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Kata Pengantar

Puji syukur kehadirat alloh SWT yang telah memberikan suatu anugerah pada kita
sehingga kita dapat menyusun tugas makalah tentang langkah-langkah dan fungsi Microsoft
office excel 2010. Karena itu saya berterima kasih pada dosen-dosen pengajar yang telah
memberikan pelajaran-pelajaran tentang Microsoft Office. Dan saya berterima kasih kepada
pacar-pacar kami yang telah memberikan semangat hidup,kepada pedagang makanan di
sekitar kampus LPKIA yang telah menjual makanan yang telah memenuhi kebutuhan perut
kami serta terimakasih kepada supir angkot yang telah memberi tunpangan kepada saya dan
pom bensin yang telah mengisi angkot tumpangan saya.

Aplikasi perkantoran yang paling banyak digunakan salah satunya adalah Microsoft
Office dari Microsoft. Untuk dapat menggunakan aplikasi Microsoft Office diperlukan
lisensi penggunaan berupa nilai tertentu yang diatur dalam aggrement penggunaan aplikasi
tersebut.

Solusi alternatif dengan fungsi yang mirip dengan Microsoft Office adalah
OpenOffice yang diprakarsai oleh Sun Microsystems. Dengan penggunaan OpenOffice
sebagai aplikasi Office dapat memberikan beberapa keuntungan salah satunya adalah
penggunaan secara bebas dan free of charge.

Walaupun OpenOffice sudah memberikan kemudahan dalam penggunaannya,tetapi
masih relatif kurang dibandingkan dengan Microsoft Office. Untuk itu penyusunan Modul
pelatihan OpenOffice.org 3.x dirasa perlu untuk menambah referensi dokumen office yang
ada.

Disini Kami menjelaskan tentang langkah-langkah dan fungsi microsoft office excel
2010. Yang dimana kami telah membuat semaksimal mungkin dengan jelas. Walaupun
pengguna microsoft office excel 2010 masih jarang yang menggunakan tetapi kami disini
akan menerangkannya microsoft excell 2010.
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PENDAHULUAN

Microsoft excel 2010 adalah suatu aplikasi yang mana di dalamnya terdapat beberapa
fitur-fitur tambahan seperti pada tampilan gambarnya,kapasitas memori,kecepatan membuka
file dan aplikasi. Microsoft office excel 2010 juga banyak digunakan oleh semua kalangan
pengguna microsoft office 2010. Disini kami menerangkan secara jelas tentang tatacara dan
penggunaan microsoft excel 2010 .

{ PAGE \* MERGEFORMAT }



Pada makalah ini kami akan menerangkan tentan microsoft excel 2010 beserta
langkah-langkah fungsinya,cara penggunaanya ,cara membuat tabel,cara memasukan
rumus,mengolah tabel,dll.

Microsoft office banyak digunakan oleh pelajar dari pada open office 3x,jadi dalam
makalah ini kami lebih banyak menonjolkan keunggulan microsoft office excel 2010 dari
pada open office 3x.
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MICROSOFT EXCEL

1.  Pengenalan Micosoft Excel 2010

Microsoft Excel adalah suatu sistem aplikasi yang berfungsi untuk memanipulasi dan
melakukan perhitungan data, seperti : perhitungan gaji, perhitungan penjualan, dil. Untuk
tugas yang lebih kecil orang akan beralih ke menggunakan Excel karena fleksibel dan
menawarkan kemampuan untuk mengatur, mensinkronisasi dan mengubah tugas-tugas
proyek sesuai dengan kebutuhan seseorang. Ada dua versi MS Excel 2010 tersedia.

Untuk tugas yang lebih kecil orang akan beralih ke menggunakan Excel karena
fleksibel dan menawarkan kemampuan untuk mengatur, mensinkronisasi dan mengubah
tugas-tugas proyek sesuai dengan kebutuhan seseorang. Ada dua versi MS Excel 2010
tersedia.

Versi ini memungkinkan untuk menganalisis, berbagi, dan menciptakan informasi
dengan cara yang jauh lebih baik. Data baru analisis dan alat visualisasi membantu untuk
melihat dan menyoroti tren data penting.

Oleh karena itu, untuk meng-upgrade ke versi yang lebih baik dari MS Excel 2010
adalah permintaan hari dan kita harus melihat ke depan untuk melakukan hal yang sama.
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2.  Pengertian Microsoft excel 2010

Microsoft Excel 2010 merupakan salah satu produk dari Microsoft untuk membuat
aplikasi Spreadsheet. Aplikasi Microsoft Excel sudah sangat dikenal oleh masyarakat. Dalam
pembuatan aplikasi spreadsheet, Microsoft Excel 2010 terkenal dengan kemudahan dan
keandalannya. Berbagai fasilitas disediakan untuk melakukan pengembangan aplikasi. Salah
satu fasilitas penting yang dimiliki oleh Microsoft Excel adalah VBA (Visual Basic for
Application). Melalui buku ini dibahas tentang penggunaan pemrograman VBA Macro pada
Microsoft Excel 2010. Pembahasan selengkapnya dimulai dengan pengenalan Microsoft
Excel 2010, pembuatan Macro, variabel, tipe data, konstanta, array, percabangan,
perulangan, prosedur sub, fungsi, antarmuka pengguna, objek model Excel, bekerja dengan
data, tabel pivot, dan grafik. Semua pembahasan dilakukan dengan sederhana dan mudah
dipahami oleh para pembaca. Selain itu disertakan contoh pembuatan aplikasi sehingga
memudahkan pembaca dalam proses belajar. Semoga buku ini dapat menambah wawasan
pembaca dalam penggunaan pemrograman VBA Macro pada Microsoft Excel 2010.

Microsoft Office 2010 (juga disebut Office 2010 dan Office 14) adalah sebuah paket
produktivitas untuk Microsoft Windows, [3] dan penggantinya untuk Microsoft Office 2007.
Office 2010 termasuk dukungan format file diperpanjang, [4] update user interface, [5] dan
pengalaman pengguna yang diubah [6] [7]. Sebuah versi 64-bit Office 2010 [8] tersedia,
walaupun tidak untuk Windows XP atau Windows Server 2003. [9] [10]

Pada tanggal 15 April 2010, Office 2010 dirilis ke manufaktur. Suite ini menjadi
tersedia untuk pembelian eceran dan online pada tanggal 15 Juni 2010. [1] [11]

Office 2010 menandai debut versi online gratis Word, Excel, PowerPoint, dan
OneNote, yang bekerja di web browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
dan Safari, tetapi tidak di Opera). Pemula Office 2010, edisi baru Kantor, menggantikan
rumah low-end perangkat lunak produktivitas, Microsoft Works. update Microsoft untuk
suite produktivitas mobile-nya, Office Mobile 2010, juga akan dirilis untuk Windows
Telepon menjalankan Windows Mobile 6.5 dan Windows Telepon 7. Pada Office 2010,
setiap aplikasi memiliki fitur pita, termasuk Outlook, OneNote, Publisher, InfoPath,
SharePoint Workspace (sebelumnya dikenal sebagai Groove), dan Kantor baru Web Apps.
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Isi Sejarah dan pengembangan

Pembangunan dimulai pada tahun 2007 sementara Microsoft sedang
menyelesaikan pekerjaan pada Office 12, dirilis sebagai Microsoft Office 2007. Nomor versi
13 itu diabaikan karena keengganan untuk angka 13 [12] Ini diperkirakan sebelumnya bahwa
Office 2010 (kemudian disebut Kantor 14) akan mengirimkan pada semester pertama tahun
2009..

Pada tanggal 10 Januari 2009, screenshot dari alpha Office 2010 membangun
telah dibocorkan oleh penguji.

Pada tanggal 15 April 2009, Microsoft mengkonfirmasi bahwa Office 2010 akan
dirilis pada semester pertama tahun 2010. Mereka mengumumkan pada tanggal 12 Mei 20009,
pada acara Ed Tech, sebuah versi percobaan edisi 64-bit [14] [15] Pratinjau Teknis 1 (Versi:
14.0.4006.1010) bocor pada tanggal 15 Mei 2009 .

Posting beta-internal membangun dibocorkan pada tanggal 12 Juli 2009. Ini lebih
baru daripada pratinjau resmi membangun dan termasuk sebuah "Kapur" aplikasi pengujian
internal. [17] Pada tanggal 13 Juli mengumumkan Microsoft Office 2010 pada perusahaan
Worldwide Partner Conference 2009.

Pada tanggal 14 Juli 2009, Microsoft mulai mengirim undangan pada Microsoft
Connect untuk menguji pratinjau resmi membangun Office 2010 [18] Pada tanggal 30
Agustus 2009, beta build 4417 bocor di internet melalui torrents.

Beta publik yang telah tersedia untuk pelanggan TechNet, MSDN dan Microsoft
Hubungkan pengguna pada November 16, 2009 [20]. Pada tanggal 18 Nopember 2009, beta
resmi diluncurkan kepada masyarakat umum di website Microsoft Office Beta, yang awalnya
diluncurkan oleh Microsoft pada tanggal 11 November 2009 untuk menyediakan screenshot
dari office suite baru [21] Office 2010 Beta adalah versi, gratis berfungsi penuh dan berakhir
pada tanggal 31 Oktober 2010.

Dalam upaya untuk membantu pelanggan dan mitra dengan penyebaran Office
2010, Microsoft meluncurkan Office 2010 program aplikasi kompatibilitas dengan alat dan
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bimbingan yang tersedia untuk di-download. [23] Pada tanggal 5 Februari 2010, kandidat
rilis resmi membangun 4734,1000 yang tersedia untuk Connect dan MSDN penguji. Hal itu
bocor ke situs torrent [24] Beberapa hari setelah itu, Escrowv RTM membangun bocor..

Microsoft mengumumkan RTM pada tanggal 15 April 2010 dan bahwa versi
terakhir adalah untuk memiliki teknologi pidato untuk digunakan dengan text to speech pada
Microsoft OneNote, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook, dan Microsoft Word. Office
2010 akan awalnya dirilis untuk pelanggan bisnis pada tanggal 12 Mei 2010. [25] Bisnis
dengan Software Assurance pelanggan bisa mendapatkannya sejak April 27 Januari 2010
dan Pelanggan Volume Licensing lainnya mampu mendapatkannya sejak 1 Mei. [26 ]
MSDN dan TechNet pelanggan telah dapat men-download versi RTM sejak April 22
Desember 2010. Nomor versi RTM adalah 14.0.4760.1000.
Pada tanggal 15 Juni 2010, Office 2010 diluncurkan ke pelanggan ritel

3. Manfaat dari Microsoft Excel 2010

Perubahan adalah satu-satunya hal yang konstan. Dengan kemajuan teknologi hari
demi hari, masing-masing dan setiap teknologi yang kita gunakan kebutuhan mengupgreade.
Microsoft Excel adalah salah satu perangkat lunak utama yang membentuk tulang punggung
kantor pemeliharaan data. Dengan Microsoft Excel 2010 baru tersedia satu harus melihat
manfaat dan utilitas yang diperlukan oleh individu tertentu.Kebutuhan dan manfaat dari
upgrade ke Microsoft Excel 2010 dan isu-isu yang dapat muncul di upgrade, dibahas di sini:

* Kebutuhan dan manfaat dari upgrade ke MS Excel 2010

* Masalah yang dapat muncul di upgrade atau pasca upgrade

* MS Excel 2010
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Kebutuhan dan manfaat dari upgrade ke MS Excel 2010

Dua versi MS EXCEL tersedia adalah Standar dan Profesional. Sebagian besar
manajer proyek atau orang dengan persyaratan pekerjaan yang sama dapat menggunakan
versi profesional yang dicapai dengan fitur-fitur inovatif dan berguna baru.

Tool bar baru pita adalah fitur yang paling menarik. Versi terbaru juga termasuk built-
in tool screen capture, mode di mana dokumen Anda dapat dilindungi, seni baru template,
sebuah belakang panggung melihat dengan semua aplikasi, alat removal latar belakang, gaya
huruf, opsi pengeditan baru untuk teks dan gambar , fungsi kolaborasi hidup, animasi
tambahan di PowerPoint.

Panel navigasi yang baru tidak diragukan lagi perubahan yang paling mencolok yang
terjadi ke Excel. Hal ini mencakup fitur-fitur sebagai peta dokumen, thumbnail, tampilan
outline dan menemukan dialog semua dalam satu pane. Ini panel navigasi akan menampilkan
semua judul dalam dokumen untuk melihat lebih cepat. Hal ini dengan grafik pivot lebih
baik, format kondisional, dan baru visualisasi data melalui Sparklines dan slicers.
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Masalah yang dapat muncul di upgrade atau pasca upgrade

Meskipun ada banyak keuntungan dari versi ini, ada banyak kelemahan juga.
Ada banyak masalah dimana user bisa hadapi selama mengupgreade dan setelah itu. Hal ini
sering terjadi bahwa Excel menunjukkan kesalahan pada membuka file, terutama file tidak
membuka melalui Internet Explorer, sementara file yang korup dan tidak kompatibel dengan
versi yang lebih tua lainnya MS Office, jika MS Office 2010 adalah dihapus. Sistem operasi
selain dari Apple Mac, Windows 7, Windows Vista, Windows XP akan menghadapi
masalah.

Sistem ini membutuhkan pembaca XPS atau Adobe Acrobat reader untuk
melihat dokumen. Hal ini memiliki 500 MHz atau prosesor yang lebih cepat, 2 GB ruang
disk minimum. Versi upgrade memiliki fitur multi-touch, yang memerlukan sentuhan
perangkat berkemampuan pengenalan pembicaraan fungsi, yang membutuhkan mikrofon
bicara dekat dan perangkat output audio, fungsi perangkat lunak dan grafis dapamemerlukan
hardware tambahan atau upgrade.
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4.  Mengaktifkan Microsoft Excel

Cara mengaktifkan MS Excel sebagai berikut :
- KIlik Start, Program

- Pilih Microsoft Excel, maka akan ditampilkan seperti gambar 2.1

3 Judul
Toolbar Lembar kerja Hel
Office Button Akses Cepat Toolbar MenuToolbar 7 1 P
ytv Lo b ' 5 tookl - M Loft Excel =
a3
Homa Insert age layout Formutas Review View R - = X
R QAlE - o sert~  E - A :
Calibri w11 - AN = = |V = General 2 [ =2 ) f
22 “M -ﬂ % Delete - ,j]' ZT k}}
Paste I - [y - |3 £F! g~ |99 0 .00 nditional Format  Cell Yoy Sort & Find &
> J B u — A WX t‘} % vl Formatting - as Table = Style (EIFormat = | (2* Fiter~ Select~
Clipboag = Font SCFO” bﬁi;nmem ~ Mumbzr f Styies Celis Editing
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M 4 b Wl Sheet1” Sheet2 - Sheetd ¥ il | iy »
Ready (2@

Gambar 2.1 Tampilan Microsoft Excel
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A. Title bar

Title bar ini berfungsi untuk menampilkan nama file dari lembar kerja yang di buka.

B. Menu bar

Menu ini berbentuk Pull Down dan berfungsi untuk menampung perintah-perintah dari
Microsoft Excel. Menu bar ini terdiri dari : File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Data,
Window dan Help.

a) Menu File

Menu File terdiri atas : New, Open, Close, Save, Save As, Page Setup, Print Area, Print
Preview, Print, Exit.

ile | Edit Vew Insert Format  Tools Data  Window

[ new... et » Membuka Dokumen Baru

[ Qpen. ; » Membuka Dokumen vana pernah dibuat/disimoan
Close » Menutup Dokumen

save . »  Menvimpan Dokumen
Save As... :

) somse Menyimpan Dokumen dengan nama lain
EVE 35 Ve age. ..

Save Workspace...

By Search..

Web Page Preview

Page Setup. . » Mengatur ukuran kertas, margin dari dokumen
Print Area 3
[& Frint Preview » Menampilkan dokumen dilayar
&5 print.. » Mencetak dokumen di kertas
Send To 3
Propetties

ARR\job_diskription)staf pendidikan FS
\HARRY|SISIPARILAINP. . isp khusus gnp 2004-2005
4 HARRT Fedwalkuliah GENAPY jdkulz 0042006

Ext »  Keluar dari Microsoft Excel

File-file dokumen yang pernah dibuka

Gambar 3.1 Menu File

{ PAGE \* MERGEFORMAT }



b) Menu Edit

Menu Edit terdiri atas : Undo, Cut, Copy, Paste, Paste Special, Delete, Delete Sheet,
Move or Copy Sheet, Find, Replace.

HI Miew  Imsett  Faormat
———> Membatalkan pekerjaan yang telah kita lakukan
o Cut —aw—  Menghapus isi cells dan bisa dikembalikan lagi
Copy —ae—>  Menvalin isi cells
@ Office Clipboard. ..
2 paste —em—  Menampilkan isi cells yang telah di Cut / Copy
Paste Special.. ————  Menampilkan isi cells vana telah di Cut / Coov denaan kondisi
Fill »
Clear 3
Delete. .. —— > Menghapus isi cells
Delete Shest ————  Menghapus worksheet / lembar kerja
Move o Copy Sheet.. —————— Menyalin worksheet
#h Eind... —ew=——  Mencari data / isi cells didalam worksheet
Replace..  —ew——  Mencari dan mengganti data / isi cells didalam worksheet
Go Ta... Chrl+5

Gambar 3.2 Menu Edit

c) Menu View

Menu View terdiri atas : Normal, Page Break Preview, Task Pane, Toolbars, Formula
Bar, Status Bar, Header and Footer, Comments, Custom Views, Full Screen, Zoom.

Sedangkan Toolbars terdiri atas : Standard, Formatting, Autotext, Control Toolbox,
Database, Drawing, Forms, Frames, dll.
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View Ilnsert Format  Tools

Marmnal ———————» Layout tampilan berbentuk normal
——p Tampilan dengan mode page break

Page Break Preview

TaskPane ————————— Menampilkan Task Pane di Layar
Toolbars ————+— Menampung Standard, Formatting, dll
Formula Bar —————————— Menampilkan baris Formula di Layar
Status Gar =3 Menampilkan baris Status di Layar
———— Menambah Header dan Footer

Header and Footer..

T3 Comments
Custom Yiews. ..
[El Full Screen —————— Menampilkan worksheet satu layar penuh
Zoom.., ——P Menampilkan worksheet sesuai dengan keinginan (besar/kecil)

Gambar 3.3 Menu View

d) Menu Insert

Menu Insert terdiri atas : Cells, Rows, Columns, Worksheet, Chart, Symbol, Page Break,
Function, Picture, Diagram, Object, Hyperlink.

Insert I Format  Tools Dz
Cells... —————————J Menyisipkan sebuah cell ke dalam worksheet
Rows —————— Menyisipkan baris ke dalam worksheet
Columns ~—————— Menyisipkan sebuah kolom ke dalam worksheet
Warkshest ———— Menyisipkan sebuah worksheet ke dalam worksheet
[{ll chart.. ———T—® Menyisipkan sebuah grafik ke dalam worksheet
Symbal,,, ————t— Menyisipkan sebuah simbol ke dalam worksheet
Page Break
£« Function,,,———— Menambahkan sebuah rumus/fungsi ke dalam worksheet
Marme 3
I"d  Comment
Picture ———— Menyisipkan gambar ke dalam worksheet
.3 Diagram..,.———— Menyisipkan diagram ke dalam worksheet
Object...
WL Hyperlnk, —omre—T—» Mengacu ke halaman tertentu biasanya ke Web Sites

Gambar 3.4 Menu Insert
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e) Menu Format

Menu Format terdiri atas : Cells, Row, Column, Sheet, AutoFormat, Conditional
Formating, Style.

Farmat | Tools Data  Window

Cells. .. —=t— Memformat Cells (Number, Alignment, Font, Border, Patterns, Protection
R ———» Memformat Row
Calurmn ——————p Memformat Kolom
shest ——— Memformat Sheet (lembar kerja)
AutoFormat. ..

Conditional Formatting. ..

Style...

Gambar 3.5 Menu Format

f) Menu Tools

Menu Tools terdiri atas : Speling, Error Checking, Speech, Share Workbook, Track Changes,
Protection, Online Collaboration, Goal Seek, Scenarios, Formula Auditing, Tools on The Web,
Macro, Add-Ins, AutoCorrect Options, Customize, Options

Tools Igata Window  Help

% speling... ———+*— Mengecek Kata yang tertulis di Lembar Kerja dengan kamus di Excel
\@ Error Checking. ..

Speech »

share Workhook. ., ——————————p Membuat Lembar Kerja dapat diakses bersama (SHARE)
Track Changes »

Prakectian ——+— Melindungi Lembar Kerja agar tidak dapat diubah user lain
Online Collaboration »

Goal Seek. ..

SCenarios. ..

Formula Auditing 13

Tools on the Web, ..
Macra b
Add-Ins. ..
Z=  autoCorreck Options. ..
Cuskormize...

Options...

Gambar 3.6 Menu Tools
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g) Menu Data

Menu Data terdiri atas : Sort, Filter, Form, Subtotals, Validation, Table, Text to
Columns, Consolidate, Group and Outline, PivotTable and PivotChart Report, Import
External Data, Refresh Data.

Data Iwindow Help

zd sort.. ————— Mengurutkan Data dari terkecil ke besar atau sebaliknya
Eilter ——r—» Memilih data yang akan ditampilkan
Farm... ———————— Menampilkan data menggunakan Form
Subtatals,.. — P Menambahkan perhitungan pada data
Yalidation. .. ———Pp Memvalidasi data
Table...

Text to Columns. ..

Consolidate...
Group and QOutline 3
[i# pivotTable and Pivotchart Report, ———— Menganalisa data
Import External Data —————p Menambah/mengambil data dari file lain

Gambar 3.7 Menu Data

h) Menu Windows

Menu Windows terdiri atas : New Windows, Arrange, Hide, Unhide, Split, Freeze Panes

Window I Help

Mew Window
Arrange. ..
Hide ——————3 Menyembunikan data

— P> Mengembaliikan data yang di Hide
spit. ————— Membagi Lembar Kerja menjadi empat bagian

Freeze Panes — Membagi Lembar Kerja menjadi empat, dan mengunci bagian atas lembar kerja
z‘ 1Booké ——— Lembar Kerja yang aktif

Gambar 3.8 Menu Windows
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C. ToolBar

Icon Nama Icon Fungsi
I{:)Bj::?ED New Membuka dokumen baru
I{DBrEx?ED Open Membuka dokumen yg sudah tersimpan
I{DBrESI\:?ED Save Menyimpan dokumen

= Print Mencetak dokumen
éBrEx?ED Cut Menghapus
I{DBrESI\f/JliED Copy Menyalin / mengkopi
I{DBrﬁsl\gliED Paste Menempelkan hasil kopian
IEBrE;\:?ED Undo Membatalkan suatu perintah
IEBrE;\:?ED Redo Membatalkan perintah Undo
I{DBrESI\:I;?ED Bold Membuat huruf tebal
I{DBrESI\:I;?ED Italic Membuat huruf miring
IEBrE;\:?ED Underline Membuat garis bawah
IEBrE;\:?ED Align Left Perataan Kiri
E’BrEx?ED Center Perataan tengah
E’Bri\:?ED Align Right Perataan kanan

Merge and Center | Menggabungkan cells
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= Autosum Untuk menjumlahkan data secara cepat
2t & Sorting Mengurutkan data dari kecil ke besar atau sebaliknya
IE Currency Menambahkan simbol Rp. pada data number
et Percent Style Menambahkan simbol % pada data number
m Insert Clip Art Menambahkan gambar Clip Art
futoshapes | AutoShapes Menambahkan autoshapes
I{:)Bri'\:?ED WordArt Membuat huruf artistik
I{DBrEsl\r/wI?ED Text box Membuat teks dalam box
& -4 -A - | Fill, Line, Font Memberi warna

Gambar 4.1 Toolbar

5. Memanipulasi Lembar Kerja

a) Workbook, Sheet, Worksheet

a. Membuka/menambah Workbook Baru :

1. Klik menu File

2. Pilih New atau bisa juga dengan meng-klik Icon { EMBED PBrush }

b. Menutup Workbook :

1. Aktifkan Lembar Kerja

2. Setelah aktif, klik Menu File

3. Pilih Close atau Klik simbol Close (X)
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¢. Mengaktifkan Sheet :

Dalam keadaan default, sheet yang aktif adalah Sheetl. Untuk mengaktifkan sheet
yang lain :

1. Arahkan Mouse ke Sheet yang akan diaktifkan, Misalnya : Sheet2

2. Klik Sheet2

4 b W et ) Sheet? | Shet3 / [4] b

d. Menambah Sheet :

Caral :
1. Klik Menu Insert
2. Pilih Worksheet

3. Akan ditambahkan sebuah sheet baru (Sheet4)

Carall:

1. Tempatkan kursor pada salah satu sheet kemudian Klik Kanan Mouse
2. Klik Menu Insert

3. Akan muncul kotak dialog Insert

4. Pilih Worksheet

5. Klik tombol OK

64 b Sheetd et { St heed | [l | W
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e. Mengganti Nama Sheet :

1. Arahkan kursor ke sheet yang akan diganti namanya (misalnya : sheet1)
2. Kilik kanan Mouse Anda, Pilih Rename

3. Ketikkan nama sheet yang baru (Hai Teman) kemudian tekan Enter

||1 { b M\Hai Teman | Shegt? / Sheetd / [4 | Wi

f. Menghapus Sheet :

1. Arahkan kursor ke sheet yang akan dihapus
2. Klik kanan Mouse Anda, Pilih Delete

3. Maka sheet tersebut akan terhapus

Worksheet :

Adalah tempat mengetik naskah/dokumen, mengoperasikan fungsi, memanipulasi
angka, dll. Worksheet terdiri dari 256 kolom yaitu kolom A sampai IV dan 65.536
baris yaitu baris 1 sampai 65.536.

Cell adalah pertemuan antara baris dan kolom
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Contohnya : Al, B8, D115, dll

Range adalah pertemuan antara kolom dan baris, maka range adalah kumpulan dari
beberapa Cell

Contohnya :
Al..F1 dibaca dari Al, B1, C1, D1, E1, dan F1

D2..H5 dibaca dari D2...D5, H2...H5

Memasukkan Data dan Mengedit Data

a) Memasukkan Data :

1. Arahkan pointer ke cell yang akan diberikan data

2. Ketikkan data yang diinginkan

3. Tekan Enter atau tombol panah atas, bawah, kiri atau kanan

E3 Microsoft Excel - Book1

File Edit Wiew Insert Format Tools [
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b) Memperbesar/Memperkecil Kolom :

1. Arahkan pointer ke garis pembatas cell hingga muncul tanda (€ )

2. Setelah tanda panah keluar, klik dan drag ke kiri/kanan atau langsung dengan
meng-klik 2x (double klik)

c) Menghapus Isi Cell/Cells (Data) :
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. Arahkan pointer ke cell yang akan dihapus

. Tekan tombol Delete

Jika yang dihapus Cells (kumpulan cell), maka Anda harus mengeblok data
tersebut kemudian tekan tombol delete

Contoh :

Al..B3 : Anda Blok data dari Al...A3 sampai B1...B3, kemudian tekan tombol
delete

d) Mengedit Isi Cell (Data) :

. Arahkan pointer ke cell yang akan di edit

. Tekan tombol F2, kursor akan berada di kolom tersebut

. Ganti data dengan yang baru, kemudian tekan Enter

e) Mengaganti Isi Cell (Data) :

. Arahkan pointer ke cell yang akan di ganti

. Timpalah isinya dengan langsung mengetik data yang baru

. Tekan Enter

f) Memindahkan Isi Cell (Data) :

. Arahkan pointer ke cell yang datanya akan dipindah
Klik Icon { EMBED PBrush }
. Arahkan pointer ke cell yang dituju

Klik Icon { EMBED PBrush }
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g) Menyisipkan Cell/Row/Column :

1. Arahkan pointer ke cell yang akan ditambahkan
2. Klik menu Insert

3. Kiik Cell, akan muncul kotak dialog :
insert K3

Insert
€ =hifk cells right
& Shif

€ Entire column

Ok I Cancel

4. Pilih:
Shift Cells Right atau Shift Cells Down untuk menyisipkan Cell
Entire Row untuk menyisipkan Baris atau Klik menu Insert, Row
Entire Column untuk menyisipkan Column atau Klik menu Insert, Column

5. Klik tombol OK

Keterangan :

Shift Cells Right  : Menyisipkan 1 cell ke kanan
Shift Cells Down : Menyisipkan 1 cell ke bawah
Entire Row : Menyisipkan 1 baris ke bawah

Entire Column : Menyisipkan 1 kolom ke kanan

h) Menghapus Cell/Row/Column :

1. Arahkan pointer ke cell yang akan dihapus

2. Klik menu Edit
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3. Kilik Delete, akan muncul kotak dialog

Delete I E3

Delete
€ shifk cells left

" Entire row
™ Entire calurmn

QK I Cancel

4. Pilih:
Shift Cells Left atau Shift Cells Up untuk menghapus Cell
Entire Row untuk menghapus Baris
Entire Column untuk menghapus Column

5. Klik tombol OK

Keterangan :

Shift Cells Left : Menghapus 1 cell ke kiri

Shift Cells Up : Menghapus 1 cell ke atas
Entire Row : Menghapus 1 baris ke atas
Entire Column : Menghapus 1 kolom ke Kiri

i) Mengcopy atau Menyalin Isi Cell (Data) :

1. Blok data yang akan dicopy
2. Klik Icon { EMBED PBrush }
3. Pindahkan pointer kemana data akan dicopy

4. KIlik Icon { EMBED PBrush }

{ PAGE \* MERGEFORMAT }



b)

d)

Memblok Data dan Membuat Teks (tebal, miring, bergaris

bawah)

Memblok Data :

Cara | : Menggunakan Mouse
1. Letakkan pointer di awal data yang akan di blok
2. Tekan tombol Kiri Mouse (jangan dilepas)

3. Geser hingga akhir data

Cara Il : Menggunakan Keyboard
1. Letakkan pointer di awal data yang akan di blok
2. Tekan tombol Shift (jangan dilepas)

3. Geser anak panah ke kanan sampai akhir data

Membuat teks tebal (bold) :

1. Blok data yang akan ditebalkan

2. Klik Icon { EMBED PBrush }

Membuat teks miring (italic) :

1. Blok data yang akan dibuat miring

2. Kilik Icon { EMBED PBrush }

Membuat teks garis bawah (underline) :

1. Blok data yang akan dibuat bergaris bawah

2. Kilik Icon { EMBED PBrush }
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Menggabungkan Cell (merge):

1. Blok cell yang akan digabung

2. Klik Icon

Membuat Nomor Urut secara otomatis

1. Ketik angka 1 pada cell yang akan ditempatkan nomor (contoh : cell A3)
2. Blok A3 sampai A5
3. Kilik menu Edit, pilih Fill

4. KIik Series, akan ditampilkan kotak dialog

Series in Type
¥ Linear .
" Growth .
" Date o
[~ Trend " autoFil -
Step walue: 1 Stop value: 5
Ok | Cancel |

5. Klik Columns

6. Isikan angka 1 pada kotak Step Value, dan angka 5 pada Stop Value (karena Kita
akan membuat nomor urut 1 sampai 5)

7. Klik OK
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8. Menyimpan, Memanggil, Mengatur dan Mencetak
Dokumen

a) Menyimpan Dokumen/Workbook :
1. Klik Menu File, Save atau Save As (simpan dengan nama lain) atau Klik Icon {
EMBED PBrush }

2. Akan ditampilkan kotak dialog

Save As E3
Saveini [ My Documents =l e - @ ¥ O - Tools
[ Haiy
21 My Fictaes
Hstory | Sukmanalttip)
23 wahyudi
My Dacuments
L]
Desktop
Favarites
3 Fiepame: |21 =l cave
e Folde
F0TEEE [ save as typet [word Documen t = Concal |,

3. KIlik kotak Save In untuk menentukan lokasi file
4. KIik kotak File Name dan ketikkan nama filenya

5. Klik tombol Save

b) Membuka Dokumen/Workbook yang telah disimpan:
1. Klik Menu File, Open atau Klik Icon { EMBED PBrush }

2. Akan ditampilkan kotak dialog

Open
Lookin: |@ My Documents j - & X O - Tools~
| FHam

=1y Pictures

e |1 Sukmanaltiip)
|0 wahyudi

File name: I ﬂ Open; ‘ -|
Web Folders  Fleg of bype: el wword Docments =l Cancel L‘

3. KIlik kotak Look In untuk mencari file yang akan dibuka pada

4. KIik tombol Open
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¢) Mengatur Tampilan Kertas :

1. Klik Menu File, Page Setup

2. Akan ditampilkan kotak dialog

Page Setup ﬂ E

| IMargins | Header|Fooker | Sheet |
Crrigntation e
. Erint. .. |
o Pt . Landscaps Print Presview |
Scaling Options... |
& pdjust b [100 =54 % normal size

€ Fit to: |1 5‘ page(s) wide by |1 5‘ kall

Paper size: IM 210.0 % 297.0 mm j
I

Print quality: I

First page number; IP.uto

Ok I Cancel
3. Atur format tampilan sesuai keinginan
Tab Page, terdiri dari :
¢ Orientation, terdiri dari :
+ Portrait : Mengatur kertas vertikal

+ Landscape : Mengatur kertas horisontal
¢+ Paper size : Mengatur ukuran kertas (A4, Letter, Legal, dll)

Tab Margin, terdiri :

s Top : Mengatur batas atas kertas
s Left : Mengatur batas Kiri kertas

% Bottom : Mengatur batas bawah kertas

4. Klik tombol OK
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d) Mencetak Di Kertas :
1. Klik Menu File, Print atau Klik Icon &

2. Akan ditampilkan kotak dialog

Print K1
—Printer
Mame: I(ﬁ Canon BIC-21005F {Copy 2) j Propetties, .. |
Status: Idle
Type! Canon BIC-21005P
Where: 115atx1ican-satbaru
Comment: I™ Print ta file
Prink range opies
9 Al _ _ Mumber of copies: Iﬁ
" Pagefs)  From: I E To: I E
Print what
rin: wha ﬂﬂ Ij;| ¥ callate
£ Selection € Entire workbook
¥ Active sheets)

Preview | OF I Cancel

3. Atur dokumen yang akan dicetak

Print Range :

s All : pilihan mencetak semua halaman
% Page(s) From - pilihan mencetak halaman sesuai keinginan
Copies:

%+ Number of Copies : pilihan berapa lembar dokumen akan dicetak

4. Klik tombol OK

9. Memformat Cell

a) Memformat Numbers

1. Posisikan pointer ke cell data yang akan diformat number (misal : B4 = 900)
2. Klik menu Format, Cells

3. Pilih tab Number, pada Category pilih Number
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beEdst SR YV & B < o @ = -2 2l il 4% 0%

il | 10l Format Cells r?|
B4 A 800 —

-
A =} © Mumber lnlignment l Fort l Border l Patterns l Pratection l

1 Cateqgory: Sample

2 500.00

3 ‘Mumber

4 o0 Currency Decimal places: [z 2

L Accounking

5 Date

=} Tirne [ Use 1000 Separator ()

7 Ereézggtnage Negative numbers:

8 Scientific

9 Text 1234.10

10 Special (1234.10)

1 Custam J (1234.10) J

12

13

14 Number is used For general display of numbers, Currency and Accounting
15 offer specialized Formatting for monetary value.

16

17

13 [a]4 | Cancel

4. Jika ingin ditambahkan Separator (,), klik kotak sebelah kiri Use 1000 Separator
(O]

5. Klik OK (hasil dapat dilihat di kotak Sample)

b) Memformat Numbers

1. Posisikan pointer ke cell data yang akan diformat number (misal : B4 = 900)
2. Klik menu Format, Cells

3. Pilih tab Number, pada Category pilih Currency

Arial ~10 » B F U = = = 2%, WM EE
B4 - f 900

1 A L Format Cells E|E|

3 Number 1 Alignment ] Font ] Border ] Patterns ] Pmtectinn]

4 G0 Cateqgory: Sample

5 Decimal places: ’E

g Symbaol:

3 e El

Megative numbers:

Rpl.234,10
(Rpl.234,10)
(Rpl.234,10) =

Currency Farmats are used for general monetary values. Use Accounting
formats to align decimal points in & coluran,

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

el

4. Klik OK
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¢) Memformat Accounting

1. Posisikan pointer ke cell data yang akan diformat accounting (misal : B4 = 900)
2. Klik menu Format, Cells

3. Pilih tab Number, pada Category pilih Accounting

arial -0 - B ZUl=E==B 8%, W8 =
B4 - FA 900
A B G D E F G H
; Format Cells E]E|
i T Mumber lnlignment ] Font ] Border ] Patterns ] Prntectlnn]
5 Category: Sample
5 Rpo00,00
7 Decimal places: [N
S Symbal:
10 Fe =l
11
12
13
14
15
16
17 Accounting Formats line up the currency symbols and decimal poinks in a
18 column,
19
20
21
22 Ok | Cancel
a2

4. Klik Ok

d) Memformat Date

1. Posisikan pointer ke cell data yang akan diformat date
2. Klik menu Format, Cells

3. Pilih tab Number, pada Category pilih Date
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Arial - 10

B I U
f 14042005

BH 8 %,

+.0
00

<00
+.0

m

1

2

3 n )
Number | Alignment ] Font ] Border ] Patterns I Protection I

4 I T404,2005]

5 Categary: Sample

B General 14 April 2005
Mumber

7 Currency

o] Accountini

9 Time:

10 Percentage

i Fraction
Scientific

g Text
Special

14 CEstom J Locale (location):

15 |Ind0nesian ﬂ

16

17 Date formats display date and time serial numbers as date values, Except for

18 items that have an asterisk (*), applied formats do not switch date orders

19 with the operating system.

20

21

22

73

4. Pilih salah satu format tanggal pada Type
5. Klik Ok

e) Memformat Border

1. Posisikan pointer ke cell yang akan diformat border
2. Kilik menu Format, Cells

3. Pilih tab Border

- Arial -0 - BIU EEEEH I %, WA EE _-5-A
B4 - fe Mo
2B | @ [ D s e
Number | Alignment I Fonk Border | Pakkerns I Pratection |
IND Marma Mim ! Presets ~Line
1 Wyidyarahma ADB001002 — Style:
2Nur Susanto | ADBO01005 ‘ ‘ _—
3 Endang Purnarmi  ADBOO1003 el
Mone CQutline  Inside
Border
Text Text

diagram or the buttons abave.

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview

Colar:

Automatic ¥

T EEEE

4. Pilih Style, kemudian aplikasikan ke Border
5. Klik OK
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10. Fungsi Relatif dan Absolute

a) Perhitungan Relatif

Fungsi ini digunakan untuk melakukan perhitungan secara umum. Untuk lebih
jelasnya perhatikan contoh di bawah ini :

Dedana &LRY & B
Arial -1 =B I O
D5 - i3

AlBICHINM E [ F |G|

Perhitungan Relatif

A+B A-BATBASB

1

A B
a1
4 3
9 B

Mencari A+ B :
1. Arahkan pointer ke cell D5
2. Ketikkan rumus

= B5+C5

3. Kemudian tekan Enter, sehingga akan menghasilkan angka 6

Mencari A -B:
1. Arahkan pointer ke cell E5
2. Ketikkan rumus

= B5-C5

3. Kemudian tekan Enter, sehingga akan menghasilkan angka 4

Mencari A * B :
1. Arahkan pointer ke cell F5
2. Ketikkan rumus

= B5*C5
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3. Kemudian tekan Enter, sehingga akan menghasilkan angka 5

Mencari A/B :

1. Arahkan pointer ke cell G5

2. Ketikkan rumus

= B5/C5

3. Kemudian tekan Enter, sehingga akan menghasilkan angka 5

Selanjutnya Copy rumus-rumus tadi ke bawah, sehingga menjadi :
bEeEdan &V &
sl 10 5B ZU

59 e I
Alglc] b [ E| F M

Perhitungan Relatif

B A+B A-BA'BAFEB
1 g 4 ] ]
3 7 1 12133
3 18 3 a4 14

A
4
1
9

b) Perhitungan Absolute

Adalah perhitungan yang salah satu atau sebagian dari cell harus Absolut. Perhitungan
Absolut ini mempunyai ciri “$”. Agar lebih jelasnya dapat dilihat contoh di bawah ini :

edan &Y
Arial - 10 - B
=9 - e

ElEEl O T E | 'F

Perhitungan Absolute

A A+B  AB
]

B
2
3
4
1

MencariA+B:
1. Arahkan pointer ke cell D5

2. Ketikkan rumus
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= $B$5+C5

3. Kemudian tekan Enter, sehingga akan menghasilkan angka 7

Mencari A-B :
1. Arahkan pointer ke cell E5
2. Ketikkan rumus
= $B$5-C5
3. Kemudian tekan Enter, sehingga akan menghasilkan angka 3

Selanjutnya Copy rumus-rumus tadi ke bawah, sehingga menjadi :

hEedan &V
Arial - 10 ~ B
H10 - fe

ElEle O E |

Perhitungan Absolute

A A+B | AB
5

3

— =MD
[spRRdwiin s RN ]

2
1
4

L0|m|-q|m|m|.x=.|r_u|m|—n

11. Fungsi Statistik
a) Sum

Sum berfungsi untuk menjumlahkan suatu range.
Rumus : =Sum(range)
Contoh :

DeEdat &RV &E

Avial 0 7B I
C11 - 5
A | B e
lih |
| 2 |
E=N
| 4 | Ho Nama Karyawan Jml Gaji
| 5 | 1 Heni 500000
| B | 2 AriVWibowo 200000
| 7 | 3 DinaP 160000
| 8 | 4 Subekti 350000
| 9 | & Areta 400000
10
| 11 ] Total Gaji I _l
12
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Penyelesaian :
Caral:

1. Arahkan pointer ke cell C11

2. Ketikkan rumus

=Sum(C5:C9)

3. Tekan Enter, maka akan dihasilkan 1610000
Carall :

6. Klik menu Insert

7. Pilih Function (fx), maka akan ditampilkan :

Dedat &@RY FBRE-C v @& =-28]%

fiial w0 - B 7 U EE=EEE %, W
Sur *+ X J A=
A | Ingert Function EHE

;— Search for a Function:

= No

4 1 =

5 Or select a category: |Most Recently Used j
ia Select a function:

= 12 elect & function:

g5
[

10

1

12

13

W sUM{number1;numberz;...}

EEd Adds all the numbers in a range of cells,

16

17 ) )

EE3 Help on this Function Ok | Cancel

8. Pilih Sum, klik OK, akan tampil kotak dialog Sum :

|.o.ria| v||10 -| B F U | =
SLIM - X J[E] =SUM(C1:09)

=B @ %, 9%

“mr
wh
e

Function Arguments EHE
1
T Lir
3 Numberl I j‘_] = {500000;200000; 16!
4 11 Numberzl j‘_] =
5|2
k] = 1610000
7 |4 Adds all the numbers in a range of cells.
g |5
i Mumber1: number1;number2; ... are 1 to 30 numbers to sum. Logical walues and kext
10 are ignored in cells, included if typed as arguments.
11
12 Formula result = 1610000
1
14 | Help on this function ok I Cancel |
ar

9. Pada Numberl masukkan range yang akan ditotal (C4:C8)

10. Klik OK
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b) Average

Average berfungsi untuk mencari rata-rata dari suatu range data

Rumus : =Average(range)

Contoh :
DEEon SRV LI
Arial 10 - B I
C10 - &
A B e
L
Iz
| 3 |No Hama Karyawan Jml Gaji
| 4 | 1/Heni 500000
| 5 | 2|AriWibowa 200000
| 6 | 3DinaP 160000
| 7 | 4/Subekti 350000
| B | 5 Areta 400000
9
10| Rerata

Penyelesaian :
Caral :

11. Arahkan pointer ke cell C10

12. Ketikkan Rumus :

=Average(C4:C8)

13. Tekan Enter, maka akan memperoleh hasil 322000
Carall :

1. Klik menu Insert

2. Pilih Function (fx), maka akan ditampilkan :
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Hrial -0 - B J U EEEHEHY %, W
SUM * X &=
lall Insert Function E1E3
Search For a Function:
Ho Type a brief description of what wou want ko do and then Go |
9 click Go
2 | Or select a category: [Most Recently Used j
i Select a function:
=3

AYERAGE{number1;numberz;..}
Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be
nurmbers or names, arrays, or references that contain nunbers.

R EEEE o

Help on this function oK I Cancel |

|
[{u]

3. Pilih Average, Klik OK, akan tampil kotak dialog Average seperti di bawah

ni:
[ e e 7 u|=E==B|F %, @9
MERAGE  ~ X o/ [[F] =AVERAGE(C4:C8)
B Function Arguments
[~ [AYERAGE
E Number1 |C4:Ca ] = 4sn0000;200000; 161
z Nurberz I :KJ =
£
I = 322000
| - Returns the average {arithmetic maan) of its arguments, which can be numbers or names,
—E arrays, or references that contain numbers,
| ¢
| - Number1: nuriber1;numberz; ... are 1 to 30 numetic arguments For which you wank
_1 the average.
Ll
| 1 Formula result = 322000
1
El Help on this Funckion oK I Cancel
i,
lerr

4. Pada Numberl ketikkan C4:C8

5. Klik OK

c) Max (Maximum)

Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari suatu range yang data tersebut
berbentuk number.

Rumus : =Max(range)

Contoh :
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Arial 10 -~ B £ 1
C11 - &
A B e
o
| 2 |
| 3 |Mo Mama Karyawan Jml Gaji
| 4 | 1 Heni 500000
| 5 | 2 A Wibowo 200000
| & | 3DinaP 160000
| 7 | 4 Subekti 350000
| B | 5 At 400000
]
| 10|  Rerata 322000
1 Milai Tertinggi 1
itz
Penyelesaian :
Caral:
14. Arahkan pointer ke cell C11

15. Ketikkan Rumus :

=Max(C4:C8)
16.

Carall :

1. Klik menu Insert

Tekan Enter, maka akan memperoleh hasil 500000

2. Pilih Function (fx), maka akan ditampilkan :

Arial -0 - B J U EE=EHE %, @
AVERBGE * ¥ A=
Al B s o | E | F |

1 Insert Function 2]
2

3 No Search for a Function:

4 1 Twpe a brief description of what wou want to do and then Go |
5 2 click Go

G 3 Or select a cakegary: |Al j
ro Yy

g g Select a Function:
=R
| 10|
|11 |
| 12|
| 13|

14
? MaX{numberl;numberz;...}
5| Returns the largest value in a set of values, Ignores logical values and text.
17

18
EER Help on khis function Ok I Cancel |
o

3. Pilih Max, kemudian klik OK, maka akan ditampilkan :
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p =3
=
o

i LB r U=
M - x\fq =MAX(C4:CB)

1
(il
Hef
i)
o2
L")
g
*a
o=
Thal
i
1141
i

A B . e s T
Function Arguments

No s

] Number1 |C4:CE| ] = 4s00000;200000; 18

2 Murmber2 I j‘_] =

3

4 = 500000

& Returns the largest value in a set of values, Ignores logical walues and text,

Number1: number1;numberz;. .. are 1 to 30 numbers, empty cells, logical values, or
text numbers Far which you want the masxdimurm,

Formula result = 500000
Help on this Function oK, I Cancel

i

4. Pada Numberl ketikkan C4:C8

5. Klik OK

d) Min (Minimum)

Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai terendah dari suatu range yang data tersebut
berbentuk number.

Rumus : =Min(range)

Contoh
Arial -0 - B I
12 - fx
A B e
Ll
[
| 3 |Ho Nama Karyawan | Jml Gaji
| 4 | 1 Heni 500000
| 8 | 2 A Wibowo 200000
| B | 3 DinaP 160000
| 7 | 4 Subekti 350000
| 8 | 5 Areta 400000
]
| 10|  Rerata 322000
| 11| |Milai Tertinggi 500000
112 Milai Terendah ]
| 13 |

O T
@D
£ S
B Z
- o
D
wn
£
QD
>

[EEN
~

. Arahkan pointer ke cell C12

[EEN
o

. Ketikkan Rumus :
=Min(C4:C8)
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19. Tekan Enter, maka akan memperoleh hasil 160000

Carall :

1. Klik menu Insert

2. Pilih Function (fx), maka akan ditampilkan :

Arial -0 - B I UEE=EEES %, W
MAK > X A=
A B B o BT
Ingert Function E1E3

Search For a Funckion:

click 5o

Tvpe a brief description of what you want to do and then

Or select a category: |All

O b= L) k| — 3

Select a function:

MIN{number1;numberz;...)

Returns the smallesk number in a set of wvalues, Ignaores logical values and
texk,

g ) )

Help on this Function

iy
(]

[ ]

Cancel

o
Ei

3. Pilih Min, kemudian klik OK, maka akan ditampilkan :

-0 F)B r U

B S %, %%

|.|'-\ria| £
i - X =MIN(C4:C8)

|A] B ﬁ gl o SRR ISR R

_: Function Arguments 2| x|

I

Number1 |C4:C8|

%] = {s00000;200000; 16

Mumberz I

EE

= 160000

Returns the smallest number in a set of values, Ignores logical values and text,

Number1: number1;number2;. .. are 1 to 30 numbers, empty cells, logical values, or

text nurmbers Faor which wou want the minimun.

Formula result = 160000

Help an this Function

|—\|—\|—¥|—\|—\|—\|rn|.—n|-...lmlm.l . |r.\

4. Pada Numberl ketikkan C4:C8

5. Klik OK
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12. Fungsi Logika

a) Operator Logika

Sebelum membahas fungsi logika, terlebih dahulu kita harus mengerti operator
logika.

Operator Logika dapat digambarkan sebagai berikut :

OPERATOR ARTI CONTOH

= Sama dengan Al=B1

< Lebih kecil dari Al<B1

<= Lebih kecil atau sama dengan Al<=B1

> Lebih besar dari Al1>B1

>= Lebih besar atau sama dengan Al>=B1

<> Tidak sama dengan Al<>B1

& Menggabungkan dua buah nilai JKk Al= Harry, B1=Widi
Maka,
Al1&B1 adalah Harry Widi

b) IF

IF berfungsi untuk membandingkan dua buah keadaan atau lebih. Fungsi If ini dibagi
menjadi 2, yaitu :

- IF Tunggal
Rumus : =If(Ekspresi logika, Pernyataan jika Benar, Pernyataan jika Salah)

Contoh :
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LEEI8 S

arial ~ 10 =
B4 - 2
A [T
Lo
| 2 |
| 3 | Hilai Keterangan
TSI —
[ 5 | a0 1
| 5 | 4an
[ 7] &0

Jika Nilai >60 maka Keterangan “Lulus”, jika tidak “Tidak Lulus”
Penyelesaian :

1. Arahkan pointer ke B4

2. Klik Menu Insert, Function

DEEHad @RV $BBR-T 9-o- @& -3 4 1007

A -0 -/BJUSEEETEHT %, WREE -
B v X[~
RN i Forcin B

Search For a function:

Type a brief description of what wou want to do and then Go |

Nilai HKeterangan
?Blz | click. Ga
ol
80 Or select a cabegary: |Mast Recently Used j
40
g0 Select a function:

IF{logical_test;value_if_true;value_if_False)
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and
another value if FALSE.

Help on this Function oK I Cancel

e EEEE

3. Pilih IF, Klik OK
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IF - X J =IF{Ad>60;"Lulus";Tidak Lulus)

Yalue_if_false is the value that is returned if Logical_test is FALSE. IF omitted, FALSE is
returned.

Tae 2+ T T
et
| 2 |
| 3 | HNilai HKeterangan
| 4 | ?8|=IFEM>ED;"I:ulus";TicIak Lulus)
T
| 6 | 40
7 50| [IF
5 | Logical_test |44 >0 ] = tRUE
i Yalue_if_true I"Lulus" :K_] = "Lulus"
% Yalue_if_False |Tidak Lulus| =
12 = "Lulus"
ﬁ Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if
14 FALSE,
15
| 16 |
| 17 |
| 18 |
| 19 |
1 20 |
]

Forrula result = Lulus
Help on this function O I Cancel |

4. Isikan pada kotak Logical _test A4>60, Value if true “Lulus”,
Value_if _false “Tidak Lulus”

5. Klik Ok
IF Bertingkat

Rumus : =If(Ekspresi logikal, Pernyataan jika Benarl, If(Ekspresi logika2,
Pernyataan jika Benar2, Pernyataan jika Salah))

Contoh :
DeEan &
arial - 10 =
B4 - e
Ei B |
LA
| 2 |
i Hilai Keterangan
0 —
| 5 80
L& ] 40
| 7| 50
Jika :

- Nilai 80 - 100, Keterangan “Sangat Baik”
- Nilai 65 - 79, Keterangan “Baik”

- Nilai 50 - 64, Keterangan “Cukup”

- Nilai 30 - 59, Keterangan “Kurang”
Penyelesaian :

1. Arahkan pointer ke B4
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2. Ketikkan :
=IF(A4>=80;""Sangat Baik'';IF(A4>=65;"Baik" ;IF(A4>=50;" Cukup”;

IF(A4>=30;"Kurang”;”Salah”))))

[l o - s u|EE=EEF %, RN EE
IF » X & & =IF(A4-=80;"Sangat Baik";IF(Ad>=65;"Baik"; IF (A4 >=50;"Cukup
e ¢ EeneEEEEE

1

| 2 |

| 3 | HNilai |Keterangan

| 4 | 781=IF(A4==80;"Sangat Baik",IF (A4 ==E5;"Baik", IF (A4 >=50;"Cukup"; IF {(A4:==30,

[E5E 80 "Kurang";"Salah"

6

7] s

3. Tekan Enter

13. Fungsi Tanggal dan Waktu

Fungsi Tanggal dan Waktu ini digunakan untuk mengakses tanggal dan jam, tetapi juga bisa
digunakan untuk melakukan perhitungan tanggal dan waktu.

a) Date
Berfungsi untuk memasukkan tanggal ke dalam lembar kerja.

Rumus : =Date(Tahun;Bulan; Tanggal)
Contoh :

Masukkan Tanggal Masuk : 03-05-2005 dan Tanggal Keluar : 06-05-2005 dan
hitunglah Lama Menginap

[ | e B ne = = = | mw® SO

IF > X &/ A& =Date(2005;05,03)
BRI EEE R

i

| 2 |

| 3 |[HNo Nama Tamu Kelas Tgl Masuk Tgl Keluar, Lama

| 4 | Menginap

|5 | 1 Anang S 2|=Date(2005;05;03)

| B | 2/Rani M 1 T

7 | 3 HandiL 3
[

Penyelesaian :

Tanggal Masuk
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1. Arahkan pointer ke cell D5.
2. Ketikkan =Date(2005;05;03)
3. Tekan Enter, maka akan dihasilkan 03-05-05

4. Formatlah cell D5 dengan menggunakan format date (lihat halaman 13) sehingga
menghasilkan seperti yang diinginkan.

Tanggal Keluar
1. Arahkan pointer ke cell E5.

2. Langkah selanjutnya sama seperti di atas

Lama Menginap
1. Arahkan pointer ke cell F5

2. Ketik =E5-D5

IF > X & =E5-D5

MR e
EE
2
| 3 |Ho Nama Tamu Kelas Tgl Masuk Tgl Keluar  Lama
| 4 | Menginap
| 5 | 1 Anang 5. 2] 030505 OeASME|=E5-D5 |
| B | 2RaniM 1
| 7 | 3/HandiL 3

3. Tekan Enter, akan menghasilkan 03/01/00

4. Ubah Format cell F5 dengan menggunakan format general

F5 h = =E5-Da

A B B D E I G
;_ Format Cells
IND MNumber |Alignment I Font I Baorder I Patterns I Protectionl
i Category: ample
5] 1 e E |
6 | 2
@ 3
B Gene_,r_al format cells have no
ER specific number Faormat.
|10
11
12
|13
| 14|
15
16
[17]
15
15
20
% ITI Cancel
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5. Klik Ok

b) Time

Berfungsi untuk memasukkan jam pada lembar kerja.
Rumus : =Time(Jam;Menit;Detik)
Contoh :

Masukkan Jam Mulai : 08:00, Jam Selesai : 17:00 dan hitunglah Lama Lembur

IF > X A& =TIME@FD,0)
A B | B D e
[
[
| 3 |[No, MNama Jam Mulai Jam Selesai, Lama
EN Karyawan Lembur
| 5| 1 Anang & |:TIME@;D;D)|
| 6 | 2 RaniM
| 7 | 3 HandiL
[=]
Penyelesaian :
Jam Mulai

5. Arahkan pointer ke cell C5
6. Ketikkan =Time(8;0;0)
7. Tekan Enter, akan menghasilkan 8:00 AM

8. format waktu dapat diubah sesuai keinginan dengan format time

CH hd A =TIME(Z;0;0)
e Bwm e e
L Format Cells 7]
n
3 Mo Humber I Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |
[4] Cateqgory: ample
15| 1 General AI 08:00:00 |
B | 2 |mumber
7 3 Currency Type:
e Accounting ETEE,T
g 13:30:55 =
R Cate 13:30:55 B
10 Percentage
T Fraction
Lt Scientific
12 Text
Special
—13 Cﬂ:gloam ;I Locale (location):
15 | IIndonesian j
16
17 Time Formats display date and time serial numbers as time values, Except far
18 items that have an asterisk (*), applied Formats do not switch date or time
W orders with the operating system.
| 20 |
2 [ o |
== Ok Cancel
| 22 |

9. Klik Ok
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Jam Selesai

1. Arahkan pointer ke cell D5

2. Langkah kedua dan seterusnya seperti di atas

Lama Lembur

a. Arahkan pointer ke cell E5

b. Ketikkan =D5-C5

c. Tekan Enter

IF v X o A =(D5-Ca724

Al B | B D e
T
2]
| 3 [No, Nama Jam Mulai Jam Selesai, Lama
| 4 | Karyawan Lembur
| 5| 1Anang 3. | 08:00.00] 17:00:00 |=(D5-C5)24
| B | 2 RaniM
| 7 | 3/HandiL

d. Jika hasilnya bukan angka, ubah format cell menjadi format general

e. Klik Ok

E5 - & =(D5-Ca"24
e D TR r

;12_ Format Cells EE

3 |No  humber |nlignment | Fort | Border | Patterns | Protection |

4 ample

5 | 1 S ’_59 ‘

5] 2 [Mumber

7 3 Currency

5 Accounting General Farmat cells have no

— Date specific number Format,

el Time

10 Percentage

? Fraction

| Scientific

12 Texk

13 Special

T Zuskom LI

15

16

17

18

19

20

3; ITI Cancel
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14. Fungsi Lookup

a) VlookUp

VlookUp berfungsi untuk mencari data tertentu dengan menggunakan bantuan tabel
vertikal.

Rumus : =Vlookup(Kode Kunci; Range Tabel; Indeks Kolom)

Contoh :
E14 - 13
Al B | C | D e |
1
| 2 |No| HKode Nama Harga Jml
3 Barang Barang Satuan |Penjualan
4 11 B101 2
612 A100 5
B |3 102 ]
&
| 6 | Tabel Bantu Vertikal
Bl Kode Nama Harga
| 10| Barang Barang Satuan
[ 1 2 2
12 A100  |Buku Tulis 8000
[ 13| B101__ |Pensil 15000
E C102  |HVS Falio 2B000 1
Penyelesaian :

1. Arahkan pointer ke cell C4

2. Kilik Menu, Insert, Function (fx)

arial -0 - B T U EE=EH% 9%, !
IF - XJ A=
S e C T T

I8l inzert Function K E3

2
? Search For a function:

4 Tvpe a brief description of what vou want to do and then Go |
= click 5o
| 5 |

I Or select a category: |all j
| 7 | Select a function:
| 6 |
| 9

10

11

12

13

14 ¥LOOKUP{lookup_value;table_array;col_index_num;...)

15 Looks For a walue in the leftmost colurn of a table, and then returns & walue
f in the same row From a column you specify, By default, the table must be
? sorted in an ascending order.,

18 | Help on this Function oK I Cancel

1

3. Pilih Vlookup dan Klik OK
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WOOKP  + X J[[F] =VLOOKUP(B4;$B$11:§D$13;2)
C

AR By e e
Function Arguments 2 x
LOOKLIP
Lookup_value |B4 ﬂ ="B101"
Table_array |$B$1 1:$0413 ﬂ = {"A100""Buku Tulis™
Col_index_num |2 ik_] =2
Range_lookup | j‘_] =
= "Pensil"

Looks For a walue in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row
From a column wou specify. By default, the table must be sorted in an ascending order.

Col_index_num is the colurmn nurmber in table_array from which the matching wvalue should
be returned. The first column of values in the table is column 1.

i i i

Farmula result = Pensil
17 Help on this function oK I Cancel |

; ‘

4. Isikan Lookup value dengan B4, Tabel array dengan $B$11:$3D$13 dan
Col_Index_num dengan 2

5. Klik Ok

Untuk mencari Harga Satuan, caranya seperti mencari Nama Barang tetapi
Col_Index_num diisi dengan 3

b) HlookUp

HlookUp berfungsi untuk mencari data tertentu dengan menggunakan bantuan tabel
horizontal.

Rumus : =Hlookup(Kode Kunci; Range Tabel; Indeks Kolom)

Contoh :
C4 - B
Al B ESSCHNNS D | E | F |
1
| 2 |[No| HKode Nama Harga Jml
a5 Barang Barang Satuan |Penjualan
411 B101 2
5 |2 A100 5
6 |3 c102 5
i
[ B ] Tabel Bantu Horisontal
9 |Kode Barang 1 A100 B101 102
10 |Nama Barang 2 Buku Tulis |Pensil Hw'S Falio
11 [Harga Satuan 3 5000 15000 2B000
Penyelesaian :

1. Arahkan pointer ke cell C4

2. Klik Menu, Insert, Function (fx)
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nzert Function

Search For a funckion:

Type a brief description of what wou want to do and then G0 |

click Ga

Or select a category: [all j

Select a function:

HOUR

HYPERLIMK
HYPGECMDIST

IF =l

HLOOKUP{lookup_wvalue;table_array;row_index_num;...)

Looks For a walue in the top row of a table or array of walues and returns the
walue in the same column From a row wou specify.,

Help on this function oK I Cancel

3. Pilih Hlookup dan Klik OK

Function Arguments 7] x|
LOOKLP
Lookup_walue |B4 :k_] ="B101"
Table_array |$D49:4F$11 ] = {'a100ELIOLCL
Low_index_num |2| :k_] =z
Range_lookup I :k_] =
= "Pensil"

Looks For a walue in the top row of a table or array of values and returns the value in the
same column From a row you specify.

Row_index_num is the row number in table_array From which the matching value should be
returned. The first row of values in the table is row 1.

Formula result = Pensil
Help on this function [o]4 I Cancel |

4. Isikan Lookup_value dengan B4, Tabel array dengan $D$9:$F$11 dan
Col_Index_num dengan 2

5. Kilik Ok

Untuk mencari Harga Satuan, caranya seperti mencari Nama Barang tetapi
Col_Index_num diisi dengan 3
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15. Grafik

Grafik merupakan suatu gambar dengan tipe-tipe tertentu yang memberikan
informasi kepada seseorang atau umum tentang kondisi dari keadaan tertentu. Contoh :
Grafik Penjualan Barang, Grafik Pertumbuhan Penduduk Indonesia, dll.

Contoh :
F4 - e =D4"E4
Al B ] ¢ ] o ] E [
1
| 2 [No| HKode Nama Harga Jml Total
3 Barang Barang Satuan |Penjualan| Penjualan
411 B101 Pensil 15000 2 30000
5 A100 Buku Tulis 8000 5 40000
6 |3 c1o02 H'S Folio 26000 B 156000
7
g Tahel Bantu Horisontal
3 |Kode Barang 1 A100 B101 102
10 |Nama Barang 2 Buku Tulis  |Pensil H%'S Falio
11 |Harga Satuan 3 2000 15000 26000
Penyelesaian :

1. Klik Menu, Insert, Chart

Chart 'Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type K3

Standard Types | Custom Types |

Chart sub-type:

o EY (Soatter)

‘ Area

@ Doughnut

iy Radar

@ Surface s
@+ Bubble

| Stock LI

i

0=

Clustered Column, Compares values across
cakegories.

Press and Hold to Yiew Sample |

Cancel | = Bach | exk = I Einish |

2. Pilih Chart Type : Column, dan Pilih Chart sub-type : Clustered Column, Klik
Next
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Eource Data X

[rata Range | Series I

150000
160000
140000
120000
100000
0000
E0000
40000

0 —

Fenzil Eiubku Tuliz HvE Falic

O Harga Eatuan

B Jml Penjualan
O Tzl Penjuala

Datarange!  |=Sheet114C$2:4F46 B3

Series in:

Cancel | < Back | Mext = I Eirish |

3. Pada Data range masukkan data dari Nama Barang sampai Total Penjualan
kemudian Anda bisa pilih salah satu pada Series in, misalnya : Columns, Klik Next

Charnt Wizard - Step 3 of 4 - Chart Dphtions

Titles | Axes | Gridlines I Legend | Data Labels | Data Table

Chart title:
IGraFik Penjualan Barang Grafik Penjualan Barang
Category () axis: 180000
IN B 160000
lama Barang 140000
Value () axis; - :Egggg O Hargs Satuan
IRupiah| T oom o Jml Penjualan
£ Coooo O Total Penjualan
Second category (8] axis: 40000
20000
g s leral=in
Second value () axis: Pensil  Buku Tulis HWS Folio
I Mama Barasg

Cancel | < Back | Mesxt = I Einish |

4. Masukkan Chart title, Category (x) axis, Value (y) sesuai dengan contoh, Klik
Next

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chart:

ll.l_ " As new sheet: IChartl

& psgbjecting  CATAN————— -
Cancel | < Back | IExt = | Einish I

5. Anda bisa memilih salah satu dari pilihan yang ada :

As new sheet : Grafik akan ditempatkan di sheet baru (lembar kerja baru)
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As object in

: Grafik diletakkan pada lembar kerja yang aktif

Untuk contoh di sini pilih saja As object in : sheetl

Klik Finish

A B © E F

No Kode Nama Harga Jml Total
Barang Barang Satuan |Penjualan| Penjualan

1 B101 Pensil 15000 2 30000

2 A100 Buku Tulis 8000 5 40000

3 c102 H%S Folio 26000 B 156000

Tahel Bantu Horisontal

Kode Barang 1 A100 B101 102

Nama Barang 2 Buku Tulis |Pensil H'S Falio

Harga Satuan 3 2000 15000 26000

Grafik Penjualan Barang

200000
& 150000
£ 100000 —ﬁ
. =
R e
= n e
S <2
o

Nama Barang

O Harga Satuan
BJml Penjualan

O Total Penjualan

T e e

4 4 » wl\Sheet1

Sheetz f Sheet3

|4l

| Chart,
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16. Microsoft Excel 2010 Keyboard Shortcuts

Bab poin yang ini keluar dari Excel lama pintas keyboard masih bekerja,
menunjukkan Anda beberapa Excel baru 2010 cara pintas, dan memperkenalkan Anda ke
akselerator keyboard baru.Jika Anda melakukan banyak mengetik, bisa mengakses perintah
dari keyboard lebih cepat daripada menggerakkan tangan Anda ke mouse. Excel 2010
memperkenalkan akselerator keyboard baru diakses menggunakan tombol Alt. Selain itu,
banyak jalan pintas keyboard Alt lama masih bekerja dan semua tombol pintas Ctrl tua masih
fungsional. Misalnya, Ctrl C masih salinan pilihan, Ctrl X memotong pilihan, dan Ctrl V
pasta pilihan.bab poin yang ini keluar dari keyboard lama pintas masih bekerja,
menunjukkan Anda beberapa cara pintas baru, dan memperkenalkan Anda ke akselerator
keyboard baru.Menggunakan Keyboard Accelerators Baru

Tujuan dari 2010 akselerator baru keyboard Excel adalah untuk memungkinkan
Anda untuk mengakses setiap perintah dengan hanya menggunakan keyboard. Dalam versi
warisan Excel, perintah populer banyak yang akselerator keyboard, tetapi perintah lain tidak.
Excel 2010 mencoba untuk memastikan bahwa setiap perintah dapat diakses dari keyboard.

Untuk mengakses akselerator baru, tekan dan lepaskan tombol Alt. Perhatikan
bahwa Excel tempat Tooltip a di atas setiap perintah, dengan kunci akselerator terkait.

Perhatikan bahwa perintah misterius ada pada dialog Opsi Excel yang dapat
menyebabkan akselerator keyboard baru tidak dapat bekerja untuk Anda. Ada kemungkinan
bahwa Anda diaktifkan pengaturan ini di Excel 1995 dan setiap upgrade berturut Excel telah
mewarisi pengaturan. Anda harus memeriksa pengaturan sebelum melanjutkan. Untuk
melakukannya, pilih ikon kantor dan kemudian pilih Excel Options. Dalam kategori
Advanced, gulir ke dekat bagian bawah untuk Kompatibilitas Lotus. Jika Transisi Tombol
Navigasi dipilih, maka karakter slash ditampilkan dalam Microsoft Office Menu kunci akan
digunakan sebagai pengganti Alt untuk memanggil pintas. Jika Anda lebih suka
menggunakan tombol Alt, anda harus menghapus Transisi Navigasi kotak cek Keys. Perlu
diketahui bahwa jika Anda lebih suka menggunakan tombol slash, Anda harus menggunakan
/ di tempat Alt dengan akselerator keyboard baru.

Tooltips surat Tiny muncul dari setiap tab dari pita. Selain itu, angka akan muncul
tooltips atas setiap ikon pada toolbar Akses Cepat. Gambar 5.1 menunjukkan tooltips.
Gambar 5.1
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Keyboard accelerators
for Ribbon tabs

Keyboard
accelerators
. for QAT icons

Gambar 5.1 Ketik huruf-huruf di sepanjang tooltips atas untuk membuka berbagai tab. Ketik
nomor dalam keytips numerik untuk mengakses Quick Access Toolbar.

Hal ini dimungkinkan untuk menghafal keytips untuk tab pita.Menekan Alt F
selalu mengakses menu File di semua aplikasi Office 2010.Alt H selalu mengakses tab Home
dalam semua aplikasi Office 2010. definisi akselerator ini untuk setiap tab tetap konstan
bahkan jika tab pita baru ditampilkan. Bila Anda mengaktifkan tabel pivot, huruf keytip asli
(F, H, N, P, M, A/ R, W, L, dan X) tetap, dan dua keytips baru muncul untuk dua tab baru:
JT untuk PivotTable Tools Pilihan dan JY untuk Desain Tools

Contextual Tab Shortcuts

i Develaper

' 4l [A]Z] | [ =]

Bl

| Hi[e

?ijvin

20
.

Gambar 5.2 New tab pita mendapatkan surat baru, pastikan surat-surat lama tetap konstan.

Sayangnya, keytips untuk toolbar Akses Cepat berubah setiap kali Anda
menambahkan tombol baru atau mengatur ulang tombol pada toolbar Akses Cepat. Jika
Anda ingin menghafal mereka keytips, Anda harus memastikan Anda tidak menambahkan
icon Akses Cepat toolbar baru pada awal daftar.Memilih Ikon pada PitaSetelah Anda
menekan tombol Alt, Anda dapat menekan salah satu huruf keytip untuk membuka tab yang
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sesuai. Anda sekarang melihat bahwa setiap ikon pada pita memiliki sebuah keytip.Bila
Anda memilih tab pita, keytips pada toolbar Quick Access menghilang, sehingga Microsoft
gratis untuk menggunakan huruf A sampai Z dan angka O sampai 9.

Pada tab Ribbon sangat sibuk, beberapa perintah memerlukan dua penekanan tombol:
misalnya, AC untuk Sejajarkan Center di Grup keberpihakan dari tab Home, seperti yang
ditunjukkan pada Gambar 5.3. Perhatikan bahwa setelah Anda menekan Alt untuk
menampilkan akselerator dalam tooltips, Anda tidak harus terus menahan tombol Alt.
Gambar 53

Gambar 5.3 Setelah menekan surat itu untuk beralih ke jenis, pita surat atau surat
untuk memanggil perintah tertentu.Beberapa tombol pintas tampaknya masuk akal: AT
untuk Align Top, PM for Rata Tengah, AB untuk Align Bottom, AL untuk Rata Kiri, W
untuk Bungkus Teks, dan M untuk Gabung. tombol pintas lain yang tampaknya ditugaskan
secara acak. Beberapa mengambil sedikit merenung: FA untuk peluncur dialog pada Gambar
5.3 masuk akal dalam hal itu membuka dialog warisan Format dan bergerak ke tab
Alignment. Lain memiliki preseden sejarah. Dalam Excel 2003, F digunakan untuk Berkas
jadi O digunakan untuk Format. Demikian pula, pada tab Home, O kini membuka Format
drop-down, meskipun sejak Microsoft tidak menggarisbawahi lagi tombol akselerator dalam
nama menu, ya tidak akan pernah masuk akal untuk seseorang yang baru ke Excel. Mungkin
ada beberapa alasan, misterius logis mengapa 5 dan 6 digunakan untuk meningkatkan dan
indent penurunan, tapi tidak diketahui oleh kebanyakan orang.

Memilih Pilihan dari GaleriGambar 5.4 menunjukkan hasil menekan Alt HT, yang
setara dengan memilih Home, Format Tabel. Hal ini akan membuka galeri table styles
mungkin. Seperti yang dapat Anda lihat pada Gambar 5.4, Anda dapat meminta Tabel baru
Gaya dan Pivot Gaya Baru perintah pada bagian bawah galeri dengan menekan N dan P,
masing-masing. Namun, tidak ada huruf pada tabel pilihan gaya dalam galeri.
Gambar 5.4

Dark

“ New Table Style...
'ﬂ New PivotTable Style...

New Slicer Style...

Gambar 5.4 Setelah membuka galeri, Anda gunakan tombol panah untuk navigasi melalui
galeri dan tekan Enter untuk memilih gaya.

Untuk memilih gaya tabel dengan menggunakan keyboard, gunakan tombol panah
untuk bergerak melalui galeri. Karena galeri ini adalah dua-dimensi, Anda dapat
menggunakan panah atas, panah bawah, panah kanan, kiri panah, Page Down, Page Up,

{ PAGE \* MERGEFORMAT }



Home, dan tombol End untuk menavigasi melalui galeri. Bila Anda memiliki gaya tabel
yang diinginkan disorot, tekan tombol Enter untuk memilihnya.Menjelajahi Dalam Daftar
Drop-DownlJika Anda menekan Alt HFS, yang setara dengan memilih Home, Font Size,
ukuran font di-drop down dipilih. Anda dapat kedua jenis ukuran font dan tekan Enter atau
tekan tombol panah ke bawah-untuk membuka daftar drop-down. Anda kemudian dapat
menggunakan panah bawah, panah, Page Down, Page Up, Home, dan tombol End untuk
bernavigasi ke dalam daftar pilihan. Bila Anda memiliki item yang diinginkan disorot, tekan
Enter untuk memilih item tersebut.Backing Up Satu Level Melalui sebuah Menu

Misalkan Anda menekan Alt H untuk mengakses tab Home dan kemudian
menyadari bahwa Anda berada di tab yang salah. Anda dapat menekan tombol Esc untuk
kembali ke tampilan tooltips untuk pilihan menu utama.Jika Anda ingin menghapus tooltips
sepenuhnya, tekan Alt lagi.Berurusan dengan Kebingungan Keyboard Accelerator

Jika Anda ingin memilih sesuatu pada tab Home dalam Gambar 5.2, Anda
mungkin akan frustrasi karena Anda dapat melihat pilihan menu, tetapi tidak ada tooltips
untuk perintah kebanyakan. Untuk ikon di bagian atas pita, tampak bahwa keytips utama
berlaku untuk item menu. Sebagai contoh, Anda mungkin berpikir bahwa keytip H berlaku
untuk Cut. Meskipun Anda sudah pada tab Home, Anda perlu menekan tombol H untuk
memaksa Excel untuk menampilkan tooltips untuk item menu masing-masing pada tab
Home.

CATATAN

Jika Anda menemukan pedal gas tooltips akan membingungkan dan berat, Anda perlu untuk
menyerang mereka satu per satu. Cari tugas yang Anda gunakan secara teratur, seperti sortasi
data saat ini ditetapkan naik dengan kolom yang dipilih. Tekan tombol Alt. Tekan A untuk
tab Data. Perhatikan bahwa A dan D ascending macam macam turun. Ini harus cukup mudah
diingat; Alt AA untuk mengurutkan ascending, dan Alt AD untuk mengurutkan turun.
Memilih dari Legacy Dialog box

Beberapa perintah menyebabkan kotak dialog warisan seperti yang ada di edisi sebelumnya
Excel. Kotak dialog ini tidak menampilkan Excel 2010 keytips. Namun, sebagian besar
kotak dialog lakukan menggunakan konvensi memiliki satu surat setiap perintah
digarisbawabhi, yang disebut hotkey dalam bahasa Microsoft. Dalam hal ini, Anda dapat
menekan huruf yang digarisbawahi untuk memilih perintah.

Misalnya, tekan Alt HVS bukannya memilih Home, Paste, Paste Special. Anda kemudian
disajikan dengan kotak dialog Paste Special, seperti yang ditunjukkan pada Gambar 5.5.
Untuk memilih Nilai dan Transpose dalam dialog ini, tekan V untuk Nilai dan E untuk
Transpose, karena mereka adalah huruf digarisbawahi dalam dialog. Anda kemudian dapat
menekan Enter daripada mengklik tombol default OK.
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Gambar 5.5

( ' )
Paste Special
Paste

) @T}% (") All using Source theme
() Formulas () All except borders
() values ") Column widths
() Formats () Formulas and number formats
(*) Comments () Values and number formats
(©) validation All merging conditional formats

Operation
@ None ) Multiply
() Add () Divide
() Subtract
[~ skip blanks []Transpose
Paste Link | ok || cancel

Microsoft Excel 2010 memungkinkan kita menganalisis, mengelola, dan berbagi
informasi dengan lebih banyak cara dibandingkan MS Excel versi sebelumnya, membantu Kkita
membuat keputusan yang lebih baik dan pintar. Tool analisis data dan visualisasi baru membantu kita
melacak dan menyoroti tren data penting. Dengan MS Excel 2010, kita dapat dengan mudah meng-
upload file Excel ke web dan bekerja secara bersamaan atau berkolaborasi dengan orang lain secara
online. Selain itu kita juga dapat mengakses data penting kita di mana saja dari hampir semua
browser web. Buku ini memberikan panduan untuk menggunakan fasilitas-fasilitas MS Excel 2010.
Cara menggunakan fasilitas Excel 2010 dibuat langkah demi langkah dan dilengkapi dengan contoh
penggunaan sehingga mudah dipelajari. Pembahasan dalam buku mencakup: - Fasilitas-Fasilitas Baru
pada Microsoft Excel 2010 - Menginstal Microsoft Office 2010 ke Komputer - Buku Kerja, Lembar
Kerja, dan Bentuk Data Excel - Memasukkan Data ke Lembar Kerja dan Menyimpan Buku Kerja -
Mengedit Data pada Lembar Kerja - Pemilihan Range pada Lembar Kerja - Pengeditan dan
Pemasukan Data Lanjutan - Memformat Tabel Data Lanjutan - Melakukan Perhitungan pada Tabel
Data dengan Rumus - Menggunakan Fungsi untuk Melakukan Perhitungan - Memformat Data pada
Tabel Data - Mengatur Letak Tabel Data pada Halaman Kertas - Mencetak Tabel Data pada Lembar
Kerja - Membuat Header, Footer, dan Nomor Halaman - Membuat dan Memformat Grafik Tabel
Data

{ PAGE \* MERGEFORMAT }



17. Excel 2010 : Data validation ( Restricting Data )

Dalam Excel 2010, dengan menggunakan fitur validasi data Anda dapat memastikan
integritas data-tipe dengan menegakkan pengguna untuk memasukkan data yang valid dari
kisaran yang Anda pilih. Anda juga dapat menulis masukan pesan Anda sendiri yang muncul
sebelum memasukkan data, hal ini membantu pengguna untuk memperkenalkan dengan entri
valid dan pesan kesalahan yang muncul dalam kasus data tidak valid dimasukkan.

Peluncuran Excel 2010, membuka lembar kerja di mana Anda ingin menerapkan
aturan validasi data.Sebagai contoh: Dalam grading lembar data, kita perlu menerapkan
aturan yang menandai harus antara 0-100, dan dalam hal terjadi nilai input tidak kompatibel,
kesalahan dialog muncul.

A B = D E F G

1 D Name Course arks Status Status
2 1 lack Software Engineering &0 Pass D Fail
3 2 Billy Requirement Engineering 50 Pass & Pass
4 3 Mcfaden Multivariate Caloulus 34 Fail D Fail
5 4 Steven Shwimmer| Software Architecture 56 Fail B Fail
6 5 Ruby jason Relational DEMS 70 Pass C Fail
7 [ Mark Dyne PHP development 3 Fail A Pass
8 7 Philip namdaf  |Microsoft Dot Net Platform 78 Pass C Fail
] 8 Erik Bawn HTMI & Scripting 87 Pass B Fail
10 9 Ricky ben Data communication 78 Pass D Fail
11 10 Miecky Computer Networks &9 Pass F Fail
12

13

14

15

16

17

Untuk mulai dengan menerapkan aturan pada kolom Marks, arahkan ke tab Data, klik
Validasi Data.Untuk mulai dengan menerapkan aturan pada kolom Marks, arahkan ke tab
Data, klik Validasi Data.

Data Review View
nections Al e f i Clea = = @Datﬁ Validation ~
- ANFIH . i

1erties o Reapply i Consolidate
il Sort Filter 7 Textto  Remove ,
y? Advanced Calumns Dup”cates :? What-If .I'!l.nal'_lll'sis -

ns Sort & Filter Data Tools

dialog Validasi Data akan muncul. Pada tab Pengaturan, dari Izinkan daftar drop-down Anda
dapat memilih tipe data yang sesuai dengan data tabel yang dipilih.
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_ ___
Data Validation |5 S

Settings | Input Message I Error Alert |

Validation criteria
Allaw:
Any value Ignore blank

Apply these changes to all other cells with the same settings

[ oK ][ Cancel ]

Sekarang menetapkan nomor Seluruh dari Izinkan daftar, dari daftar Data pilih antara, pilih
rentang data dari minimum untuk nilai maksimum seperti ditunjukkan pada layar.

Data Validation s
i

Settings | Input Message I Error Alert |

Validation criteria
Allaw:
Whole number |E| Ignore blank

Data:

between IEI

Minimurm:

0 Efis
Maximum:

100 Efis

Apply these changes to all other cells with the same settings

[ oK ][ Cancel ]

Sekarang arahkan ke pesan Input tab, memungkinkan Tampilkan pesan masukan ketika sel
dipilih pilihan. Opsi ini secara otomatis menampilkan pesan input yang ditetapkan di bawah
kotak pesan Input. Sekarang kepala ke tab Error Alert.
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Data Validation | % | "E

Input Message | Error Alert

Show input message when cell is selected

When cell is selected, show this input message:
Title:

Input message:
Enter Marks from 0-100

(o) [om

Aktifkan Tampilkan kesalahan waspada setelah data yang tidak valid dimasukkan pilihan, ini
akan menunjukkan peringatan pop-up. Anda dapat memilih gaya alert pop-up, dari daftar

Style. Masukkan pesan kesalahan yang Anda ingin muncul di bawah kotak Pesan teks. Klik
OK untuk mengakhiri Dialog Validasi Data.

Data Validation | % | &

| Settings | Input Message | Error Alert

Show error alert after invalid data is entered

When user enters invalid data, show this error alert:
Style: Title:
Stop E
Error message:
Try Again! marks Range 0-100 -

o ] (o

Bila Anda memilih sel untuk memasukkan data, pesan input akan muncul dengan sel,
memerintahkan Anda untuk memasukkan data yang sesuai dengan aturan yang ditetapkan.
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D
Marks 5t3
ieering 60 P3
rineering 90 P3
alculus 34
tecture 56
BMS 70 P4
ment 34 F
:Platform 78 P;
iting 87 Pj
cation 78 P
works 89 P4
| |
Enter Marks
from 0-100

Jika Anda mencoba untuk memasukkan data yang tidak valid, maka Pemberitahuan pesan
Error yang muncul-up dan mencegah Anda memasukkan sembarang data yang tidak valid.

unication 73 Pass D Fail
Jetworks 29 Pass F Fail
nagement 231 Pass

[ Retry ] [ Cancel ] [ Help ]
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Guide On Excel 2010 Data Bars

Excel 2010 Data Bar membuatnya lebih mudah untuk mengamati bahwa bagaimana
nilai data yang berhubungan satu sama lain. Fitur ini mewakili data grafis di dalam sel, dan
membantu pengguna untuk membandingkan sel data yang lebih efektif dan efisien dengan
bar menambahkan, yang mendefinisikan data sel. Lebih baik untuk mewakili data grafis
ketimbang menggunakan gaya ortodoks Conditional Formatting. Posting ini akan mencakup
cara membuat yang paling Data Bar, di datasheet sederhana.Peluncuran Excel 2010,
membuat atau membuka lembar kerja baru yang sudah ada untuk menerapkan bar data
melalui sel yang diinginkan.Untuk Instance, kami telah datasheet catatan siswa, mengandung
tanda yang diperoleh dalam setiap kursus, ada 7 program secara keseluruhan, sehingga kita
memiliki tujuh kolom dengan nama-nama mereka sebagai judul kolom dan, kolom Jumlah
yang berisi jumlah tanda diperoleh setiap siswa (dari 700).

A B C ] E F G H 1

MNames Software Engg| C++ Calculus | S/w Architecture | RDBMS PHP SE 1l Total
Jack 45 56 £9 76 56 55 &7 S
Billy 22 76 54 85 90 &7 75 430
Mcfaden 65 45 34 34 a7 B5 24 434
Steven 53 48 =11 48 28 Bl a8 504
Ruby jason 94 84 63 56 2 42 55 438
Mark Dyne 45 42 46 51 58 57 95 397
Philip namdaf a4 77 19 25 48 da 54 311
Erik Bawn a2 75 70 50 63 B5 58 483
Ricky ben 52 58 85 [k -1 14 69 397
Miecky 74 84 74 55 41 29 58 415
MNathan T4 85 83 74 14 28 47 410

Sekarang kita ingin menerapkan Data Bar pada setiap sel, pilih bagian data di mana Anda
ingin menerapkannya.
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B C D E F G H
Software Engg| C++ Calculus |5/w Architecture| RDBMS PHP SEIN

45 56 89 76 15 55 o7
22 76 24 86 90 a7 75
65 45 34 34 87 85 84
a5 48 96 48 88 8l 88
94 84 63 a6 44 42 23
48 42 46 5l 58 57 95
44 7 19 23 48 44 a4
82 73 70 50 63 82 5B
32 58 83 73 44 14 69
71 B4 74 a5 a1 29 5B
741 85 88 74 14 28 a7 ]

Arahkan ke Home tab, klik Conditional Formatting, dan dari menu Bar Data, klik lebih
aturan untuk menyesuaikan peraturan.

N L
£ » 4 o == _,;,Ll
Conditional] Format Cell Insert Delete Format
Formatting =] as Table = Styles = - h h
(] I Cells
—__Iél Highlight Cells Rules *
] Iﬂ] iy M
Top/Bottom Rules k
10
= Gradient Fill
= Data Bars g )
- = =
=
=1 Color 5cales 4 ro |_ =
= - -
#=- Icon Sets ¥ | Solid Fll
=
= B = -
: il Sl
B Mew Rule... =
_“_'_,b Clear Rules 4 ':: ﬁ '::
{5 Manage Rules... = =
More Rules...

Anda akan mencapai Baru Format dialog Rule. Di bawah Pilih Tipe Aturan aturan, pilih yang
paling sesuai dengan Lembar data Anda. Dalam Keterangan Peraturan, pilih Data Bar dari
Format Style, memungkinkan Tampilkan Hanya bar bar pilihan untuk menampilkan data
hanya tanpa data dalam sel. Dalam Minimum & Maksimum minimum jenis dan nilai
maksimum yang Anda inginkan ditetapkan untuk bagian yang terpilih data. Dalam Bar
Penampilan Anda dapat bermain dengan pilihan yang berbeda untuk membuat data Anda
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lebih menonjol bar dengan memilih warna, jenis Isi (Solid, Gradient), gaya Border dan
warna.

Kami akan memilih 0 dan 100 sebagai nilai minimum dan maksimum (karena kursus setiap
membawa 100 tanda, yang akan menampilkan data berbagai bar di sel, jika berarti kenyang
siswa dijamin 100 markah), dan memberikan data bar naungan cahaya warna untuk membuat
data jelas nilai.

Mew Formatting Rule | ¥ 2|

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values

* Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format Style: |pata Bar (=] [] show Bar Only
Type: Mumber |E| Mumber E
value: |0 100
Bar Appearance:

Fill Color Border Color

Solid Fill |E| E Mo Border E -

Negative Value and Axis. .. ] Bar Direction: | Context E

Data Bar akan muncul sebagaimana ditunjukkan pada gambar di bawah.
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A B c D | E F G H
1 Names Software Engg| G+ Caleulus |S/w Architecture| RDBMS PHP SEW
2 Jack 45 56 89 76 56 55 67
3 Billy 22 76 54 86 90 87 75
4 Mcfaden 65 45 34 34 &7 g5 g4
5 Steven 55 43 96 43 88 81 88
i Ruby jason 24 84 63 56 44 42 35
7 Mark Dyne 48 42 46 =1 58 =Ty 95
8 Philip namdaf 44 77 19 25 43 44 54
9 Erik Bawn B2 75 70 50 63 85 58
10 Ricky ben 52 38 85 75 s 14 69
11 Miecky 74 84 74 55 41 29 58
12 Mathan 74 85 88 74 14 28 47
13
A4

Sekarang kita ingin menunjukkan bar data pada Kolom Jumlah yang membawa total
menandai diperoleh setiap siswa. Pilih kolom Total, dan arahkan ke New dialog Peraturan
Memformat. Sekarang pilih 0 dan 700 (karena ada 7 program total tercatat 100 markah)
sebagai minimum dan maksimum nilai masing-masing. Mengubah warna bar data untuk
membuat dibedakan dari sisa sel data. Klik OK untuk melanjutkan

Mew Formatting Rule | ¥ 2|

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top ar bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unigue or duplicate values

» Uze a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format all cells based on their values:

Format Style: |pats Bar E| [C] show Bar Only
Minirmum Maxirmum

Type: Mumber |E| Mumber E

Value: a El I?OEI [EI

Bar Appearance:

Eill Color Border Color

Solid Fill |E| |Z| Mo Border IE' I

Negative Value and Axis. .. ] Bar Direction: | Context E

Bar data dalam kolom Jumlah akan muncul sebagaimana ditunjukkan pada gambar di bawah.
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