® 0@

Buku ini berisi pengenalan fitur Microsoft Excel 2010 yang berhubungan dengan
administrasi sederhana, cara mengolah data menggunakan rumus, serta
mencetak laporan. Soal latihan berupa kasus juga disertakan untuk memberi
kesempatan pembaca mencoba mempraktikkan teori yang telah dipelajari.
Materi yang ada di dalam buku ini merupakan hasil kegiatan magang industri
mahasiswa Pendidikan Akuntansi Universitas PGRI Madiun untuk program
MBKM KSKI Kemendikbudristek dengan mitra PT Lintas Data Prima. Buku ini
diharapkan dapat menjadi rujukan siswa dan mahasiswa saat magang industri.
Selain itu, materi buku ini dapat dimanfaatkan oleh guru dan dosen, khususnya
bidang pendidikan akuntansi dalam membekali (maha)siswa sebelum magang
industri. Karyawan bagian administrasi dan perorangan dapat menjadikan
Microsoft Excel sebagai pilihan pencatatan digital secara sederhana.

Penerbit UNIPMA Press SN G593
Universitas PGRI Madiun
JI. Setiabudi No. 85 Madiun Jawa Timur 63118
E-Mail: upress@unipma.ac.id
UNIPMAPress Website: kwu.unipma.ac.id 9" 786236

WE GOT IT

318393

©IIPSNA €43 eueld | YeZIZY ANN YePU| IURLIGSS

| eAAeH e1ped epeN | B3lUNA Bw | 1483597 NAYEM EBUEIPIS

[22X3 Yoso.nipy updpunbBBusyy

Menggunakan

Ferdiana Wahyu Lestari

Ima Yunita

Nada Fadia Hayya
Febrianti Indah Nur Azizah
Elana Era Yusdita

®

UNIPMAPress



ADMINISTRASI SEDERHANA
MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL 2010






ADMINISTRASI SEDERHANA
MENGGUNAKAN MICROSOFT
EXCEL 2010

Ferdiana Wahyu Lestari
Ima Yunita
Nada Fadia Hayya
Febrianti Indah Nur Azizah
Elana Era Yusdita

Ty

UNIPMA Press



ADMINISTRASI SEDERHANA MENGGUNAKAN
MICROSOFT EXCEL 2010

Penulis:

Ferdiana Wahyu Lestari
Ima Yunita

Nada Fadia Hayya
Febrianti Indah Nur Azizah
Elana Era Yusdita

Editor:
Liana Vivin Wihartanti
Estuning Dewi Hapsari

Perancang Sampul:
Elana Era Yusdita

Penata Letak:
Tim Kreatif UNIPMA Press

Cetakan Pertama, November 2021

Diterbitkan Oleh:

UNIPMA Press Universitas PGRI Madiun

JI. Setiabudi No. 85 Madiun Jawa Timur 63118
E-Mail: upress@unipma.ac.id

Website: kwu.unipma.ac.id

Anggota IKAPI: No. 207/Anggota Luar Biasa/JT1/2018

ISBN: 978-623-6318-39-3

Hak Cipta dilindungi oleh Undang-Undang
All right reserved



PRAKATA

Alhamdulillah. Berkat kasih sayang Engkau-lah karya kami ini
selesai. Berkat Engkau pula kami diberikan perlindungan dalam
melaksanakan magang industri di PT Lintas Data Prima POP Madiun.
Sesungguhnya dari Engkau ilmu itu berasal dan kepada-Mu ilmu itu
kembali, wahai Tuhanku Yang Maha Pengasih dan Maha Penyayang.

Kegiatan magang merupakan pengaplikasian pengetahuan
selama kuliah dan menjadi salah indikator keberhasilan sebuah
program studi. Kemampuan mengolah angka dan data menggunakan
Microsoft Excel tidak menjadi satu-satunya kegiatan mahasiswa
magang. Mereka harus ikut mengajar ketrampilan mengolah data
menggunakan Microsoft Excel kepada siswa SMK yang magang di
tempat yang sama. Kemampuan mengajar yang memang menjadi ciri
khas mahasiswa Fakultas Keguruan dan limu Pendidikan pun terasah
karena mereka berperan ganda. Pertama, mahasiswa melakukan
tugas kantor sebagai peserta magang. Kedua, mengajar siswa SMK
sebagai mahasiswa Pendidikan Akuntansi. Hal inilah yang menjadi
latar belakang pembuatan luaran magang industri berupa buku, selain
laporan magang.

Buku ini bertujuan memberikan gambaran secara umum
tentang fitur aplikasi Microsoft Excel 2010, rumus sederhana untuk
administrasi dan keuangan, pembuatan grafik, sampai dengan
mencetak laporan, juga menyediakan soal latihan kasus. Buku ini
dapat dimanfaatkan siswa dan mahasiswa magang, sekaligus dapat
menjadi gambaran para dosen dan guru SMA dan SMK berbagai

jurusan untuk membekali (maha)siswanya kemampuan administrasi



sederhana. Buku ini menggunakan bahasa dan pembahasan
sederhana yang berasal dari pengalaman magang tim penulis.

Terima kasih kepada semua pihak yang telah membantu
terlaksananya magang industri sampai disusunnya luaran berupa buku
ini. Pertama, Kemendikbudristek melalui program MBKM KSKI 2021
yang memberi kesempatan program studi Pendidikan Akuntansi
UNIPMA mencari mitra dan menghasilkan luaran yang lebih
bermanfaat dari sekadar laporan. Kedua, rekan sejawat dosen
Pendidikan Akuntansi UNIPMA yang bekerja sama dalam tim untuk
mendukung terlaksananya semua program, khususnya magang
industri. Ketiga, PT Lintas Data Prima atas kerjasama yang baik,
khususnya POP Madiun yang rela menyediakan waktu dan tempat.
Keempat, tim validator yang telah memberi masukan berarti untuk
penyempurnaan naskah. Semoga Tuhan membalas kebaikan Bapak/
Ibu dengan rezeki berlipat ganda.

Penyusun menyadari bahwa pembuatan buku ini tidak akan
lepas dari kekurangan. Pembaca dapat memberikan kritik dan saran
yang bersifat membangun untuk penyempurnaan karya selanjutnya.

Madiun, 15 November 2021

Tim Penyusun

Vi
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BAB 1

Pendahuluan

A. MENGENAL MICROSOFT EXCEL 2010
Microsoft Excel adalah program spreadsheet yang digunakan untuk
pengolahan data. Banyak fasilitas dan kemudahan yang dapat
ditemukan dalam Excel, antara lain pengolahan data yang besar,
penyusunan laporan, perhitungan dengan rumus, pembuatan grafik,
dan lain sebagainya. Microsoft Office Excel 2010 menyediakan
sekumpulan tools yang dapat digunakan untuk menyelesaikan
pekerjaan dengan cepat. Microsoft Excel 2010 pada prinsipnya
sama dengan Excel 2007 atau Excel versi sebelumnya. Hanya saja
yang sedikit berbeda adalah pada tampilan interface serta tata letak

menu.

B. MEMBUKA PROGRAM EXCEL 2010
Berikut adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan untuk
menjalankan program Excel, yaitu sebagai berikut:
1. Klik tombol Start
2. Ketikan Microsoft Office Excel > klik ikon Microsoft Excel 2010



Microsoft Excel 2010

2 Microsoft Office Picture Manager
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Gambar 1.1 Memulai Excel

C. MENGENAL AREA KERJA EXCEL 2010
Tampilan lembar kerja Microsoft Excel 2010 hampir sama dengan

tampilan Microsoft Excel 2007.
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Gambar 1.2 Area Kerja Microsoft Excel



10.

File, berisi beberapa perintah standar dalam pengoprasian
lembar kerja excel, antara lain: Save, Save As, Open, Close, Info,
Recent, New, Print, Save & Send, Help, Option, dan EXxit.

Tab Ribbon, merupakan deretan toolbar yang berisi beberapa
grup, di mana masing-masing grup terdiri dari berbagai
perintah yang sudah dikelompokkan berdasarkan fungsinya.
Group, berisi beberapa perintah yang sudah dikelompokkan
sesuai dengan fungsunya. Perintah-perintah tersebut ditandai
dengan gambar atau ikon.

Dialog Box Launcher, tombol yang terletak pada bagian
kanan nama grup, yang berfungsi untuk membuka kotak
dialog.

Zoom Level, bagian yang berisi tools perintah untuk mengatur
besar kecilnya tampilan lembar kerja.

Close, untuk menutup lembar kerja atau keluar dari program
Microsoft Office Excel.

Restore, untuk mengubah ukuran jendela Microsoft Excel
menjadi tidak penurh satu layer.

Maximize, untuk mengubah ukuran jendela Microsoft Excel
menjadi maksimal (satu layar penuh).

Minimize, untuk mengubah ukuran jendela Microsoft Excel
menjadi minimal dan ditampilkan di bagian taskbar.

Quick Access Toolbar, merupakan customizable toolbar yang
berisi perintah-perintah penting seperti Save, Undo, Redo, dan
masih banyak lagi perintah yang dapat ditambahkan sendiri
sesuai keperluan. Cara menambah perintah pada Quick Acces

Toolbar yaitu dengan klik tombol Customize Quick Accses



Toolbar di bagian paling kanan toolbar lalu pada daftar
perintah yang ingin ditambahkan. Namun, jika tombol
perintah yang dikehendaki tidak tampak pada daftar pilihan,
kita dapat memilih tomboh More Commands maka akan
ditampilkan kotak dialog Excel Options - Customize. Pada
tombol daftar pilihan Choose commads from, pada kotak
daftar pilihan dibawahnya, pilih dan klik perintah yang ingin
ditambahkan. Kemudian Kklik Add >> lalu Klik. Dengan
Langkah ini perintah yang dipilih akan ditempatkan pada

kotak Customize Quick Accses Toolbar (Gambar 1.3).

Excel Options ? X
General @ b . i
|| Customize the Quick Access Toalbar,
Formulas
Choose commands from: i Customize Quick Access Toolbar i
Proofing Popular Commands ~ For all documents (default) e
Save
Language «5Separator= A H Save
- Borders » ¥} Unde »
Advanced 3 Calculate Now (™ Redo 15
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Customize Ribbon ?ﬁ Conditional Formatting 3
Quick Access Toolbar ‘ '_dﬂ Connections
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Trust Center [{f] Custom Sort..
& Ccut
7_“:?‘ Datasheet Formatting
A~ Decrease Font Size e T
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Font I~
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Font Size I-
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Ribbon Import/Export ¥ |
Cancel

Gambar 1.3 Customize Quick Access Toolbar



D. LEMBAR KERJA EXCEL

Pada saat menjalankan program Excel 2010, maka akan tampil

lembar kerja Excel berupa workbook, yang secara default diberi

nama Book1. Setiap workbook terdiri dari beberapa worksheet yang
berfungsi untuk menampung dan mengolah data. Secara default
jumlah sheet yang ditampilkan ada 3 (tiga), yaitu Sheet1, Sheet2, dan

Sheet3. Pengguna dapat menambah atau mengurangi sheet, sesuai

dengan kebutuhan.

Worksheet merupakan lembar kerja yang berupa kolom dan
baris. Satu sheet terdiri 16384 kolom dan 1048576 baris, di mana
jumlah tersebut lebih besar dibandingkan dengan Excel versi
sebelumnya. Nama kolom menggunakan abjad mulai dari kolom A
sampai dengan XFD, dan nama baris menggunakan angka 1 sampai
dengan 1048576. Perhatikanlah bagian-bagian yang terdapat pada
lembar kerja Excel 2010 di Gambar 1.4.

1. Cell, sebuah kotak kecil yang merupakan perpotongan antara
kolom dan baris yang mempunyai nama. Pada gambar di atas
merupakan perpotongan kolom C dan baris ke-4, maka cell-nya
dinamakan cell C4.

2. Range Cell, merupakan kumpulan dari kolom, baris, dan cell
yang tertampung pada worksheet atau sheet.

3. Select All, digunakan untuk memilih semua cell dalam satu
worksheet atau sheet.

4. Name Box, adalah suatu kotak yang menampilkan nama cell pada
posisi aktif. Nama box ini juga dapat digunakan untuk

menampung nama-nama range yang dibuat.
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Gambar 1.4 Lembar Kerja Excel

. Formula Bar, merupakan sebuah area yang berfungsi untuk
menampilkan atau memasukkan data input atau formula atau
rumus.

. Insert Worksheet, merupakan tombol perintah yang digunakan
untuk menambah worksheet.

. Tap Split, merupakan tuas pemisah yang terletak di antara tab
sheet dengan batang penggulung horizontal. Geser tuas tab split
untuk mengatur ukuran lebar bagian tab-tab sheet dengan bagian
batang penggulung horizontal.

. Tab Sheet, merupakan tab yang menampung nama-nama
worksheet atau sheet dalam Excel.

. Navigasi Sheet, merupakan tools perintah yang berfungsi untuk

perpindahaan antarsheet aktif.



E. MENYIMPAN WORKBOOK
Workbook yang sudah dibuat, karena telah selesai mengerjakan
ataupun ingin melanjutkan di lain waktu, bisa disimpan dengan
langkah-langkah berikut.
1. Klik tombol File di ujung kiri atas.

@' = & -0 Bookl -
“ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

s save y

Information about Book1
[5 Open = Permissions
£ Close :ﬁiﬁj Anyone can open, copy, and change any part of this workbook.
Protect
Workbook ~
Recent

== Prepare for Sharing
New < t?{r Before sharing this file, be aware that it contains:
> Document properties and author's name

G heck f
Print C.g::es o Content that people with disabilities find difficult to read
Save & Send
Help - Versions
(g ] There are no previous versions of this file.
2] Options Manage
Exit Versions ~

Gambar 1.5 Langkah Penyimpanan File

2. Lalu pilih Save A4s.

Excel Workbook

Bxcel Macro-Enabled Workbook
Excel Binary Workbook

Bxecel 97-2003 Workbook

KML Data

Single File Web Page

Web Page

Bxcel Template

Excel Macro-Enabled Template
Excel 97-2003 Template

Text (Tab delimited)

[

Gambar 1.6 Pilihan Save As

3. Akun muncul beberapa pilihan untuk menyimpan. Biasanya,

terdapat dua pilihan yang sering digunakan, yaitu Excel



Workbook untuk menyimpan file dalam format Office 2010 dan
Excel 97-2003 untuk menyimpan file excel dalam format yang
dapat dibuka di Office Excel versi 2003 dan versi-versi
sebelumnya.

4. Pada bagian File Name, beri nama file yang diinginkan.

5. Klik Save.

MEMBUKA WORKBOOK LAMA
Untuk membuka workbook yang sudah pernah disimpan, ikutilah

langkah-langkah berikut:

A= &l Bookl - Microsoft Excel
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review v
H Save
Recent Workbooks
Save As
= IZI LATIHAN EXCEL BARU = -
[= Open ] F\_SEMESTER 3\APLIKOM
[ Close @ Mada Fadia Hayya_Aplikom_1802106...
M) F:\_SEMESTER 3\APLIKOM -
U ({3 LATIHAN SOAL AWAL -
i) F\_SEMESTER TWMODUL MAGANG
e @ Bookl. .
H| Documents
N @ List Data Pelanggan Broadband FIXX... = =
H | ChUsers\hp\Downloads
Print _ . .
@ Registrasi Pembelian Alat Inventaris ... =
M| ChUsers\hp\Downloads
Save & Send . . .
@ Registrasi Pembelian Customer 2021... =
H | ChUsers\hptDownloads
Help
@ LAPORAN VALUE ADDED 2021 =
’ | ChUsers\hphDownloads
] Options
@ List Data Pelanggan Broadband FIXX... =
E Exit HL C:\Users\hp'Downloads

Gambar 1.7 Recent Workbook

1. Klik tombol File di ujung kiri atas.
2. Pilih dan klik Open.

3. Pada Recent Documents, pilih nama file yang diinginkan.



Apabila file yang diinginkan tidak terdapat pada Recent
Documents maka,
1. Klik Open dan kotak dialog Open akan terbuka.
2. Cari nama file yang diinginkan pada daftar file. Klik file-nya.
3. Klik Open.

MENUTUP PROGRAM EXCEL 2010
Program Excel 2010 yang telah selesai dikerjakan dapat ditutup

— a
A @ (o V'AJC'O.S_E

B T P = I ¥ AutoSum ~ '1\7 }}
"’i/-‘ ] |- \
; == [@] i~ 7
Cell Insert Delete Format X Sot& Find &
v Styles ~ z . - 2 Clear v Filter > Select ~

Editing

dengan cara berikut.

Al ~ n ~ o c C - [

Gambar 1.8 Tombol Close

1. Klik tombol File di ujung kiri atas
2. Klik Exit Excel
Kita juga dapat melakukan dengan langkah paling sederhana,

yaitu dengan klik tombol silang pada sudut kanan atas.
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BAB 11

Memasukkan Data pada Excel 2010

A. ]JENIS DATA EXCEL

Data yang dimasukkan ke dalam Excel terdiri dari 4 jenis data, yaitu:

1.

Number, input data berupa angka-angka. Data bertipe number
dapat dimasukkan ke dalam rumus-rumus perhitungan. Biasanya
data number ini jika diinput ke dalam cell secara otomatis akan
menggunakan align right atau rata kanan.

Text, data yang di input berupa huruf atau angka sebagai text.
Text ini tidak dapat dimasukkan ke dalam rumus-rumus
perhitungan. Biasanya data text ini jika di-input ke dalam cell
secara otomatis akan menggunakan align left atau rata Kiri.

Date, input data yang berupa tanggal terdiri atas tanggal, bulan
dan tahun. Data tanggal dimasukkan menggunakan tanda “/”

" «u

(slash), atau (minus) untuk memisahkan penulisan data
tanggal. Data tanggal secara default ditampilkan dalam align right
atau rata kanan dalam cell.

Time, input data yang berupa jam, menit, dan detik dengan tanda
titik dua (:) sebagai tanda pemisah data waktu. Data waktu
secara default ditampilkan dalam align right atau rata kanan

dalam cell.

11
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D.
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INPUT DATA
Langkah untuk menginput data dalam worksheet Excel adalah
sebagai berikut.
1. Klik cell yang akan diisi data
2. Ketik data yang diinginkan, kemudian tekan Enter atau Tab
untuk memasukkan data.
3. Tekan Esc untuk membatalkan proses input data.
Data yang di-input akan secara otomatis ditampilkan rata Kkiri
jika data bertipe Text, dan tampil rata kanan cell jika data cell

Number, Data, atau Time.

INPUT DATA PADA BEBERAPA CELL

Langkah untuk memasukkan data dalam beberapa cell adalah
sebagai berikut:

1. Blok atau pilih range cell yang akan diisi data.

2. Ketik data, kemudian tekan Ctrl + Enter.

INPUT DATA YANG SAMA PADA BEBERAPA SHEET
Langkah untuk memasukkan data yang sama pada beberapa sheet
adalah sebagai berikut.
1. Klik tab sheet yang dikehendaki, jika lebih dari satu maka lakukan
cara sebagai berikut:
a. Dua sheet atau lebih yang letaknya berurutan maka klik tab
sheet pertama lalu tekan Shift lalu klik tab sheet terakhir.
b. Dua sheet atau lebih yang letaknya tidak berurutan maka klik
tab sheet pertama lalu tekan Ctrl dan klik tab sheet
berikutnya.



E.

¢. Semua sheet dalam workbook maka klik kanan tab sheet dan
pilih Select All Sheets.

2. Pilih salah satu sheet yang akan digunakan untuk memasukkan
data.

3. Pilih cell atau range cell yang akan diisi data.

4. Ketik data, kemudian tekan Enter atau Tab. Maka pada sheet
yang dipilih akan diisi dengan data input yang sama dan pada
alamat cell yang sama juga.

5. Cara menghilangkan pemilihan sheet, klik tab sheet yang bukan
sheet yang dipilih, atau klik kanan tab sheet dan pilih Ungroup
Sheets.

AUTOCOMPLETE

Jika Anda mengulang pengetikan data teks yang sudah pernah
diketikkan sebelumnya pada kolom yang sama, maka kadang-
kadang Excel akan melengkapi penulisan data teks tersebut. Dengan
demikian, cukup menekan Enter untuk pelengkap yang tampil
tersebut. Namun, jika ingin mengabaikan teks pelengkap yang
tampil tersebut, maka tetap lanjut saja proses pengetikan.

Data dapat juga dimasukkan dengan cara memilih data yang
sudah ada pada kolom. Data pilihan pada kolom tersebut diambil
dari data-data yang sudah pernah diketik sebelumnya pada kolom
yang sama caranya dengan menekan tombol Alt + | kemudian pilih

salah satu data yang akan dimasukkan dan tekan Enter.
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FILL SERIES
Data yang berupa urutan data bertipe number, text dan number,
date, time akan lebih cepat dengan memanfaatkan fasilitas Fill
Series, tanpa harus mengetikkan angka atau nomor satu per satu.
Langkah untuk membuat deret numerik adalah sebagai berikut.
1. Ketikkan dua angka pada dua cell sebagai nilai awal.
2. Pilih kedua cell tersebut, kemudian arahkan mouse agar berubah
menjadi tanda +.
3. Klik dan geser fill handle ke kanan atau bawah sesuai dengan
arah pembentukan data deret yang diinginkan.
Sebuah kotak nilai akan ditampilkan di sebelah kanan pointer
pada saat menggeser fill handle. Kotak nilai tersebut berfungsi

menunjukkan nilai deret yang akan dihasilkan.

CUSTOM LIST

Excel dapat menampilkan deret yang telah disediakan. Kita dapat
juga menginput data dengan membuat deret sendiri. Adapun
langkah-langkahnya sebagai berikut.

1. Klik tombol File yang ada di sudut kiri atas jendela program.

2. Klik tombol Excel Options, maka kotak dialog ditampilkan.



Excel Options ? X
— A
General When calculating this workbook: &] Book1 v
Fomuls Update links to other documents
Proofing [] Set precision as displayed
[ use 1904 date system
Save
Save external link values
Language
General
Advanced
" [ Provide feedback with sound
Cstomize Ribbon Provide feedback with animation
Quick Access Toolbar D Ignore other applications that use Dynamic Data Exchange (DDE)
Ask to update automatic links
Add:ins I:] Show add-in user interface errors
Trust Center E Scale content for A4 or 8,5x 11" paper sizes
Show customer submitted Office.com content
At startup, open all files in:
Web Options...
E Enable multi-threaded processing
Disable undo for large PivotTable refresh operations to reduce refresh time
Disable undo for PivotTables with at least this number of data source rows (in thousands): 300 C—
Create lists for use in sorts and fill sequences: | Edit Custom Lists...
Lotus compatibility
Microsoft Excel menu key: |/
D Transition navigation keys
Lotus compatibility Settings for: (] Sheet1 v
D Transition formula evaluation
D Transition formula entry
v

| Cancel

Gambar 2.1 Excel Option

3. Pada bagian sebelah kiri pilih Advances kemudian klik tombol

Edit Custom Lists hingga tampil kotak dialog Custom List.
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Custom Lists 7 -

Custom Lists

Cus_to_rﬂl__is_zs_: List entries:

MEW LIST AB CDE R, G H L I, KL, Add
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, & M, M, O, P, QR,S, T, UV, W,

Sunday, Monday, Tuesday, Wet X ¥, Zl

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 1
January, February, March, April
Sun, Man, Tue, Wed, Thu, Fri, £
Sunday, Monday, Tuesday, Wet
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 1
January, February, March, April

Press Enter to separate list entries.

Import list from cells: E5 Import
Conce

Gambar 2.2 Kotak Dialog Custom List

4. Klik pilihan New List pada bagian Custom List.
5. Ketik data deret yang akan dibuat pada bagian list entries.
6. Klik tombol Add untuk menambahkan data deret tersebut dalam
daftar Custom List.

7. Klik tombol OK untuk mengakhiri proses.

Setelah selesai membuat data deret, daftar deret tersebut dapat
digunakan dalam lembar kerja Excel. Data deret yang dihasilkan
akan menyesuaikan sumber datanya. Jika data diketik dengan huruf

capital, maka deret yang dihasilkan juga berbentuk huruf capital.

MENGEDIT DATA CELL
Terdapat beberapa perintah yang digunakan untuk mengedit data
pada suatu cell, yaitu:

1. Tekan tombol F2, lakukan perubahan data, kemudian tekan

Enter.



2. Klik data yang akan diedit pada bagian formula bar, lakukan
perubahan data, kemudian tekan Enter.

3. Double klik cell yang berisi data yang akan diedit, lakukan
perubahan data, kemudian tekan Enter.

Cell yang terisi dapat juga dihapus dengan menekan tombol

Delete atau Backspace pada cell yang terpilih yang akan dihapus.

MENGHAPUS DATA, FORMAT, DAN KOMENTAR
Langkah untuk menghapus data, format, dan komentar cell:
1. Pilih cell, atau area yang akan dihapus.

2. Pada tab Home, klik tombol Clear pada grup Editing

2 Clear ~

2 Clear All

1"‘_/ Clear Formats
Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperlinks

Gambar 2.3 Tombol Clear

a. Clear All digunakan untuk menghapus data, format, dan
komentar cell.

b. Clear Formats digunakan untuk menghapus format cell

c. Clear Contents digunakan untuk menghapus data pada suatu
cell namun format cell tidak dihapus.

d. Clear Comments digunakan untuk menghapus komentar.
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MEMBATALKAN PERINTAH
Membatalkan perintah terakhir dapat dengan mengeklik tombol

Undo pada bagian Quick Access Toolbar )~ atau tekan Ctrl + Z
dan jika akan membatalkan perintah tertentu. Caranya dengan
memilih anak panah bawah tombol Undo dan pilih deretan perintah
yang akan dibatalkan. Namun jika tidak menginginkan proses

™

pembatalan perintah, maka klik tombok Redo " atau tekan Ctrl +

Y.



BAB III
Mengolah Cell Baris dan Kolom

A. MENGHAPUS CELL
Langkah untuk menghapus cell adalah sebagai berikut.
1. Pilih cell yang akan dihapus.
2. Pada tab Home, klik tombol Delete pada grup Cells.
3. Klik tombol Delete Cell

Delete

v

;i"‘ Delete Cells...

y

Delete Sheet Rows

#'  Delete Sheet Columns

5w Delete Sheet

Gambar 3.1 Tombol Delete

4. Akan muncul tampilan kotak dialog Delete

Delete ? >

() shift cells up
D Entire row
() Entire column

Gambar 3.2 Daftar Pilihan Delete
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Ada 4 pilihan yang terdapat pada kotak dialog Delete, yaitu:

e Shift cells left untuk menghapus cell, dimana cell di sebelah
kanannya akan bergeser ke kiri mengisi ruang cell yang telah
dihapus.

e Shift cells up untuk menghapus cell, dimana sel di bawahnya
akan bergeser ke atas mengisi ruang cell yang telah dihapus.

e Entire row untuk menghapus seluruh baris pada posisi cell aktif.

e Entire column untuk menghapus seluruh kolom pada posisi sel

aktif,

MENGHAPUS BARIS ATAU KOLOM
Langkah untuk menghapus baris atau kolom adalah sebagai berikut.
1. Pilih baris atau kolom yang akan dihapus.
2. Pada tab Home, klik tombol Delete pada grup Cells, lalu pilihlah
salah satu perintah berikut:
a. Delete Sheet Rows untuk menghapus baris pada posisi cell
aktif
b. Delete Sheet Columns untuk menghapus kolom pada posisi

cell aktif.

MENGHAPUS WORKSHEET ATAU SHEET

Langkah untuk menghapus worksheet adalah sebagai berikut.

1. Pilih worksheet atau sheet yang akan dihapus.

2. Dalam tab Home, klik tombol Delete pada grup Cells, lalu pilih
Delete Sheet



3. Ketika muncul tampilan konfirmasi penghapusan sheet, klik

tombol Delete jika benar-benar ingin menghapus worksheet

secara permanen atau Cencel jika hendak membatalkan.

Atau bisa juga dilakukan dengan cara klik kanan pada tab sheet

yang akan dihapus lalu pilih dan klik Delete.

MENYISIPKAN CELL

Langkah-langkah untuk menyisipkan cell adalah sebagai berikut.

1. Pilih lokasi cell yang akan disisipkan.

2. Pada tab Home, klik tombol Insert pada grup Cells, lalu pilih Insert

cells.

3'@ Insert Cells...

+a |nsert Sheet Rows

< ~
& Insert Sheet Columns

_,J Insert Sheet

Gambar 3.3 Tombol Insert

Insert [4 e

Insert
() shift cells right

() Entire row
() Entire column

Gambar 3.4 Daftar Pilihan Insert
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Dalam kotak dialog insert terdapat 4 pilihan, yaitu:
a. Shift cells rights untuk menyisipkan cell dengan menggeser
cell terpilih ke kanan.
b. Shift cells down untuk menyisipkan cell dengan menggeser
cell terpilih ke bawah.
c. Entire row untuk menyisipkan baris pada posisi cell aktif.
d. Entire colomn untuk menyisipkan kolom pada posisi cell

aktif.

E. MENYISIPKAN BARIS ATAU KOLOM
Langkah-langkah untuk menyisipkan baris atau kolom adalah

sebagai berikut:

g2 Insert Cells...
= Insert Sheet Rows
':5" Insert Sheet Calumns

_mj Insert Sheet

Gambar 3.5 Insert

1. Pilih lokasi baris atau kolom baru yang akan disisipkan.
2. Pada tab Home, klik tombol Insert pada grup Cells, 1alu pilih salah
satu perintah berikut:
a. Insert sheet rows untuk menambah baris pada posisi cell
aktif.
b. Insert sheet columns untuk menambah kolom pada posisi cell

aktif.
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F. MENGUNCI BARIS ATAU KOLOM
Langkah-langkah untuk mengunci baris atau kolom adalah sebagai

berikut:

= Freeze Panes L
_:_—I Keep rows and columns visible while the rest of
- the worksheet scrolls (based on current selection). |

Freeze Top Row
| Keep the top row visible while scrolling through

the rest of the worksheet,

Freeze First Column
| Keep the first column visible while scrolling

through the rest of the worksheet.

Gambar 3.6 Freeze Panes

1. Pilih baris atau kolom yang akan dikunci.
2. Pada View, klik tab Freeze Panes, lalu pilih salah satu perintah
sebagai berikut:

a. Freeze Panes, menjaga agar baris dan kolom tetap terlihat
saat lembar kerja lainnya bergulir (berdasarkan pilihan saat
ini)

b. Freeze Top Row, menjaga agar baris atas tetap terlihat saat
menggulir seluruh lembar kerja

c. Freeze First Column, menjaga kolom pertama terlihat saat

menggulir seluruh lembar kerja
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MENGAKTIFKAN KOLOM ATAU BARIS

Langkah-langkah untuk mengaktifkan kolom atau baris adalah

sebagai berikut:

1. Pilih baris atau kolom yang akan diaktifkan

2. Pada tab Home, klik tab Borders pada grup Font, pilih salah satu
pilihan yang diinginkan.

MENYISIPKAN WORKSHEET ATAU SHEET
Langkah-langkah untuk menyisipkan Worksheet atau Sheet adalah
sebagai berikut:
1. Pilih lokasi Worksheet atau Sheet baru yang akan disisipkan.
2. Dalam tab Home, klik tombol Insert lokasi sheet baru yang akan
disisipkan.
3. Maka worksheet baru akan ditampilkan di sebelah kiri tab sheet
yang aktif.
Selain cara tersebut, bisa juga dilakukan dengan cara klik tab
Insert worksheet (Shift + F11) yang terletak di paling kanan.

M 4 » M| Sheetl ~Sheet2 . Sheet3 | Sheet4 / ¥J

Gambar 3.7 Tabulasi atau Tab Worksheet

MENDUPLIKASIKAN WORKSHEET ATAU SHEET

Langkah untuk menduplikasi worksheet atau sheet adalah sebagai
berikut:

1. Pilih Worksheet atau Sheet mana yang akan diduplikasi.

2. Klik kanan pada tab kolom bawah pada nama sheet, pilih Move or

Copy.



Move or Copy ) >

Mowve selected sheets
To bool:

Bookl...xlsx o

Eefore sheet:
(sheetr
Sheet2
Sheet3
Sheet4

{move to end)

Cance

Gambar 3.8 Kotak Dialog Move or Copy

3. Setelah muncul kotak pada Move or Copy pilih dimana lokasi

atau tempat kita akan menduplikasi.
4. Misal sebagai contoh kita letakkan pada Before Sheet 2.
5. Centang Create a Copy pada kolom kiri bawah.

6. Maka duplikasi sheet baru akan ditampilkan disebelah kanan Tab
Sheet yang aktif (depan sheet 2).

MENGGANTI NAMA WORKSHEET ATAU SHEET

Langkah untuk mengganti nama worksheet atau sheet adalah

sebagai berikut:
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Insert..,

5" Delete
I Rename I

Move or Copy..
G view Code
(&g Protect Sheet..,
Tab Color

Hide

Select All Sheets

Gambar 3.9 Rename

1. Pilih atau klik tab Name Sheet pada worksheet yang akan
diganti namanya.

2. Pada tab Home, klik menu Format pada Grup Cells,
kemudian pilih Rename Sheet atau dobel klik pada name
sheet hingga nama sheet terpilih akan terblok.

3. Ketik nama sheet yang baru dan akhiri dengan menekan
tombol Enter.

Cara lain yang dapat digunakan yaitu klik kanan pada tab

sheet name yang akan diganti namanya, kemudian pilih rename, isi

sesuai yang diinginkan, klik Enter.

K. MENYALIN DATA
Langkah yang dapat dilakukan untuk menyalin data adalah sebagai
berikut:
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EEA9-~-0Qs

E Home Insert Page Layout

ity Cut
] - Calibri -
bt =3 Copy -
aste - A
S # Format Painter B I U =

Clipboard Font

Gambar 3.10 Tombol Copy

1. Pilih Cell Atau Range Cell pada data yang akan disalin.

2. Pada tab Home, klik Copy pada grup Clipboard, atau bisa
dengan menekan tombol Ctrl+C pada keyboard.

3. Pilih atau arahkan pada sel tujuan untuk meletakkan hasil
salinan.

4. Pada tab Home, klik tombol Paste pada grup Clipboard, atau
bisa dengan menekan tombol Ctrl+V pada keyboard.
Cara lain yang dapat digunakan yaitu Blok Cell atau Range Cell

yang akan disalin, tekan tombol Ctrl+C (copy), arahkan pada tempat

yang diinginkan tekan tombol Ctrl+V (paste).

MENYALIN DATA DENGAN FILL
Fill dapat digunakan untuk menyalin data ke sel lain. Penyalinan
data dapat dilakukan dengan banyak cara, seperti menyalin data ke
cell yang terletak pada bagian atas, bawah, kanan, kiri, atau juga bisa
untuk cell atau range yang terletak pada worksheet lain.

Langkah untuk menyalin data ke cell-cell lain dengan

menggunakakan Fill adalah sebagai berikut:
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1. Pilih atau bentuk range cell yang berisi data yang akan disalin
sampai posisi cell terakhir yang akan diisi dengan data hasil
salinannya.

e Fhe FEER X AutoSum v Agp &
g e _C;_l j =) Z{ }}

Insert Delete Format

v v v

@ up
m

Series...

Justify

Gambar 3.11 Tab Fill

2. Dalam Tab Home, pilih tombol Fill pada grup Editing.

Selanjutnya, akan muncul 4 pilihan yang dapat digunakan, yaitu:

a. Pilihan Down digunakan untuk menyalin data ke cell-cell lain
yang terletak dibawahnya.

b. Pilihan Up digunakan untuk menyalin data ke cell-cell lain
yang terletak di atasnya.

c. Pilihan Left digunakan untuk menyalin data ke cell-cell lain
yang terletak di sebelah kirinya.

d. Pilihan Right digunakan untuk menyalin data ke cell-cell lain
yang terletak di sebelah kanannya.

M. MEMINDAHKAN DATA
Langkah yang dapat dilakukan untuk memindahkan data adalah

sebagai berikut:
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1. Pilih Cell Atau Range Cell untuk data yang akan dipindah.

& d9- -
E Home Insert Page Layout
J Calibri -

53 Copy -

Paste -
= - Format Fainter R

Clipboard Font

Gambar 3.12 Tombol Cut

2. Dalam tab Home, klik tombol Cut pada grup Clipboard, atau
tekan tombol Ctrl + X pada keyboard

3. Klik pada cell tujuan untuk meletakkan hasil salinan atau copy-an.

4. Pada tab Home, klik tombol Paste pada grup Clipboard, atau
tekan tombol Ctrl + V pada keyboard.

Cara pemindahan data dilakukan dengan menggunakan proses

Drag-Drop. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Pilih Cell Atau Range yang akan dipindahkan.

2. Arahkan mouse pada posisi garis batas Cell Atau Range hingga
pointer berubah menjadi anak panah.

3. Klik dan Geser garis batas range hingga tampil kotak yang
membayangi gerakan pointer mouse.

4. Setelah kotak bayangan sampai pada tujuan pemindahan data

lepaskan klik mouse.
MENDISTRIBUSIKAN DATA

Langkah yang dapat digunakan untuk mendistribusikan data ke
range yang telah terbentuk adalah sebagai berikut:

29



30

1. Ketikkan data seperti yang terlihat pada gambar, selanjutnya
pilih cell yang berisi data yang akan ditrisbusikan.
2. Dalam tab Home, klik tombol Fill pada grup Editing,

A B I . i O
1 Universitas PGRI Madiun JI. Setia Budi no. 85 Madiun - Jawa Timur

Gambar 3.13 Data sebelum di Fill Justify

3. Pilih Justify hingga muncul tampilan kotak komentar yang berisi
keterangan bahwa teks akan terbagi, yang akan diletakkan pada
cell-cell di bawahnya.

4. Kik OK untuk mendapatkan hasil yang terlihat pada gambar

berikut.
A
1 Universitas PGRI Madiun
2 |l Setia Budi no. 85
3 Madiun - Jawa Timur
Gambar 3.14 Hasil Fill Justify
MENCARI DATA

Langkah untuk mencari data dalam Excel adalah sebagai berikut:

1. Klik cell yang mana saja (sembarang cell) untuk mencari data
pada seluruh cell dalam suatu worksheet.

2. Pada tab Home, klik tombol Find & Select pada grup Editing,
kemudian pilih Find hingga muncul kotak dialog Find and
Replace.



Find and Replace ? 4

Find Replace

Find what: | e

Cptions »>

Find All Find Mext Close

Gambar 3.15 Kotak Dialog Find and Replace

3. Ketikkan data teks atau angka yang akan dicari pada kotak
teks Find What

4. Untuk mencari data berdasarkan Kkriteria tertentu, klik tombol

Option untuk menampikan beberapa pilihan sebagai berikut:

a.

Within digunakan untuk menentukan area proses
pencarian. melakukan proses pencarian hanya pada sheet
aktif, atau Workbook untuk mencari data pada seluruh sheet
dalam workbook.

Search digunakan untuk menentukan arah proses
pencarian. Pilihan By Columns untuk mencari data ke arah
bawah melintasi posisi kolom atau By Rows untuk mencari
data ke arah samping melintasi posisi baris.

Look in digunakan untuk menentukan item data yang akan
dicari, yang terdiri dari pilihan: Formulas (rumus-rumus),

Values (nilai), dan Comments (komentar)

. Match Case digunakan untuk mencari data yang

mempunyai bentuk penulisan huruf yang sama dengan data

yang diketikkan pada kotak teks Find what.
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e. Match Entire Cell Contents digunakan untuk mencari teks
yang mempunyai penulisan yang sama dan bukan
merupakan bagian dari suatu teks, atau dapat dikataka
untuk mencari teks secara utuh.

f. Format digunakan untuk mencari item data berdasarkan
format yang dimiliki Pilih Sheet untuk oleh item tersebut.

5. Langkah memulai pencarian data, tekan tombol Find Next atau
tekan Esc untuk membatalkan proses pencarian.

6. Tekan tombol Find All untuk mencari semua item data yang
memenuhi kriteria. Semua item data yang ditemukan akan
ditampilkan informasinya pada bagian bawah kotak dialog.

Find and Replace ? >

Find Replace

Find what: | v

Options >>

Find All Eind Mext Close

Gambar 3.16 Kotak Dialog Find

MENCARI DAN MENGGANTI DATA

Langkah untuk mencari dan mengganti data dalam Microsoft Excel

adalah sebagai berikut:

1. Pilih atau aktifkan pada sembarang sel untuk mencari data pada
seluruh cell.

2. Pada tab Home, klik Find & Replace pada grup Editing setelah
itu pilih Replace hingga muncul kotak dialog Find and Replace.



Find and Replace ? x

Find Replace

Find what: | o Mo Format Set Format... =
Replace with: w Mo Format Set Format... -

Within: | Sheet v | [Match case
[] Match entire cell contents

<

Search: |By Rows

Lookin: |Formulas - Cptions <<

Replace Al Replace Find All Find Mext Close

Gambar 3.17 Kotak Dialog Replace

3. Ketik data teks atau angka yang akan dicari pada kotak Find
What.

4. Ketik teks atau angka penggantinya pada kotak Replace with.

5. Tekan tombol Find Next untuk memulai pencarian data. Cara
mengganti teks atau angka yang telah ditemukan, klik tombol
Replace, sedangkan tombol Replace All digunakan untuk

mengganti semua data yang dapat ditemukan.
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BAB IV

Formula pada Excel

A. MENGENAL OPERATOR
Microsoft Office Excel 2010 memberikan kemudahan dalam
menginput data yaitu berupa rumus yang dapat dituliskan pada
bagian formula bar. Langkah alternatif yang dapat dilakukan adalah
menggunakan fasilitas Function Wizard dan diawali dengan tanda
sama dengan (=) serta memanfaatkan operator matematika untuk
membentuk rumus di Excel. Berikut adalah tabel urutan dari

pembacaan operator matematika untuk membentuk rumus.

Operator Fungsi Contoh
A Perpangkatan = A2"2
* Perkalian = A2*B2
/ Pembagian =A2/B2
+ Penjumlahan = A2+B2
- Pengurangan =A2- B2
% Persentase = A2*5%

B. MENJUMLAHKAN DATA SECARA OTOMATIS
Menjumlahkan serangkaian data pada Excel dengan menggunakan
tombol Sum yang terdapat pada tab Home dalam grup Editing.
Selain itu sum juga dapat digunakan untuk proses perhitungan lain,

yaitu:
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x -'l'-.utﬂSum!'

X 5um
Average

Count Mumbers

=

Jax

-

JAin

More Functions...

Gambar 4.1 Tombol AutoSum

1. Sum, berfungsi untuk menghitung jumlah total dari serangkaian
data angka pada suatu range.

2. Average, berfungsi untuk menghitung nilai rata-rata dari
serangkaian data angka pada suatu range.

3. Count Numbers, berfungsi untuk mencari jumlah data yang
berisi data.

4. Max, berfungsi untuk mencari nilai terbesar dari serangkaian
data angka pada suatu range.

5. Min berfungsi untuk mencari nilai terkecil dari serangkaian data

angka pada suatu range.

MENGGUNAKAN INSERT FUNCTION
Langkah untuk membentuk rumus dengan Insert Function adalah
sebagai berikut:

1. Klik pada cell yang akan diisi dengan rumus.



A EARSRIE Book! - Micrsoft xcel

m Home  Inset  Pagelajout | Fomulas | Data  Review  View

i v - %
i £ oDefinelame v EoTracePrecedents S ShowFomulas B [
z ﬁj @ @ @ ﬂ mﬂ g & s ﬂ d "jl D _]Cal(u\ateNow
¥ Trace Dependents ’(!)Enur(hezkmg & ”
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Tedt Dated Lookup& Mathd& More  Name ) . Watch | Calculation (7% {1 Clcite Sheet
Fundion  *  Usedr v v v Tiner Referencer Trigr Funcions” || anager@cm from Selecion ¢, Remove Arows (&) Evaluate Fornula indow | Options v
Fundtion Library Defined Names Formula Audting Calculation

Gambar 4.2 Tab Ribbon Formulas

2. Pada tab Formulas, tekan tombol Insert Function pada grup
Function Library hingga muncul tampilan kotak dialog Insert
Function.

Insert Function ? *

Search for a function:

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

Or select a category: | Most Recently Used ~

Select a function:

SUM A
AVERAGE

IF

HYPERLIME

COUNT

MAX

SIM .
SUM(numberi;number2;..)

Adds all the numbers in a range of cells.

Help on this function oK Cancel

Gambar 4.3 Kotak Dialog Insert Function

3. Pada kotak teks Search for a Function, ketiklah nama fungsi
untuk mencari nama fungsi lalu klik tombol Go, atau pada bagian
Or Select a Category, pilih kategori fungsi yang akan dicari.

4. Pada kotak daftar Select a Function, pilih nama fungsi yang akan

digunakan pada bagian bawah kotak dialog Insert Function akan
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ditampilkan penjelasan singkat tentang bentuk penulisan fungsi
tersebut dan kegunaannya.

5. Double klik nama fungsi hingga muncul tampilan kotak dialog
Function Arguments yang menampilkan beberapa kotak

argument yang harus diisi untuk membentuk rumus.

Function Arguments ? X
AVERAGE
Numberl |A6:AS E:| = {85;90;70;75}
Number2 | B6:B9| f%: = {60;90;95;70}
Number3 Gl =
= 79,375

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

Number2: number1;number2;... are 1 to 255 numeric arguments for which you want the
average.

Formula result = 79,375

Help on this function Cancel

Gambar 4.4 Kotak Dialog Function Arguments

6. Klik OK untuk mengakhiri proses.

MENYALIN RUMUS

Langkah yang dapat dilakukan untuk menyalin rumus adalah
sebagai berikut:

1. Pilih Cell yang telah diisi dengan rumus.

2. Arahkan pointer mouse pada Fill Handle, kemudian geser hingga

mendapat posisi yang diinginkan.



1 1 2 3 Total
2 |Rani 87 80 90 257
3 |Gigi 98 90 85

4 Tresya 85 a0 90

Gambar 4.5 Meggeser Rumus

E. CELL REFERENCE

Dalam Microsoft Office Excel 2010 ada tiga jenis penulisan alamat

cell dalam pembuatan rumus, yaitu sebagai berikut:

1.

Cell Relative, merupakan alamat cell yang bersifat relatif. Dengan
demikian, jika cell tersebut digunakan dalam rumus lalu disalin,
maka alamat cell hasil akan menyesuaikan.
Contoh: Bl
Cell Absolute, merupakan alamat cell jenis ini ditandai dengan
simbol $ di awal penulisan nama kolom dan nomor baris. Dengan
demikian jika cell tersebut digunakan dalam rumus dan
kemudian disalin, maka alamat cell hasil akan tetap pada posisi
cell yang sama.
Contoh: $B$1
Cell Semi Absolute, merupakan alamat cell jenis ini ditandai
dengan simbol $ di awal penulisan nama kolom atau nomor baris.
Dengan demikian, jika sel tersebut digunakan dalam rumus dan
kemudian disalin, maka alamat cell hasil akan tetap pada
barisnya saja atau kolomnya saja.
Contoh: - Semi Absolute terhadap kolom: $B1

- Semi Absolute terhadap baris: B$1
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BABYV

Fungsi-Fungsi pada Excel

A. FUNGSI LOGIKA
Fungsi logika digunakan untuk membandingkan dua atau lebih
argument untuk menghasilkan nilai True atau False.
IF (logical_test; value_if_true; value_if false)
Keterangan:
1. Logical_test, adalah nilai atau ekspresi yang dipakai untuk
mengevaluasi benar atau salah.
2. Value_if true, adalah nilai yang dihasilkan jika hasil evalusi benar.
3. Value_if false, adalah nilai yang dihasilkan jika hasil evaluasi
salah.
Sebagai pembanding antara argument, kita dapat memberikan

operator pembanding, seperti tanda =,>, < >=, <=, dan < >

B. FUNGSI TEKS
Fungsi teks berguna untuk mengolah data yang berupa string atau

teks. Berikut beberapa fungsi teks.

Formula Kegunaan
LEN (text) Menjumlahkan karakter
LOWER (text) Mengubah huruf besar menjadi kecil
UPPER (text) Mengubah huruf kecil menjadi besar
atau kapital
LEFT (text;[num_chars]) | Mengambil huruf sejumlah n karakter
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Formula Kegunaan

dari kiri
RIGHT Mengambil huruf sejumlah n karakter
(text;[num_chars]) dari kanan
MID Mengambil huruf dari posisi tengah

(text;start_[num_chars])

Keterangan:

1. Num_chars, jumlah karakter yang diambil

2. Start_num, posisi awal karakter yang akan diambil dihitung dari
kiri

3. n, jumlah karakter

FUNGSI TANGGAL DAN WAKTU
Fungsi Date dan Time (tanggal dan waktu) digunakan untuk
melakukan pengolahan data berupa tanggal dan waktu. Sebagai

gambaran, kita dapat menggunakan formula sebagai berikut:

Formula Kegunaan

DAY (serial_number) Untuk menampilkan tanggal

MONTH (serial_number) Untuk menampilkan bulan

YEAR (serial_number) Untuk menampilkan tahun

HOUR (serial_number) Untuk menampilkan jam

MINUTE (serial_number) | Untuk menampilkan menit

SECOND (serial_number) | Untuk menampilkan detik

NOW () Untuk menampilkan waktu saat ini




D. FUNGSI LOOKUP DAN REFERENSI
Fungsi lookup dan reference digunakan untuk mengambil atau
membaca informasi dari tabel lain untuk dijadikan referensi ke
dalam tabel yang sedang kita analisis. Fungsi yang terdapat pada
kategori Lookup dan Reference ini salah satunya VIeokup dan
Hlookup. Kedua fungsi tersebut pada dasarnya sama, tetapi
digunakan pada orientasi yang berbeda.

Vlookup digunakan untuk mengambil atau membaca informasi
dari tabel lain yang disusun secara vertical. Sedangkan Hlookup
digunakan untuk mengambil atau membaca informasi dari tabel lain
yang disusun secara horizontal. Bentuk penulisan fungsi Vleokup
adalah sebagai berikut:

Vlookup
(lookup_value;table_array;col_index_num;[range_lookup])

Keterangan:

1. Lookup_value, merupakan nilai yang dipakai untuk dasar awal
untuk melakukan referensi pada tabel yang sedang dianalisis.

2. Table_array, merupakan rangkaian sel pada tabel informasi
(tabel yang digunakan untuk mencari informasi)

3. Col_index_num, merupakan posisi (nomor) kolom yang dipakai
untuk mencari informasi

4. Range_lookup, yaitu berupa nilai logika berisi True atau False.
Jika bernilai True (tidak perlu disebutkan nilainya), maka tabel

informasi harus diurutkan secara ascending.
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Bentuk penulisan fungsi Hlookup adalah sebagai berikut:
HLOOKUP

(lookup_value;table_array;row_index_num;|[range_lookup])

Keterangan:

1. Lookup_value, merupakan nilai yang digunakan sebagai dasar
awal dalam melakukan referensi pada tabel yang sedang
dianalisis.

2. Table_array, merupakan rangkaian sel pada tabel informasi
(tabel yang dipakai untuk mencari informasi).

3. Row_index_ num, merupakan posisi (nomor) baris yang dipakai
untuk pencarian informasi.

4. Range_lookup, berupa nilai logika berisi True atau False. Jika
bernilai True (tidak perlu disebutkan nilainya), maka tabel

informasi harus diurutkan secara ascending.



BAB VI

Mengelola Data Base Excel

A. SORT

Dalam excel fungsi Sort berguna untuk mengurutkan data.

Pengurutan dilakukan dengan dua cara yaitu pengurutan data dari

kecil ke besar (A-Z) yang biasa disebut Ascending atau pengurutan

dari besar ke kecil (Z-A) yang disebut dengan Descending. Berikut

langkah -langkah dalam mengurutkan data:

1. Klik pada cell aktif yang akan diurutkan.

2. Pada tab home klik tombol sort & filter hingga muncul tampilan
berikut lalu bisa memilih ingin mengurutkan secara ascending

atau descending.
MA@ o005 :

m Home  Inset  Pagelayout  Formulas ‘ Data ‘ Review  View
G \:3 \:E \_u 'Connectmns 8| . Y K Clear
Lu ﬁ“Properhes

@Reapply
From From From Fromt}ther Evisting | Refrash

z
Access Web  Tet Sourcest  Connections | All+ &2 Edit Links ‘a‘l }?Adtranced
Get External Data Connections Sort & Filter

Tampilan 6.1 Tab Ribbon Data

3. Klik custom sort jika ingin membuat pengurutan sendiri.
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Sort

? >

| Add Level ¥ Delete Level =2 Copy Level - Options... My data has headers
Column Sort On Order
Sortby | |values ~| Atoz ~
Cancel

Tampilan 6.2 Kotak Dialog Sort

Sort by, untuk menentukan cell data yang akan diurutkan.
Sort On, untuk menentukan jenis item yang akan diurutkan.
Order, untuk menentukan tipe pengurutan data.

Add level, untuk menambahkan baris ketentuan pengurutan.
Delete level, untuk menghapus baris ketentuan pengurutan.
Copy level, untuk menyalin baris ketentuan pengurutan.
Move up, untuk memindahkan baris ketentuan pengurutan
ke atas.

Move down, untuk memindahkan baris ketentuan
pengurutan ke bawah.

Options, untuk mengatur ketentuan lain dari pengurutan.
Centang case sensitive untuk membedakan huruf kecil dan

besar dalam pengurutan data.



Sort Options ? x|

Orientation ]

(®) Sort top to bottom
() Sort left to right

cance

Gambar 6.3 Kotak Sort Option

1) Sort top to bottom, untuk mengurutkan data dari atas
ke bawah.
2) Sort left to right, untuk mengurutkan data dari bawah
ke atas.
j. My data has headers, centang jika data yang diurutkan
mempunyai judul per kolom.

4. Langkah terakhir klik OK.

B. AUTOFILTER
Langkah-langkah untuk mengolah data dengan autofilter:
1. Klik pada cell aktif yang akan disaring.
2. Klik tombol filter pada tab data hingga cell yang paling atas atau

bagian judul muncul tombol filter.
\"?'P'Dll\? Book! - Micro

Home  Inset  Pagelayout  Formulas ‘Data Review  View

3333 § e mlTl 2

ﬁ‘Propemes % Reapply
From From From From Dther Existing | Refresh l Sort | Filter Tetto Re
Acess Web Tedt Sowcest  Conmactions | A+ &2 Editlinks Columns Dug

(et External Data

Z
A Advanced

Connections Sort & Filter

Gambar 6.4 Tab Ribbon Data
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3. Klik tombol filter tersebut lalu pilih tipe penyaringan

2
il

SortAtoZ

SortZto A

Sort by Color 3

Text Filters k Equals...

Search yel Does Not Equal...

(Select All) Begins With...
Menampilkan bulan
Menampilkan detik
[+ Menampilkan jam Contains...
[#] Menampilkan menit
E] Menampilkan tahun
E] Menampilkan tanggal Custom Filter...
) Menampilkan waktu saat ini

Ends With...

Does Mot Contain...

oK Cancel

Gambar 6.5 Daftar Pilihan Filter

a. Sort by color, untuk mengurutkan kata dengan membuka

kotak dialog sort.

b. Clear Filter From, untuk menghapus kriteria penyaringan.

c. Text Filter, untuk memilih operator dan kriteria penyaringan

untuk data bertipe teks:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Equals, = (sama dengan).

Does not Equal, # (tidak sama dengan).

Begins with, diawali dengan karakter tertentu.

Ends with, diakhiri dengan karakter tertentu.

Contains, berisi atau mengandung teks tertentu.

Does Not Contain, tidak berisi atau mengandung teks

tertentu.



7) Custom Filter, untuk membuka kotak dialog Custom
AutoFilter.

Untuk data bertipe number, pilihan Text Filters akan

berganti dengan Number Filters:

1) Equals, = (sama dengan).

2) Does not Equal, # (tidak sama dengan).

3) Greater Than, > (lebih besar).

4) Greater Than Or Equal To, = (1ebih besar sama dengan).

5) Less Than, < (lebih kecil).

6) Less Than Or Equal To, < (lebih kecil sama dengan).

7) Between, antara nilai tertentu sampai nilai tertentu.

8) Top 10, urutan tertinggi atau terendah.

9) Above Average, nilai diatas nilai rata rata.

10) Below Average, nilai dibawah nilai rata rata.

11) Custom Filter, untuk membuka kontak dialog Custom

AutoFilter.

Custom AutoFilter ? X

Show rows where:
Kegunaan

equals v | Menampilkan detik v
@and Oor
BTN - | | Menampilkan bulan v

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

e

Gambar 6.6 Kotak Dialog Custom Autofilter

4. Setelah menentukan kriteria penyaringan langkah terakhir klik

OK.
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C. ADVANCEFILTER

Advance filter adalah penyaringan data dengan menggunkan Kriteria

sendiri. Langkah penyaringan data dengan advance filter sebagi

berikut:

1. Isikan kriteria penyaringan pada cell yang masih kosong. Kriteria

yang dimasukan harus menyertakan judul perkolom.

2. Klik cell yang aktif pada table
X9 Qs

ﬁ Home Insert Page Layout Formulas Data Review Vie

W

Jﬁ _3 _—] _3 _i] 'E,‘ﬂ %ﬁ]foinrnect'iorns Al E Lr_’ 'f;r‘

From From From FromOther  Existing | Refresh Z] sort
Access Web  Text Sources~  Connections All~ .
Get External Data Connections

Bi

Filter

'(/ Advanced

Sort & Filter

Gambar 6.7 Tab Ribbon Data

3. Pada tab data, klik tombol advance pada grup sort & filter sampai

muncul tampilan berikut.

Advanced Filter 4 =

Action
() Filter the list, in-place
(®):Copy to another location!

List range: $A59:58515 e
Criteria range: 73]
Copy to: Rz

[] Unigue records only

Cance

Gambar 6.8 Kotak Dialog Advanced Filter

a. Action, untuk menentukan tempat dari hasil penyaringan

1) Filter the list, in place, untuk menempatkan hasil filter

pada range data.
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Review
s

2) Copy to another location, untuk menempatkan hasil
filter pada luar range data.

b. List range, untuk menentukan range data yang akan
disaring.

c. Criteria range, untuk menentukan range Kkriteria
penyaringan.

b. Copy to, untuk menentukan range tempat hasil
penyaringan data.

4. Langkah terakhir klik OK.

SUBTOTAL

Subtotal ini akan mempermudah menganalisis laporan. Subtotal
akan terbentuk dengan otomatis per item tanpa memasukan rumus.
Sebelum membuat subtotal, kita terlebih dahulu harus
mengurutkan field atau bidang yang akan dibuat subtotal. Langkah-
langkah dalam membuat subtotal yaitu:

1. Klik cell yang aktif yang akan dibuat subtotal.

2. Urutkan data denganlihat tab data lalu klik tombol sort pada grup

sort & filter.
View
v =] = = —d A K5 wrj @rel e
Al |AlZ { i+ = } file s Wt
WER Y. 2 B B B B % Y]

/[xl Sort Filter 7 Textto Remove Data  Consolidate What-if = Group Ungrogp Subtotal I
. Advanced | Colymns Duplicates Validation v Analysis ¥ v

Sort & Filter Data Tools Qutline

Gambar 6.9 Tab Ribbon Data

3. Masih pada tab data, klik subtotal pada grup outline yang berada di

pojok bagian kanan hingga muncul tampilan seperti berikut:
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g.

1 At each change in:

1 =
Use function:
Sum o
Add subtotal to:

] [ {column &)
[

|12

[13

|

1 Replace current subtotals
1 [[] Page break between groups
! [] summary below data

Remave All Cancel

Gambar 6.10 Kotak Dialog Subtotal

. At each change in, untuk menentukan kelompok subtotal

yang akan dibuat.

. Use function, untuk menentukan fungsi yang digunakan dalam

subtotal.
Add subtotal to, untuk menentukan kolom-kolom yang akan

dicari nilai subtotalnya.

. Replace current subtotals, untuk menggantikan keberadaan

subtotal sebelumnya.

Page break between groups, untuk menempatkan masing-
masing dari kelompok subtotal pada halaman yang berbeda.
Summary below data, untuk meletakkan nilai subtotal dari
masing-masing kelompok di bawah data.

Remove All, untuk menghapus subtotal yang telah dibuat.

4. Langkah terakhir klik OK untuk mengakhiri proses.



BAB VII
Membuat dan Mengolah Grafik

A. MEMBUAT GRAFIK
Langkah membuat grafik atau chart:
1. Blok data yang akan dibuat grafik atau chart.
2. Pilih tipe grafik yang diinginkan dengan melihat tab insert pada
grup chart.
3. Cara memodifikasi dapat dilakukan dengan klik tab design,

layout, dan format yang akan secara langsung muncul saat sudah

membuat grafik.
@ay-e-0QF Bookt. - Microsoft Excel % X
m Home | Inset | Pagelayout  Fomulas  Data  Review  View A 0 o 8

E 31 E ) (] OBl P S A ppn 0
DEREDR s dhoRdlQrnn 5 Q D24 ¢

PivotTable Table | Picture Clip Shapes SmartArt Screenshot | Column Line  Pie Bar Area Scatter Other  Line Column Winfloss ~Slicer Hyperlmk Tet  Header WordArt Signature Object Equamn Symbol
v At v v v v v v

Charts ¥ Box &Footer v Linev
Tables llustrations Charts 7] Sparklines Fitter | Links Tet Symbols

Gambar 7.1 Tab Ribbon Insert

U dY-e-QQ Bookl, - Microsoft Excel Cha = X

m Home Inset  Pagelayout  Fomulas  Data  Review  View | Design | layout  Format QOD@X(

'R L“J
[hanqe SaveAs | Switch  Select lhj j]—ﬂ h || II i ‘ ‘ i ‘ ‘i ‘ | I i ‘ i i ‘ Move
¢

Chart Type Template | Row/Column Data hart
Type Data Chart Layouts Chart Styles Location

= |

Gambar 7.2 Chart Tools-Design

@ d9-t-DQ Bookl. - Microsoft Excel ChartToo = X

m Home  Inset  Pagelayot  Fomulas Data  Review  View ' Design | Lajout | Format o Q o@ &
Chart Area | i | Chart Name:
PEEYEWY o/ @ BEE0 W
@Forma Selection 4 o Chart1
Pmure Shapes Ted | Chat Axs legend Data Data ~ Axes Cridlines Plot Chat Chat 3.0 Trendling Lines Up/Down Eror
Hrestto et s v Boc | Tler Thest v labelsvTabler v v | Arev Wale Floor Rofdton v Bt Bars”
Current Selection [nsert Labels Ares Background Analysis Properties

Gambar 7.3 Chart Tools-Layout
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UH" Bookl, - Microsft Excel ; - X

MHome Iset  Pagelayout Fomulas Dats  Redew View ' Design la)ot Fomt. | o 0 o@ 8
A Shape il Armuv by Fomiard + [2 Al .
it Aea Q ipeFi ot Fi b !_. ign " {700
/ Fomat Selction Abf Abf Abf Abe Abf Abe 2 Shape Outlne A A A L Tet Odtine K Send Becr 1 Gowp
= Width: 2
.ﬁReset Match Style w Shape Effecs v v Tent Effecs v %SelemonPane Ol Rotate ”'“ldth‘ Bio
Current Selection Shape Styles WordArt Sty i Arrange Size

Gambar 7.4 Chart Tools-Format

B. MENGGANTI TIPE GRAFIK
Langkah-langkah mengganti tipe grafik adalah sebagai berikut:
1. Pilih objek grafik yang akan diganti.
2. Klik change chart type pada tab design hingga muncul tampilan

seperti dibawah ini lalu pilih salah satu tipe yang diinginkan.

Insert Chart ? X
3 Templates _Column ) i~
lad  column “ 2 ‘ 1
e L 22 28] ol 03 93] 3
@ Fie 4
o2 il st 0] Jud] a1
RA  Area
o || ] ] ) ) b
i stock
6 Ssurface s
; E::;:nut lL EL b ‘::.:-:_
# Radar tie

Bllallollanl lan] o] v
Manage Templates... Set as Default Chart Cancel

Gambar 7.5 Kotak Dialog Change Chart Type

C. MENGGANTI LAYOUT GRAFIK
Langkah-langkah mengganti layout grafik adalah sebagai berikut:
1. Pilih objek grafik yang akan diganti.
2. Klik quick layout pada tab design lalu pilih layout yang diinginkan.
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|FERE | alen | |

Gambar 7.6 Jenis Layout Grafik

D. MENAMBAHKAN LABEL PADA GRAFIK
Langkah-langkah menambahkan label pada grafik adalah sebagai
berikut:
1. Pilih objek grafik
2. Pada tab layout lihat di grup labels lalu pilih label yang diinginkan

md9-e-DR Bookl. - Microsoft xcel ChartToos

File Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View ' Design ‘layout' Format

Chart Area || (R = == (i ] [oml el [H gl | = ~
b 0P ) ] ] o ] ] ol & 8 )
@ Format Selection ‘
Picure Shapes Text | Chat Axis legend Data Data es Gridlines | Plot Chart Chat 3D

HresettoMate St v Box | Titlev Tlesw v labelsvTablev |+ v Areav Wall* Floor Rofation
Current Selection Insert | Labels | Axes | Background

Gambar 7.7 Tab Ribbon Layout
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Chart title, untuk menambahkan judul yang letaknya diatas
grafik.

Axis titles, untuk menambahkan judul yang letaknya di salah
satu sisi grafik pada masing - masing sumbu.

Legend, untuk menambahkan kotak keterangan grafik yang
letaknya disalah satu sisi grafik.

Data labels, untuk menambahkan keterangan diatas
masing-masing barang atau bagian-bagian grafik yang
berupa nilai atau teks.

Data table, untuk menyisipkan tabel sumber data

pembentuk grafik dalam tampilan grafik.

E. MENGGANTI SUMBER DATA GRAFIK
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Langkah-langkah mengganti sumber data grafik adalah sebagai

berikut:

1. Pilih objek grafik yang akan diganti.

2. Klik tombol select data pada tab design.

Select Data Source ? X |
Chart data range: 8
f_j Switch Row/Column
Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
=] Add % Edit X Remove | &« | w - Edit
Rani 1
Gigi 2
i Tresya 3
Total
Hidden and Empty Cells Cancel

Gambar 7.8 Kotak Dialog Select Data Source



Chart data range, untuk mengganti seluruh range sel data
pembentuk grafik dengan range sel data yang baru dengan cara
klik tombol:

a. Edit, untuk mengganti range seri data atau range kategori
data lama dengan range data baru dengan cara pilih terlebih
dahulu salah satu kategori data yang akan diganti pada
bagain series atau category

b. Add, untuk menambahkan range seri data

c. Remove, untuk menghapus range seri data

d. Switch row atau column, untuk mengubah range data kolom
pembentuk grafik menjadi range data baris dan begitu pula
sebaliknya.

3. Langkah terakhir klik OK.

MENGGANTI STYLE GRAFIK

Langkah-langkah mengganti style grafik adalah sebagai berikut:

1. Pilih objek grafik yang akan diganti.

2. Pada tab design klik salah satu style grafik yang diinginkan pada
grup chart style.

3. Style grafik akan berganti secara otomatis.

ALY
b b ko
273 3

Gambar 7.9 Design Grafik
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G. MENGATUR BACKGROUND GRAFIK

Langkah-langkah untuk mengatur tampilan dinding grafik:
1. Pilih objek grafik yang akan diatur.

2. Klik chart wall pada tab layout hingga muncul tampilan pilihan

chart wall.
A9 QR Book! - Microsoft Excel ‘ Ghart 100l ‘

m Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Design | Llayout | Format

VY Format Selection a
o Picture Shapes Text = Chat Axis Llegend Data Data = Axes Gridlines = Plot
& Reset to Match Syle v Box | Titlev Titlesv v labelsvTable v~

Current Selection Insert Labels Axes

Gambar 7.10 Tab Riboon Chart Tools-Layout

a. None, berfungsi untuk menyembunyikan tampilan dinding

grafik.

b. Show chart wall, berfungsi untuk menampilkan tampilan
dinding grafik.

b

|

| Chart
_}Wall v

5 None
| | o]  Clear the Chart Wall

fill

| ~—== Show Chart Wall
fﬂiﬁl Show Chart Wall
with default color fill

More Walls Options...

Gambar 7.11 Daftar Pilihan Chart Wall

c. More walls options, berfungsi untuk memformat dinding

grafik dengan menggunakan kotak dialog format walls. Jika
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ingin menggunakan opsi ini maka akan muncul beberapa

pilihan sebagai berikut:

1) Fill, berfungsi untuk mengatur arsiran atapun warna.

2) Border color, berfungsi untuk menentukan warna garis

bingkai.

3) Border style, berfungsi untuk menentukan jenis garis

bingkai.

4) Shadow, berfungsi untuk memberi efek bayangan.

5) 3-D format, berfungsi untuk memformat dengan

tampilan 3 dimensi.

6) 3-D Rotation, berfungsi untuk mengatur tata letak

grafik sehingga mendapatkan sudut pandang yang

diinginkan.

Fill

Border Color

Border Styles
Shadow

Glow and Soft Edges
3-D Format

3-D Rotation

Fill

O no fill

O solid fill

O Gradient fill

(@ Picture or texture fill

O Pattern fil

O Automatic
Texture: g -
Insert from:

File... Clipboard

@ Stretch
O stack
(O stack and Scale with
Stretch options

Offsets:
Left: 0% +-| Right:
Top: 0% % Bottom:

Transparency: '

Clip Art...

0%

4 4

0%

0% =

Gambar 7.12 Kotak Dialog Format Walls

Close
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3. Jika sudah selesai mengatur grafik lalu klik close.

Langkah-langkah untuk mengatur tampilan lantai grafik melalui 3D

Rotation:

a) Pilih objek grafik.

b) Klik 3D Rotation pada tab layout hingga muncul tampilan format
chart area.

c) Atur tata letak sudut pandang grafik.

d) Setelah selesai lalu klik close.

Format Walls ? >
Fil 3-D Rotation
Border Color
Presets: -
Border Styles
Shadow Rotation
. o - | |
Glow and Soft Edges L 20 - el .
3-D Format i 15¢ o B | Fr
3-D Rotation z: o= 5
Perspective: [0 =
Text
Keep text flat
Object position
Distance from ground: |0 pt =
Reset
Chart Scale

Right Angle Axes
Autoscale
Depth (%% of base) | 100

EALANIE ]

Height (% of base) | 100

Default Rotation

Close

Gambar 7.13 Kotak Dialog Format Chart Area




BAB VIII

Mencetak Laporan

Bab ini membahas fungsi dari masing-masing fitur yang ada pada tab
Print. Tab Print digunakan untuk mencetak laporan serta mengatur
ukuran kertas kerja. Langkah-langkah dalam mencetak laporan yaitu
klik File > Print atau dapat menekan tombol Ctrl + P setelah muncul

tampilan sebagai berikut. Atur lembar kertas kerja sesuai yang

® Bookl. [Last saved by user] - Microsolft Fxcel _ X
“ Home Insert  Pagelayout  Fomulas  Data  Review  View 7]
| save
Print 4
B save s 5";“1
. Copies: 1
7 O
5 open pint = ] . =
# & I e
£ Close = ] B
Info Printer
Microsoft Print to PDF
Recent ‘%F‘.ead; v
N Printer Properties
lew
Settings
Only print the active sheets
Save & Send e
Pages: = 2
iEn jE Colats .
123 123 123
& Options
8 et j Portrait Orientation -
Letter .
21,59 cmx 2794 cm
Last Custom Margins Setting .
H=—d Left: 1,8em Right: 1.8¢cm
] No Scaling .
[190] print sheets at their actual size
Page Setup
-
1 of2 b i [

Gambar 8.1 Lembar Kerja Print dan Print Preview

Fitur yang terdapat pada lembar kerja Print dan Print Review

adalah sebagai berikut:
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Show margin, untuk menampilkan batas garis pada workbook.
Zoom to page, untuk memperbesar tampilan workbook.

Copies, untuk menentukan jumlah file yang akan dicetak.

oC 0w oz

Printer, untuk memilih printer yang akan digunakan untuk

mencetak.

Book! + Microsolt Excel

R 'y
I e

i savess

Print

& open

3 Cose

wo Printer

Microsoft Print to PDF

New 23 ! _—

Settings = !
Save & Send b
Pages "
Help J 7 Cetated
) Optons
) | Porteat Orientation

Z to P
Show Margin S

4

Gambar 8.2 Letak Show Margin, Zoom to Page, Copies, dan Printer

E. Setting.
1. Fitur settings yang pertama adalah memilih area yang ingin

dicetak. Pilihan area pencetakan adalah sebagai berikut:

I Print Active Sheets
Only print the active sheets

Print Active Sheets

Only print the active sheets
Print Entire Workbook
Print the entire workbook

Print Selection
=s Only print the current selection

lgnore Print Area

Gambar 8.3 Pilihan Area yang Dicetak

62



a. Print Active sheets, digunakan jika hanya ingin mencetak satu
sheet saja.
b. Print Entire Workbook, digunakan jika ingin mencetak semua
sheet.
c. Print Selection, digunakan untuk mencetak data yang dipilih.
2. Pages, untuk mencetak halaman tertentu dari (pages) ... sampai
(to) ...
3. Pengurutan pencetakan.
a. Collated, digunakan untuk pengurutan pencetakan dimulai
dari halaman 1,2,3 dst.
b. Uncollated, digunakan untuk pengurutan pencetakan dimulai

dari nomor halaman 1 beserta salinannya dst.

[IJIJLICDII:tEd - B

Collated
123 1,23 1,23

Jl'J Uncollated
LlJ 1,11 22,2 3,33

Gambar 8.4 Pilihan Urutan Cetak Dokumen

4. Orientasi cetak dokumen.
a. Potrait Orientation, digunakan untuk mencetak file secara
vertikal atau tegak.
b. Landscape Orientation, digunakan untuk mencetak file

secara horizontal atau tidur.
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‘ j Portrait Orientation -

j Portrait Crientation
Landscape Orientation

Gambar 8.5 Portrait Orientations

5. Ukuran kertas. Untuk menentukan ukuran Kkertas bisa dilihat
pada kolom setelah orientasi, pada kolom tersebut bisa memilih
ukuran kertas A3, A4, A5, Tabloid, Letter, ... atau bisa memilih

ukuran kertas sendiri di opsi More paper size.

Letter -
21,59 cm x 27,94 cm

Tabloid
27894 cm x 43,12 cm

Legal
J 21,59 cm x 35,56 cm

Statement
13,97 cm x 21,59 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3Z
297 cmx 42 cm

A4
21 em x 297 cm

AS
148 cmx 21 cm

L B BB

B4 (JI5)
25,7 cm x 36,4 cm

B5 (J5)
18,2 cm x 25,7 cm e

More Paper Sizes...

Letter
21,59 cm x 27,91 cm

Gambar 8.6 Pilihan Ukuran Kertas untuk Cetak Dokumen



6. Batas cetak dokumen. Mengatur batas percetakan dapat
dilakukan dengan memilih sesuai opsi yang sudah ada atau dapat

juga mengatur sendiri sesuai dengan yang diperlukan.

Last Custom Setting

Top: 1,9 cm Bottom:1,% cm
Left: 1,8 cm Right: 1,8 cm

Header:0,8 cm Footer:0,8 cm

Normal

Top: 1,91 cm Bottom:1,91 cm
Left: 1,78 cm Right:1,78 cm

Header:0,76 cm Footer0,76 cm
Wide

Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm
Left: 2,54 cm Right:2,54 cm

Header:1,27 cm Footer:1,27 cm
Narrow

Top: 1,91 cm Bottom:1,91 cm
Left: 0,64 cm Right:0,64 cm

Header:0,76 cm Footer0,76 cm

Custom Margins...

[ Last Custom Margins Setting vl
Left: 1,8 cm  Right: 1,8 cm

Gambar 8.7 Pilihan Batas Cetak Dokumen

7. Skala cetak dokumen dapat dipilih sesuai kebutuhan. Pilihan

yang tersedia adalah sebagai berikut:

a. No scaling, digunakan untuk mencetak file dengan ukuran
sebenarnya tanpa merubah rasio ukuran file atau tabel.

b. Fit sheet on one page, digunakan untuk mencetak file atau
data atau tabel dalam satu halaman.

c. Fit all columns on one page, digunakan untuk mengecilkan
kolom dalam satu sheet agar termuat dalam satu halaman saat
mencetak.Fit all rows on one page, digunakan untuk

mencetak semua baris dalam satu halaman.
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; Print sheets at their actual

10

J}

-
fits on one page

,;rj‘-, Fit All Columns on One Page

q Shrink the printout so that it

is one page wide

L) Fit All Rows on One Page

_{J_ Shrink the printout so that it
is one page high

j j No Scaling

size
Fit Sheet on One Page
Shrink the printout so that it

[

Custom Secaling Options...

jj Mo Scaling .

[198] Print sheets at their actual s...

Gambar 8.8 No Scalling

Langkah lain untuk mengatur workbook sebelum dicetak bisa
melalui Page Setup yang berada di bawah. Beberapa bagian dalan page
setup antara lain:

A. Page, untuk mengatur orientasi pencetakan, skala pencetakan,

ukuran kertas, serta kualitas pencetakan.

Page Setup ? =

Margins  Header/Footer Sheet

Orientation
(@) Portrait () Landscape
Scaling

(@) Adjust to: | 100 3| % normal size

) Fit to: i % page(s) wide by |1 & tall
Paper size: Letter o
Print guality: |600 dpi ~

First page number: | Auto

Options...

Cancel

Gambar 8.9 Kotak Dialog Page Setup-Page
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B. Margins, untuk mengatur batas kertas serta posisi table

Page Setup ? Pt
Page Header [Footer Sheet
Top: Header:
L9 = 0,8 (&
Left: Right:
L8 £ L8 &
Bottom: Footer:
19 B 0,8 (=
Center on page
[ Horizontally
[ vertically
Options...
Cancel

Gambar 8.10 Kotak Page Setup-Margin

C. Header atau Footer, untuk menambahkan judul setiap halaman

yang berada di atas dan di bawah tabel.

Page Setup ? X
Page Margins Sheet
Header:
(none) -
Custom Header... Custom Footer...
Footer:
{none) o

[] pifferent odd and even pages
[ pifferent first page

Scale with document

Align with page margins

Cptions...

Cance

Gambar 8.11 Kotak Page Setup-Header atau Footer
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D. Sheet, untuk menentukan area pencetakan, urutan pencetakan,

serta pilihan pencetakan.

Page Setup ? >

Page Margins  Header Footer

Print area: 5.5
Print titles
Rows to repeat at top: i
Columns to repeat at left: iz
Print
[ Gridiines Comments: {Mone) R
[] Black and white -
Cell errors as: | displayed w
[] Draft guality
] row and column headings
Page order
Down, then over  |[==g= ===
®o EE [EJF: BB
(0 Over, then down | ==fz=l==
EERE [REE

Options...

=

Gambar 8.12 Kotak Page Setup-Sheet

Setelah pengaturan workbook selesai, langkah terakhir mencetak

dli

laporan yaitu klik ikon PRINT " tunggu sampai hasil print out keluar

dan proses mencetak sudah selesai.
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DAFTAR HARGA PREMILIM

HARGA PERLITER: Rp 4.500

LITER | HARGA | LITER | HARGA | LITER | HARGA | LITER | HARGA
1 26 =1 =)
2 27 a2 T
3 25 53 =]
4 29 54 Fi=)
2 30 a5 (=]
G H ab a1
7 32 a7 g
g 33 55 a3
3 3d =9 ad

10 a5 =18 a5
n a6 &1 gk
12 a7 62 a7
13 35 63 a5
14 39 B4 g3
L= 40 65 a0
5] 41 [&]5] N
17 42 67 32
15 43 65 33
13 44 63 34
20 45 Filt] 5
21 45 fil ]
22 47 Te a7
23 45 i) a5
29 43 [ s
£5 ad fi=) 100

Kerjakantabel: Harga berdaszarkan Ketentuan dibaw ah ini!
KETEMTLAM :
1. Harga = Harga perliter « liter




Daftar Pengeluaran Uang Mingguan
FT. SETIA ABADI

Uang Makan/Hari : Rpl2.500
Upah Lembur/lam : Rp10.000
\ Iml Hari | Jml Jam Total Uang
No Mama Pegawai Kerja Lembur Uang Makan | Uang Lembur Mingguan
1 Yulita Chandra 4 2
2 Tusya Hetina 5 3
3 Rendra Rafli 4 2
4 Fardi Desta ] 1
5 Yulianti 4 2
] Urawanti 5 2
7 Resti Floria 5 4
B Tani Rusdianto ] 2
g Bani Toni ] 1
10 MNoviawan 3 4
11 Justin Hendra 5 0
12 Kamila Cahya 4 2
Total

Kerjakan tabel : Uang Makan, uang Lembur, dan Total Uang Minggua berdasarkan Ketentuan
dibawah ini! Serta tentukan pula Total Keseluruhan!

KETENTUAN :
1. Uang Makan = Ilml Hari Kerja x Uang Makan/hari

2. Uang Lembur =Iml Jam Lembur x Upah Lembur/jam
3. Total Uang Mingguan = Uang Makan + Uang Lembur
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LAPORAMN PEMIUALAN BERAS
BULAN AGUSTUS 2021
PO SEJAHTERA

Jumilah
Nomor Nama Merek Beras | Dibeli | Harga Satuan |Total Harga
Anggota Anggota
[KE)

51-01 Bp. Dika ROJO LELE S0
51-02 Ilbu Rani S1PULEN S0
51-05 lbu lka ROJO LELE L)
SJ-04 lbu sarah CAP BUMGA T
5J-05 Bp. Andik CAP BUNGA 30
S5J-06 Bp. Dio 31 PULEM 50
S-07 Ibu Santi ROJO LELE 50
S5J-08 lbu Ima CAP BUMNGA 30
SJ-09 Ibu Novia 31 PULEM 50
SJ-10 Bp Bagas 31 PULEM 30
Merk Beras Harga
ROJO LELE | Rp B.000
S PULEN Rp 7.000
CAP BUNGA| Rp 6.500

kKerjakan tabel : Harga Satuan dan Total Harga berdasarkan Ketentuan
dibawah inil

KETENTUARM

1. Harga Satuan = Gunakan rumus VLOOKUP[{Gunakan tabel bantu)
2. Total Harga =lumlah Dibeli x Harga Satuan




DAFTAR NILAI UJIAN PRAKTIK SMK KOMPUTER

SISWA KELAS X1l AK 2

NO NAMA SISWA MNILAI KETERANGAN
1 Risa 50
2 Anita B0
3 Oktavia 50
4 Riko 70
5 Bima 65
& Riska 90
7 Indah 55
a8 Tina 70
g Yudha 80
10 Lutfia 75

Kerjakan Tabel : Keterangan berdasarkan Ketentuan dibawah

KETENTUAN :

inil

1. Jika NILAI Kurang dari 60 maka keterangannya GAGAL
2. lika NILAI Lebih dari 60 maka keterangannya LULUS
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DAFTAR MNILAI PELAJARAN MATEMATIKA
SISWA KELAS X1 TKJ) 3

MAMA MILAI
SISWA MILAI1 | NILAIZ | MNILAIZ AKHIR KETERAMNGAMN

Agnes 93 B2 94

Ali 34 39 28

Amir 82 56 70

Ani 25 81 76

Bella 63 a3 70

Budi 24 57 36

Caca 62 36 &0

Cerry 50 S0 38

Chandra 39 28 78

Eka 36 QB B4

Fany 55 82 78

Muri 73 69 a5

Kerjakan Tabel : Nilai Akhir dan Keterangan berdasarkan Ketentuan
dibawah inil

KETENTUAMN :

MILAI AKHIR : Rata-Rata dari 3 nilai yang diketahui

1. lika Nilai akhir # 685, Maka Keterangan = LULUS

2. lika Nilai akhir =< 85, Maka Keterangan = TIDAK LULUS




DAFTAR MILAI HASIL UIIAN KOMPUTER
KELAS AK 1

MO|MNAMA PESERTA MILAl HURUF PREDIKAT HADIAH

Zahra B

Aulia

Bagus

Reza

Fika

Ayu

Dita

Kenzo

[T=00 e =R N R= RS = R N ]

Alsyad

m(o|= (O |=|(m|3

10 [Caca

Kerjakan Tabel : Predikat dan Hadiah berdasarkan Ketentuan dibawah inil

KETEMTUAM :

Keterangan Predikat

1 lika Milai Huruf A Maka Predikatnya Sangat Memuaskan
2. Jika Nilai Huruf B Maka Predikatnya Memuaskan

3. lika Milai Huruf € Maka Predikatnya Kurang

4. Jika Milai Huruf D Maka Predikatnya Gagal

Keterangan Hadiah:

1 lika Milai Huruf A Maka Hadiahnya Rp S00.000
2. Jika Nilail Huruf B Maka Hadiahnya Rp 200,000
3. lika Milai Huruf € Maka Hadiahnya Rp 100,000
4 lika Milai Huruf D Maka Tidak Mendapat Hadiah
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INSERT CHART

Buatlah grafik seperti gambar di bawah ini !

Mo Kelas Waktu - Ju",-”ah Peserta Jumlah
Laki-laki Perempuan

1 Al Senin, 07.00 - 09.00 12 13 25

2 A2 Selasa, 11.00 - 13.00 11 14 25

3 B1 Senin, 09.00 - 11.00 14 11 25

4 B2 Rabu, 07.00 - 09.00 10 15 25

5 C1 Rabu, 09.00 - 11.00 9 16 25

JUMLAH PESERTA

11345 Al A2 B1 B2
Cl

Senin, 07.00 -
09.00 Selasa,
11.00 - 13.00
Senin, 09.00 -
11.00 Rabu,
07.00 - 09.00
Eabu, 09.00 -
11.00

Chart Title
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