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1. | 2. Menggunakan perangkat 8/2

lunak pengolah angka untuk
menyajikan informasi

2. | 2.1 Mengidentifikasi menu dan | Mengenal Aplikasi Pengolah
ikon pada perangkat lunak | Angka

pengolah angka.
Siswa mengetahui istilah-istilah aplikasi pengolah angka

Lingkungan kerja Siswa mampu mendefinisikan menu-menu Microsoft Excel

Microsoft Excel Siswa mampu memahami bentuk workbook pada microsoft excel

Siswa mampu menyebutkan ikon-ikon Microsoft Excel

Siswa mengetahui istilah lembar kerja aplikasi pengolah angka

Disajikan fungsi salah satu ikon pada Microsoft Excel, siswa mampu menyebutkan nama
ikon tersebut

Disajikan gambar, siswa mampu meyebutkan nama dari gambar tersebut

Disajikan nama salah satu ikon, siswa mampu menunjukkan gambarnya

Disajikan gambar, siswa mampu meyebutkan namanya

Disajikan fungsi menu, siswa mampu menyebutkan nama menu tersebut
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3. [2.2 Menjelaskan fungsi menu Fungsi Menu dan lkon: e Disajikan ikon pada Quick Access Toolbar, siswa mampu meyebutkan fungsinya
dan ikon pada perangkat Fungsi Menu dan ikon
lunak pengolah angka pada Quick Access e Disajikan fungsi salah satu ikon yang terdapat pada Quick Access Toolbar, siswa mampu
Toolbar menyebutkan nama ikon tersebut
e Disajikan fungsi salah satu ikon yang terdapat pada Quick Access Toolbar, siswa mampu
Fungsi Menu dan ikon menunjukkan gambarnya
pada Ribbon e Siswa mampu mengidentifikasi nama grup pada salah satu tab menu
e Siswa mampu menyebutkan nama ikon yang terdapat pada salah satu grup
e Disajikan gambar sebuah grup, Siswa mampu menyebutkan nama grupnya
e Siswa mampu menentukan ikon yang bukan anggota grup
e Disajikan fungsi salah satu ikon, siswa mampu menunjukkan gambar ikon tersebut
e Disajikan gambar, siswa mampu menunjukkan fungsinya
e Disajikan fungsi sebuah iikon, siswa mampu menyebutkan nama ikon tersebut
e Siswa mengetahui fungsi kategori pada kotak dialog Format cell
® Disajikan gambar, siswa menyebutkan fungsinya
4. |2.3 Menggunakan menu dan | Menggunakan Menu dan
ikon pokok pada perangka | lkon Microsoft Excel
lunak pengolah angka
Operasi Dasar Microsoft e Siswa mengetahui cara membuat workbook baru
IE/)I(:?r:asukkan Data Pada e Siswa mengetahui cara menyimpan workbook
Lembar Kerja e Siswa mengetahui cara membuka workbook yang sudah disimpan
Memformat Tipe Data e Siswa mengetahui cara menutup workbook
e Siswa mengetahui cara mengatur orientasi kertas
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Memformat Perataan e Siswa mengetahui tombol-tombol pada keyboard yang berfungsi untuk menggerakkan
Data pointer
Mengatur Kolom, Baris e Siswa mengetahui cara memasukkan data waktu ke dalam dokumen
dan Sel e Siswa mampu mengatur format huruf
Penggunaan Rumus dan — - -
Fungsi e Disajikan gambar perataan teks, siswa menyebutkan fungsinya.
Memasukkan Objek ke e Siswa mengetahui cara mengatur tinggi baris
Dalam Dokumen e Siswa mengetahui cara penulisan rumus yang benar pada Microsoft Excel
Mencetak Worksheet e Siswa mengetahui cara memasukkan objek berupa tabel ke dalam Microsoft Excel
e Siswa mengetahui cara mencetak worksheet.
5. | 2.4 Membuat dokumen pengolah Mgmbuat dokumen e Siswa mampu membuat dokumen teks yang baru.
angka sederhana Microsoft Excel : e Siswa mengetahui cara mencari nilai terendah dari suatu data
Membuat Dokumen Teks e Siswa mengetahui fungsi untuk mencari nilai rata-rata
Membuat Dokumen e Siswa mengetahui karakter/tanda yang digunakan pada operasi perhitungan Microsoft
Tabel dan Gambar excel
Eﬂemk?uat Dokumen ® Siswa mampu menunjukkan cara menghitung data pada Microsoft excel
I\/Lljgrislc;uat Dokumen e Siswa mengetahui tombol fungsi yang digunakan untuk mengedit data pada sel.
Grafik e Siswa mampu memahami hasil dari operasi bilangan pada Microsoft excel
e Siswa mampu menunjukkan ikon sebuah grafik
e Disajikan gambar grafik, siswa mampu menyebutkan namanya
e Siswa mampu menunjukkan cara menyisipkan sebuah grafik ke dalam Microsoft excel.




