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PRAKATA

Athamdulilah, Berkat kasih sayang Engkau-tah karya kami ind
selesal. Berkat Engkau pula kami diberikan perdindungan dalam
melaksanakan magang ndustri di PT Lintas Data Prama POP Madiun.
Sesungguhnya dan Engkau dimu fu berasal dan kepada-Mu ilmu itu
kembali, wahal Tuhanku Yang Maha Pengasih dan Maha Penyayang.

Kegiatan magang merupakan pengaplkasian pengetahuan
solama kuliah dan meng@adi salah indikator keberhasdan sebuah
program studi. Kemampuan mengolah angka dan data menggunakan
Microsoft Excel tidak menjadi satu-satunya kegiatan mahasiswa
magang. Mereka harus ikul mengajar kelrampilan mengolah dala
menggunakan Microsoft Excel kepada siswa SMK yang magang di
tempat yang sama. Kemampuan mengagar yang memang menjadi cin
khas mahasiswa Fakultas Keguruan dan limu Pendidikan pun terasah
karena mereka berperan ganda. Pedama, mahasiswa melakukan
tugas kantor sebagal peseria magang. Kedua, mengajar siswa SMK
sebagal mahasiswa Pendudikan Akuniansi. Hal indah yang menjadi
latar balakang pembualian luaran magang indusiri berupa buku, salain
laporan magang.

Buku i bertujuan memberkan gambaran secara umum
tentang fitur aplikasi Microsoft Excel 2010, umus sederhana untuk
admmistrasi dan keuangan, pembuatan grafik, sampal dengan
mencetak @poran, juga menyediakan soal latihan kasus. Buku ini
dapat dimanfaatkan siswa dan mahasiswa magang, sekaligus dapat
men@adi gambaran para dosen dan guru SMA dan SMK berbagai
jurusan untuk membekali (maha)siswanya kemampuan administrasi




sederhana, Buku mi menggunakan bahasa dan pembahasan
saderhana vang berasal dan pangalaman magang tim panulis,

Terma kasih kepada semua pihak yang telah membantu
terlaksananya magang industr sampai disusunnya luaran berupa buku
ini, Pertama, Kemendikbudristek melalui program MBEKM KSKI 2021
yvang memben kesempatan program studi Pendidikan Akuntansi
UNIPMA mencan mitra dan menghasilkan luaran vyang lebih
bermanfaat dan sekadar laporan. Kedua, rekan sejawal dosen
Pendidikan Akuntansi UNIPMA yang bekerja sama dalam tim untuk
mendukung ferlaksananya semua program, khususnya magang
industri. Keliga, PT Untas Dala Pnma atas kerjasama yang baik,
khususnya POP Madiun yang rela menyediakan wakiu dan tempat
Keampal, tim validator yang telah memben masukan berari untuk
penyempurnaan naskah. Semoga Tuhan membalas kebaikan Bapak/
Ibu dengan rezeki berlipat ganda.

Penyusun meanyadar babwa pembuatan buku ind tidak akan
lepas dan kekurangan, Pembaca dapat memberikan krtik dan saran
yang bersifat membangun untuk penyempurnaan karya selanjulnya.

Madwun, 15 November 2021

Tim Panyusun
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BAB I

Pendahuluan

A. MENGENALMICROSOFT EXCEL 2010
Microsoft Excel adalah program spreadsheet yang digunakan untuk
pengodahan 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
cekumpulan fools yang dapat digunakan untuk menyelesaikan
pekerfaan dengan cepat Microsoft Excel 2010 pada prinsipnya
sama dengan Excel 2007 atau Excel versl sebelumnya. Hanya saja
vang sedikit berbeda adalah pada tampilan interfoce serta tata letak

RELS R

B. MEMBUKA PROGRAM EXCEL Zl]l[h
Berikut adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan untuk
menjalankan program Excel, vaitu sebagai berikut:
1. Klik tombol Sart
2. Ketikan Microsoft Office Excel > klik ikon Microsoft Excel 2010
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Gambar 1.1 Memulai Excel

C. MENGENALAREA KERJA EXCEL 2010
Tampilan lembar kerja Microsoft Excel 2010 hampir sama dengan
tampilan Microsoft Excel 2007,

Gambar 1.2 Area Kerfa Microsoft Excel
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File, berisi beberapa perintah standar dalam pengoprasian
lembar kerja excel, antara lain: Sove, Save A5 Open, Close, Info,
Recent, New, Print, Save & Send, Help, Option, dan Exit.

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

Dialog Bax Louncher, tombol yang terletak pada bagian
kanan nama grup, vang berfungsi untuk membuka kotak
di.‘llu-g..

Zoom Level, bagian vang bertsi fools 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 lavar penuh).

Minimize, untuk mengubah ukuran jendela Microsoft Excel
men|adi minimal dan ditampilkan di baglan taskbar.

Quick Access Toolbar, merupakan customizable toolbar yang
berisl perintah-perintah penting seperti Sove, Undo, Reds, dan
masih banyak lagl perintah yang dapat ditambahlkan sendiri
sesual keperluan, Cara ‘wmmhah perintah pada Quick Acces
Toolbar yaltu dengan klik tombol Customize Quick Accses




Toolbar di bagian paling kanan toolbar |alu pada dafar
perintah  yang Ingin ditambahkan. MNamun, 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 klik Add >> lalu Klik Dengan
Langkah ini perintah wang dipilih gkan ditempatkan pada
kotak Customize Quick Accses Toolbar (Gambar 1.3),
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Gambar 1.3 Customize Quick Access Toolbar




D, LEMEAR KERJA EXCEL
Pada sast menjalankan program Excel 2010, maka akan tampil
lembar kerja Excel beérupa workbook, vang secara defouit diberi
nama Bookl. Setiap workbook terdiri dari beberapa worksheet yang
berfungsi untuk menampung dan mengolah data. Secara default
jumliah sheet yang ditampilkan ada 3 (tga), vaitu Sheet], Sheet2, dan
Sheetd. Pengpuna dapat menambah atau mengurangi sheef., 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 wversi
sebelumnya. Nama kolom menggunalkan abjad mulal dari kolom A
sampil dengan XFD, dan nama barls menggunakan angka 1 sampai
dengan 1048576, Perhatikanlah bagian-bagian yang terdapat pada
lembar kerja Excel 20010 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 Ramge Cell, merupakan kumpulan dar kolom, barts, dan cell
vang tertampung pada worksheet atau sheet.

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

4. Name Box, adalah suatu kotak vang menampilkan nama eell pada
posisi aktf, Nama box inl 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 fnput atau formula atauw
FLLTILS,

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 baghan tab-tab sheer dengan baglan
batang penggulung horzental

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

. Novigos! Sheet, merupakan tools perintah vang berfungsl untuk
perptndahaan antarsheet aktif.




E. MENYIMPAN WORKBOOK
Workbook vang sudah dibuat, karena telah selesal mengerjakan
ataupun ingin melanjutkan di lain waktu, bisa disimpan dengan
langkah-langkah berikut
1. Klik tombaol File di ujung kiri atas.
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Gambar 15 Langkah Penyimpanan File

2, Lalu pilih Save As.
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Gambar 1.6 Pilihan Save As

3. Akun muncul beberapa pilthan untuk menyimpan, Biasanya,
terdapat dua  piliban  yang serdng digunakan, yaitu  Exeel




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

4. Pada bagian File Name, beri nama fife vang diinginkan.

5. Klik Save.

MEMBUKA WORKEBOOK LAMA
Untuk membuka woerkbook yang sudah pernah disimpan, ikutilah
langkah-langkah berikut:
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Gambar 1.7 Recent Workbook

1. Klik tombol File di ujung kiri atas.
2. Pilik dan klik Open.
3, Pada Recent Documents, pilith nama file yang diinginkan.




Apablla  file yang diinginkan tidak terdapat
Docurnents maka,
1. Klik Open dan kotak dialog Cpren akan terbuka,

pada  Recent

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

dengan cara berikut.
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Gambar 1.8 Toambol Close

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

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

Memasukkan Data pada Excel 2010

JENIS DATA EXCEL

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

L

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

Text, data yang di impur berupa hurul atau angka sebagal rext
Text inmi tidak dapat dimasukkan ke dalam rumus-rumos
perhitungan. Biasanva data text inl jika di-input ke dalam cell
secara otomatis akan menggunakan align left atau rata kirl.

Date, mput data yang berupa tanggal terdiri atas tanggal, bulan
dan tahun. Data tanggal dimasukkan menggunakan tanda “f"
[stash), atau "=" [minus) untuk memisahkan penulisan data
tanggal. Data tanggal secara default ditampikan dalam align right
atau rata kanan dalam cell.

Time, input data vang 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 cefll,

11
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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 vang 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 kiri
jika data bertipe Text, dan tampil rata kanan cell jika data cell
Number, Data, atau Time.

INPUT DATA PADA BEBERAPA CELL 0
Langkah untuk memasukkan data dalam beberapa cell adalah
sebagai berikut:

1. Blok atau pllith range cell vang akan diisi data,

2 Ketik data, kemudian tekan Ctrd + 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 lebth darf satu maka kukan
cara sebagai berikut:
4. Dua sheet atau lehih 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 lale tekan Corl dan kHk tab sheet

berikutnya.




£ Semua gheet dalam workbook maka klik kanan tab sheet dan
pilth Select All Sheets.

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

3. Filih cell atau range cell vang akan diisi data a

4. Ketik data, kemudian tekan Enfer atau Tab, Maka pada sheet

yvang dipilih akan diisi dengan data input yang sama dan pada
alamat cell yang sama juga.

= iam menghilangkan pemilihan sheet, klik tab sheet yang bukan

sheet vang dipilih. atau klik kanan rab sheet dan pilih Ungroup

Sheets,

AUTOCOMPLETE

lika Anda mengulang pengetikan data teks yvang sudah pernah
diketikkan sebelumnva pada kelom yang sama, maka kadang-
kiatlang Excel akan melengkapl penulisan data teks tersebut. Dengan
demikian, cukup menckan Enter untuk pelengkap yvang 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 kelom tersebut diambil
dari dsta-data yang sudah pernah diketik sebelumnya pada kolom
yang sama caranya dengan menekan tombol AR + 1 kemudian pilih

salah satu data vang akan dimasukkan dan tekan Enter.

13
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FILL SERIES
Data yang berupa urutan data bertipe number, text don number,
date, time akan lebih cepat dengan memanfaatkan fasilitas Fill
Serfes, tanpa harus mengetikkan angka atau nomor satu per satu,
Langkah untuk membuat deret numerik adalah sebagal 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 hawah sesual dengan
arah pembentukan data deret yang diinginlan,
Sebuah kotak nilad akan ditampilkan di sebelah kanan polnter
pacla saat menggeser il handle. Kotak nilai tersebut berfungsi
menunjukkan nilal deret vang akan dihasillkan

CUSTOM LIST

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

L. Klik tombol File yvang ada di sudut kiri atas jendela program.

2, Klik tombol Excel Options, maka kotak dialog ditampilkan.
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Gambar 2.1 Excel! Option

3. Pada bagian sebelah kiri pilih Advences kemudian klik tombaol
Edit Custom Lists hingga tampil kotak dialog Custom List,
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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 selesal membuat data deret, daftar deret tersebut dapat
digunakan dalam lembar kerja Excel. Data deret vang dihasilkan
akan menyesualkan sumber datanya. Jika data diketik dengan huraf
cupitid, maka deret yang dihasilkan jugs berbentuk hural capital.

MENGEDIT DATA CELL

Terdapat beberapa perintah yang digunakan untuk mengedit data

parcla suatu cell, yadtu:

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




2 Rlk data vang akan diedit pada baglan ?m'mul'u bar, lkukan
perubahan data, kemudian telan Enter.
3. Double Klik cell yang berisi data vang akan diedit. lakukan
perubahan data, kemudian tekan Enter.
Cell yang terisi dapat juga dihapus dengan menekan tombol
Defete 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,

%, Clest Formaty
Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperfinks

Gambar 2.3 Tombal Clear
]
a4 Clear ANl digunakan untuk menghapus data, format, dan
kamentar cell.
b, Clear Formats digunakan untuk menghapus format cell.
€. Clear Contents digunakan untuk menghapus data pada suatu
cell namun format cell tidak dihapus.

d. Clear Comments digunakan untuk menghapus komentar,

17
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MEMEATALKAN PERINTAH
Membatalkan perintah terakhir dapat dengan mengeklik tombol

Undo pada bagian Quick Access Toalbar  * atau tekan Ctrf + 2

dam 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 0
Langkah untuk menghapus cell adalah sebagal berikut.
1. Pilih cel!l yang akan dihapus.
2. Pada tabh Home, klik tombol Delete pada prup Cells.

3, Klik tombaol Delete Cell

a2 Deirie Sheel Bowi

#  Deirte Sheet Colummng

U Deirie Shesl

Gambar 3.1 Tombaol Delete

4. Akan muncul tampilan kotak dialog Delete

Cleiep | -.;

Dl
i Shoit culu et
i it celle g
'":ln'hlrt-
|_HEi® pohumn

(o ]| coce

Gamibar 3.2 Daftar Pilihan Delete
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Ada 4 pilihan yang terdapat pada kotak dialog Defete, yaitu: 0

Shift cells left untuk menghapus cell, dimana cell di sebelah
kanannya akan bergeser ke kirl mengisi roang cell yvang telah
dihapus,

Shift cells wp untuk menghapus cell, dimana sel di bawahnya
akan h-e-:mir ke atas mengisi ruang cell yang telah dihapus.
Entire row untuk menghapus seluruh baris pada posisd call akel
Entirve colwmn untuk menghapus selurub kolom pada posisi zel
aktif.

MENGHAPUS BARIS ATAU KOLOM 0
Langkah untuk menghapus baris atau kolom adalah sebagal berikut,
1. Pilik baris atau kolom yang akan dihapus.

2,

Pada tab Home, KiK tombol Delete pada grup Cells, lalu pilihlah
salah satu perintah berikut:
a Delete Sheet Rows untuk menghapus baris pada posisi cell
aknf
b. Defete Sheet Columns untuk menghapus kolom pada posisi
celdl aktif,

MENGHAPUS WORKSHEET ATAU SHEET

Langkah untuk menghapus worksheet adalah sebagai berikut

1. Filih worksheet atau sheet yang akan dihapus.

2 Dalam tab Home, Klik tombol Defete pada grup Cells, lalu pilib

Defete Sheet




3, Ketika muncul tampilan konfirmasl penghapusan sheef klik
tombol Delete jika benar-benar ingln menghapus workshees
secara permanen atau Cencel jika hum:l:nimeml:ramlkan.

Atau bisa juga dilakukan dengan cara klik kanan pada tab shest
yang akan dibhapus lala pilih dan klik Defete.

MENYISIPKAN CELL

Langkah-langkah untuk menyisipkan cell adalah sebagal berikut.

1. Pilih lokasi celi _'.-'angik'.a.n disisipkan.

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

4
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Gambar 3.3 Tombaol fngert

Insert T o
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Gambar 3.4 Daftar Pilihan fnzert

a1




F P

Dalam kotak dialog rn.ir! terdapat 4 pilithan, yaltu:

a. Shift cefls rights untuk menyisipkan cefl dengan menggeser
cell terpilih ke ka:in.

b. Shift cells down untuk menyisipkan ce!l dengan mengzeser
cell terpilih ke bawah.

¢. Entire row unruh menyisipkan baris pada posisi cell aktif.

d. Entire colomn untuk menyisipkan kolom pada posisi cell

aktif.

MENYISIPEKAN BARIS ATAU KOLOM
Langkah-langkah untuk menyisipkan baris atau kolom adalah
sebagal berikut:

|.'rl-i-|rri

_::l_;nul‘l i =ity

S inderl Sherd Bavwa

1-. indar kel Calumm

o ngart Shert

ambar 3.5 Inserr

]

1. PFilik lokasi bar-iiaﬂu kolom bare yang akan disisipkan.
2. Pada tab Home. klik tombol Insert pada grup Cells, lalu pilih saah
satu perintah berilut; 0
i fnsert sheet rows untuk menambah baris pada posisi cell
aletil.
b. Insert sheet columns untuk menambah kolom pada posisi cell
akti.




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

Froeoe Panes
t T Keep rowvy ard cokumni vigible whille the rerd of
iR ok acrall fheiad an current (ekivlan]
Freeze Top Bow ]
K&ef b 1ap row viilble whae soalling tRrsagh
thie rerd of Lhe workiheet

1 Freeze Farst Column
_}_; K& the firnd columm wizshle while sooliing
thraugh thie retl of the waorkiheet

Gambar 3.6 Freeze Pones
U |
1. Pilih baris atau kolom vang akan dilunci.
2 Pada Vlew, klik tab Freeze Panes, lalu pilth salah satu perintah
sebagal berikut;
a.  Freeze Panes, menjaga agar baris dan kolom tetap tedibhat
saat lembar kerja lainnya bergulir (berdasarkan pilihan saat
i )
b, Freeze TYop Row, menfiga agar baris atas tetap terlihat saat
menggulir seluruh lembar kerja
¢. Freeze First Columm, menjaga kolom pertama terlihat saat
menggulir selurub lemhbar kerja
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MENGAKTIFKAN KOLOM ATAU BARIS

iﬂnghuh—lnngknh untuk mengaktifcan kolom atau baris adalah

sebagai berikut:

1. Filih baris atau kolom yang akan diaktifkan

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

MENYISIPEAN WORKSHEET ATAU SHEET
iangkah-]angimh untuk menyvisipkan Worksheet atau Shegt adalah
sebagail berikut:
1. Pilih lokasl Worksheer atau Sheel baru yang akan disisipkan.
2 Dalam tal Home, klik tombol Insert lokasl sheet baru vang akan
disisipkan.
3, Maka worksheet baru akan ditampilkan di sebelsh ki tab sheet
yang aktil. 0
Selain cara tersebut, bisa juga dilakukan dengan cara klik tab
Insert worksheet (Shift + F11) yang terletak di paling kanan
M a4 F M| Shest] Sheset?  Sheet | Sheets 72

Gambar 3.7 Tabulasi atan Tab Worksheet

MENDUPLIKASIKAN WORKSHEET ATAU SHEET 0

Langkah untuk menduplikasi worksheer atau sheet adalah sebagal
berikut:

I, Pilih Worksheet atau Sheef mana vang akan diduplikasi

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

Copy.
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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 sebagal contoh kita letakkan pada Before Sheet 2.

5. Centang Create a Copy pada kolom kiri bawah.

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

MENGGANTI NAMA WORKSHEET ATAU SHEET

Langkah untuk mengganti nama worksheet atau sheet adalah
sebagai berikut:
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Gambar 3.9 Rename

I. Pilih atau klik tab Name Sheet pada worksheet yvang akan

&

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

3. Ketik nama sheet vang baru dan akhin dengan menekan

tombaol Enter. 0
Cara lain yang dapat digunakan yaitu Klik kanan pada tab

diganti namanya,

I

sheet name vang akan digantl namanya, kemudian pilih rename. isi
sesuai yang diinginkan, klik Enter.

MENYALIN DATA
Langkah yang dapat dilakukan untuk menyalin data adalah sebagai
berikut:
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Gambar 3.10 Tombol Copy

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

2. Pada tab Home, klik Copv pada grup Cliphoard, atau biza
dengan menekan tombol I.'ii-l—l: pada keyboard.
3. Pilih atau arahkan pada sel mjuan untuk meletakkan hasil
salinan.
4. Pada tab Home, klik tombol Paste pada grup Chpboard, atau
bisa dengan menekan tombaol Ciri+V pada keyboard.
Cara lain yvang dapat digunakan vaitu Blok Cell atau Range Cell
vang akan dizsalin, tekan tombaol CérfsC (copy), arahkan pada tempat
yvang diinginkan tekan tombol Ctrl+V [paste).

MENYALIN DATA DENGAN FILL
Fill dapat digunakan untuk menvalin data ke sel lain. Penyalinan
data dapat dilakukan dengan banyak cara, seperti menyalin data ke
cell vang terletak pada bagian atas, hiw.r:i. kanan, kirl, atau juga bisa
untuk cefl atau rmnge vang tertetak pada worksheer lain,

Langkah untuk m:milin data ke cell-cef! laln dengan
menggunakakan FIIF adaksh sebagal berikut:

7




I, Pilih atag bentuk mege cell yang berisl data yang alan disalin
sampal posist cell terakhir yang akan ditsi dengan data hasil

salinannya.
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Gambar 3.11 Tab Fill

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

Selanjutnya, akan muncul 4 pilikiin vang dapat digunakan, valtu:

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

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

¢, Pilihan Left digunakan untuk menyalin data ke cell-cell lain
yang terletal di sebelah kirinya.

d. Pilihan Right digunakan untuk menyalin data ke cell-cell laln
vang terletak di sebelah kanannya,

M. MEMINDAHKAN DATA
iangkah yvang dapat dilakukan untuk memindahkan data adalah

sebagal berikut:
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I. Pilih Cell Ataw Range Cell untuk dati yang akan dipindah.
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Gambar 3.12 Tombol Cut

2, Dalam tab Home, klik tombol Cut pada grup Clipboard, atau
tekan tombol Cerd + X pada kevboard
. Klik pada cell tujuan untuk meletakkan hasil salinan atau cogy-an.
4. Pada tab Home, klik tombol Paste pada grup Clipboard, atau
tekan tombol Ctrl + ¥ pada kevboard.
Cara pemindahan data dilakukan :leigan menggunakan proses
Drag-Drop,. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut:
. Pilih Cel! Atauw Range vang akan dipindahlan.
2. Arahkan mouse pada posisl garis batas Cell Atau Range hingga
pointer herubah menjad) analk panah.
1, Kk dan Geser garls batas ronge hinggs tampil kotak yang
membayangh gerakan poinier maouse,
4, Setelah kotak bayangan sampal pada tujuan pemindahan data
lepaskan klil mouse,

. MENDISTRIBUSIKAN DATA

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

1
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I, Ketikkan data seperti yang terdihat pada gambar, selanjutnya
pilth cell yvang berist data vang akan ditrisbusikan,
2. Dalam tab Home, klik tombol Fill pada grup Editing,

& B E O E
1 {Universitas PGRI Maddiwn Jl. Setis Budi no. 85 Madiun - Jawa Timur

Gambar 3,13 Data sebelum di Bl Justify

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

4, Kik OK untuk mendapatkan hasil yang terlihat pada gambar

herikut.
= =
1 Unmversitas PRI Mackiun
4 J1. SEts Basdll naoy EBS
3 Madiun - Jowa Tirmdar
Gambar 3.14 Hasil Fill fustify
MENCARI DATA

Langkah untuk mencart data dalam Excel adalah sebagal berikut:

I, Klik cell yang mana saja [sembarang cedf) untuk mencari data
paca seturuh cell dalam suatu worksheet

2, Pada tob Home, klik tombol Find & Select pada prup Editing,
kemudian pilih Find hingga muncul kotak dialog Find and

Replace.
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Gambar 3,15 Kotak Dialog Find and Replace
|
3. ketlkkan data teks atau angka yang akan dicar)l pada kotak
teks Find What
4. Untuk mencari data berdasarkan kriteria tertentu, klik tombaol

Opton untuk menamplikan beberapa pllihan sebagal berilut;

a. Within digunakan untuk menentukan area  proses
pencarian. melakukan proses pencarian hanya pada sheet
akuf, atan Workbook untuk mencari data pada seluruh sheet
dalam workbook,

b. S3earch digunakan wuntuk menentukan arah proses
pencarian. Pilikan By Cofumns untuk mencan data ke arah
bhawah melintasi posisi kolom atau By Rows untuk mencari
data ke arah samping melintasi posisi baris.

¢. Look in digunakan untuk menentukan item data yang akan
dicart, yang terdiri darl pilihan: Formulas [rumus-rumus),
Values (nilal), dan Comments { komentar)

d, Motch Case digunakan untuk mencari data  yang

mempunyai bentuk penulisan huruf yang sama dengan data
yvang diketikkan pada kotak teks Find wihat,

il
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¢. Match Entire Cell Contents digunakan untuk mencar teks
vang mempunyal penulisan yang sama dan  bukan
merupakan bagian dari suatu teks, atauw 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 AN untuk mencar semua item data vang
memenuhi kriteria. Semua item data yang ditemukan akan

ditampilkan informasinya pada bagian bawah kotak dialog.

Vomr s s Bpplo & r b
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Gambar 3,16 Kotak Dialog Find

MENCARI DAN MENGGANTI DATA

Langkah wntuk mencari dan menggantl data dalam Microseft Excel

adalah sebagai berikut:

I. 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 amd Replace,
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Gambar 3,17 Kotak Dialog Reploce

3, Ketik data teks atau angka g:ng akan dicari pada kotak Find
What.

4. Ketk teks atau angka penggantinya pada kotak Reploce with.

5. Tekan tombal Find NMext untuk memulal pencarian data. Cara
mengganti teks atau angka yvang telah ditemukan, klik tombol
Replace, sedangkan tombol Reploce ANl digunakan untuk

menggant] semua data yvang dapat ditemukan.
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BAB IV

Formula pada Excel

MENGENAL OPERATOR

Microsoft Office Excel 20010 memberikan kemudahan dalam
menginput data yaitu berupa rumus yang dapat dituliskan pada
bagian formula bar. Langkah alternatif vang dapat dilakukan adalah
mengpunakan fasilitas Fuenction Wizard dan diawall dengan tanda
sama dengan (=) serta memanfaatkan operator matematika untuk
membentuk rumus di Excel Berikut adalah tabel wrutan dari

pembacaan operator matematiks untuk membentuk rumus.

 Operator | Fungsi ' Contoh |
. Perpangkatan | = Ad*2 |

. | Perkalian | = AZ'B2 i

| Pembagian = A2/B2 |

+ | Penjumlahan | =AZ+B2 |

. Pengurangan { = A2- B2 |

|

o | Persentase | = A2*504

MEN]UMLAHKAN DATA SECARA OTOMATIS
Menjumlahkan serangkaian data pada Excel dengan menggunakan

tombaol Sum vang terdapat pada tob Home dalam grup Editing.
Selain itu sum juga dapat digunakan untuk proses perhitungan lain,

yaitu:
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Gambar 4.1 Tombaol AutaSwm

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

2 Average. berfungsi untuk menghitung nilai rata-raa dari
serangkalan data angka pada suatu renge,

3. Count Numbers, berfungsi untuk mencar jumiah data yang
berisi data.

4. Max, berfungst untuk mencari nilal terbesar darl serangkilan
data angka pmi suatu range,

5. Min berfungsi untuk mencar nilal terkecil dan serangkaian data
angka pada suatu renge.

MENGGUNAKAN INSERT FUNCTION

Langkah untuk membentuk rumus dengan Insert Function adalah
sebagal berikut:

I, Klik pada cell vang akan diisi dengan rumus.
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Gambar 4.2 Tab Ribbon Formulas

2, Pada rab Formulas, twwkan wombol Insert Function pada grup
Function Library hingga muncul tampilan kotak dialog Insert
Functiomn.
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Gambar 43 Kotak Dialog lnsert Function

3, Pada kotak teks Search for a Function, ketiklah nama fungsi
untuk mencari nama fungsi lal klik tombol Ge, atau pada bagian
Or Select o 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

i7?




ditampllkan penjelasan singkat tentang bentuk penulisan fungsi
tersebut dan kegunaanmnya,

3. Double klik nama fungsi hingga muncul tampilan kotak dialog
Function Arguments vang menampilkan beberapa kotak
argiment yang harus diisi untuk membentuk rumus.
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Gambar 4.4 Kotak Dialog Funcrion Arguiments
6. Klik OK untuk mengakhirl proses

B, MENYALIN RUMUS

Langkah wang dapat dilakukan untuk menyalin rumus adalah

sebagal berikub:

I. Pilih Cell vang telah diisi dengan rumus.

2, Arahkan pointer mouse pada Fill Handle, kemudian geser hingga
mendapat posisi yang diinginkan.
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Gambar 4.5 Meggeser Rumus

E. CELL REFERENCE

Dalam Microsolt Office Excel 2010 ada tiga jenis penulisan alamat

cell dalam pembuatan rumus, vaitu sebagai berikut:

1.

Cell Relative, merupakan alamat cell vang bersifat relatif. Dengan
demikian, jika cell tersebut digunakan dalam rumus lalu disalin,
maka alamat cell hasil akan menyvesuaikan.
Contoh: B
Cell Absolute, merupakan alamat cell jenis ini ditandai dengan
simbaol § di awal penulisan nama kolom dan nomor baris, Dengan
demikian jika cefl tersebut digunakan dalam rumus dan
kemudian disalin, maka alamat cell hasil akin tetap pada posisi
cell vang sama
Contoh: $8%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
harisnya saja atau kolomnya saja.
Contoh: - Seml Absolute terhadap kolom: 581

- Semi Absalute terhadap baris: B31
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BABV
Fungsi-Fungsi pada Excel

A, FUNGSI LOGIKA
Fungsi logika digunakan untuk membandingkan dua atau lebih
ﬂrgui]ent untuk menghasilkan nilai True atau False.
IF (logical_test; value_if_true; value_if_false)
Keterangan:
1. Logical test, adalah nilai atau ekspresi yvang dipakai untuk
mengevaluasi benar atau salah
2. Value_if true, adalah nilal vang dihasilkan jika hasil evalus| benar,
3. Value if flse, adalah nilal yang dihasilkan jika hasil evaluasi
salah.
Sebagal pembanding antara argument, kita dapat memberikan

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

B, FUNGSI TEKS
Fungsi teks berguna untuk mengolah data vang 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]) | Men gambil hurul sejumlah n karakter
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Formula Kegunaan
| darikiri
RIGHT I Mengambil huruf sejumlah n karakter
(ext;[num_chars]) dar| kan:in

MiD
{ text;start_[ num_chars])

Keterangan:

‘Mengambil huruf dari posisi tengah

1, Num_chars, jumlah karakter yang dlambdl
4. Start_num, postsi awal karakter yang akan diambil dihitung dari

keiri
1. n jumlah karakter

FUNGSI TANGGAL DAN WAKTU
Fungsl Date dan Time (tanggal dan waktu) digunakan untuk

melakukan pengolaban data berupa tanggal dan waktu, Sebagal

gambaran, kita dapat menggunakan formula sebagai berikut:

Formula Kegunaan
DAY (serial_number) Untuk menampilkan tanggal
MONTH {m.-rl':i_numh'rrj Untuk menampilkan bulan

YEAR (serial_number)
HOUR [ serial_number)

SECOND [serial_number)

Untuk menampilkan tahun

Untuk menampilkan jam

Untuk menampilkan detik

NOW ()

Untuk menampilkan waktu saat ini i




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

Vivokup digunakan untuk mengambil atau membaca informasi
dari tabal [&in yang disusun secara verticel Sedangkan Hlookup
digunakan untuk mengambil atau membaca informasi dari tabel lain

ng disusun secara horizontal Bentuk penulisan fungsi Pookup
adalah sebagai berikut:
Viookup

(lookup_value;table_array:col_index_num;[range_lookup])

Keterangan:

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

2, Table array, merupakan rangkaian sel pada tabel informasi
[tabel vang digunakan untuk mencari informasi)

3. Col index_num, merupakan posisi (nomor) kolom vang dipakai
untuk menceri informasi

4. Range_lookup, vaitu berupa nilai logika berisi True atau False,
Jika bernilai True [tidak perfu disebutkan nilainya), maka tabel

informast harus diurutkan secara ascending.
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Bentuk penulizan fungsi Hlookup gﬂﬂlih sebagal berikut:
HLOOKUP

(lookup_value;table_array;row_index_num;[range_lookup])

Keterangan:

1. Lookup valiwe, merupakan nilai yvang digunakan sebagai dasar
awal dalam melakukan referensi pada tabel vang sedang
dianalisis.

2, Table orray, merupakan rangkaian sel pada tabel informasi
[tabel yvang dipakai untuk mencan informast),

3. Row_index_num, merupakan posisi (nomor) baris yvang dipakai
untuk pencarian informasi,

4, Range_lookup, berupa nilai logika bersi True atau False. |ika
bernilal True (vdak perlu disebutkan nilainya), maka tabel

informasi harus diurutkan secara ascemding.




BAB VI
Mengelola Data Base Excel

A, SORT

Dalam excel fungsi $Sort berguna untuk mengurutkan data,

Pengurutan dilakulkan dengan dua cara yaitu pengurutan data dari

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

darl besar ke ked] (Z-A) yang disebut dengan Descending. Berikut

langkah -langkah d.ﬂ.w'l menguruthan data:

1. Klik pada cefl akuf yang akan diurutkan,

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

atau descemding.
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Tampilan 6.1 Tab Ribbon Data

=

3 Khik custom sort jika ingin membuat pengurutan sencin.
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Tampilan 6.2 Kotak Diolag Sort

A Sort by, untuk menentukan cell data vang akan divrutkan.

b.  Sort On, untuk menentukan jenis item vang akan diurutkan.

€. Order, untuk menentukan tipe pengurutan data.

d. Add level, untuk menambahkan baris ketentuan pengurutan.

e. Delete level, untuk menghapus baris ketentuan pengurutan

. Copylevel, untuk menyalin baris ketentuan pengurutan.

g, Move up, untuk memindahkan baris ketentuan pengurutan
ke atas.

h. Move down, untuk memindahkan baris ketentuan
pengurutan ke bawah.

. Options, untuk mengatur ketentuan lain dar pengurutan.
Centang ouse sensitive untuk membedakan huruf kecil dan

besar dalam pengurutan data,
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Gambar 6.3 Kotak Sorf Option

1) Sert top to bottem, untuk mengurutkan dats dar atas
ke bawah,

2) Sort left to right, untuk mengurutkan data dari bawah
ke artas.
i My doto has heoders, centang jika data vang diurutkan
mempunyai judul per kelom,
4. Langkah terakhir klik OK.

B. AUTOFILTER
Langkah-langkah untuk mengolah data dengan autafilter:
1. Klik pada cefl aktif yang akan disaring.

2. Klik tombal filter pada tab data hingga cell yang paling atas atau
bagian judul muncul tombaol filter.
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Gambar 6.4 Tab Ribbon Data
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3, Klik tombol filter tersebut lalu pilih tpe penvaringan
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Gambar 6.5 Daftar Pilihan Fileer

4. Sort by color, untuk mengurutkan kata dengan membuka
kotak dialog sort.
b, Clear Filter From, untuk menghapus kriterda penyaringan.
¢ Text Filter, untuk memilih operator dan kriteria penyaringan
untuk data bertipe teks
1] Eguals, = [sama dengan).
2] oes not Equal, # (tidak sama dengan).
3] PRegins with, diawali dengan karakter tertentu.
4] Ends with, diakhiri dengan karakter tertentu.
3] Contains, beris| atau mengandung teks tertentu.
6) Does Not Contaln, ddak berisi atau mengandung teks
tertentu.




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

Untuk data bertipe number, pilihan Text Filters akan

berganti dengan Number Filters:

1) Eguals, = (sama dengan).

2] Doesnot Equal, » (tidak sama dengan).

3] irmtﬂ' Than, = [lebih besar).

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

5) 655 Than, < (lebih kecil).

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

7)  Between, antara nilal tertentu sampai nilai tertentu,

8) Top 10, urutan tertinggl atau terendah.

9] Above Average, nilal diatas nilal mta rata

10) Below Average, nilai dibawah nilal rata rata,

11) Custevrr Filter, untuk membuka kontak dialog Custom
AutoFilter,
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Gambar 6.6 Kotak Dinlog Custom Aulofilter

4, Setelah menentukan kriteria penyaringan langkah terakhir klik
OK.




C. ADVANCE FILTER

Advance filter adalah penyvaringan data dengan menggunkan Kriteria

sendiri. Langkah penyaringan data dengan advance filter sebagi

berikut:

1. Isikan kriteria penyaringan pada cell vang masih kosong. Kriteria
yvang dimasukan harus menyertakan judul perkolom.

2. Klik cell yang aktif pada table
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Gambar 6.7 Tab Rihbon Data

3. Pada tab data, klik tombol advanrce pada grup sort & filter sampai
muncul tampilan berikut.
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Gambar 6.8 Kotak Nalog Advanced Filter

a. Action, untuk menentukan tempat dari hasil penyaringan

1) Filter the list, in place, untuk menempatkan hasil flter
pada range data.




2] Copy te another location, untuk menempatkan hasi
filter pada luar range data.

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

¢, Criteric ronge, untuk menentukan range Eriteria
penyaringan.

b. Copy to. untuk menentukan ronge tempat hasil
penyaringan data.

4. Langkah terakhir klik OK

. SUBTOTAL

subitotal inl akan mempermudah menganalisis laporan. Subtotal
akan terbentuk dengan otomatis per item npa memasukan rumus,
sebelum  membuat  subtotal, kita terlebih  dabulu  harus
mengurutikan fleld atau bidang vang akan dibuat subtotal. Langkah-
langkah dalam membuat subtotal vaitu:

1. Klik cell vang aktif vang akan dibuit subtotal

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

sort & filter.
UEl Ti™ S 1 2 B & WY
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Gambar 6.9 Tab Ribkbon Data

3, Masih pada tab data, Kk subtotal pada grup outine vang berada di
pojok bagian kanan hingga muncul tampilan sepert berikut:
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Gambar 6,10 Kotak Dialog Subtotal

At each change In, untuk mepentukan kelompok substotal
vang akan dibuat.,
Use function, untuk menentukan fungsi yang digunakan dalam

subtotal.

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

dicari nilal subtotalnya,

. Replace current subtotals, untuk menggantikan keberadaan

subtotal sebelumnya

. Page break between groups, untuk mensmpatkan masing-

masing darl kelompok subtotal pada halaman yang berbeda
Summary below dato, untuk meletakkan nilal subtotal dar
masing-masing kelompok di bawah data.

Remove All, untuk menghapus subtotal vang telah dibuat.

4. Langkah terakhir klik OK untuk mengakhiri proses.




BAB VII
D
Membuat dan Mengolah Grafik

A. MEMBUAT GRAFIK
Langkah membuat grafik atau char:
1. Blok iata yang akan dibuat grafik atau chart
2. Miih tipe grafik yang diinginkan dengan melihat fab insert pada
grup chart.
3. Cara memodifikasi dapat dilakukan dengan klik b design,

fayout, dan format yang akan secara langsung muncul saat sudah

membiat grafik
" RLLN PR (SRR T
m--- L
£ Sl u o u QuidieRn
Gambar 7.1 Tab Ribbon [nsert
‘.T"'_".'w e bes
."
4428500, ummnmm
Gambar 7.2 Chart Tm:'x-ﬂengn
s Upsanlxn N J " o
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Gambar 7.4 Chart Tools-Format

B. Elmm TIPE GRAFIK
Langkah-langkah mengganti tipe grafik adalah sebagai berikut:
L Pilih objek grafik yang akan diganti.
2. Klik change chart type pada tab design hingga muncul tampilan
seperti dibawah Int lalu pilih salah satu tipe vang diinginkan.
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Gambar 7.5 Kotak Dialog Change Chart Tvpe

C. MENGGANTI LAYOUT GRAFIK
Langkah-langkah mengganti leyou! grafik adalah sebagal berikut:
1. Pilih objek grafik vang akan digantt
2, Klik quick Imyout pada tab design kalu pilth fayout vang dilnginkan,




Gambar 7.6 Jenis Layowt Grafik

D. MENAMBAHKAN LABEL PADA GRAFIK 0
Langkah-langkah menambahkan label pada grafik adalah sebagai
berikut:

1. Pilih objek grafik
2. Pada tab foyout lihat di grup lebels lalu pilih abel yang diinginkan
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Gambar 7.7 Tab Ribbon Layout




a4 Chart title, untuk menambahkan judul vang letaknya diatas
grafik.

b, Axis fitles, untuk menambahkan judal yang letaknya di salah
satu sisi grafik pada masing - masing sumbu.

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

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

e Dato  table, untuk menyisipkan tabel sumber data
pembentuk grafik dalam tampllan grafik.

E. MENGGANTISUMBER DATA GRAFIK 0
Langkah-langkah mengganti sumber data gralik adalah sebagai
berikut:

1. Pilik obhjek grafik yang akan diganti.
2. Klik tombol sefect data pada tab design.
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Gambar 7.8 Kotak Dialog Select Data Source
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Chart data ronge, untuk menggantl seluruh range sel data
pembentuk grafik dengan ronge sel data yang baru dengan cara
klik tombaol:

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 vang akan diganti pada
bagain series atau categaory

b. Add, untuk menambahkan range seri data

¢. Remove, untuk menghapus range seri data

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

3. Langkah terakhir klik OK.

MENGGANTI STYLE GRAFIK 0

Langkah-langkah mengganti stvie grafik adalah sebagal berikut:

1. PFilih objek gralik ].rani akan diganti.

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

3. Style grafik akan berganti secara otomatis

TRUTHT'
bt bl b

Gambar 7.9 Design Grafik
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G. MENGATUR BACKGROUND GRAFIK
ianghh—lnngl-mll untuk mengatur tampilan dinding grafik:
1. Pilih objek gralik yang akan diatur.
2, Klik chort wall pada tab loyout hingga muncul tampilan pilihan

chart wall
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Gambar 7.10 Tab Ribwon Chart Tools-Layout

a4 None, berfungsi untuk menyembunyikan timpllan dinding
grafik.

b, Show chart wall, berfungsi untuk menampilkan tampilan
dinding grafik.
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Gambar 7.11 Daftar Pilihan Chart Wall

¢, More walls options, berfungsi untuk memformat dinding
grafik dengan menggunakan kotak dialog format walls. [ika
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Ingin menggunakan opsl inl maka akan muncul beberapa
pllihan sebagal berikut:

1]
2)

3]

4]
a)

B

Fill, berfungsi untuk mengatur arsiran atapun warm.
Border color, berfungsi untuk menentukan warmna garis
bingkal.

Border style, berfungsi unituk menentukan jenis gards
bimgioai.

Shodow, berfungsi untuk memberi efek bayangan.

3-D format, berfungsi untuk memformat dengan
tampilan 3 dimensi.

3-00 Rotation, berfungsi untuk mengatur tata letak
gralik sehingga mendapatkan sudut pandang yang
diinginkan.
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Gambar 7,12 Kotak Dialog Format Walls
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3. lika sudah selesal mengatur grafik lalo klik close.

Langkah-langkah untuk mengatur tampilan lantai gratik mefalui 3D

Rotation:

a) Pilih objek grafik.

b} Klik 30} Rotation pada tab loyeut hingga muncul tampilan format
chart area.

c} Atur tata letak sudut pandang grafik

d) Setelah selesal lalu klik dlose.
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BAB VIII
Mencetak Laporan

Bab ini membahas fungsi danl 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 sebagal berikut. Atur lembar kertas kerja sesual vang
dikehendakl.
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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 garts pada workbaok
Zoom to page, untuk memperbesar tampilan workbook,
Copies, untuk menentukan jumlah file yang akan dicetak.

2 0 o= 2

Printer, untuk memilih printer vang akan digunakan untuk

mencetak.
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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 sebagal berikut;
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Gambar B.3 Pilthan Area yang Dicetak
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a. Primt Active sheets, digunakan |ika hanya ingin mencetak satu
sheet saja.
b. Print Entire Workbook, digunakan jika ingin mencetak semua
sheet
c. Print Selection, digunakan untuk mencetak data vang dipilih.
2. Pages, untuk mencetak halaman tertentu dar [pages) ... sampai
(o] —
3. Pengurutan pencetakan.
a. Collated, digunakan untuk pengurutan pencetakan dimulai
dari halaman 1.2,3 dst.
b, Uneollated, digunalan untuk pengurutan pencetakan dimulal
dari nomor halaman 1 beserta salinannya dst
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Gambar 8.4 Pilihan Urutan Cetak Dokumen

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

h. Landscape Orientation, digunakan wuntuk mencetak file

secara horizon bl atau tdur.
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Gambar 8.5 Partrait Ordentations

Ukuran kertas. Untuk menentukan vkuran kertas bisa dilihat

g

pada kolom setelah orlentasi, pada kolom tersebut bisa memilih
ukuran kertas A3, A4, AS, Tablold, Letter, ... atau bisa memilib
ukuran kertas sendiri di opsi More paper size.
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Gambar 8.6 Pllihan Ukuran Kertas untuk Cetak Dokumen




6, Bataz cetak dokumen. Mengatur batas percetakan dapat

dilakukan dengan memilih sesual opst vang sudah ada atau dapat

juga mengatur sendiri sesuai dengan yang diperiukan.
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Gambar B.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.

¢. 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.

&5




3 1 b Lsing

= e ey ol e wrlusd

o
[ Fit S o e Pager

# JF s Phe preioet b BRat §
¥ P gni g P

s e Fot il i wn O Fage
'.'..I Wik Hhe il b Bk @
. . pra pagE o
s T R o One Fage
B L T T A L
L o e g e

Cuttam Teabng Daliam

]} Mo S

I Pis] alieeti B P ariud i

Gambar 8.8 No Scalling

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

A Page, untuk mengatur orientasi pencetakan, skala pencetakan,

ukuran kertas, serta kualitas pencetakan.
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Gambar 8.9 Kotak Diglog Page Setup-Page
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B. Margins, untuk mengatur batas kertas serta posisi table
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Gambar 8,10 Kotak Poage Setup-Margin

C. Header atau Footer, untuk menambahkan judul setiap halaman
yang berada di atas dan di bawah tabel.
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13, Sheet, untuk menentukan area pencetakan, urutan pencetakan,

serta pilihan pencetakan,
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Gambar B.12 Kotak Page Setup-Sheet

Setelah pengaturan workbook selesai, langkah terakhir mencetak

laporan yaltu klik thon PRINT M tunggu sampal hasil prine out keluar

dian prozes mencetak sudah selesal.
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dan menyandang gelar Certified Accurate Professional (CAP). Saat ini
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darl Program Studinva dan telah menyandang gelar Certified Accurate
Professional [ CAP).
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Penulis st ind merupakan mahasiswa tingkat akhir
dan menempuh kuliah Strata | Program  Studi
Pendidikan Akuntansi Fakultas Keguruan dan Hhimu
Pendidikan di Universitas PGRI Madiun, Penulis lahir

di Magetan pada tanggal 08 Med 2004, Semasa kuliah penulis aktif dalam
kegiatan Unit Kegiatan Mahasiswa dan Himpunan Mahasiswa Program
Studi, diantaranya UKM Teater dan UEM Koperasi Mahasiswa,
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Mahasiswa Pendidikan Akuntansi. Dalam mengikuti segala acara
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Penulis lahir di Magetan, 29 Februan 2000, ia adalah
anak pertama  dari dua  bersaudara.  Penulis
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PGRI Madiun sejak 2017, Penulis memperaleh pelar
sarfana  Ekonoml [S.E) |Juresan Akuntansi  dari
Universitas Negerit Makiang [2007-2011) dan Magister
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