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Kata Pengantar

Peningkatan kualitas pendidikan saat ini menjadi prioritas, baik oleh
pemerintah pusat maupun daerahSalah satu komponen yang menjadi fokus
perhatian adalah peningkatan kompetensi guru. @&an guru dalam
pembelajaran di kelas merupakan kunci keberhasilan untuk mendukung
keberhasilan belajar siswa. Guru yang profesional dituntut mampu
membangun proses pembelajaran yang baik sehingga dapat menghasilkan

output dan outcomependidikan yang berkualitas.

Dalam rancka memetakan kompetensi gury telah dilaksanakan Uji
Kompetensi Guru (UKG). UK@ilaksanakan bag semua guru, baik yang sudah
bersertifikat maupun beum bersertifikat untuk memperoleh gambaran

objektif kompetensi guru, baik professional maupun pedagogik

Dan sebagai upaya untuk melakukan perbaikan pengetahuan dan
keterampilan profesional secara terusmenerus selain pelatihan dasar yang
diperoleh sebelumya, maka akan diselenggarakan pendidikan dan pelatihan

pengembangan keprofesian berkelanjutan (PKB).

PPPPTK Matematikaebagai Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan dibawah pembinaan Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga
Kependidikan mendapat tugas untuk menyusun modul guna mendukung
pelaksanaan diklat PKB. Modul ini diharapkan dapat emjadi sumber belajar
bagi guru dalam meningkatkan kompetensinya sehingga mampu mengambil

tanggungjawab profesi dengan sebatkaiknya.

Yogyakarta, Desember 2015
Kepala PPPPTK Matematika
ttd

Dr. Daswatia Astuty
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Pendahuluan

A. Latar Belakang

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 16 tahun 2007 tentang
Standar Kualifikasi Akademikdan Kompetensi Guru,menyebutkan bahwa
guru harus memiliki kemampuan memanfaatkanteknologi informasi dan
komunikasi (TIK) dalam berkomunikasi dalam pembelajaran dan untuk

pengembangan diri.

Microsoft Excel, disingkat MS Excel, merupakan salah prograkomputer
buatan perusahaan Microsoft yang banyak digunakan, termasuk oleh para
guru. Namun demikian, masih banyak guru yang belum memanfaatkan
secara maksimal MS Excel untuk mendukung tugdésgasnya sebagai guru
dan dalam kegiatan pembelajaran. Padahal MS Excel memiliki banyak
fasilitas untuk mendukung keperluan tersebut, dengan menyediakan
fasilitas-fasilitas yang lengkap untuk melakukan operasioperasi seperti:
pengolahan data finansial, data statistikadatabase pengujian data dan
perbandingan data, perhitunganperhitungan di bidang keteknikan
(engineering, dan perhitungan matematka tingkat tinggi. Dengan fasilitas
fasilitas tersebut, maka MS Excel dapat dimanfaatkan oleh pagaru untuk
membantu menghitung, menganalisis, dan mempresentasikan data, baik
untuk keperluan administrasi dan keperluan pembelajaran, termasuk

pembelajaranmatematika.

Modul ini dibuat untuk memfasilitasi para guru, untuk dapat meningkatkan
kompetensinya dalam menggunakan berbagai fasilitas dalam MS Excel dan
menerapkan operasioperasi dalam MS Excel sesuai dengan kebutuhan
sebagai guru, baik dalam pengolahan data dan pgolahan nilai, serta dapat

membuat media pembelajaran matematika.
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B. Tujuan

Tujuan disusunnya modul ini adalah memfasilitasi para guru untuk

meningkatkan kompetensinya dalam hahal sebagai berikut:

1.

Mampu menjalankan berbagai fasilitas MS Excel dan melakan

pengaturan halaman di MS Excel

Mampu menerapkan operasioperasi dasar yang sering digunakan di
dalam MS Excel, membuat rumus (formula), dan menggunakan fungsi

fungsi yang sudah tersedia di dalam MS Excel.

Mampu menerapkan formula dan fungsi dalam MSxEel sesuai dengan

kebutuhannya.

Mampu melakukan pengolahan data dengan MS Excel, dan menerapkan

Custom List dalam pengolahan data.

Mampu memanfaatkan berbagai fasilitas yang ada pada MS Excel untuk

membuat media latihan dan permainan matematika.

Mampu memanfaatkan MS Excel untuk pembelajaran persegi dan
persegi panjang; pembelajaran jajargenjang, trapesium, dan belah

ketupat; serta pembelajaran segitiga dan lingkaran.

Mampu memanfaatkan MS Excel untuk pembelajaran materi barisan
dan deret Aritmetika, pembelajaran materi barisan dan deret Geometri,

serta pembelajaran materi sistem persamaan linear.

Mampu memanfaatkan fasilitas dalam MS Excel untuk mengolah nilai,
membuat kriteria nilai, mengkonversi nilai, dan membuat predikat nilai

sesuai Kurikulum 2013.

Mampu memanfaatkan fungsi statistika dalam MS Excel untuk
menentukan nilaknilai ukuran pemusatan data, menentukan nilanilai

ukuran penyebaran data, dan membuat diagram.
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10. Mampu membuat Macro dan program Visual Basic Application (VBA)
dalam MS Excel dammenerapkannya di dalam melakukan pekerjaan

pekerjaan menggunakan MS Excel.

C. Peta Kompetensi

Permendiknas No. 16 Tahun 2007
24. Kompetensi Inti Guru Memanfaatkan teknologiinformasi dan
komunikasi untuk mengembangkan diri.

Permendiknas No. 16 Tahun 2007
Kompetensi Inti Guru Mata Pelajaran
24.1 Memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi dalam
berkomunikasi.
24.2 Memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk
pengembangan di.

Pemanfaatan Aplikasi
MS Excel untuk Pembelajaran Matematika

Kompetensi yang akan dicapai
1. Pemahamarfasilitas-fasilitas MS Excel darkemampuan

pengaturan halaman di MS Excel.

2. Pemahaman dan penerapanperasi-operasi dasar MS Excel,
pembuatan rumus (formula), dan penerapanrumus dan fungsi
dalam MS Excel sesuai dengan kebutuhannya.

3. Kemampuan pengolahan data dengan MS Excgan penerapan
Custom List dalam pengolahan data.

4. Pemahaman dan pmanfaatan berbagai fasilitas MS Excel untuk
pembuatan media latihan dan permainan matematika.

5. Pemahaman dan pmanfaatanMS Excel untuk pembelajaran
persegi dan persegi panjang; pembelajaran jajargenjang,
trapesium, dan belah ketupat; serta pembelajaran gitiga dan
lingkaran.
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6. Pemahaman dan pmanfaatanMS Excel untuk pembelajaran
materi barisan dan deret Aritmetika, pembelajaran materi barisar
dan deret Geometri, serta pembelajaran matesgistem persamaan
linear.

7. Pemahaman dan pmanfaatanMS Excel untukpengolahan nilai,
pembuatan kriteria nilai, konversi nilai, dan pembuatan predikat
nilai sesuai Kurikulum 2013.

8. Pemahaman dan pmanfaatanfungsi statistikadi dalam MS Excel
untuk menentukan nilai-nilai ukuran pemusatan data,
menentukan nilarnilai ukuran penyebaran data, dan membuat
diagram.

9. Pemahaman dan pemanfaatan Macro dan program Visual Basic
Application (VBA) dalam MS Excel untuk melakukan pekerjaan
pekerjaan menggunakan MS Excel.

D. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari modul ini terbagi menjadi sepuluh Kkegiatan

pembelajaran, sebagai berikut.
1. Kegiatan Pembelajararl: Pengenalan NbExcel.

Kegiatan pembelajaran inimembahasmateri pengenalan MS Excel dan
bagian-bagian MS Excel, bagaimamaenjalankan MS Excelmemasukkan
data dan rumus, menggunakan berbagai fasilitas MS Exgelserta

bagaimanamelakukan pengaturan halaman dMS Excel
2. Kegiatan Pembelajarar: OperastOperasidalam MSExcel

Kegiatan pembelajaran ini membahas operasiperasi yang terdapat
dalam MS Excel bagaimanamenerapkan operastioperasi dasar yang
sering digunakan di dalam MS Excemenggunakan fungsifungsi yang
sudah tersedia di MS Exceldan membuat rumus (formula) untuk

melakukan perhitungan.
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Kegiatan Pembelajarar8: Formuladan Fungsidalam MSExcel.

Kegiatan pembelajaran ini menjelaskan pengertian formulalan fungsi
dalam MS Excelbagaimanamembuat formula, dan menerapkan fungst

fungsi dalam MS Excelesuai dengan kebutuhannya.
Kegiatan Pembelajarar: Custom Listdan Pengolahan Data.

Kegiatan pembelajaran ini membahas pengertian dan manfaat Custom
List dalam MS Excelbagaimanamelakukan pengolahan data dengaMS

Excel sertapenerapan Cutom List dalam pengolahan data.

Kegiatan Pembelajararb: Latihan danPermainan Matematika denganMS
Excel.

Kegiatan pembelajaran ini membahabagaimanamenyisipkan grafik dan
gambar di MS Excelpagaimana menggunakanConditional Formatting
dan membuat tabel latihan penjumlahan, serta bagaimanamembuat

media permainan matematikamenggunakan MS Excel
Kegiatan Pembelajararé: Pembelajaran Geometri dengan MSxEel.

Kegiatan pembelajaran ini membahagpenggunaan fasilitas MS Excel
untuk pembelajaran materi persegi dan persegi panjangpembelajaran
materi jajargenjang, trapesium, dan belah ketupatserta pembelajaran

materi segitiga dan lingkaran.
Kegiatan Pembelajarary: Pembelajaran Aljabar dengan MS Excel

Kegiatan pembelajaran ini membahagpenggunaan fagitas MS Excel
untuk pembelajaran materi barisan dan deret Aritmetika pembelajaran
materi barisan dan deret Geometri serta pembelajaran materi sistem

persamaan linear.

Kegiatan Pembelajarar8: Pengolahan Nilai dengan MS Excel
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10.

E.

Kegiatan pembelajaran ini membahaspenggunaan fasilitas MS Excel
untuk pengolahan nilai, membuat kriteria nilai, mengkonversi nilai, dan

membuat predikat nilai sesuai Kurikulum 2013.
Kegiatan Pembelajarar®: Pembelajaran Statistika dengan MS Excel

Kegiatan pembelajaran ini membahaspenggunaan fungsi statistika
dalam MS Excel untuk menentukan nilanilai ukuran pemusatan data,

menentukan nilaknilai ukuran penyebaran data, dan membuat diagram
Kegiatan Pembelajararl0: VBA untuk MS EXCEL

Kegiatan penbelajaran ini membahas pengertian VBA dan Macro dalam
MS Excel bagaimana pembuatan Macro dan program VBA dalam MS
Excel serta penerapan VBA dan macro di dalam melakukan pekerjaan

pekerjaan menggunakan MS Excel

Saran Cara Penggunaan Modul

Langkahlangkah penggunaan modul adalah sebagai berikut :

1.

Untuk bisa menggunakan modul ini dengan bajkAnda disyaratkan
mempunyai keterampilan dasar dalam mengoperasikan komputer
meliputi keterampilan mengetik, mengoperasikanmouse mengelolafile

danfolder, serta mengenal istilahristilah dasar komputer.

Dianjurkan Anda langsung mempraktikkannyadi komputer sehingga

Anda belajar sambil menghadap komputer.

Bacalah tujuan dan indikator pencapaian kompetensi terlebih dahulu

sebagai pedoman untuk meningatkan kompetensi Anda.

Setelah memahami uraian materi, Anda dapat memantapkan kompetensi

dengan melaksanakan akfitas-aktifitas pembelajaranyang ada
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Diusahakan untukmengerjakan latihan/kasus/tugas dan evaluasi untuk
mengasah kemampuan Andaan mengetalui sejauh mana Anda telah

menguasai materi dalam modul ini.

Disarankan untuk membuka referensireferensi yang disebutkan dalam
modul ini atau membacareferensi-referensi lain yang mendukung untuk

menambah pemahaman dalam menguasai materi éah modul ini.
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Kegiatan Pembelajaran 1
PENGENALANVS EXCEL

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Pembelajarhnni diharapkan
peserta diklat/pembaca dapat menjalankan MS Exceimenjelaskanberbagai

fasilitas MS Exceldan melakukan pengaturan halaman di MS Excel.

B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta diklatpembacadapat menjalankanMS Excel

2. Peserta diklat/pembaca dapatmenjelaskan MS Excel

3. Peserta diklat/pembacadapat menggunakan berbgai fasilitas MS Excel

4. Peserta diklat dapat melakukan pengaturan halamaniilS Excel

C. Uraian Materi
1. Pengantar

Microsoft Excel MS Excel merupakan program aplikasi yang banyak
digunakan untuk membantu menghitung, menganalisa, dan
mempresentasikan data, baik dalam perusahaan maupun dalam kehidupan

sehari-hari.

Di dalam MS Excel, file atau dokumen yang kita buat dinamakan buku kerja
(workbook). Workbook terdiri atas beberapa lembar kerja (vorkshee) yang
biasa disingkat sheet saja. Dengan adanya banyakworksheet yang
ditampilkan dalam satu jendela, maka pekerjaan di dalam MS Excel menjadi

lebih mudah dan cepat. Interaksi antar beberapa dokuen tidak perlu harus
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harus membuka file atau dokumen di tempat lain.Penggunaan MS
Exceluntuk keperluan administrasi dan keperluan pembelajaran matematika
banyak berhubungan dengan rumusumus matematika, metode pembuatan

tabel dan grafik dan lairlain.

2. Menjalankan MS Excel

Anda dapat menjalankarMS Excel 2010dengan mengikuti cara berikut.
A Klik Start A Microsoft Excel 2010atau

A Klik Start A4 All Programs> Microsoft Office > Microsoft Excel

2010
| (W] et [ vicrosoft Office ]
@ Microsoft Access 2010
E e F4 Microsoft Excel 2010
@ Microsoft PowerPoint 2010 @ Microsoft InfoPath Designer 2010
a o i @ Microsoft InfoPa Perfo;mhcalcutllatior.'ls, i
. E Microsoft Office e eets By uaing
BQ T [ Micrasoft Office Excel 2007
@ (e [Z! Micrasoft Office InfoPath 2007
m T ﬁ_‘. Microsoft Office OneMote 2007
(@ Microsoft Office PawerPoint 2007
e Snaglt8 E Microsoft Office Publisher 2007
s i Microsoft Office Word 2007
s @ Microsoft OneMote 2010 j
9 jethudio
b AlProgams ! Back
Seaich programs and files 2] I Search programs and files H

_ ZFTEX - 0 e ¢
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Makaakan tampil lembar kerja/slide MS Excel seperti tampilan berikut ini:

@\g g |s Bookl - Microsoft Excel @ %
W Insert  Pagelayout  Formulas Data Review  View  Addlns 2a@oF R
=% calibri RS S General - [ Conditional Formatting +  S=lnset~ X -
Ba- B Z U- A4 = gv $ - % »  [GHFomatasTable - 5 Delete + | [g] - 5' m
g me & A LA ] 5 e styles ~ Biromat~ | 2 moters tenae
Clipboard Font. nment | Number | Styles | cems | Editing |
Al M v
AT 8 [ ¢ [ o[ e [ F [ e[ w [ v [ v k[t [ m7Z
1 | M
(2
3
(4
s
L6
A
(8|
(2 E
o] E
|11
=1
(13|
| ]
e
[16
(17|
(18 L
[19|
[ > vi] Sheer1 /Sheerz Sheetd 72 Il [m ]
Ready | |[EEDm w0 U@
3. Bagianbagian MS Excel 2010
Tab Ribbon File name(workbook
o™= * Bookl - Microsoft Excel = B 52
l Home I Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins I (=] e o @ R
—
. % Calibri s1o- %]Ei General - [B Conditional Formatting - g=lInset - X - %r
Ribbon E B3~ B 7 U~ A A = B $ - % + [g8FormatasTable - % Delete | [§]- Eﬁ
PR me e A B W 155 el Stytes - [ Fomat - | @~ Fiters Seieci
Nama pard o | Foot Al Ahaosent -l kel o s L ol L Saiiag I
sel aktif A - & £ A X =
A e [ ¢ [ o [ T ¢ fa | v [ F7T s [ « [ o+ [ m%
a ] Nama Grup |
- T
Sel aktif B
4 Kolom Formula bar
=R
15|
. L7
Baris 8 Scrollbar
=N tegak =
|10 AN
11
|12
13
14
Nama ||| Scrollbar
Sheet \.§ mendatar
| 28] =
X
CRI ¥ | Sheetl 'Sheet? ~'Sheetd %7 [a] [T | ]
Reacy | [EOm w0 0
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Bagianbagian dariMS Excel2010 diantaranya adalah:
a. Ribbon Tabs(Tab Ribbon)

MS Excel2010 mempunyai tujuh (7) tab Ribbonutama, yaitu: Home
Insert, Page Layouts Formulas Data, Review View. SedangkanFile
merupakan tab yang mirip dengarMs Office Buttorpada Excel 2007.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

g} Anyone can open, copy, and change any part of this
workbook.

eeeeeee

Berikut beberapa fasilitas dan penjelasan singkat yang ada pada taite.
SaveA fasilitas untuk menyimpan file.

Save A# fasilitas untuk menyimpan file dengan nama yang
berbeda.

OpenA fasilitas untuk membuka file.
Close A fasilitas untuk menutup file yang sedang terbuka/dibuka.
NewA fasilitas untuk membuat file baru, bekerja denganile baru.
Print A fasilitas untuk mencetak.

b. Ribbon

Apabila salah satu tabdi klik, maka akan munculRibbordi bawah tab
tersebut.Ribborterdiri atas beberapa grup, dimana masingnasing grup
mempunyai hama tersendiri. ContohRibbon Homenempunyai enam (6)

grup, yaitu: Clipboard, Font, Alignment, NumbgCells dan Editing.
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Berikut adalah grup-grup yang terdapat pada tujuh (7) taRibbonutama.

1) TabRibbon Home

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins & 0 o 2 23
- . — ] 0 Salpsertr ¥ v
B 4 o BTN N g[%] W SiWnapTet General . ﬂ % 5 gmine W [ﬁ
— B3~ o 3 SR Delete * @ - &
Paste B I U~ |~ &d-A- E==|EE Merge & Center~ | $ = % 9 | %2 ;% Conditional Format Cell | ., Sort & Find &
B 4 - - - FE X ‘ o Formatting = as Table ~ Styles = LEjFUfmﬂt' &7 Filter~ Select~
Clipboard 1 Fant o Alignment o Number G Styles Cells Editing

Pada tabRibbon Hometerdapat tujuh (7) grup, yaitu: Clipboard, Font,
Aligment, Number, Styles, Cells, darEditing .

Clipboard : Pada grup ini terdapat fasilitasCopy Paste, Cutlan Format

Painter.

Font . Terdapat fasilitas untuk memilih jenis huruf, ukuran huruf,
menebalkanhuruf (bold), huruf miring (italic), huruf dengan
garis bawah Underlineg, Border =", Fill Color<™ ", Font
Color«& ", Increase Font SizA" , Decrease Font Si 4™ .

Alignment : pada grup ini terdapat fasilitas perataan mendatar Kkiri,
tengah, kanan; perataanhorizontal atas, tengah, bawah;
Orientation ¥~ | Decrease Inder 'E?, Increase Inderig,

Wrap Textserta Merger&Center

Number : Grup ini digunakan untuk mengaturFormat Numberpada

sel.

Styles : Grup ini digunakan untuk mengaturConditional Formating,

Format as Tableserta Cell Styles

13



Kegiatan Pembelajaran 1

E g Insert ~
* Delete ~
Cell | oy

styles - | &) Format ~ |

[
E
c
E Conditional | Format

Conditional Cell Formatting - |as Table ~
Formatting ~|as Table ~ Styles ~ |

rE

—H -

=N Highlight Cells Rules »

Ml R

= 10) Top/Bottom Rules

B oone

E Color Scales 3

F=H

Icon Sets »

ah =]

Dark
EE| o EREEEEE
Mew Rule.., -
@ Clear Rules » L HewTabie Ste..
“iiF New PivotTable Style...
B 5 Manage Rules.

S Insert = -
I Delete - [@] -
@Formatv | &~

General - % ﬁ

$ v 8 9 ‘_'ﬁg _;"-]g Conditi_onal Format
| Formatting ~ as Table -

Good, Bad and Neutral
Bad Good Neutral

Data and Model

Calculation Check Cell Explanatory ...
Output Warning Text

Titles and Headings

Headingl_ Heading 2 Heading 3 Heading 4
Themed Cell Styles

20% - Accentl  20%- Accent2  20% - Accent3  20% - Accentd

40% - Accentl  40% - Accent2  40% - Accent3  40% - Accentd

B60% - Accentl 60% - Accentd

MNumber Format
Comma Comma [0] Currency Currency [0]

=] Mew Cell Style...
Merge Styles...

Cells : Pada grup ini terdapat fasilitas untuk mengatur sel,
diantaranya Insert (Cell, Shegt Delete (Cell, ShegtFormat
(Cell, Sheet)
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- i &~ Filter~ Sele
g2 Insert| ™ E- gr

Insert Cells.., Y RowHeight...

Insert Sheet Rows Delete Sheet Rows AutoFit Row Height

Insert Sheet Columns Delete Sheet Columns Column Width...

"""""""""""""""""""""""""""""""""""" AutoFit Column Width
Insert Sheet Delete Sheet B

Default Width...
Visibility

Hide & Unhide »
Organize Sheets

Bename Sheet

Mowve or Copy Sheet..,

Tab Color 3
Protection
{8y Protect Sheet..

Lock Cell

@ Farmat Cells

Editing : Fasilitas yang terdapat pada grup ini adalahutoSum, Fill,
Clear, Sort & Filteserta Find & Select

¥ AutoSum|~ 5'
¥ Sum <2 Clear All
Average E [#] Rignt #3  Clear Formats
1 Count Numbers L m Up Clear Contents
i Max L El et Clear Comments
Min Across Worksheets.., Clear Hyperlinks
Mmoo Series.., S
Mare Functions... 5
ore Zunctions ) 52 | Remove Hyperlinks
Justify

- AutosSum - ﬁr
PN iria | A T
Sort & |Find &
Sort & | Find & ) Clear ~ Filter~ [Select=)
Filter = [Select - [ |8 Eind..
4] sotatoz |t Replace..
= GoTo.
Z) sotztoa { = =efe
Go To Spedial...

@ Custom Sort... | | o

________________ Formulas
“W= FEilter Comments
Conditional Formatting
T Clear
Constants
% Reapplx Data Validation

Select Objects

ks
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2) TabRibbon Insert

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins &
]3 Y EE @ Shapes ~ i Line = | Area ~ P line _.l a b wordart - U Equation ~
E i = =
o %SmartArt b Pie ~ Escatter' i Column = = = [ signature Line = | £2 Symbol

PivotTable Table | Picure Clip .., Column Slicer | Hyperlink | Text Header
- At s+ Screenshot + - }Bar' ootherchartS' ]EWin_r‘Loss Box & Footer 88 Object

Tables Tlustrations Charts % | Sparklines Filter Links Text Symbaols

Pada tab Ribbon Insert terdapat delapan (8) grup, vyaitu: Tables,

lllustrations, Charts, Sparklines, Filter, Links, Text dan Symbols.

Tables . Fasilitas yang terdapat pada grup ini adalah fasilitas untuk
menyisipkan PivotTabledan Tabel.

lllustrations : Terdapat fasilitas untuk menyisipkan gambar gicture),
ClipArt, Shapes, SmartAserta fasilitas untuk ScreenShot

Charts ‘Pada grup ini terdgat fasilitas untuk menyisipkan
berbagai macam bentulkCharts

SparkLines : Terdapat tiga (3) macam sparklines yang dapat disisipkan
melalui grup ini, yaitu Line sparklines, Column sparklings
dan Win/Loss sparklines Penggunaan sparklines adalah
untuk menyisipkan diagram (chart) pada sebuah sel.

Filter : Pada grup ini terdapat fasilitas untuk menyisipkarslicer
yang berfungsi untuk mempercepat dan mempermudah
memlfilter PivotTablesdan Cube Funtions

Links : Grup ini menyediakan fasilitas untuk menyisipkarink ke
web, ke email, ke dokumen lain maupun ke halaman lain

dalam dokumen yang sama.




Modul Diklat GuruPembelajar

Insert Hyperlink 2 x|
Link to: Text to display: |<<Sa\ection in Document>= > ScreenTip, .. |
Look in: =] My D ts o C
L Look in I | My Documen j J gﬁ
Web Page .. Any Video Converter - Bookmark. .. |
CF!"'dent . Bluetooth
oieer . Custom Office Templates
Place in This ., FFOutput
Document Browsed . GomPlayer
Pages My Data Sources
. @ My Music
Create New Recent  |[@= My Pictures
Document Files 28 My Videos
. My Weblog Posts LI
Address: || LI
E-mail Address
OK Cancel |
Text . Fasilitas yang terdapat pada grup ini adalah fasilitas untuk

menyisipkan TextBox, Header & Footer, WordArt,

Signature Lineserta Object

Symbols : Grup ini mempunayi fasilitas untuk menyisipkanEquation

dan Symbol

3) TabRibbon Page Layout

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins =] e (=W

j B colors - E IE IE @ = 5 =j' o4 Width: Automatic | Gridlines Headings [l Bring Forward |2 align -
== [A]Fonts~ = 1 4] Height: Automatic = View View 34 Send Backward = [#] Group
Themes Margins Orientation Size Print Breaks Background Print

- [O]Effecs - e o Titles | [ Seale: 100% - | [ print [ Print | Hf; Selection Pane %) Rotate
Themes Page Setup [ Scale to Fit Fl Sheet Options [ Arrange

Pada tabRibbon Page Layouterdapat lima (5) grup, yaitu: Themes,
Page Setup, Scale to Fit, Sheet Options sertaArrange .

Themes . Grup ini menyediakan berbagai macanthemes secara
keseluruhan maupun fasilitas memilih themes untuk

warna (colors), huruf (fonts) dan effects.

Page Setup : Fasilitas yang terdapat pada grup ini adalah fasilitas untuk
melakukan pengaturan Margins, Orientation, Size, Print

Area, Breaks, Backgrounskrta Print Titles.

Scaleto Fit : Grup ini menyediakan fasilitas untuk melakukan
pengaturan skala untuk lebar Width), tinggi (Height),

maupun skala prosentase.
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Sheet Option: Pada grup ini kita dapat mengatulGridlinesdan Headings
untuk ditampilkan dilayar atau tidak, serta diprint atau
tidak.

Arr ange : Pada grup ini kita dapat mengatur beberapa hal, yaitu

urutan (Bring Forward, Send Backwaid menampilkan

Selection Pane, Align, Grogprta Rotate

Lk Bring Forward|~| |= Sk Rotate
Arrange |
[k EBring Forward ‘ v
l" il C [ " 1 15t x
i} EBring to Front Selection and Visibility - B | Allgn Lef
- Shapes on this Sheet:
. & | Align Center
[ﬁ Send Backward| *]% Lt =l | Align Right
4 send Backward i | Align Top
B sendtoBack Show Al | N | - | of | Align Middle
Hide Al | erordr it | Align Bottom
% r} k Hie | Distribute Horizontally
- = o 2 | Distribute Vertically
S
G'Eul} RUEEItE Rotate H snapto Grid
. M ¢ Snapto Shape
" f =
] 18] Group Sh Rotate Right 90 View Gridlines
il =
| @ Regroup A= Rotate Left 20
1 = Flip Vertical
1 IEI Ungroup Ak Flip Horizontal

More Rotation Options..

4) TabRibbon Formulas

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins
- - - =1 i3 Defi - H
ﬁ = AutoSum i Logical (=% (51 DDefine Name %'a Trace Precedents 1] Q

% Recently Used - @ Text - ﬁ o J £2 Use in Formula "CE Trace Dependents @ - =
Insert . X Name . ) Watch | Calculation
Fundicn ﬁ Financial = ﬁDate & Time = ﬁ' Manager B Create from Selection | 7, Remove Arrows ~ @ Window  Options= =

Function Library | Defined Names | Formula Auditing ‘ Calculation |

Pada tab Ribbon Formulaterdapat empat (4) grup, Yyaitu: Function
Library, Defined Names, Formula Auditing , danAuditing .

Function Library : Grup ini menyediakan berbagai macam fasilitas,

yaitu: Insert Functionm, AutoSum, Recently Used,
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Financial, Logical, Text, Date & Time, Lookup &

Reference, Math & TrigdanMore Functions

Defined Names : Pada grup ini tersedia fasilitas Name Manager,
Define Name, Use in Formulajan Create from

Selection

Formula Auditing : Grup ini menyediakan fasilitasTrace Precedents,
Trace Dependents, Remove Arrows, Show Formulas,
Error Checking, Evaluate Formuladan Watch

Windows

Calculation :Menyediakan fasilitas Calculation Option, Calculate

Now dan Calculate Sheet

5) TabRibbon Data

“ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins [~ 0 o B &
|74 From Access &) L} |'_j [E) connections 4l ? & Clea == = = pata validation = & Group = 4=
5§ From Web S = L & Properties T Reapply S== [Ja Consolidate % Ungroup = =
o From Other | Existing Refresh R ﬂ Sort Filter Y Tedtto  Remaove . .

g FromTet  Sources+  Connections | All= =2 Edit Links 7 Advanced | Columns Duplicates =P What-If Analysis = Subtotal
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline

Pada tabRibbon Dataterdapat lima (5) grup, yaitu: Get External Data,

Connections, Sent & Filter, Data Tools dan Autline .

Get External Data : Menyediakan fasilitas untuk mengambil data dari
luar, yaitu From Access, From Web, From Text, From
Other SourcesdanExiting Connections

Connections . Grup ini mempunyai fasilitas terkait koneksi
diantaranya Refresh All(untuk mengupdate data
sesuai sunier data), Connections (menampilkan
semua koneksi data), Properties (spesifikasi
bagaimana sel setkoneksi dengan data sumber), dan
Edit Links(menampilkan semua file yang terhubung

dengan spreedsheet).
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Sort & Filter : Pada grup ini terdapat beberapa fasths terkait
dengan pengurutan dan penapisan.

Data Tools : Grup ini menyediakan berbagai fasilitas terkait
dengan data, diantaranya konversi teks ke kolom,
menghilangkan duplikasi, validasi data dan lakfain.

Outline : Menyediakan fasilitas diantaranyauntuk melakukan

group, ungroup, ekspandtau collaps group

6) TabRibbon Review

“ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins [ o (=1}
% E(i = | =2 Q > B -./_J Z) Show/Hide Comment @ LL@ Q & Protect and Share Workbook
_5 25 show All Comments ’ ﬁAllow Users to Edit Ranges

Spelling Research Thesaurus | Translate New  Delete Previous MNext ... Protect Protect Share
Comment i3 Show Ink Sheet Workbook Workbook 152 Track Changes »

Proofing Language Comments Changes

Pada tab Ribbon Revieterdapat empat (4) grup, yaitu: Proofing,

Language, Comments, dan Change.

Proofing : Grup Proofing menyediakan fasilitas untuk mefrcek
Speeling teks, pencarian dengan panel Research dan

Thesaurus(mencari padanan kata).

Language : Menyediakan fasilitas untuk translate, sayangnya
baru ada untuk bahasa tertentu yang masih sangat

terbatas, dalam bahasa Indonesia belum ada.

Comments : Menyediakan fasilitas terkait komentar, diantaranya
membuat komentar baru (New Comment),
menghapus komentar (Delete), bergerak dari satu
komentar ke komentar lain (Previous, Next),
menampilkan atau tidak menampilkan komentar

dan sebagainya.

Changes :Pada grup Change menyediakan fasilitas terkait

perubahan pada sel atau wdesheet, diantaranya
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proteksi sel, proteksi workbook, Track Change dan

sebagainya.

7) TabRibbon View

Home  Insert  Pagelayout  Formulas Data  Review | View | Add-ns o g o

D il Page Break Preview e Formula Bar ._‘; 2 @ -—E]| New Window [ Split i =) % |:_.;

13 custom Views s = Arange Al THide | 2 = =z

Normal| Page Gridlines [¥] Headings Zoom 100% Zoomto o save Switch | Matros
Layout (= Full Screen Selection | EEH Freeze Panes - [7] Unhide | 33 Workspace Windows =

Workbook Views Show Zoom Window Macros

Pada tabRibbon Viewterdapat lima (5) grup, yaitu: Workbook Views,

Show, Zoom, Windows, @n Macros.

Workbook Views : Grup Workbook Views menyediakan fasilitas untuk
melihat workbook dalam berbagai tampilan,
diantaranya tampilan Normal, Page Layout,

tampilan layar penuh dan sebagainya.

Show : Pada grup ini terdapat berbagai fasilitas yang dapat
ditampilkan di layar komputer, diantaranya

Penggaris (Ruler), Gridlines, Formula Bars, dan

Headings.

Zoom : Menyediakan fasilitas untuk melakukan perbesaran
(zoom).

Windows . Grup Windows menyediakan berbagai fasilitas

diantaranya: membuka jendela baru (New

Windows), Freeze Panes, Split, Hide dan lalain.
Sel (cell)

Merupakan tempat dimana data MS Excel ditempatkan. Posisi sel yang
aktif ditunjukkan dengan kombinasi kolom €olumn) dan baris (ow).
Misal selB2, menunjukkan posisi sebktif pada kolomB baris ke-2. Lihat

gambar berikut.
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Namase
aktif (B2)|\x._
T om2 e £ |

Jiy B C (§] E\ F
1
L —— o

d. Formula Bar

Merupakan tempat untuk menampilkan data (data dapat berupa

bilangan, teks atau rumus.

SUM ~(» X v =B2+B3 )
A B c D E

[, A =Sun TR R W B
TN
&
e
m
L

e. Sheet

Sheet singkatan dari worksheet merupakan halaman dokumen MS Excel
yang berbentuk tabeltempat mengetikkan dan mengolallata-data di MS
Excel Secaradefaultterdapat tiga buahworksheetdengan namasSheet],
Sheet2 danSheet3

4. Beberapa istilah lain yang perlu untuk diketahui

a. Pointer atau Kursor. Adalah penunjuk berupakotak hitam pada sel
yang menunjukkan bahwa sel tersebut sedang aktif artinya dapat

ditulisi, diedit atau dihapus datanya.

b. Range. Adalah daerah tertentu (kumpulan sebkel) pada daerah segi

empat tertentu.

c. Workbook adalah kumpulan darisheetyang merupakan kesatuan dan

tersimpan dalam satu file data.
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5. Memindahkan Pointer

Ada beberapa carauntuk memindahkan pointer menggunakankeyboard

beberapa diantaranya terdapat pada tabdberikut ini.

Tabel Beberapa Cara Memindahkan Pointer

Tombol Keterangan
Enter Pindah satu sel ke bawah
Home Pindah ke kolom A pada posisi baris yang aktif
Ctrl + Home Pindah ke sel A1 pada lembar kerja yang aktif
Ctrl + End Pindah ke posisi sel terakhir yang sedan
PgUp Pindah satu layer ke atas
PgDn Pindah satu layer ke bawah
Alt + PgUp Pindah satu layer ke Kiri
Alt + PgDn Pindah satu layer ke kanan
Ctrl + PgUp Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lemba
kerja berikutnya
Ctrl + PgDn Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lemba
# OO0l ( Pointer ke kanan ke akhir data
# OO0l ¢ Pointer ke kiri ke akhir data
# OO0l ( Pointer ke bawah ke akhir data
# OOl ( Pointer ke atas ke akhir data

6. Membuat dokumen baru
Untuk membuat naskah/dokemun baru dapat kita mulai dengan :
Klik FILEA NEWA Blank Document

Maka akan muncul tampilan pertama MS Excel yang siappakai untuk

menulis/bekerja.

7. Membuka dokumen

Untuk membuka naskah/dokumen dapat kita lakukan dengan :
Klik FILEA OPEN

Maka akan muncul kotak dialogdpenseperti gambar di bawabh.
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Open x|
‘(_)(_) |@ = Libraries = Documents + - ml Search Documents g
Organize ¥  New folder = -~ 0 @
] e = ;
(] Microsoft Excel Documents library Arange by: Folder
Includes: 2 locations
A Favorites Name = Date modified | Type
Bl Desktop
& Downloads J Adobe PDF 7/2/2012 &:28 PM File folde
5 Recent Places J Any Video Converter 7/3/201210:41 AM Filefolde
/ Bluetooth T/3/201210:49 AM File folde
4 Libraries , Custom Office Templates 9/20/20157:22 PM  File folde
| Documents = o FFQutput 7/3/2012 9:59 AM File folde
,J} Music  GomPlayer 7/3/2012 10:24 AM File folde
[ Pictures J microsoft 7/3/2012 7:30 AM File folde
E Videos My Data Sources 12/18/2015 3:50 PM  Filefolde
[z My Music T/2/2012 5:56 PM F\Iefoielll
18 Computer =] v
File name: I j IAII Excel Files (".x\*;".xlsx;’xlsm;j
Tools Qpen ‘vl Cancel |
i

Selanjutnya pilih dokumen yang akan dibuka kemudian klik tombdDpen
8. Memasukkan Data ke Lembar Kerja MS Excel

Untuk memasukkan data (berupa teks, nilai, tanggal, jam dan lain

sebagainya) ke dalam suatu sel dapatilakukan dengan mengikuti langkah

berikut ini :

1 Pilih atau Kklik sel tempat anda akan memasukkan data

1 Ketikkan data yang ingin dimasukkan

1 Tekan Enter atau tombol arah panah atau tombol PgUp dan PgDn
9. Memasukkan Rumus ke Lembar Kerja MS Excel

Untuk memasikkan rumus yang berupa instruksi matematika ke dalam
suatu sel pada lembar kerja pertamdama kita ketikkan = (sama dengan)

pada sel tersebut. Operator hitung yang dapat digunakan diantaranya adalah

+ (penjumlahan), (pengurangan), * (perkalian), dan ” (pepangkatan).

10. Membuat Range/Blok Sel

Range merupakan kumpulan sel. Range ini sering kita butuhkan saat bekerja
menggunakan MS Excel. Misalnya saat ingin mengubah jenis huruf beberapa

kolom dan (atau) baris, ingin merubah rumus beberapa kolom dan (atau
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baris), copy-paste atau menghapus data beberapa kolom dan(atau) baris, dan
lain-lain. Dalam kondisi seperti ini kita dapat menggunakan range/blok sel

ini untuk memudahkan kerja.

Range dinamakan menurut alamat sel di ujung kiri atas sampai ujung kanan
bawah. Sebagai contoh, range dari sel Bsampai E10 dituliskan sebagai
range B5:E10.

EEEEEEEEE

-
=

Range/blok sel dapat dibuat dengan beberapa cara :
x  Membuat Range Menggunakan Tombol Shift

a. Tempatkan penunjuk sel awalrange/bagian awal sel yang ingin
diblok.

b. Sambil menekan Shift, tekan tombol anak panah sampai sel tujuan,

yaitu E10
x  Membuat Range Menggunakan Mouse
x  Membuat Kolom atau Baris

a. Klik sel yang merumkan sel awal range, yaitu BSPointer/penunjuk
mouse harus larada dalam keadaan tanda plus warna putih (tunjuke

dalam sel, bukan tepi sel).

b. Sambil tetap menekan klik kiri mouse, gerakkan mouse (drag) keel

tujuan, yaitu sel E10.
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Suatu kolom atau baris dapat disorot dengan mengklik huruf kolom atau
nomor baris yang anda inginkan.Misalnya cukup klik huruf kolom B bilai

ingin menyorot seluruh kolom B.
11. Memperbaiki Kesalahan Pengetikan

Kesalahan pengetikan data dapat diperbaiki dengan mengikuti langkah

langkah berikut ini :

1 Pilih sel yang datanya ingin diperbaikilalu tekan F2. Atau klik tombol

kiri mouse 2 kali pada sel yang datanya ingin diperbaiki.

1 Selanjutnya perbaiki data yang salah tersebut dan tekan tomb&nter

bila sudah selesai.
12. Menghapus Data

Untuk menghapus data di suatu sel atau range tertentu, pindahkan pointer ke
sel tersebut, atau buatlah range tempat yang ingin dihapus, lalu tekan tombol

Delete.
13. Menyimpan dokumen

Apabila kita ingin menyimpan naskahMS Excel yang sudah kita buat maka
dapat dilakukan dengan cara, KklikFilekemudian pilih Save as maka akan

muncul kotak dialogSave asebagai berikut:

[¥] save As
|e\7‘}v‘ + Local Disk... v ## PROGRAM APLIKAS] + ~ |23 [ Sesrch #= PROGRAM APLIK..

® B

Organize New folder A= v

[ videos =l Name Date modified

| @ ACCESS 6/13/2013 244 |
| @ GEOGEBRA 6/4/20151017 |
. @ MS EXCEL 10/1/20151:38 |
. @ MS POWERPOINT 12/12/2015102

& Computer
&, 53885720013 (C)
3 Local Disk (D3
s Local Disk ()

deta @ M5 WORD 8/19/20159:07 ,
= :

| @ SCREENCAST 8/27/201510:22
6 Network | @TEMPLATE POWERPOINT 9/20/2013347 |

I —

. dbook 8/27/20158

=K

Ldid =8

File name: | Bookl s«

Save astype: [Excel Workbook ("alsx)

Authers: ismail - [2010] Tags: Add atag

I™ Save Thumbnail

2 Hide Folders| Tools  ~ Cancel
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Pilih folder yang akan kita gunakan untuk menyimpan file dengan mengklik
tanda panah ke bawah di sebelah kanaSave in beri nama file pada kotak

sebelah kanarFile name Kemudian klik Save
14. Pengaturan Halaman (Pagkayout)

Naskah yang akan dibuat tentunya harus diatur, baik ukuran kertasnya,
margin Kkiri, kanan, atas dan bawah, posisi kertas dan laiain. Untuk

melakukan pengaturan tersebut dapat dilakukan dengan cara berikut ini.

Klik tabPage Layout kemudian pilih salah satu menu. Menu Margins untuk
mengatur batas halaman pengetikan (batas atas, bawah, kiri dan
kanan).Menu Orientationuntuk menentukan posisi kertas (mendatar atau
tegak).Menu Size untuk menentukan ukuran kertas. Print Area untuk

menentukan daerah yangakan di print, dan seterusnya.

Insert Page Layout Farmulas Data Review

" | — :ll
O =2 O0k=s @ &
Margins Orientation Size Print EBreaks Background Print

~ ~ ~ Area~ Titles
Page Setup

D. Aktivitas Pembelajaran
1. Aktivitas 1: Memasukkan Data Ke Lembar Kerja MS Excel

Bukalah program MS Excel Anda, buatlah tabel seperti di bawah ini. Buatlah

judul tabel, selanjutnya kolom No., Nama, Tgl lahir dan Kehadiramtur

Al O AO OA1 AE AAxAE Eil1i1 .18 AATCAT C
AAT cCA1 O4AEOB8h AE AAxAE EIlTT1Ti OCi 1AEEO
+AEAAEOAT AAT CAT O0AOAAT OACA883AI-AT EOCOT U

kolom yang tersedia seperti terlihat pala tabel berikut.

Berikut langkah-langkah yang dapat Anda ikuti untuk membuat tabel seperti

di bawah.
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A B £ D E

[y

DATA SISWA DENGAN KEHADIRAN LEBIH DARI 95%

2

3 No. Nama Tgl lahir Kehadiran
! 1 Nita 08 Februari 1997 99.0%
5] 2 Nia 02 Juni 1954 99.0%
6 3 Dina 09 Maret 1992 98.0%
7 4 Wati 04 Oktober 1998 98.0%
8 5 Lara 20 Desember 1996 97.0%
9 6 Doni 10 Nopember 1994 97.0%
10 7 Dina 10 September 1996 97.0%
11 8 Rama 10 Oktober 1993 96.0%
12 9 Sinta 25 Oktober 1999 96.0%
13 10 Budi 29 Desember 2001 96.0%

a. Langkah pertama, buka aplikasi MS Excel. Makaorksheet akan

terbuka.
b. 3A1 AT EOOT UA PAAA OAI "¢ OOI EOEAT O$! 4!
, %" ) ( $!'2) EnteROoh OAEAIT

c. Blok sel B2 sampai E2, pada grupligment Klik ikon Merge&Center .

d. Tuliskan pada sel B3, C3, D3 dan E3, mashdA OET ¢ O. 18d6h O. Al A
O04cl 1 AEEO6h AAT O+AEAAEOAT 638
e. Blok C4 sampai C13, selanjutnya klik kanan dan pil&@i Of AO AAIT 1 O8

% Format Cells...
Pick From Drop-down List...

Define Mame...

& Hyperlink...

f. Maka akan muncul kotak dialogFormat Cells Blok sel C4z C13,
kemudian klik Text, klik OK. Berikutnya blok sel D4z D13, kemudian
klik Date, pilih salah satu tipe penanggalan, kliOK. Terakhir blok sel
E4 z E13, kemudan Kklik Percentage, pilih pada kotak Decimal
Place=1, klik OK.
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7%
e 21| E— 2l
Number | Algnment | Font | Border | Al | Protecton |
number | afgrment | Font | Border | Rl | Protecton |
Category:
Category: General T Sameh
;
mpl ‘ umber D1 Januari 1300 ‘
Currency
1 Accountin =
Text format cells are treated as text even when a number is in the cell. Time 14/03/2001 ;I
The cellis displayed exactly as entered. T ntoge 140301
Fraction 2001-03-14
Scientific
|Text
Special =
Custom —I
Locale (location):
[ndonesian -

2 x|
number | Afgnment | Font | Sorder | Rl | Protection |

Category:

General a

ampl
Number 100.0% |
Currency

Accounting - =
nate Decmal places: |1 E
Time

Fraction

Scientific

Text

Special

Custom

g. Selanjutnya blok sel B3 sampai E13, pada grégontklik All Border .
2. Aktivitas 2: Memasukkan Rumus Ke Lembar Kerja MS Excel

Pada aktivitas 2 ini Andaakardiajak untuk melakukan aktivitas memasukkan
rumus di lembar kerja MS ExceUntuk memasukkan rumus yang berupa
instruksi matematika ke dalam suatu sel pada lembar kerja, pertar@ama

kita ketikkan tanda= (sama dengan) pada sel tersebut. Selanjutnya ketikkan

rumusnya.
a | B 5 D
1
2
3| nilail 78
4| nilai2 50
5| jumlah I _I
6
7]

Untuk menghitungjumlah dua bilangan di atasnya pada sel C5, dapat

dilakukan dengan beberapa cara
(1). Cara pertama, Menulis Rumus dengan Menggunakan Angka Tetap.

Berikut langkah-langkah yang dapat Anda lakukan.
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().

(3).

a. Langkah pertama, tempatkan pointer pada posisi yang
diinginkan
(pada contoh ini adalah sel C5),
As 3A1 AT EOOT UA EAOEEEAT 00i 60 OExuwycC
(C5),
c. TekanEnter.
Cara Kedua, Menulis Rumus dengan Referensi Sel.

Berikut langkah-langkah yang dapat Anda lakukan.

a. Langkah pertama, tempatkan pointer pada posisi yang diinginkan

(pada contoh ini sel adalah C5),

Ags +AOEEEAT 0OOi 60 OE#occCc#t1060 DAAA OAlI OAOC
c.TekanEnter.

Cara Ketiga, Menulis Rumus dengan Cara Menunjuk.

Berikut langkahlangkah yang dapat Anda lakukan.

a. Langkah pertama, tempatkan pointer pada posisi yang diinginkan

(pada contoh ini adalah sel C5),

As 3A1 AT EOOT UA EAOGEEEAT OE6 DPAAA OAl OAC
Ag "AOEEOOT UA PEIEE AOAO EIEE OAI #oh 1A
d. Selanjtnya pilih atau klik sel C4,

e. Langkah terakhir adalah tekarenter.
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E. Latihan/Tugas

Latihan/Tugas 1

Pada latihan 1 ini silakan Anda ramasukkan data ke lembar kerja MS Exgel
dengan mengetikkan data di MS Excel. Silakan masukkan data sepgatmbar
berikut.

NILATHARIAN

2

NARA

Agus dwianto
Vulianti
Emawrati

Eko Haryono
Susilo Pumomo
Han Parmono
Adikawati
Sulistyo Wibowa
Hani Subekti
Had: Puneoko
Endah Sulistyo
Heru Punanto

33
4]
7

o9
33

33
665
7

== e o0 | = o | | | e =

b2 e sl e B B B B A B
BB TR |B|IER|S|B[B|SE[R

—
[N

Latihan/Tugas2

Setelah Anda menulis data pada latihan 1, silakan tambahkan kolom Nilai
Ratarata harian disebelah kanan. Untuk menghitung Nilai rataata harian
gunakan rumus Nilai rata -rata harian=(Nilai Harian 1+ Nilai Harian 2+

Nilai Harian 3)+ 3 . Sehingga tampilannya menjadi seperti gambar berikut.

NILATHARIAN NILAI
— e 1 2 3 RATA-RATA HARIAN

1 Agus dwianto ] 24 B 6 67
2 Yulianti T 30 35 467
3 Emawrati 67 a7 ity G 67
4 Eko Haryono L 43 77 67.33
5 Suszilo Pumomn 58 &0 £8 7533
6 Han Parmono 3 23 o9 2367
7 Atikawati i) &4 33 é1.00
z Sulistyo Wibowo 45 AR 44 5233
9 Har Subekti Ex] 44 55 4400
10 Hadi Punwvako 56 (28] [l 6233
11 Endah Sulistyo 68 33 7 533
12 Hers Pureato 0 Ta B8 28533
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F. Rangkuman

1. MS Excel adalah pengolah spreedsheet yang mempunyai fasilifasilitas

sebagai berikut:

a.

b.

C.

d.

Fasilitas pengaturan halamanpage layout
Fasilitas pengaturan penomoran halaman
Fasilitas pengaturan Huruf/Font.

Fasilitas perataan naskah (rata kiri, tengah, kanan atau kiri kanan)

2. MS Excel ini juga mempunyai akses cepat (quick access toolbar) yang

berfungsi untuk mempercepat akses pada bagiabagian tertentu yang
dikehendaki.

G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Kerjakan soalsoal berikut. Jika Anda mengalami kesulitan, Anda dapat

membuka penjelasan pada kegiatan belajar ini, baik pada uraian materi

maupun pada aktivitas pembelajaran.

Gunakan gambar berikut untuk menjawab pertanyaanomor 1 sampai 7.

@| HY-®o-|< Nilai Siswa.xlsx - Microsoft Excel = B 2
Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins & e o B 8

'—"‘3] % calibri 1o = 5, Al | m T - AT~
S B B I U~ A A -
Pavste la; 3 - {; . éAv A Nurgber Styjes Cevlls Ev #

Clipboard Font Editing

W
i

1

2 ®

3 MNILAI IWAN

a

5 MNILAI HARIAMN 1 90

(+] MNILAI HARIAN 2 B(}e@

7 =4
s <)

(=]

9 w
4 4 » M| Sheetl  Sheet? | Sheet3 ~Sheetd ¥4 il |
Ready | |[E@m 0% 0 U3




Modul Diklat GuruPembelajar

.71 OEOEAAO AE AOAO 1 AipOTUAE TAI A ADA 8¢

a. NILAI IWAN c.Sheet

b. Nilai Siswa d. NILAl HARIAN1

. Pada gambar di atas pointer sedang aktif pada sel berapa?
a. D7 c.C6

b. E6 d.C8

. Apabila kita menekan tombol CTRL+END makzointer akan berpindah

DAAA DI OEOE 118 8
a. No. 1 c.No. 3
b. No. 2 d.No. 4

. Apabila kita menekan tombol CTRL+HOME maka pointer akan berpindah
EA DPi OEOE 118 8

a. No. 4 c.No. 2

b. No. 3 d.No. 1

. Apa nama dari bagian MS Excel yang ditunjukkan pada no.3?

a. Formula c.Formula Bar

b. URL d.Insert Function

. Pada gambar di atas dokumen yang sedang di buka adalah dokumen
DAAA 88

a. Sheet 1 c.Sheet 3

b. Sheet 2 d. Sheet4

. Untuk mengetahui jumlah nilai NILAI HARIAN1 dan NILAI HARIANZ, kita
klik padasel E7TOAT AT EOOT UA PAAA OA1 OAOOGAAOGO
a. =NILAI HARIAN1+NILAI HARIANZ.=D5+D6

b. =C5+C6 d.=E5+E6

33
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8. Untuk mengedit data pada suatu sel, kita dapat mengklik sel tersebut dan

OA1 AT EOGOT UA 1 AT AEAT OIT i AT1 AE EAUAT AOAn
a. F2 c. F4
b. F3 d. F5

Umpan Balik

Untuk mengukur ketercapaian Peserta diklat/pembaca dalam mempelajari

kegiatan belajar 1 ini lakukan evaluasi diri sebagai berikut secara jujur.

Evaluasi ini terdiri atas soatsoal pada bagian UMPAN BALIK DAN TINDAK
LANJUT, serta pengerjaan LATIHAN pada bagian LATIHAN/TUGAS. Berikut

ini bobot masing-masing latihan dan soal.

a. Latihan
Latihan Bobot (%)
Latihan 1 50
Latihan 2 50
b. Soal
Soal nomor Bobot (%)
1 10
2 10
3 15
4 15
5 10
6 15
7 15
8 10

a. 60 0¢ Q8 DR 6 OE H G

O
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Tindak lanjut

Evaluasi yang dilakukan oleh diri sendiri secara jujur adalah kunci
keberhasilan mengukur capaian kompetensi (CK). Berkaitan dengan hal
tersebut, setelah mengetahui capaian kompetengiICK) maka tindak lanjut

yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:

PerolehanCK Deskripsi dan tindak lanjut
(dalam %)
91 = CK =100 Sangat Baik, berarti Anda benarbenar

memahami modul ini. Selanjutnya kembangkan
pengetahuan dan keterampilan, dan tuangkan

dalam penbelajaran

76 = CK <91 Baik, berarti Anda cukup memahami materi
modul ini walaupun ada beberapa bagian yang
perlu dipelajari lagi. Selanjutnya pelajari lagi
beberapa bagian yang dirasakan belum begitu

dipahami.

50=CK <76 Cukup, berarti Anda belum cukup memahami
materi modul ini. Oleh karena itu Anda perlu
mempelajari lagi bagian yang belum dikuasai

dan menambah referensi dari sumber lain

CK =< 50 Kurang, berarti Anda belum dapat memahami
materi modul ini. Oleh karena itu Anda perlu

mempelajari lagi dari awal dan menambah

referensi dari sumber lain
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H. Kunci Jawaban

> w0 NP

B

D
B
A

5C
6.C
7.D
8. A
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OPERASIOPERASI DALAM MS EXCEL

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Pembelajarad ini diharapkan
peserta diklat/pembaca dapat menjelaskan operasioperasi yang terdapat
dalam MS Excenenerapkan operasioperasi dasar yang sering digunakan di
dalam MS Excefnembuat rumus (formula),dan menggunakan fungsifungsi

yang sudah tersedia ddalam MS Excel.

o8]

.Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta diklat/pembaca mampu menjelaskan operasi-operasi yang
terdapat dalam MS Excel dengalaik.

2. Peserta diklat/pembaca dapatmenerapkan operasioperasi dasar yang

sering digunakan di dalam MS Excel

3. Peserta diklat/pembaca dapatmenggunakan fungsifungsi yang sudah
tersedia di MS Excel.

4. Peserta diklat/pembaca dapat membuat rumus (formula) untuk

melakukan perhitungan.

C. Uraian Materi

MS Excel memiliki kemampuan untuk mengolah data dengan berbagai
macam data, yaitu data numerik (bilangan), data teks (string), data

alfanumerik, dan juga data yang berisi fromula (rumus).

1. Data label atau teks string, berisi alfabet A sampai Z dan karakte

karakter khusus, misalnya ~ @ # $, dan ladain.

37



38

Kegiatan Pembelajaran 2

2. Data Numerik atau bilangan yang dapat dihitung, berisi data yang dapat
dilakukan operasi pertambahan, pengurangan, pembagian, dan perkalian.

3. Alfanumerik, berisi data angka yang tidak dilakukan operasi hiing, misal
nomor ruma, nomor kode, nomor handphone, nomor KTP, dan laiain.

4. Data berisi formula atau rumus, berisi rumus/formula dan referensi atau

alamat suatu sel dan fungsfungsi (functions).

Masingmasing data di atas memiliki operasi sendirsendiri, dan MS Excel
menyediakan fasilitas lengkap untuk melakukan operasoperasi tersebut.
Secara umum MS Excel (versi 2010) dikelompokkan ke dalam operasi

operasi berikut:
1. Operasi Finansial

Digunakan untuk melakukan analisisanalisis seperti analisis invetasi,
bungan pinjaman, obligasi atau skuritas, menilai aset (suatu perusahaan),
menghitung arus kas (cash flow), perhitungan angsuran atau besarnya

pinjaman (di bank).
2. Operasi Tanggal dan Waktu

Digunakan untuk melakukan perhitungan yang ada hubungannydengan
hari, bulan, tahun, jam, menit, dan detik. Dapat juga untuk melakukan
perhiutngan hari  kerja.Digunakan untuk melakukan perhitungan
matematika, seperti penjumlahan, pengurangan, perkalian, pembagian,
perpangkatan, akar, logaritma, Kkelipatan, pembutan angkaangka,
perhitungan sudut, sinus, cosinus, tangen, hyperbol negatif, derajat, dan

radian.
3. Operasi Statistika

Digunakan untuk perhitungan statistika, misal pencarian rataata, median,

standar deviasi, dan lainlain.

4. Operasi Referensi dan Lookup
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Digunakan untuk mengolah informasi berdasarkan kriteria yang telah

ditetapkan dalam suatu tabel atau daftar.
5. Operasi Database

Digunakan untuk melakukan pengolahan database, pencarian data dalam

suatu tabel atau database MS Excel.
6. Operasi Teks

Digunakan untuk mengolah informasi dalam bentuk teks, dan memanipulasi

data teks di dalam sel atau tabel.
7. Operasi Logika

Digunakan untuk melakukan pengujian data, perbandingan data, dan
hubungan logika yang memerlukan pengujian kondisi dengan hasil TRUE
(benar) atau FALSE (salah).

8. Operasi Pengambilan Informasi

Digunakan untuk pengambilan informasi tentang sel, range dalam suatu sel

dan dengan referensireferensi tertentu.
9. Operasi Engineering

Digunakan untuk menghasilkan perhitungarperhitungan di bidang

keteknikan (engineering) dan juga matematika tingkat lanjut.
10. Operasi Cube.

Merupakan operasi yang berkaitan dengan proses pengembalian nilai

agregat dari sebuah kubus.
11. Operasi Compatibility

Digunakan untuk menyediakan akurasi yang telah d&npurnakan dan
namanya lebih  mencerminkan  penggunaannya. Ini  merupakan
pengembangan dari kategori fungsi statistik yang menyediakan akurasi yang

telah disempurnakan.
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Function Wizard

MS Excel telah menyediakan semacam Wizard yang memuat funfisigsi
untuk melakukan operastoperasi di atas, sehingga memudahkan kita di
dalam melakukan operasi dan memasukkan fung$ungsi yang ada di dalam
MS Excel, karena kita tidak perlu menghafalkan seluruh fungsi di dalam MS
Excel yang jumlahnya banyak.Wizard ini diletakka dalam bagian Ribbon
sendiri dalam MS Excel(dengan nama Formulas Ribbon) sehingga mudah
untuk mencari dan menggunakannya, di mana masiagasing fungsi sudah
dikelompokkan sesuai dengan kelompokelompok operasi masingmasing.

Untuk masuk ke Formulas Ribbn, klik lah tab Formulas.

X - T T [ T Bookl - Microsoft Excel non-commercial use
“ ome Insert Page Layout Formulas Data Review View
£ = @ @ BEE R @@ ST

1 rt Autosu R tIyF sl Logical - Text Dt&L Kp& Mth Mo HName
Funmnns' Manager BE Cr

rom
Function Library Defined Names
| L5 - £

Operastoperasi yang sering digunakan, oleh MS Excel akan disimpan di
dalam kelompok Recently Used, sehingga ketika kita sering melakukan
beberapa operasi, maka fungsiungsi operasi tersebut akan disimpan dan
ditampilkan di kelompok Recently Used. Sepuluh operasi terakhir akan
disimpan di kelompok Recently Used. Pada contoh, sepuluh operasi terakhir
yang dilakukan adalah menggunakan fungsi EOMONT, ATAN, COLUMN, MAX,
SUM, AVERAGE, IF, HYPERLINK, COUNT, dan SIN.
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@ J 9 - € B0 ETe—

“_Hnme Insert Page Layout Fo

i =
Insert AutoSum
Function 2
—_ EOMONTH [Libra
L5 ATAN
A COLUMNS
T A
2
UM
3
2 AVERAGE
5 F
6 HYPERLINK
7 COUNT
8
SIN
9
10 J&  Insert Eunction...

D. Aktifitas P embelajaran
Aktifitas 1

Dalam aktifitas ini kita akan mengolah data dari tabel nilai siswa, seperti di

bawahini.

. - x -
A B c | o] e[ F] a6 [H I

1 DAFTAR NILAI SISWA
2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA
3
4 KELAS 10 MIPA4
5 |SEMESTER 1
6 NILAI
7 No. Nama T [ v [ u N[ RH [Na
8 | 1 |ARIEF DWISAPUTRA 87 | 97 | 76 | 260 [ 92.0 [ 845
9 | 2 |BAMBANG WIANARKO 67 | 86 | 66 | 219 | 765 | 72.2
10| 3 |CANDRA DARUSMAN 67 | 87 | 77 | 231 [ 77.0 [ 78.0
11| 4 [EKO PUJIWIYONO 90 | 75 | 78 | 243 [s25 [ 795
12| 5 [FIFISUMANTI 89 | 96 | 98 | 283 [92.5 [95.6
13| 6 |HENDRO KARTIKO 79 | 88 | 87 | 254 [ 835 [85.7
14| 7 [MARLINA SRI REJEKI 57 | 87 | 76 | 250 [ 87.0 [ 815
15| 8 |NENISUNDARI 88 | 90 | 78 | 256 | 89.0 [ 83.6
16 9 |SITINURIANAH 67 | 78 | 67 | 212 [ 725 | 70.3
17| 10 [VINNA ANGGRAINI 65 | 65 | 67 | 197 | 65.0 | 66.0
18| 11 [WAHYU HIDAYAT 78 | 87 | 67 | 232 | 825 | 75.2
19
20 NILAI RATA-RATAKELAS | 78.5 | 85.1 | 76.1 [239.7] 818 | 79.3 ]
21
2 KETERANGAN:
23 T: NILAI TUGAS NT: NILAI TOTAL
24 H: NILAI ULANGAN HARIAN RH: NILAI RATA-RATA T & H
25 U: NILAI ULANGAN UMUM NA: NILAI AKHIR

M4 4 » M| Sheetl Sheet2 ~Sheet3 .~ ¥J -

Raadw | P3|
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1. Buat tabel dengan datedata seperti di bawah ini. Atur sehingga

tampilannya seperti berikut ini:

1 '- G |
A B 5 D E F G H 1
DAFTAR NILAI SISWA
SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA

KELAS 10 MIPA4

1
2

3

a

5 SEMESTER1

6 NILAI

7 No. Nama T [ v ][ u [~ ]|RH][Na
& 1 |ARIEF DWISAPUTRA g7 | 97 [ 76

5 2 |BAMBANG WIANARKQ 67 | 86 | 66

10 3 [CANDRA DARUSMAN 67 | 87 | 77

11| 4 [exo Pui wiyoNO 50 | 75 [ 78

125 |FIFISUMANTI 39 | 96 [ o8

13 6 |HENDRO KARTIKQ 79 | 88 | 87

14 7 [MARLINA SRIREJEKI 87 | 87 [ 76

15 8 |NENISUNDARI 88 | 90 | 78

16 9 [SITINURJANAH 67 | 78 | o7

17 10 [VINNA ANGGRAINI 65 | 65 | 67

18 11 |[WAHYU HIDAYAT 78 | 87 | o7

19

20 NILAI RATA-RATA KELAS | | | | | [ ]
21

22 KETERANGAN:

23 T: NILAI TUGAS NT: NILAI TOTAL

24 H: NILAI ULANGAN HARIAN RH: NILAI RATA-RATA T & H
25 U: NILAI ULANGAN UMUM NA: NILAI AKHIR

W 4 ¥ #| Sheetl ~Sheet? ~“Sheet3 ~¥J -

Ready | = |

2. Menghitung Nilai Total (NT)

1 Kilik sel F8

1 Klik tab Formulas, klik tanda panah icon AutoSum, pilih Sum
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X[ - 5 TR nilai siswa sama
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

= = De
& PEeE®AEe R @@
Jo | X | .
Insert AutoSum|Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math Maore Mam
Function = Used = < = Time = Reference = & Trig = Functions = | Manager B Cn
¥  sum | Function Library | Define
EOM N | |
| Sum (Alt+=)
A ¢ _ [w] o ]
Display the sum of the selected
1 M 3 cells directly after the selected cells.
2 M 5
3 M 5
4 KELAS zumwi 5
5 SEMESTER 1 =SUM|
6
7 | No. Nama T H [ U [[NT | RH | NA
8 1 |ARIEF DWISAPUTRA | 87 | 57 |- =_SUM[CS:E8}
9 2 |BAMBANG WIUANARKO 67 86 66
10| 3 |CANDRA DARUSMAN 67 87 77
11| 4 [EKO PUII WIYONO 90 75 78
12 | 5 |FIFISUMANTI 89 96 98
13| 6 |HENDRO KARTIKO 79 88 87
14| 7 |MARLINA SRl REJEKI 87 87 76
15| 8 |NENISUNDARI 88 90 78
16 | 9 |SITINURJANAH 67 78 67
17 | 10 |[VINNA ANGGRAINI 65 65 67
18 | 11 |WAHYU HIDAYAT 78 87 67

1 Blok sel C8 sampai E8, tekan Enter, maka nilai total (NT) akan
ditampilkan di sel F8

3. Menghitung Nilai Rata -Rata T & H (RH)

1 Kilik sel G8

1 Kilik tab Formulas, klik tanda panah icon AutoSumiilgh Average
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(X - LT T

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Devi

fFZIfBEBAE R 6@

Insert Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math More Mz

pengolahan nila

Function Used = nJ ~ ~ Time ~ Reference = & Trig * Functions = | Mar
T sum Function Library
EOM  Average ¢ f«| =AVERAGE(C8:D8)
A Count Numbers C D E F G H |
1 Max ‘TAR NILAI SISWA
2 Min N CERDAS YOGYAKARTA
3 More Functions...
4 KELAS ruwirA%
5 SEMESTER 1
6 NILAI
7  No. Nama T H U | Nt RH | NA
8 | 1 |ARIEFDWISAPUTRA ! 87 | 97 | 76 | -AVERAGE(CS:DS)
9 2 |BANMBANG WIJANARKO 67 a6 66
10 3 |CANDRA DARUSMAN a7 87 77
11 4 |EKOPUII'WIYONO 90 75 78
12 | 5 |FIFI SUMANTI a9 96 98
13 | & |HENDRO KARTIKO 79 28 a7
14 7 |MARLINA SRI REJEKI 87 87 76
15| & |NENISUNDARI 28 90 78
16 | 9 |SITINURJANAH a7 78 a7
17 10 |VINNA ANGGRAINI 65 65 67

i Blok sel C8 dan D8, tekai&nter, maka nilai ratarata T & H (RH) akan
ditampilkan di sel G8

4. Membuat Rumus (Formula) Sendiri

Untuk menentukan nilai akhir (NA) kita tidak dapat menggunakan fungsi
fungsi yang disediakan oleh MS Excel, namuharus membuat rumus

(formula) sendiri.
Misal NA ditentukan dengan rumus:
NA = (2T+3H+5U)/10

Caranembuat rumus sendiri di MS Excel, dimulai dengan mengetikkan tanda

sama dengan (=).

Maka kita menghitung nilai NA di yang hasilnya diletakkkan di sel HS,

caranya:

1 Kilik sel H8
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1 Ketik tanda sama dengan (=), lalu ketik (2*C8+3*D8+5*E8)/10, tekan
Enter, maka NA akan ditampilkan di sel H8

Hasil yang didapat adalah seperti berikut:

[ B T S T T oengolahan nia: siswa s
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
= ‘?’C”t Calibri S v A = g%] B SiwrapText
P_aste A copy B 7 U~ i~ &~-A~- == = FEIE EMerge&C
- - Format Painter = = L= = = — | 7 = o =

Clipboard (] Font (] Alignment
| L4 - % |
| A B C (b] E F G H I i}
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA

3
4 |KELAS 10 MIPA4
5 SEMESTER 1

6 NILAI

7 No. Nama T [ H ] u | NT]Rd[NA
8 | 1 |ARIEF DWISAPUTRA 87 | 97 | 76 | 260 [92.00 8450
9 | 2 |BAMBANG WIJANARKO 67 | 36 | o6

10| 3 |[CANDRA DARUSMAN 67 | 87 | 77

11| 4 |Eko PullWIYONO s0 | 75 | 78

12| 5 |FIFISUMANTI 89 | 96 | 98

13| 6 |HENDRO KARTIKO 73 | 88 | 87

14| 7 |MARLINA SRI REJEKI 87 | 87 | 76

15 8 |NENISUNDARI 88 | 90 | 78

16| 9 [SITINURIANAH 67 | 78 | 67

17| 10 |[VINNA ANGGRAINI 65 | 65 | 67

18 | 11 |WAHYU HIDAYAT 78 | 87 | o7

19

20 NILAI RATA-RATA KELAS | | | | | | |
2n

22 KETERANGAN:

23 T: NILAI TUGAS NT: NILAI TOTAL

2 H: NILAI ULANGAN HARIAN RH: NILAI RATA-RATA T & H
25 U: NILAI ULANGAN UMUM NA: NILAI AKHIR

5. Mengatur Jumlah Angka Desimal

Pada sel G8 dan H8, hasil yang didapat merupakan angka pecahan desimal.

Pada tampilan terlihat terdapat dua desimal pada hasil di sel G8 dan H8.
Untuk mengurangi agar menjadi satu desimal, caranya:

1 Kilik pada sel G8
1 Klik tab Home
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1 Kiik icon Decrease Decimalsehingga angkanya menjadi pecahan satu

desimal

Home | Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Revisw  View  Developer

s _ = =
& cut Calibri 11 r A A == B SFWrap Tet Number - ﬁ @ =

53 copy ~
Paste B I U~ i A~ i 5T EEMergedCenter - EE . % o | %88 Conditional Fomat Cell | In:
=" < Format Painter = e = £ Merg - O rmatting ~ as Table ~ Styles +
Clipbasrd 5| Font 5| Alignment 5 Humber A Styles
G8 - (= fe | =AVERAGE(C8:D8) Decrease Decimal
A B [ el ol e Flalw] ot [ 3 [ &k [ L | snowtespreasevauesby
l—l DAFTAR NILAI SISWA showing fewer decimal places.

Untuk menambah agar desimalnya lebih banyak, caranya:

Klik pada sel G8
Klik tab Home

Klik icon Increase Decimal, sehingga angkanya menjadi pecahan dua

desimal lagi, atau tiga desimal.

ai siswa sama insan cerdas.xlsx - M

Page Layout iew  Developer

ile ome | In as
= cut N = o
& cu Calibri - S Wrap Text Number - ﬁ @ -
Pasts ‘%'QCUW‘ E 2 .00 Conditi I Fo it Cell Insert
aste B I U- 4= = | B Merge &uCenter - | @8- o, 5 |[%] %8 | Conditional Format  Cell | Inser
~ < Format Painter == 2-% 9> | Formatting ~ as Table > Styles~ |
Clipboard | Font 5| Alignment 5| Number 5| Styles
] - f | =AVERAGE(CE:D8) Increase Decimal
A B [cTo e[ Ffrleu] 1 T 3 K L show mare precise values by P
3 DAFTAR NILAI SISWA showing more decimal I places.
k] SAA INSARN FFRNAS VARVAKARTA

Buatlah angka disel G8 dan H8 menjadi angka pecahan satu

sehingga hasilnya menjadi seperti berikut:

desimal,

AN
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A T R A AN e
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Dewi

3 * Cut Calibri 11 AT == [%] B Siwr

R 53 Copy ~ R

Pa-StE fFormat Painter B I U- — N & N é d(i=R=g= ‘E-'E £’§ @Merg
Clipboard F] Font [F} Alignment

I K9 - [ 5|

A B C D E F G H I

1 DAFTAR NILAI SISWA

2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA

3

4 KELAS 10 MIPA4

5 |SEMESTER 1

6 NILAI

7 No. Nama T H u NT RH MNA

8 1 |ARIEF DWISAPUTRA 87 97 76 260 [92.000|84.50

9 2 |BAMBANG WIJANARKO 67 36 66

10| 3 |CAMDRA DARUSMAN 67 87 77

11| 4 |EKOPUJI'WIYONO 90 75 78

12| 5 |FIFISUMANTI 89 96 98

6. Mencontoh Rumus (Formula)

Untuk melakukan perhitungan pada range sel F9 sampai sel H18 (F9:H18),
kita tidak perlu untuk melakukan perhitungan dan membuatrumus satu per

satu, namun cukup mencontoh (mengopy) rumus yang sudah ada. Caranya:

9 Blok range sel yang sudah ada perhitungan dan rumusnya, blok sel F8
sampai sel H8 atau range (F8:H8)
Klik kotak kecil dipojok bawah kanan sel yang terblok

i Tarik ke bawah (drag) kotak kecil tersebut sampai baris kel8 (sampai
nama siswa WAHYU HIDAYAT), lalu lepas mouse, maka hasil

perhitungannya akan otomatis ditampilkan.
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- . . . .
A B c D E F G H A B = D E F G H |

1 DAFTAR NILAI SISWA 1 DAFTAR NILAI SISWA

2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA 2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA

3 3

4 KELAS 10 MIPA4 4 KELAS 10 MIPA4

5 SEMESTER 1 5 SEMESTER 1

6 NILAI 6 NILAI

7 No. Nama T [ uw ] unN]rH]N 7 No. Nama T | H [ u [ N[ re]NA

8 | 1 |ARIEF DWISAPUTRA 87 | 97 | 76 i 260 |52.000[84 S| 1 [ARIEFDWISAPUTRA 87 | 97 | 76 | 260 [52.000/84.50]

5 2 |BAMBANG WUANARKO 57 | 86 | 66 === /6 | 2 [BAMBANG WIIANARKO 67 | 85 | 66 | 219 [76.500|72.20)

103 |CANDRADARUSMAN 67 | 87 | 7 ¥"10] 3 |CANDRA DARUSMAN 67 | 87 | 77 | 231 [77.000]78.00)

11 4 |EKOPUJIWIYONO 30 75 78 11| 4 |EKOPUJIWIYONO S0 75 78 243 [82.500|79.50

125 _|FIFISUMANTI 53 | %6 | 88 12 5 |FIFISUMANTI 89 | 96 | 98 | 283 [52.500/95.60)

13| 6 |HENDROKARTIKO 79 | 88 | s7 13 6 |HENDRO KARTIKO 75 | 88 | 87 | 254 [B3.500/85.70)

14 7 |MARLINA SRIREJEKT 57 | a7 | 7 14 7 |MARLINA SRIREJEKI 87 | 87 | 76 | 250 [87.000/81.50)

158 |NENISUNDARI 8 | %0 | 78 15 8 |NENISUNDARI 88 | 90 | 78 | 256 [89.000]83.60)

16| 9 [SITINURIANAH 67 | 18 | 67 16 9 |SITINURJANAH 67 | 78 | 67 | 212 [72.500|70.30)

17 10 |VINNA ANGGRAINI 55 | 65 | &7 17| 10 |VINNA ANGGRAINI 65 | 65 | 67 | 197 [65.000/66.00)

1811 |WAHYU HIDAYAT 8 | 87 | 67 18| 11 [WAHYU HIDAYAT 78 | 87 | o7 | 232 [Ba.500[75.20)
=

19 19

20 NILAI RATA-RATA KELAS | | | | | I ] = NILAI RATA-RATA KELAS | I [ I I I

7. Menghitung Nilai Rata -Rata Kelas

Ratarata kelas cukup dibuat pada salah satu sel sajgemudian sel lain

mencontoh rumus di sel tersebut.

Klik sel C20
Klik tab Formulas, klik tanda panah icon AutoSum, pilih Average
Blok sel C8 sampai C18, teka&nter, maka nilai ratarata kelas akan
ditampilkan di sel C20

1 Untuk menghitung ratarata kelas disel D20 sampai H20, cukup dengan
mencontoh hasil/rumus di sel C20. Klik C20, tarik (drag) kotak kecil di sel
C20 ke arah kanan sampai di sel H20, lalu lepas mouse. Maka +iata

kelas untuk selsel lainnya akan terisi otomatis.
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A B c [ D E F G | H |

1 DAFTAR NILAI SISWA

2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA

3

4 |KELAS 10 MIPA4

5 SEMESTER 1

6 NILAI

7 Ne. Nama T U [ nT | RH [ NA
8 | 1 |ARIEF DWISAPUTRA 87 | 97 | 76 | 260 [ s20 [84s
9 | 2 [BAMBANG WIIANARKD 67 [ 88 | 66 | 219 [ 785 [722
10 | 3 [CANDRA DARUSMAN 67 [ &7 | 77 [ 231 [ 770 [ 780
11| 4 [EKo PUII WIYONO o0 [ 75 | 78 | 243 [825 [ 795
12| 5 [FIFI SUMANT 2s [ 96 | o8 | 283 [ 925 [955
13 | 6 [HENDRO K&RTIKOD 73 [ 88 | &7 | 252 [835 [857
14| 7 [MARLINA SRI REJEK 87 [ 87 | 78 | 250 [ 870 [815
15 | 8 [NENISUNDAR 22 [ o0 | 78 | 256 [ 800 [83s6
16| 9 [sITI NURIANAH 67 [ 78 | 67 | 212 [ 725 [703
17 | 10 [VINNA ANGGRAIN 65 | 65 | &7 | 197 [e50 [ee0
18 | 11 [WAHYU HIDAYAT 78 [ 87 | 67 | 232 [ 825 [752
18]

20 [ MILAI RATA-RATA KELAS | 785 [ 851 | 761 [232.7] 812 [ 733 |BR
21
Aktifitas 2

Membuat Rum us Logika

Rumus logika (logika if) banyak digunakan, dan sering digabung dengan
rumus-rumus lainnya. Penguasaan terhadap rumus logika if, akan banyak
berguna di dalam pemanfaatan MS Excel secara maksimal dan akan banyak
membantu di dalam menyelesaikan tugasugas kita ketika bekerja dengan
MS Excel.

Kita sering menggunakan rumus logika atau fungsi logika untuk melakukan

pengecekan terhadap suatu hasil atau data yang kita miliki.

Ada beberapa fungsi logika yang disediakan oleh MS Excel, namun hanya
fungsi logika IF, OR dan AND saja yang dizes di sini.

Logika IF digunakan untuk mengecek apakah suatu data memenuhi kriteria
tertentu.Bila memenuhi kriteria tersebut, berarti bernilai benar (true), bila

tidak memenuhi kriteria tersebut, berarti bernilai salah false).
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Logika OR digunakan untuk megecekdua buah data, dimana apabila salah

satu data saja memenubhi kriteria, maka dia akan bernilai benar.

Logika AND digunakan untuk mengeceldua buah data, dimana untuk

mendapatkan nilai benar, keduanya harus memenuhi kriteria tersebut.

Dengan menggunaka fungsi logika, kita dapat membuat analisis dari data

data dalam tabel MS Excel.

Contoh mengkonversi nilai angka ke nilai huruf berikut ini, menggunakan

fungsi logika.

Nilai Angka Nilai Huruf

Di atas 85 A
Dari 70 s.d. 85 B
Dari 55 s.d. 69 C
Dari 40 s.d. 54 D
Kurang dari 40 E

Sebagai latihan kita akan coba membuat konversi nilai angka menjadi nilai

huruf, kemudian memberi predikat pada setiap nilai tersebut dengan aturan :

Bila nilainya di atas 85 maka mahasiswa akan mendapat nila, bila nilainya
di antara 70 s.d. 85 mendapat nilai B, bila di antara55 s.d. 69 mendapat C,
bila di antara 40 s.d. 54 mendapat D dan di bawah 54 akan mendapatE.
Berikutnya kita akan memberi predikat, sehingga tabel yang didapat

diringkaskan sebagai berikit :




Modul Diklat GuruPembelajar

Nilai Angka Nilai Huruf Predikat
Di atas 85 A Sangat Memuaskan
Dari 70 s.d. 85 B Memuaskan
Dari 55 s.d. 69 C Cukup
Dari 40 s.d. 54 D Kurang
Kurang dari 40 E Tidak Lulus

Tabel di atas, dapat dinyatakan dalam bentuk matematis sebagai berikut :

Nilai Angka Bentuk Matematis
Di atas 85 X>85
Dari 70 s.d. 85 85>X>=70
Dari 55 s.d. 69 69>X>=55
Dari 40 s.d. 54 54>X>=40
Kurang dari 40 X<40

X adalah nilai yang diuji kondisinya (apakah benar bernilai >85, ataukah
bernilai di antara 70 & 85, atau dantara 69 & 55 atau di bawah 40).

Di dalam pengujian kondisi ini memerlukan operator perbandingan yang
lambangnya adalah sebagai berikut :
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Operator Definisi

= Sama dengan

> Lebih besar dari

< Lebih kecil dari

>= Lebih besar atau sama dengan
<= Lebih kecil atau sama dengan
<> Tidak sama dengan

Dalam penulisan di dalam MS Excel, perbandingan dalam bentuk karakter
huruf harus diapit dengan tandab A OE E  C AMisAl Aila fatdd suatu sel
K5 bernilai A, maka ditulis + v E 6 (husuf A diletakkan di antara petik

ganda).
Rumus Logika IF:
Secara umum logika IF dituliskan sebagai berikut:
=IF ( Pengujian kondisi, nilai jika benar, nilai jika salah)

Pengujian kondisi dan nilai jika benar jumlahnya bisa lebih dari satsedang
nilai jika salah jumlahnya hanya satu dan dijadikan nilai paling akhir bila
sudah tak ada lagi nilai yang benar. Antar pengujian kondisi dan nilai jikar
benar serta nilai jika salah, biasanya dipisahkan dengan tanda koma (,) atau
tergantung pengaturan di MS Excel (misal jika sudah diubah dengan tanda ;,
maka pemisahnya adalah tanda ;).

Secara rinci rumus Logika IF dapat dituliskan :

E) & SEE ph . EIl A€ ph -n Nila kdhMNilaidalah.)ET AE ¢ h

Jumlah uji kondisi, jika
nilainya benar

Jumlah kurung tutup =
jumlah IF

8

3¢

) &j ¢
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Catatan:Jumlahmaksimal pengujian bernilai benar (n) adalah 30 pengujian.

Pada kasus di di bawah ini akan dibuat konversi nilai akhiflNA, dikolom |)
yang asalnya berupa nilai angka diubah menjadi nilduruf (kolom J) serta

memberi keterangan predikat kolom K).

Al B | C |p E [ O I J | K
1
2
| 3 | DAFTAR NILAI
4
5
| 6 | | MO MO MHS| MARA, MILAL ANGEA, MILAI HURUF PREDIKAT
|7 TG UMz | US A,
| & | 1 |12674/TE|  Abu Bakar Ali 95 | BB | 45 B0.3 C Cukup
| 9 | 2 |13478TE| Ahsan Maghfiroh 56 | 47 | & 53.0 D Kurang
| 10 | 3 |14321/TE| Burhanudin B2 | 52 | 56 557 c Cukup
| 11 4 |145322TE| Fakhrurazi B5 | &7 | 85 57.3 c Cukup
| 12 | 5 |14654/TE| Fatimah Az Zahra /8140 | 7B B7.8 c Cukup
| 13 | B |14675/TE| Iskandar Zulkamnain g4 | 89 | 89 g5.2 A Sangat Memuaskan
| 14 | 7 |12345/TE| Jamilah 0] 47 | a4 543 D Kurang
| 15 | 8 |14475/TE] Khudori B4 | 55 | 34 46.0 D Kurang
| 16 | 89 12456/TE]  Maruatul Rahmah g3 | &2 | 78 0.2 B Memuaskan
| 17 | 10 |12745/TE]  Mukhlas lbrahim oo | B9 | B 732 B Memuaskan
18| | 11 |13545/TE| Siti Maryam 40 | 42 | 36 367 E Tidak Lulus
(19| [ 12 J18673ME[  Zainab 91 | &7 | 89 787 =] Memuaskan
| 20 | RATA-RATA, 722|561 | 627 619

Uji Secara Matematis
Kondisi

Ke-1 Jika kolom | di atas 85, akakolomK bernilaiA |[EZ ) €EgYuh OE/

Ke-2 Jika lolom | di antara 70 & 84, nakakolom K bernilaiB | EAZ ) €Exmnh OE}J
Ke-3 Jika lolom | diantara 55 & 69, nakakolom K bernilaiC |E&Z ) €Evuvh OE}
Ke-4 Jika lolom | di antara 40 & 54, nakakolom K bernilaiD |[E&Z ) €Etmnh OE/

Ke-5 Jika lolom | di bawah 40, akakolom K bernilai E | ifl <40, € AT * Ed %0
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Catatan :

1 Penulisan suatu rumus di dalam MS Excel dimulai dengan mengetikkan.
i tanda sama dengan (=), sehingga pengujian pun dimulai dengan = .

1 Penulisan rumus dipisahkan dengan tanda koma (,) tanpa spasi.

1 Penulisan karakter huruf diapit denganOAT AA DPAOEE CAT AA j O0Qs8

5

[ MO MO WHS] [REN T FOY PILA] AN GRA MILAI HUORUF
Fi TG | UMS | US [l (==
B 1 1267 4TE] | Abu Bakar Ali 92 [=]=3 45 595 [
9 2 3479 TE] Ahsan Maghfiroh 6 47 [=la] 53.0 ]
10 3 |14321/TE]  Burhanudin B2 52 fla] 557 C
11 4 |M4322TE]  Fakhrurozi [afa) a7 fatal 57.3 C
12 5 |14654TE]  Fatirmmah Az Zahra 79 a0 7B 675 C
13 B |14675/TE] Iskandar Zulkarnain 854 89 89 85.2 A
14 7 2345/ TE]  Jarnilah 72 48 h4 55.0 C
15 8 14475/ TE]  Khudori 59 fata) 34 452 ]
16 9 |M2456/TE]  Marfuatul Rahrmah a2 52 7 70.0 B
17 10 112745/TE|] Mukhlas lbrahim 100 [aj=] R7 732 B
18 11 13545/ TE]  Siti Maryam 40 42 36 8.7 E
19 12 18673/ TE] Lainab o1 a7 =)= 78.7 =]
20 RATA-RATA 718|862 [ B27 E1.9

rl |

Penulisan rumus logika di dalam MS Excel akan menjadi :

E) &} ) wEEYuvhO! 6h) &} ) wWEEXMTho6" 6h) & ) wWEEvLvho#6Hh
Ingat, rumus dimulai dengan tanda sama dengan (=) dan letakkan rumus

tersebut di suatu sel, misal sel J9.

MSExcel akan membacanya seperti berikut :

-ADPAEAE )w €Eywyuv AAOT EI AE AATAO j425%QqQ e h A
bila salah (FALSE), cek pengujian kondisi k2 :

-ADPAEAE )w €Exmnm AAOT EI AE 425% h AEI A UA EOE
bila FALSE, cek pengujian kondisi k8,

~

-ADPAEAE )w €Euvuv AAOITEI AE 425% h AEI

>
(et}
>\
m
(@)
m

bila FALSE, cek pengujian kondisi ké,
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-APAEAE )w €Etn AAOTEI AE 425% h AEI A UA E
bila FALSE, cek pengujian kondisi kB,
- bila semua kondisi di atas FALSE (sudah tidak ada pengujilagi),
i AEA EOE OAl *w E O%o
Catatan:
1 Jumlah pengujian IF = 4 buah (berarti jumlah nilai benar = 4 buah)
1 Jumlah kurung tutup = jumlah IF = 4 buah.
T +AOAEOAO EOOOA O!'6h O"06h O#06h O$06h O%6
1 Rumus cukup dibuat di satu sekaja (misal 19), sedang ses$el lain (110,

11, dan seterusnya) tinggal mengopy rumus dari sel 19 tersebut,

dengan cara menarik kotak kecil pada sel 19.
Melihat Perbedaan Hasil dari Operator Perbandingan

Coba ubah untuk nilainilai 19 dengan menggunakanoperator logika tanpa

tanda sama dengan (=), yaitu :

E) &} ) w€ Yyuh O!'d6h ) &j)wExmTh 6"06h )&} ) wEL U
Catatan: WE OOOET ¢ch AcCi PDPAOEE CATAA O 0OQ

Maka hasil nilai di sel J9 akan berbeda.

Lihatlah hasil di bawah ini (perhatikan kolom Xan kolom K)

Pada sel J14 akan bernilai C sedang pada sel J15 akan bernilai D.
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AlB [ c o E [ Flef[n] 1+ [ b [ Kk |

1]
| 2 |
13|

4
5|
| 6 | | NO MO MHS] MANA, PILAL ANG A, MILAI HURUF [MILAI HURUF
| 7| TG | UMS | US A, (=) [
| 8 | 1 |12674/TE| Abu Bakar Ali 92 [ B6 | 45 598 C C
19 | 2 |13478/TE| Ahsan Maghfiroh 56 | 47 | 56 530 D ]
| 10 | 3 |14321/TE| Burhanudin G2 [ 52 | 56 557 C C
|11 4 |14322/TE| Fakhrurozi 65 [ 57 | 55 573 C C
| 12 | 5 |14B54/TE| Fatimah Az Zahra 79[ 50 | 7B 67 .8 C C
1 13 | B J14675/TE| Iskandar Zulkarnain g4 [ 89 | 89 858.2 A A
| 14 | 7 |12345/TE| | Jamilah 72 [ 48 | 54 550 c ]
| 15 | a8 |14478/TE] |Khudori 99 [ 85 | 34 4562 o D
| 16 | 9 |M2456/TE| Marfuatul Rahmah a2 [ 82 | 78 /00 B C
(17| | 10 |12745/TE] Mukhlas Ibrahim 100 | B9 | B7 732 B B
(18] | 11 J13545/TE] Siti Maryam 40 | 42 | 36 6.7 E E
|19 | 12 15E73TE[ Zainab 91 [ &7 | 88 787 =] B
| 20 | RATA-RATA, J18]56.2 | B27 6159

e

Selanjutnya, buat fungsi logika untuk memberPredikat pada kolom K,

caranya seperti di atas.

Ujike-1 | Jika lolom | bernilai di atas85, makakoloi + AEAT AAOT El AE
Uji ke-2 | Jika lolom | bernilai antara 70 & 84, nakakoloi + AEAT A

Uji ke-3 | Jika lolom | bernilai antara 55 & 69, nakakoloi + AEAT A

’

Uji ke-4 | Jika lolom | bernilai antara 40 & 54, nakakolom K akanA A OT E1 AE O+ (

Uji ke-5 | Jika kolom | bernilai di bawah 40, nekakolol + AEAT AAOT1T EI AE

Maka rumus yang dapat kita tuliskan di salah satu sel (misal K9) adalah :
E) & ) w€ yuvh O3AT CAO -Ai OAGEAT 6h ) &j) weExmh
) &) w0 cath+ O4EAAE , O1 606 qQqqQqqQq
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Catatan: Di MS Excel penulisan rumusimus di atas tidak terputus (tanpa

menekan Enter pada keyboaryi

Logika AND dan OR

Fungsi logika IF dapat digabungkan dengan fungsi AND dan OR, selain

dengan operator logika =, >, <, >=,=<dan <>.Fungsi AND dan OR adalah
fungsi logika yang memberi kesimpulan terhadapdua buah pengujian

kondisi, dengan ketentuan sebagai berikut:

a. FungsiAND menghasilkan nilai TRUE apabila kedua pengujian bernilai
benar (TRUE).

b. FungsDR menghasilkan nilaiTRUEapabila salah satu pengujian bernilai
benar (TRUE).

Rumus fungsi logika AND :

. $ j1TCEEA ph |1

n sampai 30

secara rinci rumus logika AND apabila bergabung dengan IF :

IF(AND(pengujian 1, pengujian 2), nilai benar, nilai salah)

nilai logika bernilai benar, jika kedua pengujian 1 dan pengujian 2 bernilai

benar.

Rumus fungsi logika OR :

/2 j1TCEEA ph 11

n sampai 30

secara rinci rumus OR apabil@dergabung dengan IF :

S7
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IF(OR(penguijian 1, penguijian 2), nilai benar, nilai salah)

nilai logika bernilai benar, jikasalah satu saja pengujian 1 atau pengujian 2

bernilai benar.

Contoh 1:

Siswa boleh ikut Ujian Akhir bila kedua syarat dipenuhi
a.rerata nilai ujian 1, 2, 3 di atas 80 dan

b. jumlah absen tidak lebih dari 5

A B | ¢ | D | E | F | & | H |
1
2 Siswa Lljian1 Ujian2 Ujian3 Rerata Abhsen [kut/Tidak
pa
4 Burhan g7 80 79 85.33 2 [kt
3 Baim a2 a4 94 83.33 ] ITidak [kt
] Badr 95 95 95 9533 0 [kt
7 Bahrun 81 70 81 77.33 4 Tidak lkut
g Bilal g1 ga 8o 85.67 1 [kt

Walau nilai rerata ujian di atas 80, tetapi jumlah absennya 5, maka Burhan
tidak boleh ikut Ujian akhir, karena hanya satu syarat saja yang dipenuhi.
Bahrun, walau absennya di bawah 5, tetapi nilai rerata di bawa80, maka

tidak boleh ikut Ujian akhir, karena hanya satu syarat saja yang dipenuhi.
Jadi, harus kedua syarat terpenuhi, supaya mendapat nilai benar.

Maka rumus logikanya adalah :

Apakah Nilai Rerata (kolomF) Dan Jumlah Absen (kolonG) bernilai benar?

Hasil pengujian diletakkan di kolomH
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Misal kita menguji data milik Boim (baris ke 5), maka di sel H5 akan kita isi
dengan rumus :
) &j ! . $j&uveynh vFfvgho) EOO6hG4EAAE ) EOO
Contoh 2 :
Sswa boleh ikut Ujian akhir bila salah satu saja syarat dipenuhi

a. rerata nilai ujian 1, 2, 3 di atas 80 atau

b. nilai tugas di atas 80

| aria -0 - B ZUIE=E=E 8%, W Es
He j =| =IF(OR(F4=80 G4 =807, "Ikut","Tidak lkut™
Al s | ¢ | b | E | F | G | H |
1
2 Sigwa Lljian1 Ujian2 Ljian3 Ferata Tugas | lkut/Tidak
a
4 Burhan a7 B0 79 75.33 79 |Tidak lkut
] Baim 92 94 94 93.33 a0 [kt
5] Badr 96 95 95 89533 95 [kt
7 Bahrun a1 70 81 77.33 56 Tidak
g Bilal g1 ga g3 g5.67 10 [kt

Maka rumus logikanya adalah :

Apakah Nilai Rerata (kolomF) Atau Nilai Tugas (kolom G) bernilai benar?

N~ s x A - oo~ A =~

"ET A AAOT El AE AAT AOh AAOAOOE @asiOO6h AF
pengujian diletakkan di kolom H

Misal kita menguiji data milik Burhan (baris ke 4), maka di sel H4 akan kita isi

dengan rumus :

o~ oA = o~ =

Y&j /I 2f &t €ynh' teynghd) EOO6h64EAAE )EOO
Walau Boim nilai tugasnya di bawah 80, tetapi nilai reratanya di atas 80, dia

tetap boleh ikut Ujian akhir, karena salah &u syarat terpenuhi. Bahrun,

karena kedua nilai rerata dan tugas di bawah 80, maka tidak boleh ikut Ujian
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akhir, karena kedua syarat tidak terpenuhi. Jadi, cukup satu syarat saja

terpenuhi supaya mendapat nilai benar.

E. Latihan/Kasus/ Tugas

Lengkapilah kegiatan pada Aktifitas 1, dengan mencari nilai minimum, dan
nilai maksimum, yang diletakkan di bawah nilai ratarata kelas, sehingga

hasilnya seperti seperti di bawah ini. Gunakan fungsi Max dan Min pada icon

AutoSum.
A E C (1] E F = H |

1 DAFTAR MILAL SISWA
z SMA INSAN CERDAS YOG YAKARTA
3
4 | KELAS 10 MIPA4
= | SEMESTER 1
5 MILAI
7 [No. Nama T | HJ]U]JNT] BRH | NA
B 1 |ARIEF DWI ZAPUTRA BT o7 TE 280 S2.0 El.%
=l 2 |BAMBANG WIIANARKD YA B& =1 21% TE.5 72.2
10 I |CANDRE DARUSMAN &7 ET T 231 7.0 TE.O
11| 4 |EKOD PUNWITONO =0 75 7E 243 E2.5 TELE
i2 & |FIFI SUMANTI ES = SE 2E3 SZ.5 SE.8
i3 & |HEMDRO KARTIKDS TE ER BT 254 E3.5 E5.7
14 T | MARLINE ZEI REIEK] BT BT b= 250 E7.0 E1.%
15 E |MEMIZUMNDARI EE =Nl TE 255 B0 E3.&
16 o |EITI HURJANAKH &7 7E &7 2132 T2.5 T0.3
17 | 10 |VINNA ANGGRAINI 55 55 &7 127 &85.0 &8.0
iE | 11 |WAHYU HIDAYAT TR BT =¥a 232 E2.5 75.2
iz
20 [ NILAIRATA-RATAKELAS | 755 [ z=: | 750 [232 7] 505 [ 723
21
22 NILAI MAKSIMUM o0 o7 & | 233 | 2.5 | 258
23 NILAI MINIMUM £E 55 =r) 157 z= 55
24

F. Rangkuman

MS Excel memiliki kenampuan untuk mengolah data dengan berbagai
macam data, vyaitu data numerik (bilangan), data teks (string), data
alfanumerik, dan data yang berisi fromula (rumus). Masingnasing data

memiliki operasi sendiri-sendiri, dan MS Excel menyediakan fasilitas lengg
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untuk melakukan operastoperasi tersebut. Secara umum MS Excel (versi
2010) mengelompokkan ke dalam 12 kelompok operasi: Operasi Finansial,
Operasi Tanggal dan Waktu, Operasi Statistika, Operasi Referensi dan
Lookup, Operasi Database, Operasi Teks, Oasr Logika, Operasi
Pengambilan Informasi, Operasi Engineering, Operasi Cube, dan Operasi
Compatibility. MS Excel menyediakan Wizard yang memuat funglingsi
untuk melakukan operastoperasi, sehingga memudahkan kita di dalam
melakukan operasi dan memasuk&n fungskfungsi, karena kita tidak perlu
menghafalkan seluruh fungsi di dalam MS Excel.Di dalam MS Excel juga dapat
dilakukan pembuatan rumus (formula) sendiri, sehingga perhitungan
perhitungan dapat dibuat dengan rumus yang dibuat sendiri, sehingga

hasilnya sesuai dengan keinginan kita.

G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut
Umpan Balik

Ketercapaian peserta diklat dalam mempelajari modul ini dapat dilakukan
dengan evaluasi diri sebagai berikut.Pada masiAgasing soal, ada nilai

maksimal, dengan nilai totall00.

Soal nomor Nilai
1 50
2 50

Skor vang diperoleh
CK = yang alp %

100
b. 50 %
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c. Setelah mengerjakan semua soal evaluasi cocokkan jawaban Anda dengan
jawaban evaluasi pada lampiran untuk mengukur capaian kompetensi
(CK).

Soal Evaluasi

Lihat lagi kegiatan pada Aktifitas 1Jbah isian datanya,sehingga menjadi

seperti gambar di bawah ini.

Buat rumus yang dapat menentukarNILAI HURUF darPREDIKAT, dengan

ketentuan:

Jika NA > 90nilai hurufnyaA, predikatnya BAIK SEKALI
Jikaw 11 INA >75, nilai hurufnya A, predikatnya BAIK
Jikax v NA >70, nilai hurufnyaC, predikatnya CUKUP
Jika NA<75, nilai hurufnyaD, predikatnya KURANG
Penilaian:

Membuat rumus nilai huruf: nilai 50

Membuat rumus predikat: nilai 50
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A B c [ D] E F G | H 1 1
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 SMA INSAN CERDAS YOGYAKARTA
3
4 KELAS 10 MIPA4
5 SEMESTER 1
6 NILAI
7 No. Nama T[HJuU NT RH_ [ MA |NILAIHURUE] PREDIKAT
8 | 1 [ARIEF DWISAPUTRA o0 | 89 | 78 | 255 [mas [sa7 B BAIK
9 | 2 [BAMBANG WIJANARKQ 74 | 67 | 77 | 218 [ 705 [734 C CUKUP
10 | 3 |CANDRA DARUSMAN 80 | 86 | 88 | 254 [e3p [s58 B BAIK
11| 4 [EKO PUJI WIYONO 70 | 87 | sa | 235 [ &30 [764 B BAIK
12| 5 [FIFI SUMANTI o | 89 | o3 [ 276 [o15 [o20 A BAIK SEKALI
13 | 6 |HENDRO KARTIKO 67 | 90 | 85 | 242 [ 785 |89 B BAIK
14 | 7 |MARLINA SRI REJEKI o0 | 88 | 87 | 265 [ son [s73 B BAIK
15 | & |NENISUNDARI 78 | 92 | 78 | 228 [mso [822 B BAIK
16 | 9 [SITI NURIANAH 65 | 77 | 76 | 218 [ 710 [ 721 [ CUKUP
17 | 10 [VINNA ANGGRAINI 67 | 68 | 69 | 202 [ 675 |683 D KURANG
18 | 11 [WAHYU HIDAYAT 62 | 66 | 69 | 198 [ 650 |67 D KURANG
19
20 MILAI RATA-RATAKELAS [ 771817 788 | 2376 [ 704 [ 793
21
2 NILAI MAKSIMUM 94 [ o2 [ o3 [ 276 [o15[ =2
23 NILAI MINIMUM 62 | e | eo [ 190 | &5 |671
24

Tindak lanjut

Evaluasi yang dilakukan oleh diri sendiri secara jujur adalah kunci
keberhasilan mengukur capaian kompetensi (CK). Berkaitan dengan hal
tersebut, setelah mengetahui capaian kompetensi (CK) maka tindak lanjut

yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:

PerolehanCK Deskripsi dan tindak lanjut
(dalam %)
91 = CK = 100 Sangat Baik, berarti Andabenar-benar memahami modul

ini. Selanjutnya kembangkan pengetahuan dan tuangkan

dalam pembelajaran

76 =CK =91 Baik, berarti Anda cukup memahami materi modul ini
walaupun ada beberapa bagian yang perlu dipelajari lagi.
Selanjutnya pelajari lagi beberapa bagian yandjrasakan

belum begitu dipahami.
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50=CK <76 Cukup, berarti Anda belum cukup memahami materi
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari lagi
bagian yang belum dikuasai dan menambah referensi dari

sumber lain

CK = 50 Kurang, berarti Anda belum dapat memahami maté
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari lagi dar

awal dan menambah referensi dari sumber lain

H. Kunci Jawaban
Dapat melakukan halhal berikut ini:
a. Dapat membuat rumus nilai huruf (nilai 40)
Rumusnya di sel 18
=IF(H8>90;"A";IF(H8>75;"B";IF(H8>70;"C";"D")))
b. Dapat mengcopy rumus di sel I8 ke sedel di bawahnya (nilai 10)
c. Dapat membuat rumus predikat (nilai 40)
Rumusnya di sel J8

=IF(18="A";"BAIK
SEKALI";IF(18="B";"BAIK";IF(I18="C";"CUKUP";"KURANG")))

d. Dapat mengcopy rumus di sel J&e selsel di bawahnya (nilai 10)

Rumus di I8
Clipboard P Font [P Alignment
| 18 . 1‘-| =IF(H8>90;"A";IF(H8>75;"B";IF(H8>70;"C";"D")))
A B C D E F G H I J
4 KELAS 10 MIPA4
5 |SEMESTER 1
] MILAI
7 | No. MNama T H U NT RH MNA [MILAl HURUF| PREDIKAT
B 1 [ARIEF DWI SAPUTRA 90 B9 76 255 895 | B27 B BAIK
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Rumus di J8

Clipboard ] Font F] Alignment (] Number
18 - C‘ 1 | =IF(13="A";"BAIK SEKALI";IF{18="B";"BAIK";IF(13="C";"CUKUP";"KURANG")})

4] A E e[ pJe] F ] & H] 1 [ 1 [« T L [ m
4 KELAS 10 MIPA4
5 SEMESTER 1
6 NILAI
7 | No. Nama T H u NT RH MA [ NILAI HURUF| PREDIKAT
& | 1 |ARIEF DWISAPUTRA 90 89 76 255 895 [ 827 B BAIK
91 2 |BAMBANG WIJANARKD 74 &7 7 218 705 | 734 C CUKUP
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Kegiatan Pembelajaran 3
FORMULA DAN FUNGSI DALAM MS EXCEL

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Pembelajaran ini diharapkan

peserta diklat/pembaca dapatmenjelaskan pengertian formuladan fungsi,

serta dapat menerapkanformula danfungsidalam MS Excel sesuai dengan

kebutuhannya.

B. Indikator Pencapaian Kompete nsi

1.

Peserta diklatpembaca mampu menjelaskan pengertian formula dalam
MS Excel.

. Peserta diklatpembaca dapat membuat formula sendiri

Peserta diklatpembacamampu menjelaskan pengertian fungsi dalam MS

Excel.

Peserta diklafpembaca dapat menerapkanfungsi-fungsi dalam MS Excel

sesuai dengan kebutuhannya.

C. Uraian Materi

Formula (Rumus)

Formula (rumus)adalah ekspresi (persamaan) di dalam MS Excel yang dapat

digunakan untuk melakukan perhitungan menghasilkan informasi

memanipulasi isi se] menguji kondisi, dan lain-lain. Formula dimulai dengan

tanda sama dengari=).
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Suatu formula dapat terdiri atas elemereleman berikut:
Nilai angka secara langsung

Operator perhitungan

Referensi sel

Fungsi MS Excel

= =2 =4 -4 -

Nama sel atau range

Formula dimulai dengan tanda sama dengan (=) dan diakhiridengaianter,
hasil dari perhitungan formula akan diletakkan di mana formula tersebut

ditulis.
Formula Berisi Nilai Angka

Kita dapat langsung melakukan perhitungan angka di dalam sel. Misal
menghitung 100+500, maka kita ketikkan langsung dsalah satusel (misal
sel Al): ketik tanda sama dengan (=), lalu ketik angka 100, lalu ketik simbol
tambah (+), lalu ketik angka 500, dan akhiri dengan tekan Enter. Makzada
sel Alakan tampilhasil dari 100+500yaitu 600.

- . LU Lirary
I COUNTIF ~(* X & f| =100+500 ' na . &
A B c D E

1 |=100+500 1 600

Operator dalamMS Excel

Operatormerupakan simbol yang digunakan MS Exceluntuk melakukan
operasi terhadap data.Operator ini melambangkan satu operasi tertentu,
misalnya operator tambah(+) untuk operasi penjumlahan dan operator

minus (-) untuk operasi pengurangan.

Operator Aritmetika

Simbol Operasi Contoh Hasil
+ Penambahan 24+76 100
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- Pengurangan 10-6 4
* Perkaian 2*13 26
/ Pembagian 90/3 30
A Perpangkatan 4n2 16

Dalam mengerjakan perhitungan,MS Excel membuat urutan prioritas sebagai
berikut:

1. Perhitungan di dalam tanda kurung dilakukan terlebih dahulu.

2. Pada level yang sama, urutan untuk perpangkatan akan dilakukan
terlebih dahulu, kemudian perkalian dan pembagian, baru penambahan

dan pengurangan.

3. Pada level yang sama, perhitungan dilalkkan dari kiri lebih dulu,

kemudian dilanjutkan yang sebelah kanannya.
Operator Perbandingan

Operator perbandingan digunakan untuk membandingkan nilanilai data,

Operator Definisi

= Sama dengan

> Lebih besar dari

< Lebih kecil dari

>= Lebih besaratau sama dengan
<= Lebih kecil atau sama dengan
<> Tidak sama dengan

Operator Teks &

Data teks tidak dapat dilakukan operasi matematika, dan akan menghasilkan
pesanerror (#VALUE). MS Excel menyediakan operatdd Q simbol dan)
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yang berfungsi untuk menggabungkan dua teks atau lebih, menjadi satu di

dalam suatu sel. Misal pada gambar di bawah ini:

A B C
1 |saya
2 |asli
3 |jogja
4 Rumus Hasil
5 =Al+A2 #VALUE!
& =A1RA2 sayaasli
7 =A1&" "&A2 saya asli
i‘ =A1E" "EA2E" "&A3Z saya asli jogja
9

=A1+A2, menghasilkarerror (#VALUE)
=A1&A2, menghasilkarsayaasli (tanpa spas)
=Al1&" "&A2, menghasilkansaya asli (ada spasi antara saya dan a}li

=Al&" "&A2&" "&A3, menghasilkansaya asli jogja (spasi spasi antara saya,
asli, dan jogja).

Untuk memberikan spasi antara saya, asli, dan jogja dengan menggunakan
spasi yang diletakkan di antara tanda petik ganda), seperti ini: 0. O

Referensi Sel

Data dapa berupa referensi, yaitu data mengacu pada nilai yang terkandung
pada sel lain. Referensi dapat dari sel pada sheet yang sama ataupun dari sel

di sheet lain.
Function ( Fungsi)

Function (Fungsi) adalah rumusrumus siap pakai yang sudah terdapat pada
aplikasi MS Excel,yang dapat digunakan melakukan perhitungan dan

berbagai fungsi ketika bekerja dengan MS Excel.

Fungsi berguna untuk menyederhanakan perhitungan yang panjang dan

rumit, misal:
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Formula =B10+B11+B12+B13+B14+B15+B16+B17+B18+B19+B20, bila
ditulis dengan menggunakan fungsi cukup ditulis menjadi =SUM(B10:B20).

Fungsi juga disediakan oleh MS Excel untuk melakukan perhitungan yang

sulit jika dibuat dengan formula (rumus) sendiri.

Kita dapat menggunakan fungsi dengan langsung mengetiknyaatau
denganmenghik icon Insert Function pada tab Formulas, ataudengan

menekan tomboShift+F3.
Penulisan Fungsi

Penulisan fungsi harus dilengkapi dengan argumen, dapat berupa angka,
label, rumus, alamat sel atauange. Argumen harus ditulis dengan diapit

tanda kurung atau( ).
Misal =SUM(B1:B15)

SUM adalah nama fungsi, B1:B15 merupakan argumen yang berisi range dari

sel B1 sampai sel B15.

Argumen dapat berupa hasil fungsi yang lain. Sehingga membentuk fungsi

berganda yang disebunhested function
Misal =SQRT(ABS(9))

SQRT adalah fungsi utama, ABS adalah hasil dari fungsi ABS yang merupakan

argumen dari fungsi ABS.

Padanested function maksimal tujuh fungsi berganda yang boleh ada dalam

sebuah formula.
Fungsi-Fungsi dalam MS Excel

FungskHungsi di dalam MS Excel ada bgak sekali, lebih dari 400 fungsi siap
pakai yang disediakan oleh MS Excel.

Untuk memahami masingmasing fungsi, beberapa fungsi yang sering
digunakan akankita pahami lewat beberapa aktifitas di bawah ini. Pada

setiap aktifitas berikut, praktikkanlah untuk membuat rumus, dengan
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mengetikkan rumus-rumusseperti yang ditunjukkan pada bagian contoh di

setiap fungsi.

Aktifitas 1: Memahami Fungsi Matematika dan Trigonometri

FungsiABS menghasilkan nilai absolut (nilai mutlak) dari bilangan

Rumus:

Contoh:

=ABS(bilangan)
=ABS(2) hasil: 2
=ABS(5) hasil: 5

Bila di sel C5 berisi angka34, maka hasil =ABS(C5) adalah 34

Fungsi INT: menghasilkan pembulatan ke bawah bilangan mendekati nilai

Rumus:

Contoh:

integer
=INT(bilangan)
=INT(7.9)  hasil: 7
=INT(6.6) hasil: 6

Bila di sel D5 berisi angka 8.4, maka hasil =INT(D5) adalah 8

Fungsi FLOOR menghasilkan pembulatan ke bawah, mendekati kelipatan

Rumus:

Contoh:

yang dikehendaki

=FLOOR(bilangan, kelipatan yang dikehendaki)
=FLOOR(2.5,1) hasil: 2

=FLOOR{2.5,-2)  hasil:-2

=FLOOR{2.5, 2) hasil: -4
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Fungsi CEILING menghasilkan pembulatan ke atas, mendekati kelipatan

yang dikehendaki
Rumus: =CEILING(bilangan, kelipatan yang dikehendaki)
Contoh: =CEILING(2.5,1)  hasil: 1

=CEILING{2.5,-2) hasil: -4

=CEILING{2.5, 2) hasil: -2

Fungsi ROUND menghasilkan pembulatan bilangan ke digit yang
dikehendaki. Bila nilai >0, maka pembulatan ke digit desimal.
Bila argumen jumlah digit yang dikehendaki=0, maka
pembulatan ke integer yang lebih dekat. Bila argunen jumlah
digit yang dikehendaki lebih kecil dari 0, maka pembulatan ke

sebelah kiri desimal.
Rumus: =ROUND(bilangan,jumlah digit yang dikehendaki)
Contoh: =ROUND(3.15, 1) hasil: 3.2

=ROUND(4.149, 1) hasil: 4.1

=ROUND({1.475, 2) hasil:-5.48

=ROUND(21.5:1) hasil: 30

Fungsi ROUNDDOWN membulatkan angka ke bawah mendekati nol.
Hampir sama dengan ROUND, namun pembulatannya selalu ke
bawah. Bila argumen jumlah digit yang dikehendaki > 0, maka
pembulatan ke bawah ke jumlah digit yang dikehendakBila
argumen jumlah dikit yang dikehendaki <0, maka pembulatan

ke arah kiri tanda desimal.

Rumus: =ROUNDDOWN(bilangan, jumlah digit yang dikehendaki)
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Contoh:

Fungsi

Rumus:

Contoh:

=ROUNDDOWN(4.2, 0) hasil: 4
=ROUNDDOWN(75.9,0) hasil: 75
=ROUNDDOWN(5.14159, 3) hasil: 5.141

=ROUNDDOWN@@.14159, 1) hasil: 5.141

ROUNDUP membulatkan angka ke atas mendekati nol.
Hampir sama dengan ROUND, namun pembulatannya selalu ke
atas. Bila argumen jumlah digit yang dikehendaki > 0, maka
pembulatan ke atas ke jumlah digit yang di#hendaki.Bila
argumen jumlah dikit yang dikehendaki <0, maka pembulatan

ke arah kiri tanda desimal.

=ROUNDUP(bilangan, jumlah digit yang dikehendaki)

=ROUNDUP(5.2,0) hasil: 6
=ROUNDUP(56.9,0) hasil: 57
=ROUNDUP(8.14159, 3) hasil: 8.142
=ROUNDUPR{Q.14159, 1) hasil: 72.2

=ROUNDUP(56415.926542) hasil: 56500

Fungsi MOD: menghasilkan sisa dari bilangan yang dibagi oleh bilangan

Rumus:

Contoh:

pembaginya

=MOD(bilangan, bilangan pembagi)

=MOD(5, 2) hasil: 1
=MODE5, 2) hasil: 1
=MOD(5,-2) hasil: 71
=MOD(5, -2) hasil: 71
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FungsiCOS

Rumus:

Contoh:

Fungsi SIN:

Rumus:

Contoh:

menghasilkan cosinus dari suatu sudut dalam radian. Bila sudut
dinyatakan dalam derajat, maka kalikan dulu dengan PI()/180

untuk mengkonversi menjadi radian.
=COS(bilangan)
=C0SL.047) hasil: 0.500171

=COS(60*PI1()/180) hasil: 0.5 (Cosinus 60 derajat)

menghasilkan sinus dari suatu sudut dalam radian. Bila sudut
dinyatakan dalam derajat, maka kalikan dulu dengan PI()/180

untuk mengkonversi menjadi radian.
=SIN(bilangan)
=SIN(PI1()/2) hasil: 1

=SIN(30*PI()/180) hasil: 0.5 (Sinus 30 derajat)

Fungsi ACOS menghasilkan nilai busur cosinus, dengan busur adalah sudut

Rumus:

Contoh:

nilai cosinus dalam radian. Bila hasilnya ingin ke dalam derajat,
maka harus dikaliken dengan 180/PI().

=ACOS(bilangan)
=ACOS(0.5) hasil: 1.047197551 (radian)

=ACOS(0.5)*180/PI() hasil: 60 (derajat)

Fungsi ASIN. menghasilkan nilai busur sinus, dengan busur adalah sudut

Rumus:

nilai sinus dalam radian. Bila hasilnya ingin kelalam derajat,

maka harus dikalikan dengan 180/PI().

=ASIN(bilangan)
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Contoh: =ASIN(0.5) hasil: 0.523598776 (radian)

=ASIN(0.5)*180/PI() hasil: 30 (derajat)

FungsiDEGREESmengkonversi data radian ke bentuk derajat.
Rumus: =DEGREE(bilangan)

Contoh: =DEGREES(PI()) hasil: 180  (derajat)

FungsiRADIANS mengkonversi data derajat ke bentuk radian.
Rumus: =RADIANS(sudut)

Contoh: =RADIANS(270) hasil: 4.71238898 (radian)

Fungsi COUNTIE menghitung jumlah sel di dalam rangerang sesuai dengan

kriteria yang diberikan.

Rumus: =COUNTIF(range, kriteria)
Range adalah alamat range yang akan dihitung jumlah selnya.
Kriteria adalah kriteria untuk menghitung jumlah sel.

Contoh: Misal sel B1 sampai B5 atau range (B1:B5) berisi dat, O3 $ 6 h

03-06h O03$6h O03-006h O03%$68 "EI A AE OAI
E#/ 5. 4) &} "pd"uvho63%$06Q

-AEA AEAT AEAADPAO EAOGEI o jEOITAE EAC
Misal sel C1 sampai C5 atau range (C1:.C5) berisi data: 71, 72,

76, 80, 90. Misal di sel C6 kita buat rumus:

E#/ 5. 4) & #pq#uvho€xxo6q

Maka akan didapat hasil 2 (nilai >77 adalah 80 dan 90)




Modul Diklat GuruPembelajar

FungsiCOUNTBLANK menghitung sel kosong dalam range yang ditentukan.
Rumus: =COUNTBLANK(range)
Range adalah range yang akan dihitung jumlah sel kosongnya.

Contoh: Misalsellp OAI PAE $u AOAO OAT CA j$pgsucC
O3$6h O03-0060h 068 "EI A AE OAl $¢ EEC(
=COUNTBLANK(D1:D5)

Maka akan didapat hasil 2 (jumlah sel kosong ada 2).

Fungsi LOG menghasilkan bilangan logaritma berdasar angka yang
disebutkan

Rumus =LOG(bilangan, basis)
Bilangan adalah bilangan positif yang akan dicari logaritmanya

Basis adalah dasar logaritma (bila tidak ditulis dianggap

logaritma berbasis 10)
Contoh: =LOG(10) hasil: 1

=LOG(9, 3) hasil: 2

Fungsi LN: menghasilkan bilangan dgaritma natural (berbasis e) atau
kontanta e (2.71828182845904)

Rumus: =LN(bilangan)
Contoh: =LN(99) hasil: 4.59511985
=LN(2.71828182845904) hasil: 1

FungsiLOG10 menghasilkan bilangan logaritma berbasis 10.

Rumus: =LOG10(bilangan)

77




Kegiatan Pembelajaran 3

Bilanganadalah bilangan positif yang akan dicari logaritmanya
Contoh: =L.OG10(100) hasil: 2

=LOG10(10M)  hasil: 4

FungsiPIl: menghasilkan bilangan PI (3.14159265358979).

Rumus: =PI()

Contoh: =PI() hasil: 3.14159265358979
=PI()/3 hasil: 1.04719755119660
=SIN(PI1()/2) hasil: 1

FungsiSUM menjumlahkan nilai yang terdapat pada range sel yang dipilih.
Rumus: =SUM(range)
Range adalah alamat range yang akan dihitung jumlahnya.

Contoh: Misal sel E1 sampai E5 atau range (E1:E5) berisi data: 10, 20,
30, 40, 50.Bila di sel E6 kita buat rumus =SUM(E1:E5)

Maka akan didapat hasil 150 (10+20+30+40+50=150).
Bila di sel E7 kita buat rumus =SUM(E2:E4)

Maka akan didapat hasil 90 (20+30+40=90).

Aktifitas 2: Memahami Fungsi Statistik

FungsiAVERAGE menampilkan ratarata sekumpulan data suatuange sel.

Rumus: =AVERAGE(range)
Contoh: Bila di range sel (C1:C5) terdapat data 7,8,9,4,5 , maka
=AVERAGE(C1:C5) hasil: 6.6
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=AVERAGE(C2:C4) hasil: 7

Sel kosong (tanpa data) dan sel berisi angka nakan diperlakukan berlainan
oleh MS Excel. Sel kosong tidak akan diratata, sedang sel berisi angka nol

ikut dirata -rata.

FungsiCOUNT menghitung jumlah bilangan yang ada dalam suatange sel.
Rumus: =COUNT((range)

Contoh: Bila di range sel (C1:C5) terdapat data: 77,

s oA =~ o

O$EAT 6hopcTpcTfpwwwdh O*T CEAdhpgort |

=COUNT(C1:C5) hasil: 3
=COUNT(C3:C5) hasil: 2
=COUNT(C2:C5) hasil: 3

Selsel yang berisi bilangan, nilai nol, nilai logika, tanggal atau teks yang
mewakili bilangan yang akandihitung. Selkosong, argumen berisi nilai
kesalahan, dan teks yang tidak dapat diterjemahkan menjadi bilangan tidak

akan dihitung oleh MS Excel.

Fungsi COUNTA menghitung seluruh datanonblank yang ada dalam suatu

range sel.
Rumus: =COUNTA(range)
Contoh: Bila di range sel (C1l:.C5) terdapat data: 77,

P

O$EAT 6hodopgTpcTpwwwdh O*T CEA6h pgort

=COUNTA(C1:C5) hasil: 5
=COUNT(C3:C5) hasil: 3
=COUNT(C2:C5) hasil: 4
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Fungsi LARGE menghasilkan nilai ken, bila dihitung dari data yang paling

besar dari sekumpulan data.

Rumus: =LARGE(range,n)

Contoh: Bila di range sel (E2:E6) terdapat data: 3, 5, 4, 9, 5, 7, maka
=LARGE(E2:E7,5) hasil: 4
=LARGE(E2:E7,2) hasil: 7
=LARGE(E2:%,1) hasil: 9

FungsiMAX: menghasilkan nilai maksimum dari suatuangedata.

Rumus: =MAX(range)

Contoh: Bila di range sel (G1:G5) terdapat data: 3, 5, 4, 9, 7, maka
=MAX(G1:Gb5) hasil: 9
=MAX(G1:G3) hasil: 5

FungsiMIN: menghasilkan nilai minimum dari suaturange data.

Rumus: =MIN(range)

Contoh: Bila di range sel (G1:G5) terdapat data: 3, 5, 4, 9, 7, maka
=MAX(G1:Gb5) hasil: 3
=MAX(G3:G5) hasil: 4

FungsiRANK: menghasilkan ranking dari suatuange data.
Rumus =RANK(bilangan,range,order)
Bilangan adalah angka yang dicari rankingnya

Range adalah range yang akan diranking datanya
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Order adalah angka yang menyatakan bagaimana cara
merankingnya, angka O akan meranking secara descending,

angka 1 akan merankingecara ascending.

Contoh: Bila di range sel (C1:C5) terdapat data: 6, 5.5, 3.5, 1, 2, maka
=RANK(C2,C1:C5,0) hasil: 2
=RANK(C2,C1:C5,1) hasil: 4
=RANK(C1,C1:C5,1) hasil: 5

Aktifitas 3: Memahami Fungsi Teks

Fungsi LEFT: mengambil teks dari kiri ssbanyak karakter yang ditentukan

dari suatu sel.
Rumus: =LEFT(alamat sel, jumlah_karakter)

Alamat sel adalah alamat dari sel yang berisi karakter yang

akan diambil

Jumlah_karakter adalah jumlah karakter dari kiri yang diambil

Contoh: BiladiselCLbeE OE OOI EOAT O* AT OAOEd h 1 AE
=LEFT(C1,3) hasil: Jan
=LEFT(C1) hasil: J
=LEFT(C1,8) hasil: Januari

Jika jumlah_karakter tidak ditulis, maka dianggap = 1, sedang jika
jumlah_karakter melebihi jumlah karakter dalam teks yang diambil, maka

keseluruhanteks akan ditampilkan.

Fungsi RIGHT: mengambil teks dari kanan sebanyak karakter yang

ditentukan dari suatu sel.

Rumus: =RIGHT (alamat sel, jumlah_karakter)
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Alamat sel adalah alamat dari sel yang berisi karakter yang

akan diambil

Jumlah_karakter adalajumlah karakter dari kiri yang diambil

Contoh: "E1T A AE OAl #p AAOEOE OOI EOAT O* Al OAC
=RIGHT(C1,3) hasil: ari
=RIGHT(C1) hasil: i
=RIGHT(C1,9) hasil: Januari
Jika jumlah_karakter tidak ditulis, maka dianggap = 1, sedang jika
jumlah_karakter mdebihi jumlah karakter dalam teks yang diambil, maka
keseluruhan teks akan ditampilkan.
Fungsi MID: mengambil teks dari tengah, dimulai dari karakter yang
disebutkan dari kiri dan sebanyak karakter yang ditentukan dari suatu sel.
Rumus: =MID(alamat sel, karakter ke, jumlah_karakter)
Alamat sel adalah alamat dari sel yang berisi karakter yang
akan diambil
Karakter ke adalah awal mulai pengambilan karakter dari Kiri
Jumlah_karakter adalah jumlah karakter dari kiri yang diambil
Contoh: BiladiselClbe©OE OOI EOAT O)1 Ai 1 AGEAd h | AEA

=MID(C1,2,3) hasil: ndo
=MID(C1,3,3) hasil: don

=RIGHT(C1,12,4) hasil: teks kosong, karena melebihi

jumlah karakter yang ada

FungsiLOWER mengubah seluruh teks menjadi huruf kecil.
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Rumus: =LOWER((alamat sel)
Contoh: "E1 A AE OAl #p AAOEOE OOI EOAT 0O000
=LOWER(C1) hasil: pppptk matematika

FungsiUPPER mengubah seluruh teks menjadi huruf kapital (huruf besar).

Rumus: =UPPER(alamat sel)
Contoh: Biladisel# p AAOEOE OOI EOAT 000004+ - AOA
=UPPERC1) hasil: PPPPTK MATEMATIKA

FungsiPROPER mengubah seluruh teks menjadi berawalan huruf kapital di

awal katanya, dan berhuruf kecil untuk teks sisanya.

Rumus: = PROPER (alamat sel)
Contoh: BiladiOAT #p AAOEOE OOI EOAT OPDPDPDPOE |,
=PROPERC1) hasil: Pppptk Matematika

Aktifitas 4. Memahami Fungsi Logika

Fungsi AND: akan menghasilkan nilai TRUE (benar) jika semua argumennya
TRUE , dan akan menghasilkan nilai FALSE (salah) jika salsdéitu saja
argumennya FALSE.

Rumus: =AND (logikal, logika2, ...)

Logikal, logika2, sampai maksimal 30 logika yang akan diuji apakah hasilnya
TRUE atau FALSE.

Contoh: =AND(TRUE,TRUE) hasil: TRUE
=AND(TRUE,TRUE, FALSE) hasil: FALSE

=AND(TRUE,FALSE hasil: FALSE
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=AND(2+2=4,2+3=5) hasil: TRUE
Bila sel B1 berisi angka 5, dan B2 berisi angka 8, maka

=AND(B1>2,B2<6) hasilnya adalah FALSE, karena salah satu

pengujian menghasilkan nilai FALSE.

Fungsi OR akan menghasilkan nilai TRUE (benar) jika salah satu saja
argumennya TRUE , dan akan menghasilkan nilai FALSE (salah) jika semua
argumennya FALSE.

Rumus: =OR (logikal, logika2, ...)

Logikal, logika2, sampai maksimal 30 logika yang akan diuji apakahasilnya
TRUE atau FALSE.

Contoh: =OR(TRUE,TRUE) hasil: TRUE
=OR(TRUE, TRUE, FALSE) hasil: TRUE
=OR(FLASE,FALSE) hasil: FALSE
=OR(2+2=4,2+3=5) hasil: TRUE

Bila sel B1 berisi angka 5, dan B2 berisi angka 8, maka

=OR(B1>2,B2<6) hasilnya adalah TRUEkarena salah satu

pengujian menghasilkan nilai TRUE.

FungsiNOT: akan menghasilkan kebalikan daari nilai argumen.

Rumus: =NOT (logika)
Contoh: =NOT(TRUE) hasil: FALSE
=NOT(2+3=4) hasil: TRUE
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FungsilF: merupakan fungsi untuk melakukarmpengujian, yang menghasilkan
nilai TRUE (benar) jika hasil pengujian memenuhi kriteria yang disyaratkan,
dan menghasilkan nilai FALSE (salah) jika hasil pengujian tidak memenuhi

kriteria yang disyaratkan.
Rumus: =IF (Pengujian kondisi, nilai jika beng nilai jika salah)
Secara rinci rumusnya:
E) & 5EEph. EIl AEph) &nNiakt Eeq, NilaEdaldhB)y h 8 h) &j 5 |
Pengujian kondisi dan nilai jika benar jumlahnya bisa lebih dari satu, sedang

nilai jika salah jumlahnya hanya satu dan dijadikan nilapaling akhir bila

sudah tak ada lagi nilai yang benar.

Antar pengujian kondisi dan nilai jika benar serta nilai jika salah, dipisahkan

dengan tanda koma (,) atau dengan tanda ; tergantung setingan MS Excel nya.
Jumlah kurung tutup adalah sejumlah IF.

Fungs logika IF sering digabung dengan operator perbandingan (=, >, <, >=,
<=, <>) dan fungsi logika AND, OR, dan NOT.
Contoh: Bila kita memiliki data-data seperti tampilan di bawah ini.

Kolom 1, J, K, L sudah ada datanya, sedang kolom M, N, O diisi dengan

menggunakan rumus IF, OR, dan AND.

85




86

Kegiatan Pembelajaran 3

|

| ] K L M M @]
1 OR AND
2 No. MNama Nilai [Jml Absen|Nilai Huruf| Remidi? | Remidi?
3 1 Andi Lala 78 5 B Y TIDAK
4 2 Budi Utomo 90 0 B TIDAK TIDAK
S 3 Cici Sumiati 58 7 D Y Y
6 4 Endang Tursina 65 1 C TIDAK TIDAK
7 5 Ghufron 92 2 A TIDAK TIDAK
8 i Hisyam 28 i B Y TIDAK
9 7 Nur Kalig 76 4 B TIDAK TIDAK

1

Untuk mengisi kolom M (menentukan nilai huruf), bisa dengan membuat

rumus di salah satu sel (M3), yaitu:
=IF(K3>90,"A" IF(K3>75,"B" IF(K3>60,"C","D")))

Berarti jika K3>90, maka nilai hurufnya A, jika K3>75, nilai hurtnya B, jika
K>60, nilai hurufnya C, jika tidak ada nilai TRUE nya, maka nilai hurufnya D.

Untuk mengisi kolom N (menentukan remidi/tidak, dengan logika OR), bisa

dengan membuat rumus di salah satu sel (N3), yaitu:
=IF(OR(K3<65,L3>4),"YA""TIDAK")

Berarti (K3<65) OR (L>4), jika salah satu bernilai TRUE, maka akan tertulis

09!'o6h AEI A EAAOAT UA AAOTEI AE &!,3%h [ AEA AE
Untuk mengisi kolom O (menentukan remidi/tidak, dengan logika AND), bisa

dengan membuat rumus di salah satu sel (O3), yaitu:

=IF(AND(K3<65,L3>4),"YA","TIDAK")

Berarti jika (K3<65) AND (L>4), jika salah satu bernilai TRUE, maka akan
OAOOOI EO 0G9! 6h AEI A EAAOAT UA AAOTEI AE &!, 39
Perhatikan perbedaan hasil di kolom N dan O untuk memperlihatkan

penggunaanlogika OR dan AND.

Aktifitas 5: Memahami Fungsi Tanggal
FungsiDAY: menampilkan tanggal, tanpa bulan dan tahun, dari data tanggal.

Rumus: E$! 9 OOAT CCAl 6 Q
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Contoh:

Di sel D2 berisi tanggal 15Apr-2014, dan di sel E2 bersisi
rumus =DAY(D2), maka hasilnyadalah 15

Di sel D3 berisi tanggal 09/16/1999 (dengan format US), dan
di sel E3 bersisi rumus =DAY(D3), maka hasilnya adalah 16.

Fungsi MONTH: menampilkan bulan, tanpa tanggal dan tahun, dari data

tanggal.
Rumus:

Contoh:

E-/.4(j OOAT CCAlI 6Q
Di sel D2 beisi tanggal 15Apr-2014, dan di sel F2 bersisi
rumus =MONTH(D2), maka hasilnya adalah 4.

Di sel D3 berisi tanggal 09/16/1999 (dengan format US), dan
di sel F3 bersisi rumus =MONTH(D3), maka hasilnya adalah 9.

Fungsi YEAR menampilkan tahun, tanpa tanggaldan bulan, dari data

tanggal.
Rumus:

Contoh:

E9 %! 2 OOAT CCAl 6 Q

Di sel D2 berisi tanggal 18Apr-2014, dan di sel G2 bersisi
rumus =YEAR(D2), maka hasilnya adalah 2014.

Di sel D3 berisi tanggal 09/16/1999 (dengan format US), dan
di sel G3 bersisi rumus =EAR(D3), maka hasilnya adalah 1999.

Aktifitas 6: Mengetahui Kesalahan ketika Menuliskan Formula/Fungsi

Dalam menuliskan formula atau fungsi, ada kemungkinan kita melakukan

kesalahan, sehingga MS Excel tidak dapat menampilkan hasil seperti yang

diharapkan.Untuk itu, kita perlu mengenal berbagai pesan kesalahan ketika
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menuliskan formula ataupun fungsi. Pesapesan kesalahan dalam

menuliskan formula/fungsi di dalam MS Excel adalah sebagi berikut:

Pesan
Penyebab
Kesalahan
Formula yang dibuat ada pembagian denga
#DIV/O! yand P J J
nol (0)
#N/A Ada argumen yang tidak tertulis
Dalam formula ada teks yang tidakdikenal
#NAME?
oleh MS Excel
Ada kesalahan membuat range selnya, yar
seharusnya mengandung interseksi, tetap
#NULL! tidak mengandung interseksi. Misal formula
=SUM(A1:B3 C1:D5) tidak memiliki
interseksi (perpotongan)
#REF Referensi sebagai argumen tidak ada
Yang seharusnya argumennya adalah tek
#VALUE _ _
tetapi yang dimasukkan bukan teks

Aktifitas 7: Memahami Penggunan Function Wizard

Ada lebih dari 400 fungsi di dalamMS Excel sehingga tidak mungkin kita

dapat menghafalkan keseluruhan fungstersebut.Untuk itu MS Exceltelah

menyediakan semacam Wizard yang memuat fung8ingsi tersebut,

sehingga memudahkan kitanenggunakan fungsifungsi tersebut
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- Za&ERs I - Microsoft Excel non-commercialuse (L —

Home  Inset  Pagelayout | Formulas | Dats  Review
fr 2 @ @ i fj ﬂ ﬂ ﬁ m § i3 Define Name ~ = Trace Precedents 4] Show Formulas EJ . @ catcuiate ow
£2 Use in Formula =2 Trace Dependents ¥ Errar Checking ~
Insert  AutoSum Recently Finandal Logicsl Text Date & Lookup & Math  More Watch | Calculation [3] Calculate Sheet
Function > Used Time - Reference ~ & Trig * Functions = Manager BE Create from Selection |7, Remove Arrows - (&) Evaluate Formula  \yingow | Options = e
Function Library Defined Names Formula Auditing Calculatio

T e

A B c D E F G H 1 J K L M N o P Q R

Wizard ini diletakkan di bagian Ribbonbernama Formulas. Untuk masuk ke
Formulas Ribbon, klik lah tabFormulas .Lalu klik icon Insert Function . Misal

bila kita memilih fungsi Average, maka akan ditampilan kotak dialog Average.

Insert Function E

Search for & function:

Function Arguments 7| ]
AVERAGE

Type a brief description of what yau nant to do and then click o _

o Number [H1:A7 = ESTE65D

Or select a category: | Statistical = wmberz | [ = number

Select  function:

AVEDEV -

AVERAGEA
AVERAGETF
AVERAGEIFS
BETA.DIST Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numb nemes, arrays, or references that
BETATN = | || contain numbers,

AVERAGE(numberl,number2,..) NumberL: number1,number2,... are 1to 255 numeric arguments for which you want the

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or vmrone
names, arrays, or references that cantain numbers,

Formularesult = &

bl on ths mcton

Helo o s rcion
;

D. Latihan/Kasus/Tugas

Untuk memahami penggunan function wizard,lakukan hakthal sebagai

berikut:
1. Buat dokumen baru MS Excel (Ctrl+N)

2. Dari sel B1 sampai B10 atau range (B1:B10) ketikkan dat#ata berikut:
34,54, 67, 88, 76, 56,87, 90, 54, 67

3. Klik sel B11

4. Klik tab Formulas klik icon Insert Function, pilih fungsi Average
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| Insert Functien

| search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then dick
Go

Or select a category: | Statistical E

Select a function:

AVEDEY a
K
AVERAGEA l
AVERAGEIF

AVERAGEIFS

BETA.DIST

BETA.INV 2

AVERAGE(numberl,numberz,...)

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or
names, arrays, or references that contain numbers,

e on s fton

5. KIik, klik kotak Number1, blok sel B1 sampai B10, klikK

AVERAGE XV fr‘ =AVERAGE(B1:B10}
A B £ D E F G H 1 J K L
' \
B ! I
2 i} 54
) \
3 N 67} AVERAGE
2 EBE Numberl [B1:810 = {3%5%67,38;76;55,87,90; 54,67}
5 76 Number2 = number
5 568
7 ! 87}
) \
8 i} BD:
9 H 54)
= : o th (arith ) of hich can b p 6;.3 fer th
(e omams Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references that
1 B1:810) .l contain numbers.
= Numberl: numberl,number2,... are 1to 255 numeric arguments for which you want the
13 average,
14
15
16 Formula result = 67.3
17 Help n this function
W H] Sheetl Shestz .~ Sheets .7 el

6. Akan ditampilan nilai rata-ratanya, yaitu 67.3

7. Lakukan langkah 3 sampai 5, untuk mencari nilai maksimum dengan
memilih fungsi Max yang diletakkan di sel B12, serta cari juga nilai

minimum, dengan memilih fungsiMin yang diletakkan di sel B13.

E. Rangkuman

Formula (rumus) adalah ekspresi (persamaan) di dalam MS Excel yang dapat
digunakan untuk melakukan perhitungan, menghasilkan informasi,
memanipulasi isi sel, menguji kondisi, dan laiain. Formula dimulai dengan
tanda sama dengan (=)Formula dapat terdiri atas elemenreleman nilai

angka secara langsungoperator perhitungan, referensi se| fungsi MS Excel
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dan nama sel ataurange. Formula selalu dimulai dengan tanda sama dengan
(=) dan diakhiri dengan Enter. Function (Fungsi) adalah rumusumus siap
pakai yang sudah terdapat pada aplikasi MS Excel, yang dapat digunakan
melakukan perhitungan dan berbagai fungsi ketika bekerja dengan MS
Excel.Fungsi berguna untuk menyederhanakan perhitungan ygnpanjang
dan rumit.Fungsi juga digunakan untuk melakukan perhitungan yang sulit
jika dibuat dengan formula (rumus) sendiri.Kita dapat menggunakan fungsi
dengan langsung mengetiknya atau dengan mengklik icon Insert Function

pada tab Formulas, atau dengan emekan tombol Shift+F3.

G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut
Umpan Balik

Ketercapaian peserta diklat dalam mempelajari modul ini dapat dilakukan
dengan evaluasi diri sebagai berikut. Pada masingasing soal, ada nilai

maksimal, dengan nilai total 100.

Nomor soal Nilai
1 10
2 10
3 15
4 10
5 10
6 10
7 15
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d.

e.

_ Skor yang diperoleh

CK
50

1009

Setelah mengerjakan semua soal evaluasi cocokkan jawaban Anda dengan
jawaban evaluasi pada lampiran untuk mengukur capaian kompetensi
(CK).

Soal Evaluasi

1.

2.

3.

Bila di range sel (G1:G7) terdapat data: 8, 5, 7, 8, 6, 5, 3. Berapakah nilai

yang akan keluar dengan rumus

a. =LARGE(H1:H7,3)

b. =LARGE(H1:H7,5)

Apa beda fungsi COUNT dan COUNTA?

Jika dalam suatu sel berisi rumus berikut

= 987+23-(7A2+5*67)

Bagaimana MS Excehengeksekusi rumus tersebut?

4.

Pesan kesalahan apa jika kita membuat formula berikut
=AVERAGE(A1:B3 C1:D5)

Jika di rumus yang kita buat keluar hasil #N/A, apakah penyebabnya?

Untuk menghasilkan nilai 3 pada fungsi LOG10. Bagaimana rumus yang

kita ketikkan pada suatu sel?
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7. Jika kita memiliki angka 17 kemudian dibagi 2. Untuk mendapatkan sisa
dari pembagian angka 17 dengan angka 2, maka fungsi apa yang
digunakan? Bagaimana penulisan rumusnya?
8. 0AAA OAIl #ph #c¢ch AAT #o0 OAOAABMB OOI EC
Bagaimana rumus untuk menggabungkan ketiga kata tersebut, dimana
AT OAO EAOA AAA OPAOET UAh OAEET CCA EAOEI
9. Argumen dapat berupa hasil fungsi yang lain. Sehingga membentuk fungsi

berganda yang disebut nested function.

10.Fungsi apa yang harus disisipkan sebagai argumen rumus berikut agar

MS Excel dapat melakukan perhitungan?
=SQRT{16)

Total nilai = 100

Tindak lanjut

Evaluasi yang dilakukan oleh diri sendiri secara jujur adalah kunci
keberhasilan mengukur capaian kompetensi (CK). Berkaitan dengan hal
tersebut, setelah mengetahui capaian kompetensi (CK) maka tindak lanjut

yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:

PerolehanCK Deskripsi dan tindak lanjut
(dalam %)
91 =CK =100 Sangat Baik, berarti Anda benarbenar memahami

modul ini. Selanjutnya kembangkan pengetahuan dar

tuangkan dalam pembelajaran

76 = CK <91 Baik, berarti Anda cukup memahami materi modul ini
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walaupun ada beberapdagian yang perlu dipelajari
lagi. Selanjutnya pelajari lagi beberapa bagian yang

dirasakan belum begitu dipahami.

50=CK <76 Cukup, berarti Anda belum cukup memahami materi
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari
lagi bagian yang belum dikuasai dan memabah

referensi dari sumber lain

CK =50 Kurang, berarti Anda belum dapat memahami materi
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari
lagi dari awal dan menambah referensi dari sumber

lain

H. Kunci Jawaban
1. a.7 b.5

2. Pada fungsi COUNT, sskl yangberisi bilangan, nilai nol, nilai logika,
tanggal atau teks yang mewakili bilangan yang akan dihitung. Sel kosong,
argumen berisi nilai kesalahan, dan teks yang tidak dapat diterjemahkan
menjadi bilangan tidak akan dihitung oleh MS Excel. Pada fungsi COUWNT

seluruh data nonblank akan dihitung.
3. MS Excel akan melakukan perhitungan dengan urutan sebagai berikut:

a. Yang ada di dalam tanda kurung dikerjakan terlebih dahulu. Yang di
dalam kurung, akan dikerjakan perpangkatan dulu (772), baru
perkalian (5*67), baru pertambahan (hasil (7/2) + hasil (5*67)

b. Kemudian melakukan operasi pertambahan dan pengurangan yang
dimulai dari kiri ke kanan 987+23- hasil (7/2+5*67)
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. Pesan kesalahan #NULL!, karena ada kesalahan membuange selnya,
yang seharusnya mengandung interseks tetapi tidak mengandung

interseksi.

. Karena ada argumen yang belum dituliskan.

. Rumusnya =LOG10(1000)

. Menggunakan fungsi MOD, dengan rumus =MOD(17,2)
. Rumusnya =C1&" "&C2&" "&C3

. Tambahkan fungsi ABS pada angkal6 atau ABS{16), yang
menyebabkannilai -16 menjadi 16, sehingga rumusnya menjadi
=SQRT(ABS(6)).
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CUSTOM LIST DAN PENGOLAHAN DATA

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Pembelajaran ini diharapkan
peserta diklat/pembaca dapat melakukan pengolahan data dengan MS Excel,

dan menerapkan Custom List dalam pengolahan data.

B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta diklat/pembaca mampu menjelaskan pengertian dan manfaat

Custom List dalam MS Excel.

2. Peserta diklat/pembaca dapat menerapkan Custom Listdalam

pengolahan data.

3. Peserta diklat/pembaca dapatmelakukan pengolahan data @nganMS

Excel

C. Uraian Materi
Pengolahan Data dalam MS Excel

Microsoft Excel (MS Excel) sebagai program aplikasi pengolah lembar kerja
(spreadsheéet adalah salah satu program komputer yang sangat populer
digunakan hingga saat ini.MS Excel memiliki fasilitas dan fitfrturyang
lengkap untuk keperluan pengolahan data. Di antara fung$iingsi yang
sering digunakan dalam pengolahan data adalah: menamieén daftar data
secara berulangulang (custom list), mengurutkan data (sortir), menyaring

data (filter), menampilkan data dengan kriteria tertentu, mencari nilai total,
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nilai rata-rata, nilai maksimum, nilai minimun, dan merekap data dari

bebeberapa tabel.
Custom List

Kita sering menuliskan dan menampilkan suatu daftar yang berisi nama
nama hari atau bulan di dalam MS Excel.Dengan menuliskan satu nama hari
atau bulan (dalam bahasa Inggris), lalu kita tarik kotak kecil di sel tersebut,
ke kiri atau ke kanan,lalu lepas mouse, maka secara otomatis nasmama
hari atau bulan berikutnya akan ditampilkan secara otomatis.Fasilitas di
dalam MS Excel yang berisi datdata yang disimpan dan dapat dipanggil

kembali disebut dengan Custom List.
Manfaat Custom List

Custom List dapat digunakan untuk membuat daftar sendiri, misal daftar
nama siswa di suatu kelas, dimana dengan hanya mengetikkan nama salah
satu siswa atau nama kelas, lalu kita tarikke sel lain(ke samping, ke atas atau
ke bawah), maka seluruh nama siswa di kas tersebut akan ditampilkan
secara otomatis.Terkadang dalam suatu kelas, terdapat siswa yang memiliki
nama yang panjang dan atau sulit untuk dihafalkan. Custom list dapat
mengatasi hal tersebut, karena dengan Custom List kita cukup mengetikkan
satu namasiswa yang mudah diingat, dan selanjutnya siswsiswa lain akan
secara otomatis dapat ditampilkan. Dengan demikian, Custom List dapat
membantu kita dalam hal melakukan pekerjaan yang berulanglang (sering

dilakukan) dengan cepat dan akurat.
Gambaran Custom List

1. Buat dokumen baru MS Excel.

2. Letakkan kursor di selB2

3. Ketik satu nama hari, misaBunday

4. Klik kotak kecil di sel tersebut




Modul Diklat GuruPembelajar

5. Geser mouse ke kanan sebanyak tujuh sel
6. Lepas mouse, dan lihat apa yang terjadi?

7. Coba ulangi langkaHangkah di atas, dengn menarik mouse dari sel B2

namun ke arah bawah, sampai sel B8, lalu lepas mouse. Apa yang terjadi?

Terlihat bahwa, dengan hanya mengetikkan satu nama hari (dalam bahasa
Inggris), lalu menarik kotak kecil ke kanan/ke kiri, maka akan muncul
seluruh nama hai (dalam bahasa Inggris). Hal ini bisa terjadi karena di
dalam MS Excel sudah terdapat daftar narm@ama hari (dalam bahasa
Inggris) yang disebut dengan Custom List. Custom List ini dapat dipanggil,
cukup dengan menuliskan salah satu data dalam custom Lislalu tarik
mouse ke kanan, kekiri, ke bawah, atau ke atas, maka dalkaa lain dalam
custom List akan ditampilkan.Dengan adanya Custom List ini, maka
pekerjaan berulangulang atau yang sering dilakukan ketika kita bekerja

dengan MS Excel, dapat dikerjakadengan cepat.

Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View v @ =2 =
B2 - f ‘ Sunday

v
A B B D E F G H I ] K L M N (s} =

Sunday [Monday Tuesday Wednesd Thursday Friday Saturday
Maonday
[Tuesday
Wednesday
[Thursday
Friday

1
2
3
4
5
6
7
a

[Saturday
9 =}
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22
4 4 » M| Sheetl Sheet? ~Sheetd ~¥d nER| il ] |

Ready | I | Count7 |[EEME w0 (o 0 ()
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Membuat Custom List
Caranya:
1. Kiik tab File> pilih Options

2. Di kotak dialogMS Excel Options, klik Advanceddi kolom Kiri

Bld9-0l=

.ﬂn Home Inse

H Save
ﬂ Save As
[ open
Lo Close

Recent

Mew

Print

Save & Send

Help

7 Add-Ins -
’ Options
[ Exit

3. Scroll layar sampai di bagian bawah kotak dialogxcel Options.

4. Kilik icon Edit Custom Lists...
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[ Excel Options [

General
General i
Provide feedback with sound
Formulas
Provide feedback with animation
Proofing lanore other applications that use Dynamic Data Exchange (DDE)
Save Ask to update automatic links
Show add-in user interface errors
Language Scale content for A4 or 8.5 x 117 paper sizes
Advanced Show customer submitted Office.com content
At
Customize Ribban startup,
apen all
Quick Access Toolbar files in:

Add-Ins Web Options...

Enable multi-threaded processing

Trust Center Disable undo for large PivotTable refresh operations to reduce refresh time

Disable undo for PivotTables with at least this number of data

source rows (in thousands): 300

Create lists for use in sorts and fill sequences:

Lotus compatibility

. . .

5. Kilik Kotak List Entries

Custom Lists (¥ S
Custom Lists

Custom lists: List entries:

MEW LIST - 14 - Add

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, S Ashari —
Monday, Tuesday, Wednesday, Budiarti
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, ] Cahyono _
January, February, March, April Ekasari

Sen, Sel, Rabu, Kamis, Jumat, S Gustineva

Senin, Selasa, Rabu, Kamis, Jur Hariyati

Jan, Feb, Mar, Apr, Mei, Jun, Ju Indarti

Januari, Februari, Maret, April, I Lasmito

1A, Ashari, Budiarti, Cahyona, § Muhammad
Paijo
Sumarni i

Press Enter to separate list entries.

Import list from cells: |$F$5:3R$5 3 I " ]

6. Ketikkan 1A, tekanEnter

7. Ketikkan Ashari, tekan Enter, lalu Budiarti, tekanEnter, lalu Cahyono,

tekanEnter .
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8. Ketik namanama siswa lainnya, sampai nama terakhirSumarni)
9. Klik tombol Add

10.Klik tombol OK

Memanggil Custom List
Cobalah lakukan haberikut:

1. Ketik salah satu nama darCustom List yang sudah dibuat (misalAshari,
atau 1A)

2. Kilik kotak kecil di sel tersebut
3. Geser mouse ke bawah beberapa sel
4. Lepas mouse

Terlihat bahwa, daftar nama siswa untuk kelas 1A dapat muncul secara
otomatis, dengan anya mengetik salah satu nama siswa atau nama kelasnya,

lalu menarik kotak kecil di sel ke bawah (atau juga ke samping)
Aktifitas 1

Buatlah Custom List yang berisi tiga daftar siswa di kelas0Al (kelas 10
IPA1), 10A2 (kelas 10 IPA2), 10A3 (kelas 10 IPA3), dengan masingmasing
kelas berisi 10 siswa.(Untuk keperluan latihan ini, satu kelas cukup berisi 10

siswa saja).

1. Klik File> pilih Options

2. DiExcel Options dialog, klik Advanced
3. Scroll layar ke bawah keGeneral

4. Klik Edit Custom List

5. KiIik kotak List Entries

6. Ketikkan 10A1, tekanEnter
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7. Ketikkan nama siswa kel, tekan Enter, lalu ketikkan siswa ke2 (tekan
Enter), lalu ketikkan nama siswasiswa lain, sampai nama siswa terakhir
(siswa nomor 10). Setiap mengetikkan satu siswa diikuti dengan

menekan tombolEnter.
8. Kilik tombol Add
9. Kilik tombol OK

10. Ulangi langkah 1 sampai 9 untuk membuat Custom List keld®A2 (kelas
10 IPA2) dan kelas10A3 (kelas 10 IPA3)

11.Cobalah memanggil dengan nama kelasnya, mishDAl atau 10A2. Ketik
salah satu nama yang ada di Custom List yasgdah dibuat atau ketikkan
nama kelasnya, misal 10A1. Klik kotak kecil di sel tersebut, geser mouse

ke bawah beberapa sel.

12.Lepas mouse. Terlihat bahwa, daftar nama siswa untuk kelas 10A1 dapat
muncul secara otomatis, dengan hanya mengetik salah satu narmsiawa
atau nama kelasnya, lalu menarik kotak kecil di sel ke bawah.Cobalah

memunculkan Custom List untuk kelas 10A2 dan kelas 10A3.

Aktifitas 2

Kita sudah membuat custom list yang berisi daftar siswa untuk kelas 10A1
(10 IPA1), kelas 10A2 (10 IPA2), dan kelas 10A3 (10 IPA3). Selanjutnya kita

akan gunakan Custom List tersebut untuk pengolahan nilai.
1. Buat dokumen baru

2. Ubah nama Sheetl menjadi 10IPA Dobel klik Sheetl, lalu ketikkan
10IPAL

22 22
M4 M Sheet? ,—'\4 P H | 10IPA1 . Sheet?

=T "=
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3. Dengan cara yang sama ubahlah nama Sheet2 menjadi 10IPA2, nama
Sheet3 menjadi 10IPA3.

L2
4 4 » M| 10IPAL1 - 10IPA2 .~ 10IPAZ

Ready | 3
ead) | |

r iR

4. Gunakan Custom List 10A1 untuk memasukkan data di sheet 10IPAL1, lalu

atur sehingga tampilannya menjadi seperti ini:

A B C D E F
1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUMN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 10 1PA1
3 | MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 MILAI

5 | No. MNama T H 4] MA
& 1 |ARIEF DWI SAPUTRA 90 B9 76 B21.8
7 2 |BAMBANG WIUANARKOD 74 67 77 74.1
B 3 |CAMNDRA DARUSMAN BO B6 BE B5.2
g | 4 |EKOPUJIWIYONO 79 B7 B9 75.6
10 | 5 |FIFI SUMANT g4 56 57 85.8
11| & |HENDRO KARTIKO 67 50 BS B0.6
12 | 7 |MARLINA SRI REJEK o0 B8 B7 B8.1
13 | & |MEMNI EUNDAR 78 92 78 B0.8
14 | 9 |SITI NURJANAH 65 77 76 72.9
15 | 10 |VINNA ANGGRAIN &7 68 59 B8.2
16 MNILAI RATA-RATA KELAS 784

17 MNILAI MAKSIMUNM g4

18 NILAL MINIMUM 85

19

20

21

22

H 4+ M| 10IPALl -~ 10IPAZ 10IPAZ Rekap ]

- . I = |

Dengan T adalah nilai ujian tengah semester (UTS), H adalah redita
nilai harian dan tugas, serta U adalah nilai ujian akhir semester (UAS), NA
adalah Nilai Akhir dengan rumus NA = (3T + 2H + 5U)/10.

5. Gunakan Custom List 10A2 untuk memasukkan data di stie10IPA2, dan
gunakan Custom List 10A3 untuk memasukkan data di sheet 10IPA3.
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Mengolah Nilai

Untuk mengolah nilai, dapat dilakukan dengan membuat rumus sendiri,
seperti pada perhitungan nilai akhir (NA) atau dengan memanfaatkan fitur
fitur yang disediakan oleh MS Excel, seperti pada penentuan nilai ratata,

nilai maksimum, dan nilai minimum.
Menghitung Nilai Akhir (NA)

Untuk mengolah nilai akhir (NA), maka kita harus membuat rumus pada sel
di mana NA akan diletakkan. Misal rumus untuk mencari adalah NA =
(3T+2H+5U)/10, maka membuat rumusnya adalah dengan mengetikkan

tanda sama dengan (=) di salah satu sel, misal F6.
1 Klik sel F6

1 Ketik tanda sama dengan (=), lalu ketik (3*C6+2*D6+5*E8)/10, tekan
Enter, maka NA akan ditampilkan di sel F6

1 Copy rumusnya untuk seilsel di bawah F6. Di sel F6, klik kotak kecil, tarik

(drag) ke bawah sampai sel F10, lepas mouse
Menghitung Nilai Rata-rata, Nilai Maksimum, dan Nilai Minimum

1 Untuk menghitung Nilai RataRata, klik sel C16, klik tab Formulas, klik
tanda panah pada icon AuSum, pilih Average, blok sel C6 sampai C15
(C6:C15), tekan Enter.

Home Insert Page Layout Formulas Data Re

ﬁ X AutoSum|+ ﬁ Logical = f_:i> Lookup & Reference =

T sum {i® math & Trig ~
Insert = o _ )
Function Lyerage E & Time ~ ﬁj Mare Functions ~ N
Count Numbers Library
Max I |
A Min C D E F G
5 | No. T H U NT MNA
T 1 Maore Functions... 00 29 76
7 2 |BAMBANG WIJANARKD 74 67
8 | 3 |CANDRA DARUSMAN B0 BG BE
9 4 |EKO P WIYOND 79 87 65
an [ c loicicimaanT 1 n
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Cara lain: klik sel C6, ketikkan rumusnya didaului tanda sama dengan (=)

diakhiri dengan menekan Enter:
=AVERAGE(C6:C15)

1 Untuk menghitung Nilai Maksimum, klik sel C17, klik tab Formulas, klik
tanda panah pada icon AuSum, pilih Max, blok sel C6 sampai C15
(C6:C15), tekan Enter.

Cara lain: klik sel @7, ketikkan rumusnya didahului tanda sama dengan

(=) diakhiri dengan menekan Enter:
=MAX(C6:C15)

1 Untuk menghitung Nilai Minimum, klik sel C18, klik tab Formulas, klik
tanda panah pada icon AuSum, pilih Max, blok sel C6 sampai C15
(C6:C15), tekan Enter.

Cara lain: klik sel @8, ketikkan rumusnya didahului tanda sama dengan

(=) diakhiri dengan menekan Enter:
=MIN(C6:C15)

1 Copylah rumus/hasil dari sel C16, C17, C18. Blok range C16 sampai C18
(C16:C18), klik kotak kecil tarik ke kanan (drag) sampai kolom Hepas

mouse.

9 Hasil semua perhitungan akan seperti berikut:
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A B C D E F
1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 10 IPA1
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 MILAI

5 | No. MNama T H u HNA

& 1 |ARIEF W1 ZAFUTRA a0 ES 76 B2.B

7 2 |BAMBANGE WIJANARKD 74 67 77 741

B 3 |CAMDRA DARUSMAN BO BE B3 B5.2

& 4 |EKOPUIIWIYONOD 79 B7 &2 75.6

10 | 5 |FIFI SUMANTI e L) 97 95.9

11| & |HENDRO KARTIKO 67 o0 B5 B0.6

12 | 7 |MARBLIMNA SRI REJEK] a0 BB B7 EB.1

13 | 2 |MENI SUNDARI 7B 92 78 BD.B

14 & |5ITI NURJANAH 65 77 76 729

15 | 10 |WINNA ANGGRAINI &7 68 &2 68.2

16 MILAI RATA-RATA KELAS 7B4 240 | 802 | BDA

17 MILAI MAKSIMUM a4 ] o7 05.9

18 MILAI MINIMU G5 67 &2 68.2
Ea

20

21

22

H 4k M| 10IPAL1 - 10IPAZ 10IPA3 Rekap i

Frntar | 5 |

Menyimpulkan Data

Kita akan memberi kesimpulan pada data nilai akhir (NA), yang diletakkan di
kolom G, yang berisi keterangan tentang ketuntasan belajar siswa. Misal
ketentuannya adalahjika NAdi bawah 75 makasiswa belum tuntas belajar
(sehingga muncul muncul tulisan T) dan yang NA nyadi atas 75 berarti sudah

tuntasbelajar (sehingga muncul tulisan Y).
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A B C D E F G H
1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUM PELAJARAN 2015/2016
2 |KELAS 10 IPA1
3 |MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 HILAI TUNTAS
5 | No. Mama T H u MNA BELAIAR?
6 | 1 |ARIEF DWI SAPUTRA 90 89 76 82.8
7| 2 |BAMBANG WIJANARKD 74 67 77 741
B | 3 |CANDRA DARUSMAN B0 BE BB B5.2
S | 4 |EKOPUWIWIYONO 79 87 69 75.6
10 5 |FIFI SUMANT 24 86 97 95.9
11| & |HENDRO KARTIKO 67 o0 85 B0.6
12 7 |[MARLINA SRIREJEK 90 BB B7 BB.1
13 8 [MNEMISUNDAR 78 92 78 B80.8
148 |37 NURJANAH 65 77 76 728
15 10 [VINN& ANGGRAIN 67 68 69 68.2
16 MNILAI RATA-RATA KELAS B4 B40 | 802

17 MILAI MAKSIMUM g4 86 97

1B MNILAL MINIMUIM 65 67 69

19

20

21

22

4 4+ H| 10IPAL -~ 10IPAZ 10IPAZ Rekap %2

e ]

Cara membuat rumus dimulai dengan mengetikkan tanda sama dengan (=).
Karena akan dilakukan pengujian terhadap suatu sel, maka rumus yang

digunakan adalah rumus logika IF.
1 Kiik salah satu sel, klik sel G6
1 Ketikkan tanda sama dengan (=)
1 Ketikkan rumusnya:
=IF(F6<75,"T","Y")
Lalu tekanEnter.
Rumus ini menguji apakah nilai NA di sel F6 lebih kecil daripada 75, jika
DAT COEEAT AAOTEI AE AAT AO j425%Qq UAEOO AE
OEAAE AAOTEI AE AAT AO j&!',3%qh I AEA OOI EO

Hasilnya adalah seperti gamér berikut:
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A B C o E F G
1 DAFTAR MNILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 10 IPA1
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 NILAI TUNTAS
53 | No. Mama T H U NA BELAJAR?
6 1 |ARIEF DWI SAFUTRA o0 B9 76 Bi.8 Y
7 2 |BAMBANG WIJANARKOD 74 &7 77 74.1

B 3 |CANDRA DARUSMAN BO B& BE B5.2

g | 4 |[EKDPUJIWIYOND 79 B7 69 75.6

10| 5 |FIFI SUMANT g4 £ 97 85.9

11| & |HENDRO KARTIKO &7 50 85 BO.6

12 | 7 |MARLINA SRI REIEK 50 B8 B7 B8.1

13 | B |NENISUNDAR 78 92 78 BO.8

14 | 8 |5ITI NURJANAH B5 77 76 729

15 | 10 |VINMNA ANGGRAIN &7 &8 69 68.2

16 MNILAI RATA-RATA KELAS 784 B40 | B0.2 | BO4

17 MNILAI MAKSIMUM 54 86 g7 8.9

18 NILAI MINIMUM 63 67 8 GE.2

19

20

21

22

M4 M| 10IPAL -~ 10IPAZ 10IPA3 Rekap . ¥J

- . I =y |

Terlihat bahwa nilai NA nilai NA di sel F6 adalah 82,8, berarti pengujian
OEAAE AAROT EI AE AATAO j &', 3%qh OAEET CCA
1 Copylah rumus di sel G6. Klik sel G6, tarik (drag) kotak kecil di sel G6 ke

arah bawah sampai sel G15, lepas mouse.

A B C D E F G F
1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELA5101PA1
3 |MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 MILAI TUNTAS
5 | No. Mama T H u A BELAJAR?
6 1 |ARIEF DWI SAPUTRA 30 8o 76 B1E Y
7 2 |BAMBANG WIANARKD 74 67 77 741 T
B 3 |CANDRA DARUSMAN B0 86 BB 85.2 Y
g | 4 |EKOPUIIWIYOND 73 B7 63 75.6 Y
10| 5 [FIFI SUMANT 24 o6 o7 95.9 Y
11| 6 [HENDRO KARTIKO 67 80 85 B0.6 Y
12 | 7 |MARLINA SRI REIEK 90 BB B7 B8.1 Y
13 | 8 [MENISUNDAR 78 92 78 B0.8 Y
14 & [SITI NURJANAH 65 77 76 728 T
15 | 10 [VINMNA ANGGRAIN &7 68 63 68.2 T
16 MILAI RATA-RATA KELAS 784 840 | 80.2 | BO4

E MILAI MAKSIMUNM 34 86 97 959
18 MILAI MINIMUM 65 67 63 G8.2
19
20
21
22
M 4+ M| 10IPAL1 . 10IPAZ 10IPA3 Rekap . ¥J
resee ||
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Menandai Sel

Kita dapat memberi penekanan pada suatu sel dengan menandai sel tersebut
dengan warna font dan background tertentu.Misaljika NA nya bernilai di
bawah 75, maka font jadibold, diberi warna merah dan background sel

berwarna pink . Caranya:
I Kilik salah satu sel misaF6
1 Kilik tab Home, Kklik tanda panah pada icor€onditional Formatting

1 Karena kita akan menguji apakah NA di bawallUrang dari (less than),

maka kita pilih Less Than...

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer [~ e c
£ . _ ] 0 Sainsert ~ -
B £ i F oAy = B S Humber - ij‘ % % g inse W &a
—— Ba- = - 5 Delete + | [g]~ #
Paste B 7 U-|E- & A E[EZ EE B 8- % o 5% |Condiional| Fomst  cel Sort & Find ¢
- = = S E ; == ° 90 >0 | e o rmatting =|as Table ~ Styles = | I Format ~ | 2~ Filter~ Select
Clipboard 1 Font Fl Alignment £l Number —I -I
=L Highlight Cells Rules » | | — r
| 6 - L| =(5*EB+2°DE+3%Ca)/10 ;) Hiahio [55) Greater Than..
A B c D | E F G H 1 =] q C
1 | DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016 el Top/Bottom Rules  » ,_‘:'ﬂ Less Than...
2 |KELAS 10 IPAL
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA £ Eﬂ setween
4 LA TUNTAS Data Bars " =
5 Mo Nama T H | U | NA | BELAIAR?
6 1 [ARIEFDWISAPUTAA 0 ER S EE Y lE} Color Scales K E:I Equal To..
7 | 2 |BAMBANG WIANARKO 74 57 | 77 | 721 T =l
8 | 3 |CANDRA DARUSMAN 80 56 | =8 | 852 Y _ 7
9 | 2 |EKO PUIIWIYONO 73 87 | 69 | 756 Y $=0 1con sets » | [y Tewttnat Contains.
10[ 5 |FIFI SUMANT 94 9% | o7 | 959 Y -
11 & |HENDRO KARTIKD &7 %0 | 85 | 80s v | new RUI
12 | 7 [MARLINASRIREEK 0 88 | &7 | 8e1 v l:‘ e —+h ADate Occurring...
13 & |NEN SUNDAR 78 52 | 78 | s0s ¥ £ Clear Rules "
12[ 3 [SITI NURIANAH &5 77 | 76 | 728 T [ Manage Rules... = )
2 Duplicate Values...
15 | 10 |VINNA ANGGRAIN 57 58 | s | 8.2 T =1| Duplicate Values
16 NILAI RATA-RATA KELAS 782 840 | 802 | 802
17 TILAI MAKSIMUM [ %5 | o7 | w59 IMore Rules..,

1 Pada kotak dialog_ess Than, ketikkan angka75 di bawah tulisan Format
cellss that are LESS THAN:

1 Kilik tanda panahpada di kanarwith , pilih Custom Format...

1 Less Than

| Format cells that are LESS THAN:

75 with |Light Red Fil with Dark Red Text [w]

Light Red Fill with Dark Red Text
Yellow Fill with Dark Yellow Text
Green Fill with Dark Green Text

1 Light Red Fil -
— 1 Red Text

Red Border
Custom Format...
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1 KIlik tab Font, pilih Bold pada Font Style, klik tanda panah di bawah
Color: dan pilih warna merah .

Format Cells @
[ Number | Font | Border | Fil |
Font: Font style: Size:
Bold
Fp Cambria (Hzadings) + | |Regular - |8 -
By Calibri (Body) Ttalic 9
B zbeatbyKai 10
B Academy Engraved LET Bold Italic 11
E. Adobe Arabic 12
B adobe Caslon Pro = | |2 =
Underline: Color:
Automatic E
Effects [i] Automatic
W] strikethrough

Theme Colors
[] superscript H EEEEEENR
[ subscript I
For Conditional Formatting you can set Font Style, U I I I I I I I I I

Standard Colors
L L] fEEEEEN

] - Colors..,

1 KiIik tab Border , pilih warna pink di bawah tulisan Background Color: ,
lalu klik OK

Fommat Cels =
Number Font Border Fil
Background Color: Pattern Color:

Mo Color Automatic :
OEEEEENEN Battern Style:
ORO0O0O0O00ooo0
OEEEE@OoEEO
ENEEEEEEES
ENEEEEEEEN
EEEEENEENN
EEEIFEEENN

Sample

o ) (o |

i Pada tampilan tersebut, karena nilai di sel F6 ada di atas 75, maka font

nya tidak berubah warnanya dartidak diberi border warna pink.

9 Contohlah conditional formatting milik sel F6 ke sebkel di bawahnya. Klik
sel F6, klik tabHome, klik icon Format Painter , lalu blok F7 sampai F15
atau range (F7:F15). Lepas mouse.
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Home Insert

= %
..
Paste m

Clipboard

Calibri
B 7 U~

Fc

Format Painter

1 Terlihat bahwa sel F7, F14, F15 yang aiinya di bawah 75, fontnya telah

berubah berwarnamerah dengan backgroundpink .

A B c D E F G H
1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 10 IPA1
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA
4 HILAI TUNTAS
5 _Mo. Nama T H u NA BELAJAR?
& 1 |ARIEF DWI SAPUTRA 0 89 76 82.8 Y
7 2 |BAMBANG WIJANARKO s &7 7 741 T
B 3 |CANDRA DARUSMAN g8 B8 85.2 Y
5 | 4 [EKOPUIIWIYONO 87 6% 75.6 Y
10 5 |FIFI SUMANTI 2 %6 97 95.9 Y
11 _ & |HEMDRO KARTIKQ 3 i 85 80.6 Y
12 7 |MARLINA SRI REJEK, o 88 87 28.1 Y
13 2 |MENI SUNDAR 92 78 20.8 Y
14 8 |SITINURJANAH 65 7 76 729 T
15 10 |VINNA ANGGRAIN 68 & 68.2 T
16 MILAI RATA-RATA KELAS 4 840 804
17 MILAI MAKSIMUM 2 %6 95,
18 HILAL MIMIMUM 53 &7 & 68.2

W 4+ M| 10IPAL  10IPA2 ~ 10IPA3

Rekap #3

Menghitung Jumlah Data

Misal kita akan menghitung jumlah siswa yang sudah tuntas dan belum

tuntas belajarnya, maka kita dapat menghitung jumlah tulisan T dan Y pada

kolom G.Untuk menghitung jumlah siswa yang sudah tuntas, berarti kita

menghitung berapa jumlah tulisanY pada rarge (G6:G15). Untuk menghitung

jumlah siswa yang belum tuntas, berarti kita menghitung berapa jumlah

tulisan T pada range (G6:G15).

1 Ketikkan pada sel B19 : JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS, dan
ketikkan pada sel B20 : JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS. Buat

border, sehingga tampilan seperti berikut.

P R T - .. - — |
15 | 10 |VINNA ANGGRAIN &7 58 [ 68.2 T

16 MILAI RATA-RATA KELAS 784 240 | B0.2 | B804

17 MILAI MAKSIMUM 34 96 97 95.9

18 MILAL MINIMUIM 65 &7 68 68.2

19 JUNMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS |
20 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS |
21

22

M 4 » M| 10IPAL1 ~ 10IPA2 10IPA3 Rekap . #3

— . o
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1 Untuk menghitung jumlah siswa yang sudah tuntas, Kkliks19, Kklik tab
Formulas, klik pada panah iconAutoSum, pilih More Function..., Klik
panah di sebelahOr select a category: pilih kategori Most Recently
Used, di bawah tulisanSelect a function: , pilih COUNTIFE

Insert Function b

Search for a function:

Or select & categary: Maost Recently Used |Z|

Select a function:

DSTDEV

STDEV.P

“_Home Insert Page Layout Formulas Datz sum

AVERAGE

E autosum|-| @ Logical - [ Lookup & Referen
X 5 . b tsth & Trig HYPERLINK S
Tnsert Sum : S UNTIF(range,criteria)
Function Average s & Time ~ f{f More F“”“'DE ounts the number of cells within a range that meet the given condition.
Count Numbers Library
Max 5
A Min C D £
1 |DAFT TAHUN PELAJARAN 2015/201 8 -
Help on this function
> Ixeiad More Functions... Help on this function oK Caneel

1 Geser kotak dialog~unction Arguments , sehingga tidak menutupi kolom
G. Klik kotakRange, blok dari sel G6 sampai G15 atau rand&6:G15).
Klik kotak Criteiah EAOWE GANT TARE OAT DA OAT AA
MS Excel akan memberi sendiri tanda petik gandanya, disebabkan MS

Excel mengenalnya sebagai karakter string). KIi®K.

\ COUNTIF » (© K « F| =COUNTIF(GE:G15,"Y")

11 6 |HENDRO KARTIKO 67
12 7 |MARLINA SRI REJEK! 0
13 | 8 |MEMISUNDAR 78
14 & |SITINURIANAH 65

Range is the range of cells from which you want to count nenblank cell

v
A F) 3 o | E | F G H 1 K L M N 0 P a =

1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 101PA1 H
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA -
o i I s Function Arguments =
s o Nama T H | u | na | BELaar? || counTF
& | 1 |ARIEF DWISAPUTRA 30 @ | 7 1 . =2 [
7 [ 2 |BAMBANG WIANARKD 72 ) Range |G6:G15 = IR E
& | 3 |CANDRADARUSMAN 0 ! Criteria |~ EiEha
o | & |EkoPUIWIVOND 78 ;
105 [FIFISUMANT ) J =7

7| Counts the number of cells within a range that meet the given condition.

!

I

I

!

15 10 |VINNA ANGGRAIN 67

16 MILAI RATA-RATA KELAS 784 Formula result = 7

17 NILAI MAKSIMUN 32

18 NILAI MINIMUM 65 7 s B Help on this function E
9| JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS 6615, |

20 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS [ i) U|

1 Ulangi untuk menghitung jumlah siswa yang belum tuntas. Kli520, klik

tab Formulas, klik pada panah iconAutoSum, pilih More Function...,
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Klik panah di sebelahOr select a category: pilih kategori Most Recently
Used, di bawah tulisanSelect a function: , pilih COUNTIFE

1 Geser kotak dialog~unction Arguments , sehingga tidak menutupi kolom
G. KIk kotak Range, blok dari sel G6 sampai G15 atau rand&6:G15).
Klik kotak Criteria h  E A OBOE EHEKE EO

1 Atur agar tulisan di sel G19 dan G20 terletak di tengah sel (center),

sehingga tampilannya menjadi seperti di bawah ini:

L
A B C D E F G F

1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016

2 KELAS 10 IPA1

3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 MILAI TUNTAS
5 | Nag. Nama T H u NA BELAJAR?
6§ 1 |ARIEF DWI SAPUTRA 20 B9 76 82.8 Y

7 2 |BAMBANG WIJANARKD 74 67 17 741 T

8 3 |CANDRA DARUSMAN 80 B6 B8 85.2 Y

g | 4 |EKOPUJIWIYOND 79 87 69 75.6 Y

10| 5 |FIFI SUMANT. g4 56 97 95.9 hi

11 6 |HENDRO KARTIKO &7 90 85 80.6 Y

12 7 [MARLINA SRI REJEK 90 88 87 881 hi

13 8 |MENISUNDAR 78 92 78 80.8 hi

14 2 |SITI NURJANAH 85 77 76 729 T

15 10 |VINNA ANGGRAIN 67 68 69 68.2 T

16 MILAI RATA-RATA KELAS 784 B40 | B0.2 | 04

17 MILAI MAKSIMUM 24 96 97 95.9

18 MILAL MINIMUM 85 67 69 68.2

19 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS 7 |
20 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS 3 |
21

22

W 4 » M| J0IPAL . 10IPA2 10IPAZ Rekap “#J

Poea. o

Mensortir Data
Untuk mengurutkan data berdasar NA, lakukan:
9 Blok dari sel B6 sampai G15 atau range (B6:G15)

9 KiIik tab Data, klik icon Sort

m Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View
({A] From Access =0 L @ (&) Connections 4l 4
B Fomwen 0 = A= @ properties

iy From Other Existing Refresh ~ i ii Sort Filter
G FromTet  sources~  Connections | An- = Editlinks
Get External Data Connedtions Sort & Filt

1 Pada jendelaSort, di bawah Column, pilih NA pada Sort by (untuk

mensortir berdasar nilai NA), pilih Largest to Smallest pada Order
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(untuk mensortir dari nilai terbesar ke nilai terkecil). Hasilnya adalah

seperti gambar di bawabh ini:

A B C o] E F G F
1 DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 10 IPA1
3  MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 MILAL TUNTAS
5 | No. Mama T H u MA BELAJAR?
6 | 1 |FIFISUMANT 24 96 97 95.9 Y

7 2 |MARLINA SRIREJEK 90 88 87 88.1 Y

2 | 3 |CANDRA DARUSMAN B0 86 B8 85.2 ¥

S | 4 |ARIEF DWISAPUTRA 90 89 76 82.8 Y

10| 5 [MEMISUNDAR 78 92 78 E0.8 Y

11| & [HENDRO KARTIKO 67 90 85 80.6 Y

12| 7 |[EKO PUJI WIYOND 79 87 2] 75.6 Y

13| 8 [BAMBANG WIJANARKD 74 &7 77 741 T

14| 2 [SITI NURJANAH ES 77 76 7289 T

15| 10 [VINNA ANGGRAIN 67 68 2] 68.2 T

16 NILAI RATA-RATA KELAS 78.4 840 | 80.2 | E0.4

17 NILAI MAKSIMUM 34 96 97 95.9

18 NILAI MIMIMUM 5] &7 ] 68.2

19 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS 7 |
20 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS 3 |
21

22

M 4 M| 10IPAL  10IPAZ 10IPA3 Rekap ¥4

- [

Karenadata memiliki header (judul kolom), yaitu Nama, T, H, U, NAmaka

beri centang padaVly data has headers.

Sort
N 2 -
4| Add Level H ¥ Delete Level ][ 152 Copy Level ] o [ Qptions... ] [F] My data has headers
Column Sort On Order
Sortby  |column F [=] |values [=] smalest to Largest [=]
Column B
Column C
Column D
Column E

Jika data tidak memiliki header, makaMy data has headers pilih tidak
dicentang, sehingga judul kolom diberi nama dengan nama kolom (Column A,

Column B, Column C, Column D, dan seterusnya).

Sort
‘-:;1 Add Level H >< Delete Level ” |53 Copy Level ” - lw [ Options. .. ] My dats has headers
Column Sort On Order

I |sortby [pa [=] |values
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Ada dua tipe sortir, yaitu secara Ascending dan Descending.

9 Sortir secara Ascending akan mengurutkan datiks secara alfabetik dari
A ke Z, mengurutkan data tanggal dari tanggal paling lama ke yang
terbaru (oldest to newest), dan mengurutkan data angka dari nilai paling

kecil ke yang terbesar (smallest to largest)

i Sortir secara Descending akan mengurutkan data teks secara alfabetik
dari Z ke A, mengurutkan data tanggal dari tanggal paling baru ke yang
terlama (newest to oldest), dan mengurutkan data angka dari nilai paling

besar ke yang terkecil (largest to smalle3t
Menyaring Data

Kita dapat menyaring data (filter data), di mana hanya datdata yang

memenuhi kriteria tertentu saja yang ditampilkan. Caranya:

i Blok datadata yang akan disaring. Bila memiliki header (judul kolom),
maka header juga ikut diblok, yaitublok dari sel sel A5 sampai sel G15
atau area (A5:G15)

9 Kilik tab Data, klik icon Filter

Home  Insert  Pagelayout  Formulas | Data | Review  View  Developer
(8] From Access = 2) \j |3 Connections K Clea
=] 4] |alz
Z|A rl
iy Fomwen =i =1 & properties 4] T Reapp
g From Other xisting efre. - | so Filter Y
CHFromTet  sgurces~  Connections | Al =2 Editlinks i7 Advanced

Get External Data Connections Sort & Filter

1 Maka pada setiap header akan muncul tanda panah ke bawah.

1 Misal akan menampilkan siswa yang belum tuntas, caranya: klik tanda
panah pada sel TUNTAS BELAJAR? di kolomdisbawah kotak Search,
AAOE OAT AA AAT OAT ¢ DPAAA OOI EOAT 04068 3AE]

tercentang, dan data lain tidak tercentang. KlilOK.
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HILAI TUNTAS
- T |~[ 8- U=] ni-| sELaisr
4] sortatez
—%| sortzton

Sort by Color 3

% Clear Filter From "BELAJART"

-

Text Eilters

Search

V] o Mseectan
=03

Bl o

& [

%

Maka hanya siswa yang belum tuntas belajar saja yang ditampilkan

A B c D E F G
1 |DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2 KELAS 10 IPA1
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA
4

NILA TUNTAS

13| & |[BAMBANG WIJANARKO &7 7 Fa
14| 9 |[SITI NURIANAH i 76 729 T
15 | 10 [VINMA ANGGRAIN 67 68 62 682 T
21
22

5 N~ Mama g T | k| U~| MEv| BELAIAR.T)
3

Untuk menampilkan seluruh data, maka pilihlah Select All, sehingga muncul

tanda centang pada Select All.

Untuk menghilangkan tanda filter, caranya: klik tabData, klik icon Filter .

Maka tanda panah pada masirgiasing header akan hilang.

Aktifitas 3
Menggabungkan Data dari Beberapa Sheet

Jika kita memiliki data yang banyak, masinghasing data bisa menempati
sheet sendirtsendiri. Jika ada tiga kelas, maka data nilai siswa masing
masing kelas akan diletakkan di sheet yang berbedseda, misal diletakkan di
sheet 10A1, sheet 10A2, dan she&DA3.

Kita dapat membuat suatu rekap data yang menggabungkan data dari ketiga

sheet tersebut, yang kita simpan di sheet baru bernanRekap.

9 Buat sheet baru
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1 Kiik icon Insert Worksheet , di sebelah kanan sheet terakhir (sheet k8).

W 4 v W] 10A1 . 10A2 | 10A3 T2
Ready | 5 Inzert Worksheet (Shift+F11)
ad | | | |

1 Akan ditampilkan sheet laru bernama Sheetl.

9 Ubah nama sheet tersebut. Dobel klik sheetl, lalu ketikkan nama baru,

misal Rekap.

1 Isilah data untuk sheet ke2 (10A2) dan sheet ke3 (10A3), dan olah
datanya seperti pada sheetl (10Al), sehingga tampilannya menjadi

seperti berikut:

A B c ] E F G

A 8 c D[ E F G

1 |DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAIARAN 2015/2016 1 | DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016

2 |KELAS 10 IPA2 2 |KELAS 10 1PA3

3 [MATA PELAIARAN MATEMATIKA 3 |MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 Rl Uladhs 4 NILAL TUNTAS
5 | No. Nama U A T A | T 5 | MNo. | Nama T H | U [ nA | BELMIAR?
6 | 1 |ANANG HARIMURT: 53 g7 | a7 | &7 ¥ 6 1 [anom 75 75 | 72 728 T

7 | 2 [BIMBO HAYAD 78 92 | a0 | e ¥ 7 2 |samsuan 87 28 | g9 | e v

8 3 [CHOIRULHUDA 3 67 | a7 | 836 ¥ s 4"3 CUCU CAHYAT: 75 77 [ 8 | 772 v

9 | 4 |EKISUIANA LE 67 | 74 | €52 T 2 | 2 |pananGsUBIVANTO 85 85 | 69 | 82 T

10| 5 [FUAD ABDULLAH 67 88 | 76 [ 757 Y 10| 5 [ENY HASWAN 50 72 | @8 | 221 v

11| & [HERITARYONO £7 88 | 85 | 0.2 i 11| 6 |FACHRURROZ 67 52 | 60 | 625 T

12 7 [maRsINAH 72 77 | 77 [ 7ea ¥ 12 7 |HiNDUN WAT 2 27 | s | &1 v

13 8 [NINAWIDIYAT 71 75 | 76 | 743 T 13 & |INUNG KARVAD &2 76 | 712 |1726 T

14| 9 |SANTI MARYAM 28 g2 | 78 | 822 Y 12| 9 [JAJANG NURIAMAN 77 78 [ 78 [ 722 Y

15| 10 [WENY BUDIMAN 87 8% | 88 | 834 L 15 | 10 |MAHMUD ABBAS o7 98 | &9 [ 932 Y

16 NILAI RATA-RATA KELAS 775 El9 | 827 | 810 16 NILAI RATA-RATA KELAS 78.2 785 | 787 | 783

7 NILAI MAKSIMUM 83 82 | 88 | 834 17 NILAI MAKSIMURM 57 98 | 93 | @32

& HILA MINIMUR 5 67 | 74 | &22 18 NILAI MINIMUM 65 62 | 60 [ 625

19 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS 8 | s JUMLAH 5ISWA YANG SUDAH TUNTAS 3 |
0 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS 2 | 20 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS 2 |
21 2

2 2

W 4 » v[ 10A1 | 10A2 10A3 ~Rekap ¥ M 4 »r M| 10A1 10A2 | 10A3 ~Rekap . #J

1 Buatlah tampilan pada sheet ket (sheet Rekap) menjadi seperti berikut:

A B C D E F G H | J b
1 |DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2
3 |MATA PELAJARAN MATEMATIKA
4 KELAS 101PA L1 KELAS 101PA 2 KELAS 10 IPA 3
5 | NO NAMA MNA | TUNTAS? MANMA MNA | TUNTAS? MANMA MNA | TUNTAS?
& 1
7 2
B 3
o 4
0| 5
11| 6
12| 7
13| 8
14| 8
15| 10
16
17 MILAI RATA-RATA SEKOLAH i
18 MILAI MAKSIMUM
19 MILAI MINIMUM
20 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS
21 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS
22
M4 F M| 10A1 1042 ~10A3 | Rekap %] M4

= ==
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Data di kolom B, C, D diambil dari sheet kisheet 10A1), data di kolom E, F,
G diambil dari sheet ke2(sheet 10A2),dan data di kolom H, I, J diambil dari
sheet ke 3(sheet 10A3).Caranya:

1 Kilik sheetRekap, Kklik selB6, ketikkan tanda sama dengan=), klik sheet
10A1, klik sel B6 di sheet 10A1 (yang berisi nama siswaARIEF DWI
SAPUTRA, tekanEnter.

1 Kilik sheetRekap, klik sel C6, ketikkan tanda sama dengan=), klik sheet
10A1, Klik sel F6 di sheet 10A1 (yang berisi nilai NA milikARIEF DWI
SAPUTRA, tekanEnter.

1 Klik sheetRekap, klik sel D6, ketikkan tanda sama dengan=), klik sheet
10A1, klik sel G6 di sheet 10A1 (yang berisi ketuntasan milikARIEF DWI
SAPUTRA, tekanEnter.

1 Lakukan hal yang sama untuk memasukkan data di sel E6, F6, G6 dari sel
B6, F6, G6 di sheet 10A2, dan masukkan di sel H6, 16, J6 dari sel B6, F6, G6
di sheet 10A3. Sehingga tampilan pada she®ekap menjadi seperti

berikut
A B C D E F [ A 1
1 |DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
5
3 | MATA PELAJARAN MATEMATIKA
4 KELAS 10 IPA 1 KELAS 101PA 2 KELAS 10 IPA 3
s [no NAMA NA_ | TUNTAS? NAMA NA_|TUNTAS? NAMA NA | TUNTAS?
6 1 [smEFOwWisaPUTRA | 828 v |ANANG HARIMURT 576 v |anom 7eE ] T
7] 2
E
g 4
10 5
ul s
12
13
14
151
18
17 NILAI RATA-RATA SEKOLAH
18| NILAI MAKSIMUM
19 NILAI MINIMUI
20 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS
21 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS
2
10A1 10A2 10A3 | Rekap /%3 M4l
T

4 4 » M
—a. @M
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Cara mengisi datadata di baris ke-7 sampai baris kel5, kita dapat meng
copy dari sel yang sudah terisi di atas, yaitu mengcopy dari range sel B6

sampai sel J6 atu range (B6:J6). Caranya:
1 Blok sel B6 sampai J6

1 Kilik kotak kecil pada sel yang terblok, tarik ke bawah sampai baris k&5,

lepas mouse. Maka akan tertampil seperti berikut:

A B C [} E F G H J
1 |DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
2
3 MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 KELAS 10 IPA 1 KELAS 10 IPA 2 KELAS 10 IPA 3
5 | NO MANMA MA | TUNTAS? MANMA MA [ TUNTAS? MANMA MA | TUNTAS?
] 1 |ARIEF DWI SAFUTRA B8 Y ANANG HARIMURT B7.6 Y ANDIN 748 T
7 2 |BAMBANG WIJANARKD | 741 T EIMEBO HAVAD B6.8 ¥ BAHESUAN BB.2 ¥
B 3 |CANDRA DARUSMAN 85.2 Y CHOIRUL HUDA B3.6 Y CUCU CAHYAT 77.2 Y
% | 4 |EKOPUIIWIYOND 75.6 Y EKI SLANA 69.9 T DANANG SUBIYANTO 67.2 T
10| 5 |FIFI SUMANT 95.9 Y FUAD ABDULLAH 75.7 Y ENY HASWAN 921 Y
11| & |HENDRO KARTIKO B0.6 Y HERI TARYONO 80.2 Y FACHRURROZ 625 T
12| 7 |MARLINA SRI REJEK BB.1 Y IMARSINAH 76.1 Y HINDUN WAT 87.1 Y
13 | B |MENISUNDAR B0.8 Y NINA WIDIYAT 743 T NUNG KARYAD 726 T
14| 8 |SITI NURJANAH 729 T SANTI MARYAM 822 Y JAJANG NURJAMAN 78.2 Y
15 | 10 |VINNA ANGGRAIN 68.2 T WENY BUDIMAN 234 Y IMAHMUD ABBAS 93.2 Y
16

E MILAI RATA-RATA SEKOLAH
1B MILAI MAKSIMUM
19 MILAI MINIMUM
20 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS
21 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS
22
M4 M| 10A1 10A2 10A3 | Rekap . ¥3 |I| 4|

Terlihat bahwa datadata dari sheet 10A1, sheet 10A2, dan sheet 10A3 sudah

masuk ke sheet Rekap.

D. Latihan/Kasus/Tugas

Lihat kembali file MS Excel yang sudah dibuat pada Aktifitas, §ang
berisiempat sheet sheet10A1, 10A2, 10A3, dan Rekap.
1 Buka sheet Rekap.

1 Gunakan Conditional Formatting, untuk menandai sedel pada kolom
D, G, dan J, dimana sel yang berisi tulisan T font nya akan jadi tebal

(bold) dan diberi background berwarna kuning.

1 Hitung nilai rata-rata gabungan tiga kelas, letakkan di sel E17.
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Hitung nilai maksimumnya, letakkan di sel E18
Hitung nilai minimumnya, letakkan di sel E19

Hitung jumlah siswa yang sudah tuntas letakkan di sel E20

= = -4 -2

Hitung jumlah siswa yang belum tuntas, letakkan di s&l21

F. Rangkuman

MS Excel sebagai program aplikasi pengolah lembar kerja (spreadsheet)
memiliki fasilitas dan fitur-fitur yang lengkap untuk keperluan pengolahan
data. Fungsi-fungsi yang sering digunakan dalam pengolahan data adalah:
menampilkan daftar data secara berulangulang (custom list), mengurutkan
data (sortir), menyaring data (filter), menampilkan data dengan kriteria
tertentu, mencari nilai total, nilai rata-rata, nilai maksimum, nilai minimun,
dan merekap data dari bebeberapa tabeyang terdapat dari sheetsheet
lain.PenggunaaCustom List dapat membantu kita dalam melakukan

pekerjaan yang berulangulang dengan cepat dan akurat.

G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut
Umpan Balik

Ketercapaian peserta diklat dalam mempelajari modul ini dapat dilakukan
dengan evaluasi diri sebagai berikut. Pada masingasing soal, ada nilai

maksimal, dengan nilai total 100.
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Nomor soal Nilai
1 20
2 40
3 15
4 15
5 5
6 5

Skor vang diveroleh
CK = yang alp

1009
a. 50

b. Setelah mengerjakan semua soal evaluasi cocokkan jawaban Anda dengan
jawaban evaluasi padalampiran untuk mengukur capaian kompetensi
(CK).

Soal Evaluasi

Buat empat sheet yang dengan nama®, 92, 93, dan Rekap, yang berisi
daftar nilai siswa kelas 1X1, kelas IX2, kelas 1X3, dan rekap nilai ketiga kelas

tersebut.

1. Buat Custom List yang memuat namaama siswa ketiga kelas,
tambahkan nama 91 untuk kelas 1%1, tambahkan nama 2 untuk kelas
IX-2, dan tambahkan nama 2 untuk kelas I3 (nilai 15).
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Atur tampilan seperti gambar di bawah ini. Atur tampilan sheet 9, 92,
dan 9-3 seperti pada gambar sebelah kiri dan tampilan untuk sheet Rekap

seperti gambar sebelah kanan.

A B c ¥} E F G A B C D

1 |DAFTAR NILAI SISWA SEMESTER 1 TAHUM PELAIARAN 2015/2016 1 |DAFTAR NILAI SISWA

2 |KELAS IX-1 2 |SEMESTER 1 TAHUN PELAJARAN 2015/2016
3 |MATA PELAJARAN MATEMATIKA 3 | MATA PELAJARAN MATEMATIKA

4 HILAI TUNTAS PR HAMA [ na [Tuntas?
5 [ No. Nama T H | u [ na | BELAAR? 5 KELAS %1

6| 1 6| 1

72 7] 2

8| 3 8| 3

9 4 g 4

0| s 0| 5

1 s 1] &

12 7 12

13 8 13

13 14

15| 10 15| 10

16 NILAI RATA-RATA KELAS 15 KELAS %2

17 HILAI MAKSIMUM ]

18 ILAT MINIMUM 18

19 JUMLAH SISWA YANG SUDAH TUNTAS | )

20 JUMLAH SISWA YANG BELUM TUNTAS | 20

W4 |91 792 793 “Rekap ¥

r~
=
H I EIC [ ES I e .

7 KELAS IX-3

28| 1

9| 2

30| 3

31| 4

32| 5

33| 6

M4 7

| 8

36

37| 1

38

39 MILAI RATA-RATA

40 HILAI MAKSIMUM

41 HILAI MINIMUM

42 JUMLAH YANG SUDAH TUNTAS
43 JUMLAH YANG BELUM TUNTAS
a4

W4 ¥ M[91 92 93] Rekap /3

Gunakan Custom List yang sudah dibuat untuk memasukkan data pada
sheet 91, 92, dan 93. Custom List yang memuat nama-@ digunakan
untuk membuat namanama siswa pada sheet 4. Custom List yang
memuat nama 92 digunakan untuk membuat namanama siswa pada
sheet 92. Custom List yang memuat nama -9 digunakan untuk

membuat namanama siswa pada sheet-3 (nilai 10).
Untuk sheet 91, 92, dan 93 (nilai 25).

1 Ketiknilai-nilainyauntuk nilai T (UTS), nilai H (ulangan harian), dan
nilai U (nilai UAS)
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1 Hitunglah Hitung Nilai Akhir (NA) dengan rumus (3T+2H+5U)/10,
nilai rata-rata kelas, nilai maksimum, nilai minimum, jumlah siswa

yang sudah tuntasdan jumlah siswa yang belum tuntas.

1 Buat rumus untuk menentukan ketuntasan belajar, dimana yang
T El AET UA EOOAT ¢ AAOE ¢ym AEAT |01
i AT ET EEE TEI AE yn AAT AAT AE AOAO

0O

AOI
0] mth
5. Untuk sheet Rekap (nilai 50)

1 Isilah data-data pada kolom Nama, NA, dan Tuntas, yang diambilkan
dari sheet 91, 9-2, dan 93.

1 Gunakan Conditional Formatting, untuk menandai sedel pada
kolom D, dimana sel yang berisi tulisan T font nya akan menjadi tebal

(bold) dan diberi background berwarnahijau muda

Hitung nilai rata-rata gabungan tiga kelas, letakkan di sel D39
Hitung nilai maksimumnya, letakkan di sel D40

Hitung nilai minimumnya, letakkan di sel D41

Hitung jumlah siswa yang sudah tuntas letakkan di sel D42

Hitung jumlah siswa yang beluntuntas, letakkan di sel D43

= = =2 =4 -4 -2

Klik sheet Rekap, saringlah data, sehingga hanya yang tidak tuntas

belajar yang tampil

Total nilai = 100

Tindak lanjut

Evaluasi yang dilakukan oleh diri sendiri secara jujur adalah kunci
keberhasilan mengukur capaian kompetensi (CK). Berkaitan dengan hal
tersebut, setelah mengetahui capaian kompetensi (CK) maka tindak lanjut

yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:
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Perolehan CK Deskripsi dan tindak lanjut
(dalam %)
91 = CK = 100 Sangat Baik, berarti Anda benarbenar memahami

modul ini. Selanjutnya kembangkan pengetahuan dar

tuangkan dalam pembelajaran

76 = CK <91 Baik, berarti Anda cukup memahami materi modul ini
walaupun ada beberapdagian yang perlu dipelajari
lagi. Selanjutnya pelajari lagi beberapa bagian yang

dirasakan belum begitu dipahami.

50=CK <76 Cukup, berarti Anda belum cukup memahami materi
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari
lagi bagian yang belum dikuasai dan memabah

referensi dari sumber lain

CK <50 Kurang, berarti Anda belum dapat memahami materi
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari
lagi dari awal dan menambabh referensi dari sumber

lain

H. Kunci Jawaban
Dapat melakukan halhal berikut ini:

1. Membuat Custom List yang memuat namaama siswa kelas, 9, 9-2 dan
9-3 (nilai 10).

2. Memanggil Custom List yang sudah dibuat untuk dimasukkan ke sheet 9
1, 92, dan 93. (nilai 15).
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3. Untuk sheet 91, 9-2, dan 93, membuat rumusrumus berikut (nilai 25).
Rumus NA di sel F6, adalah =(3*C6+2*D6+5*E6)/10

Rumus Nilai ratarata kelas di sel C16, adalah =AVERAGE(C6:C15)

1

1

1 Rumus nilai maksimum di sel C17, adalah =MAX(C6:C15)
1 Rumus nilai minimum di sel C18, adalah =MIN(C6:C15)

1

Rumus untuk menentukan ketuntasan belajardi sel G6, adalah
=IF(F6<80,"T","Y")

1 Rumus jumlah siswa yang sudah tuntas di sel CG9, adalah
=COUNTIF(G6:G15,"Y")

1 Rumus jumlah siswa yang belum tuntas di sel G20, adalah
=COUNTIF(G6:G15,"Y")

4. Untuk sheet Rekap melakukan hahal berikut (nilai 50)

1 Dapat memasukkan datedata pada kolom Nama, NA, dan Tuntas,
yang diambilkan dari sheet 91, 92, dan 93. Klik sel B6, ketik =, klik
sheet 91, klik B6, Enter. Klik sel C6, ketik =, klik sheet-9, klik F6,
Enter. Klik sel D6, ketik=, klik sheet 91, klik G6, Enter. Mencontoh
rumus: blok (B6:D6), tarik kotak kecil ke bawah sampai baris 15, lepas

mouse.

1 Klik tab Home, blok D6, klik icon Conditional Formatting, pilih
Highlight Cells Tules, pilih Equal To..., di bawah tulisan format tsl
OEAO AOA w15!, 4/ EAOEEEAT 0O406h AE E
tab Font pilih Bold, di tab Fill pilih warna hijau muda.

N
—_>
N
—_
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ﬂ g S Insert ~ 5:% [ﬁ

% Delete =

itional | Format Cell o Sort & Find &
‘matting = as Table ~ Styles ~ LEjFormat' 27 Filter~ Select+
4= Highli » | [
E=p3 Highlight Cells Rules Greater Than...
e —2 * [Eaeito B
o .
Top/Bottom Rules Dﬂj Less Than... I Format cells that are EQUAL TO:
T with | Light Red Fil with Dark Red Text [
E_I Data Bars » q_:!j Between... X
E_I Color Scales » _‘_:'EJ Equal To...

Membuat nilai rata-rata gabungan tiga kelas, di sel D39: klik D39, klik
tab Formulas, klik tanda panah icon AutoSunpilih Average, blok C6
sampai C37, Enter. Rumusnya adalah =AVERAGE(C6:C37)

Membuat nilai maksimumnya, di sel D40: klik D40, klik tab Formulas,

klik tanda panah icon AutoSum, pilih Max, blok C6 sampai C37, Enter.

Rumusnya adalah =MAX(C6:C37)

Membuat nilai minimumnya, di sel D41: klik D41, klik tab Formulas,
klik tanda panah icon AutoSum, pilih Min, blok C6 sampai C37, Enter.
Rumusnya adalah =MIN(C6:C37)

Rumus jumlah siswa yang sudah tuntas letakkan di sel D42, adalah
=COUNTIF(D6:D37,"Y")

Rumus jumlah siswa wyng belum tuntas, letakkan di sel D43, adalah
=COUNTIF(D6:D37,"T")

Menyaring data, hanya yang tidak tuntas belajar saja yang tampil: blok
dari sel A4 sampai sel D37, klik tab Data, klik icon Filter, klik tanda
panah pada sel TUNTAS? (sel D4), beri tandantang (hanya) tulisan
O406h EIEE / +8
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Kegiatan Pembelajaran 5

LATIHAN DAN PERMAINAN MATEMATIKA

DENGAN MS EXCEL

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada KegiatarPembelajaran ini diharapkan
peserta diklat/pembaca dapat menjelaskanberbagai fasilitas yang ada pada
MS Excel,dandapat memanfaatkannya untuk membuat media latihan

sertapermainan matematika.

B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta diklatpembacadapat menjelaskanberbagai fasilitas yang ada
pada MS Excel

2. Peserta diklatpembaca dapat menggunakan berbagai fasilitas yang ada

pada MS Excel

3. Peserta diklatpembaca dapat membuatmedia latihan dan permainan

matematikamenggunakan MS Excel

C. Uraian Materi
1. Pengantar

MS Excel mendukung untuk keperluan pembelajaran matematika.
Penggunaan MS Excelbanyak berhubungan dengan rumusumus
matematika, metode pembuatan tabel dan grafik dan laitain. Pada Kegiatan
Pembelajaran 5 ini akan kita bahas beberapa materi bkut: menyisipkan

grafik di MS Excel, menyisipkan gambar di MS Exc€lpnditional Formatting
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tabel latihan penjumlahan, pembelajaran matematika menggunakan

permainan dan lainlain.
2. Menyisipkan Grafik di MS Excel

MS Excel mempunyai beberapa tipe grafilstandar.Fasilitas grafik yang
dimiliki MS Excel ini dapat digunakan untuk berbagai keperluan seperti
untuk laporan maupun pembelajaran matematika.Tentunya kita harus
memilih tipe grafik yang tepat untuk untuk berbagai keperluan tersebut.

Dibawah ini adalahbeberapa tipe grafik standar yang ada di MS Excel:

3 L] Jl
il 2 ol )
Column  Line Pie Bar Area  Scatter Other

- - - - - - Charts*
Charts I}

a. Column, mempunyai suktipe seperti terlihat pada gambar dibawabh.

| (=] |28
93] )8 99 53

E\@Mﬂ\ﬂﬁ
] Jad] JA4] )

Ay

=

3
E

iy A Chart Types...
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b. Line, mempunyai subtipe seperti terlihat pada gambar dibawah.

2-D Line

Q.
2

=l

il 20 chart Types...

c. Pie, mempunyai suktipe seperti terlihat pada gambar dibawah.

2-D Pie

L
¢

3-D Pie

@&

il A1 chart Types...

d. Bar, mempunyai subtipe seperti terlihat pada gambar dibawah.
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2-D Bar

A VAR ' C L I
WV VY [ (e [

il 20 chart Types...

e. Area, mempunyai suktipe seperti terlihat pada gambar dibawabh.

2-D Area

o N N

3-D Area

A

il 20 chart Types...
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f. XY (Scatter), mempunyai suliipe seperti terlihat pada gambar dibawah.

Scatter

=] =]

A
ad

A

24

o)
by

il A

| Chart Types...

g. Other Chart, mempunyai sulipe seperti terlihat pada gambar dibawah.

Stock

i

bl

il

£
8

rf;

2

PS4

4

$
:

o

g

bble

]
3| (98
Radar
__x'f @y ﬁ
illn 20 chart Types...
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Di bawah ini diberikan contoh cara menyisipkan grafikColumrke dalam
lembar kerja MS Excel. Untuk keperluan tersebut diberikan contoh data nilai

siswa sebagai berikut.

NO. NAMA NILAI UJIAN
1 Heru Purwito 90
2 Susilo Purnomo 70
3 Endah Sulistyo 80
4 Hadi Purwoko 70
5 Eko Haryono 60
6 Ernawati 50
7 Hari Parmono 30
8 Hari Subekti 60
9 Sulistyo Wibowo 50
10 Atikawati 40
11 Yulianti 40
12 Agus dwianto 30

Berikut langkahrlangkah yang dapat Anda ikuti untuk mengambar grafik dari

data di atas.

1) Tulislah data seperti pada tabel di atas pada lembar kerja MS Excel.
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2) Blok pada kolom nama dan nilai ujian, header tidak ikut di blok.

3) Berikutnya klik tab Insert, pada grupChartklik Column. Pilih salah

satu bentuk Column dalam hal ini kita memilih Clustered Column

\@. Sehingga didapatkan diagram sebagai berikut. Garis mendatar

adalah nama siswa dan garis tegak adalah nilai ujian

100

S0
80
70
60

50
40
30
20
10

N Seriesl

4) Ketika Anda klik pada gambar grafik maka an muncul tiga (3) tab,
yaitu: Design, Layout, dan Format. Anda dapat melakukan
perubahan/mengeditgambar grafik dengan memanfaatkan ketiga

tab tersebut. Berikut tampilan dari ketiga tab tersebut.

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Design Layout Format |

oWy =3

Change Sawve As Switch Select Quick ‘ I . ‘E
Chart Type Template | Row/Column| Data Layout =

II‘II_MM

s Chart
Type Data Chart Layouts Chart Styles Location
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins | Design | Layout ‘ Format | & e
Chart Area M) h =] Legend - _‘I 18] Chart Wall 7 ] Lines &
%Format Selection . Data Labels ~ (& Chart Floor : (4] Up/Down Bars X
Insert | Chart  Axis Axes  Gridlines | Plot Trendllne Properties
;ﬁ Reset to Match Style - Title = Titles = ﬂ Data Table ~ - - Area~ | 3-D Rotation . Error Bars ~ -
Current Selection Labels Axes Background Analysis

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins l Design Layout Format

Chart Area - lQShape Fill = & A - [k Bring Forward [EN ﬂ” .
%Format Selection ﬂ - Zshape Cutline ~ Bt 4 send Backward '_%,

=== Quick
.ﬁ Reset to Match Style T | =i Shape Effects = Styles = ;_ “ Eﬁ Selection Pane Zh

Current Selection Shape Styles | WordArt Styles = Arrange Size

Ar A
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3. Menyisipkan Gambar di MS Excel

Menyisipkan gambar diMS Excel dapat dilakukan melalui tansert, Klik

Picture , pilih salah satu gambar selanjutnya kliknsert .

| ] Insert Picture I
é( ) [10~ Librares ~ Pictures ~ Samle Pictures - B s sompiericues )]
Organize v  New folder = v [ @

(] MicrosoftExcel  —|  Pictures library

Amangeby: Folder ~
Sample Pictures Sk

1 Favorites :I
B Desictop p—
i Downloads ; % DR,
] Recent Places -5 =
o Chrysanthemum. Desertjpg Hydrangeasjpg Jellyfish,jpg
4 Libraries

& irg
|5 Documents
& Music

=] Pictures i : -
B Videos ' A 3
1 Computer =~ Koalajpg [Tl Penguinsipg Tulipsjpy |
File name: IPenguins,jpg j [Anpictures (.emf;"wmf:%jpg ¥ |

V2

Pada contoh ini kita memilih gambar Penguin. Maka padarhbar kerja MS
Excelakan muncul gambar Penguin, yang posisinya berada di depan sel

(menutupi sel) sebagaimana terlihat pada gambar berikut.

& Bookl
A B C: D E F G H 1 J K L M
N
B
i< o

¢!
2
3
4
5
6
7
%]
9
10
11
12
13
14
15
16

Cara lain untuk menyisipkan gambar diMS Excel dapat dilakukan melalui tab
Page Layout, klik Background, pilih salah satu gambar selanjutnya klik

Insert . Pada contoh ini kita memilih gambar Penguin. Maka pada lembar
kerja. MS Excelakan muncul gambar Penguin, yang posisinya berada di

belakang sel sebagaimana terlihat pada gambar berikut.
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4. Conditional Formating

Conditional Formating merupakan salah satu tool yang ada di MS Excel.Tool
ini berada pada tab Home, pada grup Styles. Tool ini mempunyai beberapa
fasilitas, diantaranya yang akan kita gunakan di Kegiatan pembelajaran ini
adalah New Rule (membuat rule/aturan baru) dan Manage Rules

(memanagement/mengatur rule-rule yang ada atau akan dibuat).

= 3

Conditional | Format Cell
Formatting =|as Table = Styles =

H
%é Highlight Cells Rules »

- Top/Bottom Rules 3

[E]  MNewRule...
@ Clear Rules ¥
Manage Rules...
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D. Aktivitas Pembelajaran
1. Aktivitas 1. Membuat Tabel Latihan Penjumlahan di MS Excel

Aktivitas 1 ini mengajak Anda untuk membuat tabel latihan penjumlahan di

MS Excel. Pada tabel penjumlahan ini apabila Anda mengisi dengan jawaban
benar maka sel akan berubah menjadi warna hijau, dan apabila Anda mengisi
dengan jawaban salah maka sel akan berubah menjadi warna kuning. Apabila

sel kosong maka akan berwarna biru lat.

Berikut langkah-langkah yang dapat Anda ikuti untuk membuat tabel latihan

penjumlahan tersebut.

a. Langkah pertama, buatlah tabel di MS Excel seperti gambar di bawabh.
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b. Langkah kedua, klik pada sel B2, selanjutnya aturlah sel tersebut sebagai

berikut;

—H Highlight Cells Rules *

Top/Botiom Rules 4

5
3
-

Hew Rule..,

Clear Rules 4

= & B

Manage Bules..,

Klik Home, pada grupStyles klik Conditional Formating .

Maka akan muncul kotak dialog Conditional Formatting Rules Manager

berikut.

Conditional Formatting Rules Manager 2] x|

Show formatting rules for: ICurrent Selection ;I

E; Mew Rule. .. E Edit Rule. .. ¥ Delete Rule - v

Rule (applied in order shown) | Format |Applies to |Sh_op IFTruel A|

Buatlah Rule pertama untuk jawaban yang salah, maka sel diberi warna
kuning. Klik . Ax 2 O, Aaka akan muncul ktak dialog New
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Formatting Rule . Atur pada kotak dialog tersebut seperti gambar
berikut.

- PadaSelect a Rule Type, pilih Format only cells that contain

- Aturlah kotak di bawah tulisanFormat only cells with:

v | |-Bsi+gaz 5|

ICEII Value LI I';ntﬂlﬂh

- Klik pada tombol Format disebelah kanan kotakPreview pilih

warna hijau. Selanjutnya klik OK.

T x|
umber | Font | gorder {TF |
Background Color: Pattern Color:
[ asomesc
ONCEEEENEEN Pattern Style:
OROO0O0O00O000 =
ONENEEOEOO
ENEEEEONEEE
FEEEEEEEEN
FEEEEEEEEN
ERSSEENEN
Fill Effects... More Colors...
(amp{
Clear, |
Conce

- Maka akan kembali ke kotak dialogNew Formatting Rule ,

selanjutnya klik OK.
Edit Formatting Rule

Select a Rule Type:

21 x|

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

Cell value

| v| [-Bsi+eaz @

AaBbCcYyZz

Format... |
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Buatlah Rule kedua untuk jawaban yang benar, maka sel diberi warna
hijau. Klik . Ax 2 O] éadka akan muncul kotak dialogNew
Formatting Rule . Atur pada kotak dialog tersebut seperti gambar
berikut.

- PadaSelect a Rule Type, pilih Format only cells that contain .

- Aturlah kotak di bawah tulisanFormat only cells with:

ICE" value LI quual to j I =B&1+5a7] ﬁ

- Klik pada tombol Format disebelah kanan kotakPreview pilih

warna hijau. Selanjutnya klik OK.

Form Cells 20x|

Background Color: Pattern Color:

Automatic -

Pattern Style:

z
o

N EEEEC W
W EEEEC W §
S m EENDO W
W EENEDO N
f m EEEDO W
N EEEOO B

E
&
5
g

- Maka akan kembali ke kotak dialog New Formatting Rule,
selanjutnya klik OK.
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ot Fomting e 2]

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are abave or below average
» Format only unique or duplicate values

- Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

Cell value ;I quual to ;I I =BS1+8A2 E

preview _ comat...

OK I Cancel |

Buatlah Rule ketiga ketika sel pada kondisi kosong.Klik Ax 2 Q1 A8
maka akan muncul kotak dialogNew Formatting Rule . Atur pada kotak

dialog tersebut seperti gambar berikut.
- PadaSelect a Rule Type, pilih Format only cells that contain
- Pilih Blank pada kotak di bawah tulisanFormat only cells with:

- Pilih warna biru padaFormat Preview.

it fermating 20

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values
» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values
» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

IBIanks vl

preview |:| il
OK I

Cancel |

Maka pada Conditional Formatting Manager akan terdapat 3 Rules

Aturlah urutan Rulepertama adalahRulesaat kondisi sel kosong (blank).
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Conditional Farmatting Rules Manager 2 x|
Show formatting rules for: |Etirrent Selection j
[E) New Rule... ._‘} Edit Rule... >< Delete Rule . v
Rule {(applied in order shown) | Format | Applies to | Stop If True | - |
Cel contains a blank v... AaBbCoYyZz  [-sis3s:snsdt = 2
Cell Value <> LE37+45... AaBbCeYyZz |=sLs38:8n541 = | v
celvaue =1537+5c35 [ ORI [=ss3:ss1 = L
A
OK | Close | |

c. Aturlah selsel yang lain dengan pengaturan samseperti pengaturan di
atas.

2. Aktivitas 2: Membuat Permainan di MS Excel

Pada aktivitas 2 ini Andaakan diajak untuk melakukaraktivitas membuat

permainan tebak gambar di lembar kerja MS Excel.Pada permainan tebak
gambar ini, disebelah kanan terdapat soal dari A sampai | yang harus dijawab
sedangkan sebelah kiri terdapat gambar yang tertutup oleh huruf A sampai I.

Cara bermain telak gambar ini sebagai berikut:

a. Klik kotak dengan tulisan huruf A untuk menjawab soal A, tuliskan
jawaban Anda pada kotak tersebut. Apabila jawaban Anda benar maka
kotak A akan terbuka dan gambar dibelakangnya (yang merupakan
potongan dari gambar utuh) aka terlihat. Jika jawaban salah maka kotak
A tidak akan terbuka, hanya berubah warna (silahkan coba lagi

menjawab sampai jawaban Anda benar, sehingga kotak A akan terbuka) .

b. Klik kotak dengan tulisan huruf B untuk menjawab soal B, tuliskan
jawaban Anda padakotak tersebut. Apabila jawaban Anda benar maka
kotak B akan terbuka dan gambar dibelakangnya (yang merupakan
potongan dari gambar utuh) akan terlihat. Jika jawaban salah maka kotak
B tidak akan terbuka, hanya berubah warna (silahkan coba lagi

menjawab sanpai jawaban Anda benar, sehingga kotak A akan terbuka).
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c. Begitu seterusnya sampai pada huruf I. sehingga apabila jawaban Anda
benar semua maka semua kotak akan terbuka dan gambar

dibelakangnya secara utuh akan terhat.

TEBAK GAMBAR

Gantilah huruf dengan angka sesuai soal di
bawah ini:

Adx2=7? E.1+4="7
B.0+2="7 F.145="7
C.2+42=7 G.1+6="7
D.1+3=7 H.1+7="

1.1+8 =?

Anda akan diajak untuk membuapermainan tebak gambar tersebut dengan

mengikuti langkah-langkah berikut.

a. Pertamatama cari gambar yang akan dijadikan tebakan, carilah gambar
dengan ukuran sesuai yang dibutuhkan. Dalam hal ini gambar yang

digunakan adalah gambar gunung yang di atasnyalad diberi tulisan
TEBAK GAMBAR.

b. Selanjutnya sisipkan gambar tersebut ke dalam lembar kerja MS Excel,
posisikan gambar dibelakang sel. Bhyisipkan gambar diMS Excelpada
posisi di belakang sel dapat dilakukan melalui tab?age Layout, klik
Background , pilih gambar yang telah Anda siapkan selanjutnya klik

Insert. Sehingga tampilannya sebagai berikut.

T Y L3 Y TR

TEBAK GAMBAR ﬁ TEBAK GAMBAR

=)=
o ——
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c. Atur ukuran sel-sel sesuai keinginan Anda dalam membagi gambar,

dalam hal ini gambar dibagi sembilan (9).

§ 3 7% [0 e W i 7 [ (S T o .

d. Beri warna lain pada selsel yang tidak digunakanPada contoh ini tepi

gambar diberi warna biru, selebihnya diberi warna putih.

A B [ C D] E | F | 6 | W [ v [T & [ v [E

TEBAK GAMBAR

Atz EE——— e
2 -

s

(=]
<

W ¥ ¥ Sheet1 /Sheet? /Sheet3 /¥a ~ M4l i 3|

e. Buatlah soal disebelah kanan gambar dengan menggunakan TextBox.

B [ R [ ke e N
Gantilah huruf dengan angka sesuai soal di
bawah ini:
A.4x2=? E.1+4=7?
B.0+2=7? F.145=7? =
C.2+2=? G.1+6="?
D.1+3="? H.1+7=7?
.148 =7?
W <> v Sheet1 ‘Sheet? /Sheet3 /%3 .~ e T} »mv
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f. 51 OOE | Ai bAOAAT OEE OOl EOAI

O4%" 1 + "1 - "1 2¢

tulisan tersebut dengan menggunakan TextBoxdiletakkan di depan

tulisan yang sudah ada.

O s S I 2 I T 1

TEBAK GAMBAR

Gantilah huruf dengan angka sesuai soal di

bawah ini:

A.4x2=7? E.1+4=?

B.0+2=7? F.1+5=7?

C.242="? G.1+6="?

D.1+3=7? H.1+7=?
1.148 =7

¥ | Sheet1 /Sheets Sheets /%3~ [T

g 401 EOEAT EAxAAAT O Al DPAAA

Sehingga tampak seperti gambar berikut.

[ — 8

TEBAK GAMBAR

A [

Gantilah huruf dengan angka sesuai soal di
bawah ini:

A4x2=? E.1+4=7?
B.0+2="? F.145=7?
C.242=? G.1+6=7?
D.1+43=7? H. 147 =7
1.148 =?
W ¥ | Sheet1 /Sheetz Sheets /€3 ~ JOKAl >Iﬂv

h. Klik pada sel sebelah kiri atas yang bertuliskan angka 8. Aturlah sebagai

berikut:

Klik Home, pada grupStyles klik Conditional Formating .
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= L

Conditional | Format Cell
Formatting =|as Table = Styles ~

\% Highlight Cells Rules »
=

3
[% Top/Bottom Rules

E:i New Rule...
@ Clear Rules »
Manage Rules...

Maka akan muncul kotak dialog Conditional Formatting Rules

Manager berikut.

[ - 1/
Show formatting rules for: [Current Selection ~|
[E] Mew Rule. . (b Edit Rule.... X Delete Rule PO
Rule (applied in order shown) | Format | Applies to |Sh_op IfTruel A|
hd
oo e | ey |

Buatlah Rule pertama untuk jawaban yang benar (yaitu 8), maka sel
tidak diberi warna.Klik . A x 2 § m#k8 akan muncul kotak dialog
New Formatting Rule . Atur pada kotak dialog tersebut seperti

gambar berikut.
- PadaSelect a Rule Type, pilih Format only cel Is that contain .

- Aturlah kotak di bawah tulisanFormat only cells with:

ICEII Value LI quual to j I =3 E

- Pada kotak disebelah kanaireview pilih No Format Set.

- Selanjutnya klik OK.
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New Formating e 2]

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

Cell value ;I quual to ;I |8 ﬁ

Preview: Mo Format Set Format... |
Ok I Cancel |

Buatlah Rule kedua untuk jawaban yang salah (selain 8), maka sel
akan berubah warna menjadi hijau. Klik. A x 2 §ImAKa akan
muncul kotak dialog New Formatting Rule . Atur pada kotak dialog

tersebut seperti gambar berikut.
- PadaSelect a Rule Type, pilih Format only cells that contain

- Aturlah kotak di bawah tulisanFormat only cells with:

ICEII Value LI Inutequalto j |=8 ﬂ

- Klik pada tombd Format disebelah kanan kotakPreview pilih

warna hijau. Selanjutnya klik OK.

Format Cells x|
Number | Font | Border § I
Background Color: Pattern Color:
[ Wecor ] Automatic =
IEEEEENEN Battern Style
OmEEOOO0OOGg =
ONEEEEOEED
ENEEEEEEEE
ENENENENEE
ENEEEE NN
ENDOENE NN
Fill Effects... More Colors...
rmp
Clear.
o
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- Maka akan kembali ke kotak dialogNew Formatting Rule ,

selanjutnya klik OK.

New Formatting Rule 2 x|

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

Cell value LI Inotequalto LI |=8 E

oK | Cancel |

Buatlah Rule ketiga untuk kondisi awal ( kondisi tampilan saat
pertama permainan dijalankan) , sel bertuliskan huruf A dan sel
berwarna merah. Klik. A x 2 Qimaka akan muncul kotak dialog
New Formatting Rule . Atur pada kotak dialog tersebut seperti

gamba berikut.
- PadaSelect a Rule Type, pilih Format only cells that contain .

- Aturlah kotak di bawah tulisanFormat only cells with:

ICE" Value LI quual to j I ="A" ﬁ

- Klik pada tombol Format disebelah kanan kotakPreview pilih

warna merah. Selanjutnya klikOK.
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FormatCels 2%

Nomber | Font | Border { i |

Background Color: Pattern Color:
[ Nooor | Automatic -
ONCEEEENEE Battem Sty
OmEEOEOOOO =
ONEEEEONEO

ENEEEENOEED

EEEEEEEEEN

EEEEEEEEEN

EEfEEEEEN
Fil Effects... Moare Calars...

ampl

Clear.

- Maka akan kembali ke kotak dialog New Formatting Rule,

selanjutnya klik OK.
EditFormatting Rule 2l

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values
» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values
» Usge a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

ICeII Value LI quual to LI |=‘.n‘ ﬁ

Preview: _ Eormat..

oK I Cancel |

Maka padaConditional Formatting Manager akan terdapat 3Rules
Aturlah urutan Rulepertama adalahRulesaat kondisi ketika sel berisi

huruf (kondisi awal tampilan).
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Condtions Fomating e Mansgs 21X
Show formatting rules for: Imm LI
E:] Mew Rule... @ Edit Rule... }( Delete Rule - v
Rule (applied in order shown) | Farmat | Applies to | Stop IFTruel A|
oo | [~ E
caviecss | [ B
Cell value = 8 Mo FormatSet  |=gas2 = r
oK I Close | Apply |

i. Aturlah sel-sel yang lain seperti point i, sesuai jawaban yang benar pada

masing-masing sel

E. Latihan/ Kasus /Tugas
Latihan/Tugas 1
MEMBUAT TABEL LATIHAN PERKALIAN DIMS EXCEL

Pada latihan 1 ini silahkan Anda mempraktekkan membuat tabel latihan
perkalian di MS Excel. Ketentuannya adalah: apabila sel kosong maka sel
berwarna Pink, apabila pada sel diisi jawaban benar, maka sel berubah

warnanya menjadi Merah, dan apabila sel diisi jawaban salah maka sel

berubah warnanya menjadi biru.
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Latihan/Tugas 2
MEMBUATPERMAINAN DIMS EXCEL

Di bawah ini terdapat permainan tebak kata yang belum selesai
dibuat. Teruskan pembuatan Tebak Gambar di bawah ini, dengan ketentuan

sebagai berikut.

a. Sisipkan gambar di MS Excel sebagai background, pada contoh ini
gambar koala (Anda digrsilahkan untuk menggunakan gambar sesuai

kesukaan Anda).
b. Bagilah gambar menjadi 4 bagian (yaitu A, B, C, dan D).
c. Buatlah soal disebelah kanan yang terdiri dari 4 soal: A, B, C, dan D.
d. Warna awal sel (ketika ada tulisannya A, B, C dan D) adalah Coklat.

e. Apabila pada sel diisi jawaban salah maka warna sel berubah menjadi

Biru.

Nama/Instansi

RIERVAINANITEBANGANVIEY

R RN T R ST

=
Bl
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F. Rangkuman

1. MS Excel adalah pengolah spreedsheet yang mempunyai fasilifasilitas
sebagai yang mendukung untuk latihan dan permainan matematika,

diantaranya:

a. Fasilitas menyisipkan grafik

b. Fasilitas menyisipkan gambar
c. FasilitasConditional Formatting

2. MS Excel ini dapat dimanafaatkan untuk pembelajaran matematika dalam
bentuk latihan dan permainan, diantaranya latihan operasi penjumlahan,

pengurangan, perkaliandan pembagian.

G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut

Kerjakan soalsoal berikut.Jika Anda mengalami kesulitan, Anda dapat
membuka penjelasan pada kegiatan pembelajaran ini, baik pada uraian

materi maupun pada aktivitas pembelajaran.

1. Data dikelas12A menunjukkarbahwa, siswa lakilaki yang suka bermain
tenis meja 35%, yang suka bermain catur 25%, sedangkan yang suka
bermain bulu tangkis 40%. Data tersebut apabila kita visualisasikan
dalam bentuk grafik, maka bentuk grafik yang paling tepat adalah ... .

2. MSExcel Al pOT UA¥EI TONEAGE TG A)diménhkaH IdtakiBol C 6
tersebut berada?

3. Jika pada suatu sel terdapaRulerule, maka kita dapat melihat rulerule
tersebut. Bagaimanakah cara untuk melihatule-rule yang terdapat pada

suatu sel?
4. Sebutkan beberapa tipagrafik yang dimiliki oleh MS Excel.

5. Lihatlah kedua gambar yang berada pada sheet MS Excel berikut ini.

Jelaskan perbedaan kedua gambar tersebut (gambar (i) dan gambar (ii)).
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W o o b W

Umpan Balik

-. P ", . —
EAB=A2 -

W e N o s o wN e

[
o

Ketercapaian peserta diklat dalam mempelajari kegiatarpembelajaranini

dapat dilakukan dengarevaluasi diri sebagai berikut.

Evaluasi ini terdiri atas soalsoal pada bagian UMPAN BALIK DAN TINDAK

LANJUT,

serta

pengerj

aan

LATIHAN pada bagian

LATIHAN/KASUS/TUGAS.Berikut ini bobot masinghasing latihan dan soal.

a. latihan
Latihan Bobot (%)
Latihan 1 45
Latihan 2 55
b. Soal
Soal nomor | Bobot (%)
1 20
2 15
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3 25
4 20
5 20

a.fl 06¢ 08 QW 6¢ 0k d

Tindak lanjut

Evaluasi yang dilakukan oleh diri sendiri secara jujur adalah kunci
keberhasilan mengukur capaian kompetensi (CK). Berkaitan dengan hal

tersebut, setelah mengetahui capaian kompetensi (CK) maka tindak lanjut

yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:

Perolehan CK Deskripsi dan tindak lanjut
(dalam %)
91 = CK =100 Sangat Baik, berarti Anda benarbenar memahami

modul ini. Selanjutnya kembangkan pengetahuan dar

keterampilan, dan tuangkan dalam pembelajaran

76 =CK <91 Baik, berarti Anda cukup memahami materi modul ini
walaupun ada beberapa bagian yang perlu dipelajari
lagi. Selanjutnya pelajari lagi beberapa bagian yang

dirasakan belum begitu dipahami.

50=CK <76 Cukup, berarti Anda belum cukup memahami materi
modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari
lagi bagian yang belum dikasai dan menambah

referensi dari sumber lain

CK <50 Kurang, berarti Anda belum dapat memahami materi
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modul ini. Oleh karena itu Anda perlu mempelajari
lagi dari awal dan menambabh referensi dari sumber

lain

H. Kunci Jawaban

1. Bentuk grafik yang paling tepat untukmenampilkan data tersebut adalah
tipe pie.

2. Letaktool@ 1 1 AEOET 1 A hdal@hipddld tAbdHErheCgiulStyles.

3. Cara untuk melihat rulerule yang ada pada suatu sel adalah: klik tab

Home, pada grup Styles klik Conditional Formating , selanjutnya klik

Manage Rule.

4. Beberapa tipe grafik yang dimiliki oleh MS ExcelColumn, Line, Pie, Bar,

Area, Scattedan lain-lain.
5. Perbedaan gambar (i) dan gambar (ii)

Pada gambar (i): gambar disisipkan ke sheet MS Excel dalam bentuk

background sehingga posisi gambar bada di belakang sel.

Pada gambar (ii): gambar disisipkan ke sheet MS Excel dalam bentuk

Insert Picture sehingga posisi gambar berada si depan sel
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PEMBELAJARANGEOMETRIDENGANMSEXCEL

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Pembelajaran iniilcarapkan
peserta dikla/pembaca dapat memanfaatkanprogram MS Exceluntuk
pembelajaran persegi dan persegi panjangembelajaran jajargenjang,

trapesium, dan belahketupat; sertapembelajaran segitiga dan lingkaran.

B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Peserta diklafpembaca dapat menggunakanfasilitasprogram MS Excel

untuk pembelajaran materi persegi dan persegi panjang.

2. Peserta diklatpembaca dapat menggunakadasilitas program MS
Exceluntukpembelajaran materi jajargenjang, trapesium, dan belah

ketupat.

3. Peserta diklatpembaca dapat menggunakarasilitas program MS

Exceuntuk pembelajaran materi segitiga dan lingkaran.

C. Uraian Materi

Pembelajarangeometri merupakan pembelajaran yang dilakukan di seluruh
tingkat pendidikan.Mulai tingkat SD, SMP sampai tingkat SMA/SMK
melakukan  pembelajaran  geometri.Meskipun  penggunaan  media
komputer/laptop sudah sangat sering dilakukan namun dalam
penggunaannya masih banyak untuk phitungan sederhana (jumlah,

kurang, kali dan bagi).
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Bagi seorang guru, menentukan unsuunsur pada bangun geometri dimensi
dua sudah mahir jika unsurunsur yang lain diketahui. Namun akan lebih
baik jika halhal tersebut disajikan menggunakan medigkomputer/laptop
karena dengan media ini terdapat beberapa keuntungan. Untuk perhitungan
perhitungan akan lebih mudah jika menggunakan programMS Exceldi

samping terdapat juga programprogram yang lain.

Pada modul ini akan dipaparkan cara&ara pemanfaatan progam MS Excel
untuk pembelajaran geometri. Bangurbangun geometri dimensi dua yang
sudah biasa dikenal antara lain persegi, persegi panjang, jajargenjang,

trapesium, belah ketupat, segitiga dan lingkaran.
1. Fasilitas MS Excel untuk Pembelajaran Persegi dan Persegi Panjang

Pada pembelajaran persegi dan persegi panjang akan ditentukan unsur
unsur yang belum diketahui jika diketahui unsurunsur yang lain. Unsuf
unsur pada persegi yaitu panjang sisi (s), keliling (K) dan luas (L) sedangkan
unsur-unsur persegi panjang meliputi panjang (p), lebar (I), keliling (K) dan
luas (L).

a. Perseqi

Untuk menggambar persegi pada lembar kerjdS Excelcaranya adalah

sebagai berikut:

O
O
(@]]

Pilih menu Insert > Shapes > Rectangles8 ! EAT | 01 AOI OAT AA
tombol Shift (jangan dilepas jika belum memperoleh bentuk sesuai
dengan yang diharapkanKlik dan drag sampai memperoleh perseqgi

sesuaiukuran yang diinginkan dan atur warnanya.
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Panjang Sisi =|:|

Keliling =
Luas =

W 0 N U A WN B

=
o

Pada waktu menekan tombolShift jika disertai dengan menekan tombol
Ctrl maka akan diperoleh ukuran panjang sisi dua kali jika tanpa

menekan tombolCtrl.

Pada bagian kanan persegi diletakkan cetlell untuk nilai panjang sisi,

keliling dan luas.Jika panjang sisi diketahui diharapkan keliling serta

luasnya akan diperoleh secaraotomatis. Karena keliling dirumuskan

AAT CAT + E 10 1 AEA £ Oi 01 A UAT ¢ AEOOI EC
51 OOE 1 AT AT OOGEAT 1 OAO 1 AEA DPAAA AAIT &
karena rumus luasnya adalah L =2s

Setelah rumusrumus tersebut dituliskan makaketika Anda menentukan

besarnya panjang sisi yang diisikan pada cell F3, misalnya diisi dengan 5

maka keliling dan luas persegi tersebut secara otomatis diperoleh. Hasil

dari proses-proses tersebut tampak pada gambar berikut.

A B s D E F
1
2
3 Panjang Sisi =E’
4
5 Keliling = 20
6 Luas = 25
7
8
9

=
o

Silahkan panjang sisinya djanti-ganti dengan bilangan yang lain.
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Jika unsur yang diketahui bukan panjang sisi tetapi keliling atau luas
maka untuk menentukan unsurunsur yang lain dapat dibuat tabel

sebagai berikut:

A B C D E  F
Di leh
Diketahui peroxe
(3 K L

Rumusrumus yang dituliskan pada range D4-6 adalah:

T #A1 1 #%16ed OE

T #A11 %td OEte#T10

T #A11 &t1d OE#1v o

T #A11 $uvd OE#uTT10d

T #A11 %uvdg OE#uLO

T #A11 &ud OEj#uT¥Xt1Qegb

T #A11 $9od OE3124j #¢Qb

T #A1 1 %wed OEt1e3124j #¢Qb
T #A11 &od OE#¢0

Isikan nilai untuk panjang sisi pada cell C4, keliling pada cell C5 dan luas
pada C6 misalnyamasing-masing berturut-turut adalah 6, 32 dan 16

sehingga diperoleh hasil seperti tampak pada tabel berikut.
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A B C D - -
1
- Diketahui Diperoleh
3 . > |_
2 > 6 6 24 36
> 32 8 32 64
: : 16 4 16 16
7

Silahkan cek hasil perkerjaan Anda! Nilai input (range GZ6) dapat

diganti dengan nilainilai yang lain.
Persegi Panjang

Untuk menggambar persegpanjang caranya seperti ketika menggambar
persegi hamun tidak perlu menekan tombol shift.Pada persegi panjang
terdapat 4 macam nilai yaitu panjang (p), lebar (I), keliling (K) dan luas
(L). Untuk menentukan salah satu nilai maka paling tidak diketahui &ilai

yang lain. Misalnya untuk menentukan luas (L) maka perlu mengetahui

paling tidak dua nilai yang lain.

Bukalah lembar kerja, buat gambar dan tabel seperti berikut ini.

A B (c D E R G H
1
2 Diketahui p | K L
3 pdanl
4 p dan K
5 pdan L
6 | dan K
7 p | dan L
8 K dan L
9

Pada tabel di atas ada dua macam warna.Warna cerah untuk menuliskan
nilai-nilai yang diketahui (input data) sedangkan warna gelap untuk
menuliskan rumus yang nantinya merupakan hasil jika inpuinput sudah

dituliskan.
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1 Cell G3adalah cell untuk memperoleh nilai keliling jika panjang dan

lebarnya sudah diinput. Keliling persegi panjang dalah K = 2(p + 1)

i AEA O0Oi 00 UAT ¢ AEOOI EOEAIT

DAAA AATI

1 Cell G3adalah cell untuk memperoleh nilai luas jika panjang dan

lebarnya sudah diinput. Luas persegi panjang adalah L = p x | maka
rumus yang dituliskan pada cell terseb® AAAl AE OE %06 &06 8

Dengan cara yang sama dapat ditentukan rumesimus untuk cell-cell

yang lain.

Selanjutnya diinput nilai-nilai pada cell yang berwarna cerah, misalnya:

Cell E3 dengan 6
Cell E4 dengan 8
Cell E5 demgan 10
Cell F6 dengan 4
Cell F7 dengan 3

Cell G8 dengan 40

- Cell F3 dengan 5

-Cell G4 dengan 28
- Cell H5 dengan 80
-Cell G6 dengan 22
-Cell H7 dengan 15

-Cell H8 dengan 96

Selanjutnya celicell yang lain akan terisi seperti tampak pada gambar dan
tabel berikut:

C D B

Diketahui

pdanl

p dan K

p danL

| dan K

Idan L

= =
Dlwiv|E| x| o|o

W 00 N O U R W N

K dan L

0w &0 l|uv|—

Silahkan ganti nilaicell-cell yang berwarna cerah.

OAO
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2. Fasilitas MS Excel untukPembelajaran Jajargenjang, Trapesium, dan

Belah Ketupat

Pada kegiatan pembelajaran ini akan dikemukakan tentang bangtdmangun
geometri yang meliputi jajargenjang, trapesium, dan belah ketupat. Sedikit
perbedaan dengan kegiatan belajar persegi dan persegi panjang, pada
kegiatan ini jika diketahui dua unsur belum tentu dapat ditentukan unsur
yang lain. Misalnya pada bangun jajargenjang, jika diketahui alas dan
tingginya maka kelilingnya belum tentu dapatdicari kecuali diketahui data
pendukung yang lain. Selanjutnya pada kegiatan ini hanya akan dicari atau

ditentukan unsur-unsur yang secara umum dapat ditentukan.
a. Jajargenjang

Menggambar jajargenjang pada lembar kerjdMS Excelcaranya adalah

sebagai berikut
Pilih menu Insert > Shapes >Parallelogram . Akan muncul tanda
O addikddan drag sampai memperoleh jajargenjang sesuai ukuran yang

diinginkan dan atur warnanya.

A B C D E F G H
1
2
3 Diketahui a t L
4 t adant 6 5
5 adanL 8 60
6 tdanlL 8 80
7 a

Rumusrumus yang dituliskan pada celcell yang berwarna gelap di atas

adalah:

 Padacell HAOE& T 6' T 0

T OAAA AAI1T '"uvg OE(uT&uUO
T OAAA AAlI1 &od OE(o@T' ¢d
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Setelah diinput pada celcell berwarna cerah hasilnya adalah:

Diketahui a t L
t adant 6 5 30
adanlL 8 7,5 60
tdanlL 10 8 80
d

Coba ganti inputnya dengan nilai yang lain.

~N o BEWw N e

b. Trapesium

Menggambar trapesium pada lembar kerjaMS Excelcaranya adalah

sebagai berikut:

Pilih menu Insert > Shapes >Trapezoid8 ! EAT [ O1 A@KidanOAT AA OCH ¢
drag sampai memperoleh trapezium sesuai ukuran yang diinginkan dan

atur warnanya.

A B c D E 7 G H |

b Diketahui| a b t L

a,bdant

/ t a,bdanL
a, tdanL

b, tdanL

Rumusrumus yang dituliskan pada celcell yang berwarna gelap di atas

N O R W N e

adalah:

T 0OAAA AAl 1l Yo cO®Ej &oC' o(s

T OAAA AAI1T (t9g OEcse)t1Tj&TC'1(Q6
T OAAA AAT 1T -&udp OEce)urX (v

T OAAA AAT 1T &@ip OEce) T ( ¢

Setelah diinput pada celcell berwarna cerah hasilnya adalah:
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A B G D E F G H

1

2 b Diketahui a b t L

3 a,bdant 8 6 5 35
4 t a,bdanL 10 4 3 21
5 a tdanl 16 12 10 140
6 b, tdanL 20 15 10 175
7

Coba ganti inputnya dengan nilai yang lain.
c. Belah Ketupat

Menggambar belah ketupat pada lembar kerjS Excelcaranya adalah

sebagai berikut:

Pilih menu Insert > Shapes >Diamond8 ! EAT | O1 AdiKdanOAT A A
drag sampai memperoleh belah ketupat sesuai ukuran yang diinginkan

dan atur warnanya.

A B C D E F G H

1

2 T Diketahui d1 d2 L

3 d1 dan d2

4 d2 dildanlL

5 d2danL

6

7

Rumusrumus yangdituliskan pada cellcell yang berwarna gelap di atas

adalah:
T OAAA AAlI1l 'od OEj &te'1QqTcCh
T OAAA AAT 1-%&dd OEcCcs' T
T OAAA AAT 1-&wdd OEcCcse' T

Setelah diinput pada celcell berwarna cerah hasilnya adalah:
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A B C D E F G H
1

2 T Diketahui]  d1 ) L

3 didand2| 8 6 24

4 d2 didanL| 15 10 75

5 d2danL 12 9 54

: !

Tl < d1 >

8

Coba ganti inputnya dengan nilai yang lain.
3. Fasilitas MS Excel untuk Pembelajaran Segitiga dan Lingkaran

Pada kegiatan pembelajaran yang ini akan dikemukakan tentang bangun
geometri yaitu segitiga dan lingkaran. Ada beberapa perbedaan dengan

kegiatan-kegiatan belajar sebelumnya.
a. Segitiga

Menggambar segitiga pada lembar kerjd1S Excekaranya adalah sebagai
berikut:

- Pilih menu Insert > Shapes > Isosceles Triangle. Akan muncul tanda
O addikdan drag sampai memperoleh lingkaran sesuai ukuran yang

diinginkan dan atur warnanya.
- Jika dikehendak segitiga sama sisi maka perintahnya adalah:

Pilih menu Insert > Shapes > Isosceles Triangle. Akan muncul tanda
OCo84AEAT OTIT ATl 3EEZDO j EAT CAT AEI APAO

sesuai dengan yang diharapkarklik dan drag sampai memperoleh

mp

lingkaran sesuai ukuran yang diinginkan dan atur warnanya.

- Jika dikehendaki segitiga sebarang maka setelah terbentuk segitiga dan
gambar segitiga masih diaktifkan (jika sudah tidak aktif maka silahkan
klik lagi pada obyek segitiga tersebut). Geser ke kanan atau ke ikir
tanda yang berwarna kuning pada bagian atas segitiga tersebut seperti

tampak pada gambar berikut.
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Menentukan luas segitiga terdapat beberapa cara, misalnya:

1) Menggunakan rumusd -®0

2) Menggunakan rumusd -6 d i

3) Menggunakan rumus:0 ii ®wi wi w,dengan s adalah

setengah keliling.

Masingmasing rumus mempunyai kelebihan dan keterbatasan.Jika suatu
segitiga diketahui panjang alas dan tingginya maka sebaiknya
menggunakan rumus bagian 1).Jika suatu segjai diketahui panjang dua

sisi dan sudut yang diapitnya maka dapat menggunakan rumus 2) dan jika
suatu segitiga hanya diketahui ketiga panjang sisinya maka untuk

menentukan luasnya sebaiknya menggunakan rumus bagian 3).

Akan dibahas 2 rumus, yaitu bagian 2§lan bagian 3).Sedangkan untuk

bagian 1) diserahkan sepenuhnya kepada para pembaca.

1 Segitiga yang diketahui panjang dua sisinya dan besar sudut yang
diapit
Buka lembar kerjaMS Excel gambar segitiga dan buat tabel.Misalnya

tampak pada gambar berikut.
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P—
A B C D E F G H
1
2
b - -
3 Diketahui
Luas
4 b C a
5
6
7

sz s oA A~ oA Z A o~ oA

- *EEA OAOOAT OOAOGO ;| AAAI AE OAAEAT 1 Al

AAATl AEQOEpTcs&us' ve3) .} (uvqd

z s oA o~ oA Z A o~ oA N~ s A s A

- *EEA OAOOAT OOAOO | AAAI AE AARAOAEAO 1 ¢/
AAAT AEqQOEpTces&us' vUe3).j(ue0)jqQrfpymnqod
Misalkan padacell F5 diisi dengan 8, cell G5 diisi dengan 10 dan cell

H5 diisi dengan 30 maka jika pada cell 15 diketikkan dengan
OEp¥Tces&Uus' UB3).j(uvqd 1L£8Aa8R. UAT C AEDPAOIIT AE

Salahkah formulanya?

Perlu kita perhatikan jika sudut yang dimasukkan mempunyaiauan
derajat maka rumus yang digunakan adalah rumus kedua dan jika

digunakan rumus yang kedua maka hasilnya adalah 20,00.
Silahkan ganti input dengan beberapa nilai yang lain.
1 Segitiga yang diketahui panjang ketiga sisinya

Jika suatu segitiga hanya diketaui panjang ketiga sisinya (tidak tahu
besar sudutnya dan tidak tahu apakah ada dua sisi yang saling tegak
lurus) maka rumus yang digunakan untuk menentukan luasnya

adalah:

0 i i oi o
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A B c D E F G H [
1
2
3 b . Diketahui Luas
4 a b E
5
6
7

Formula yang perlu dituliskan pada cell 15 adalah:

OE3124jj &uC' v C(uvEREE{F+&3+ds)/aEs*v 7T ¢
*((F5+G5+H5)/2-H5))

Agar formulanya tidak terlalu panjang maka dapat digunakan bantuan

cell lain. Misalnya rumus untuk nilai s (setengah keliling) dituliskan

terlebih dahulu pada cell K5. Rumusan pad cell K5 adalah

OEj &uC'vC(uvqQrcos8 $AT CAT AAIT EEEAT A&l OI ¢
Yu AAAT AE OERBKRHAGSH(KEHS)). + v

Jika diinput pada range F&H5 berturut-turut 6, 8 dan 10 maka

hasilnya adalah tampak pada gambar berikut.

A B c D E F G H [
1
2
3 b . Diketahui Luas
4 a b c
5 6 8 10 24
6
7

Jika diperhatikan segitiga segitiga dengan panjang sisisi 6, 8 dan 10
adalah segitiga sikusiku yang luasnya dapat ditentukan dengan

-8p& ¢ 1 Silahkan nilainilai a, b dan c diganti dengan nilanilai

yang lain.
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b. Lingkaran

Menggambar lingkaran pada lembar kerjaMS Exel caranya adalah

sebagai berikut:

Pilih menu Insert > Shapes >Ovald ! EAT | 61 AOI OAT AA OCo684A
Shift (jangan dilepas jika belum memperoleh bentuk sesuai dengan yang
diharapkan).Klik dan drag sampai memperoleh lingkaran sesuai ukuran

yang diinginkan dan atur warnanya.

Perlu diketahui bahwa dalam menentukan keliling maupun luas lingkaran

digunakan nilai “. Nilai pendekatan untuk® yang biasa dipakai adalah

3,14 atau—. Rumus untuk kelilingdan luas lingkaran adalah:

0O ¢“ danL “i

A B C D E [F G H
1
2
3 Diketahui| T] r K L
4 Jari-jari
5 Keliling
6 Luas
7
8

Dalam penyelesaian soal kadang akan lebih mudah jika menggunakan
nilai untuk “ = 3,14namun kadang lebih mudah jika menggunakah=—.
Il CAO 1 AAEE &I AEOEAAT | AEA bDAADmta EACEAOAI
Validaton68 51 OOE EADPAOI OAT OAOOAakG&h | AEA AEA(
sebagai berikut:
1 Tempatkan list data pada cell L4 dan L5 dengan cara:

-DAAA , 1 EAOEEEAT Oochptdo AAI

-DAAA , v EAOEEEAT OqqgTxb
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1 Kilik cell E4, pilih menuData > Data Validation maka akan muncl

kotak dialog sebagai berikut:

| Input Message | Error Alert |

Validation criteria
Allow:
|Any value | Ignore blank
Data:

| between |

Apply these changes to all other cells with the same settings

x [ oo

T +1 EE OII-AT kil OAPAAI AEAT ¢ O!'TU OAlI OAd6Qh

sorot range L4L5 sehingga muncul gambar berikut:

Settings | Input Message I Error Alert |

validation criteria

Allow:

|List Ignore blank
Data: In-cell dropdown

| between |

Source:

[-ssassy

Apply these changes to all other cells with the same settings

o [ ome

T 4AEAT O/ Ebd

1 Lakukan langkah langkah tersebut untuk cell E5 dan E6.
51 OOE | AT CAAAE ABAEARABGIT COE OORAGA AAC
belum silahkan klik cellcell E4 sampai E6. Jika berhasil maka saat di
EIEE | O1 AOI AOA PEI EEAT UAEOO Ochprto
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= =4 =2 =4

0OAAA AAI1l ,uv OAOOOIEO Oc¢c¢¥xo UAT C AAOA
berupa teks, bukan number sehingga diak dapat dilakukan

perhitungan. Agar dapat dilakukan operasi hitung perlu dituliskan di

cell lain yang berupa number sehingga dapat digunakan untuk

DAOEEOOI CAT 8 -EOAITUA PAAA AAIT , @ AEEA(
Menuliskan formula pada G4, H4, F5, H5, F6 dan G&guhakan

PAOET OAE 11 CEgedntadyprg disliskantaeiah: O A E

#A11 '"1d OE) &j wtEochptNcesohpte&tNeegcTXs!

(Maksud dari perintah ini adalah: jika cell E4=3,14 maka pada cell G4

diperintahkan untuk menentukan nilai 2x3,14x (isi cell F4), jika isi

A1l wtEochpt [ AEA DPAOEIT OAE UAT ¢ AECOIT AE
adalah nilai dari 2 x 22/7x (isi cell F4)).

#A11 (1d OE) &j Wt EohptNohpte&tY ¢NgcTxe&TY
#A11l &ud OE) &j oEohptN' vTjgceohpte&uqqd
#A11 (vd OE) &j oEochptnNohptse&uYy ¢cNgcFxs&uY
#A1 1l &od OGR4} @EFothpttMN3124f (e¥ccexqQo

Setelah selesai menuliskan rumusumus tersebut dan pada cell F4 (jari

jari) diisi dengan 7, cell G5 (keliling) diisi dengan 628, cell H6 (luas) diisi

dengan 2464 maka hasilnya tampak seperti gambar berikut.

A B C D E B G H
1
2
3 Diketahui| TT r K L
4 Jari-jari | 22/7 7 44 154
5 Keliling | 3,14 100 628 31.400
6 Luas 22/7 28 176 2.464
7
8 (Nilai T "3,14" atau "22/7" dapat diperoleh dengan cara meng-
9 klik cell pada kolom TT dan pilih yang diinginkan)

=
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Jika celicell pada range E&%¢ AECAT OE AAT CAT T1TEI AE U
AECAT OE Oohpto AAI UAT C Oochptd AECATC

diperoleh hasil seperti tampak pada gambar berikut.

(Nilai TT "'3,14" atau "22/7" dapat diperoleh dengan cara meng-
klik cell pada kolom T] dan pilih yang diinginkan)

A B (€ D E F G H |

1

2

3 Diketahui| TT r K L

4 Jari-jari | 3,14 7 43,96 153,86

5 Keliling |22/7 66,61 628| 13942,87

6 Luas 3,14 28,01 175,92 2464

7

8

9

=
o

Hasil di atas (warna gelap) dinyatakan dalam 2 angka di belakang

koma.Kita lihat bahwa hasilnya tidak sama dengan hasil sebelumnya, ini
dikarenakan nilaidai—E ohpt8 ! CAO AEPAOI T AE EAOEI
yang diharapkan maka perlu menggunakan nilal’ yang lebih cocok

apakah menggunakan—atau menggunakan 3,14. Namun demikian nila

“dapat diubahrubah dengan meneklik dan pilih  nilai  yang

diinginkan.Silahkan ganti inputnya dengan nilanilai yang lain.

Sebagai tambahan, berikut ini disertakan perumusaperumusan untuk
menentukan luas beberapa segn beraturan dengan panjang sisi s satuan
panjang.Perlu diketahui terlebih dahulu rumusrumusnya sebelum

dimasukkan pada lembar kerjaviS Excel
1. Segilima beratwan

Li
10Ad ¢
0AT O1 EOAT dq OEjus" vy ¢cqQFfjted! . joes0)jqQlpy
berada pada cell B5. Apabila nilai panjang sisi berada pada cell D5 maka
O0"vd DPAAA &£ O0i 601 A AECAT OE AAT GCAT Osuvd

formula-formula di bawahini jika nilai panjang sisi berada pada cell B5.

173




174

Kegiatan Pembelajaran 6

2. Segi enam beraturan
. O, —
0 —i Vo

0AT O1 EOAT q OEoTce"uvY ¢e3124fj 006

3. Segi tujuh beraturan

Xi
TOA Ip Wi

0AT O1 EOAT 4 OEj xe"vveQFfjted! . .jjpynTxdqe0)j q;

4. Segi delapan beraturan

ci

° GAT®

0AT O1 EOAT d OEjg¢e"uvy ¢cqQFj4a! .jcchue0)jQrpyng

5. Segi sembilan beraturan

ul

V' T0Ad T

0AT O1 EOAT dq OEj we" vy ¢qQFfjted! . jceme0)jqQrpyng!

6. Segi sepuluh beraturan
vi
COAp y

0AT O1 EOAT d OEjue"uvvy cqQFfjcged! . jpuwe0)jqrpyng

b

OEjue" vy ¢cqQTjced! . j0)jqQrpmqqQsd
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D. Aktivitas Pembelajaran

Pada bagian ini terdapat 3 kegiatan yang perlu diselesaikan peserta diklat
setelah mempelajari uraian materi.Melalui penyelesaian soal atau masalah
pada kegiatankegiatan ini diharapkan para peserta diklat memperoleh
pemahaman yang gerlukan untuk menguasai kompetensi yang menjadi

sasaran dari mata diklat ini.
1. Kegiatan 1

Terdapat persegi seperti tampak pada gambar berikut.

Panjang Sisi =|:|

Keliling =

Luas =

W 0 N O U A WN PP

[y
o

a. Salin data tersebut pada lembar kerjS Excel
b. Tuliskan formula untuk menentukan keliling pada cell F5.
c. Tuliskan formula untuk menentukan luas pada cell F6.

2. Kegiatan 2

Terdapat belah ketupat seperti tampak pada gambar berikut.

—
A B C D E F G H
1
2 T Diketahui di d2
3 dldand2
4 d2 dldanlL
5 d2danL
: !
7 < dl
2

a. Salin data tersebut pada lembar kerjd1S Excel
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b. Isikan suatu bilangan pada cetell E3, F3, E4, G4, F5 dan G5.

c. Tuliskan formula untuk menentukan panjang diagonal dan luas pada
cell-cell G3, F4 dan ES5.

3. Kegiatan 3

Terdapat segitiga seperti tampak pada gambar berikut.

A B c D E| F G H [
b Diketahui
a Luas
a b c

N o B W NP

a. Salin data tersebut pada lembar kerj#S Excel

b. Isikan suatu bilangan pada cetell F5, G5 dan H5 yang menyatakan

panjangsisi-sisi segitiga tersebut.

c. Tuliskan formula untuk menentukan nilai luas pada cell 15

E. Latihan/Kasus/Tugas

Pada bagian ini diberikan beberapa permasalahan atau persoalan.Para
peserta diklat dapat mencoba untuk memecahkan atau menyelesaikan

permasalahanatau persoalan tersebut.

1. Terdapatpersegi panjang seperti tampak pada gambar berikut.

A B € D E F G H | J
1
2 Diketahui| p 1 K 1L
3 1 pdanl
4 pdan K
5 p dan L
6 p
7
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Salin pada lembar kerjaviS Excebdan tuliskan rumus-rumus pada cell H3,
13, G4, 14, G5 dan H5.

2. Diberikan segitigaseperti tampak pada gambar berikut.

A B c D E F G H
1
2 Diketahui -
3 ¢ b a b C
4 5 6 8
5

a

6

a. Salin pada lemlar kerja MS Excel dan tuliskan rumus untuk

menentukan luasnya pada cell H4.
b. Berapa luas segitiga tersebut?

3. Terdapat segisepuluh beraturan dengan panjang apotema t cm. Tulislah

formula untuk menentukan luas segisepuluh tersebut.

F. Rangkuman

1. Adabeberapa rumus untuk menentukan luas segitiga:

a. 0 -wo
b. 0 -ODdBI
c. O ii @i wi w,dengansadalah setengah keliling.

177




178

Kegiatan Pembelajaran 6

2. Menentukan keliling dan luas lingkaran digunakan rumus:

a. Keliling:o ¢“ i

b. Luas:0 “i
3. Rumus luas segh beraturan dengan panjang sisi s satuan panjang

adalah:0

G. Umpan Balik Dan Tindak Lanjut
1. Umpan Balik

Tulislah  pernyataan anda yang memuat hdial yang telah
dipelajari/ditemukan selama pembelajaran, rencanapengembangan dan

implementasinya serta input terhadap pembelajaran berikutnya :

4 N

- /

Untuk mengukur ketercapaian peserta diklat dalam mempelajari bahan

belajar ini lakukan evaluasi diri sebagai bekut secara jujur.
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Petunjuk:

Evaluasi terdiri dari sepuluh soal.Pada masingnasing soal, pengerjaan yang
benar mendapatkan skor maksimal 5. Jadi skor total 50. Capaian kompetensi
# + dirumuskan sebagai

SEWUGIAEDPAOT I AE
0T pnimntb

Setelah mengerjakan semua soal evaluasi cocokkan jawaban Anda dengan

jawaban evaluasi pada lampiran untuk mengukur capaian kompetensg# +.
2. Tindak Lanjut

Padabagian umpan balik dijelaskan bahwa kunci keberhasilan mempelajari
modul ini adalah melaksanakan evaluasi secara mandiri secara jujur.

Berkaitan dengan hal itu, pertimbangkanlah hal berikut:

Perolehan CK Deskripsi dan tindak lanjut
(dalam %)
91 OO Sangat Baik, berarti Anda benarbenar
100 memahami program MS Excalntuk

pembelajaran geometri dengan sangat
baik. Selanjutnya kembangkar
pengetahuan dan tuangkan dalan

pembelajaran.

76 00 91 | Baik, berarti Anda memahamiprogram
MS Excalntuk pembelajaran geometri
dengan baik walaupun ada beberap:
bagian yang perlu dipelajari lagi.
Selanjutnya pelajari lagi beberapsg
bagian yang dirasakan belum begity

dipahami
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50 06U 76 | Cukup, berarti Anda sudah cukup
memahami program MS Excalintuk
pembelajarangeometri. Oleh karena itu,
Anda perlu mempelajari lagi bagian
yang belum dikuasai dan menambal

referensi dari sumber lain

60 50 Kurang, berarti Anda belum dapat
memahami program MS Excalintuk
pembelajaran geometri. Oleh karena itu
Anda perlu mempelajari lagidari awal

dan menambah referensi dari sumber

lain
H. Kunci Jawaban
1. Pada cell H3 0 =2*(F3+G3)
Pada cell I3 0o =F3*G3
Pada cell G4 0o =H4/2 -F4
Pada cell 14 0 =F4* (H4/2-F4) atau cukup dengan =F4*G4
Padacell G5 © =I5/F5
Pada cell H5 0 =2*(F5+I5/F5) atau cukup dengan =2*(F5+G5)

2. Rumus luasnya adalah

=SQRT((E4+F4+G4)/2*((E4+F4+G4)/2ZE4)*((E4+F4+G4)/2-
F4)*((E4+F4+G4)/2-G4))

Jika ingin lebih ringkas silahkan lihat di materi pembelajaran.
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3. Terdapat segisepuluh beraturan sebagai berikut:

Diambil bagian dari segisepuluh tersebut, misalnya:
C

Besar sudut CAB adalak —  p .

Panjang alas segitiga tersebut adalafd 68D Aol ), sehingga luas segitiga
tersebut adalahd -0 80 Agl .
Karena segisepuluh tersebut dibentuk dari 20 segitiga yang kongruen

maka luas segisepuluh beraturan tersebut adalali: p 1 8D Aol |

Apabila panjang apotema (t) segisepuluh tersebut berada pada cell B3
i AEA PAOOI OOAT T UAd OpnsA"AcY ¢s4d! .jpys0)

181




Kegiatan Pembelajaran 6

I. Evaluasi
Soal:

Terdapat trapesium seperti tampak pada gambar berikut.

A B C D I8 F G H
1
2 b
3 Diketahui a b t L
4 - a,bdant 8 6 5
5 a,bdanlL 10 4 21
6 a,tdanl 16 10 140
7

Untuk mengerjakan soalsoal nomor 1 sampai dengan 3 gunakan data di atas.

1. Tuliskan formula pada cell 14 untuk menentukan luadrapesiumdi atas

dan berapa hasilnya.

2. Tuliskan formula pada cell H5 untuk menentukan tinggirapesium di atas

dan berapa hasilnya.

3. Tuliskan formula pada cell G6 untuk menentukan nilai krapesiumdi atas

dan berapa hasilnya.

Terdapat segitiga sebagai berikut.

Diketahui Diperoleh

Untuk mengerjakan soalsoal nomor4 sampai dengan 6 gunakan data di atas.

4. Tuliskan formula pada cell J4 untuk menentukan luas segitiga di atas dan

berapa hasilnya.
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Tuliskan formula pada cell J5 untuk menentukan tinggi segitiga di atas

dan berapa hasilnya.

Tuliskan formula pada cell J6 untk menentukan panjang alas segitiga di

atas dan berapa hasilnya.

Terdapat lingkaran seperti tampak pada gambar berikut.

A B C D E F G H
1
2
3 Diketahui| TT r K L
4 Jari-jari | 22/7 7
5 Keliling | 3,14 628
6 Luas 22/7 2.464
7
8 (Nilai T "3,14" atau "22/7" dapat diperoleh dengan cara meng-klik
9 cell pada kolom TT dan pilih yang diinginkan)

=
o

Untuk mengerjakan soatsoal nomor 7 sampai dengan 10 gunakan data di

atas.

7.

Tuliskan urutan menu/perintah data validasi yang digunakarmapabila nilai

“ dapat diganti dengan memilih 3,14 atau 22/7.

Tuliskan formula pada cell H4 untuk menentukan luas lingkaran di atas

dan berapa hasilnya.

Tuliskan formula pada cell F5 untuk menentukan panjang jafjari

lingkaran di atas dan berapa hasilnya.

10.Tuliskan formula pada cell G6 untuk menentukan keliling lingkaran di

atas dan berapa hasilnya.

Kunci Jawaban

1.

2.

=(F4+G4)/2*H4, hasilnya 35

=2*15/(F5+Gb), hasilnya 3
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8.

9.

=2*|6/H6 -F6, hasilnya 12
=F4*H4/2, hasilnya 30
=2*H5/F5, hasilnya 8
=2*H5/F5, hasilnya5,3333
Data > Data Validation > List
=E4*F4"2, hasilnya 154

=SQRT(H5/ES), hasilnya 100

=2*E6*F6, hasilnya 176
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PEMBELAJARAN ALJABARENGAN MS EXCEL

A. Tujuan

Setelah mempelajari materi pada Kegiatan Pembelajaran ini diharapkan
peserta diklatpembaca dapat memanfaatkan program MS Excel untuk
pembelajaran materi barisan dan deret Aritmetika,pembelajaran materi
barisan dan deret Geometri, serta pembelajaran materi sistem persamaan

linear.

B. Indikator Pencapaian Kompetensi

1. Pesertdpembaca diklat dapatmenggunakan fasilitasprogram MS

Exceuntuk pembelajaran materi barisan dan deretAritmetika.

2. Peserta diklafpembaca dapatmenggunakarasilitasprogram MS Excel

untukpembelajaran materi barisan dan deretGeometri.

3. Peserta diklafpembaca dapatmenggunakarasilitas program MS

Exceuntuk pembelajaran materi sistem persamaan linear.

C. Uraian Materi

Kegiatan pembelajaran dengan menggunakan medikomputer merupakan
hal yang biasa dan memang sudah menjadi kebutuhan.Pemanfaatan aplikasi
Microsoft Excel(MS Excel) untuk membantu dalam pembelajaran juga sudah
sering dilakukan terutama untuk perhitungan sederhana (jumlah, kurang,
kali dan bagi).Sebenarnya masih banyak lagi féitas-fasilitas yang ada pada

program MS Excel namun belum dimanfaatkan secara maksimal.
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Pada modul ini akan dipaparkan cara&ara pemanfaatan program MS Excel
untuk pembelajaran materi barisan dan deret serta materi sistem persamaan
linear. Materi-materi tersebut sudah sangat familier untuk kegiatan

pembelajaran mengajar baik di SMP, SMA maupun di SMK.

Pada pembelajaran materi barisan dan deret, dikenal beberapa jenis barisan.
Ada barisan bilangan ganjil, barisan bilangan genap, barisan bilangan
segitiga, barisan bilangan persegi panjang, barisan bilangan persegi, barisan
bilangan Fibonacci, barisan bilangan aritmetika dan barisan bilangan

geometri. Dua hal terakhir inilah yang akan dibahas pada modul ini.
1. Barisan dan Deret Aritmetika

Karakteristik dari barisan aritmetika adalah bahwa barisan tersebut

mempunyai selisih tetap yang disebut dengan beda (b).

Rumus umum:

il (4 \ 5

Suku ken 0 Y W &€ pw

Jumlah n suku pertama  © Y -¢® Y atau

Y gs Cw & pw
Misalkan diketahui barisan aritmetika dengansuku pertama (a) = 4 dan
bedanya (b) = 3. Akan dicari beberapa suku berikutnya dan jumlah n suku
pertamanya.Akan ditentukan sampai suku ke sepuluh dan jumlah n suku

pertama dengan n mulai dari 1 sampai 10 yang tabelnya tampak berikut ini.
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A B = D E
1
2 Barisan dan Deret Aritmetika
3
4 Suku Pertama (a) =
< Beda (b) = 3
6
7 n Un Sn
8 1
9 2
10 3
11 4
12 5
13 6
14 7
15 8
16 9
17 10

Bagaimana caranembuat formula untuk U, dan $?

Karena suku ken barisan aritmetika dirumuskan dengan™ & & p ah

i AEA DPAAA DPAAA AAl T #pQqQeEOdcekithikk EAE OE {
pada cell C8 muncul nilai 4, yang tidak lain merupakan suku pertama dari

barisan tersebut. Agar jika formulanya dicopy masih sesuai dengan yang
AEEAOADPEAT 1 AEA DAT OI EOAT &1 O0i 61 A PAOI O

i I ATEAAE AAI1 AAOI |1 60Qq OAEET-GQAASEADHSI AT |
Rumus jumlah n suku pertamanya adalalY -& ¢® & p ®, sehingga

PAAA AAI1l sy EEOA EAOEEEATp QEIAGIADIGA 6 BE j* "El
di-enter maka pada cell D8 muncul nilai 4 yang merupakan jumlah 1 suku

pertama dari deret tersebut.

Langkah berikutnya adalah melengkapi tabel tersebut muladari cell C9
sampai D17. Akan lebih mudah jika range GB9 kita copy-kan ke barisbaris

di bawahnya. Jika sudah maka akan didapatkan hasil seperti pada tampilan
berikut.
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A B (o D E
1
2 Barisan dan Deret Aritmetika
3
4 Suku Pertama (a) =
5 Beda (b) = 3
6
7 n Un Sn
8 1 4 4
9 2 7 11
10 3 10 21
11 4 13 34
12 5 16 50
13 6 19 69
14 7 22 91
15 8 25 116
16 9 28 144
17 10 31 175

Silahkan cek dengan hasil Anda! Sudah sama? Silahkan juga untuk mengganti

nilai suku pertama dan bedanya pada cell D4 dan cell D5.

Bagaimana menentukan besarnya nilai suksuku yang lebih dari 10 dan juga
jumlah lebih dari 10 suku pertama. Misalkan suatu barisan diketahui suku
pertama 5 dan bedanya 6 yang akan ditentukan besarnya suku-k@ dan

jumlah 25 suku pertama.

Karena suku pertama adalah 5 maka pada cell D4 kita isikan 5 dan pada cell
D5 kita isikan 6 sebagai beda dari barisan yang dimaksud. Selanjutnya
karena yang akan dicari adalah nilai suku k&0 maka pada kolom n salah

satu nilainya diganti dengan 50, misalnya 1 diganti dengan 50. Demikian juga
untuk menentukan jumlah 25 suku pertama maka salah satu nilai pada
kolom n diganti dengan 25, misalnya 2 diganti dengan 25.Dengan demikian
sudah didapatkan besarnya suku k&5 dan ke50 serta jumlah 25 suku

pertama dan jumlah 50 suku pertama sekaligus.Hasil dari penggantian

tersebut tampak pada tampilan berikut ini.
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A B = D E
1
2 Barisan dan Deret Aritmetika
3
4 Suku Pertama (a) = L}
5 Beda (b) = 6
6
7 n Un Sn
8 ~50 | 299 | 7600
9 <._ 25 149 1925 __.>
10 3 17 33
11 4 23 56
12 5 29 85
13 6 35 120
14 7 41 161
15 8 47 208
16 9 53 261
17 10 59 320

Contoh yang dipaparkan di atas adalah menentukan nilai suku e dan
jumlah n suku pertama dengan diketahui nilai sukyertama dan bedanya.
Dalam beberapa soal atau permasalahan sering dijumpai bahwa yang
diketahui bukan suku pertama dan beda tetapi mungkin suku pertama dan

suku ke-n, atau beda dan suku k& atau yang lainnya.
Berikut ini akan dibahas beberapa kemungkinartersebut.
a. Diketahui suku pertama (a) dan suku ke -n (Un)

Un yang dimaksud di sini tentunya bukan W Dari rumus suku ken
barisan aritmetika yaitu: Y @ & p @ maka bedanya sebesar

——. Dengan demikian nilainilai suku ke-n dan jumlah n suku pertama

dapat dicari menggunakan cara seperti sudah diuraikan di atas.
Untuk lebih jelasnya perhatikan hal berikut.

Misalkan terdapat barisan aritmetika dengan suku pertama adalah 6 dan
suku ke-5 adalah 26. Misalkan hal tersebut ditulis pada lembar kerja excel
berikut.
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Perlu dicari terlebih dahulu bedanya (b). Untuk menuliskan formula beda

maka agar tidak mengganggu tampilan dapat dituliskan di tempat lain

misalnya akan ditempatkan pada cell J5.ada cell J5 diketikkan formula

O1 OCE 1 AT AT OOGEAT 1DB)IBEH A8 UAEDDBT ©EA $ &l O O
UAT ¢ AEOOI EOGEAT DPAAA AAEA*Auvd AAAT ADBT OBES 2
(v AEOOI ECEAT OEjp&feA¢@oiddeos8s AEEGAL VAT T v

di-copy ke celldi bawahnya maka hasilnya adalah:

Agar tidak mengganggu tampilan maka kolom Jlebih baik-tlidden.
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