LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK

“Integrasi Microsoft Word dan Microsoft Excel”

Nama Kelompok

Nama Anggota Kelompok : 1.

A. Tujuan

1. Setelah melakukan praktek penerapan integrasi ms.word dan ms.excel, peserta didik
dapat menerapkan fungsi cut, copy, dan paste pada integrasi aplikasi perkantoran
secara kreatif dan berpikir kritis

2. Setelah melakukan praktek penerapan integrasi ms.word dan ms.excel, peserta didik
dapat membedakan fungsi cut, copy, dan paste pada integrasi aplikasi perkantoran
secara kreatif

B. Petunjuk Kerja
1. Buatlah kelompok terdiri dari 2 orang
2. Baca dan pahami langkah kerja dari LKPD yang sudah diberikan

3. Praktekan bersama teman satu kelompok untuk memecahkan permasalahan yang
ada di LKPD.

» Untuk file data excel : simpan dengan nama “datal”

» Untuk dile data word : simpan dengan nama “laporan 1"
4. Buat kesimpulan dalam kegiatan praktek ini
5. Jawab pertanyaan yang ada di LKPD dengan berdiskusi dengan kelompokmu
6. Tulis hasil nya di lembar kerja yang sudah diberikan

7. Presentasikan di depan kelas hasil dari diskusi dengan kelompok mu terkait
permasalahan yang ada di LKPD ini

C. Studi Kasus

Bu Heni merupakan guru di salah satu sekolah negeri. Beliau menjadi seorang wali kelas
XB. Dimana tugas wali kelas itu salah satunya setiap akhir pembelajaran harus
mengumpulkan laporan hasil belajar siswa.

Oleh karena itu, pada saat ini Bu Heni harus mengumpulkan terlebih dahulu Laporan
Akhir Semester Gasal Kelas XB berupa leger rapot untuk disahkan kepala sekolah.
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Dimana data file yang harus diupload berupa dokumen doc, sedangkan data nilai ada di
ms.excel. Sedangkan, olahan nilai dari bapak ibu guru lain masih ada yang belum diolah,
dan masih ada yang melakukan remidiasi, jadi otomatis nanti akan ada pergantian nilai.

Dengan permasalahan ini, Bu Heni jadi merasa kesulitan dalam menyajikan laporan
tersebut. Bu Heni ingin jika data excel berubah, data di word pun juga berubah. Jadi,
sewaktu-waktu ada nilai susulan dari bapak ibu guru yang lain, bu heni tinggal isi di
table excel kemudian data sudah otomatis berubah di wordnya.

Bantulah Bu Heni dalam membuat laporan leger rapot tersebut, dimana data - data yang
ada seperti di bawah ini !

Perhatikan gambar di bawah ini.
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D. Kesimpulan

No

Pertanyaan

Jawaban

1

Jelaskan langkah pengerjaan
kalian dalam menampilkan data
tersebut!

2 Jika nilai Belva, pada mapel
Bahasa inggris salah, dan nilai
yvang benar adalah 90.
Berubahkah di data word,
apabila data nilai di excel
tersebut diubah ?

3 Jika Ya, apa kesimpulan kalian,

jika Tidak, apa permasalahan
yang terjadi ?
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