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KATA PENGANTAR

Tadris Matematika adalah salah satu Program Studi yang ada di Perguruan Tinggi Islam,
sama halnya dengan Program Studi Pendidikan Matematika di Perguruan Tinggi Umum.
Buku ini secara khusus penulis susun untuk kegiatan praktikum komputer di Program Studi
Tadris Matematika. Namun, tidak menutup kemungkinan untuk digunakan dalam praktikum
komputer bidang ilmu lainnya seperti pendidikan, sosial, eksak, atau bahkan untuk
digunakan kalangan umum. Penulisan buku ini mengikuti struktur sebuah modul,
dikarenakan berfokus pada kegiatan praktikum. Dalam penggunaan buku ini materi dapat
dipilih perbagian yang dibutuhkan dan menyesuaikan batas waktu pembelajaran.

Materi dibagi menjadi 5 bagian, yaitu Ms. Office Word, Ms. Office Excel, Ms. Power Point,
Maple 2020, dan Math Editor. Tiga materi pertama, yaitu Word, Excel, dan Power Point
terdiri atas materi spesifik untuk kebutuhan bidang ilmu pendidikan matematika maupun
umum, seperti membuat surat, brosur, menulis rumus, daftar isi, daftar pustaka, penggunaan
formula & VBA, pengolahan data excel, presentasi dasar power point, game pembelajaran
power point, dan lainnya. Adapun dua aplikasi terakhir, Maple 2020 dan Math Editor spesifik
untuk implementasi di bidang ilmu pendidikan matematika.

Penulis menyadari masih banyak kekurangan dalam penulisan buku ini. Kritik dan saran
yang membangun sangat penulis harapkan demi perbaikan di masa mendatang. Semoga
tulisan ini dapat bermanfaat dan menambah khazanah ilmu pengetahuan.

Pontianak, 23 Agustus 2023

Penulis



DAFTAR ISI

TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI L.....oiiiiiieiciceee e 1
(PRAKTIKUM MICROSOFT OFFICE WORD) .....cccoiiiiiieciie e 1
Tujuan INStrukSIoNal UMUM ..o 1
Tujuan INStrukSIoNal KNUSUS ..........oiiiiiiiieie s 1
MATERI L. e e e e s b e e e e bbb e e e e e nb e e e e s snbb e e e e annnreens 2
MICROSOFT OFFICE WORD ..ottt 2
1.1 Pengenalan Microsoft Office WOrd...........ccccoveieiiiiiicie e 2
1.2 Membuat SUrat dan BrOSUS ...........cociiiiiiinieieie et 3
121 MEMDUAL SUFAL ...veiviiiiiieieie st ene s 3
1.2.2  MeMDBUAE BIOSU .......eouiiiiieiieie ettt sttt esreesae e 8

1.3 Menulis dan Mengatur Layout BUKU ...........ccoeiiiiiiiiniiieeeeee s 12
1.3.1  Menulis dan Mengedit Naskah ... 12
1.3.2  MENQALUN LAYOUL ......oveiiiiiiiiieii et 13

1.4 Membuat Layout JUINal ............ooiiiiiiiie s 22
15 TIP AN THIK oot re et e e sreers 26
151 Membuat TaDEL. ..o 26
152  MenambahKan SMartArt..........ccoiiiiieiiieese e 27
153  Membuat Chart........cooiiiiieie e et 28
154  MelakuKan SCreenSNOt.........ccceiieiiiieiieie e 29
15,5  Menambahkan Header, Footer, dan Nomor Halaman...........c..ccccccevvverirrnennee. 30
156  Menambahkan WOrdAIT ..........cocveiiiiiiee e 30
157  MenambahKkan Drop Cap ......cccceiiriririiieienie et 31
1.5.8  Memasukkan Gambar Ke dalam Shape..........c.cccoveviviiiiiiie e, 31
159  MenambahKan WaKtU............cccoiiiiiiiiiiiiese e 32
1.5.10 Membuat Rumus Matematika ............cccoviiiiiiiiiiiri e 32
1511  Membuat Daftar ISi........ccooiiiiiiiieiieee s 33
1.5.12 Membuat Daftar PUSTAKA ...........c.coeiieiiiie e 36
EVALUASI FORMATIF MATERI L....oooo et 40
TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 2.ttt 41
(PRAKTIKUM MICROSOFT OFFICE EXCEL) ...cvviiiiiei et 41
Tujuan INStrukSioNal UMUM .......ooviiiiiecic e 41
Tujuan INStrukSioNal KNUSUS ........c.coiiiiiiciic e 41



MATERI 2. 42

MICROSOFT OFFICE EXCEL...c.cctiiieiiiiiiieiscse et 42
2.1  Pengenalan Microsoft Office EXCEl.........ccccoveveiiiiiiiiiicse e 42
2.2 Dasar Microsoft OffiCe EXCEl .......ccocviiiiiiiiieiie e 43

221 Membuat Tabel.......c.ooiiie e 43
2.2.2  TIP AN THK DASAI......cciiiiiiieiieiiesii e 53
2.3 Rumus, Fungsi, Operator, dan VBA ... 60
2.3.1  Menyusun RUMUS DaSAI.........ccoiuiiiiiiiiiieeiiiee e siee e s s sine e 60
2.3.2  Menyusun RUMUS DeNgan FUNGSI.......c.cueiiiieiieieiie e esie e 62
2.3.3  Operator, RUMUS, dan FUNGSI .......cceiieiieiiiicce e 63
2.3.4  Menggunakan Visual Basic for Application (VBA) ......c.cccovvevviveivevecnnn, 66
2.4 Mengolah Data EXCEl.........ccooiiiiiiiiiiiee e 70
2.4.1  Memindahkan Data Mentah Ke Workbook Baru ...........ccccccevevevviinineninnnnnnn 71
2.4.2  Mendapatkan Jumlah Mahasiswa Lulus, Aktif, Cuti, Mutasi, DIl ................. 73

EVALUASI FORMATIF MATERI 2.ttt 86

TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 3.....oiiiiieiiiseee e 87

(PRAKTIKUM MICROSOFT OFFICE POWER POINT) .ocviiiiiieiecce e 87
Tujuan INStruksional UmMUM ..o 87
Tujuan INStruksional KNUSUS ...........coviiiiiciece e 87

N = 88

MICROSOFT OFFICE POWER POINT ....ooiiiecee et 88
3.1  Pengenalan Microsoft Office POWEr POINT .........cccoeiiiininiiiiiiiccee e 88
3.2  Membuat Slide Presentasi Dengan Template Online ..........c.ccoceviieiiiiininnnnns 89
3.3 Membuat Template Presentasi KUSTOM .........ccooiiiiiiiiniiieneee e 104
3.4  Membuat Game Edukasi Dengan Power POINt...........cccccceovviiieveiiciicie e 117

EVALUASI FORMATIF MATERI 3. 128

TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 4.....cooiiiieiceese e 129

(PRAKTIKUM SOFTWARE MAPLE) ..ottt 129
Tujuan INStrukSIoNal UMUM ..o 129
Tujuan INStrukSioNal KNUSUS .........coiiiiiiiieics e 129

MATERI 4 ...t e e e et e e e ettt e e e e st e e e e e ste e e e e anteeeeennnees 130

SOFTWARE MAPLE ...ttt e e e eaae e e nre e e 130
4.1  Pengenalan Software Maple..........cccovoiiiiiiiiiiicce e 130
4.2  Membuat Dokumen Baru Pada Maple..........c.ccoooviiiiiiiiecicce e 133

4.2.1  DOCUMENE IMOUE ...ttt et 133



422 WWOITKSNEEE IMIOTE ..ot e e e e e e e e eaan 135

4.3  Membuat (Plot) Grafik Fungsi Kuadrat............cccccoveiveriiieiiese e 138
EVALUASI FORMATIF MATERI 4ot 140
TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 5.t 141
(PRAKTIKUM SOFTWARE MATH EDITOR) ..c.uviiiiiiiecie et 141

Tujuan INStrukSIoNal UMUM ..o 141

Tujuan INStrukSIoNal KNUSUS ..........oiiiiiiiieeic e 141
IMATERI 5.ttt sttt n ettt e et ne et e 142
MATH EDITOR ..ottt sttt sttt be bt eneene e 142

5.1  Pengenalan Math EditOr..........cccccvoiiiiiiiiic e 142

5.2 MemDBDUAL RUMUS ..ottt 142
EVALUASI FORMATIF MATERI 7.ttt 148
DAFTAR PUST AKA ettt sttt e st e et e e st a e e st e e e snteeenneeeenneeeans 149
TENTANG PENULIS ...ttt e e nnae e 150



TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 1
(PRAKTIKUM MICROSOFT OFFICE WORD)

Tujuan Instruksional Umum
Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiswa diharapkan mampu menganalisis berbagai
fungsi dan fitur dasar software Microsoft Word yang bermanfaat dalam bidang pendidikan

matematika.

Tujuan Instruksional Khusus

Setelah mengikuti mata kuliah ini, diharapkan :

- Mahasiswa dapat mengenal software Microsoft Word.

- Mahasiswa dapat membuat surat dan brosur dengan Microsoft Word.

- Mahasiswa dapat menulis buku dengan Microsoft Word.

- Mahasiswa dapat mengatur layout buku dan jurnal dengan Microsoft Word.

- Mahasiswa dapat mengeksplorasi fitur-fitur yang ada dalam Microsoft Word.

- Mahasiswa dapat menggunakan tip dan trik khusus pada Microsoft Word.

Praktikum Komputer | 1



MATERI 1
MICROSOFT OFFICE WORD

1.1 Pengenalan Microsoft Office Word
Dalam modul ini menggunakan versi Microsoft Office 2016. Terkhusus pada Bab |
ini membahas Microsoft Office Word 2016, dimana memiliki komponen-komponen utama

sebagai mana gambar berikut.

Gambar 1.1 Komponen-komponen Utama Ms. Office 2016

Beberapa komponen utama dalam dokumen Ms. Office Word 2016, yaitu :

e Tombol “Ribbon Display Options” : Untuk mengatur tampilan Ribbon Tab dan Ribbon
Command.

e Tombol Close, Maximize / Restore Down, dan Minimize.

o Title Bar : Menampilkan informasi nama dokumen.

e Customize Quick Access Toolbar : Untuk menambahkan atau membuang satu atau
beberapa Quick Access Toolbar.

e Ribbon : Suatu jenis menu yang ditata secara visual.

e Ribbon Tabs : Menu-menu utama Ms. Office 2013-2019 yang disusun dalam bentuk
label / teks, yang berfungsi untuk menampilkan Command dan Fungsi yang tersedia..

¢ Ribbon Commands : Tools dan Fungsi yang tersedia dalam program Ms. Office.

2 | Tadris Matematika



e Status Bar : Menampilkan berbagai informasi terkait dokumen yang sedang dikerjakan /

diolah, seperti jumlah halaman, jumlah baris, jumlah kata, bahasa, dan sebagainya.

Terletak di sebelah pojok kiri bawah.

e Scroll Bar : Komponen yang berfungsi untuk men-scroll halaman ke bawah atau ke atas.

e Document Area : Area kerja yang digunakan dalam pengolahan kata menggunakan Ms.

Office.

1.2 Membuat Surat dan Brosur

121

Membuat Surat

Surat yang akan dibuat disini adalah surat pemberitahuan terkait dengan modul

praktikum yang akan digunakan oleh salah satu program studi di universitas. Kemudian,

untuk memulai pembuatan surat menggunakan Microsoft Office Word, lakukan langkah-

langkah berikut ini.

a. Mengatur Dokumen

o Jalankan aplikasi Ms. Office Word, klik salah satu opsi seperti gambar dibawah ini.

c 1 +21: 420+ 1 +19: 4 18 4 +17+ 1 +16: 1 +15+ 1 +14. 4 213 4 #1224 11 4 10 1 9 g 817

o
o

a
o

Al Apps Documents Web  More v

Best match

W g Word 2016
App

Apps
B WordPad

3 Excel 2016

O Office

Search the web

,O word - See web results
Folders (2+)

Documents (11+)

Photos (2+)

Settings (3)

W3

Word 2016
App

=7 Open

Recent
ModulPraktikumKomputer
MATLAB sebagai Media Pembelajaran Sistem Persamaan ...
SOAL UAS Kls IVB Juni 2022
SOAL UAS Kls IVA Juni 2022
Normal
SOAL UAS Kls IVi Juni 2022

PengProgramSPLTVEIGaussCppRev3

¥F E B mg O 8 2

Gambar 1.2 Program Ms. Office Word di Start Menu Windows 10

o Buat dokumen baru dengan cara memilih “Blank document” (lihat gambar 1.3).
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o Pilih menu “Layout”, kemudian pada bagian “Page Setup” pilih “Orientation —
Portrait” dan “Size — A4 / Letter”. Untuk pembuatan surat biasanya digunakan kertas
ukuran A4 atau Letter (lihat gambar 1.4).

Word

Recent

Today

X0
ModulPraktikumKomputer
Desktop » Data Transit GDrive » D...

Yesterday

MATLAB sebagai Media Pe...
Desktop » Data Transit GDrive » Ju.

Older
SOAL UAS Kls IVi Juni 2022 Adjacency letter Adjacency report
Desktop » Data Transit GDrive » Ru..
SOAL UAS KIs IVA Jun o
Desktop » Data Transit GDri S Name]

& PengProgramSPLTVEIGau:

i1

Home Insert Design

X O E g

References

Mailings Review View

Indent Spacing

. : - f[ILine Numbers= 3= Left Dcm : Ii Before: |0 pt - —
Marging Orientation  Size |Columns a . Tle= —1 | Positis
= - bc Hyphenation - =# Right: |0 cm L 4= After | 8pt -
Page Setup (F] Paragraph F]
L (oo oo

Gambar 1.4 Menentukan Orientasi dan Ukuran Kertas
o Selanjutnya adalah mengatur Margin. Ukuran margin halaman dapat menggunakan
ukuran yang telah disediakan olen Ms. Office Word (seperti: Normal, Narrow,
Moderate, Wide, dan sebagainya) atau menggunakan ukuran kustom sesuai kebutuhan

kita (lihat gambar 1.5).

H ©- 0 -

File Home Insert Design

o ENEER

: - - - [ Line Mumbers ~
Margins (Orientation  Size Columns ~__ .
- - - bc Hyphenation -

Last Custom Setting [F}
Top: 1.5cm Bottom: 2 cm
Left: 2.5cm Right: 2cm

Top: 254 cm Bottem:2.534 cm
Left: 25 ecm Right 2.34cm

ﬁ
=

Narrow
Top: 1.27cm  Bottom: 1.27 cm
Left: 1.27cm  Rightt 1.27cm

Moderate
Top: 254 cm Bottem:2.534 cm
Left: 191 em Right 197 cm

Gambar 1.5 Mengatur Margin Halaman
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Page Setup ? X
Margins Paper Layout
Margins
Top: 2.54 tm - Bottom: 3em =
Left: 2.54 cm 2 Right: 2|54 em 2
Gutter: Ocm o Gutter position: Left ~
Crientation
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: Mormal e
Preview
Applyto: |Whole document |~
Set As Default Cancel

Gambar 1.6 Mengatur Custom Margin
b. Menulis Surat
Tulislah surat sesuai dengan keperluan dan format yang telah ditentukan instansi.

Sebagai contoh terdapat dalam gambar 1.7.

Nomor 1 0324/IV/2022 Pontianak, 27 Juni 2022
Lampiran :1 (satu) berkas

Perihal : Penyampaian naskah

Kepada Yth.

Bapak DARSONO TRI HARJO KUSUMO
UNIVERSITAS MERDEKA BELAJAR

Jalan Perintis Kemerdekaan Il Pontianak

Dengan hormat,

Bersama ini saya sampaikan naskah Modul Praktikum Komputer untuk digunakan mahasiswa Prodi Tadris
Matematika Semester V.

Atas perhatian dan kerjasamanya saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya,

Havizul

Gambar 1.7 Contoh surat pemberitahuan
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c. Mengatur Jenis Huruf, Ukuran Huruf, dan Spasi

o Setelah surat selesai ditulis, langkah selanjutnya adalah menentukan jenis huruf,
ukuran, dan spasi pada beberapa kalimat.

o Untuk jenis dan ukuran huruf, pada pembuatan surat ini menggunakan jenis “Times

New Roman” dengan ukuran 12. Caranya seleksi seluruh kalimat / huruf yang telah

ditulis pada surat, kemudian tentukan jenis dan ukuran “Font” yang terdapat pada

Ribbon Menu.

SuratleguranKaryawanA - Word

Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review  View @ Telm

AaBbCeDe AsBbCeDe AzBhC( AasbCcl QD assbeer acsbeep Aasbeene acobecn A
TNormal | TNo Spac... Heading1 Heading?  Title Subtitle  SubtleEm... Emphasis Intense E

Theme Fonts
sinter

Calibri Light (Headings)
u Paragraph [} Styles

Calibri (Body) i L-w-g-w-i-w-l [ PRI NIRRT ST IS (RIS N SIS E P ENE IS RIS CHU IS CRNIRE C RS C R

Arial (Body)

Recently Used Fonts
O Times New Roman

O Arial Nomor  0324/TV/2022 Pontianak, 27 Juni 2022
O Book Antiqua Lampiran - 1 (satu) berkas
0 Adobs Garamond Pro Perthal - Penyampaian naskah

() Axabic Typesetting
() Adobe Cadlon Pro

O Bell MT Kepada Yih.
0 courier New Bapak DARSONO TRI HARJO KUSUMO
AllFonts UNIVERSITAS MERDEKA BELAJAR

O (8) Arslan Wessam A
Jalan Perintis Kemerdekaan IT Pontianal

O Abril Fatface

() Adobe Cadon Fro

() Adsba Caston Pro Bald Dengan hormat,

O Adobe Fangsong Swl R Bersama ini saya sampaikan naskah Modul Praktikum K untuk iswa Prodi Tadris
O Adobs Garsmond Pro Matematika Semester V.

O Adobe Garamond Pro Bold
O Adobe Heiti 5td R

O Adobe Kaiti Std R

0 Adobe Ming $td L

Atas perhatian dan kerjasamanya sava ucapkan terima kasih.

0 Adobe Myungjo Std M Hormat saya,
O AdobeSong StdL

O bgerey 1B

0 s

O ALGERIAN - Havizul

Gambar 1.8 Menu untuk mengatur jenis dan ukuran huruf (Font)

o Kemudian atur juga beberapa kata atau kalimat yang perlu untuk ditebalkan (Bold)
atau dimiringkan (Italic). Cara untuk menebalkan atau memiringkan
kata/huruf/kalimat sama dengan cara mengatur jenis dan ukuran huruf, yaitu seleksi
terlebih dahulu huruf/kata/kalimat yang ingin ditebalkan atau dimiringkan, kemudian

pilih (tekan) menu terkait (“B” atau “/”") pada Ribbon Menu bagian “Font”.

Design Layout References Mailings [ Q Tell me wha

TimesNewRo = |12 ~| A a" Aa~ Ao = ~-i=-%-- €=3= ™ 2|

Copy

Paste B Ilu - abe x. ¢ /A - 3% . - = = = =, | My il.
- ~ Format Painter = E A L B = = = H= ]

Clipboard P Font P Paragraph

Gambar 1.9 Menu untuk mengatur ketebalan dan kemiringan huruf
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o Selanjutnya spasi juga perlu untuk diatur, caranya sama seperti diatas, seleksi terlebih

dahulu bagian kalimat / paragraph yang akan diatur spasi-nya, kemudian tentukan

ukuran spasi yang diinginkan melalui Ribbon Menu bagian “Paragraph”.

Paragraph ? ¥
— - Indents and Spacing  Line and Page Breaks
£= 3= M 4 3 -
E52 M v BT | sasbeene @
t= o .
= [ == T Normal Alignment: Left E
10 Qutline level: | Body Text ~ Collapsed by default
115 .4,
i i q  Direction: O Right-to-left ® Left-to-right
15 Indentation
2.0 Before text: Ocm z Spedial: By:
2.5 ] Aftertext: oem |5 {none) v
3.0 bEN 1)) [ Mirror indents
Line Spacing Options...
T - ’am) be Spacing
= Add Space Before Paragraph
= Tyamj Before: Opt = Line spacing: At :
% Remove Space After Paragraph pa i - P Ine spating - C
After: opt % =
LI Dontadd space between paragra-phs of the same style
i@d  Preview
......................
Tabs.. Set As Default Cancel

Gambar 1.10 Mengatur spasi halaman

o Hasil akhir pembuatan surat pemberitahuan ini sebagaimana tampak dalam gambar

1.11.

Nomor - 03240772022 Pontianak, 27 Juni 2022
Lampiran - 1 (satu) berkas

Perihal : Penyampaian naskah

Kepada Yth

Bapak DARSONO TRI HARJO KUSUMO

UNIVERSITAS MERDEKA BELAJAR

Jalan Perintis Kemerdekaan I Pontianak

Dengan hormat,

Bersama ini saya sampaikan naskah Modul Praktikum Komputer untuk digunakan mahasiswa Prod: Tadns

Matematika Semester V.

Atas perhatian dan kerjasamanya saya ucapkan terima kasih
Hormat saya,

Havizul

Gambar 1.11 Hasil akhir pembuatan Surat Pemberitahuan
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1.2.2  Membuat Brosur
Brosur merupakan salah satu media iklan yang efektif dan efisien untuk

menyampaikan informasi kepada konsumen. Walaupun saat ini informasi ataupun iklan
dapat disampaikan dengan mudah melalui media digital dan elektronik, akan tetapi brosur
masih sangat efektif dan diperlukan sebagai media iklan untuk hal-hal tertentu, dimana
informasi ditujukan agar dapat secara langsung menggapai konsumen dan diterima secara
konkrit, misalnya informasi penerimaan siswa baru suatu sekolah, informasi penerimaan
mahasiswa baru, informasi klinik pengobatan lokal, informasi perekrutan tenaga kerja dalam
satu zona, dan lain sebagainya. Dengan menggunakan Ms. Office Word, kita dapat membuat
brosur dengan mudah dan cepat dengan memanfaatkan template yang telah tersedia. Berikut
ini langkah-langkah membuat brosur di Ms. Office Word.
a. Memilih Template

o Pastikan komputer Anda terhubung ke jaringan Internet.

o Pilih menu “File = New”, maka akan muncul beragam jenis template Ms. Office

Word yang dapat di-download.

o Sign in to get the

Suggested searches:  Business Cards  Flyers Letters Education  Resumes and Cover Letters  Holiday
» MO0
Aa

Take a tour

-

Blank document Welcome to Word Single spaced (blank) Crisp and clean cover let... (Crisp and clean resume, ..

1L NAME LAST NAME

m N — o

e B Insert your first
Table of

contents

Brochure with headings Tri-fold brochure (blue)

Gambar 1.12 Beragam Jenis Template Online Yang Dapat Didownload
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Pilih salah satu template brosur yang paling sesuai dengan kebutuhan. Atau Anda
dapat juga mengetikkan “brochure” pada kolom search, sehingga template yang
ditampilkan lebih spesifik pada template berjenis brosur.

De

¢} Home | brochure Jel
Architecture brochure Builder brochure Nonprofit brochure Sports broch

Hl*"

Account

Handy-person brochure
Interior design brochure Handy-person brochure - Rose suite br

Gambar 1.13 Mencarl Template Online Yang Spe5|f|k Melalui Kolom Search

Options

Disini saya memilih template brosur dengan nama “Handy-person brochure”.

“ |AABE AABE AABE

smvcet AABE AABE assec nsmvcer AR AABI

ADDRESS

HOW DO YOU GET PR p—— LOGO
STARTED WITH THIS

TEMPLATE? SoREe COMPANY
o et ot NAME

i i s ety oo o ongr 55 0

cloGmeghcnec COMPANY TAGLINE

Vieve ichuded a few 5ps throughout the

fempiate o help you get staried — 393 bretdescrgonof yourcompany o

B
Gambar 1.14 Template Brosur Yang Telah Di-download dan Siap Diedit
b. Mengubah Pesan Teks / Informasi
Ganti tulisan sesuai dengan informasi / pesan yang ingin disampaikan. Caranya Kklik
pada area tulisan yang akan diganti, kemudian tuliskan informasi yang baru atau copy-
paste dengan teks yang telah disiapkan.
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Mailings ~ Review  View gn out

o BT AABE AABE AABE aasbcer assbcet AABE AABE aaBec assbcet MM AABI

R =S R THeading... THeading... THeading... | TNormal | TNormal.. Headingl Heading2 Heading3  Contact Title Subitle
el Paragraph m Styles
l4|.‘I‘X'I'2‘!‘3‘1'4'I'§‘I‘6'I'7‘I.‘\‘9'I'ln'l‘ll'l'lZ'I‘u‘!‘l"l"E'I'l“l"7'.515‘!‘1"\-ZD'I'Z]‘\'ZZ'I'U‘I‘Z4‘\‘25'I§III
1

MisI

Menyelenggarakan pengajaran dalam
rangka mencetak tenaga kependidikan yang
i dan memiliki spiritual

di bidang pendidikan Matematika serta
mampu bersaing di tingkat Internasional.
Menggiatkan penelitian inovatif dan
kompetitif berbasis islami di bidang
kependidikan matematika untuk

Melakukan pengabdian berbasis hasil
penelitian yang berorientasi pada perbaikan
mutu pendidikan matematika disertai nilai

i sesuai dengan
dan kebutuhan masyarakat.

alle

Paragraph ~
CHE 102000300 40y 50 6 7 B B 1000 1) 1200 1300 14 150 160 - 1)

KEUNIKAN

Menghasilkan lulusan yang memiliki
kemampuan mengintegrasikan bidang
keilmuan matematika, keislaman dan
kebudayaan khususnya bomneo untuk
menjadi seorang calon pendidik, calon
asisten peneliti, calon menajer pendidikan
serta eduprener. Mahasiswa pada prodi ini
dapat memilih beberapa mata kuliah pilihan
sebagai pendalaman ilmu konsentrasi
matematika.

ALAMAT

JI. Letiend Suprapto No.14, Benua Melayu Darat,
Kec. Pontianak Sel., Kota Pontianak, Kalimantan

Barat 78243

HUBUNGI KAMI

Telpon | 0561-734170 |
tm@iainptk.ac.id
https://ftik iainptk.ac id/tadris-matematika/

Brosur - Word

AABE AABE AABE Aasbcer Assbcct AABE

THeading... |THeading...| THeading.. TNormal T Normal.. Heading1

Styles

KOMPETENSI UTAMA

Membentuk tenaga pendidik bidang ilmu
Matematika pada jenjang
SMP/MTs/SMA/SMK/MA yang memiliki
keluhuran akhlaq Islam.

KOMPETENSI PENDUKUNG

* Perekayasa media pembelajaran bidang
Matematika;

e« Penulis buku ajar matematika untuk
jenjang SMP/MTs/SMA/SMK/MA

KOMPETENSI LAINNYA

Asisten peneliti bidang matematika
Pengelola lembaga pendidikan
Enterpreneur bidang pendidikan
matematika

| ——— S

i )

IAIN Pontianak
PRODI TADRIS
MATEMATIKA

Menjadi prodi yang unggul dalam
menghasilkan calon pendidik matematika
yang terkemuka dan terbuka dalam
mengembangkan keilmuan, keislaman dan
kebudayaan borneo pada tahun 2024

AABE aaeBc assocet AR AABI

Heading2  Heading 3

Contact Title Subtitle |+

‘lgw 190102000 200 22200 12300 2401 2251 2264027

IZIN OPERASIONAL

SK Menteri Agama Republik Indonesia Nomor
196 Tahun 2020 Tentang Izin
Penyelenggaraan Program Sarjana Program
Studi Tadris Matematika Pada Institut Agama
Islam Negeri Pontianak.

Gambar 1.15 Mengedit Tulisan / Informasi Pesan
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¢. Memodifikasi Template (Gambar)

o Selanjutnya, untuk menyempurnakan brosur yang telah dibuat, agar pesan tertulis
yang disampaikan sinkron dengan gambar visual yang ditampilkan, maka gambar-
gambar default bawaan template harus diganti dengan tema yang sesuai dengan isi
pesan.

o Caranya, klik 2x pada area Header dokumen, kemudian klik gambar yang ingin
diganti, pilih menu Format - Shape Fill = Picture, dan gunakan gambar yang telah
dipersiapkan. Hasil setelah penggantian gambar seperti ditunjukkan dalam gambar
1.16 dan 1.17.

Tool Brosur - Word
Mailings  Review  View  Design  Layout e wha
= Jamioaes | e=5= a
b= == w2l 1 AABE AABE AABE aasbcet assbcet AABE AABE AaBBC aasbccr ARl AABI
=== = [ D THeading... THeading... THeading.. | TNormal | TNormal.. Heading1 Heading2 ~Heading3  Contact Title Subtitle
& Paragraph i Styles
OB 0 100200 03000401 0501601 T "I“'I‘10'1‘ll‘l'12‘!-13'!‘14'!‘15'!‘lﬁ‘v'17‘1";):(1!'l?‘I-ZO'I‘Zl‘l'ZZ‘V'ZJ‘I'Z4<I'Z5‘I'25§'17
o > o oy ool g B, il Badh 3
sl = B B, e

S e e vy g- R Bl el A
' Eﬁ.ﬂ-ﬁa& L

ADDRESS

JI. Letiend Suprapto No.14, Benua Melayu Darat,
Menyelenggarakan pengajaran dalam  Kec. Pontianak Sel., Kota Pontianak, Kalimantan
rangka tenaga kep yang Barat 78243

rofesional dan memiliki kecerdasan spiritual H
= bidang pendidikan Mai e | Al N Po nt|a na k
mampu b ing di tingkat ional
Menggiatkan penelitian inovatif dan CONTACTUS P RO D I TAD RI S
kompetitif berbasis islami di bidang MATEMATIKA
kependidikan matematika untuk
pembaharuan kependidikan Matematika. Telpon | 0561734170 | Menjadi prodi yang unggul dalam

tm@iainptk.ac.id ) : .
menghasilkan calon pendidik matematika

bdian berbasis hasil https://ftik iainptk.ac.id/tadris-matematika/
fitian yang berorientasi pada perbaikan yang terkemuka dan terbuka dalam
pe:.;m Y ?(glkan atematia dlggﬂal nilai mengembangkan keilmuan, keislaman dan
keislaman sesuai dengan perkembangan kebldayaan bomeo;padaiahun: 024
dan kebutuhan masyarakat.

Gambar 1.16 Halaman Pertama Brosur Yang Gambarnya Sudah Dimodifikasi
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Table Tools

Design  Layout

== 2T AABE AABE AABE samoccr aasocct AABE AABE AABBC assocer AR AABI

- D THeading... T Heading... THeading... | TNormal | TMormal.. Headingl Heading2 Heading3  Contact Title Subtitle |+

Brosur - Word

Q Tell me what you want te de...

Styles

PRECRNIEE T 1& S190 02000 20e 0 0320 23e g 240 2500 28 03

ALY
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N Ly
i
g g
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- g X
pia E“
a’ b KOMPETENSI UTAMA
Membentuk tenaga pendidik bidang ilmu
Matematika pada jenjang
SMP/MTs/SMA/SMK/MA yang memiliki
keluhuran akhlag Islam. 1ZIN OPERASIONAL
KOMPETENSI PENDUKUNG
SK Menteri Agama Republik Indonesia Nomor
+ Perekay media pembelaj bidang 196 Tahun 2020 Tentang Izin
Matematika; Penyelenggaraan Program Sarjana Program
KEUNIKAN » Penulis buku ajar matematika untuk Studi Tadris Matematika Pada Institut Agama

Jjenjang SMP/MTs/SMA/SMK/MA

Islam Negeri Pontianak.

]

Menghasilkan lulusan yang memiliki
kemampuan mengintegrasikan bidang
keilmuan matematika, keislaman dan
kebudayaan khususnya bomeo untuk
menjadi seorang calon pendidik, calon
asisten peneliti, calon menajer pendidikan
serta eduprener. Mahasiswa pada prodi ini

KOMPETENSI LAINNYA

« Asisten peneliti bidang matematika

» Pengelola lembaga pendidikan

» Enterpreneur bidang pendidikan
matematika

dapat memilih beberapa mata kuliah pilihan
sebagai pendalaman ilmu konsentrasi
matematika.

Gambar 1.17 Halaman Kedua Brosur Yang Gambarnya Sudah Dimodifikasi

1.3 Menulis dan Mengatur Layout Buku
Dengan menggunakan Ms. Office 2016, kita dapat dengan mudah membuat buku,
baik yang berjenis elektronik (e-book) maupun cetak (buku konvensional). Buku elektronik
dapat berbentuk PDF, XPS, atau lainnya. Tahap yang dilakukan dalam membuat sebuah
buku (elektronik maupun cetak) adalah menulis naskah, mengedit naskah, dan me-layout
dokumen.
1.3.1 Menulis dan Mengedit Naskah
o Langkah pertama untuk membuat sebuah buku adalah menulis naskah. Isi naskah
ditulis sesuai dengan materi yang sedang dibahas, misalnya buku tentang ilmu
pengetahuan, teknologi, bahasa & sastra, kerajinan, cerita fiksi, sejarah, novel, dan
lain sebagainya. Penulisan naskah biasanya disusun secara urut dan dikelompokkan
sesuai sub materi yang sedang dibahas.
o Naskah harus ditulis dalam dokumen dengan format dan ukuran yang konsisten antara

satu bab dengan bab lainnya, antara satu judul dengan judul lainnya, antara satu sub
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judul dengan sub judul lainnya, antara satu halaman dengan halaman lainnya, dan
seterusnya.

o Setelah naskah selesai ditulis, dilanjutkan dengan tahap mengedit isi naskah, antara
lain kebenaran dan ketepatan materi, tata bahasa, kalimat dan istilah yang digunakan,
komposisi atau pengelompokan materi dan sub materi, dan lain-lain.

o Ada kalanya saat naskah buku ditulis, seorang penulis sekaligus melakukan layout
secara bersamaan, maka naskah tidak perlu lagi untukl di-layout. Namun, apabila
naskah belum di-layout, atau layout yang telah dibuat hanya layout dasar, atau
mungkin tidak sesuai dengan standar yang telah ditetapkan, maka harus dilakukan
layout ulang dari awal.

o Dalam pembahasan ini, kita asumsikan bahwa naskah telah selesai ditulis dan diedit,
namun layout yang dibuat hanya layout dasar dan tidak sesuai dengan layout yang
dikehendaki atau telah ditetapkan (misalkan ada sebuah naskah seperti dalam gambar
1.18).

BAB I
KONSEP DASAR MEDIA PEMBELAJARAN

Tujuan Pembelajaran Umum

Mahasiswa diharapkan mampu menguraikan konsep media |
pembelajaran.

Tujuan FPembelajaran Khusus

- Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa diharap mampu
menjelaskan pengertian media pembelajaran dengan tepat.

- Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa mampu menjslaskan
sejarah dan perkembangan media pembelajaran dengan benar.

- Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa mampu menjslaskan
landasan penggunaan media pembelajaran dengan tepat.

- Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa mampu menguraikan
konsep media pembelajaran.dengan baik.

A. Pengertian Media Pembelajaran

Istilah Media Pembelajaran terdiri dari dua kata, yaitu “Media”
dan “Pembelajaran”. Untuk dapat mengetahui pengertian yang tepat
dari istilah Media Pembelajaran, maka kita bisa terlebih dahulu
mendefinisikan satu persatu kata yang menyusunnya. EKata “Media”
dan “Pembelajaran” ini telah banyak dibahas oleh para ahli dan
pakar. Pada bagian ini kita akan mencoba memberikan definisl yang
paling tepat terhadap istilah “Media Pembelajaran” terutama yang
relevan dengan definisi di dunia pendidikan.

Arsyad (2020:3) menjelaskan bahwa kata media berasal dari bahasa
Latin medius yang secara harfiah memiliki arti tengah, perantara,
atau psngantar. Dalam bahasa Arab, media adalah perantara (JSlws)
atau pengantar pesan dari pengirim kepada pensrima pesan.

B. Sejarah dan Perkembangan Media Pembelajaran

Sutiah (2018:33) menjelaskan, pada mulanya media hanya dianggap
sebagai alat bantu mengajar tenaga pendidik, yaitu alat bantu

visual seperti gambar, model, cbjek, dan alat-alat lain yang
dapat memberikan pengalaman konkrit, motivasi belajar, serta

mmmmmm +imererdi Asws eavan Asn vatranci kalasdsr mesarts AiA$F DaAs

Gambar 1.18 Naskah Sebuah Buku Yang Belum Di-layout
1.3.2 Mengatur Layout
o Buat dokumen Ms. Office Word 2016 yang baru melalui menu “File = New - Blank

Document”.
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o Tentukan ukuran kertas yang digunakan dan lebar margin melalui jendela “Page
Setup”. Untuk masuk ke jendela “Page Setup” dapat dilakukan dengan salah satu cara
berikut:

- Klik menu “Layout = Size = More Paper Sizes...”, atau
- Klik tmenu “Layout - Margins - Custom Margins...”, atau

- Klik icon “Page Setup” ( = ) yang berada di kanan bawah group “Page Setup”
dari tab Layout.

H - O «
File Home Insert Design
@ D-“' IE '# Ereaks ~ Ine
_ . D K [ Line Numbers~ 2
Margins Orientation Size Columns _
- - - = bt Hyphenation~ =
Page Setup [P

Gambar 1.19 Group “Page Setup” Dari Tab Layout
- Setelah masuk ke jendela “Page Setup”, atur ukuran kertas pada tab “Paper” dan

ukuran margin pada tab “Margins”.

Page Setup ? X

|Margins| Paper Layout

Paper size:

A5 148 x 210 mm

Width:  |14.8 cm

Alr 4]

Height: |21 cm

Paper source

First page: Other pages:

Default tray (Rear Paper Feed) Default tray (Rear Paper Feed)

Rear Paper Feed Rear Paper Feed

Rear Feed-Borderless Rear Feed-Borderless
Preview
Applyto: | Whole document |~ Frint Options...
Set As Default Cancel

Gambar 1.20 Jendela “Page Setup”
- Pada penulisan ini digunakan ukuran kertas A5 dengan margin kiri 3 cm, dan
atas/kanan/bawah 2,54 cm.
- Selanjutnya adalah menyalin naskah dari dokumen lama ke dokumen baru yang
sudah di-layout ukutan kertas dan marginnya.

- Kemudian pengaturan dimulai dari BAB I.
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Setiap buku memiliki ciri dan struktur layout yang berbeda-beda, tergantung

desain layout yang telah ditetapkan oleh penerbit. Namun demikian, layout suatu

buku harus konsisten antara satu bab dengan bab lainnya, seperti jenis dan ukuran

huruf, struktur suatu bab, ukuran spasi, dan lain sebagainya.

Pada contoh kali ini, desain layout mengikuti struktur dan model dalam tabel 1.1.

Tabel 1.1 Struktur dan Model Layout Buku Yang Digunakan

Komponen | Nama Style Format Format Paragraf Outline
Naskah Paragraph Huruf Level
Alignment: Center,
Book Spacing Before: 0,
Judul Utama | Judul_Lv1 | Antiqua, 16, | Spacing After: 12, Level 1
Bold Line Spacing:
Single
Book éligr_]megt:fLefF,o
Judul TIU Judul_Lv2 | Antiqua, 12, pacing be or_e. " | Level 2
Bold Spacmg A_fter. 6,
Line Spacing: 1,5
Alignment: Justify,
. . Book Spacing Before: 0, Body
Ist TIU Isi_TIU Antiqua, 12 | Spacing After: 0, Text
Line Spacing: 1,5
Book éligr_]megt:fLefF,O
Judul TIK Judul_Lv2 | Antiqua, 12, pacing be or_e. " | Level 2
Bold Spacmg A_fter. 6,
Line Spacing: 1,5
Alignment: Justify,
Spacing Before: 0O,
Isi TIK Isi TIK | BOoK sgacing After: 0, Body
Antiqua, 12 i . Text
Line Spacing: 1,5
Bulleted List
e
Sub Judul 1 | SubJudul_Lv2 | Antiqua, 12, pacing e or.e. ' Level 2
Bold Spacmg A_fter. 6,
Line Spacing: 1,5
300k | g Before: 0
Sub Judul 2 | SubJudul_Lv3 | Antiqua, 12, pacing e or.e. ' Level 3
Bold Spacmg A_fter. 6,
Line Spacing: 1,5
Alignment: Justify,
Spacing Before: 0,
. . Spacing After: 0,
Isi / Materi Isi_Utama Boo_k L?ne Sgacing: 1,5, Body
Utama Antiqua, 12 . ) i Text
First Line Indent:
2,5, Left Indent:
default
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- Setiap Bab dalam buku akan memiliki struktur dan format seperti dalam tabel 1.
Oleh sebab itu, untuk mempermudah dan mempercepat proses pemformatan
setiap komponen di setiap Bab, maka setiap komponen akan dibuatkan Style
Paragraph nya masing-masing sesuai dengan infromasi dalam tabel 1.

- Untuk membuat Style Paragraph Judul Utama, pilih menu “Home”, kemudian di
group Styles klik tombol dropdown paling bawah, dan pilih “Create a Style”, beri
nama sesuai tabel 1 (Judul_Lvl), kemudian klik tombol “Modify...”.

| Create New Style from Formatting ? >

=TT T

] MName:
Judul_Lv1|

4 Paragraph style preview: -

Stylel

Maodify... Cancel

Gambar 1.21 Membuat Style Paragraph Untuk Komponen Judul Bab
- Lakukan format huruf (font) dan paragraf melalui jendela Modify Style yang
muncul dengan merujuk pada informasi yang terdapat dalam tabel 1.
- KIlik tombol Format - Font..., kemudian atur beberapa properti font sesuai

dengan informasi dalam tabel 1.

Modify Style T >
Properties

Mame: Judul_Lv1

Style type Linked [paragraph and character)

Style based on: T4 List Paragraph ~

Style for following paragraph: | I3 Judul_Lv1 ~
Formatting

Times New Romar|~| (12 |~|| B I U Automatic ~ || Latin ~

== | = =

+
»

= |=| = | ?
=== .

5 Sample Text Sample Text Sample Taxt Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Sample Text Sample Text Sample Text

Font: (Default) +Headings CS (Times New Roman), 12 pt, Complex Script Font: +Headings CS &
(Times New Roman), 12 pt, Indent:
Before: 1.39 cm
Hanging: 0.63 cm, Left-to-right, Justified hd
Add to the Styles gallery |:| Automatically update
@ Only in this document O MNew documents based on this template

Font...

Paragraph...
Tabs...

Border...

Gambar 1.22 Mengatur Properti Font Melalui Tombol Format
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Font

Font Advanced

Latin text
Font: Font style: Size:
Book Antiqual ~ | |Bold 16
Regular -~ 12 -~
Italic 14

9 Y
Complex scripts
Font:

Faont style: Size:
+Headings CS ~ | |Regular w12 ~
All text
Font color: Underline style: Underline color:
Automatic ~ [none} ~ Automatic
Effects
[ strikethrough [] small caps
[] pouble strikethrough [ &l caps
[ superscript [] Hidden
[ subscript
Preview
Sample izl

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Gambar 1.23 Mengatur Ukuran dan Jenis Font Untuk Judul Utama

Klik tombol Format - Paragraph..., kemudian atur beberapa properti
Paragraph sesuai dengan informasi dalam tabel 1.

Madify Style ? X
Properties

Hame: Judul_Lv1

Style type: Linked [paragraph and character)

Style based on: 7@ List Paragraph ~
Style for following paragraph: | T2 Judul_Lv1 ~
Formatting

Times Mew Romar/~ | |12 |»|| B I U Automatic ~ || Latin b

I
1I|
il
[
Il
1]
i
It T

ETS

% Bample Text Sample Text Sample Text Bample Text Sample Text Sample Tent
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sumple Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Taxt

Font: [Default] +Headings C5 (Times Mew Roman), 12 pt, Complex Script Font: =Headings C5 &
[Times New Roman], 12 pt, Indent:

Before: 1.39 cm

Hanging: 0.63 cm, Left-to-right, Justified
Add to the Styles gallery |:| Automatically update

@ Cnly in this document O Mew documents based on this template

Font...

Paragraph...
Tabs...

Border...

Gambar 1.24 Mengatur Properti Paragraph Melalui Tombol Format
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Paragraph ? x

Indents and Spacing Line and Page Breaks

General
Alignment: ~
Dutline level: | Level 1 v |:| Collapsed by default
Direction: Right-to-left Left-to-right
Indentation
Before text: Ocm 3 Speciak By:
After text: Oem & [none) ~ =
[ wirror indents
Spacing
Eefore: 0 pt 3 Line spacing: At
After: opt = 1.5 lines ~ =
I:l Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Sarnla Taoet Sarn sl Taoet Sl Tao Sl T Sarm ol Tien Sarm ol Tt Sarm s Tt Sl T Sarmels Tt
Sl et Sl Taoet Sl Tat Syl Tt Sarm ol Tt S Tt Sl Tt Sl Tt Sarmsls Tt

Sarmpla Tt Sampla T Sampla Ta

Gambar 1.25 Mengatur Format Paragraph Sesuai Tabel 1
- Selanjutnya buat lagi Style Paragraph baru dengan cara yang sama seperti diatas
untuk komponen Judul TIU, Isi TIU hingga Materi Utama. Gambar-gambar
berikut ini menunjukkan beberapa pengaturan penting untuk setiap style yang
dibuat.

(WL THPCr. T L= W T

Paragraph ? s

Indents and 5pacing  Line and Page Breaks

General %
q Alignment: ~ ]
" Outline level: |Body Text ~ Collapsed by default ]
Direction: Right-to-left Left-ta-right
4 Indentation
u‘ Before text: 0em = Special: By:
After text: Oem = First line “| 15em =
] |:| Mirror indents
5 Spacing
1 EBefaore: Opt 5 Line spacing: At
in After: Opt = 1.5 lines R =

] |:| Don't add spage between paragraphs of the same style

Preview
u
L
. St e Tt Sl Tioet Sl Taoet Saripsli Tioet Sl Toet Sl Tuoct Srrila Taoet S ol Tamt
" Sarnple Teee Sam ple Teoa Sample Te Sample T Sam ple Tea Semple Taa Senple Tes Sample Ted Simple Tea
N Sarnplu Tien Sampela Tt Sarn pla Taon Sarmpla Tt
is

Gambar 1.26 Pengaturan Paragraf Untuk Style Materi_Utama
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Paragraph 7 >
Indents and 5pacing  Line and Page Breaks
General
Alignment: Justified ~
Outline level: | Body Text ~ Collapsed by default
Direction: Right-to-left Left-to-right
Indentation
Before text: Ocm = Special: By:
After text: Oem 5 [nongl ~ =
[ Mirrar indents
Spacing
Before: Opt = Line spacing: At
After: opt = 1.5 lines w :
|:| Don't add space between paragraphs of the same style
Preview
Sample Tt Sample Tied Sample T Sanple Tea Sample Tiee Samele T Sample Teo Sample Tes Sample Tea
Sample Tt Sample Ted Sample Ted Sample Tied S pla Tiod Sample Ted Sample Ted Sample Ted Sangle Tea
Saripla Tioct Sarn pla Teodt Sample Tea
Tabs... Sebfs Default Cancel

| =—— =g § m—

R T T

a3

s T

Gambar 1.27 Pengaturan Paragraf Untuk Style Isi_TIU

[
] Paragraph ? *
MNumbering and Bullets ? X E
Indents and Spacing  Line and Page Breaks
Mumbering Bullets General
Alignment: Justified ~
1
Recently Used Bullets - Outline level: | Body Text v Collapsed by default
e / Direction: Right-to-left Left-to-right
| Ve E
’ [ ] Indentation
b N Before text: 0 cm 2 Special: By:
Bullet Llhrar_',r After text: Om = ~| 063 cmtS
1l N [ Mirror indents
Mone - ® O | &+
Spacing
nl * % / he Eefore: O pt 2 Line spacing: At
e
= *0* ¥ 4 After: apt = Multiple ~| s 1S
1 D Don't add space between paragraphs of the same style
Document Bullets 1
L Preview
T,
» e O :
= = Sampla Teot Sampla Taot Sanpla Tiet Sampla Tans Sarnola et Saen sl Tt Sarmila Tiet Sarmla Tt Sarmiela Tat
Hsl W Sample T Sample T San S ol Tae Sarm ol Tooet S ol Taen St Tooet Sl Tt Sl
| Define New Bullst... | Taor Sarnla Tt Sarnla et Tar
3
OK Cancel Tabs... Seb s Default Cancel
e

—

Gambar 1.28 Pengaturan Numbering dan Paragraf Pada Style Isi_TIK
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Gambar 1.29 Pengaturan Numbering Pada Style SubJudul_Lv2

Mumbering and Bullets 7 >
Mumbering  Bullets
" Recently Used Number Formats &
4 S
4 B ——
c.———
Numbering Library
n. 1.
4 Mone 32 2
o 33. 3.
e 1) I A
| 2) I. B. W
id
1 Define New Number Format... |
3
7 [ ok | ocanca ||
e

=

=

Paragraph ? bt
Indents and 5pacing  Line and Page Breaks
General
Alignment:
Qutline level: |:| Collapsed by default
Direction: Right-to-left Left-ta-right
Indentation
Before text: Special: By:
After text: |Hanging ||}.63 cmli”
|:| Mirror indents
Spacing
EBefore: Opt El Line spacing: At
After: ept |3 |1.5 lines [ B
|:| Don't add space between paragraphs of the same style
Preview
St ah i o i 11 it [l v o o s 1 B b R an rriedia g bl daran
diriggan Sl
4 Set A5 Default [ ok ]| cance

=TT

I!

Gambar 1.30 Pengaturan Paragraf Pada Style Judul_Lv2
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- Hasil dari pembuatan style-style baru untuk setiap komponen dalam naskah, maka
di dalam style gallery (yang terdapat pada tab Home dalam group Styles) akan
muncul beberapa style baru yang telah kita buat tersebut.

LayoutBukuA52 - Waord

what you want to do...

|- AaBbC AaBbCc AaBb( AaBbCc a. AaBb AaBbCc A. AaBl |acsbccoo at
+d
Isi_TIK Isi_TIU Judul_Lw1 Judul_Lv2 Judul_Lw3 Materi_Ut... Subludul_... |IntenseE.. |= I
= Styles [}
3-|-2-|-1-|-Z-l-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-Q-|-10-|-11-|

Gambar 1.31 Style Baru Dalam Panel Gallery Style
Setelah style untuk setiap komponen berhasil dibuat, selanjutnya adalah memformat
masing-masing komponen dari naskah yang telah dibuat. Caranya cukup dengan
mem-blok komponen terkait (misal komponen Judul Utama), kemudian mengklik
style yang sesuai (Judul_Lv1).

BABI
KONSEP DASAR MEDIA
PEMBELAJARAN

Tujuan Pembelajaran Umum

Mahasiswa diharapkan mampu menguraikan konsep

media pembelajaran.

Tujuan Pembelajaran Khusus

Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa diharap
mampu menjelaskan pengertian media pembelajaran
dengan tepat.

Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa mampu
menjelaskan sejarah dan perkembangan media

pembelajaran dengan benar.

Setelah mempelajari materi ini, mahasiswa mampu
menjelaskan ~ landasan  penggunaan  media
pembelajaran dengan tepat.

A. Pengertian Media Pembelajaran

Istilah Media Pembelajaran terdiri dari dua kata,
yvaitu “Media” dan “Pembelajaran”. Untuk dapat

1

Gambar 1.32 Hasil Layout Bab |
Setelah proses format huruf dan paragraf untuk naskah Bab I selesai, maka dilanjutkan
pada Bab-bab berikutnya. Gambar 1.32 menunjukkan hasil layout yang telah
dilakukan pada Bab I.
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o Langkah penting berikutnya dalam me-layout buku adalah membuat daftar isi dan
daftar pustaka. Untuk pembahasan ini akan dijelaskan tersendiri dibagian Tip & Trik
(sub bab 1.5).

1.4 Membuat Layout Jurnal

Secara umum langkah-langkah dalam membuat layout untuk jurnal sama dengan
layout untuk buku, seperti membuat style untuk masing-masing komponen naskah jurnal,
dan penulisan daftar pustaka. Komponen-komponen dalam naskah suatu jurnal umumnya
terdiri atas Header & Footer Jurnal, Judul Artikel, Nama Penulis, Instansi Penulis, Email
Penulis, Abstrak & Isi Abstrak dalam bahasa Indonesia, Abstrak & Isi Abstrak dalam Bahasa
Inggris, Kata kunci dalam bahasa Indonesia, Kata kunci (Keywords) dalam bahasa Inggris,
Sub Materi (Pendahuluan, Metode Penelitian, Hasil Penelitian & Pembahasan, Kesimpulan),
dan Daftar Pustaka. Setiap komponen ini, style-nya harus kita buat satu-persatu untuk
mempercepat proses layout suatu jurnal yang terdiri atas banyak artikel. Langkah-langkah
yang dilakukan dalam membuat style pada naskah jurnal sama dengan langkah-langkah pada
saat membuat style untuk naskah buku, pengaturan paragraf dan font disesuaikan dengan
standar masing-masing penerbit. Pengaturan style ditunjukkan dalam tabel 1.2. Gambar 1.33
menunjukkan layout dari halaman awal salah satu jurnal.

Tabel 1.2 Komponen Dalam Naskah Artikel Suatu Jurnal

Komponen Naskah Nama Style Format Huruf Format Paragraf OLuet\Iller;e
Header & Footer HF Bt Tlmes_ New Roman, A_Ilgnmen'gz R.Igf_lt, Body Text
9, Italic Line Spacing: Single
. Times New Roman, | Alignment: Center,
Judul Artikel Judul_Lv1 12, Bold Line Spacing: Single Level 1
Times New Roman,
. . 9, Alignment: Right,
Informasi Penulis InfAuth_Bt Manual Bold & Line Spacing: Single Body Text
Italic
. Alignment: Right,
Abstrak.Bahasa Abs_Ind Times New Roman, Line Spacing: Single Body Text
Indonesia 12, Manual Bold . : 2
Identation First Line: 2,5
Times New Roman, | Alignment: Right,
ﬁbst:;’;k Bahasa Abs_Ing 12, Italic, Manual Line Spacing: Single Body Text
99 Bold Identation First Line: 2,5
Pendahuluan, Metode
Penelitian, Hasil & Sub Lv2 Times New Roman, | Alignment: Left, Level 2
Pembahasan, - 12, Bold Line Spacing: Single
Kesimpulan
Times New Roman, | Alignment: Right,
Isi Artikel Isi_Art 12 Line Spacing: 1,5 Body Text
Identation First Line: 1,5
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PENGEMBANGAN SOFTWARE ELIMINASI GAUSS
PADA MATRIKS ORD{O 3X3 MENGGUNAKAN BAHASA O

Havizul ¥
1y Dozen Tekmologi Informasi, Prodi Tadris Matematika, FTIE TATH Pontisnslk
Ewmail: ' henvizul @il com

ABSTRAK

Dalamn perhitunzan metriks mengrunskan metode eliminasi ganss, mahasiswa
‘bizsanya saring kali mengalami kelceliman dalam melsiukan perhitmegsn pads salah sam
atan beberapa langksh pemyvelessian. Di lain sisi mshasiswa yang telsh lama tidsk
mengzumakan metode  eliminasi  gsuss  terkadans lopa skan  langkah-langksh
pemyelesziznaya Penslitism ini barfgjuzn umtok mengembangicn Sofheare Elinvingsi
Gausz yang dapat menunfuldean secara rinci dan teksmal langkab-langksh paryalasaian
aoal matriks ardo 3x5, agar dapat membant mahazizora melaczk kezalzhan perhinmean
demzan cepat dan tepat, dan dapst membantn mahasiswe menginzat kembali langkah-
langhah, rumus, dam pola pemvelesaian matriks demgan metode eliminesi gauss.
Penzembangan Sofhwars Eliminzsi Gauss ini mengzunakan model 4-D0 Thiagarsjan,
Sammel & Sammel (1974), vaitn Deffng. Design Develop, Disseminarion. Hasil
penelitian menunjuldean balwa denzen mengzmakan Spfware Eliminasi Ganss yang
telzh dilembangkan ini, mahasizwa terbanm dalam perhitmesn matriks ordo 3x3 dengan
Metode Elimimssi (muss, baik dalam mengimgst kembali  langkah-langkah
penyeleszisnya maupun dalsm memperbaild kebeliran parhitmgan di salah sato atan
bebaraps langksh vang terjadi kesalshan perhinmaan Sgfhware pambelzjsran SPLTV
metode Elimningsi Gauss telsh berhasil dikembangken dan dapat membantn dalam
pembelajaran dan penszjaran secara efelsif dan efisien.

Kata lunci: SPLTV, Eliminzsi Gauss, Sgfhwars Matriks, Bahasa C++

ABSTRACT
The abstracr should be clear, comcizs, and descriptrve. This abrract showld
pravids @ brigf ftraduction o the problem, objsctive of paper, followed By a rimement
regarding the methods and @ brigf suwwmary of resuizz. The abstract should end with a
conunent on the signgffcance of the resulis or a brief comelusion. Abstracts are written in
1lpt Times New Roman, space 1, preferably not more than 200 words.
Eeywords: Mrcisaen af 5 kspwords separated by comma (), crucial to the aupropriote

indexing of the papers, are to be given eg- 17 Eeyword 2% Eevword 2
Eeyword ¢ Egyword

PENDAHULUAN
Dialam perhinmzan natrils
menggumakan metode eliminasi ganss,

mempalajari  eliminssi gasz  pada
matriks, atzu telah lama tidak melaiookan
perhinmean terhadap sosl-sosl matriks

mahssiswa  bimsamyas  sering kali demgan  metode  eliminasi  gauss,

slam ekl 12l )2t mzhzsiswa bizszamya lupa pada langkah-
parhinmgan pada szlah s3m atan beberapa lenghn p-mu‘ele;alan soal. Tw
] pemvelesgian den el masalsh ini didapst berdasarkan hasil

Gambar 1.33 Layout Dari Halaman Awal Suatu Jurnal
Lebih lanjut, langkah spesifik yang sering kali harus dilakukan dalam me-layout
jurnal, yaitu :
1. Membuat halaman pertama satu kolom dan halaman-halaman berikutnya dua kolom.
2. Menempatkan tabel dan gambar pada area kolom tunggal di halaman yang berkolom
dua.
Berikut ini adalah cara membuat halaman pertama satu kolom dan halaman lainnya
dua kolom:
e Buka dokumen jurnal yang akan diisi artikel-artikel, letakkan kursor di halaman pertama,
kemudian pilih menu “Layout > Breaks = Next Page”.
e Pastikan kursor berada di halaman kedua, kemudian pilih “Layout = Columns = Two”.

Maka sekarang halaman 1 akan menjadi satu kolom, sedangkan halaman 2 dan
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selanjutnya akan menjadi dua kolom. Hasil yang diperoleh akan tampak seperti dalam
gambar 1.34.

Yang perlu diketahui disini adalah bahwa masing-masing halaman yang telah dipisahkan
oleh “Section Break (Next Page)” akan mewariskan format halamannya masing-masing.
Dalam artian bahwa halaman 1 dan halaman 2 kini sudah terpisah, masing-masing format
halaman yang diterapkan pada salah satunya tidak akan berpengaruh atau saling
mewariskan satu sama lain. Namun, setiap halaman 1 dan halaman 2 akan mewariskan /
menurunkan format halaman yang sama terhadap halaman-halaman berikutnya yang
telah dibentuknya. Misal, kursor berada di halaman 1 dokumen, kemudian ditekan
tombol Enter berkali-kali sehingga terbentuk / tercipta halaman baru, maka halaman baru
(yang sekarang menjadi halaman 2) ini akan mewarisi format dokumen dari halaman 1
(yaitu satu kolom per halaman). Kemudian, saat ini halaman yang berkolom dua telah
bergeser menjadi halaman 3, apabila kita meletakkan kursor di halaman 3 kemudian
menekan tombol Enter berkali-kali sehingga tercipta halaman 4, maka halaman 4 tersebut
akan mewarisi format dari halaman 3 (yaitu dua kolom per halaman).

Selanjutnya adalah cara menempatkan tabel atau gambar dalam satu area khusus

berkolom satu, tetapi berada di halaman yang berkolom dua:

Dihalaman yang berkolom dua, letakkan kursor di area mana yang hendak dijadikan awal
area berkolom satu (misalnya di area tengah). Kemudian pilih menu “Layout - Breaks
- Continuous” (Gambar 1.34).

Selanjutnya pindahkan kursor satu atau dua baris dari posisi sebelumnya, kemudian pilih
menu “Layout - Breaks = Continuous”. Maka sekarang area yang berada di antara
posisi kursor awal dan kedua akan memiliki format yang terpisah dari format halaman
dimana ia berada, keduanya akan memiliki format yang independen / tidak saling
ketergantungan / tidak saling mewarisi.

Untuk melihat area khusus yang telah terpisah dari halaman berkolom dua ini, dapat
dilakukan dengan mengaktifkan opsi “Show paragraph marks and other formatting
symbols” melalui menu “Home = Show/Hide . Hl Inya akan tampak seperti dalam

gambar 1.35.
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PENDAHULUAN

Dalam perhitungan matriks menggunakan
metode eliminasi gauss, mahasiswa biasanya
sering kali mengalami kekeliruan dalam
melakukan perhitungan pada salah satu atau
beberapa  langkah  penyelesaian, dan
kekeliruan tersebut baru teridentifikasi setelah
diperoleh hasil akhir yang salah. Di sisi lain,
untuk menemukan di langkah ke berapa telah
terjadi kekeliruan perhitungan perlu dilakukan
perhitungan ulang secara teliti dan seksama
dari awal sehingga ditemukan letak kekeliruan
pertama kali terjadi. Hal ini

Berdasarkan hasil survey permasalahan yang
dihadapi mahasiswa dalam pembelajaran
eliminasi gauss, terdapat dua hal yang umum
terjadi. Yang pertama adalah kekeliruan dalam
melakukan perhitungan di salah satu atau
beberapa langkah penyelesaian soal matriks
dengan metode eliminasi gauss. Hal ini akan
menyebabkan kesalahan pada hasil akhir
perhitungan. ‘

[ 9.0 1000 110 120

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Yang pertama, permasalahan yang ditemui di
lapangan, di awal tahap mempelajari materi
tentang matriks dan sistem persamaan linier,
mahasiswa sering mengalami  kekeliruan
dalam perhitungan diantara langkah-langkah
iterasi kolom dan baris untuk penyelesaian
soal matriks dengan metode eliminasi gauss,
dikarenakan langkah perhitungan yang cukup
panjang. Akibat dari  kekeliruan dalam
perhitungan ini adalah hasil akhir nilai variabel
X, Y, dan Z menjadi salah. Sementara itu, untuk
melacak kekeliruan perhitungan berada di
iterasi baris dan kolom yang ke berapa menjadi
permasalahan  tersendiri. Yang  kedua,
beberapa mahasiswa sering lupa langkah-
langkah (pola dan rumus) dalam metode
Eliminasi Gauss untuk menyelesaikan soal
matriks. Yang ketiga, mahasiswa yang telah
tuntas mempelajari metode Eliminasi Gauss
pada matriks, setelah sekian lama waktu
berjalan, ketika diminta untuk menyelesaikan

(140 150 dB

7.

kembali soal-soal tersebut, banyak diantara
mereka yang lupa dengan langkah-langkah
yang harus dilakukan. Kedua permasalahan ini
dapat dilihat dari hasil survey yang telah
dilakukan yang tercantum dalam tabel 1.

METODE PENELITIAN

Metode penelitian yang digunakan adalah
research & development (RnD), dimana

Gambar 1.34 Menu Layout Breaks

PENDAHULUANY] dari-awal-sehingga-ditemukan-letak-kekeliruan-
pertama-kali-terjadi.-Hal-ini- berdasarkan- hasil-
survey-  permasalahan-  yang-  dihadapi-
mahasiswa- dalam- pembelajaran- eliminasi-
gauss,- terdapat- dua- hal- yang: umum:- terjadi.-
Yang- pertama- adalah- kekeliruan- dalam-
melakukan- perhitungan- di- salah- satu- atau-
beberapa- langkah- penyelesaian- soal- matriks-
dengan- metode- eliminasi- gauss.- Hal- ini- akan-
menyebabkan- kesalahan- pada- hasil- akhir-
perhitungan. .. Section Break (Continuaus).

Dalam- perhitungan- matriks: menggunakan-
metode: eliminasi- gauss,» mahasiswa- biasanya-
sering- kali- mengalami- kekeliruan- dalam-
melakukan- perhitungan: pada- salah- satu- atau-
beberapa- langkah-  penyelesaian,- dan-
kekeliruantersebut-baruteridentifikasisetelah-
diperoleh- hasil- akhir- yang- salah.- Di- sisi- lain,-
untuk-menemukan-di-langkah-ke-berapa-telah-
terjadi-kekeliruan-perhitungan-perlu-dilakukan-
perhitungan- ulang- secara- teliti- dan- seksama-

1

1

1 Section Break {Continuou:

METODE-PENELITIANY dikarenakan- langkah- perhitungan- yang- cukup-

panjang.. Akibat: dari- kekeliruan: dalam-
perhitungan-ini-adalah-hasil-akhir-nilai-variabel-
X,¥,-dan-Z-menjadi-salah.-Sementara-itu,untuk-
melacak: kekeliruan- perhitungan- berada- di-
iterasi-baris-dan-kolom-yang-ke-berapa-menjadi-
permasalahan-  tersendiri.- Yang:- kedua,
beberapa- mahasiswa- sering- lupa- langkah-

S O ST S P

Metode- penelitian- yang- digunakan- adalah-
research- & development- (RnD),» dimana-
produk: yang- dihasilkan- berupa- software-
pembelajaran- Eliminasi- Gauss: pada: matriks:
ordo 3x3. Penelitian- dilakukan- diakhir-
semester- genap- tahun- 2022- di- prodi- Tadris-
Matematika, Institut: Agama- Islam- Negeri-

Gambar 1.35 Area Khusus Dalam Section Breaks Dari Suatu Halaman

Terlihat dalam gambar 1.35 bahwa ada area khusus diantara dua tanda “Section Breaks”
atas dan bawah. Area tersebut adalah area khusus yang tidak terpengaruh dan tidak
mempengaruhi format dari halaman dia berada. Untuk membentuk area tersebut sebagai
area dengan satu kolom, maka letakkan kursor dimana saja dalam area “Section Breaks
(Continuous)” namun harus berada dibaris setelah baris “Section Breaks (Continuous)”
yang pertama, kemudian pilih menu “Layout = Columns = One”.

Letakkan kembali kursor ke area dalam “Sections Breaks (Continuous)” kemudian

masukkan gambar atau buat tabel. Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 1.36.
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beberapa  langkah  penyelesaian, dan
kekeliruan tersebut baru teridentifikasi setelah
diperoleh hasil akhir yang salah. Di sisi lain,
untuk menemukan di langkah ke berapa telah

Tdig perLamid dudian KEREINT UArn udidin
melakukan perhitungan di salah satu atau
beberapa langkah penyelesaian soal matriks
dengan metode eliminasi gauss. Hal ini akan

menyebabkan kesalahan pada hasil akhir

terjadi kekeliruan perhitungan perlu dilakukan perhitungan.

perhitungan ulang secara teliti dan seksama
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Gambar 1. Kurva Persamaan Fungsi F(x)
Tabel 1. Nilai Fungsi F(x)
Kolom 1 Kolom 2 Kolom 3 Kolom 4 Kolom 5

METODE PENELITIAM ordo  3x3. Penelitian dilakukan diakhir

semester genap tahhn 2022 di prodi Tadris
Matematika, Institut Agama Islam Negeri
Pontianak. Subjek penelitian adalah sejumlah
mahasiswa semester IV dan Il yang telah lama

Metode penelitian yang digunakan adalah
research & development (RnD), dimana
produk vyang dihasilkan berupa software
pembelajaran Eliminasi Gauss pada matriks

Gambar 1.36 Hasil Akhir Menempatkan Gambar & Tabel Dalam Area Khusus

1.5 Tip dan Trik
1.5.1 Membuat Tabel

Misal disini kita akan membuat tabel dengan 7 kolom dan 4 baris. Klik menu “Insert
—> Tabel > 7x4 Table”.
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Gambar 1.37 Membuat Tabel Dengan 7 Kolom 4 Baris
1.5.2 Menambahkan SmartArt
Misal kita ingin membuat gambar Kerucut Pengalaman Edgar Dale dengan
menggunakan Ms. Office Word 2016, seperti dalam gambar 1.39, maka langkah-langkah
yang harus Kita lakukan adalah sebagai berikut.

YOU REMEMBER

700/0 OF WHAT YO PARTICIPATE IN HANDS-ON WORKSHOPS
SAY & WRITE
DESIGN COLLABORATIVE LESSONS

9 UO/O Hfﬂ.\H AT YOU SIMULATE A MODEL OR EXPERIENCE A PHENOMENON
DESIGN/PERFORM A PRESENTATION/EXPERIMENT

Gambar 1.38 Kerucut Pengalaman Edgar Dale (sumber: growthengineering.co.uk)

- Pilih menu “Insert = SmartArt”, kemudian dari Dialog Box yang muncul pilih
“Pyramid - Basic Pyramid”.

- Klik gambar Piramida yang dihasilkan (secara default akan memiliki 3 tingkat dengan
tulisan “[Text]” pada masing-masing tingkat.

- Pada jendela “Type your text here” di sebelah kiri akan terdapat daftar teks sebanyak
jumlah level / tingkat dari Piramida yang dibuat.

- Untuk menambahkan jumlah tingkat Piramida, maka pada baris paling akhir dari
daftar teks tekan “Enter”. Lakukan beberapa kali penekanan “Enter” sehingga gambar

Piramida memiliki 10 tingkat seperti gambar 1.38.
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- Ubah teks satu-persatu sesuai tingkatan dari kerucut Edgar Dale (gambar 1.38).

Hasilnya akan tampak seperti gambar 1.39.

nean
s
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. aromvmms
 sommows
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o,

Gambar 1.39 Menggambar Kerucut Pengalaman Edgar Dale
- Untuk mengubah ukuran dan jenis huruf, klik gambar Piramida, kemudian pilih menu
“Home - Font Group”.
- Untuk mengubah style dari gambar Piramida, klik 2x pada gambar, kemudian pilih
style yang diinginkan di group SmartArt Styles pada tab Design yang muncul (gambar
1.40).

Gambar 1.40 Gambar Piramida Edgar Dale Dengan Style Yang Berbeda
1.5.3 Membuat Chart
Contoh kali ini kita akan membuat grafik batang dari jumlah mahasiswa yang
mendaftar ke IAIN Pontianak dalam 4 tahun. Berikut langkah-langkahnya.
- Klik menu “Insert > Chart”, pada Dialog Box yang muncul pilih “Column”,
kemudian klik tekan “OK”.
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Gambar 1.41 Membuat Diagram Batang

- Selanjutnya, pada jendela Excel yang muncul, atur nama dan nilai dari variabel-

variabel yang membentuk diagram batang, agar sesuai dengan kebutuhan Kita.

Jalur Mandiri__Dalur Peminatan

Jalur Beasiswa

| Tehun 2019
| Tahun 2020
Tahun 2021
Tahun 2022

300
270
210
340

100
120
170
200

8388

e kW R
| |

-

o

Jumlah Penerimaan Mahasiswa Baru

Tahun 2019

Tahun 2020 Tahun 2021

M JalurMandiri M Jalur Peminatan M Jalur Beasiswa

Tahun 2022

Gambar 1.42 Mengedit Nama dan Variabel Diagram Batang

- Setelah selesai mengedit data grafik batang, klik ikon Close (x), maka proses

pembuatan grafik telah selesai.

1.5.4 Melakukan Screenshot

- Pertama buka layar atau jendela aplikasi yang ingin di-screenshot, kemudian beralih

kembali ke jendela aplikasi Ms. Word, klik “Insert = Screenshot - Screen Clipping”

kemudian akan muncul layar atau jendela aplikasi yang akan di-screenshot dengan
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tampilan grey, lakukan blok pada area yang ingin di-screenshot, maka secara

otomatis area tersebut akan di-paste ke dokumen Ms. Word.

Ribbon Title bar

Gambar 1.43 Menentukan Area Yang Akan Di-Screenshot

- Hasilnya akan tampak seperti gambar 1.44.

Ribbon Title bar

9 lassocer) (Y@ DEEIS] Asevca Assoca | L o $

Edring

Count on Word to count your words

Gambar 1.44 Hasil Screenshot Melalui Menu Screenshot Ms. Office Word 2016
1.5.5 Menambahkan Header, Footer, dan Nomor Halaman
Untuk menambahkan Header, Footer, dan atau Nomor Halaman dapat dilakukan dari
menu “Insert” pada group “Header & Footer”. Dalam group tersebut terdapat tiga perintah,
yaitu Header, Footer, dan Page Number. Melalui perintah Header dan Footer Kita dapat
menambahkan berbagai macam jenis header dan footer, baik yang bernuansa tekstual hingga
visual. Demikian pula pada perintah Page Number, terdapat berbagai pengaturan, seperti Top
of Page, Bottom of Page, Page Margins, dan seterusnya.
1.5.6 Menambahkan WordArt
- Sorot / blok teks yang akan dijadikan WordArt.
- Pilih menu “Insert 2 WordArt”, pilih style yang dikehendaki.
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- Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 1.45.

Kalimat Dengan WordArt

Gambar 1.45 Kalimat Yang Berjenis WordArt
1.5.7 Menambahkan Drop Cap
Drop Cap digunakan untuk membuat huruf paling pertama dari suatu paragraf
menjadi besar, dimana besar kecilnya diukur berdasarkan jumlah baris. Untuk membuat
sebuah Drop Cap, dapat dilakukan dengan cara meletakkan kursor pada paragraf yang ingin
diberikan Drop Cap, kemudian pilih menu “Insert = Drop Cap”, dan pilih style default yang
telah tersedia atau melalui opsi “Drop Cap Options...” untuk membuat style kustom. Berikut

ini adalah contoh Drop Cap yang diterapkan pada tiga paragraf.

A. Pengertian Media Pembelajaran
stilah Media Pembelajaran terdiri dari dua kata, yaltu
"Media” dan “Pembelajaran”. Untuk dapat mengstahui
pengertian yang tepat dari istilah Media Pembelajaran, maka kita
bisa terlebih dahulu mendefinisikan satu persatu kata vang
menyusunnya. Kata “Media” dan “Pembelajaran” ini telah banvak
dibahas oleh para ahli dan pakar. Pada bagian ini kita akan menccba
memberikan definisi yang paling tepat terhadap istilah “Media
Pembelajaran” terutama yang relevan dengan definisi di  dunia
pendidikan.
rsyad (2020:3) menjelaskan bahwa kata media berasal
Acnlari bahasa Latin medius vang secara harfiah
emiliki arti tengah, perantara, atau pengantar.
Dalam bahasa Arab, media adalah perantara (J}S5lws) atau pengantar
pesan dari pengirim kepada penerima pesan.

B. Sejarah dan Perkembangan Media Pembelajaran|
utiah (2018:33) menjelaskan, pada mulanva media
hanya dianggap sebagai alat bantu mengajar
tenaga pendidik, yaitu alat bantu visual seperti
gambar, model, objek, dan alat-alat lain vyang
dapat memberikan pengalaman konkrit, motivasi
belajar, serta mempertinggi daya serap dan retensi belajar peserta
didik. Pada tahun 1440-an mesin cetak pertama kali diciptakan oleh
Johannes Gutenberg. Produk vang dihasilkan berupa buku, manuskrip,
dan benda cetak lainnya vang mempunyai pengaruh besar terhadap

Gambar 1.46 Penggunaan Drop Cap

1.5.8 Memasukkan Gambar Ke dalam Shape
Terkadang kita perlu menyisipkan gambar ke dalam dokumen Ms. Office Word
namun dengan bentuk yang berbeda, seperti bentuk lingkaran, setengah lingkaran, segi tiga,
belah ketupat, trapesium, atau bentuk-bentuk lainnya. Hal ini dapat kita lakukan pada Ms.
Word dengan cara menambahkan (Insert) salah satu Shape terlebih dahulu (misalnya Basic
Shape - Oval). Kemudian pada tab Format dari Shape tersebut pilih “Shape Fill = Picture”
dan pilih gambar yang ingin dimasukkan atau dibentuk ke dalam frame / area lingkaran.

Hasilnya dapat dilihat seperti dalam gambar 1.47.
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Gambar 1.47 Gambar Dalam Shape / Gambar Dengan Bentuk Khusus
1.5.9 Menambahkan Waktu
Klik menu “Insert = Date & Time”, kemudian tentukan format tanggal, bahasa, dan
jenis kalender yang akan digunakan.
1.5.10 Membuat Rumus Matematika
Ms. Office Word 2016 menyediakan fitur untuk membuat rumus matematika menjadi
lebih mudah, yang dikenal dengan “Equation”, dan dapat diakses melalui menu “Insert =
Equation = Quadratic Formula”. Beberapa rumus standar atau rumus umum matematika
dapat dibuat hanya dengak sekali klik, karena telah disediakan oleh Ms. Office dan disebut

dengan “Built-In Equation”, misalnya rumus ABC persamaan kuadrat berikut ini.

—b + Vb2 — 4ac
x =
2a

Untuk rumus-rumus yang tidak tersedia di dalam Ms. Office Word, maka kita harus
merangkai rumus-rumus tersebut satu demi satu secara manual, dengan memanfaatkan librari
simbol dan struktur rumus matematika yang telah disediakan. Gamabar 1.48 menunjukkan
group “Structure” yang menyediakan librari dari rumus matematika berdasarkan struktur

dasar rumus matematika.

MeodulPraktikumKomputerRev] - Ward

nt to do...

— X n . -

X 55X 1A J‘ $ lim 10
yerux L5 {0y sme § hm A [H

Fraction Script Radical Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
- - - *  Operator~ ~ - - Log~ - -

Structures

Gambar 1.48 Group Structure Dari Menu Equation

Dalam contoh kali ini kita akan membuat rumus seperti dalam gambar 1.49.

1 N—-1

Xk — Z xnez2ﬁkﬁ
N
n=0

Gambar 1.49 Contoh Rumus Matematika
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Pembuatan rumus dimulai dari Kkiri ke kanan. Pertama masukkan rumus dengan
struktur subscript dengan cara pilih menu “Insert - Equation - Insert New
Equation”, kemudian pada tab Design yang muncul, dari group Structures klik
“Script = Subscript”, dan diikuti pengubahan notasi rumus. Hasilnya akan tampak
seperti potongan rumus berikut ini.

X
Selanjutnya masukkan simbol “=" dan struktur pecahan (Fraction) kemudian ubah

notasi rumus, maka hasilnya seperti potongan rumus berikut ini.

Kemudian tambahkan struktur “Large Operator = Summation”.

N-1

X, = 12

kK™ N
n=0

Pada kotak garis putus-putus di depan dari struktur Summation, tambahkan struktur

Subscript untuk membuat notasi “Xn” dan Superscript untuk notasi “e***,

N-1
1
Xk = N z Xne
n=0

Langkah terakhir adalah membuat notasi Superscript yang merupakan pangkat dari
bilangan natural (e). Pada langkah ini ada beberapa jenis komponen Equation yang
dimasukkan, yaitu struktur bilangan tunggal, pecahan, dan simbol. Hasil akhirnya

akan menjadi seperti rangkaian rumus di bawah ini.

N-1

, n
E XneLZTEkN
n=0

2|

Xk:

1.5.11 Membuat Daftar Isi

Untuk membuat Daftar Isi secara otomatis, maka kita harus menentukan level outline
dari setiap Judul, Sub Judul, dan Sub-sub Judul yang ingin dimasukkan ke dalam
daftar isi.

Langkah ini dapat dilakukan sekaligus pada saat membuat Style Paragraph ketika
me-layout buku, atau dilakukan pada langkah tersendiri khusus membuat level
outline.

Pada sub bahasan ini, akan dilakukan pengaturan level outline secara khusus dengan
cara manual.

Buka dokumen yang belum dilakukan pengaturan level outline.
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- Pilih menu “View > Outline”, maka tampilan dokumen akan berubah menjadi

bentuk outline.

O 0O = :

Outlining Home Insert Design Layout References Mailings Review V]

f- ] - L
@ « |BodyText s » Show Level: All Levels a

| Show Text Farmatting ~
A v $ = Show Collapse Close

Show First Line Only Document Subdocuments | Outline View
Cutline Tools Master Document Close
© BABI
KONSEP [DASAR MEDIA
PEMBELAJARAN

Tujuan Pembelajaran Umum
Mahasiswa diharapkan mampu
menguraikan konsep media
pembelajaran.

[« <]

O Tujuan Pembelajaran EKhusus
Setelah mempelajari
materi ini, mahasiswa diharap
mampu menjelaskan pengertian
media pembelajaran dengan

tepat.

o - Setelah mempelajari
materi ini, mahasiswa mampu
menjelaskan sejarah dan
perkembangan media
pembelajaran dengan benar.

o - Setelah mempelajari

0@

S B

Gambar 1.50 Dokumen Dalam Tampilan Outline

- Sorot/ Blok judul menggunakan kursor, kemudian ubah outline level menjadi “Level

1”
O 0O «£ s
Outlining Haome Insert Design Layout References
®- . - [,
€ € |Level ] 2l 3 Show Level: All Levels EEH
| Show Text Formatting
a v F - o Show
Show First Line Only Feeimra ©
Outline Tools Master [
® BABI

KONSEP DASAR MEDIA PEMBELAJARAN

o

O Tujuan Pembelajaran Umum

0 Mahasiswa diharapkan mampu
menguraikan konsep media
pembelajaran.

o

O Tujuan Pembelajaran Ehusus

o Qatralzh mamralasdzra

Gambar 1.51 Merubah Outline Level Bagian Judul Menjadi Level 1
- Kemudian sorot / blok bagian sub judul dan atur outline level-nya menjadi level 2.
- Lakukan hal yang sama untuk sub-sub judul menjadi level 3, dan seterusnya agar bisa
ditampilkan ke dalam daftar isi secara otomatis.
- Untuk isi / materi, baik yang berada di bawah judul, sub judul, sub-sub judul dan

seterusnya diberilkan level body text pada pengaturan outline level.
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Hasil akhir tampilan outline dokumen yang telah diatur outline level-nya adalah
sebagai berikut.

B S- D & .
File Outlining Home Insert Design Lay
LN .
@« € |Levell . 5 > Show Lewvel:

| Show Text Formatting

SIS Show First Line Only

Outline Tools

® BABI
kONSEP DASAR MEDIA
PEMBELAJARAN

@ Tujnan Fembelajaran Umnm

Seonsep madis pembalsjaran

# Tujnan Fembelajaran Khosus

Satalan
dinarap wampy mwan) T wadia
parmibelajaran dengan sapat

Satalan s
mampu wenekkin sfarah dan
eedis persbelaianan dengan benar

Catalah )
seampa manjaliskan lndasan aan madis
pembelajaran dengen tapat

Satalan

srarpa manguraden hensp medis
pesmbelaaran dengan balk
@ A Pengertian Media Fembelajaran

= Istlah Media Fernbelajaran terdint dar dua kata,
yasiu “Med” dan Perbelyaran”. Uniuk dapat
mrangstahul pengenian yang tapat dan sulah
Madiz Pembelajaran, maks kita biaa terlein
dahuly mendsfinishan sty persaty kit yang
meenyusunnya Kotz “Medis” dan “Pembelaiaran™
1 4alzh banyak ddbahas lah pars Y dan pakar
Pada baglan i1tz akan mancobs mamberkan
definigl yang paling tepat terhadap slah “Madi
Pasrbelaaran” erutams yang salevan dengan
dafinigt di dunia pendidfan

= Avsyad (20U003) menjelaskan bahwa kata media
neracal darl bahaza Latin medivs yang secars
harfah mamdid an tengah, perantara, sau
pengantar. Dalem: bahass Anah, madi adalah
peraniara || stau pengantar pesan danl

) panginim kipada penarima pesan

® B. Sejarah dan Perkembangan Media

Pembelijarn

= Suih (ANE3%) menilackan, pads mulanys
seadiz hanys dianzpap sebagad 2lat baniy
Teangalar tenags pendidd yasu alat bantu visual
sepert gambar, model obfek dan alst-alat lamn.
vang dapet membertkan pengaleran konles,
meotvas ballar, serea wamparings dava saap
dan retenal belsjar peserta diddk Pada tahun
1448-an mwasin catak periama kol dicsprakan ok
Jehannes Sutenberg. Produk yang diasilan
berupa bulu, mamushrp, dan bends catak Limaya
yang mampunya penganh besar terhzdap

diddan di dunis Tahun 1528 dienal scbagal
awal gerakan madia perbelaran yang dissbut
Visa] Eduentizn.
= BABII

% KEDUDUKAN, FUNGSI DAN
MANFAAT MEDIA PEMBELAJARAN

# Tujnan Fembelajaran Umum

Sadudulen, fungsl, dan manfast madia

pemialafaran
4
Page 1 of 5 Lline: 2 496 words English [United States)

Gambar 1.52 Tampilan Outline Dokumen Yang Telah Diatur Outline Level-nya
Dalam tampilan normal, setiap level dari outline akan dapat ditampilkan (show) atau
disembunyikan (hide) dengan mengklik tanda segitiga yang ada disamping setiap
Judul/Sub Judul/Sub sub Judul. Perhatikan gambar 1.53.
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BAB1I
t[(ONSEP DASAR MEDIA PEMBELAJARAN

P Tujuan Pembelajaran Umum
I Tujuan Pembelajaran Khusus

I A. Pengertian Media Pembelajaran
> B. Sejarah dan Perkembangan Media Pembelajaran

> BAB II
KEDUDUKAN, FUNGSI DAN MANFAAT
MEDIA PEMBELAJARAN

I Tujuan Pembelajaran Umum

P Tujuan Pembelajaran Khusus

I A. Kedudukan Media Pembelajaran
B. Fungsi dan Manfaat Media Pembelajaran
Asyhar dalam Safira (2020:14) menjelaskan bahwa
media pembelajaran memiliki beberapa fungsi dalam
penerapannya, antara lain:
1. Media Sebagai Sumber Belajar. Pada saat proses

pembelajaran media menjadi sumber belajar bagi peserta

1

Gambar 1.53 Tampilan Normal Dokumen Yang Telah Diatur Level Outline
- Langkah terakhir adalah dengan memilih “References = Table of Contents”, maka
akan secara otomatis dibuat halaman baru diawal yang berisi daftar isi.
1.5.12 Membuat Daftar Pustaka
Membuat daftar pustaka merupakan pekerjaan yang cukup merepotkan jika
dikerjakan secara manual, sebab kita harus mengingat dan menghafal struktur penulisan
daftar pustaka yang benar seperti urutan nama penulis, penerbit, tahun, judul, dan komponen-
komponen lain yang diperlukan. Tidak hanya itu, kita juga harus hafal dan mengerti struktur
penulisan komponen-komponen tersebut untuk setiap jenis pustaka yang berbeda, seperti
buku, jurnal, website, laporan penelitian, dan lain sebagainya. Hal ini mengakibatkan banyak
para penulis dari kalangan mahasiswa, guru, dosen, dsb yang masih salah bahkan tidak bisa

menulis daftar pustaka dengan baik dan benar.
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Untuk mengatasi masalah tersebut, di dalam Ms. Office Word telah tersedia fitur

yang mampu men-generate daftar pustaka secara otomatis berdasarkan struktur dan sumber

pustaka yang digunakan, sehingga para penulis cukup mengentri nama penulis, judul sumber

pustaka, tahun terbit, penerbit, jenis

sumber pustaka, dan lain sebagainya, tanpa harus

memikirkan dan menghafal format dari struktur penulisan daftar pustaka setiap jenis sumber

pustaka yang digunakan. Fitur tersebut

Bibliography.

tersedia pada tab “References” di group “Citations &

a. Membuat Daftar Pustaka Sumber Buku

Pilih menu “References =

Manage Sources”. Pada jendela “Source Manager”

klik tombol “New”, maka akan muncul jendela “Create Source” dengan kolom-

kolom data sumber pustaka

minimal yang harus diisi seperti berikut ini.

Create Source

EBibliography Fields for APA
Author

Title

Year

City

Publisher

[ show Al Bibliography Fields

Iag name
Hav22

Type of Source |Book

Example:

T x

~

Language Default
Havizul Edit
[] corporate Author

Media Pembelajaran PAI

2022

Pontianak

DMA Publisher|

Adventure Waorks Press

Cancel

Gambar 1.54 Mengisikan Data-data Sumber Pustaka Buku

Pada jendela “Create Source”, pilih jenis sumber pustaka (Type of Source) buku

(Book), kemudian lengkapi kolom-kolom yang tersedia, seperti nama penulis

(Author), judul buku (Title),
(Publisher). (Gambar 1.54).

tahun (Year), kota penerbit (City), dan nama penerbit

Edit Source

Type of Source
Bibliography Fields for APA
*  Author

Havizul
[ corporate Author

Book Language | Default

Edit

* Title

*  Year

* City
State/Province
Country/Region
* Publisher
Editar
Volume

Number of Volumes

Tag name
Hav22

[Show Ali Bibliography Fieids;

Media Pembelajaran PAI
2022

Pontianak

DMA Publisher
Edit

* Recommended Field

Cancel

Gambar 1.55 Jendela Create / Edit Source Dengan Kolom Yang Lebih Detail

Jika kolom-kolom yang

tersedia dirasa kurang cukup untuk memberikan

informasi sumber pustaka, maka dapat menampilkan kolom-kolom yang lebih
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lengkap dan detail dengan cara mencentang kotak check list “Show All
Bibliography Fields”, maka akan tampil kolom-kolom informasi sumber pustaka
yang lebih lengkap. Isikan data-data sumber pustaka yang dibutuhkan. (Gambar
1.55).

- Setelah selesai mengisikan data-data sumber pustaka di jendela “Create Source”,
klik tombol “OK”, maka sekarang data-data sumber pustaka terkait sudah
tersimpan di dalam database Ms. Office dalam bentuk file XML dan dapat di-
generate olenh Ms. Office Word sebagai daftar pustaka dengan berbagai style
seperti APA, Chicago, MLA, SIST02, Turabian, dan lain sebagainya.

- Tampilan sumber pustaka yang baru saja dibuat dapat dilihat pada jendela

“Manage Source” di bagian “Preview”.

Source Manager 7 X

Search: Sort by Author ~

Sources available in:
Master List = Current List

Dmata Karsom Berta L\TERASI D\GITAL DALAM PEMBELAJARAN DARING A <-Copy ____: Cara Efektif Memilin Media klan untuk Mendongkrak Bisnis An
i, Rao, [# oping Students’ Writing Skill ; WHAT IS EDGAR DALE'S CONE OF EXPERIENCE? (2021)
Fa\za\ Momammad T\ps Praktls Mswnm untuk Menyusun Lapnran Pe — 2 nm
Falloan, G.; From Digital Literacy to Digital Compstence: The Teacher Di L
Femando, Andreas Anjaya, Carolina Etnasari; Evaluasi Program Eelajar |
eroa, B, Aillon, M,Fuentealna,A A(adem\ Wiriting Supported by Edit...

X TOWTGTG MaTtar Mitrosoft Word untuk Buku Aj
'Rei y 2010 s d Smp\ by
&5, Myrna, Maklin, Doroteja; Are Serious Game a New Approach ta L 0soft; Where are the menus and toolba

Survey of Instructional Devels New. Suppnrt, Office; Shiow or hida the flbban In Office
Havizul; Media Pembelajaran PAl (2022) Tutang; Praktikum Microsoft Word 2019 - Bagi Pelajar Mahasiswa dan
FaVIIT PeT TATETaktif Berbasis Teknologi Augm
Havizul, Aunurrahman, Mering, Aloysius; Pengembangan Multimedia I ¥

¥ cited source
7 placeholder source

Preview (APAJ:
Citation: (Havizul, 2022) I

Biblicgraphy Entry:
Havizul. (2022). Media Pembeiajoran PAI Pontianak: DMA Publisher.

Close

Gambar 1.56 Tampilan Preview Sumber Pustaka Yang Baru Saja Dientri

- Sampai disini, jika masih ada data sumber pustaka lain yang ingin ditambahkan,
dapat dilakukan dengan kembali menekan tombol “New” kemudian melanjutkan
mengisi data-data sumber pustaka yang baru seperti langkah sebelumnya. Jika
telah selesai menambahkan berbagai sumber pustaka, maka tekan tombol “Close”
dari jendela “Source Manager”.

b. Membuat Daftar Pustaka Sumber Jurnal

- Langkah-langkah yang harus dilakukan untuk menambahkan pustaka dari sumber
jurnal adalah sama dengan langkah-langkah sebelumnya ketika menambahkan
daftar pustaka sumber buku. Hanya saja pada tahap mengisikan data-data sumber
pustaka (jendela “Create Source”), pada kolom “Type of Source” pilih opsi
“Journal Article”, dan data-data yang diisikan sesuai dengan kolom-kolom terkait
sumber pustaka sebuah artikel jurnal.

- Berikut ini adalah contoh pengisian data-data untuk sumber pustaka dari artikel
sebuah jurnal dengan 3 orang penulis.
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Edit Source ? X

Type of Source v Language | Default v
Bibliography Fields for APA
Author | Havizul; Aunurrahman; Mering, Aloysius Edit
|:| Corporate Author
Title Pengembangan Multimedia Interaktif Berbasis Teknologi Augmented Reality Untuk Pembelajaran
Journal Name |Jurnal Pendidikan dan Pembelajaran Khatulistiva
Year |2017

Pages [1-15

D Show All Bibliography Fields

Iag name
Hart? Gancel

Gambar 1.57 Kolom Isian Untuk Sumber Pustaka Artikel Jurnal
- Setelah ditekan tombol “OK” maka hasil akhir akan tampak seperti gambar 1.58,
pada bagian “Preview” akan diperlihatkan struktur penulisan untuk daftar pustaka

(Bibliography Entry) dan kutipan (Citation).

Freview (APA)

[TCitation: (Havizul, Aunurrahman, & Mering, 2017
Bibliography Entry:
Havizul, Au an, & Mering, A, (2017). Pengembangan Multimedia Interaktif Berbasis Teknologi Augmented Reality Untuk Pembelajaran
1PA Di Sel sar, Jurnal ikan dan istiwa, 8(9), 1-15.

ccccc

Sampai disini kita telah membuat daftar pustaka dari 2 buah sumber rujukan, yaitu
buku dan artikel jurnal. Kita dapat menambahkan lagi sumber pustaka yang lain sesuai
dengan jenisnya, kemudian melengkapi kolom yang tersedia. Setelah itu kita dapat men-
generate daftar pustaka yang telah dientri tadi dengan berbagai style, misalnya APA Style.
Caranya adalah melalui sebagai berikut:

- Tentukan style daftar pustaka, “References - Style > APA”,
- Generate daftar pustaka “References = Bibliography = References”, maka hasilnya
akan tampak seperti berikut ini.
Daftar Pustaka

Faizal, M. (2016). Tips Praktis Ms Word untuk Menyusun Laporan Penelitian. Bandung: Creative Commons
Attribution-NonCommercial-NoDerivatives 4.0 International (CC BY-NC-ND 4.0).

Havizul. (2022). Media Pembelajaran PAI Pontianak: DMA Publisher.

Kusrianto, A., & Dinata, Y. M. (2015). Microsoft Word untuk Buku Ajar. Jakarta: PT Elex Meia Komputindo
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

EVALUASI FORMATIF MATERI 1

Sebutkan beberapa komponen utama pada Microsoft Word yang sering digunakan user
untuk berinteraksi dalam membuat sebuah dokumen ! Jelaskan fungsi dan kegunaannya
secara ringkas !

Jelaskan secara singkat perbedaan-perbedaan antara dokumen surat dan brosur !
Bagaimana cara mengganti gambar dari template suatu brosur yang di-download secara
online ?

Jelaskan langkah-langkah dalam menulis buku menggunakan Ms. Word !

Bagaimana cara mengatur layout pada Microsoft Word untuk buku dan jurnal ?

Apa kegunaan dari Style Paragraph, Outline Level, dan group Style pada Ms. Word ?
Sebutkan trik yang dapat digunakan agar proses pembuatan atau pengaturan layout pada
Ms. Word dapat dilakukan dengan cepat !

Bagaimana cara memasukkan atau menyisipkan tabel dan gambar dengan area satu
kolom penuh pada halaman Ms. Word yang memiliki layout dua kolom ?

Bagaimana cara membuat gambar kerucut Edgar Dale dengan perspektif 3D pada Ms.
Word ?

10) Jelaskan langkah-langkah yang dapat digunakan untuk membuat daftar pustaka dan

daftar isi secara otomatis pada Ms. Word !
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TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 2

(PRAKTIKUM MICROSOFT OFFICE EXCEL)

Tujuan Instruksional Umum

Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiswa diharapkan mampu menganalisis berbagai

fungsi dan fitur dasar software Microsoft Excel yang bermanfaat dalam bidang pendidikan

matematika.

Tujuan Instruksional Khusus

Setelah mengikuti mata kuliah ini, diharapkan :

Mahasiswa dapat mengenal software Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat mengoperasikan dengan benar cell dan kursor pada Microsoft Excel.
Mahasiswa dapat mengatur huruf dan cell pada Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat mengoperasikan dengan benar cell, baris, kolom, dan sheet pada
Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat menentukan tipe data pada cell dalam Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat menggunakan rumus dan fungsi pada Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat menerapkan dengan benar operator aritmatika, perbandingan, teks, dan
referensi dalam Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat mengetahui perangkat analisis spesial dalam Microsoft Excel.
Mahasiswa dapat menerapkan VBA dasar dalam Microsoft Excel.

Mahasiswa dapat mengoperasikan dasar pengolahan data dalam Microsoft Excel.
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MATERI 2
MICROSOFT OFFICE EXCEL

2.1 Pengenalan Microsoft Office Excel
o Komponen-komponen yang terdapat dalam sebuah Workbook Ms. Office Excel 2016
ditunjukkan dalam gambar 2.1.
o Komponen-komponen tersebut diantaranya terdiri atas Nama File, Ribbon, Status Bar,
Formula Bar, Lembar Kerja (Worksheet), Quick Access Toolbar, dan lain-lain.

Nama File Ribbon

Book] - Excel = = | x

Formulas Data Review  View Q Tell me what you want to do... Signin £ Share

oD - i Ee B e
D X Calibri 1 K ==@Ee- wm-|= General F Conditional Formatting %‘“Insert > %Y p
b By~ $ - 9% » [ZdFormat as Table~ &7 Delete - - S
aste - PR - - EE = EE - 1 ort n
e ¢ B IU O-pA- E==EE <6 28 [ Cell Styles ~ ElFormat~ &~ Fijer - Select~
Clipboard Font [Fl Alignment . Number Styles Cells Editing -~
K3 M F “
A B i D \E F G H I 1 K L M N o -

Formula Bar Cell Aktif

0~ O L B R e
l|]

N[ 1 [ b b | |t |k |t [k |k |t | |y
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\ ,

Sheetl @ « \ »

Ready | i2:) /| - 1 + 100%

Status Bar Worksheet Area
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Gambar 2.1 Komponen-komponen Dalam Worksheet Ms. Office Excel 2016
o Bagian yang termasuk cukup penting dalam Ms. Office adalah Ribbon, karena bisa
dikatakan pengguna paling banyak berinteraksi dengan komponen ini ketika
menggunakan aplikasi Ms. Office 2016.
o Ribbon terdiri atas sekumpulan tab dan tombol-tombol perintah.
o Dalam satu waktu hanya ada satu tab yang aktif, seperti dalam gambar 2.2, tab Home
aktif, sedangkan tab-tab yang lainnya tidak aktif.
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o Di dalam setiap tab mengandung tombol-tombol perintah (Command Buttons) yang

disusun sedemikian rupa dan dibagi menjadi beberapa group.

Tab Aktif Tab Non Aktif Tombol-tombol command

Book] - Excel

Farmulas Data Review View Q Tell me what ycuwant to do...

L - - — - iti 1 - -
D b Calibri A A E=E F TN g_, General %Condltlonal Formatting %“Inser‘t
z g -~ $ - 9% » [4Formatas Table - £ Delete -
aste - | EE o > - == = e 3= > v
- v B Il — - A ES=EE o0 3 [7 Cell Styles - [=] Format ~

|Clipboard [ Font [ Alignment m Number Styles Cells |

Group Command

Gambar 2.2 Tab, Command Buttons, dan Groups

o Tombol-tombol perintah ini bersifat dinamis, dalam artian ukurannya fleksibel dan
dapat berubah-berubah berdasarkan lebar jendela aplikasi, sehingga ia dapat
berbentuk tombol berukuran besar, tombol berukuran kecil, tombol memiliki label,
tombol tanpa label, atau sebuah dropdown list (Lambert & Frye, 2019).

o Areakerja Ms. Office Excel disebut Worksheet, dimana tersusun atas area kotak-kotak
kecil yang disebut Cell. Setiap cell dapat diidentifikasi melalui baris dan kolom,
misalnya pada gambar 2.1, cell yang aktif adalah “K3”, kolom K baris ke 3.

o Sebuah file Excel disebut Workbook, yang dapat terdiri dari satu atau lebih Worksheet.

o Komponen penting lain yang sering digunakan oleh pengguna saat mengoperasikan
aplikasi Ms. Excel adalah Formula Bar, yaitu area untuk memasukkan fungsi dan
rumus dalam Excel.

o Berbeda dengan Ms. Word, aplikasi Ms. Excel memang didesain untuk bekerja
mengolah data, sehingga lembar kerjanya terdiri atas cell-cell yang dapat menampung,
mengolah, menghitung, memfilter, dan menganalisis berbagai varian data yang
berbeda-beda seperti angka, text, tanggal, dan sebagainya.

o Setiap data-data di dalam Excel dapat diorganisasi berdasarkan kelompok-kelompok

spesifik melalui tab-tab worksheet.

2.2 Dasar Microsoft Office Excel
2.2.1 Membuat Tabel
- Pada dasarnya satu tab worksheet Ms. Excel mewakili satu tabel, dan
sesungguhnya konstruksi dari worksheet terdiri atas baris dan kolom, dimana

merupakan konstruksi dasar sebuah tabel.
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- Pada bagian ini, tabel yang akan dibuat bukanlah tabel untuk mengolah data
meskipun mampu dan memungkinkan untuk melakukan pengolahan data.

- Yang akan dibuat adalah tabel layaknya seperti tabel dalam Ms. Word yang
hanya digunakan untuk menampilkan data, bukan untuk mengolah data.

- Pertama-tama seleksi seluruh area atau cell yang ingin dibuat sebagai tabel.
Caranya dengan klik kiri mouse, kemudian drag & drop dari cell yang paling
awal / index terkecil ke cell yang paling akhir / index paling besar (misal dari AO
hingga J14).

Insert Page Layout Formulas

L] - - —
& Cut Calibri S A A T == & e E—f‘Wrap Text General
o ER Copy - —=
avste % Format Painter B I U- H- H-A- === 3= Merge & Center ~  $ ~ 9% » 51 33
Clipboard ] Font [} Alignment ] Mumber [H
Al - 5
A B T D E F G H J K L

Jn B (@ (RS e|e |~ || |awiN =

Gambar 2.3 Menyeleksi area atau cell yang akan dijadikan sebagai tabel

- Untuk menyeleksi area juga dapat dilakukan dengan mudah melalui 3 tahap,
yaitu: (1) Tempatkan kursor (klik kiri satu kali) di cell paling awal (A0), (2)
Tekan dan tahan tombol Shift pada keyboard, (3) Klik kiri mouse satu kali pada
cell paling akhir / index terbesar (J14). Hasilnya seperti gambar 2.3.

- Klik tab Home, pada group Font klik icon segitiga terbalik (tanda panah),
kemudian dari list menu yang tampil pilih All Borders. Hasilnya akan tampak
seperti dalam gambar 2.4.

- Beberapa langkah diatas merupakan teknik paling dasar untuk membentuk tabel-

tabel sederhana yang dapat ditampilkan dalam sebuah dokumen text.
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Gambar 2.4 Pembuatan Tabel Dasar Dalam Excel

Selanjutnya kita akan merapikan baris dan kolom dari tabel tersebut agar layak

untuk di-printout atau ditampilkan di Ms. Wo

tabel, kita akan mengacu pada gambar 2.5.

rd. Sebagai pedoman pembuatan

No Program Layanan Tempat Layanan

1 | Klinik Kesehatan Ma‘had IAIN
A : Pontianak
2 PIK{PL_JsatInformam FUAD
Konseling)

3 | Psikologi Kembang Jiwa FUAD

Mo | Program Pembinaan Minat

1 UKK KSR PMI

2 UKK Pramuka

3 UKM Komunitas Santri

4 UKM LDK As Salam

5 UKM LPM Warta

6 UKM MAPALA Enggang Gading

7 UKM Marching Band

B.| 8 UKM Olah Raga

g UKM Rayscience Band

10 | UKM Resimen Mahasiswa

11 | Ckub Bahasa Arab

12 [ Club Bahasa Inggris

13 | Club Hafidz Al-Qur'an

14 | Club Menulis

15 | Club Riset

16 | Club Spiritualis

Gambar 2.5 Contoh tabel yang akan dibuat
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- Jadikan kolom tabel yang telah diberi border menjadi hanya berjumlah 4 kolom,
yaitu dengan menghapus kolom E hingga kolom J. Caranya seleksi kolom area
tersebut, dengan meletakkan kursor mouse berada di index kolom E, setelah icon
kursor berubah menjadi tanda panah hitam menghadap bawah, klik kiri dan tahan
tombol mouse, kemudian seret (drag & drop) hingga kolom J, dilanjutkan

dengan meng-klik kanan tombol mouse, kemudian memilih perintah Delete.

Insert  Pagelayout  Formuls  Data  Review  View @ Tell mewhat you want te do..
b Cut Calibri S KA =2 #- - EWepText General
ER Copy ~ o
Pa'ste ¥ Formatpainter | B I U |E- | d-A- === =% EIMerge & Center -~ $ - % * %8 % F(
Clipboard 5] Font 5] Alignment ® Number ®
£l - 2
A B C D E F G H 1 J K L
1
2
3
4
5 Calibi ~|11 ~ /A" &7 $-9% » B
g B I = O- -8
i ; : :
: X% Cut
g
10 B2 Copy
1 Ty Paste Options:
12 “D
13 Paste Special...
14
15 Insert
16 Delete
17 Clear Contents
18
™ [E Format Cells...
o Column Width...
21 Hide
22 Unhide
23
24 |

Gambar 2.6 Menghapus kolom E hingga J

- Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 2.7.
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Gambar 2.7 Bentuk tabel setelah kolom E hingga J dihapus
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Tuliskan nama setiap kolom dengan mengacu pada gambar 2.5, dan dimulai dari
tabel paling atas. Letakkan kursor (klik kiri mouse) pada cell A1 kemudian ketik
“A.”. Letakkan kursor pada cell B1, ketik “No”. Letakkan kursor pada cell C1,
ketik “Program Layanan”. Letakkan kursor pada cell D1, ketik “Tempat

Layanan”. Hasilnya akan tampak seperti gambar di bawah ini.

A B C D E
A Mo Program UYTempat Layanan

B L3 PR3 =

Gambar 2.8 Menuliskan nama-nama kolom
Kecilkan ukuran dari lebar kolom A sehingga sesuai dengan ukuran karakter
yang dimuatnya. Caranya, arahkan kursor agar berada di bagian pertemuan
antara index kolom A dan B, maka icon kursor akan berubah menjadi garis
vertikal dengan tanda panah di kiri dan kanannya. Kemudian klik Kiri mouse,
tahan sambil geser posisi kursor ke kiri sehingga didapatkan lebar kolom yang

pas, lalu lepaskan klik kiri mouse. Hasilnya akan seperti gambar 2.9.

A B T D E
1 |A. |No Program Tempat Layanan
2
3
4
5
&
7
8
g9
10
1
12
13
14

158

Gambar 2.9 Kolom A sudah memiliki lebar yang sesuai
Lakukan cara yang sama untuk mendapatkan kelebaran kolom yang pas dari
kolom B, C, dan D. Sehingga sampai pada tahap ini hasil akhirnya seperti dalam

gambar 2.10.
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A B C D
A. |No (Program Layanan Tempat Layanan

NS R LS

]
6 |
Gambar 2.10 Setiap kolom tabel telah mendapatkan ukuran lebar yang sesuai

- Selanjutnya untuk kolom Al hingga kolom A4 digabung menjadi satu baris.
Caranya, seleksi cell Al hingga cell A4, kemudian pada tab Home di group
Alignment pilih perintah Merge & Center (atau bisa juga melalui klik kanan pada
area (cell) yang telah di seleksi, kemudian pada mini ribbon yang muncul tekan
tombol Merge & Center yang berada dibagian pojok kanan atas). Dilanjutkan
lagi dengan merapikan posisi karakter “A.” agar berada di tengah dari arah
vertikal (middle), dengan cara pilih / aktifkan (letakkan kursor pada) cell yang
telah digabung tersebut, kemudian tekan tombol Middle Allign yang berada di

tab Home group Alignment. Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 2.11.

A B i D
Mo |Program Layanan Tempat Layanan

F-SORN TR IR N I

~| |&h |LA

Gambar 2.11 Mengatur cell A1 hingga A4
- Langkah berikutnya adalah mengatur posisi karakter / kata / kalimat (nama
kolom) pada kolom B1, C1, dan D1 agar berada di tengah dari arah horizontal
(center) maupun vertikal (middle), kemudian menjadikan teks di dalamnya
berjenis Bold (tebal). Caranya, terlebih dahulu seleksi ketiga cell tersebut,
kemudian pada tab Home, di group Font tekan tombol Bold untuk menebalkan
huruf, di group Alignment tekan tombol Middle Align dan Center untuk
memposisikan karakter (teks) di tengah arah vertikal dan horizontal. Hasilnya

akan tampak seperti dalam gambar 2.12.
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A B C D E
No Program Layanan Tempat Layanan

S E R N Y

5
6 |
Gambar 2.12 Mengatur teks di dalam cell B1, C1, dan D1

Apabila ketinggian dari baris 1 ingin ditambah agar lebih membedakan posisinya
sebagai header atau nama kolom, maka dapat dilakukan dengan mengarahkan
kursor pada batas antara index baris 1 dan 2, setelah icon kursor berubah menjadi
icon garis horizontal dengan tanda panah atas dan bawah, klik tombol kiri mouse,
tahan dan geser (drag & drop) kursor ke arah bawah sehingga didapat ketinggian

baris yang diinginkan. Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 2.13.

A B C D

No | Program Layanan | TempatLayanan

R SRR 5 I (% R

Gambar 2.13 Ketinggian cell B1, C1, dan D1 (Baris 1) setelah diatur ulang
Selanjutnya kita lengkapi data-data teks pada baris 2, 3, dan 4 sebagaimana
dalam gambar 2.5. Caranya sama seperti sebelumnya, letakkan kursor pada cell
yang akan diisikan data teks / tulisan, kemudian ketikkan teks sesuai kebutuhan.
Hasilnya seperti gambar 2.14.

A B C D

MNo Program Layanan Tempat Layanan

>
[

Klinik Kesehatan Ma'had IAIN Pontianak
PIK {Pusat Informasi FUAD
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Gambar 2.14 Melengkapi data teks / tulisan dalam tabel
Setelah melihat susunan teks yang baru saja di-input ke dalam tabel, seperti
terlihat dalam gambar 2.14, maka langkah selanjutnya adalah merapikan format
Font dan Alignment pada teks-teks tersebut. Seleksi cell B2 hingga D4 (klik Kiri

mouse pada cell B2, tekan dan tahan tombol Shift, kemudian klik kiri mouse pada

Praktikum Komputer | 49



cell D4), kemudian tekan tombol Align Left, Middle Align dan Wrap Text di tab
Home, group Alignment. Dilanjutkan lagi dengan memilih kolom B1 hingga B4,
kemudian tekan tombol Center pada tab Home group Alignment. Hasilnya seperti
dalam gambar 2.15.

A B € D E
; No | Program Layanan | TempatLayanan
o Ma'had IAIN
1 |[Klinik Kesehatan )
2 A Pontianak
PIK (Pusat Informasi
2 ) FUAD
3 Konseling)
Psikologi Kembang
3| FUAD
4 Jiwa
5
6
7

Gambar 2.15 Tampilan akhir untuk tabel pertama
- Langkah berikutnya adalah membuat tabel kedua / yang bawah. Sebelum
melanjutkan membuat tabel ke dua, kita akan memberikan batas satu baris
kosong antara tabel atas dan tabel bawah. Maka kita seleksi cell A5 hingga D5,
kemudian pilih tab Home, di group Font klik pilihan No Border pada list menu

Borders. Hasilnya seperti gambar 2.16.

A B s D
: No Program Layanan Tempat Layanan
L Ma'had IAIN
1 |Klinik Kesehatan )
2 A Pontianak
) PIK (Pusat Informasi
2 i FUAD
3 Konseling)
Psikologi Kemban
3| e € |Fuap
4 Jiwa
5
6
7|
8

Gambar 2.16 Membuat batas satu baris kosong antara tabel atas dan bawah

- Selanjutnya kita akan memperbaiki border bawah dari tabel atas, dan border atas
dari tabel bawah.

- Untuk memberikan border bawah pada tabel atas, cara yang pertama, seleksi cell
D5, C5, dan B5 kemudian klik pilihan Bottom Border di tab Home group Font.
Lakukan hal yang sama untuk cell A1 yang telah digabung dengan cell A2, A3,
dan A4. Cara yang kedua, seleksi seluruh kolom dan baris dari tabel atas (cell Al
hingga D4), kemudian pilih perintah All Borders.
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Untuk memberikan border atas pada tabel bawah, lakukan hal yang sama seperti
langkah memberikan border bawah pada tabel atas, akan tetapi kali ini yang di

klik adalah pilihan Top Border. Hasil akhirnya akan seperti dalam gambar 2.17.

A B C D E

No Program Layanan Tempat Layanan

o Ma'had 1AIN

1 [Klinik Kesehatan )

z " Pontianak
' PIK (Pusat Informasi

2 i FUAD

3 Konseling)
Psikologi Kemban

3 _ g & FUAD
4 Jiwa
5
&
T
8
g

10l
Gambar 2.17 Memisahkan / memberi jarak antara tabel atas dan tabel bawah

Setelah selesai membuat tabel yang atas dan memberi jarak atau space satu baris
ke bawah, maka kita lanjutkan dengan membuat tabel yang bawah atau yang
kedua. Cara yang dilakukan untuk membuat tabel yang kedua ini pada dasarnya
sama dengan cara membuat tabel yang pertama.

Mengacu pada gambar 2.5, berikut ini langkah-langkah membuat tabel yang
kedua.

o Seleksi cell D6 hingga D14, pilih menu “Home = No Border”, kemudian
sekali lagi pilih menu “Home = Left Border”, maka sekarang tabel kedua
hanya akan memiliki 3 kolom (untuk ditampilkan).

o Seleksi cell A7 hingga D14, klik kanan pada area yang telah diseleksi
tersebut, kemudian pilih “Insert = Entire row - OK”, maka sekarang
jumlah baris dari tabel kedua akan bertambah menjadi 17 baris.

o Seleksi cell A6 hingga A22, kemudian pilih menu “Home - Merge &
Center”, dilanjutkan dengan memilih menu “Home = Middle Align” dan
“Home > Center”, maka sekarang untuk kolom pertama dari tabel kedua
ini akan tergabung (menjadi satu) dari cell baris pertama (A6) hingga cell
baris terakhir (A22), dan teks dituliskan ke dalam cell tersebut akan berada

di posisi tengah baik arah vertikal maupun horizontal.
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o Pada kolom pertama tersebut, ketikkan teks “B”.

o Pada cell B6, ketikkan teks “N0”, kemudian format font menjadi tebal
(Bold).

o Pada cell C6, ketikkan teks “Program Pembinaan Minat”, kemudian
format font menjadi tebal (Bold).

o Kemudian pada baris-baris berikutnya, ketikkan teks sesuai pada tabel
acuan (gambar 2.5).

o Setelah selesai mengisikan data-data (teks) pada tabel, kemudian atur
kelebaran kolom-kolom agar sesuai dengan panjang teks, dan juga atur
ketinggian beberapa baris yang diperlukan (seperti baris pertama / hama
kolom).

o Langkah selanjutnya, perhatikan kembali posisi teks di setiap baris dan
kolom, apakah sudah memiliki format huruf dan posisi yang benar, jika
belum silahkan lakukan pengaturan kembali seperti Middle Align, Center,
Align Left, dan format-format lainnya jika diperlukan.

o Hasil akhir dari tabel yang telah dibuat akan tampak seperti dalam gambar

2.18.
A B e D
: No Program Layanan Tempat Layanan
o Ma'had IAIN

1 |Klinik Kesehatan i

2 A Pontianak

PIK (Pusat Informasi

2 ) FUAD

3 Konseling)

P 3 |Psikologi Kembang Jiwa FUAD

5

5 No | Program Pembinaan Minat

7 1 |UKK KSR PMI

8 2 |UKK Pramuka

9 3 |UKM Komunitas Santri

10 4 |UKM LDK As Salam

11 5 |UKM LPM Warta

12 6 |UKM MAPALA Enggang Gading

13 7 |UKM Marching Band

14 B. 8 |UKM Olah Raga

15 9 |UKM Rayscience Band

16 10 |UKM Resimen Mahasiswa

17 11 |Ckub Bahasa Arab

18 12 |Club Bahasa Inggris

19 13 |Club Hafidz Al-Qur'an

20 14 |Club Menulis

21 15 |Club Riset

22 16 |Club Spiritualis

Gambar 2.18 Hasil akhir pembuatan tabel atas dan bawah
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Untuk melihat tampilan tabel ketika dicetak (print), pilih menu “File = Print”,

maka akan tampak seperti gambar 2.19.

Gambar 2.19 Tampilan tabel jika dicetak menggunakan printer

2.2.2 Tip dan Trik Dasar

a. Menempatkan kursor

Cara pertama, klik kiri mouse pada cell yang diinginkan. Hasilnya cell tersebut
akan menjadi cell aktif. Jika tombol keyboard ditekan (misal angka 2) maka
data berupa angka 2 akan ditampung dan tertulis di cell tersebut. Demikian
pula jika yang tombol keyboard yang ditekan adalah karakter huruf, maka pada
cell aktif tersebut akan disimpan dan ditampilkan data berupa teks.

Cara kedua, gunakan tombol keyboard right arrow untuk memindahkan cell
aktif satu cell ke kanan, left arrow untuk memindahkan cell aktif ke Kiri, up
arrow untuk memindahkan cell ke atas, dan down arrow untuk memindahkan
cell aktif ke bawah.

Cara ketiga, gunakan shortcut-shortcut keyboard untuk beralih ke cell-cell
tertentu. Misalnya tombol “Home” agar kursor beralih ke kolom pertama dari
baris dimana kursor sedang aktif, shortcut “Ctrl + Home” untuk memindahkan
kursor / cell aktif ke baris dan kolom paling pertama dalam worksheet, shortcut
“Ctrl + End” untuk memindahkan kursor ke cell terakhir (index paling tinggi)
yang berisi data, shortcut “Ctrl + Right Arrow” untuk memindahkan kursor ke
kolom paling akhir dalam worksheet, shortcut “Ctrl + Down Arrow” untuk

memindahkan kursor ke baris paling akhir dalam worksheet, tombol Tab untuk
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mengalihkan kursor satu cell ke kanan, dan tombol Shift + Tab untuk

mengalihkan kursor satu cell ke Kiri.

HEZ HFA AFB AFC XD
1048566
1048567
1048568
1048569
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575

1048576 |

Gambar 2.20 Cell paling terakhir dari Ms. Excel 2016

e Gambar 2.20 menunjukkan hasil dari penekanan 2 jenis shortcut, yaitu “Ctrl +
Down Arrow” dan “Ctrl + Right Arrow”. Keadaan ini hanya berlaku jika di
sepanjang baris dan kolom tersebut tidak berisi data sama sekali (kosong).

e Jika penekanan tombol atau shortcut “Ctrl + Down Arrow” dilakukan pada
kolom yang baris-barisnya memiliki data, maka beberapa keadaan mungkin
terjadi sebagaimana berikut ini:

= Apabila posisi awal kursor (cell aktif) berada di cell yang kosong (tidak
berisi data), maka penekanan shortcut tersebut akan mengakibatkan
kursor berpindah ke bawah sejauh dimana pertama kali cell akan memiliki
data.

= Apabila posisi awal kursor berada di cell yang memiliki data dan berturut-
turut di setiap baris bawahnya juga memiliki data, maka penekanan
shortcut tersebut akan mengakibatkan kursor berpindah ke cell dengan
data terakhir yang dimiliki baris tersebut.

e Dari gambar 2.20, dapat diketahui bahwa pada Ms. Excel 2016, baris terakhir
adalah baris ke 1.048.576, dan kolom terakhir adalah kolom XFD, sehingga
range dari cell yang ada dalam satu worksheet adalah “A1” hingga
“XFD1048576.

b. Menyeleksi area cell

54 | Tadris Matematika



Tombol “Ctrl + Shift + End” untuk menyeleksi area dalam worksheet mulai
dari cell yang sedang aktif hingga cell terakhir yang berisi data.

Tombol “Ctrl + Shift + Down Arrow” untuk menyeleksi area dalam worksheet
mulai dari cell aktif hingga ke baris paling akhir di kolom yang sama.
Kemungkinan yang terjadi dengan menekan shortcut ini sama dengan
kemungkinan menekan tombol “Ctrl + Down Arrow” eperti penjelasan
sebelumnya diatas, hanya saja jika penekanan tombol tidak disertai “Shift”
maka yang terjadi hanya memindahkan posisi kursor, akan tetapi jika disertai
dengan penekanan “Shift” maka yang terjadi adalah menyeleksi area dari cell
aktif hingga ke posisi perpindahan kursor pada kolom yang sama.

Tombol “Ctrl + Shift + Right Arrow” untuk menyeleksi area dalam worksheet
mulai dari cell aktif hingga ke kolom paling akhir dari worksheet.
Kemungkinan yang terjadi dengan menekan shortcut ini sama dengan
kemungkinan menekan tombol “Ctrl + Right Arrow” seperti penjelasan
sebelumnya diatas, hanya saja jika penekanan tombol tidak disertai “Shift”
maka yang terjadi hanya memindahkan posisi kursor, akan tetapi jika disertai
dengan penekanan “Shift” maka yang terjadi adalah menyeleksi area dari cell

aktif hingga ke posisi perpindahan kursor pada baris yang sama.

c. Mengatur huruf dan cell

Untuk mengatur format huruf yang ada di dalam cell, dapat dilakukan melalui
tab Home pada group Font. Yang dapat dilakukan adalah menentukan ukuran
dan jenis Font, memberikan format bold, italic dan underline terhadap font,
memberikan warna font, memberikan dan menghapus garis border pada satu
atau beberapa cell, dan memberikan warna pada cell. Gambar 2.21
menunjukkan tombol-tombol dalam group Font yang dapat digunakan untuk

melakukan pengaturan pada huruf dan cell.

Calibri 111 - A A
B I U~ - O-A-

Font M
Gambar 2.21 Group Font untuk menentukan format huruf dan cell
Untuk mengatur posisi teks dalam suatu cell (left, center,right, top, middle,

bottom), jarak indent, orientasi arah teks (horizontal, vertikal, diagonal),
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menggabungkan beberapa cell (merge), mengatur teks menjadi beberapa baris
untuk menyesuaikan lebar cell (wrap text), dapat dilakukan melalui tab Home
pada group Alignment. Gambar 2.22 menunjukkan tombol-tombol perintah

yang dapat digunakan untuk melakukan pengaturan-pengaturan seperti diatas.

e M- %WrapT&xt

1M
11|
Il
4
|
4
Il

Merge & Center ~
Alignment T
Gambar 2.22 Group Alignment untuk mengatur format cell
d. Menambah, menghapus dan memformat cell, baris, kolom dan sheet.
e Untuk menambahkan cell, baris, kolom, atau sheet dapat dilakukan melalui tab
Home pada group Cells di drop-down list “Insert”. Gambar 2.23 menunjukkan

daftar pilihan perintah Insert yang dapat digunakan.

:| %EEI E):‘ il 2 AutoSum - %Y ;

- Fill ~ _
:| Insert  Delete Format Sort & Find
- - - £ Clear ~ Filter = Sele:
E‘I' Insert Cells... Editing

EE Insert Sheet Rows

1]

-

U Insert Sheet Colurmns

@]
|| =

Inzert Sheet

Gambar 2.23 Daftar perintah Insert
e Untuk menghapus cell, baris, kolom, ataupun sheet dapat dilakukan melalui
tab Home pada group Cells di drop-down list “Delete”. Gambar 2.24

menunjukkan daftar pilihan perintah Delete yang dapat digunakan.

%EEI Ex EI 2 AutoSum -

Fill =
Insert Delete Format m
- - - & Clear~

Delete Cells... fiti

oA

Delete Sheet Rows

Delete Sheet Columns

S o W

W Delete Sheet

Gambar 2.24 Daftar perintah Delete
e Untuk mengatur ukuran cell (tinggi baris, dan atau lebar kolom), menampilkan
atau menyembunyikan baris, kolom dan sheet, merubah nama sheet,

memindahkan atau menduplikat sheet, memberi warna pada tab sheet,
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mengunci (lock) satu atau beberapa cell agar tidak ter-efek dari perintah
Protect Sheet, dan memformat cell. Gambar 2.25 menunjukkan daftar perintah

yang dapat digunakan untuk pengaturan cell, baris, kolom hingga sheet.

(mm [, e a -
EE - Ex > AutoSum év

Insert Delete Format m Al Sort &
- - - £ Clear 7 Filter =
Cells | Cell Size
IC Row Height...
AutoFit Row Height
o A £ Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide 3
Organize Sheets
Rename Sheet
Move or Copy Sheet..
Tab Color 3
Protection
7 Protect Sheet...
Lock Cell
Format Cells...

Gambar 2.25 Daftar perintah Format

e. Menentukan tipe data pada cell

Sebuah cell pada worksheet dalam aplikasi Ms. Excel mampu menampung
berbagai tipe data, seperti tipe general, number, currency, accounting, date,
time, percentage, fraction, scientific, special, dan custom.

Tipe data dalam excel ini tidaklah seketat tipe data dalam bahasa pemrograman
atau aplikasi database, karena beberapa tipe data yang berbeda yang dientri ke
dalam cell dapat diterima bahkan diolah dengan benar walaupun cell tersebut
telah diformat dengan kategori yang spesifik. Misalnya, cell yang telah
diformat dengan kategori text masih dapat menampung dan mengolah data
berupa angka, demikian pula sebaliknya.

Tipe data dalam excel ini dinamakan dengan “number format” (format angka)
atau juga disebut “kategori format cell”.

Khusus untuk data bertipe text yang dientrikan ke dalam cell tetap akan
diterima dan ditampilkan oleh cell sebagai teks seperti biasanya, walaupun cell
tersebut sudah diformat dengan kategori number, percentage, date, currency,
accounting, fraction, time, atau lainnya.

Sementara untuk data bertipe number atau bilangan yang dientri ke dalam cell

yang telah diformat kategori number, currency, accounting, percentage,
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fraction, dan scientific akan dikonversi menjadi format masing-masing tipe
data tersebut, sehingga format penulisan angkanya harus benar agar hasil
konversi juga benar.

e Data bertipe bilangan yang membutuhkan format penulisan yang benar adalah
time dan date. Jika format penulisannya tidak mengikuti format yang telah
disediakan, maka data bilangan tersebut akan dikonversi menjadi data waktu
atau tanggal yang keliru.

e Data bertipe bilangan yang dientri ke dalam cell dengan format kategori
number, akan otomatis dikonversi ke dalam bilangan angka dengan atau tanpa
desimal.

e Data bertipe bilangan yang dientri ke dalam cell dengan format kategori
currency dan accounting, akan secara otomatis dikonversi menjadi bilangan
dalam bentuk mata uang yang diikuti dengan satuan mata uang (Rp, IDR,
USD, $, dsb).

e Data bertipe bilangan yang dientri ke dalam cell dengan format kategori
percentage, akan secara otomatis ditambahkan tanda “%" diakhirnya.

e Data bertipe bilangan desimal yang dientri ke dalam cell dengan format
kategori fraction, akan secara otomatis dikonversi menjadi bilangan dalam
bentuk pecahan.

e Berikut ini adalah tampilan dari setiap format kategori cell dalam excel.

General | Number Currency Accounting Short Date Long Date
44 77.00 IDR 347,892.00| Rp 347,892.00 4/5/1991| Friday, March 1, 1912
Tes| 9843.00 Rp347,893.00| IDR 347,892.00 11/2/1960| Friday, April 5, 1991

Percentage | Fraction | Scientific | Text

90.00% 1/2 4.00E+02 432
70.22% 2/5 4.00E+02 Tes

Gambar 2.26 Penulisan dan tampilan berbagai tipe data dalam excel
f. Melakukan operasi transpose pada tabel

e Transpose tabel adalah merubah orientasi penyajian data yang ada di tabel dari

baris menjadi kolom atau sebaliknya. Contohnya seperti dalam gambar 2.27
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berikut ini. Dalam gambar tersebut, data ditampilkan perbaris, setiap ada

penambahan data baru maka akan disimpan / dientri pada baris baru.

General | Number Currency

Accounting Short Date Long Date

Time |Percentage | Fraction | Scientific [ Text

44 77.00

IDR 347,892.00

4/5/1991

Rp 347,892.00

Friday, March 1, 1912

13:42:30 90.00% 1/2 4.00E+02 432

Tes| 9843.00

Rp347,893.00|

IDR 347,892.00 11/2/1360

Friday, April 5, 1991

0:00:00 70.22% 2/5 4.00E+02 Tes

Gambar 2.27 Menyajikan data yang berorientasi pada baris

e Operasi transpose akan dilakukan terhadap tabel dalam gambar 2.27. Caranya,

seleksi seluruh area tabel kemudian klik kanan mouse pada area tersebut dan

pilih “Copy”, atau langsung menggunakan shortcut “Ctrl + C”, dilanjutkan

dengan klik kanan pada area lain diluar area tabel tersebut, dan pilih “Paste

Special... = Transpose”, hasilnya akan menjadi seperti gambar 2.28.

General 44 Tes
NMumber 77.00 9843.00
Currency IDR 347,892.00 Rp347,893.00
Accounting Rp 347,892.00 | IDR 347,892.00
Short Date 4/5/1991 11/2/1960
Long Date Friday, March 1, 1912 Friday, April 5, 1991
Time 13:42:30 0:00:00
Percentage 90.00% 70.22%
Fraction 1/2 2/5
Scientific 4.00E+H02 4.00E+02
Text 432 Tes

Gambar 2.28 Sajian data setelah operasi Transpose

g. Cara menuliskan tanggal di Excel

Ada beberapa cara format penulisan tanggal dan waktu dalam Excel. Dengan

catatan bahwa Cell yang sedang aktif atau sedang diketikkan ini dalam format

default, yaitu “General”. Gambar 2.29 menunjukkan beberapa contoh cara penulisan

tanggal dan waktu pada cell (kolom sebelah kiri), beserta hasilnya (kolom sebelah

kanan).
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Yang Dikelik di Cell Formal Tampilan di Cell

2/7/2022 2/7/2022
2/7/22 2/7/2022
2-7-22 2/7/2022

7-Feb-22 7-Feb-22
7Feh 7Feh

2/7/2022 5:21:30 2/7/2022 5:21
2/7/2022 17:21:30 2/7/202217:21
5:21 5:21
321 321 PM
17:21 17:21
17:24:30 17:21:30

Gambar 2.29 Beberapa cara penulisan tanggal dan waktu

2.3 Rumus, Fungsi, Operator, dan VBA
2.3.1 Menyusun Rumus Dasar

Di dalam Excel, apabila ingin menampilkan karakter apapun yang dientri ke dalam
cell sebagai text, maka harus diawali dengan tanda petik atas (‘) (tombol disamping tombol
Enter). Di lain sisi, jika ingin mengimplementasikan suatu rumus atau melakukan kalkulasi
dalam cell, maka harus diawali dengan tanda “=”. Misalnya, jika ingin
mengimplementasikan penjumlahan “40 + 82, maka langkah-langkah yang harus dilakukan
adalah sebagai berikut:

e Ketikkan “=40+82" di dalam cell.

SUM e P W Je =AH82
A B C O E
]
2
3
4
3 =A0+32
&
£

Gambar 2.30 Menerapkan rumus penjumlahan ke dalam cell
e Tekan tombol Enter pada keyboard, maka hasilnya akan menjadi seperti gambar di

bawah ini.
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Clipboard la Font

5 - Je =A0+E2

S E B LS

| 122

Ln

&
Gambar 2.31 Hasil dari implementasi rumus penjumlahan di dalam cell

Dari gambar 2.31 tampak bahwa ketika mengimplementasikan rumus ke dalam cell,
maka yang tampil dalam cell adalah hasil kalkulasi rumus tersebut, sedangkan susunan
penulisan rumus tampil di Formula Bar. Untuk mengimplementasikan pengurangan,
perkalian, dan pembagian juga dilakukan dengan cara yang sama, yaitu diawali dengan tanda
sama dengan (=). Berikut ini adalah contoh penulisan untuk operasi pengurangan, perkalian,
pembagian, dan campuran:

=74-24
=32*24*20
=49/7
=(8+9)*3
=(10*(5+2))/5

Selanjutnya kita akan melakukan operasi dasar matematika terhadap beberapa cell
dalam worksheet. Misalnya cell B2 bernilai 2, cell C2 bernilai 4, cell D2 bernilai 7, dan cell
E2 bernilai 8. Berikut ini beberapa contoh operasi penjumlahan, pengurangan, perkalian, dan

pembagian antar cell:

F2 - = =B2+C2+D2+E2
A B C D E F G
. Milail | Nilai2 | Nilai3 | Nilaia Hasil Rumus Yang Digunakan
2 4 7 5] 2 19 =B2+C2+D2+E2
3 7 =B2+C2+D2+E2
4 35 =((B2+D2)*C2)/E2
o 4.75 =(B2+C2+D2+E2} /4
&

Gambar 2.32 Operasi matematika terhadap nilai dari beberapa cell
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2.3.2 Menyusun Rumus Dengan Fungsi

Microsoft Office Excel memiliki ratusan fungsi, namun fungsi-fungsi yang umum
digunakan hanya beberapa saja. Fungsi yang paling mudah adalah fungsi tanpa argumen,
seperti “NOW()”, dan “TODAY()”. Fungsi dengan tingkat kesulitan sedang contohnya
SUM(args), AVERAGE(args), MIN(args), MAX(args), COUNT(args), COUNTA(args),
COUNTBLANK(args), COUNTIF(args), COUNTIFS(args), ABS(args), ROUND(args),
EVEN(args), ODD(args), dan sebagainya. Kemudian ada fungsi finansial, yang bisa
digolongkan cukup sulit, karena disamping tahu sintaksnya, kita juga harus mengerti konsep
perhitungan finansial atau akuntansi, contohnya PV(args), FV(args), PMT(args),
RATE(args), NPER(args). Contoh penggunaan fungsi dalam Excel dapat dilihat dalam

gambar 2.33.
A B C D E F G H

g
10 Nilai1l | Nilai2z | Nilai3 | Nilai4 Hasil Rumus Yang Digunakan
11 4 7 6 2 19 =SUM(B1L:E11)
12 2.3 3.5 2.7 4.48 12 =SUM(B11,D11,E11)
13 4.75 =AVERAGE(B1L:E11)
14 2 =MIN(B11:E11)
15 7 =MAX(B11:E11)
16 4 =COUNT(B11:E11)
17 448 =ABS(E12)
18 2 =ROUNDI{B12, 0)
19 4 =ROUNDIC12, 0)
20 4 =ROUND(E12, 0}
21 3 =ROUND({D12, 0}
22 4 =EVEN(B11)
23 g8 =EVEN(C11)
24 5 =0DD(B11)
25 7 =0DD(C11)
26 8/20/2022 8:30 =NOW()
27 8/20/2022 =TODAY()

28

Gambar 2.33 Penggunaan Formula di Excel

Sintaks SUM(args) adalah fungsi untuk menjumlahkan beberapa nilai, baik yang
diisikan langsung ke dalam tanda “()” atau nilai-nilai dalam beberapa cell. AVERAGE(args)
adalah fungsi untuk menghitung nilai rata-rata dari beberapa nilai. MIN(args) adalah fungsi
untuk mencari nilai paling kecil diantara beberapa cell. MAX(args) adalah fungsi untuk
mencari nilai paling besar diantara beberapa cell. COUNT(args) adalah fungsi untuk
menghitung jumlah baris atau kolom dari range cell yang dipilih. ROUND(args) adalah
fungsi untuk melakukan pembulatan dari suatu nilai. Pada contoh dalam gambar 2.32, salah
satu perintah yang digunakan adalah ROUND(B12, 0), artinya nilai dari cell B12 akan
dibulatkan menjadi O desimal (tanpa desimal), sehingga bilangan 2,3 dibulatkan ke bawah

menjadi 2. EVEN(B11) adalah fungsi untuk mengubah nilai B11 menjadi bilangan genap
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keatas (jika B11 bukan bilangan genap). ODD(B11) adalah fungsi untuk mengubah nilai B11
menjadi bilangan ganjil keatas (jika B11 bukan bilangan ganijil).
2.3.3 Operator, Rumus, dan Fungsi

Dalam menyusun rumus di Excel, hampir kebanyakan akan menggunakan operator.
Di dalam Excel, ada empat jenis operator, yaitu aritmatika (arithmetic), perbandingan
(comparison), teks (text), dan referensi (reference). Tabel 2.1 menunjukkan beberapa
operator berdasarkan jenisnya.

Tabel 2.1 Jenis-jenis Operator dalam Excel

Jenis Karakter Operasi Contoh
+ Penjumlahan =H4+14
) Pgngurangan at_au Membuat —15-35 atau -15
Bilangan negatif
Avritmatika * Perkalian =16*J6
/ Pembagian =B19/C19
% Persen (membagi dengan 100) =A20%
A Pangkat / eksponen =C21"3
= Sama dengan =B22=A22
> Lebih besar dari =A42>C12
Perbandingan < Leb?h kecil dari =D44<A32
>= Lebih besar atau sama dengan =B22>=A22
<= Lebih kecil atau sama dengan =B22<=A22
<> Tidak sama dengan =B22<>A22
=B26& " " &C26& " "
Teks & Penggabungan &D26
- (titik dua) Memilih selu_ruh area / cell dari ~SUM(A1:C10)
. range yang ditentukan
Referensi Memilih beberapa cell yang
, (koma) terpisah SUM(AL, A4, B1, B2, D4)

Dalam pembuatan rumus di Excel, selain penulisan rumus dasar, seringkali akan
melibatkan beberapa fungsi. Fungsi-fungsi dalam Excel dikategorikan menjadi beberapa
kelompok, seperti fungsi logika, fungsi tanggal dan waktu (Date & Time), fungsi finansial,
fungsi matematika dan trigonometri, dan fungsi statistik. Tabel 2.2 Menunjukkan beberapa
jenis fungsi dalam Excel.

Tabel 2.2 Pengelompokan Fungsi dalam Excel

Kategori Sintaks Keterangan

Fungsi Dasar SUM(args)

Penulisan Rumus dengan Operator
Fungsi Logika AND(logikal, logika?2, ...)
FALSE()

IF(uji_logika,
nilai_jika_kondisi_benar,
nilai_jika kondisi_salah)
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IFERROR(nilai,
nilai_jika kondisi_error)

NOT (logika)

OR(logikal, logika2, ...)

TRUE()

ISERROR(nilai)

Fungsi
& Waktu

Tanggal

TODAY()

Format cell “Date”, nilai
return = bin/tgl/thn.

Format cell “General”,
nilai return = serial
number.

DATE(tahun, bulan, tanggal)

DATEVALUE(“teks tanggal”)

Teks tanggal = bin/tgl/thn

DAY (serial_number)

Serial Number =1 -31

WEEKDAY (serial_number,
[return_type])

Return Type:

e 1=no_return_type args=1
(Sunday) dan 7 (Saturday)

e 2 = 1 (Monday) dan 7
(Sunday)

e 3 = 0 (Monday) dan 6
(Sunday)

MONTH(serial number)

Nilai return: 1 - 12

YEAR(serial_number)

Nilai return : 1900 - 9999

Fungsi Finansial

PV (RATE, NPER, PMT, [FV],
[TYPE])

FV (RATE, NPER, PMT, PV,
[Type])

PMT (RATE, NPER, PV, FV,
[Type])

RATE (NPER, PMT, PV, FV,
[Type])

NPER (RATE, PMT, PV, FV,
[Type])

Fungsi Statistik

I.\'/I.IN(range_niIai),
MEDIAN(range_nilai), CHITEST,

INT(eErgs),) EVEI\é(argg, Contoh:
Fungsi ODD(args), ROUND(args(), o .
Matematika & | ROUNDUP(args), Ei;)ikjl\li?é]rz)lm_demmal,
Trigonometri ROUNDDOWN(args), SUI\/I_(niIai 1, nilai 2, ..)

TRUNC(args) = -

SUM(args), SUMIF(args),

PRODUCT(), SUMPRODUCT(),

SUMSQ()

POWER(nilai, pangkat),

SQRT(args) , PI(), SIN(nilai),

SINH(nilai), COS(nilai),

COSH(nilai)

AVERAGE(nilail, nilai2, nilai3,

), MAX(range nilai),
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POISSON, PERCENTILE,
ROWS(args), COLUMNS(args),
COUNT(args), COUNTA(args),
COUNTBLANK(args)

Demikianlah beberapa contoh fungsi beserta sintaksnya. Masih banyak sintaks-

sintaks lainnya yang dapat ditemukan melalui tab “Formulas”. Perhatikan gambar 2.34.

-

Home Insert Page Layout Formulas
A2 R IBEHEDEE R &
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math &  More MNam
Function @ Used = = = =  Time~ Reference~ Trig~ Functions= Manat

Function Library
Gambar 2.34 Sintaks Excel berada di tab Formula

Selain itu, Excel juga memiliki satu set perangkat analisis spesial, yang terdapat
dalam add-in “Analysis ToolPak”. Dengan menggunakan perangkat analisis ini,
memungkinkan kita untuk melakukan analisis data statistik dalam Excel yang lebih spesifik,
seperti ANOVA, F-Test, Rank & Percentile, t-Test, dan Analisis Fourier. Agar dapat
menggunakan perangkat analisis spesial ini, kita harus mengaktifkannya terlebih dahulu
dengan cara klik tab “File - Options = Add-Ins”, maka akan muncul dialog box seperti
dalam gambar 2.35.

Excel Options 7 X

G |
enera D View and manage Microsoft Office Add-ins.
Formulas

Procfing Add-ins

Name « Location Type "

MySQL For Excel .Excel 1.3\MySQL ForExcel vstolvstolocal - COM Add-in

VBAEN.XLAM
Tag\MOFL.DLL
ROTOOLXLAM  Excel
C:\...oft Office\Office16\DCF\NativeShim.dll

G\ Bxa \EXCELPLUGINSHELL.DLL
ivotExcelClientAddin.dll

<ReportingBxcelClient.dil

d-in
COM Add-in
Solver Add-in . ffice18\Libran\SOLVER\SOLVERXLAM  Excel Add-in

Add-in:

Manage: | Excel Add-ins ~ Go...

oK Cancel

Gambar 2.35 Perangkat analisis “Analysis ToolPak” masih non aktif
Untuk mengaktifkan perangkat analisis “Analysis ToolPak”, pada dropdown list paling
bawah pilih “Excel Add-ins” kemudian tekan tombol “Go”. Maka akan tampil dialog box
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baru, centang pada bagian “Analysis ToolPak” kemudian tekan tombol “OK”. Perhatikan

gambar 2.36.

Add-Ins ? *

Add-Ins available:

[ Analysis ToolPak - VBA
Euro Currency Toaols

Cancel
[1solver Add-in

Browse...

Automation...

Analysis ToolPak

Provides data analysis tools for statistical and
engineering analysis

Gambar 2.36 Mengaktifkan tools “Analysis ToolPak”
Sekarang perangkat analisis “Analysis ToolPak” sudah aktif, dapat ditemukan pada tab Data
di group “Analysis” tombol perintah “Data Analysis”. Apabila kita menekan tombol perintah
tersebut, maka akan tampil dialog box “Data Analysis” yang di dalamnya terdapat perangkat-

perangkat analisis spesial untuk statistik. Perhatikan gambar 2.37.

Data Analysis ? X
Analysis Tools

—
Anova: Single Factor Fs

Anova: Two-Factor With Replication Cancel

Anova: Two-Factor Without Replication
Carrelation

Covariance

Descriptive Statistics

Exponential Smoothing

F-Test Two-Sample for Variances
Fourier &nalysis

Histogram b

Help

Gambar 2.37 Tools analisis spesial untuk fungsi statistik
2.3.4 Menggunakan Visual Basic for Application (VBA)

Visual Basic for Application (VBA) adalah bahasa pemrograman yang digunakan
dalam Excel. Sintaks program yang digunakan sangat mirip dengan sintaks dalam bahasa
Basic. Untuk menggunakan VVBA di Excel, bisa dilakukan dengan mengetikkan kode-kode
program melalui jendela Visual Basic Editor (VBE) yang dapat ditampilkan dengan cara
menekan tombol shortcut “ALT + F11”. Cara lain untuk menampilkan jendela VBE adalah

dengan mengaktifkan tab Developer, yaitu pilih tab “File 2 Options”, pada dialog box yang
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muncul pilih “Customize Ribbon > Main Tabs”, centang pada pilihan “Developer”

kemudian klik tombol “OK”, maka sekarang pada tab utama akan muncul tab baru dengan

nama Developer. Perhatikan gambar 2.38 dan 2.39.

Excel Options

General

Formulas

Proofing

Save

Language

Advanced
Customize Ribbon
CQuick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

E-E Customize the Ribbon.

LChoose commands from: G

Popular Commands

Y Add or Remove Filters
All Chart Types...
Borders

Calculate Mow
Center

Conditional Formatting
Copy

Custom Sort..,

Cut

Decrease Font Size
Delete Cells...

Delete Sheet Columns
Delete Sheet Rows
Email

Fill Color

Font

Font Color

Font Size

Format Cells

Format Painter
Freeze Panes

Increase Font Size
Insert Cells...

Insert Function...
Insert Picture

Insert Sheet Columns
Insert Sheet Rows
Insert Table

Macros

Merge 8 Center

=
EE)
%
A
Ex
3
EX
[0
y
A
~
L2}
A

[l e =30T=

I

I~

Customize the Ribbon: G
Main Tabs

Main Tabs
Home

Insert
Page Layout

Data
Review
View
[ [v] Developer
Code
Add-Ins
Controls
XML
Add-Ins
Background Removwal

Mew Tab New Group

Customizations: Reset =

Rename...

Import/Export ¥ |l

OK Cancel

Gambar 2.38 Menambahkan tab “Developer” pada tab utama
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Gambar 2.39 Tab Developer berhasil ditambahkan ke tab utama

Sebagai contoh, sebuah file Excell dengan 6 sheet. Kita ingin membuat sebuah kode program

VBA yang dapat membuat nomor secara otomatis mulai dari 1 hingga maksimal nilai yang

diinputkan ke program VBA oleh user. Pembuatan huruf akan dimulai dari cell yang aktif

pada sembarang sheet dalam workbook yang dipilih.

Solusi:

Buka jendela VBE melalui tab Developer kemudian tekan tombol Visual Basic, atau

langsung menekan shortcut “ALT + F11”. Setelah jendela VBA tampil, pilih workbook (file

Excel) yang ingin ditambahkan kode VBA, klik kanan pada folder “Modules”, kemudian
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pilih “Insert > Module”, maka akan tampil halaman kode editor untuk module 1. Selanjutnya
ubah nama modul menjadi “modulNomorAuto” dengan cara menekan tombol “Ctrl + S”
kemudian berikan nama modul. Jendela kode editor untuk modul “modulNomorAuto” dapat

dilihat dalam gambar 2.40.

£ Microsoft Visual Basic for Applications - ExcellPengenalanxlsx
File Edit View Inset Format Debug Run Tools Add-Ins
&« @asg e e Y _

Project - VBAProject M
% VBAProject (Data-Kuantitatif-L ExcellPengenalan.

B vBAProject (ExcellPengel

=& Ohis L
el

[peciarations) /-

9] Sheet1 (sheet1)
7] Sheet2 (Sheet2)
- §B] Sheet3 (Shest4)
T Sheets (sheets)
7] Sheets (Sheet3)
heets (Sheats)
Thisorkbook
1~ (] Moduies <
&S vBAProject (FUNCRESXLAM)
B VBAProject (Pendaftaran Jalur

& VBAProject (PROCDBXLAM)
&S vBAProject (Rekapitulasi 2011
2 VBAProject (Rekapitulasi 2011

<

>
Properties - Sheet2 x|

Sheet2 Worksheet ~

Alphabetic  Categorized

tame) R
DisplayPagebresks False
DisplayRightToleft False
[EnableAutoFilter False
EnableCalculation  [True
[EnableFormatConditio True
EnableCutining |False
EnablePivotTable Falge

Enableselection 0 - xiNoRestrictions
Name Sheet2

serollarea

StandardWidth 8,43

Visible -1 - WsheetVisible

<

Gambar 2.40 Halaman kode editor untuk sheet 2 dalam jendela VBE

Dalam halaman kode editor sheet 2, ketikkan kode program berikut ini:
Sub nomorOtomatis ()
Dim i As Integer
On Error GoTo Last
maxNum = InputBox("Masukkan nilai maksimal", "Nomor Otomatis")
For i = 1 To maxNum
ActiveCell.Value = i
ActiveCell .Offset (1, 0) .Activate
Next i
Last: Exit Sub
End Sub

Hasil akhir dari pengetikan kode program VBA akan tampak seperti dalam gambar 2.41.

68 | Tadris Matematika



% nomorOtomatis.xlsm - modulMomorAuto (Code)

| (General)

Suk nomorOtomatis ()
Dim i As Integer
On Error GoTo Last
maxNum = InputBox ("Masukkan nilai maksimal®™, "Homor Ctomatis™)
For i = 1 To maxNum
ActiveCell.Value = 1
ActiveCell.Cffsec (1, 0).Activate
Next i
Last: Exit Sub
End Sub

Gambar 2.41 Kode program VBA untuk membuat nomor otomatis
Untuk menjalankan kode VBA ini, aktifkan cell dan sheet dimana nomor akan mulai
ditambahkan, kemudian klik tombol “Run” pada jendela VBE, maka akan muncul dialog
box yang meminta input nomor maksimum. Masukkan nomor maksimum yang dikehendaki
kemudian tekan tombol “OK”, maka akan dibuat nomor mulai dari 1 pada cell yang aktif,

hingga nomor maksimum yang di-input. Perhatikan gambar 2.42 hingga 2.44.

5 Microseft Visual Basic for Applications - nemeorOtomatiz.xls

Eile Edit View Insert Format Debug

H&E-d 9 b Ln 13, Col 1
roject - VBAProject &
e8] _ % nemerOtomatis.xlsm - medulMomoriuto (Code)

|tGeneraI]
-8k VBAProject (Data-Kuantitatif-L |

Gambar 2.42 Tombol Run pada jendela VBE
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aste R === == . =, 0 o ondi
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Clipboard [F1 Font ] Alignment "] Mumber ]
c6 =2 F
A B C D E F G H 1 K L
1
2
3
4
5 Nomor Ctomatis X
: [
7 l Masulkan nilai maksimal
g Cancel
g
10
1 |2ﬂl|
12
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Gambar 2.43 Memasukkan nilai maksimum nomor urut dengan cell aktif C6
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Gambar 2.44 Hasil akhir setelah program dijalankan

2.4 Mengolah Data Excel

Sering kali kita mendapatkan data yang diunduh atau di-export langsung dari
database server dalam bentuk xIs, csv, txt, dan sebagainya. Data tersebut terkadang juga
disebut dengan data mentah, atau data yang belum diolah. Untuk mengolah data tersebut agar
menjadi data yang siap pakai, yang dapat memberikan informasi penting dan mudah
dipahami oleh pengguna awam, maka kita dapat menggunakan Ms. Excel. Sebagai contoh,
berikut ini saya memiliki data mahasiswa dalam bentuk xIs yang belum diolah yang baru saja
diunduh atau di-export dari server SIAKAD salah satu Perguruan Tinggi. Perhatikan gambar
2.45 hingga 2.46.

AS - & 1

2
TAHUN (Lihat KELAS JENIS Ask.{ilf\TCu'SC(ﬁi STATUS

No. NAMA NIM NIM LAMA MASUK Tabel PRODI PRODI KE(IL’A::IN LiLulus, D: KLASSIIFIKA PENI
3 Drop Out]
4
5 |-
6 [ 1 [wuasum 11800001 2018 endidikan Agama lslam R P AKTE 1
7 2 [wram 11800002 2018 s1 Pendidikan Agama lslam R 3 AKTIE 1
8 [ 3 [SRIAGUSTATI 11800003 2018 s1 Pendidkan Agama kslam R P AKTF 1
9 [« [oEwasurvan 11800004 2018 s1 Pendiian Agama siam R P AKTE 1
10 5 |DINA AULIA 11800005 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
11] & [RANY CHARUNNISA HUSN 11800006 2018 S1 Pendidikan Agama lslam R P AKTF 1
127 |MUHAMMAD REZA WINANDA 11500007 2018 51 Pendidkan Agama kslam R L AKTF 1
13 8 |ANTA PURNAMA SARI 11800008, 2018 s1 Pendidikan Agama Isiam R P AKTE 1
141 9 [N KURNIAWATI 11800009, 2018 s1 Pendidikan Agama lslam R 3 AKTIE 1
16 10 [FALAHUL MUFAZIN 11800010 2018 s1 Pendidikan Agama lslam R L AKTF 1
16 [ 1 |suusTivam 11800011 2018 s1 Pendiian Agama siam R P AKTE 1
17 12 [ KURNIAWAN 11800012 2018 s1 Pendidikan Agama Isiam R L AKTE 1
18] 13 [TRIRAHMAYANTI 11800013 2018 S1 R P AKTF 1
19 14 |ELISA NURLIA RAMADHANI 11800014 2018 51 R P AKTF 1
20| 15 |SRIRZKIHAMIDAH 11800015 2018 st R P AKTF 1
21[ 16 |FarDAH 11800015 2018 s1 R 3 NON-AKTI 1
297 a7 Iwmamzooma 1 tmsemr iz o o e g

Gambar 2.45 Kolom awal data mahasiswa yang belum diolah
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Data Mahasiswa PAI 51 Angkatan 2018 [Compatibility Mode] - Excel

| me what you want to do...

)
General - ,;‘4 Normal Bad Good Neutral I:| . g‘:‘j %)‘ El é::iﬁsum i %Y ;
[, g5 5 |40 01 Conditional Formatas @ Explanatory ... Mote Insert Delete Format Sort & Find

Formatting~ Table~ M - - - & Clear~ Filter = Selec
Mumber Lrl Styles Cells Editing
CA CB CC CcD CE CF CG CH
H TELPSEKOLAH
ALAMAT JLN DESA/KELURAHAN KOTA/KABUPATEN PROPINSI NEGARA KODE POS
KEC. SINTANG KAB. SINTANG Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

K KEC. PONTIANAK BARAT KOTA PONTIANAK Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

LK KEC. PONTIANAK BARAT KOTA PONTIANAK Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

YA KEC. RASAU JAYA KAB. KUBURAYA Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

K KEC. PONTIANAK BARAT KOTA PONTIANAK Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

KEC. SINTANG KAB. SINTANG Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

YA KEC. RASAU JAYA KAB. KUBURAYA Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

1vAH KEC. SUNGAI PINYUH KAB. MEMPAWAH Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

ol KEC. MEMPAWAH HILIR KAB. MEMPAWAH Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

K KEC. PONTIANAK SELATAN KOTA PONTIANAK Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

KEC. SANGGAU KAPUAS KAB. SANGGAU Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0
KEC. SINTANG KAB. SINTANG Prop._Kalimantan Barat Indonesia 0

I KEC. BUNUT HILIR KAB. KAPUAS HULU Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

HILIR KEC. MEMPAWAH HILIR KAB. MEMPAWAH Prop. Kalimantan Barat Indonesia 0

K KEC. PONTIANAK SELATAN KOTA PONTIANAK Prop._Kalimantan Barat Indonesia 0

Gambar 2.46 Kolom akhir data mahasiswa yang belum diolah
Dari gambar diatas tampak bahwa data mahasiswa ini memiliki jumlah kolom sebanyak 85.
Ini mengakibatkan pengguna awam akan kebingungan untuk membaca atau memperoleh
informasi penting dari data ini. Kita dapat mengolah data ini menjadi beberapa bentuk,
misalnya ingin mendapatkan jumlah mahasiswa yang telah lulus hingga saat ini,
mendapatkan jumlah mahasiswa yang sudah tidak aktif, mendapatkan jumlah mahasiswa
yang mengundurkan diri, mendapatkan informasi jumlah mahasiswa lulus periode tertentu,
dan sebagainya. Tidak hanya itu, selain mendapatkan jumlah mahasiswanya, kita juga bisa
mendapatkan daftar nama-nama mahasiswa beserta NIM nya yang telah lulus,
mengundurkan diri, tidak aktif, lulus periode tertentu, dan sebagainya. Dalam contoh kali ini,
kita akan mengolah data tersebut untuk mendapatkan jumlah mahasiswa angkatan 2018-2022
baik yang telah lulus, mutasi, mengundurkan diri, aktif, maupun non-aktif hingga saat
terakhir data ini ditarik / diunduh dari server SIAKAD.
2.4.1 Memindahkan Data Mentah Ke Workbook Baru

Pertama kita akan membuat workbook baru yang merupakan file hasil olahan data
mahasiswa, atau merupakan data yang telah jadi yang siap pakai dan memiliki informasi
penting / berguna yang dapat dibaca dan dipahami dengan mudah oleh pengguna awam.
Setelah workbook baru selesai dibuat, kita akan meng-import data mentah / data mahasiswa
yang belum diolah tersebut dengan teknik query. Caranya, dari tab “Data” group “Get &
Transform”, pilih “New Query = From File & From Workbook”, kemudian pilih data
mahasiswa (mahasiswa angkatan 2018) yang belum diolah tadi, dan klik tombol “Import”.
Pada jendela Navigator yang muncul pilih sheet yang ingin disalin (load) datanya ke

workbook baru, karena data mahasiswa yang belum diolah ini hanya memiliki 1 sheet yang
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berisi 85 kolom tadi, maka hanya ada satu pilihan, yaitu Sheetl (gambar 2.47). Pilih sheet

tersebut kemudian tekan tombol “Load”.

x
1 Navigator £
» Sheetl [2
Select multiple items Columnl Column2 Colum
Show All | Show Selected [1] ! DAFTAR MAHASISWA Program Studi 51 - Pendidikan Agama Islam TAHUN null
4 1 Data Mahasiswa PAI §1 Angkatan 2018.ls Data Wajib Diisi nul
Ne. NAMA NIM
[ sheet
null NMMHSMSMHS | NIMHS
1 2 3

6 The data in the preview has been truncated due to size limits. Reducing the number

of columns or filtering may load more data.

load | Edit Cancel

Gambar 2.47 Memilih sheet yang akan disalin datanya dari file data mahasiswa
Setelah tombol “Load” ditekan, maka data mahasiswa akan diimpor ke dalam workbook yang

baru sebagai Sheet baru (Sheet2). Hal ini dapat dilihat dalam gambar 2.48.

ContohOlahanData - Excel

u want to do...

Formulas  Data  Review a
'“D 3 cut Catibr P == 3 Autosum
E2 Copy - 2 =y [ Fill- :
Pate o bime BT U Eie - 3 Condional Fomnatas Cell lnsert Delete Fommat | - - Sort & Find &
- Formatting~  Table~ Styles~ - - < Clear Filter = Select =
Clipboard i) Font ] Alignment i) Number i) Styles Cells Editing ~
E1 - f || Ccolumns o
A B c D E Eo[<
1
2 |DAFTAR MAHASISWA Program Studi 51- Pendidikan Agama Islam TAHUN ANGKATAN 2018
3 |Data Wajib Diisi
4 |No. NAMA NIM NIM LAMA TAHUN MASUK JENJANG (Lihat Tz
5 NMMHSMSMHS oLD TAHUNMSMHS  KD.
61 2 3 4 5 6
71 JULIASTUTI 11800001 2018 51
8|2 NURAINI 11800002 2018 s1
93 SRI AGUSTATI 11800003 2018 51
104 DEWI SURYANI 11800004 2018 s1
15 DINA AULIA 11800005 2018 51
126 RANY CHAIRUNNISA HUSIN 11800006 2018 51 -
| sheet1 | Sheet2 ® ] ¥
Ready %5 i) mo- 1 + 107
= =0

Gambar 2.48 Data mahasiswa yang diimpor secara otomatis akan menjadi Sheet2
Selanjutnya, untuk mempermudah pengelolaan data, Sheet2 dapat kita rename menjadi
Mhs2018, dan Sheetl dapat kita rename menjadi “Data Olahan”. Kemudian pada Sheetl
(Data Olahan) tadi kita buat tabel yang ringkas dan dapat memberikan informasi penting
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kepada pengguna akhir terkait informasi mahasiswa. Hasil sementara dapat dilihat dalam

gambar 2.49.

ContohOlahanData - Bxcel
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R13 i K
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3
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6| 1 2018
7| 2 2019
a3 2020
9| 4 2021
10| 5 2022
1
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Data Olahan | Mhs2018 | @& :

Readu 7 B om m - ' +

Gambar 2.49 Penataan tampilan visual olahan data mahasiswa
2.4.2 Mendapatkan Jumlah Mahasiswa Lulus, Aktif, Cuti, Mutasi, DII

Jumlah mahasiswa yang lulus bisa didapatkan dengan tiga cara, yaitu: (1) cara

HiElm|

manual melalui fitur “Sort & Filter”, (2) cara otomatis menggunakan formula, (3) cara

otomatis menggunakan Macro atau kode VBA. Berikut ini akan dijabarkan satu persatu
cara tersebut.

a. Menggunakan Sort & Filter

Mendapatkan jumlah mahasiswa yang lulus dengan cara “Sort & Filter”

termasuk cara yang mudah untuk dilakukan. Berikut ini langkah-langkah yang harus
dilakukan:

- Masuk ke sheet “Mhs2018”, arahkan cell aktif ke kolom STATUS atau

Column10 atau cell J7, kemudian pilih tab “Home = Sort & Filter > Filter”,

maka pada bagian atas cell akan muncul tanda segitiga terbalik.

u want to do,

o X, . a0 . = . E;\ Tin By [T 2 AutoSum -+ A, p

0 Eoo Calibri 11 A A - 9 - BeWrap Text General Q Q & ;X @ Dene 2y
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7 M S || AkTIF Al

D E G H |
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2 Filter (Ctri+¢
2 7
4 |NIM LAMA TAHUN MASUK JENJANG (Lihat Tabel Kode) PRODI KELAS PRODI JENIS KELAMIN (L/P) STATUS (A: AKtif, C: Cuti, LiLulus, D: Drop Out)  STATUSKLASIF| | o
5 |OLDNIMHSMSMHS TAHUNMSMHS KDJENMSMHS KDPSTMSMHS SHIFTMSMHS KDJEKMSMHS STMHSMSMHS STIDTMSMHS

5|4 B 6 7 8 9 10 1
7 2018 s1 pendidikan Agamalslam R P [aTiF |
8 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R [ AKTIF
9 2018 51 pendidikan Agama Islam R [ AKTIF
10 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R [ AKTIF @ Telime:
n 2018 s1 pendidikan Agama Islam R 3 AKTIF -
12 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R [ AKTIF 1
13 2018 51 pendidikan Agama Islam R L AKTIF 1
14 2018 51 pendidikan Agama Islam R [3 AKTIF 1
15 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R [ AKTIF 1
16 2018 s1 pendidikan Agama Islam R L AKTIF 1
17 2018 s1 pendidikan Agama Islam R [ AKTIF 18

Data Olahan | Mhs2018 O »

Ready 27 B ol = i + 100%

Gambar 2.50 Mengaktifkan fitur “Sort & Filter”
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- Kilik tanda segitiga terbalik pada cell J1 (Column10), kemudian uncheck semua
pilihan dan sisakan hanya pilihan “LULUS” yang di-check. Maka akan
ditampilkan hanya baris yang berisi teks “LULUS” pada Column10 yang akan
ditampilkan.

J

H(:olunnlll E col
2] SotAtoz
Z]l SotZtoA
jP) SEL Sort by Color » STA

S5TM STID
10 11
AKT
AKT Text Filters 3
AKT
AKT Search Jel

- [W] (Select All)
AKT -0
Aky LI AKTIF
AKT ~Mwis
AKT i~ [IMENGUNDURKAN DIRI
AKT D NON-AKTIF .

] STATUS [&: Aktif, C: Cuti, LiLulus, D: D
Ay #[[] STMHSMSMHS
AKT :-[] (Blanks)
AKT = N
|AKT
AKT oK Cancel
AKT
NON-AKTIF

AvTIC

Gambar 2.51 Hanya pilihan LULUS yang dicentang / checklist

ContohQlahanData - Excel
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B = [#] =
P e 2 == = <g 93 Conditional Farmatas £
'aste - === = 3= - - Explanatory .
S Formatpainter B T 4 - @ A-|=E==|== [ Merge & Center % S8 oo e Y
Clipboard & Font & Alignment & Number ® Styl
N333 i e

D E F G H 1 J

il Columna B columns B columns B column7 B columns B Columng B columnio Ed col
186 2018 51 Pendidikan Agama Islam R L LuLUS

332

333

Gambar 2.52 Hasil filter mahasiswa angkatan 2018 yang telah lulus

- Jumlah mahasiswa yang lulus dari angkatan 2018 adalah sebanyak 1 orang,
dengan jenis kelamin laki-laki (Column9). Tuliskan hasil ini ke tabel utama di
sheet Data Olahan.

- Selanjutnya kita akan menghitung jumlah mahasiswa yang aktif. Caranya sama
seperti langkah-langkah sebelumnya, hanya saja ketika melakukan filter di
Column10 yang di-checklist hanya pilihan “AKTIF”. Hasilnya akan tampak
seperti dalam gambar 2.53.
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D E F G H | 1
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8 2018 s1 Pendidikan AgamaIslam R P AKTIF
9 2018 S1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
10 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
1 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
12 2018 Ss1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
13 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R L AKTIF
14 2018 Ss1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
13 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
16 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R L AKTIF
17 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
18 2018 S1 Pendidikan Agama Islam R L AKTIF
19 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
20 2018 S1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
21 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
23 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
24 2018 51 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
25 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
26 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R L AKTIF
27 2018 S1 Pendidikan AgamaIslam R L AKTIF
28 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
29 2018 s1 Pendidikan AgamaIslam R P AKTIF
30 2018 Ss1 Pendidikan Agama Islam R L AKTIF
31 2018 s1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF
33 2018 S1 Pendidikan Agama Islam R P AKTIF

Gambar 2.53 Hasil filter mahasiswa aktif

Selanjutnya adalah menghitung mahasiswa yang lulus dengan jenis kelamin
perempuan. Caranya, lakukan filter pada Column9 dengan mencentang hanya
pilihan “P”. Maka akan ditampilkan mahasiswa yang lulus denga jenis kelamin
perempuan.

Untuk menghitung jumlahnya, letakkan kursor dibaris kedua (cell 17), kemudian
tekan tombol “Ctrl + Shift + Down Arrow”, maka akan terseleksi mulai cell 17
hingga baris terakhir yang berisi data, dan informasi jumlah baris yang terseleksi
(=jumlah mahasiswa lulus jenis kelamin perempuan) ada pojok kanan bawah
(Count: 174).

y Q Tell me what you want to do... Signin £ Sharg
[
- SoWrap Text General - ’__p.‘a 5} Ex @ :\I.;t'DSum B '%Y p
Merge & Center - B v 95 3 | %8 g2 Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format Sort & Find &
- Formatting~ Table~ Styles~ - - - < Clear~ Filter - Select~
ment [F1 Number 7] Styles Cells Editing
Column? - | Column8 |~ | Columng -¥| Columni0 .| Columnii ~|Co
2endidikan Agama Islam R P AKTIF 1
>endidikan Agama Islam R P AKTIF 1
Pendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
2endidikan Agama Islam R P AKTIF 1i
Jendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
lendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
Jendidikan Agama Islam R P AKTIF 1i
2endidikan Agama Islam R P AKTIF 1i
2endidikan Agama Islam R P AKTIF 1i
2endidikan Agama Islam R P AKTIF 1i
Jendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
Jendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
2endidikan Agama Islam R P AKTIF 1
>endidikan Agama Islam R P AKTIF 1
Pendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
Jendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
Jendidikan Agama Islam R P AKTIF 1
4 3
Count 174 B E - I + 100%

Gambar 2.54 Jumlah mahasiswa yang lulus adalah sebanyak 174 orang

Isikan jumlah ini ke tabel utama.
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Lakukan hal yang sama untuk menyortir mahasiswa lulus jenis kelamin laki-laki,
kemudian isikan hasilnya ke tabel utama.

Dan lakukan pula hal yang serupa untuk mendapatkan informasi jumlah
mahasiswa yang Cuti, Mengundurkan Diri, Mutasi, dan Non-Aktif.

Hasil akhir akan tampak seperti gambar 2.55.

A B C D E F G H I ] K L M N o]

DATA OLAHAN MAHASISWA ANGKATAN 2018 - 2022
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI KOTA SKM

Aktif Cuti Lulus Mutasi Mengundurkan Diri Non Aktif Total

v W

L P L P L P L P L P L P Reguler

2018 95 174 0 o 1 0 o o 2 o 25 0 297

2019

2020

o e o

2021

ve|w|m ]|

2022

Gambar 2.55 Hasil olahan data mahasiswa menggunakan “Sort & Filter”
Untuk nilai pada cell O6 (jumlah total mahasiswa reguler), dapat menggunakan
rumus “=SUM(C6:N6).

b. Menggunakan Formula

Cara mendapatkan jumlah mahasiswa melalui fitur “Sort & Filter” memang

mudah dan simpel, namun jika jumlah mahasiswa yang akan dicari terdiri atas

beberapa angkatan, maka pekerjaan akan cukup merepotkan dan membutuhkan

waktu yang lama. Solusi untuk masalah ini adalah dengan menggunakan rumus atau

formula. Cara membuat rumus dengan mudah adalah sebagai berikut:

Pastikan operasi “Sort & Filter” sudah tidak aktif, sehingga seluruh data
mahasiswa ditampilkan oleh Excel.

Beralih ke sheet “Olahan Data”, letakkan kursor pada cell C6 (Mahasiswa aktif,
Laki-laki), kemudian ketikkan rumus “=COUNTIFS(*, kemudian klik sheet
“Mhs2018”, klik cell baris paling pertama yang berisi data mahasiswa (J7),
kemudian tekan kombinasi tombol “Ctrl + Shift + Down Arrow”, ketik *);
"AKTIF";”. Posisi formula bar masih aktif membentuk rumus.

Lanjutkan dengan mengklik cell 17, diikuti dengan kombinasi tombol “Ctrl +
Shift + Down Arrow”, dilanjutkan pengetikan “; "P")”, kemudian tekan tombol

“Enter”. Maka akan terbentuk rumus seperti berikut ini.
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "AKTIF";'Mhs2018'!I7:1331; "L")

Maka pada cell C6 akan tampil jumlah mahasiswa aktif yang berjenis kelamin
laki-laki.
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Untuk mendapatkan jumlah mahasiswa aktif yang berjenis kelamin perempuan,
lakukan hal yang sama pada cell D6, atau lakukan copy-paste rumus di cell C6
ke cell C7, kemudian dimodifikasi untuk bagian “L” diubah menjadi “P”,
sehingga rumus di D7 akan seperti berikut ini.

=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "AKTIF";'Mhs2018'!I7:I331; "P")

Perlu diketahui bahwa operasi copy & paste ini tidak dapat dilakukan melalui
cell secara langsung, akan tetapi melalui formula bar dengan terlebih dahulu
memilih cell masing-masing.

Hasil akhir dari rumus yang dibuat adalah seperti berikut ini.
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "AKTIF";'Mhs2018'!I7:1331; "L")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "AKTIF"; 'Mhs2018'!I7:I331; "P")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J3331; "NON-AKTIF";'Mhs2018'!I7:I331; "L")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "NON-AKTIF";'Mhs2018'!I7:1331; "P")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "MUTASI"; 'Mhs2018'!I7:I331; "L")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "MUTASI"; 'Mhs2018'!I7:I331; "P")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "CUTI"; 'Mhs2018'!I7:I331; "L")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "CUTI";'Mhs2018'!I7:I331; "P")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "MENGUNDURKAN DIRI"; '"Mhs2018'!I7:1I331;
Wy
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "MENGUNDURKAN DIRI"; 'Mhs2018'!I7:1I331;
wpm)
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "AKTIF";'Mhs2018'!I7:I331; "L")
=COUNTIFS ('Mhs2018'!J7:J331; "AKTIF";'Mhs2018'!I7:I331; "P")

Selanjutnya kita dapat melakukan cara yang sama untuk menghitung jumlah
mahasiswa aktif, cuti, mutasi, dan lain-lain dari angkatan 2019, 2020, hingga

2021. Hasil akhirnya tampak seperti dalam gambar 2.56.

ContohOlahanData - Excel

o o do...
= [ show Queries Connect tions | 4 H ~N B @ &8 Group ~ = Data Analysis [T |
B R [P ]l Bl : &
[ From Table B of 5 &E Ungroup -
Get External  New Refresh Z) Sert  Fiter Textto Whatf Forecast MysQL
Data Query - (& Sources  p- - Vo Advanced | Columns 55 7 Analysis~ Sheet | GH] Subtotal for Excel
Connections Sort & Filter Data Tools Forecast t Outline ] Analysis MySQL ~
010 M fe =SUM(C10:N10)
A 8 c D 3 F G H | J K L M N o P a =
1 DATA OLAHAN MAHASISWA ANGKATAN 2018 - 2022
2 UNIVERSITAS ISLAM NEGERI KOTA SKM
3
4 Aktif cuti Lulus Mutasi Mengundurkan Diri Non Aktif Total Mahasiswa
No | Angkatan
5 L P L P L P L P L P L P Reguler
6| 1 2018 95 174 0 0 1 o 0 0 2 0 25 o 297
7 2 2019 105 205 2 2 0 o 0 0 1 1 30 2 368
s| 3 2020 94 221 2 2 0 ] 0 0 0 0 28 18 365
g 4 2021 81 145 0 0 0 ] 0 0 1 1 6 1 25
0| s 2022 120 232 0 0 0 ] 0 0 1 0 0 ] 353
1
12
13 -
Data Olahan | Mhs2018 | Mhs2019 | Mhs2020 | Mmhs2021 | Mhs2022 @ 1 v
Ready %] ] o = 1 + 100%

Gambar 2.56 Hasil akhir olahan data mahasiswa menggunakan rumus

Praktikum Komputer | 77



¢. Menggunakan Macro atau VBA

Selain menggunakan formula, kita juga dapat menggunakan macro atau script
VBA untuk mengolah data di Excel. Dalam kasus tertentu kadang ditemukan ada hal-
hal yang tidak bisa diselesaikan dengan hanya menggunakan rumus atau formula,
sehingga harus menggunakan script VBA. Disamping itu, dengan menggunakan
kode program VBA, dapat menghemat waktu berkali-kali lipat, pengolahan data yang
dilakukan menggunakan formula membutuhkan waktu beberapa jam, dengan VBA
hanya memakan waktu beberapa menit saja. Dalam pembahasan ini kita akan
mengolah data mahasiswa menggunakan VBA.

Aturan yang digunakan dalam mengolah data mahasiswa dengan kode VBA
ini menggunakan dua tahap, yaitu:

1. Mengimpor data-data mahasiswa setiap angkatan kedalam workbook utama
menjadi beberapa sheet. Setiap angkatan disimpan sebagai sheet tersendiri
dengan nama khas, misalnya Mhs2021, Mhs2020, Mhs2019, dan seterusnya.
Adapun sheet utama merupakan data hasil olahan yang dapat dibaca dan
dipahami dengan mudah oleh pengguna akhir, sheet tersebut diberi nama “Data
Olahan”.

2. Melakukan perhitungan atau pengolahan data mahasiswa secara otomatis
menggunakan VBA script.

Adapun langkah-langkah pembuatan aplikasi pengolah data mahasiswa
berbasis VBA script ini, yaitu:

- Buka jendela VBE dengan menekan tombol “ALT + F11”.

- Dalam jendela VBE, disebelah kiri terdapat jendela Project Explorer. Klik kanan
pada VBAProject(namaFileUtama/WorkbookUtama), kemudian pilih “Insert >

29
Module™.
18-d pou @ W& & @
ect - VBAProject ﬁ | (General)
I s ‘ | End With
VBAProject (ContohOlahanDataRepaired.xdsngy _
=425 Microsoft Excel Objects - Show

Sheet1 (Data Clahan) gbx Saleclj.edlterr.s.
Sheet15 (Mhs2020) iFile = fileDlgbx.
sheet1s (Mhs2021) VBAProject Properties...

Sheet19 (Mhs2019) Insert 3 | @ UserForm —

Sheet21 (Mhs2017) Import File... [s% Module oc
Sheet22 (Mhs2016) £ Class Module

=

rint...

v | Dockable

@
T
B
=z
@
5
&
A ®

1T

- BH] Sheet27 (Mhs2011) Name (EDP Rs Strinc
%] ThisWorkbook id o
=25 Modules wea0 = CreateObject ("
Ll Module1 " ﬂ |

Gambar 2.57 Menambahkan module baru ke dalam project
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Klik dua kali pada module yang baru saja dibuat.
Pertama-tama buat kode program untuk mengimpor data mahasiswa ke dalam
workbook utama, atau workbook yang berisi aplikasi pengolah data mahasiswa
berbasis VBA.

= Buat fungsi untuk menemukan lokasi dan memilih file mahasiswa yang

belum diolah dengan menggunakan Dialog Box:

Function lokasiFile() As String
Dim fileDIgbx As Office.FileDialog

Set fileDIghx = Application.FileDialog(msoFileDialogFilePicker)
With fileDIgbx

.Filters.Clear
.Filters.Add "Excel Files", "*.xIs*", 1
.Title = "Choose an Excel file"
AllowMultiSelect = True

End With

fileDIgbx.Show
If fileDlgbx.Selectedltems.Count = 1 Then
lokasiFile = fileDIgbx.Selectedltems(1)
End If
End Function

= Buat fungsi untuk mengekstrak nama workbook utama:

Function namaFile(wb As Workbook) As String
namaFile = wh.FullName

End Function

= Buat fungsi untuk mendapatkan nama file atau workbook yang

menyimpan data mahasiswa yang belum diolah:
Function fileName(fDP As String) As String
Dim objFSO
Set 0bjFSO = CreateObject("'scripting.filesystemobject™)
fileName = objFSO.getFileName(fDP)

End Function

= Buat Sub Rutin untuk mengimpor data mahasiswa dari file Excel yang
belum diolah. Berikut ini adalah kode program VVBA dala Sub Rutin untuk
mengimpor file data mahasiswa, beserta komentar yang menerangkan

masing-masing kegunaan kode tersebut:
Sub pilihFile()
Dim fileDestPath As String
Dim fileDestName As String
Dim mainFile As String
Dim newSheetName As String
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‘Mendapatkan lokasi file excel data mahasiswa yang belum diolah
fileDestPath = lokasiFile()
‘Mendapatkan nama file excel data mahasiswa yang belum diolah

fileDestName = fileName(fileDestPath)

‘Mendapatkan nama file / workbook utama, (tempat kode VBA ini dijalankan)

mainFile = namaFile(ThisWorkbook)

‘Menampilkan Input Box untuk memberi nama sheet baru yang akan menampung data mahasiswa
newSheetName = InputBox("Masukkan nama sheet", "Sheet Baru™)

‘Membuat sheet baru setelah sheet utama (sheet Data Olahan)

ThisWorkbook.Sheets. Add(After:=Sheets("Data Olahan")).Name = newSheetName

‘Membuka atau menjalankan file / workbook data mahasiswa yang belum diolah

Workbooks.Open fileDestPath

‘Memilih dan menyalin seliuruh data mahasiswa yang ada dalam sheetl workbook tersebut

‘Note: hanya ada 1 sheet dalam workbook data mahasiswa, yaitu sheetl

Workbooks(fileDestName).Worksheets("'Sheet1").UsedRange.Copy

‘Paste-kan salinan data mahasiswa dari workbook yang belum diolah ke sheet baru yang telah dibuat
di

‘workbook utama

ThisWorkbook.Worksheets(newSheetName).Range("A1").PasteSpecial Paste:=xIPasteValues

‘Tutup workbook data mahasiswa sebagai tanda berakhirnya operasi pengimporan data
Workbooks(fileDestName).Close SaveChanges:=False
End Sub

= Beralih ke Workbook utama, tambahkan tombol untuk memanggil sub
rutin impor file (Sub pilihFile()). Caranya pada tab Developer di group
Controls pilih “Insert = Button (FormControl)”. Kemudian tambahkan

Button ke dalam sheet utama, beri nama “btnImpor”, dan display text

“Import Sheet (Mahasiswa)”.

Data  Review  View [ENSISSCERN Q' Tell mewhat you want to do...
5 mmm b/' [=] Properties 7 Import
i & View Code 12 Expansion Packs
M Insert Design ) Source
Ins - Made |3]RunDialog
Controls XML
F G H 1 J K L M N e} P a R <

OLAHAN MAHASISWA ANGKATAN 2018 - 2022
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI KOTA SKM

um LuLUS MUTASI MENGUNDURKAN DIRI NON AKTIF Total Mahasiswa

P L P L P L P L P Reguler

Impor Sheet
(Mahasiswa)

Gambar 2.58 Menambahkan tombol impor data mahasiswa ke sheet utama
= KIlik kanan tombol tersebut, kemudian pilih “Assign Macro”, dan pilih sub

rutin yang baru saja dibuat (Sub pilinFile()).
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Langkah kedua, buat program untuk mengolah data mahasiswa.
= Buat fungsi untuk menghitung jumlah baris yang digunakan (berisi data)

dalam suatu sheet:

Function hitungJumlah(str As String) As Integer
Dim jmiBrs As Integer
hitungJumlah = ThisWorkbook.Worksheets(str). UsedRange.Rows.Count

End Function

= Buat fungsi untuk menghitung jumlah baris dengan Kriteria tertentu (misal
untuk mendapatkan jumlah mahasiswa yang statusnya aktif dan jenis

kelamin laki-laki):

Function hitungJumlahBrsSpesifik(kriterial As String, kriteria2 As String, nmSheet As String, rng As
Integer) As Integer

Dim hitung As Integer

Dim i As Integer

hitung =0
Fori=1Torng
If ThisWorkbook.Sheets(nmSheet).Cells(i, 10).Value = kriterial And
ThisWorkbook.Sheets(nmSheet).Cells(i, 9).Value = kriteria2 Then
hitung = hitung + 1
End If
Next i

hitungJumlahBrsSpesifik = hitung
End Function

= Buat Sub Rutin untuk menghitung jumlah mahasiswa dengan kriteria

tertentu (memanggil fungsi-fungsi tersebut):

Sub hitungMahasiswa()
Dim nmSheet As String
Dim brsAngkatan As Integer
Dim jmiBrs As Integer
Dim jmIMhs As Integer

nmSheet = InputBox("Masukkan nama sheet", “"Hitung Jumlah Mahasiswa")
brsAngkatan = InputBox("Masukkan baris Angkatan Mahasiswa", "Tahun Angkatan")

jmIBrs = hitungJumlah(nmSheet)

ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 3).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("AKTIF", “L", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 4).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("AKTIF", "P", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 5).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("CUTI", “L", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 6).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("CUTI", "P", nmSheet, jmIBrs)

Praktikum Komputer | 81



ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 7).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("LULUS", "L", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 8).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("LULUS", "P", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 9).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("MUTASI", "L", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 10).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("MUTASI", "P", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 11).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik"MENGUNDURKAN DIRI", "L", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 12).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("MENGUNDURKAN DIRI", "P", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 13).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("NON-AKTIF", "L", nmSheet, jmIBrs)
ThisWorkbook.Sheets("Data Olahan").Cells(brsAngkatan, 14).Value =
hitungJumlahBrsSpesifik("NON-AKTIF", "P", nmSheet, jmIBrs)
End Sub

= Tambahkan  tombol  baru  untuk  memanggil sub  rutin
“hitungMahasiswa()”. Caranya sama seperti menambahkan tombol yang
pertama.

= Lakukan “Assign Macro” pada tombol yang baru sehingga sub rutin

“hitungMahasiswa()” akan dijalankan ketika tombol tersebut ditekan.

Total Mahasiswa

P Reguler

Impor Sheet
(Mahasiswa)

Hitung Jumlah
Mahasiswa

Gambar 2.59 Tombol untuk menghitung jumlah mahasiswa
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- Sampai disini pembuatan aplikasi pengolah data mahasiswa menggunakan VBA
script telah selesai. Untuk menggunakannya, pertama tekan tombol impor,
kemudian browse lokasi file data mahasiswa yang masih belum diolah dan akhiri

denga menekan tombol “OK”.

NATA ALAIIARM RAALIACICIAIA ARLAKATAA AALO _AAAA

[ Choose an Excel file X
4 | <« Desktop » Data Transit GDrive » Akreditasi Prodi PAI2022 > Kiteria3.2 » v o O Search Kiiteria 3.2
n| Orgenie v New folder = M @
L | Modul AjarPrakt *  Name h Date modified Trpe Size @
Impor Sheet
— [ Microsoft xcel Daftar Mahasiswa Vudisium SK Dekan File folder L (Mahasiswa)
DATA IS0 LPM File folder
] O ThisPC S X . : 0 oK W
B Analisis Data Mahasiswa Pendidikan Agama lslam 1 Angkatan 2017 Microsoft Excel 97... 820 KB
D | B 3D Objects 85 Data Lulusan PAI Dari PTID Microsoft Excel 114 KB T
— [ Deskiop B Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2011 Microsoft Excel 364 KB I
— [E Documents " Date Mahasiswa Pendidikan Agama Islam S1 Angkatan 2012 Microsoft Exce 308 K8 — o Loz
— & Downloads & Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2013 Microsoft xcel 120 KB || e
B mesie B Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2014 Microsoft Excel 97... 383 KB |
—— B Data Mahasiswa Pendidikan Agama lslam 51 Angkatan 2015 Microsoft Excel 97... 360 KB
b | B Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2016 Microsoft Excel 97... 338K8 m
| Videos £ Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2017 Microsoft Excel 97... 606 K —
M ‘= Local Disk (C) B9 Data Mahasisws Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2018 Microsoft Excel 97... 233K [ |
= DATA (D) B Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2013 Microsoft Excel 97... 484 KB
"] = Google Drive (G: B Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam §1 Angkatan 2020 Microsoft Excel 97... 535KB b
B Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2021 Microsoft Excel 97... 388 KB
= Network < [ v
File name: | Data Mahasiswa Pendidikan Agama Islam 51 Angkatan 2011 o [Bxcel Files v
Tools = Cancel

Gambar 2.60 Memilih dan menemukan lokasi file data mahasiswa
- Setelah selesai, lakukan lagi impor data mahasiswa yang lain (misalnya dari
angkatan 2011-2021). Maka pada workbook utama sekarang akan berisi sheet

utama dan sheet-sheet data mahasiswa yang belum diolah.

ContohOlahanDataRepaired - Excel

Pagelayout  Formulas

e

& YT

Use Relative References iy & View acks
Visual Macros Add- Excel COM  Insert Design
Basic - [y ins Add-lns Add-ins  Mode (1] RunDialog
Code Add-Ins Controls XML
- fe

A B (5 D 3 F G H ! ] K L M N o 3 Q R s

NO [ ANgKaTan
5 L P L 3 L 3 L 3 L P L P Reguler
6| 1 2011 Impor sheet

(Mahasiswa)
7| 2 2012
8| 2 2013
g | 4 2014
10 5 2015 Hitung Jumlah
1| s 2016 Mahasiswa
12l 7 2017
Data Olahan Mhs2021 Mhs2020 Mhs2019 Mhs2018 Mhs2017 Mhs2016 Mhs2015 Mhs2014 Mhs2013 Mhs2012 Mhs2011 E-) Kl

Ready 03

Gambar 2.61 Workbook utama sudah berisi sheet-sheet baru (data mahasiswa)

- Kemudian lakukan perhitungan / pengolahan data mahasiswa. Caranya klik
tombol “Hitung Jumlah Mahasiswa”, pada dialog box yang muncul ketikkan
nama sheet data mahasiswa yang akan diolah (misal sheet “Mhs20117),

kemudian tekan tombol “OK”.
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MUTASI MENGUNDURKAN DIRI NON AKTIF Total Mahasiswa

L P L P L P Reguler

Impor Sheet
Hitung Jumlah Mahasiswa % (Mahasiswa)

Masukkan nama sheet | 0K |

Cancel

Hitung Jumlah
Whs2011 Mahasiswa

Gambar 2.62 Mengolah data mahasiswa angkatan 2011

- Selanjutnya akan muncul dialog box berikutnya untuk meminta dibaris ke berapa
perhitungan jumlah mahasiswa angkatan 2011 akan ditampung. Sesuai dengan

tabel pada sheet utama, mahasiswa angkatan 2011 ada di baris ke enam. Klik

tombol “OK”.
A B c D E F G H 1

1 DATA OLAHAN MAHASISWA ANGK;:
2 UNIVERSITAS ISLAM NEGERI
3
a AKTIF ‘ cum ‘ LULUS | MUTASI
SNnAngkatan N P‘LlP‘L‘PlL‘
6 1 2011 Tahun Angkatan X
72 2012 Masukkan baris Angkatan Mahasiswa
g 3 2013 —
9 4 2014
0 5 2015 ]
1| 6 2016
12 7 2017
13 8 2018
14 9 2019
15| 10 2020
16| 11 2021

17
18

Gambar 2.63 Mahasiswa angkatan 2011 berada pada baris ke 6
- Sekarang tabel data olahan mahasiswa, pada baris ke enam (angkatan 2011) akan

berisi nilai-nilai sesuai jumlah mahasiswa aktif, cuti, lulus, dan sebagainya.

A B c D 3 F G H ! J K L M N o
DATA OLAHAN MAHASISWA ANGKATAN 2018 - 2022

1
2 UNIVERSITAS ISLAM NEGERI KOTA SKM
3
4 AKTIF cum s MUTASI MENGUNDURKAN DIRI NON AKTIF Total
No | Angkatan
5 L P L P L 3 L P L P L P Reguler
6 1 2011 0 0 o o 94 141 0 0 o o 48 42 325
7| 2 2012
g 3 2013
9| 4 2014
0 5 2015
1| 6 2016

Gambar 2.64 Hasil olahan data mahasiswa angkatan 2011
- Lakukan hal yang sama untuk mengolah data mahasiswa angkatan 2012 hingga
2021.
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DATA OLAHAN MAHASISWA ANGKATAN 2018 - 2022

1

2 UNIVERSITAS ISLAM NEGERI KOTA SKM

3 - .

a AKTIF cum wLus MUTASI MENGUNDURKAN DIRI NON AKTIF Totel Mabainwe

No | Angkatan

5 L v L P L v L P L v L P Reguler

6 1 2011 L] L] 0 [] 94 141 0 [] [] 0 a8 e 125 impor Sheet
(Mahasiswa)

7| 2 2012 o 0 0 0 17 116 0 0 0 o a9 M 16

i 2013 1 0 0 0 7 135 0 0 0 0 61 64 335

al 4 2014 2 1 0 o 54 [ 0 o 0 o L 96 312

0| 5 2015 8 21 0 0 50 97 0 0 [] 0 39 36 251 Hitung Jumish

ul 6 2016 19 7 1 2 30 72 0 o 0 o 4 36 230 Mahasiswa

12| 7 2017 55 80 4 o 35 a9 0 1 [ 0 35 26 285

nl 8 2018 95 174 0 0 1 0 0 o 2 0 ] E] 325

| 9 2019 105 206 2 2 0 0 0 1 1 30 2 109

15| 10 2020 94 oy 2 2 0 [] 0 0 ] 0 2 18 365

16| 11 2021 81 145 0 0 o 0 0 0 1 1 6 1 245

Gambar 2.65 Hasil olahan data mahasiswa angkatan 2011-2021
- Sampai disini pengolahan data mahasiswa angkatan 2011 hingga 2021 telah
selesai. Yang perlu diketahui adalah pengolahan data ini hanya membutuhkan
waktu sekitar 4-10 menit. Bandingkan jika menggunakan formula yang
membutuhkan waktu beberapa jam, apalagi cara manual (Sort & Filter) yang

mungkin membutuhkan waktu seharian.
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

EVALUASI FORMATIF MATERI 2

Sebutkan beberapa komponen utama pada Microsoft Excel yang sering digunakan user
untuk berinteraksi dalam membuat sebuah Workbook ! Jelaskan fungsi dan kegunaannya
secara ringkas !

Apa perbedaan antara Workbook, Worksheet, Table, dan Cell ?

Bagaimana cara membuat tabel di Ms. Excel ?

Apa perbedaan antara tabel Ms. Excel dengan tabel Ms. Word ?

Bagaimana cara menambah ukuran lebar suatu kolom dan tinggi suatu baris dalam
worksheet di Ms. Excel ?

Bagaimana cara menambah sebuah baris pada worksheet namun hanya berlaku untuk cell
atau area tertentu, tanpa mengubah jumlah baris secara keseluruhan ?

Bagaimana cara menghapus suatu kolom atau baris hanya untuk area / cell tertentu, tanpa
menghapus baris atau kolom secara keseluruhan ?

Berapa nomor baris dan kolom tertinggi pada Ms. Excel 2016 pada Ms. Excel yang
sedang Anda gunakan ?

Jelaskan tipe-tipe data suatu cell yang digunakan oleh Ms. Excel !

10) Bagaimana cara menggunakan formula dan VBA pada Ms. Excel ?

11) Apa perbedaan antara operator perbandingan dan aritmatika dalam Ms. Excel ?

12) Dimana letak sintaks-sintaks formula Excel berada ?

13) Kapan kita harus menggunakan formula dan kapan harus menggunakan VBA ?

14) Apa kegunaan perangkat “Analysis ToolPak” dan bagaimana cara mengaktifkannya ?

15) Dimana letak tombol “Visual Basic Editor (VBE)” ? Bagaimana cara menampilkannya

ke “Main Tab” ?, dan shortcut apa pada keyboard yang dapat digunakan untuk

menampilkan VBE ?

86 | Tadris Matematika



TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 3
(PRAKTIKUM MICROSOFT OFFICE POWER

POINT)

Tujuan Instruksional Umum
Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiswa diharapkan mampu menganalisis berbagai
fungsi dan fitur dasar software Microsoft Power Point yang bermanfaat dalam bidang

pendidikan matematika.

Tujuan Instruksional Khusus

Setelah mengikuti mata kuliah ini, diharapkan :

- Mahasiswa dapat mengenal software Microsoft Power Point.

- Mahasiswa dapat membangun slide presentasi dengan Online Template.

- Mahasiswa dapat membangun slide presentasi dengan template kustom.

- Mahasiswa dapat mengoperasikan dengan benar cell, baris, kolom, dan sheet pada
Microsoft Excel.

- Mahasiswa dapat membuat game edukasi sederhana dengan Microsoft Power Point.
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MATERI 3
MICROSOFT OFFICE POWER POINT

3.1 Pengenalan Microsoft Office Power Point

Dalam penggunaan Power Point, kita berhadapan dengan slide-slide dan presentasi,
berbeda dengan Word yang menggunakan dokumen atau Excel yang menggunakan
worksheet. Tampilan utama aplikasi Ms. Office Power Point dibagi menjadi beberapa panel,
seperti Panel Navigasi, Panel Slide, Panel Komentar dan Panel Catatan. Perhatikan gambar
3.1

Panel Slide

Modul Microsoft Office 2016

Microsoft Office Power Point

O o B
Gambar 3.1 Bagian-bagian utama tampilan Ms. Office Power Point 2016

Panel navigasi berada di sebelah kiri, menampilkan gambar thumbnail dari setiap
slide yang ada. Panel slide merupakan layar utama yang berisi slide-slide presentasi, berada
di tengah-tengah jendela aplikasi. Panel catatan berada di bagian bawah tengah, berfungsi
untuk memberikan catatan-catatan yang berguna di setiap slide. Panel komentar berada di
sebelah kanan, berfungsi untuk memberikan komentar di setiap slide jika memang
diperlukan.

Adapun antarmuka Power Point mirip dengan antarmuka pada Excel dan Word,
dimana memiliki Ribbon, tombol Office, dan status bar. Menu-menu utama Power Point juga
disusun secara Horizontal yang disebut tab ribbon, dan disetiap tab ribbon berisi command-
command yang disajikan dalam bentuk button, dropdown list, tombol dengan label, tombol

tanpa label, dan lain sebagainya.
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3.2 Membuat Slide Presentasi Dengan Template Online

Dalam aplikasi Ms. Office Power Point 2016 tersedia berbagai template dan tema
secara online. Agar dapat menggunakan berbagai template dan tema tersebut, syaratnya
komputer yang digunakan harus memiliki koneksi internet yang baik. Berikut ini akan
dijelaskan langkah-langkah dasar membuat presentasi dengan memanfaatkan template yang
telah tersedia.

e Jalankan aplikasi Power Point melalui Start menu Windows 10.

All Apps Documents Web More ¥

Best match

P g PowerPoint 2016 P g

App

Apps

PowerPoint 2016
2 Developer PowerShell for VS 2019 App

2 Windows PowerShell

& Windows PowerShell ISE

Settings

() Power & sleep settings Recent

£ Edit power plan REVISI PPT ARTIKEL revHvz

REVIS| PPT ARTIKEL
& Choose a power plan
Search th b PPTARTIKEL-1

art e wel

. artikeeellppt
/O powerpoint - See web results
artikell22

£ power bi
PPT Animasi

L power options ; :
Desain Bahan Ajar Menggunakan Model ADDIE untuk Me...

pel Power| i E_E‘ = a ’/‘ ™ ™ ' %

Gambar 3.2 Menjalankan aplikasi Power Point di Windows 10

¢ Pilih template yang dikehendaki atau sesuai kebutuhan.

al e

H| > . Atlas GALLERY 1 PARCEL

= - Madison e
= — e -

DIVIDEND i o
o B N 8

Gambar 3.3 Memilih template online yang sesuai
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e Tekan tombol create maka proses download template akan berjalan.

Black History Month
presentation

Provided by: Microsoft Corporation

Celebrate Black History Month with a beautiful and

Download size: 1668 KB

ORKORKO

Gambar 3.4 Tombol create untuk mulai men-download dan menggunakan template
o Setelah template berhasil di-download, mulailah membuat presentasi dengan mengikuti

kerangka yang ada.

[Your Name]
[Your Teacher’s Name]
[Your School]
[Your Grade]

P . Black History Month
Presentation
{

Gambar 3.5 Template yang telah berhasil di-download secara otomatis terbuka

e Pada slide yang pertama biasanya akan menampilkan judul presentasi, nama penulis,
gambar, dan objek lainnya yang menggambarkan isi dari presentasi secara global. Contoh
hasil pembuatan slide pertama bisa dilihat dalam gambar 3.6.

e Padaslide yang kedua kita bisa menambahkan pendahuluan seperti dalam contoh gambar
3.7.

o Pada slide-slide selanjutnya kita dapat menambahkan informasi-informasi penting secara
singkat, padat, dan jelas terkait isi presentasi atau rangkaian kegiatan yang akan

dipresentasikan. Misalnya informasi tentang jadwal kegiatan (gambar 3.8).
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e Selain pesan-pesan tekstual, dapat juga ditambahkan beberapa objek gambar, animasi,
video, dan suara agar slide presentasi lebih interaktif, menarik, dan sederhana untuk

dipahami. (gambar 3.9).

[Siswi:Riri]
[Guru Pengampu: Achmad]
[SMA Budi Utomo Pontianak]
[Kelas X1}

Golor

[ —

Presentasi
Kegiatan Malam Bina Iman & Tagwa
SMA Budi Utomo Pontianak

Pendahuluan 53 “ -

Dalam terminologi dakwah dan tarbiyah, mabit
adalah adalah salah satu sarana tarbiyah untuk membina

ruhiyah, melembutkan hati, membersihkan jiwa, dan e
membiasakan fisik untuk beribadah (khususnya shalat

tahajjud, dziki, tadabbur dan tafakkur). Untuk

memudahkan memahami definisi ini, biasanya MABIT

dijadikan akronim dari Malam Bina Iman dan Taqwa.

Sebagai bentuk pendidikan karakter keislaman,
SMA Budi Utomo Pontianak akan mengadakan kegiatan
S o] MABIT atau Malam Bina Iman dan Tagwa kepada seluruh
siswa dari kelas X hingga XII pada tanggal 23-27 Maret
2022.

Gambar 3.7 Slide kedua berisi pendahuluan
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Timeline kegiatan yang akan dilaksanakan pada tanggal

23-27 Maret 2022.
Kegiatan Hari ke | Kegiatan Hari ke 2 Kegiatan Hari ke 3 Kegiatan Hari ke 4 Kegiatan Hari ke 5
Tanggal 23 Tanggal 24 Tanggal 25 Tanggal 26 Tanggal 27
]
Deskripst: Deskripsi: Deskripsi: Deskripsi: Deskripsi:
- Kata sambutan - Kerja bakei - Kerja bakel - Kerja bakei - Kerja bakel
- Penjelasan rencana
kegiatan lingkungan sekicar lingkungan sekitar lingkungan sekitar lingkungan sekitar
- Pembagian kelompok, | - Kaflan llmu akidsh | - Kajian limu figih - Lomba cerdas- i pemes
pengurus, dan kewa | - Olahraga sore - Olahraga sore cermat
s 0P ] - Kajian iimuagama | - Kajian ilmu agama - Olahraga sore
Kol . malam hari malam hari « Lomba tilawah

Pengurus dan panitia kegiatan
MABIT terdiri atas guru, dosen,
dan mahasiswa.

[ LR
Gambar 3.9 Slide presentasi yang ditambahkan objek gambar dengan shape effects

e Gambar yang akan ditambahkan ke dalam slide dapat juga dibuat untuk mengikuti bentuk

tertentu, seperti dalam gambar 3.10.
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© Aenange

& >3
Kegiatan Mabit Perio ; “

T Foto-foto kegiatan MABIT yang telah dilakukan pada
mzm periode sebelumnya.

i

e P
Gambar 3.10 Menambahkan objek gambar dengan bentuk tertentu

Untuk menambahkan tabel seperti dalam gambar 3.8 dapat dilakukan melalui menu

“Insert = Insert Table > 5x3 Table”.

H ©- e =

File Haome Insert Design Transi

= E D bd @ B

Mew Table Pictures Online Screenshot Phe
Slide - - Pictures - Albu

Slides 5x3 Table

Ooo0Q.
Al 00000
- EEEEE
* 0000000000
0000000000
0000000000
0000000000
0000000000

F  Insert Table...
5 E‘ Draw Table
Pen; E‘
| g Excel Spreadsheet

Panes don gt o I
Gambar 3.11 Menambahkan tabel di Ms.

Untuk menambahkan objek seperti dalam gambar 3.9 dapat dilakukan melalui menu

“Insert = Pictures”, kemudian pilih gambar yang ingin dimasukkan. Setelah gambar
berada di dalam slide, double klik gambar tersebut, kemudian pada tab “Format (Picture

Tools)” yang muncul pilih “Picture Effects = Preset = Preset 9”.

Praktikum Komputer | 93



-

Design Transitions

Mew Table  Pictures Online Screenshot Photo | SF
Slide - - Pictures - Album ~

Slides Tables Images

Gambar 3.12 Menu untuk menambahkan gambar (Pictures)

rmat Q Tellr o do
— P — [z v i v & & -
== LZ Picture Border 3 Bring Forward ‘\(.A Align @# ke
= == | et | et || | =2 |- C§PictireEifects¥ T Send Backward - [EiGroup |
= Cron EWi(
g Preset » No Presets

Picture Styles Si
@‘ ‘ ;| Shadow » E] ict

& . A — Presets

%  juid é ‘ o] Reflection  » { B

us dan Panitia YEE

Wi, -t SoftEdges »

| =2 eever » lJ N J [\E

3-DRotation » | Q¥ 3{Preset9:..

5 -

Gambar 3.13 Memberikan efek “Preset” pada objek gambar
e Untuk menambahkan foto dengan bentuk tertentu, misalnya bentuk diamond, dapat
dilakukan dengan cara pilih “Insert - Shapes - Diamond”, kemudian dengan
menggunakan mouse buat bentuk Diamond atau belah ketupat, maka terbentuk sebuah
objek berbentuk diamond atau belah ketupat, dan secara otomatis akan masuk ke dalam
tab “Format (Drawing Tools)” (gambar 3.14). Lanjutkan dengan memilih “Shape Fill >
Picture...” dan pilih gambar yang diinginkan, maka hasilnya akat tampak seperti dalam

gambar 3.16.

Design Transitions Animations Slide Show Review

D EEE e 2D 0 e

Hew Table  Pictures t'jlnline Screenshot Photo  Shapes SmartArt Chart .‘MyAdd-lnS - | Hype
Slide - 2 Pictures 2 Album - <

Slides | Tables Images Recently Used Shapes
=1 & O00UPEN NOOOA
1TLein
Lines
SNNTLLTLRRNGS
g T s

Lt scma esrasting s shout Ssck Hisary Ooobouonboo

Basic Shapes
EOAMOIOGIOORE®®
eocodor LZmrga
0O® A O @qDamodl &~
(0] e

Block Arrows

A . 2] | DENTOTEBP RIS

[ N L N R e T R 1N

Gambar 3.14 Menambahkan objek shape ke dalam slide
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cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

A TextFill »

' . il
A X & Text Outline ~ =

Bring Send  Se

L]

PO

~ | Theme Colors
b HEEE L I5] A TextEffects~ | Fonyard - Backward -

— | |
| | WordArt Styles F} ’
h -
T at :

Standard Colors
EEY pEEEEEN
No Fill & I

w More Fill Colors...

Ey

edropper

Gradient »

Texture

O

Gambar 3.15 Memasukkan gambar ke dalam shape

cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

||} Text Direction loaonoOmneE|-| O

‘*3 "> Shape Fill P Find
[5] Align Text - BENNOOO|- 0 Lef [# Shape Outline - | 2B Replace ~
= - P comerttasmartat- ||A L L& \[7]A™9 S?Yﬁ;k. @ Shape Effects = | [ Select~
raph Drawing . Editing

Gambar 3.16 Objek gambar dengan bentuk diamond atau belah ketupat

Langkah selanjutnya, selain menambahkan objek teks, gambar, dan shape ke dalam slide,
dapat juga ditambahkan objek suara, video, dan screen recording, caranya dengan
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mengklik tombol Video, Audio, atau Screen Recording pada group Media yang juga

..... *D ([ B
Video Audio Screen

= *  Recording
Media

terdapat dalam tab “Insert”.

Gambar 3.17 Jenis-jenis objek dalam group Media
e Terkadang perlu untuk memasukkan rumus atau formula ke dalam slide, objek ini dapat

ditambahkan melalui tombol “Equation” yang ada di dalam group “Symbols”.

7T

Equation Symbol

Symbols
Gambar 3.18 Tombol “Equation” dalam group Symbols
e Setelah menambahkan berbagai objek ke dalam slide, kita perlu memberikan efek transisi
dan animasi ke dalam slide agar menghasilkan presentasi yang menarik dan interaktif.
Untuk menambahkan efek animasi pada objek, klik pada objek tersebut (misalnya pada
gambar 3.6, teks paling atas yang berisi informasi identitas), masuk ke tab Animations,

pada group Animation pilih Entrance dan tentukan efek animasi yang dikehendaki.

cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

W G | ¢ X * * X R %

=
ade Fly In Float In Split Wipe Shape Wheel Random Bars  Grow & Turn Zoom Swivel Bounce Pulse

2

% [Siswi: Riri]
o [Guru Pengampu: Achmad] o
7 [SMA Budi Utomo Pontianak]

[Kelas XI] i

K

Gambar 3.19 Memberikan efek animasi pada objek teks
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cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

.
MNone
Entrance
* A F O Kk kA O x 2 K K %
Appear Fade FlyIn Float In Split Wipe Shape Wheel Random Bars | Grow & Tim Zonom Swivel Bounce
E N Grow & Turn
mphasis
A ¥ k X k& K A a
Pulse Color Pulse Teeter Spin Grow/Shrink Desaturate Darken Lighten Transparency Object Color  Compleme... Line Color Fill Color Brush Color Font Color
o B B A
Underline Bold Flash Bold Reveal ‘Wave
Exit
W 5 AN spe
. k )\ g ¥r b g * =4 * = % b3 ¥
Disappear Fade Fly Out Float Out Split Wipe Shape Wheel Random Bars  Shrink & Tu... Zoom Swivel Bounce
Motion Paths
1 —~ R fen) ra'al 2

Gambar 3.20 Efek animasi yang digunakan adalah “Entrance 2 Grow & Turn”

cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

s
— + 2 Animation Pane P Start: On
o
c ¥ K x K ok o ¥, . o
Fade Fly In Float In Split Wipe Shape Wheel Random Bars | Grow & Tum Zoom Swivel Bounce Puke |5 FHffect el . sinter | (®)Delay:
Options~  Animation = 7 a
Animation ™ Advanced Ar ti
. L P
1 [Siswi: Riri]
2 [Guru Pengampu: Achmad]
g [SMA Budi Utomo Pontianak]
P

[Kelas XI]

Gambar 3.21 Objek yang telah diberikan animasi memiliki nomor urut disebelah Kiri
Setelah objek diberikan animasi, berikutnya adalah melakukan pengaturan pada animasi
tersebut. Pengaturan yang dikehendaki adalah objek akan muncul beserta animasinya
secara bersamaan ketika slide mulai ditampilkan, dan durasi animasi yang diinginkan
adalah selama 2 detik. Langkah yang harus dilakukan, pilih objek terkait (teks berisi
informasi identitas, yang telah diberi animasi), pada tab “Animations” group “Timing”,

pilih “With Previous” dibagian Start, dan berikan nilai “02,00” di bagian Duration.

Sign in

P Start With Previous - | Reorder Animation

@ Duration: | 02,00 z Mowe Earlier
(5 Delay: 0000 Move Later
Timing

Gambar 3.22 Melakukan konfigurasi animasi pada group Timing
Untuk menampilkan panel animasi, agar mudah mengatur dan memonitor animasi objek,

pilih “Animations > Animation Pane”, maka panel animasi akan tampil disebelah kanan.
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¥ D= 1* P Start: With Previous ~| Reorder Animation
¥

- Trigger~ @ Duration: 02,00 . Move Earlier
Bounce Pulse - Effect Add -+ N
Options~  Animation~ * Animation Painter @ Delay: 00,00 . Move Later
[F] Advanced Animation Timing S
Animation Pane i
ion Pane v ES

Open the Animation Pane to view
and edit the timeline of animations

on this slide. .E(ted

0 Rectangle:[.. ] -

¥

Gambar 3.23 Menampilkan panel animasi
e Untuk melihat hasil animasi yang telah dibuat, klik tombol “Preview” yang terletak di

pojok kiri atas dalam tab “Animations”.

*{ Eu

Preview

-

Preview

1 —
Gambar 3.24 Tombol “Preview” untuk melihat hasil dari animasi yang telah dibuat

e Untuk menampilkan slide dalam mode presentasi dari slide yang sedang aktif / terbuka,

tekan tombol “Slide Show” yang terdapat di pojok kanan bawah.

¥ Seconds - 1 @ 2

EH = B 7 - i

ujan akan berhenti  /~ ElEERUYNG

Gambar 3.25 Tombol Slide Show untuk masuk ke mode presentasi dari slide yang aktif

e Untuk menampilkan slide dalam mode presentasi dari slide pertama, tekan tombol “Start
From Beginning (F5)” atau tekan tombol “F5” di keyboard.
H ©- 0 1B s

File Home e Start From Beginning (F5) bns

{ Start the show from the first slide.
’I:E:I

Preview

-

Gambar 3.26 Tombol “Start From Beginning” untuk masuk ke mode presentasi
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Kemudian pemberian efek animasi dilanjutkan ke objek teks / tulisan yang bagian bawah.
Efek animasi yang dikehendaki adalah objek (tulisan bagian bawah) akan muncul beserta
animasinya setelah objek pertama tampil dengan sempurna, namun ada delay atau jeda
antara kemunculan objek kedua dengan objek pertama, yaitu jeda selama 1 detik.
Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah klik pada objek tersebut, pada tab
“Animations” di group “Animation” pilih “Entrace > Swivel”, pada group “Timing”
atur nilai Start: menjadi “After Previous”, Duration bernilai “02,00”, dan Delay bernilai
“01,00”.

Drawing Tools cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

Animations Slide Show Review View Format Q Tell me what you want to do...

0 [Siswi: Riri]

. [Guru Pengampu: Achmad]
. [SMA Budi Utomo Pontianak]
: [Kelas XI]

Presentasi
" Kegiatan Malam Bina Iman & Taqwa

SMA Budi thmo Pontianak

Gambar 3.27 Menambahkan efek animasi “Entrance = Swivel” pada objek kedua

Start: |After Previous ~| Reorder Animation
(1) Duration: 02,00 o & Move Earlier

ter 'C'-:' Delay: 01,00

Timing -~
- Animation Pane M
b Play From -
0 Y RectangleB:[...:'
x-::L:- J Rectangle 2 P... | -

Gambar 3.28 Mengatur efek animasi objek kedua
Sampai disini efek animasi telah ditambahkan dan diatur pada semua objek yang ada di
slide 1. Efek animasi ini adalah efek animasi yang berjalan atau tampil saat slide pertama
kali tampil (sesi masuk). Untuk menambahkan efek animasi disaat slide keluar /
berpindah ke slide berikutnya, maka pada semua objek tersebut ditambahkan lagi animasi
dengan tipe Exit (Animations - Add Animation - Exit - ...). Adapun urutan
berjalannya animasi dimulai dari objek teks yang di bawah, kemudian baru diikuti oleh
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objek teks yang diatasnya, jadi berkebalikan dari efek animasi masuk (Entrance) yang
sebelumnya telah dibuat. Gambar 3.29 menunjukkan nilai-nilai yang diberikan dalam

pengaturan animasi.

ne P Start: After Previous = Reorder Animation
@ Duration: 00,30 2| & Move Earlier
inter @Delay: 00,00 . Maove Later
Timing ~
Animation Pane v %
b Play Selected -

] “ Rectangle 3 [.. [

¥

& ¢ Rectangle 2 P... 1
1Y Y Rectangle 2: Pl:'
@ J Rectangle3:[.. [] -

¥

Gambar 3.29 Hasil pengaturan animasi Entrance dan Exit pada 2 objek teks
e Selanjutnya akan diberikan efek transisi pada slide, agar perpindahan antara slide satu ke
slide lainnya tampak lebih interaktif dan menarik. Caranya, pilih slide yang akan
diberikan efek transisi, kemudian pada tab “Transitions” di group “Transition to This
Slide” pilh efek transisi yang dikehendaki, dan di group “Timing” lakukan pengaturan

parameter dari efek transisi tersebut.

cthPresentasiTemplateOnline - PowerPoint

Transitions Animations Slide Show Review View

B w 9 = = m © €@ @ O = = 8

Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars Shape Uncaover Caver Flash Fall Over Drape Curtains

Transition to This Slide

Gambar 3.30 Memberikan efek transisi pada slide
=y
"’l, Sound: [MNo Sound] ~ | Adwvance Slide
() Duration: 0600 o On Mouse Click
23 Apply To Al After |00.00,00 -

Timing

Gambar 3.31 Mengatur parameter-parameter efek transisi
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Presentasi
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Gambar 3.32 Slide yang telah diberikan efek transisi memiliki tanda bintang

Sampai disini proses pembuatan file presentasi telah selesai. Langkah-langkah yang sama

dapat diterapkan pada slide-slide lainnya untuk menjadikan file presentasi yang menarik

dan interaktif.

Dalam mengatur atau menambahkan slide baru, ada beberapa tipe layout yang dapat

dipilih (Title Slide, Title and Content, Section Header, Two Content, dan lain-lain). Untuk

mengatur layout slide ini dapat dilakukan dengan klik kanan slide tersebut, kemudian

pilih tipe layout yang dikehendaki pada bagian Layout (Gambar 3.33). Atau melalui
tombol “New Slide” pada tab “Insert” (gambar 3.34).

* 0

E &3) Format Background... e

A Hide Slide Title Slide

List some intere!

E 3

TR =)
-
e R
Title and Text Over | Title Texte |1 Text and Clip Art
- 7 Content Art
P ) A |

Gambar 3.33 Mengatur layout slide
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H -0 T

File Home Insert Design Transitions

SN2 dld i B K
New Table  Pictures Online Screenshot Photo  Sha

Slide ~ v Pictures i Alburn -
Presentation on product or service

ZECa 3 RE ]

2w

Title Slide Title and Content  Section Header
ZEd | | ey R N R
Fur : Far
DT | Car
Two Content Comparison Title Only
¥4 RE ] £ R ]

Blank Content with Picture with

Caption Capticn
2E7d TEcd

Title and Text Over Title, Text and Clip
Content Art

Duplicate Selected Slides

Slides from Outline...

i L

Reuse Slides...
TR

Gambar 3.34 Menambahkan slide baru sekaligus mengatur tipe layout-nya
e Apabila kita ingin menggunakan Background kustom milik sendiri, dapat diatur melalui
Klik kanan slide tersebut kemudian pilih “Format Background” atau melalui tab “Design”
tombol “Format Background”, maka panel “Format Background” akan muncul di
sebelah kanan (Gambar 3.36). Untuk mengganti background default dari template master
cukup centang pilihan “Hide background graphics” kemudian pilih tipe background yang
dikehendaki (Solid fill, Gradient fill, Picture or texture fill, atau Pattern fill).

= - x

Signin £ Share

i .

Size~ Background

Customize S

-

Format Background v &

O

4 Fill

® Solid fill
Gradient fill
Picture or texture fill

Pattern fill

Hide background graphics

Color Iy -

Transparency | 0% =

Gambar 3.35 Panel Format Background
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[Siswi: Riri]
[Guru Pengampu: Achmad]
[SMA Budi Utomo Pontianak]
[Kelas XI]

-

Format Background v X
Presentasi O
Kegiatan Malam Bina Iman & Tagwa oo

®) Solid fill

SMA Budi Utomo Pontianak Gradient il

Picture or texture fill
»
- .
‘, N
o 4

Gambar 3.36 Slide dengan format background default

Hide background graphics

Color O -

Transparency | 0%

[Siswi: Riri)
[Guru Pengampu: Achmad]
[SMA Budi Utomo Pontianak]
[Kelas X1]

Presentasi
Kegiatan Malam Bina Iman & Taqwa s T
SMA Budi Utomo Pontianak

Picture or texture fill

Pattern fill

/| Hide backgraund graphics
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Gambar 3.37 Slide dengan format background Solid Color Putih
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Gambar 3.38 Slide dengan format background Gradient Fill
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3.3 Membuat Template Presentasi Kustom

Template presentasi kustom dapat dibuat melalui Slide Master. Dengan slide master
kita dapat mengatur tampilan slide seperti background, tulisan, layout, dan lain sebagainya.
Jika template yang ingin dibuat memiliki nuansa khiusus, misalnya template perusahaan,
maka harus dipersiapkan gambar background yang menunjukkan identitas perusahaan
tersebut. Jumlah gambar background yang harus dipersiapkan tergantung dari kebutuhan,
seperti gambar background untuk slide judul, slide konten, slide gambar, slide media, slide
grafik, dan slide penutup. Adapun langkah-langkah untuk membuat template kustom adalah
sebagai berikut.

e Buat presentasi baru dengan jenis template Blank.

New

Search for online templates and themes

Suggested searches:

Blank Presentation Blank Presentation story Month presentation

GALLERY e
Gambar 3.39 Template presentasi dengan jenis Blank Presentation

e Masuk ke tab “View” kemudian tekan tombol “Slide Master”. Maka akan masuk ke mode
tampilan Slide Master, dimana pada mode ini kita dapat memodifikasi template, layout,
dan lain sebagainya. Di bawah slide master terdapat slide-slide dengan konfigurasi dan
nama layout yang berbeda-beda. Perhatikan gambar 3.40.

e Slide yang paling atas disebut Slide Master, dan tata letaknya disebut Master Layout.
Perubahan yang dilakukan pada slide ini akan diikuti dengan perubahan oleh slide-slide
di bawahnya. Beberapa komponen (Place Holders) yang dapat diatur pada slide master
ini adalah Title, Text, Date, Slide Number, dan Footer. Untuk menampilkan atau
menghilangkan komponen-komponen Place Holders tersebut dapat dilakukan dengan
menekan tombol “Master Layout” pada tab “Slide Master”, kemudian mencentang atau
membuang centang pada pilihan-pilihan Place Holders yang tersedia. Perhatikan gambar
3.41.
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Click to edit Master

Click to edit Master subtitle st

Gambar 3.40 Mode tampilan Slide Master

:] Click to edit Master title style |es

Master Layout ? X

* Edit Master text styles

* Second level e Placeholders
= Third level

+ Fourthlevel - Title

« Fifthlevel | o

Text

Date

Slide number
Footer

Cancel

Gambar 3.41 Menampilkan atau menyembunyikan komponen Place Holders
Sebagai contoh, pada slide master kita akan mengatur jenis bulleted list yang berbeda-
beda dari level 1 hingga level 5. Maka hal ini akan mempengaruhi juga tampilan bulleted

list pada slide-slide di bawahnya. Perhatikan gambar 3.42-3.44.

templateKustom - PowerPoint

Click to edit Master title style

++Edit Master text styles

[Second level
v Third level
o Fourth level
+ Fifth level

Gambar 3.42 Pengaturan jenis bulleted list pada slide master
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Click to edit Master title style

**Edit Master text styles **Edit Master text styles
Qsecond level Qsecond level
¥ Third level ¥ Third level
o Fourth level o Fourth level
* Fifth level * Fifth level

Tes Tampilan Bulleted List

*Level 1A

OLevel 2A
v Level 3A
o Level 4A
* Level 5A
* Level 5B
o Level 48
v Level 3B

OLevel 2B
s*Level 1B

“*Level 1C

[ [
Gambar 3.44 Tampilan bulleted list dalam mode normal / presentasi
Selanjutnya kita menginginkan teks judul secara default memiliki gaya tebal (Bold)
dengan jenis huruf Arial Black ukuran 44. Maka pada slide master seleksi tulisan
dibagian judul, kemudian Kklik tab “Home” dan tekan tombol Bold di group Font.
Perubahan ini akan diikuti oleh slide-slide di bawahnya. Perhatikan gambar 3.46 dan

3.47.
Jika kita menghendaki slide-slide yang di bawah slide master memiliki setting yang
berbeda dari slide master, misalnya pada slide layout title & content diinginkan gaya

huruf teks judul miring (italic) dengan ukuran 40, maka yang harus dilakukan adalah
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menyeleksi teks judul pada layout tersebut, kemudian mengubah pengaturan font-nya.
Perhatikan gambar 3.48.

templateKustom - PowerPoint

N N
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aste ew AN.pa-|a-Bl===- e ~ Armange Quic
T W Fomat painter | giae. X0eele |JIT U S M- ha- [A-ER=SS- (= merttosmanan- || 3 A T L0 N 7|49 U o papeects | Iy Selet-

Clipboard o Slides Font o Paragraph 5 Drawing nl  Editing

) T
Click to edit Master title style

1 N

[e;

 Click to et Master titlestyle |
st

*»Edit Master text styles

dSecond level
v Third level

o Fourth level
* Fifth level

Click to edit Master title style

Edit Master text styles

o i el e USecond level
v Third level

o Fourth level

Gambar 3.46 Mengubah pengaturan teks judul pada slide master

Tes Tampilan Bulleted List

<+ Level 1A

QLevel 2A
v Level 3A
o Level 4A
+ Level 5A
+ Level 5B
o Level 4B
v Level 3B

OLevel 2B
< Level 1B
<+ Level 1C

Gambar 3.47 Tampilan normal presentasi setelah pengaturan font pada slide master
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Gambar 3.48 Pengaturan gaya huruf khusus untuk layout Title & Content
Untuk melihat perubahan hasil pengaturan huruf pada layout Title & Content, dalam

mode normal, tambahkan slide dengan tipe layout tersebut.

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show
s Cut |J Layout » © -
O M DA A
: Copy N Reset
aste lew e AV - Aa A
= Format Painter | Giidaw| 0 Section ~ 8 IUS§3a& : o
Clipboard | Office Theme
1
Title Slide Custom Layout | Title and Content
Section Header Twe Content Comparison
2
Bull |
4
Title Only Layout Gue Content with “
Caption

Picture with
Caption

% Slides from Outline...
15 Reuse Slides..,

Click to add title

Tes Tampilan Bulieted List

+»+Click to add text

Gambar 3.50 Tampak pada layout Title and Content gaya huruf teks judul italic
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Pada aplikasi Ms. Power Point, secara default terdapat beberapa jenis layout dari suatu
slide. Hal ini dapat dilihat (dalam mode normal) ketika akan menambahkan slide baru
melalui “Home - New Slide” (gambar 3.49) atau ketika akan mengubah layout salah
satu slide melalui “klik kanan mouse = Layout” (gambar 3.32) atau ketika dalam mode
slide master setiap slide di bawah slide master adalah slide dengan tipe layout berbeda.
Apabila kita ingin membuat sebuah slide dengan layout tersendiri / kustom, misalnya
seperti dalam gambar 3.51, maka dapat dilakukan melalui mode Slide Master kemudian
tekan tombol “Insert Layout”. Setelah layout baru muncul, tambahkan Placejolder
bertipe Text, Picture, dan Media melalui tab Slide Master tombol Insert Placeholder.

...........................................................................................................................

Teks

Video / Media

Gambar 3.51 Rancangan kustom layout

EpET——

Judul Slide

“*Teks (Bulleted List) “*Gambar “*Gambar
OLevel 2
= v Level 3
o Level 4
* Level 5
—— “Video / Media

Gambar 3.52 Kustom layout selesai dibuat
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e Untuk memberi nama pada layout kustom yang baru saja dibuat, pada mode slide master

klik kanan layout tersebut kemudian pilih “Rename Layout”, beri nama “Layout Saya”

dan klik tombol “Rename”. Untuk melihat hasilnya pada mode normal. Tambahkan slide

baru melalui “Home = New Slide

apl

- Layout Saya”.

Judul Slide

Tk [Taleeed L SLETES
[= L E]
e

ALoarrianr

iiden | Kedn

Rename Layout 7 >

Layout name:

Layout Saya

Eename Cancel

N ' P

-

Gambar 3.53 Memberi nama pada kustom layout (model slide master)
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Gambar 3.54 Menambahkan layout yang baru saja dibuat (mode normal)
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QFilm Edukasi

Gambar 3.55 Slide yang dibuat dari layout kustom

Lebih lanjut, kita akan membuat sebuah layout yang berisi Placeholder tipe gambar
(Picture) dengan bentuk khusus / kustom, misalnya bentuk Hexagon. Ada 2 cara yang
dapat dilakukan, yaitu:

Masuk ke mode Slide Master kemudian pilih “Insert Layout”. Pada Layout yang baru,
buat komponen Placeholder bertipe Picture dengan cara tekan tombol “Insert
Placeholder - Picture”, kemudian drag & drop kursor untuk menempatkan Placeholder
Picture pada layout (gambar 3.56). Selanjutnya, pada tab “Format (Drawing Tools)” pilih
“Edit Shape - Change Shape - Basic Shape (Hexagon)” (gambar 3.57). Hasilnya
ketika dalam mode normal dan gambar dimasukkan ke dalam slide / placeholder tersebut,

maka gambar akan dibingkai dalam bentuk Hexagon (gambar 3.58).

rawing Taols templateKustom)
5
nimations i ormal hat you want to do...
— P — 2 Shape Fill -
lome Insert Transitions Ani ‘ |i| il B i ‘i‘ |i| - Esrapeoune | A A B

Q3 Shape Effects -

V| Title

Master Insert
Layout Placeholder -

Shape Styles = WordArt Style:

/| Footers

Et

__________ "1 Lz Content Click to edit Mast

-------

---------- Lz Tt Y

e
i I| Chart

|:| Table

Gambar 3.56 Menambahkan Placeholder bertipe Picture

Praktikum Komputer | 111



1 < Edit Shape~ P : —
1~/ /8 Change Shape ¥ Rectangles ““‘ |‘
: OoDooOn00 -
Basic Shapes
OANOIDOOOOO@®
CoOoOr Ly cmaan
[CICISTRIGIVAN s Ll TS
Sy

Block Arrows
DG QTeLpRIS [T
€ @WmnDD DR

o R t
Equation Shapes

=== O
Flowchart
OOo<esOoodaccay
ouAaAAR® E ¢ AVAD
[e1=](K®)]

Stars and Banners

DL AGOORDEHEES ﬁ
o 2% ok 2R [T 1Y -

oot -ure
OO D.OM@A A g0
&A0AD g0

Action Buttons

(=] [ fia] o] ][] 9] ] [0 4] [7] ]

' «»Picture

| 9/4/2022

Gambar 3.57 Mengubah bentuk Placeholder menjadi Hexagon

Click to add title

Gambar 3.58 Objek gambar dibingkai dalam bentuk Hexagon

112 | Tadris Matematika



Masuk ke mode Slide Master kemudian pilih “Insert Layout”. Pada Layout yang baru,
buat komponen Placeholder bertipe Picture dengan cara tekan tombol “Insert
Placeholder - Picture”, kemudian drag & drop kursor untuk menempatkan Placeholder
Picture pada layout (sama seperti gambar 3.56). Kemudian tambahkan objek Shape, baik
melalui tab “Format (Drawing Tools) = Insert Shapes > Basic Shapes (Hexagon)”,
maupun melalui tab “Insert - Shapes = Basic Shapes (Hexagon)”. Selanjutnya klik kiri
pada placeholder picture, tekan dan tahan tombol “Ctrl” di keyboard, kemudian klik kiri
pada objek shape Hexagon, pada tab “Format (Drawing Tools)” pilih “Merge Shapes =
Intersect”. Hasilnya dapat dilihat pada gambar 3.59.

Click to add title

Gambar 3.59 Hasil akhir pembuatan placeholder picture bentuk Hexagon
Selanjutnya kita akan memberi background khusus pada template kustom ini.
Background slide yang baik adalah yang sesuai dengan layout pada slide itu sendiri,
seperti layout untuk slide judul, isi, media, dan lain sebagainya. Kita tentu saja bisa
menggunakan satu jenis gambar background untuk seluruh slide, namun hal itu tentu saja
memiliki daya tarik yang kurang. Untuk dapat mendesain gambar background dari suatu
slide yang baik, maka dalam mendesainnya membutuhkan daya imajinasi yang tinggi
dan kemampuan desain yang baik. Gambar untuk background slide bisa didapat melalui
internet, ataupun dibuat sendiri. Sebagai contoh disini, akan digunakan satu buah gambar
background untuk keseluruhan slide yang ada, baik itu slide yang berjenis title layout,
title and content, section header, two content, comparison, dan lain-lain.
Langkah-langkah yang harus dilakukan untuk memberikan satu gambar background
pada seluruh slide yaitu: (1) pada slide master pilih tab “Insert = Pictures”, kemudian
pilih gambar yang telah disediakan, (2) resize ukuran gambar agar memenuhi seluruh
area slide, (3) klik kanan pada gambar background, kemudian pilih “Send to Back =
Send to Back”. Hasilnya dapat dilihat dalam gambar 3.60.
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Gambar 3.60 Slide presentasi yang diatur hanya menggunakan satu gambar background

e Akibat dari desain gambar background yang merupakan foto original atau polos, maka
tulisan judul, sub judul, dan konten / isi menjadi tidak jelas terbaca. Untuk mengatasi ini
maka tampilan visual dari teks judul, sub judul, dan isi harus diatur kembali. Pada slide
master, pilih (klik kiri) teks judul, kemudian pada tab “Format (Drawing Tools)” atur
Text Fill, Text Outline, dan Text Effects (group WordArt Styles) sehingga tampilan visual
teks judul menjadi seperti dalam gambar 3.61.

e Masih dalam kondisi objek dari teks judul terpilih dan berada dalam tab “Format
(Drawing Tools), untuk lebih memperjelas keberadaan teks judul lakukan modifikasi
bentuk shape teks tersebut, caranya pilih “Edit Shape - Change Shape = Flowchart
(Manual Input)” (group Insert Shapes), kemudian resize panjang shape teks judul
tersebut agar sama dengan lebar slide, dilanjutkan dengan pengaturan Shape Fill, Shape
Outline, dan Shape Effects, sehingga tampilan akhir teks judul tampak seperti dalam

gambar 3.62.
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Gambar 3.62 Hasil akhir pengaturan teks judul
Lakukan cara yang sama untuk memperbaiki tampilan visual teks konten / isi, sehingga
akan tampak seperti dalam gambar 3.63.
Lakukan juga cara yang sama untuk memperbaiki tampilan visual teks sub judul, namun
teks sub judul tidak berada di slide master, melainkan berada di slide layout Title Slide,
maka pilih terlebih dahulu slide layout tersebut, kemudian baru dilakukan pengaturan

seperti langkah sebelumnya. Hasil akhirnya akan tampak seperti dalam gambar 3.64.

Praktikum Komputer | 115



otk {0 el M@@ﬁ@ﬁ' {ifile style

QSecond level
+ Third level
o Fourth level
= Fifth level

o LAH TAMP\LAN IEAS Muﬂ

__.,__ %ﬁ%s =

rpap—

Gambar 3.64 Hasil pengaturan tampilan visual teks sub judul
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Gambar 3.65 Tampilan dalam mode presentasi (slide show)
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e Yang terakhir, lakukan pengaturan atau perbaikan tampilan visual untuk komponen-
komponen lainnya atau layout-layout yang lain sesuai dengan keperluan dengan
memperhitungkan aspek daya tarik visual, kesederhanaan, dan kemudahan bagi user

memahami makna pesan yang terkandung.

3.4 Membuat Game Edukasi Dengan Power Point

Selain untuk presentasi, aplikasi Power Point juga dapat digunakan untuk membuat
game edukasi sederhana. Beberapa game edukasi yang dapat dibuat menggunakan Power
Point seperti game tebak gambar, game menyusun kata, quizz, game melatih memori, game
roda angka berputar, dan lain sebagainya. Pada contoh kali ini akan dibuat sebuah game
edukasi sederhana berupa quizz. Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan, yaitu:

e Melalui Slide Master ubah background slide sesuai keinginan, misalnya seperti dalam

gambar 3.66.

==

—
_

Gambar 3.66 Mengubah background slide untuk game quizz Power Point
e Masuk ke mode normal, pada slide pertama (slide judul), tambahkan teks untuk judul file
presentasi (game quizz), kemudian pada tab “Format (Drawing Tools)” di group
“WordArt Styles” atur Text Fill, Text Outline, dan Text Effects, dilanjutkan dengan
pengaturan Font pada tab “Home”.
e Masih pada slide judul, tambahkan tombol untuk menuju ke slide berikutnya. Caranya,
pilih tab “Insert > Shapes = Action Buttons (Forward or Next)”. Pada dialog box yang

muncul pilih “Hyperlink to: Next Slide”. Kemudian atur tampilan visual action button
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tersebut, yaitu pada tab “Format (Drawing Tools)” di group Shape Styles (Shape Fill dan
Shape Effects),

e Hasil akhir pengaturan slide judul akan seperti dalam gambar 3.67.

o iz~

Power Point
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=

Gambar 3.67 Hasil pengaturan slide judul
e Berikutnya adalah membuat slide quizz, beberapa hal yang harus dilakukan adalah
sebagai berikut.

- Pilih “Insert = Shapes = Cube”, kemudian pada tab “Format (Drawing Tools)” atur
bagian “Shape Fill” dan “Shape Outline” sedemikian rupa agar menjadi sebuah
gambar kubus yang cukup indah dan menarik. Terakhir beri nama Shape tersebut
dengan “Kubus”, caranya pilih tab “Home - Select - Selection Pane...”, pada panel

Selection yang muncul klik 2x “Cube 1” kemudian ganti dengan “Kubus”.

ibri(Body) *|18 < A A A#| = -iT -

Envell :

I'UuSsa&xN-pa- A- =S===- M W

Selection v
—— I

Kubus

Gambar 3.68 Mengganti nama objek Shape (Cube) pada panel Selection
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- Pilih “Insert - Text Box”, kemudian tuliskan pertanyaan “Apa nama bangun ruang
di samping ?”, pada tab “Format (Drawing Tools)” atur Text Fill, Text Outline, dan

Text Effect. Atur juga jenis dan ukuran font pada tab “Home” group “Font”.

AWV )pa nama bangun ruang disamping ?

Gambar 3.69 Hasil penambahan dan pengaturan teks pertanyaan
- Tambahkan lagi empat buah Text Box sebagai pilihan jawaban A, B, C, dan D. Untuk
tiga jawaban yang benar digabungkan menjadi 1 group, kemudian ubah namanya
menjadi “Jawaban Salah”. Dan untuk satu pilihan jawaban yang benar, ubah nama

Text Box tersebut menjadi “Jawaban Benar”.

AWV \pa nama bangun ruang ¢

A Bala o )

Selection
‘B. Balol( — [ show | e | (21

!
) TextBox 7
C. Kubus e

. . S TextBox 5
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| bt % m a ® IS TextBox 2

Kubus

299999

Selec‘uon

4 Jawaban Salah
TextBox 7
TextBox 5
TextBox 4

Jawaban Benar
TextBox 2
Kubus

9993999

Gambar 3.70 Menggabungkan objek text box dan mengganti namanya
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- Tambahkan objek gambar atau emoticon sedih (“Insert = Picture”) sebagai gambar
animasi jawaban salah. Tambahkan juga objek Text Box dengan tulisan “SALAH”,
kemudian lakukan edit pada tab “Home” group “Font”, tab “Format (Drawing
Tools)” pada bagian Text Fill, Text Effects, Shape Fill, Shape Effects, dan Edit Shape.
Gabungkan kedua objek tersebut (Picture dan Text Box) menjadi satu group,

kemudian ubah namanya menjadi “Animasi Salah”.

AW \pa nama bangun ruang disamping ?

. A Bl
B. Balok

C. Kubus
D. Segi Empat

Gambar 3.71 Membuat group “Animasi Salah”
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TextBox 10
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TextBox 4
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TextBox 2
Kubus

9999999999

Gambar 3.72 Daftar objek beserta namanya di panel Selection
- Tambahkan objek gambar atau emoticon bahagia (“Insert = Picture”) berada diatas
objek gambar sebelumya, sebagai gambar animasi jawaban benar. Tambahkan juga
objek Text Box dengan tulisan “BENAR”, kemudian lakukan edit pada tab “Home”
group “Font”, tab “Format (Drawing Tools)” pada bagian Text Fill, Text Effects,
Shape Fill, Shape Effects, dan Edit Shape. Gabungkan kedua objek tersebut (Picture
dan Text Box) menjadi satu group, kemudian ubah namanya menjadi “Animasi

Benar”.
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Gambar 3.73 Membuat group “Animasi Benar”
Tahap selanjutnya adalah memberikan animasi masuk (Entrance) pada objek gambar
kubus dan text box pertanyaan. Seleksi pada gambar kubus, klik tab “Animations”
kemudian pilih “Add Animation = Entrance (Bounce)”. Adapun pengaturan animasi

sebagaimana dalam gambar 3.74.

3] - = x

Sign in ,q_ Share
P Start: With Previous ~ | Reorder Animation
® Duration: 02,00 : Mowe Earlier
@ Delay: o000 Move Later

Gambar 3.73 Pengaturan animasi (Timing) untuk gambar kubus

Dengan langkah yang sama, berikan juga animasi masuk pada teks pertanyaan,

adapun untuk pengaturan animasinya, pada bagian “Start” pilih “After Previous”.

P Start After Previous = Reorder Animation
@ Duration: 02,00 4 Move Earlier
(®) Delay: o000 X Move Later

Gambar 3.74 Pengaturan animasi (Timing) untuk teks pertanyaan
Animasi yang dibuat pada slide dapat dimonitor melalui panel animasi atau
Animation Pane. Sampai disini, alur animasi pada slide kedua ini adalah sebagaimana
tampak dalam gambar 3.75.

-

Animation Pane v X

P Play Al

0 4 Kubus | |
@ TextBox 2: Ap... —/

Gambar 3.75 Ada 2 animasi pada slide 2 (gambar kubus dan teks pertanyaan)
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- Berikan juga animasi Entrance pada objek text box (dan group) pilihan jawaban. Kali
ini jenis animasi entrance yang dipilih boleh berbeda, misalnya “Split”. Sekarang

pada Animation Pane akan bertambah 2 objek lagi, seperti dalam gambar 3.76.

-

Animation Pane T
Play All
Kubus 1
TextBox 2: Ap... 1
Jawaban Bena... O
Jawaban Salah 0

Gambar 3.76 Teks pilihan jawaban telah diberikan animasi

- Sekarang saatnya memberikan animasi pada group jawaban benar. Animasi yang
pertama yang akan diberikan adalah bertipe Entrance dan Emphasis, sedangkan yang
kedua adalah bertipe Exit, akan tetapi langkah penambahan animasi (penekanan
tombol “Add Animation”) sebanyak 3x.

- Seleksi (klik kiri) pada group jawaban benar (gambar emoticon bahagia + text box),
pilih “Animations - Add Animation - Entrance (Appear)”, kemudian klik lagi
pilihan “Add Animations = Emphasis (Teeter)”. Pada panel animasi (Animation
Pane), pada bagian “Animasi Benar” (animasi group jawaban benar bertipe entrance)
klik ikon segitiga terbalik dan pilih “Timing”, maka akan muncul jendela Effect
Options, pada bagian Start pilih “With Previous” dilanjutkan dengan menekan
tombol “Trigger” kemudian pilih “Start effect on click of: Jawaban Benar”, klik
tombol “OK”. Hasil sementara dapat dilihat dalam gambar 3.77.

Animation Pane v X
Play All

Kubus —
TextBox 2: Ap... 1

Jawaban Bena... O
Jawaban Salah O

1'H Animasi Benar

T At b
Gambar 3.77 Pengaturan animasi pada group “Jawaban Benar” tipe entrance
- Pilih Animasi Benar yang bertipe Emphasis (warna kuning), klik ikon segitiga
terbalik kemudian pilih “Start After Previous”, selanjutnya drag & drop animasi
tersebut sehingga berada di bawah “Animasi Benar” bertipe entrance (warna hijau).

Hasilnya dapat dilihat dalam gambar 3.78.
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Animation Pane vx
b Play All

]}  Kubus —/
© Hr TextBox 2: Ap... —/
@ +r Jawaban Bena... O
W Jawaban Salah O

Trigger: Jawaban Benar: C. Kubus
1 # Animasi Benar [»

Animasi Benar [

Gambar 3.78 “Animasi Benar” (Entrance & Emphasis) sudah diatur
Untuk yang ketiga kalinya, masih dalam keadaan group “Animasi Benar” terseleksi,
klik pilihan “Add Animation - Exit (Disappear)” kemudian lakukan pengaturan
melalui jendela Effect Options seperti sebelumnya dengan “Start: With Previous” dan
“Trigger > Start effect on click of: Jawaban Salah”. Hasil sementara seperti dalam

gambar 3.79.

Animation Pane X
P Play All

0 w Kubus —
© o TextBox Z Ap... | |
@ v Jawaban Bena... O
& Jawaban Salah O

Trigger: Jawaban Benar: C. Kubus
1 ¥ Animasi Benar [»

Animasi Benar [ ]

Trigger: Jawaban Salah
1 Y Animasi Benar [»

Gambar 3.79 Pengaturan animasi group “Animasi Benar” telah selesai
Lakukan langkah-langkah yang serupa seperti diatas untuk memberikan animasi pada
group “Animasi Salah”, sehingga hasil akhir akan tampak seperti dalam gambar 3.80.

Perhatikan urutan animasinya dengan seksama.

s

Animation Pane v
b Play Al
] ¥ Kubus 1
® v TextBox Z: Ap... 1
@© + Jawaban Bena... O
# Jawaban Salah O

Trigger: Jawaban Benar: C. Kubus
1 Y Animasi Salah [

# Animasi Benar [
o Animasi Benar ||
Trigger: Jawaban Salah
1 9 AnimasiBenar [»
@© v AnimasiSalah [»
G Anirnasi Salah [_|

Gambar 3.80 Pengaturan animasi telah selesai
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- Permasalahan: setelah dijalankan ternyata animasi belum berjalan sebagaimana
mestinya, yaitu group “Animasi Salah” muncul di awal memasuki slide quizz,
padahal seharusnya group ini muncul ketika group “Jawaban Salah” diklik. Untuk
mengatasi masalah ini, tambahkan lagi satu animasi bertipe Exit (Disappear) pada
group “Animasi Salah” dan posisikan di luar Trigger atau di bagian paling atas dalam
Animation Pane. Perhatikan gambar 3.81.

Animation Pane e
Play All

# Animasi Salah [»

Kubus 1

TextBox 2: Ap... 1
(©] Jawaban Bena... O

Jawaban 5alah O

Trigger: Jawaban Benar: C. Kubus
1 “ Animasi Salah [»
Animasi Benar [»

Animasi Benar [ |

Trigger: Jawaban Salah
1 * Animasi Benar [»
L Animasi Salah  [»
Animasi Salah [ |

Gambar 3.81 Mengatasi masalah animasi yang belum berjalan dengan benar
- Pembuatan slide judul dan slide quizz telah selesai. Namun masih tersisa satu
masalah, yaitu slide akan berpindah ke slide selanjutnya, atau akan menjalankan
animasi berikutnya, ketika tombol kiri mouse ditekan. Hal ini akan mengganggu
jalannya game quizz yang telah dibuat. Untuk mengatasi masalah ini, non aktifkan
klik kiri mouse dengan cara pilih tab “Slide Show” kemudian tekan tombol “Set Up
Slide Show”, lalu pilih pada bagian Show Type “Browsed at a kiosk (full screen)”.
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Set Up Show 4 *

Show type Show slides
O Presented by a speaker (full screen) @ All
(") Browsed by an individual [window) () From: |-| - | To: |1 = |

@ Browsed at a kiosk (full screen) custom shows

Show options | - |

Loop continuously until "Esc’ Advance slides
|:| Show without narration

Manually
|:| Show without animation

Using timings, if present
|:| Disable hardware graphics acceleration

Pen color: o Multiple monitors
Slide show monitor:

Laser pointer color: & - |}'-'a.utc|matic
Resolution:
|Use Current Resolution o |

Use Presenter View

[ ok || cancr |

Gambar 3.82 Menonaktifkan klik kiri mouse dalam mode presentasi
Pembuatan game edukasi dengan power point telah selesai. Lakukan uji coba
dengan menjalankan file presentasi tersebut, kemudian coba untuk mengklik
jawaban benar dan salah, lalu perhatikan hasilnya.

Lo iz

Power Point
>

Gambar 3.83 Tampilan awal / slide judul
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AW \panama bangun ruang disamping ?

A. Bola
B. Balok

C. Kubus
D. Segi Empat

Gambar 3.84 Tampilan pada slide quizz

B. Balok
C. Kubus
D. Segi Empat

Gambar 3.85 Tampilan ketika pilihan jawaban benar
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AW \panama bangun ruang disamping ?

A. Bola
B. Balok

C. Kubus
D. Segi Empat

Gambar 3.86 Tampilan ketika pilihan jawaban salah
- Jika diinginkan, agar presentasi yang dibuat lebih atraktif, dapat ditambahkan efek
suara (sound) pada beberapa animasi (misalnya animasi “jawaban benar”) melalui

pilihan “Effect Options...” di Animation Pane, kemudian menambahkan efek suara.

Praktikum Komputer | 127



EVALUASI FORMATIF MATERI 3

1) Sebutkan komponen-komponen pada layar tampilan Microsoft Power Point !, Dan
jelaskan fungsi dan kegunaannya secara ringkas !

2) Bagaimana langkah-langkah membuat slide presentasi dengan menggunakan template
online ?

3) Menambahkan gambar / image dengan bentuk tertentu pada Ms. Power Point ?

4) Bagaimana cara menambahkan media (audio dan video) ke dalam slide presentasi di Ms.
Power Point ?

5) Bagaimana cara menambahkan animasi ke suatu objek di Ms. Power Point ?

6) Apa perbedaan antara animasi “Entrance”, “Emphasis”, dan “Exit” ?

7) Apa kegunaan dari “Animation Pane” ?

8) Apa perbedaan antara “Animations” dan “Transitions” ?

9) Apa perbedaan dari tombol “Preview”, “Slide Show”, dan “Start From Beginning ?, dan
dimana letak ke tiga tombol tersebut ?

10) Apa kegunaan slide Master pada Ms. Power Point ?

11) Ada berapa tipe / jenis layout default suatu slide dari template yang di-download secara
online ?

12) Bagaimana cara membuat layout suatu slide dengan struktur kustom dan
menambahkannya ke slide master ?

13) Bagaimana cara membuat template kustom pada Ms. Power Point ?

14)Pada slide Master, apa kegunaan komponen “Placeholder” dan bagaimana cara
menambahkannya ke dalam slide ?

15) Buatlah sebuah game sederhana dengan menggunakan Ms. Power Point !
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TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 4
(PRAKTIKUM SOFTWARE MAPLE)

Tujuan Instruksional Umum

Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiswa diharapkan mampu menganalisis berbagai

fungsi dan fitur dasar software Maple yang bermanfaat dalam bidang pendidikan

matematika.

Tujuan Instruksional Khusus

Setelah mengikuti mata kuliah ini, diharapkan :

Mahasiswa dapat mengenal software Maple secara umum.

Mahasiswa dapat menganalisis dua jenis dokumen pada software Maple.

Mahasiswa dapat membuat notasi matematika dengan software Maple.

Mahasiswa dapat menyelesaikan persamaan kuadrat dan integral dengan software Maple.
Mahasiswa dapat membuat grafik persamaan kuadrat dengan software Maple.

Mahasiswa dapat membuat grafik fungsi f(x) dengan software Maple.
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MATERI 4
SOFTWARE MAPLE

4.1 Pengenalan Software Maple

Pada November 2019 Prof. Keith Geddes dan Gaston Connot mengembangkan
Maple dan konsep awalnya di University of Waterloo, Ontario, Kanada. Dimana akan
dibangun sebuah software matematika yang dapat digunakan dalam penelitian dan
pendidikan dengan biaya rendah. Di tahun 1983 merupakan pertama kalinya software Maple
diujicobakan dalam sebuah konferensi, kemudian diakhir tahun tersebut Maple telah ter-
copy oleh lebih dari 50 universitas. Maple dapat digunakan untuk berbagai bidang ilmu,
seperti matematika, fisika, komputer, engineering, dan ekonomi. Pengembangan Maple
awalnya menggunakan bahasa B kemudian selanjutnya beralih menggunakan bahasa C.
Maple pertama kali memiliki lisensi dan didistribusikan secara komersial pada tahun 1984
melalui Watcom Product Inc, dengan versi 3.3. Pada 1987 selesai dikembangkan Maple versi
4.0 hingga 4.3, kemudian pada tahun 1988 berdiri perusahaan Waterloo Maple Inc. Software
Maple terus dikembangkan dari tahun ke tahun, hingga pada November 2014 dirilis Maple
18.02, kemudian pada 4 Maret 2015 dirilis Maple 2015.0, (Zaini, 2019) hingga saat modul
ini ditulis versi terakhirnya adalah Maple 2022.

Maple adalah sistem aljabar komputer interaktif yang sangat handal, digunakan oleh
pelajar, pendidik, matematikawan, statistikawan, ilmuwan, dan para engineer untuk
melakukan komputasi numerik dan simbolik Garvan dalam (Zaini, 2019). Maple lebih
banyak digemari daripada Matlab dikarenakan memiliki fitur simbolik yang lengkap, serta
menyajikan animasi-animasi grafik. Materi matematika yang dapat diselesaikan dengan
Maple diantaranya operasi bilangan, perpangkatan, sistem persamaan linier, trigonometri,
eksponensial, limit fungsi, turunan fungsi, integral, diferensial, dan lain sebagainya.
Beberapa hal yang dapat dilakukan oleh Maple seperti melakukan komputasi bilangan secara
eksak, kemampuan komputasi numerik yang besar, komputasi simbolik yang efektif,
kemampuan mengeplot dan menciptakan animasi suatu grafik 2D dan 3D, memiliki lembar
kerja berjenis worksheet maupun document, kemampuan untuk membuat dokumen dalam
berbagai format, memiliki fasilitas bahasa pemrograman, dan memiliki fungsi-fungsi
matematika standar. (Zaini, 2019). Sementara itu, (Yuana, 2008) menjelaskan bahwa Maple

merupakan salah satu software aplikasi yang dapat digunakan untuk perhitungan matematika
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dan sains. Maple dapat digunakan untuk menyelesaikan aljabar, kalkulus, matematika diskrit,

numerik, pemrograman, dan lain sebagainya.

Startmw - [Server 1] - Maple 2020

- o X
indow Help Sig!
I'>= & o & LAK
:E;ggm C e ~ | [ Do ans S BIU B== 1 «
Welcome to Maple!
New to Maple?
+ Here's a quick introduction to help you get started:
ew Docament V“’?
Get to Know
s Maple, Fast!
> 11 After you've had a chance to play with Maple for a bit, the Maple_

tals Guide is 3 good next step.

Looking for More?

o Visit the Maple Portal for examples, tutorials, manuals, user
Fo oo o | forums, and more.

Discover what’s new in Maple 2020

[300 ot show e page

Did you know?
You can use your phone to enter math into Maple using the Maple Companion app

& App Store

| .
e

[Edtabe Mae DefotFrofle D:Progyam Fles Alemste MAPLE 2020, 1dsts Mesory; 4 184 T 0,215 Zoow: 100% TextMode

. s n R
4 pe. 9 u, =V + f ()
‘ o o
~ :
< » LMy T o
J
Advanced Mathematics Graph Theory ‘Group Theory Lie Algebras of Vector Fieids
P N
[ o n'(.'.x)] T
cos(ay) i _A4
ODE: 2nd PDE: Integrsl Transforms Regulsr Chains Physics

5
\\_
A

M

Signal & Image Processing

<i> & >

New User Experience Leaming Teols for Linear Algebra Math Apps

® <

Language & Programming Performance Audio Tools
Printing & Exporting User Interface Dsts Import and Export Maple Quantum Chemistry Toolbox.

Plus, a new phone app! u

Maple Companion App

Gambar 4.2 Fitur-fitur baru dalam Software Maple 2020
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¥ Untitled (12)* - [Server 6] - Maple 2020 Standard Menu Bar ‘ TOOI Bar
File Edit View |nsert Fogmat Evaluate Jools Windew Help 4

, = NI = p== DO & |aQQ (| Searfh
[DBEE@ x8& &+ BT .S E= ¢a> W10%#C @ QAR @ [« /{ Context Bar
Palettes  Workbaok | \Mistartmw X (M MaplePortal Tutoriall X | | MaplePortal, Tutorial2 X | |8 *Untitied (12) X
|bFa‘.'a(iwes |") Text | C  Mah v| Times New Roman |[12 =] BL |§|§:: L,a(’_' :':l

Gambar 4.3 Menu Bar pada Maple 2020

Palettes  workbook

B Favorites | "
W Expression
ath a—hb a-b
a h
= a Va
h
I
v a al |a|

e In(a) log,,(a)
log,(a) sin(a) cos(a)

tan(a) [;J a,

a, fla) fla,b)

f=a—y

f=(a, b) =z
X X<a
flx)
e X x=2a
n n d |
2r Iy 4+
i=k  i=k dx | »
b Math Editor Shortcuts
Jl,'d_\. J #dx Evaluate: Enter
a Evaluate Inline: Alt+Enter
Toggle Math/Text: F5
P Calculus oggle Math/Tex

Toggle to Executable Math: Shift+F5

P Common Symbols . . .
Exit Fraction/Superscript: —

Rakaics | Assignments: a:= b

P Matrix | Functions: fi:=x -> x*2

P Units | Equations: x =y

B Layout | Command Complete: Esc
B Greek | MNavigate Placeholders: Tab
P Components |

Gambar 4.4 Palettes dan Context Panel

Dalam modul ini digunakan software Maple 2020. Adapun tampilan User Interface-
nya tampak sebagaimana dalam gambar 4.1. Fitur-fitur baru yang tersedia dalam Maple 2020
ini, sebagaimana yang dituliskan dalam Help Pages Maple itu sendiri adalah seperti pada
gambar 4.2. Beberapa bagian utama yang terdapat dalam user interface Maple ditunjukkan
dalam gambar 4.3 dan 4.4. Dengan Maple kita dapat membuat dokumen interaktif yang
handal. Melalui Maple kita juga dapat menyelesaikan berbagai soal matematika dengan cara
terlebih dahulu menuliskan notasi matematikanya pada layar kerja dengan jenis 2D Math,
kemudian memilih menu solving untuk memecahkannya. Pada layar kerja, kita juga dapat

mengkombinasikan “Text” dan “Math” dalam satu baris, menambahkan tabel, dan
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memasukkan gambar. Kita juga dapat memvisualisasikan dan membuat animasi dari soal
terkait baik secara 2D maupun 3D, memformat teks / tulisan, menambahkan hyperlink,
website, atau alamat email. Selain itu kita juga dapat memasukkan bahasa pemrograman
Maple ke dokumen ataupun worksheet.

4.2 Membuat Dokumen Baru Pada Maple
Ada dua mode layar kerja pada Maple, yaitu Document Mode dan Worksheet Mode.
Kedua mode layar kerja tersebut memiliki fitur dan fungsionalitas yang sama, perbedaannya
hanya pada default input region yang digunakan, document mode menggunakan Document
Blocks, sedangkan worksheet mode menggunakan command prompts. Dengan mode apapun
yang digunakan, kita tetap dapat membuat dokumen matematika interaktif yang handal.
Selain itu, kita juga dapat kapan saja mengganti input region (document blocks atau
command prompts) yang diinginkan ketika menggunakan Maple baik dengan document
mode maupun worksheet mode.
4.2.1 Document Mode
Pada contoh Kali ini, akan dibuat sebuah notasi matematika (persamaan kuadrat)
seperti di bawah ini, berikut penyelesaiannya.

8x2+4x—-2=0

e Pilih menu “File 2 New = Document Mode”.

* UserManual, Chapter01* - [Server 7] - Maple 2020

File Edit View Insert Format Evaluate Tools Window Help

New ! Worksheet Mode m 1
Open... Ctrl+0 Document Mode Ctrl+N  iserManual,Ch
Open from Cloud... Creat d t
e Document in '\".'cu'r.'r.|uurre.a R '_
Close Document Ctrl+F4 Worksheet in Workbook
'ens, a Start
Close Window Ctrl+Shift+F4 Folder in Workbook
Maple Code Attachment
Save Ctrl+5 FRE R ——— I To 1) =11 41}
Save As... Ctrl+Shift+5 ‘

Gambar 4.5 Membuat dokumen Maple baru (Document Mode)
e Caral:
- Pada Context Bar atur pilihan menjadi “Math” dan “2D Math”.

| EEE e e v g e _— e

—‘> Text Math] | C 2D Math - | [T

1

Gambar 4.6 Pengaturan pada Context Bar
- Kemudian pada Input Region (Document Block) ketikkan “8x”2”, tekan tombol right
arrow (=), ketikkan “+4x-2”, maka teks akan secara otomatis menjadi seperti dalam

gambar 4.7.
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v.l

Text[Math] | C 2D Math

—

| 84+ 4x—2

Gambar 4.7 Hasil penulisan notasi persamaan kuadrat

baris dimana notasi tersebut berada, kemudian

Selanjutnya persamaan kuadrat ini akan diselesaikan. Caranya, kursor berada pada

pada Context Panel pilih “Solve -

Solve for Variable - x”, maka hasilnya akan tampak seperti gambar 4.8.

Plots

Solve

Text Math] | C 2D Math

[ 8 +4x—2

Series
Simplify

Isolate Expression for
Numerically Soive
Numerically Selve (w/complex)
Numerically Selve from point
Obtain Solutions for

Solve

Solve (explicit)

Solve (general solution)

Solve for Variable

E 8.\'1+4.\'72M“.\'=

Gambar 4.8 Penulisan notasi persamaan
Cara 2:

g e

=2

kuadrat dan penyelesaiannya

Pada Context Bar atur pilihan menjadi “Text” dan “C Text”.

Text|Math | C Text

-

|

‘F

Gambar 4.9 Pengaturan pada Context bar

akan tampak sebagaimana dalam gambar 4.10.

Kemudian pada Input Region (Document Block) ketikkan “8x"2+4x-2=0”, hasilnya

’i Sx"2+dx —2=q

Gambar 4.10 Hasil penulisan notasi persamaan kuadrat

Panel pilih “Convert To = 2-D Math”, maka
4.11.

] {x"2-+4x-2=0

Execution Group
Insert

Kursor berada pada baris dimana notasi tersebut berada, kemudian pada Context

hasilnya akan seperti dalam gambar

Convert To

2-D Math

2-D Math Input
1-D Math [nput

| 8+ 4x—2=0

Plain Text

Text | C 2D Math v||'I'|mes|\h2‘.~a Roman v|| 12 v| Bu
n . H H
| 313+41._2M,H_\.=§_ﬂ=[_\:_g_%ﬂ

Gambar 4.11 Hasil konversi text menjadi 2-D Math
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- Kursor berada pada baris dimana notasi tersebut berada, kemudian pada Context

Panel pilih “Solve - Solve for Variable - x”, maka hasilnya akan tampak seperti

gambar 4.12.

([ "UserManual,Chapterol % | [ *Untitied (18) X

» Text C 2D Cutput hd Times New Roman hd B I u E

‘ SJ;MJ,_Zﬂ,HI:E_L} [\,7 Jf %H

PN

: g_\.l+4_\.,2=0w,“\-=§ H [_\:,g,%”

Gambar 4.12 Penulisan notasi persamaan kuadrat dan penyelesaiannya
4.2.2 Worksheet Mode

Pada contoh kali ini, akan dibuat sebuah notasi matematika (definite integral) seperti

di bawah ini, berikut penyelesaiannya.
7
j (8x% +4x—2)dx
4

e Pilih menu “File 2 New = Worksheet Mode”.

% UserManual Chapter01* - [Server 7] - Maple 2020
Eile|Edit View Insert Format Evaluate Tools Window Help

New

Open... Ctrl+0
Open from Cloud... |
jopens.a §
Close Documen it Ctrl+F4
Close Window Ctrl+Shift+F4
R 2w Docume
Maple Code Attachment

= LT
Gambar 4.13 Membuat dokumen baru berjenis “Worksheet Mode”

e (Caral:

- Pada Context Bar atur pilihan menjadi “Math” dan “2D Input” atau “2D Math”.

4 8 *UserManual ChapterDl X | |3 *work

ke P textratn] | C 20 matn - |

| B

Gambar 4.14 Pilihan “Math” dan “2D Input” pada Context Bar

- Kemudian pada jendela Palettes tekan tombol dengan simbol definite integral, maka

pada layar kerja akan muncul teks atau perintah dalam bentuk definite integral.
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Gambar 4.15 Menuliskan perintah definite integral dengan fitur Palettes

- Masukkan nilai-nilai batas dan persamaan fungsinya, kemudian tekan tombol Enter.

(| [ =UserManual Chaptero1 % | [ *worksheetMode

» Text | C 20 Input v||'I'|me'sl'~le-\~.|Rc:man | [12 -] Bu Egzi Lz :

>j'(3_\3+4_\-—2] dx
4_
804

> 1

Gambar 4.16 Penulisan dan penyelesaian definite integral
e Cara2:
- Pilihan pada Context Bar masih sama dengan “Cara 1” (gambar 4.14).
- Kemudian pada Command Prompt ketikkan “f := 8x"2 + 4x — 2”, kemudian tekan
tombol Enter, maka hasilnya akan seperti dalam gambar 4.17.

W “UserManual,Chapter0l X M “worksheetMode X

A
> Text |T|mesNewRoman v][12 ~] Bu l;‘gz: L_&O, E

> ?(8_\3+4_\-72] dr
[ J

4
804

{:» f=8x44x—2

B

f=8r44x—2

Gambar 4.17 Menuliskan fungsi f(x) pada command prompt
- Yang terakhir, pada Maple 2020 untuk mendapatkan nilai dari definite integral
perintah yang digunakan adalah “int(f, x=a..b)”, maka yang harus diketikkan adalah

“int(f, x=4..7)” kemudian tekan tombol Enter, maka hasilnya seperti dalam gambar
4.18.
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ﬁ HserManual Chapter01 X ﬁ *worksheetMode X

o] [ Cmror | (et =)(2 <] BOU == L4 |
:

h AV 9

>J (82 +4x—2)dr
4
804
> fi= 8 +4x—2
f=82 +4x—2
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Gambar 4.18 Perintah untuk menghitung nilai definite integral

e Cara3:
- Pada Context Bar atur pilihan menjadi “Text” dan “Maple Input”.

Math (C Maple Input - E

=

Gambar 4.19 Pengaturan Context Bar

- Pada command prompt ketikkan “f:=8*x"2+4*x-2;”, kemudian tekan tombol Enter,
maka hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 4.20.

Textfath] [ C Input v | [TimesNewRoman  ~|[ 2 -] B[I]U == Lg:

>J (8:2+4x—2)dv
4
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> =8 +4x—2
F=8 +4x—2
> s fx=47)
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=> f:=8%x"2+4%x-2;
F=8x 4+ 4x—2

>

Gambar 4.20 Mengetikkan fungsi kuadrat
- Ketikkan perintah untuk menghitung nilai definite integral, “int(f,x=4..7);”,
kemudian tekan tombol Enter, maka hasilnya akan tampak seperti dalam gambar
4.21.

|8 *UserManual,Chapter01 X | |8 *worksheetMode X

Taxt (C 2D Input - |T\rnesNewRumar| 'H 12 v| Bu E%Z: L_.Q E
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[> fi=B*x 2+4%x-2;
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> int(f,x=4..7);
804

> |

Gambar 4.21 Mengetikkan perintah untuk menghitung nilai definite integral
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4.3 Membuat (Plot) Grafik Fungsi Kuadrat

Maple 2020 dapat men-generate grafik dalam bentuk 2 Dimensi dan 3 Dimensi.
Selain itu, Maple juga dapat membuat grafik dengan efek animasi. Pada contoh kali ini akan
dibuat grafik fungsi kuadrat dalam bentuk 2D dan grafik dengan efek animasi. Pertama akan

dibuat grafik 2D dari fungsi kuadrat berikut ini.
f(x) = 8x* +4x —2

Pada command prompt ketikkan fungsi diatas.

| 8§ *UserManual,Chapter0l X | [ worksheetMode X | 3§ =Untitled (20) X

i Text | C 20 Input V||T|mesNe.~:Roman [ 12 -] Bu E
2

|:> f=8x"+4x—-12

> |

Fr=8x +4x—2 1)

Gambar 4.22 Menuliskan fungsi kuadrat
Kemudian plot grafik dari fungsi tersebut dengan perintah “plot(f)” atau “plot(f(x))” atau
“plot(8x*+4x-2)”. Hasilnya akan seperti gambar berikut ini.

M “UserManual,Chapter01 X W worksheetMode X Wl “grafikFungsiKuadrat >
ext Math] [ C 20 mnput ~ | [TimesMewRoman  ~ BIU B== L g

> fi=8xX +4x—2

L =8 442
> plot(f)

Gambar 4.23 Hasil plot grafik fungsi kuadrat
Selanjutnya akan dibuat grafik fungsi f(x) berikut.

7
f(x) =j (8x% +4x —2)dx
4

Untuk dapat membuat grafik fungsi f(x) diatas, maka terlebih dahulu harus di-load package

dari Calculusl dengan perintah “with(Student[Calculusl])”. Kemudian ketikkan perintah
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“Approximatelnt(f(x), x=4..7, output=plot)” untuk men-generate grafik 2D. Hasilnya

akan tampak seperti dalam gambar 4.24.

[> with(Smdend Calentus1])
[AntiderivativePlot, AntiderivativeTutor, App e, App IntTutor, ArcLength, ArcLengthTutor, Asympiotes, Clear, CriticalPoinis, CurvednalysisTutor, DerivativePlot, DerivativeTutor,

DiffTutor, Distance, ExtremePoints, Functiondverage, FunctiondverageTutor, FumnctionChart, Plot, Get) GetNumProblems, GetProblem, Hint, InflectionPoints, IntTutor. Integrand.
InversePlot, TrverseTutor, LimitTutor, MeanValueTheorem, MeanValueTheoremTutor, NewtonQuotiert, NewtonsMethod, NewtonsMethodTutor, Potntlnterpolation, RiemanmStum, Rolles Theorem, Roots,

Rule, Show, . Sk . SufaceQfRevolusion, SurfaceOfRevolutionTutor. Tangent, TangeniSecantTutor. TangentTutor, TavlorApproximation
Tay i Tutor, Understand, Unde, VolumeQfRevolution, VolumeOfRevolutionTutor, WhatProbiem]

[> Approximatelnt f(x), x=4 7. oupur= plot)

4 5 6

7
A midpoint Riemann sum approximation of | f(x) dx, where
4

1) =8 x(x)* + 4 x(x) — 2 and the partition is uniform. The approximate
value of the integral is 803.8200000. Number of subintervals used: 10

Gambar 4.24 Membuat grafik fungsi f(x)
Yang terakhir, akan dibuat grafik fungsi f(x) diatas dengan efek animasi. Caranya, pada layar
command prompt ketikkan perintah “Approximatelnt(f(x), x=4..7, output=animation)”.
Hasilnya pada layar akan ditampilkan grafik dengan animasi yang berulang-ulang seperti

gambar berikut ini.

5 6 7 4

[

Gambar 4.25 Grafik fungsi f(x) dengan efek animasi
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EVALUASI FORMATIF MATERI 4

1) Jelaskan secara singkat tentang software Maple dan sejarahnya !

2) Apa perbedaan antara Document Mode dan Worksheet Mode pada software Maple ?

3) Pada Context Bar terdapat pilihan “Text” dan “Math”, apa perbedaan antara keduanya ?

4) Apa yang dimaksud dengan Input Region dari suatu dokumen dalam software Maple ?

5) Dalam satu dokumen atau layar kerja yang sama, apakah bisa kita memasukkan tipe
masukan (input) “Text” dan “Math” ?, dan berikan alasannya !

6) Dimana letak perbedaan antara notasi matematika yang dibuat pada dokumen Maple
dengan notasi matematika yang dibuat pada dokumen Ms. Office (Word, Excel, Power
Point) ? Dan diantara kedua software ini (Ms. Office dan Maple) mana yang lebih cepat,
efektif, dan efisien digunakan untuk penulisan notasi matematika ?

7) Bagaimana cara memproses perhitungan suatu operasi matematika yang menggunakan
jenis input-an “Text” dan “Math” ?

8) Apa kegunaan dari Context Panel ?, kemudian bagaimana cara menampilkan dan
menyembunyikannya ?

9) Bagaimana cara membuat grafik fungsi f(x) melalui klik kanan mouse dan Context Panel
?

10) Bagaimana cara membuat grafik berjenis 2D dan animasi ?
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TUJUAN PEMBELAJARAN MATERI 5
(PRAKTIKUM SOFTWARE MATH EDITOR)

Tujuan Instruksional Umum
Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiswa diharapkan mampu menganalisis dasar-dasar

menggunakan software Math Editor yang bermanfaat dalam bidang pendidikan matematika.

Tujuan Instruksional Khusus

Setelah mengikuti mata kuliah ini, diharapkan :

- Mahasiswa dapat mengenal software Math Editor secara umum.

- Mahasiswa dapat menyusun rumus matematika dengan notasi-notasi dasar.

- Mahasiswa dapat menyusun rumus matematika dengan berbagai notasi.
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MATERI 5
MATH EDITOR

5.1 Pengenalan Math Editor

Math Editor adalah sebuah perangkat lunak yang berguna untuk membuat dokumen
matematik dan saintifik, disediakan bagi profesional maupun siswa sebagai alternatif dari
perangkat lunak berbayar jenis equation editor. Aplikasi ini sangat simpel dan handal untuk
membuat berbagai jenis rumus atau persamaan matematika, seperti integral, limit, fungsi
kuadrat, akar bilangan, dan lain sebagainya. Untuk memperoleh aplikasi ini, dapat
didownload file installernya melalui link https://sourceforge.net/projects/eqtype/. Adapun

tampilan utama Math Editor ini dapat dilihat dalam gambar 5.1.

3 Math Editor v.1.0.6.6

File Edit Insert View Tools Help

Hy 2™ Q&4 E S - Text =B I U |Z0 Newintegral italic []| Math Editor
Voo PVYQ PV

OOOEEBIZ NI reev 8e=s| DI 0[E 7 - § a0

Gambar 5.1 Tampilan Utama Math Editor

5.2 Membuat Rumus

Sebagai contoh awal, kita akan membuat persamaan matematika penjumlahan dan
pengurangan. Untuk menulis persamaan ini di Math Editor cukup dengan langsung
mengetikkan di area editor menggunakan keyboard, tidak perlu menggunakan fitur-fitur

khusus yang tersedia di Math Editor. Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 5.2.
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C\Users\Havizul\Desktop\Data Transit GDrive\ DOKUMEN KEPANGKATAM\Modul Ajar Praktikum Komputer\Math Editor\penjumlahan.med - Math Editor v.1.0.6.6
File Edit Insert View Tools Help

H V\‘ I ) \_.!x \n\ JJE [ | sTiX ~ | Math - B I U Zl Newlntegral Italic ]| Math Editor
IVo OVYQ PYO e
OOOGodl Z NI rulyv. sle<<[L 00 e § 82000

344 =17
10 -2 +5=13
= 6

Gambar 5.2 Menulis Persamaan Matematika Penjumlahan dan Pengurangan

Selanjutnya, untuk contoh berikutnya akan dibuat susunan rumus yang lebih
kompleks seperti dalam gambar 5.3.

File  Edit [nsert View Tools Help

He kO™ S @4 - B I U | ZD| Newlntegral ltake

dVeo PVYD PYO |
OOOEEF Z MM e v 8 [ecs/U00E b - § sEE
é§z£35§m~¢H—:+:l!'-'-'-J‘ﬁf;fﬁrﬁ

1

rﬂ L1 lim S _ lim 8
o0 a+[_),f x—=a g(x} X—a L

Six)
#(A—B}"‘ ayz 12345 }% A-B b+c+d

ST V/24% — 240

24

Gambar 5.3 Persamaan-persamaan dengan susunan yang kompleks
(Sumber: https://www.codeproject.com/KB/architecture/522345/Math-Editor-Screenshot.png)
Persamaan pertama dalam gambar 5.3 yang akan dibuat adalah pada baris ketiga
(persamaan c). Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut:
- Tempatkan kursor pada area editor dari aplikasi Math Editor.

Ketikkan “c = pada keyboard, hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 5.4.
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[ Math Editor v.1.0.6.6
File Edit Insert View Tools Help

Hy kDM Q@|l T [sn
Vo PVYQ PYD | -

c =]

Gambar 5.4 Menulis persamaan c tahap 1
Klik group dengan simbol “akar dan pecahan”, kemudian pilih yang bagian pecahan.

Hasilnya akan tampak seperti dalam gambar 5.5b.

...........

V8 CeSilovoova ove
VAR o0tsEdz

Gambar 5.5 a. Group akar dan pecahan
b. Menambahkan komponen pecahan ke dalam persamaan
Pada bagian pembilang (atas), ketikkan melalui keyboard “24 ” kemudian tambahkan
simbol “+” melalui group simbol (gambar 5.6a), dan tambahkan pula komponen “akar”
dengan cara yang sama seperti gambar 5.5a. Hasil akhirnya akan tampak seperti dalam

gambar 5.6b.
|d Voo @ W Q
— - = 3k

¥ M WM OV

I+

a b
Gambar 5.6 a. Menambahkan simbol ”+”

b. Menambahkan komponen “akar”
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Dalam komponen “akar” ketikkan ‘“24” kemudian tambahkan komponen pangkat
(gambar 5.7a) dan ketikkan “2” di area “pangkat” (gambar 5.7b). Selanjutnya selesaikan
penulisan nilai-nilai yang tersisa (gambar 5.7c).

e v = .

- - 24 + /24%

a b C
Gambar 5.7 a. Group komponen pangkat, b. Menambahkan pangkat 2,
c. Hasil akhir penulisan di bagian pembilang
Selesaikan pembuatan persamaan ‘“c” dengan menulis angka “24” di bagian penyebut

(bawah). Hasil akhirnya tampak seperti dalam gambar 5.8.
Vo PYQ PYD -

it
1l
i
!
—
=
=
3

|
T
1T

I

i
1

-

...........

+

24 + /247 — 240
B 24

Gambar 5.8 Hasil akhir pembuatan persamaan “c

C

Jika haisl akhir tersebut di-export menjadi file PNG, maka hasilnya akan tampak seperti

dalam gambar 5.9.

24 + V247 — 240
- 24

Gambar 5.9 Hasil akhir di-export menjadi file PNG

C

Catatan: Untuk meng-export hasil akhir yang telah dibuat menjadi file PNG, dapat
dilakukan melalui menu “File - Export 2 PNG”.
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Persamaan kedua dalam gambar 5.3 yang akan dibuat adalah pada baris pertama

(integral). Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut:

Pada area editor tambahkan simbol integral dengan area batas atas dan bawah (gambar
5.10 a), hasilnya akan tampak seperti gambar 5.10 b).

o fe I I8 Jo OOGCd Z I
o e 0w 0 e *
[ me o [ g
I AR U S f
& 60 8 # g -
N b

Gambar 5.10 a. Menambahkan simbol integral, b. hasil dari tahap pertama

Tambahkan nilai (simbol oo dan -00) pada area batas atas dan batas bawah. Hasilnya dapat

dilihat dalam gambar 5.11.

0 Voo @Y Q
o 00N EES Z I

e g = 3 o
m u z =
vV x @ A
v onoou -
a b

Gambar 5.11 a. Menambahkan nilai (simbol o), b. Hasil akhir tahap kedua

Tambahkan komponen akar, dilanjutkan dengan komponen pecahan.

OOUEEa Z 11T

oo +

Gambar 5.12 Menambahkan komponen akar dan pecahan
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- Tambahkan nilai pada area pembilang, yang terdiri dari komponen akar, pangkat, tanda
plus, dan angka 1. Tambahkan juga simbol “dx” diluar area pecahan, tetapi di dalam area

komponen akar.

Gambar 5.13 Menyelesaikan penulisan di area pembilang dan simbol “dx”
- Tambahkan nilai pada area penyebut, terdiri atas simbol a, tanda +, dan simbol 8 dengan

pangkat v.

Yy B o - - o =+

n -
° [/ x" + 1
- dx
<V a+p
Gambar 5.14 Menyelesaikan penulisan nilai di area penyebut
- Pembuatan rumus integral telah selesai, selanjutnya susunan rumus ini dapat di-export

menjadi file PNG, JPG, GIF, BMP, TIFF, atau WMP. Gambar 5.15 menunjukkan hasil
pembuatan rumus integral yang telah di-export menjadi file PNG.

© 1 Xx +T1dx
"o a + [

Gambar 5.15 Hasil pembuatan rumus integral yang telah di-export menjadi JPG
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EVALUASI FORMATIF MATERI 7

1) Apa yang anda ketahui tentang software Math Editor ?

1) Bagaimana langkah-langkah membuat rumus matematika yang hanya terdiri atas
penjumlahan dan pengurangan ?

2) Sebutkan langkah-langkah membuat rumus ABC (untuk mencari akar-akar persamaan
kuadrat) dengan Math Editor !
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