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Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

BAB I. PENDAHULUAN

A. DESKRIPSI

Microsoft Excel adalah salah satu program aplikasi yang mengelola
dokumen dalam bentuk baris (row) dan kolom (colum) yang membentuk sel
(cell ). Pemroses lembar kerja yang lebih maju mampu pula mengorganisasi
beberapa lembar kerja membentuk suatu “buku” (Workbook) yang terdiri dari
beberapa lembar kerja (sheet).

Modul ini berisi tentang cara mengoperasikan komputer dengan

Program Excel untuk perhitungan, pembuatan daftar, kolom dan tabel.
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B. PRASYARAT

Untuk mempelajari modul ini Anda harus menguasai penggunaan
komputer dan pengelolaan file serta sudah dapat menggunakan Word
Processor dengan baik yang terdapat pada modul “Mengoperasikan Program
MS-Word untuk Menyusun Naskah”.
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C. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL

Bacalah petunjuk penggunaan modul ini dan pahamilah isinya

agar memudahkan Anda dalam proses pemelajaran.

1) Langkah-langkah yang harus Anda (peserta diklat) tempuh

a) Bacalah dengan cermat rumusan tujuan akhir dari kegiatan belajar
ini. Tujuan tersebut memuat kinerja yang diharapkan, kriteria
keberhasilan, dan kondisi yang diberikan dalam rangka membentuk
kompetensi kerja yang akan dicapai melalui modul ini.

b) Bacalah dengan cermat dan pahami dengan baik daftar pertanyaan
pada cek kemampuan sebagai pengukur kompetensi yang harus
dikuasai dalam modul ini. Lakukan ini pada awal dan akhir
pemelajaran untuk mengetahui penguasaan Anda terhadap
kompetensi sebagai pencapaian hasil belajar Anda.

c) Diskusikan dengan sesama peserta diklat apa yang telah Anda
cermati untuk mendapatkan pemahaman yang baik tentang tujuan
belajar dan kompetensi yang ingin dicapai. Bila masih ragu,
tanyakan pada guru/instruktur sampai Anda paham.

d) Bacalah dengan cermat peta kedudukan modul, prasyarat, dan
pengertian istilah -istilah sulit dan penting dalam modul.

e) Bacalah dengan cermat materi setiap kegiatan belajar, rencanakan
kegiatan belajar, kerjakan tugas, lalu jawablah pertanyaan tes,
kemudian cocokkan jawaban Anda dengan kunci jawaban. Lakukan
kegiatan ini sampai Anda tuntas menguasai hasil belajar yang
diharapkan.

f) Dalam pemelajaran ini, Anda akan mengoperasikan program
Microsoft Excel . Oleh karena itu, pemahaman modul harus berjalan

bersamaan dengan praktknya.
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g) Bila dalam proses pemahaman materi ini Anda mendapatkan kesulitan,
diskusikanlah dengan teman-teman Anda atau konsultasikan dengan
guru/instruktur.

h) Setelah Anda menuntaskan semua kegiatan belajar dalam modul ini,
pelajarilah modul selanjutnya sesuai dengan yang tertuang pada peta
kedudukan modul Program Keahlian Sekretaris/Administrasi Bisnis.

i) Anda tidak dibenarkan melanjutkan kegiatan belajar berikutnya, bila
belum menguasai benar materi pada kegiatan belajar sebelumnya.

j) Setelah semua modul untuk mencapai satu kompetensi tuntas

dipelajari, ajukan uji kompetensi dan sertifikasi.
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D. TUJUAN AKHIR

Kriteria unjuk kerja yang diharapkan setelah Anda mempelajari

modul ini, adalah Anda diharapkan dapat:

1.

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis

menjelaskan tata cara operasi dasar perangkat lunak Windows dan
Excel

terampil melakukan operasi dasar Excel (membuka layar,
mengaktifkan sel, membuat blok, keluar dari Excel)

terampil membuat lembar kerja (memasukkan data label, value, time;
menggunakan data date, autofill; menggunakan shorcut autofill)
terampil menyunting data (membuka file, mengkopi dan memin-
dahkan data, membatalkan perintah, menyisipkan dan menghapus sel,
baris, kolom)

terampil memformat lembar kerja (mengubah tinggi dan lebar kolom;
menyembunyikan baris, kolom dan border, autoformat)

terampil mengubah tampilan pada windows

terampil memformat dan mencetak data

terampil membuat daftar dan grafik.
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Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

Kompetensi : Aplikasi Program Komputer

Sub-Kompetensi : Mengoperasikan komputer program Excel untuk membuat tabel dan perhitungan sederhana

Aloka si Waktu : 120 jam

KOMPETENSI / KRITERIA LINGKUP MATERI POKOK PEMBELAJARAN
SUB KOMPETENSI UNJUK KERJA BELAJAR SIKAP PENGETAHUAN KETERAMPILAN
1 2 3 4 5 6

B.3. Menje laskan tata cara operasi dasar Tata cara operasi Cermat Tata cara melakukan Melakukan operasi dasar Excel

Mengoperasikan perangkat lunak Windows dan Excel Windows dan Excel Teliti operasi dasar (membuka layar, mengaktifkan

komputer program Terampil melakukan operasi dasar Excel Melakukan operasi Tekun Windows dan Excel sel, membuat blok, keluar dari

Excel untuk membuat (membuka layar, mengaktifkan sel, dasar Excel Disiplin Tatacara membuat Excel).

tabel dan perhitungan membuat blok, keluar dari Excel). Membuat lembar Kerja- lembar kerja. Membuat lembar kerja

sederhana. Terampil membuat lembar kerja kerja sama Tatacara (memasukkan data label, value,
(memasukkan data label, value, time; Menyunting data menyunting data. time; menggunakan data date,
menggunakan datadate, autofill; Memformat lembar Tatacara autofill; menggunakan shorcut
menggunakan shorcut autofill). kerja memformat lembar autofill).
Terampil menyunting data (membuka Mengubah tampilan kerja. Menyunting data (membuka

file, mengkopi dan memindahkan data,
membatalkan perintah, menyisipkan dan
menghapus sel, baris, kolom).
Terampil memformat lembar kerja
(mengubah tinggi dan lebar kolom;
menyembunyikan baris, kolom dan
border, autoformat).

Terampil mengubah tampilan pada
windows.

Terampil memformat dan mencetak
data.

Terampil membuat daftar dan grafik.

pada windows.
Terampil
memformat dan
mencetak data.
Terampil membuat
daftar dan grafik.

Tata cara mengubah
tampilan pada
windows.

Tata cara
memformat dan
mencetak data.
Tata cara membuat
daftar dan grafik.
Rumus dan fungsi
(perhitungan,
mengkopi rumus,
fungsi rumus, dan
logika).

file, mengkopi data,
memindahkan data,
membatalkan perintah,
menyisipkan dan menghapus
sel, baris, kolom).

Memformat lembar kerja
(mengubah tinggi dan lebar
kolom; menyembunyikan barus,
kolom dan border, autoformat).
Mengubah tampilan pada
windows.

Memformat dan mencetak data.
Membuat daftar dan grafik.
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F. CEK KEMAMPUAN

Sebelum Anda mempelajari modul ini, jawablah semua pertanyaan di

bawah ini dengan bisa dan tidak. Selanjutnya, pelajarilah hal-hal yang yang

Anda belum kuasai dengan tuntas.

No Butir-butir Pertanyaan atau Pernyataan

Kemampuan

Dapat

Tidak

1

Dapatkah Anda mengoperasikan tata cara operasi
Windows dan Excel

Dapatkah Anda melakukan operasi dasar Excel

Dapatkah Anda membuat lembar kerja

Dapatkah Anda menyunting data

Dapatkah Anda memformat lembar kerja

Dapatkah Anda mengubah tampilan pada windows

Dapatkah Anda memformat dan mencetak data

O |IN|O | O] WOWDN

Dapatkah Anda membuat daftar dan grafik
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BAB Il. PEMELAJARAN

A. RENCANA BELAJAR PESERTA DIKLAT

Kompetensi : Aplikasi Program Komputer
Subkompetensi : Mengoperasikan komputer program Excel untuk membuat tabel
dan perhitungan sederhana
Alokasi Waktu : 120 jam
Jenis Kegiatan Tanggal Waktu Tempat Alasan Tanda

Belajar Perubahan | Tangan Guru

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 9
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B. KEGIATAN BELAJAR

1. Kegiatan Belajar 1: Memanfaatkan Excel sebagai sarana pengolah

data

A. Tujuan Kegiatan pemelajaran 1
Setelah mempelajari modul ini Anda diharapkan dapat:
1) memahami tata cara operasi dasar program Excel
2) mengoperasikan Excel sebagai sarana pegolah data

3) membuat lembar kerja berdasarkan program Excel

B. Uraian Materi

Perangkat Keras Komputer (Hardware)

Personal komputer (PC) merupakan jenis komputer yang umum kita
jumpai di rumah, di kantor, dan di sekolah. Komputer ini terdiri atara
beberapa perangkat keras (hardward) seperti monitor, keyboard dan

mouse

Pengertian Microsoft Excel

Microsoft Excel (sebut saja Excel) adalah salah satu program aplikasi
spreadsheet yang dibuat oleh perusahaan Microsoft Corporation. Excel
mempunyai lima keistimewaan utama yaitu (1) Worksheet, (2) Chart, (3)
Database, (4) Macro, dan (5) Advanced Formatting and Graphics. Versi yang
akan digunakan dalam pemelajaran modul ini adalah Microsoft Excel 2000
keluaran tahun 1999 vyang bekerja di bawah sistem operasi
Windows95/Windows 98/Windows 2000.

Aplikasi Spreadsheet ini lebih mudah dipakai karena lebih fleksibel dan

lebih terpadu dengan aplikasi Windows lainnya. Excel 2000 menyediakan
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fasilitas baru di antaranya fasilitas Web, Hyperlink, Multi Level Undo, Formula
Autocorrect, Office Assistant, dan sebagainya.

Lembar kerja dalam Excel biasanya disebut Workbook (buku kerja).
Workbook terdiri dari beberapa worksheet (lembar kerja) atau sheet , yang
masing-masing dapat memuat 256 kolom dan 65.536 baris sehingga dalam
satu file dapat menyimpan beberapa lembar kerja.

Perpotongan baris dan kolom dalam setiap lembar kerja disebut sel.
Sel yang lebih dari satu atau kumpulan sel disebut grup sel atau range. Sel
diberi nama menurut posisi kolom dan baris pada lokasinya. Panjang sel 0-255
karakter dan tinggi sel 0-409 points.

Panjang teks pada satu sel maksimal 255 karakter dan panjang
formula maksimal adalah 1024 karakter. Jenis data yang dimasukkan ke dalam

sel dapat berupa teks/karakter, angka, rumus, tanggal, dan waktu.

A. Mengoperasikan Excel
Setelah Windows aktif, Excel dapat dijalankan dengan @ra sebagai
berikut.
1. Klik tombol Start yang ada di task bar;
2. Pilih menu Program (Gambar 1-1)
3. Pilih dan Klik aplikasi Microsoft Excell, tunggu beberapa saat hingga buku
kerja (workbook) Excel ditampilkan (Gambar 1-2).

4. Buku kerja siap digunakan.

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 11
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Gambar 1-2. Tampilan Utama Microsoft Excel 2000
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Dalam mengoperasikan Excel ini, pemakai diasumsikan sudah mulai

terbiasa menggunakan tetikus (mouse). Dengan demikian,

penggunaan Excel dapat dilakukan secara optimal, lebih praktis dan cepat.

B. Memindahkan Penunjuk Sel (Cell Pointer)

diharapkan

Ketika buku kerja Excel pertama kali dibuka, penunjuk sel berada pada

alamat sel Al. Untuk memindahkan penunjuk sel ini ke posisi baru yang

diinginkan dapat dilakukan dengan menggunakan (keyboard) atau tetikus

(mouse).

Menggunakan Keyboard

Tombol-tombol untuk memindahkan penunjuk sel dengan papan tombol

adalah:
Tombol Kegunaan
® satu sel ke kanan
- satu sel ke Kiri
- satu baris ke atas
N satu baris ke bawah
Ctrl + ® satu layar ke kanan
Ctrl + = satu layar ke Kkiri
PgUp satu layar ke atas
PgDn satu layar ke bawah
Ctrl+End ke kolom terakhir yang berisi data
Home kembali ke alamat sel Al

Menggunakan Mouse

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis
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Untuk memindahkan penunjuk sel dengan tetikus, cukup dengan
menekan tetikus satu kali, lalu klik pada alamat sel yang diinginkan (jika sel
tersebut terlihat di layar).

Sebagai contoh, jika dipilih sel D4 (perpotongan kolom D dengan baris
ke-4), arahkan penunjuk kursor pada sel D4, kemudian klik satu kali (lihat
Gambar 1-3).

Lembar/buku kerja dapat digulung ke kiri-kanan atau atas-bawah
dengan menggunakan Scroll Bar (horisontal untuk gulung ke kiri-kanan dan

vertikal untuk gulung ke atas-bawah).

1 | o

o e

Gambar 1-3. Tampilan pemilihan Sel D4

Bentuk penunjuk (pointer) mouse dan kegunaannya di lingkungan Excel:

terletak di dalam sel atau di atas sel, digunakan

a E I untuk menyorot /memilih suatu range.

. | terletak pada batas sel atau range yang dipilih,
:I digunakan wntuk memindahkan sel atau range

h‘ yang dipilih.

Fill handle, terletak pada pembatas sel/ range di
:I ujung kanan bawah sel/range yang dipilih,
2 digunakan untuk menyalin (copy) atau mengisi

data berurutan (series).

garis  vertikal berkedip di sel tempat

L]
|
123 . mengetikkan data yang disebut sebagai titik
sisip (insertion point).

.
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C. Memasukkan Data ke Lembar Kerja

Ada beberapa jenis data yang dapat dimasukkan ke dalam lembar
kerja, yaitu teks, angka (value), tanggal, waktu dan formula (rumus) seperti
terlihat pada Gambar 1-4.

Untuk memasukkan berbagai data tersebut ke dalam sel, pilih alamat
sel yang dituju, dan ketikkan data yang dimaksud. Setiap data yang diketikkan
akan muncul di posisi insertion point (titik sisip). Excel secara otomatis
mengatur setiap teks yang diketikkan tersimpan rata kiri dan angka diatur rata

kanan.

D oD e

Angka Teks Tanggal Waktu
10 Buku 2006100 935
28 D-123-AA 12-May-00 10:05 P
3% 14:00 p Ceg-00 7010 Al
4 10EHIS 124 03/31/00 Z21:00:00

W -S| = | LA RS —

Gambar 1-4. Jenis-jenis data

Baris Rumus

Sel akfif \ r— Insertion point
Il /

o A—
Az | ¥ o = PIKSITE
A e e e

\ Tombaol Clk

FIkSI TE

Bidang Tombol Cancel 15

CT7 | = | L [Pt | —
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Gambar 1-5. Tampilan Baris Rumus

Catatan

Ketika memasukkan data perhatikan beberapa hal berikut ini.

1.

Data yang sedang diketikkan akan muncul pada sel yang dipilih dan di

baris rumus.

2. Bila salah ketik, hapuslah karakter yang salah dengan tombol Backspace.

3. Pemasukkan data tidak harus diakhiri dengan Enter, dapat juga dengan

menggunakan tombol (* ® - = )atau PgUp dan PgDn bila sebelumnya
mengklik tombol Confirm pada baris rumus (formula bar). Lihat Gambar 1 -
4,

Bila data tidak jadi dimasukkan, tekanlah tombol Esc atau pilih tombol

Cancel yang ada di Baris Rumus.

Memasukkan Data Angka

Angka atau bilangan adalah data nilai atau value yang berupa harga
konstanta atau rumus yang diawali oleh karakter berikut ini: 0,1,2,3,..., 9
atau +,-,=,., 9, (.

Data yang diawali karakter huruf atau lambang-lambang yang tidak
tercantum di atas akan diperlakukan sebagai teks atau label.

Bila angka pecahan desimal diketik/dimasukkan, pemisah desimal harus

ditulis dengan titik (.), misal untuk angka seperempat harus diketik 0.25.

Memasukkan Data Teks

Teks merupakan kombinasi dari angka, spasi dan karakter-karakter

nonnumerik. Excel secara otomatis akan mengatur teks yang diketikkan rata
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kiri, untuk mengubah pengaturan ini dapat dilakukan melalui menu Format,

Cells dan Alignment atau toolbar seperti padaGambar 1-6.

Gambar 1-6. Toolbar perataan teks

Memasukkan Data Tanggal dan Waktu

Excel menganggap data tanggal dan waktu sebagai data angka (diatur
rata kanan). Untuk menampilkan data tanggal atau waktu pada worksheet
bergantung pada format angka yang sudah diaplikasikan pada sel yang
bersangkutan.

Untuk memasukkan data tanggal ke dalam sel, dapat digunakan slash

(/) atau hyphen (-) sebagai pemisah bagian tanggal.

Contoh:
AR S [
05-05-00
104121595

Data tanggal I—/ 03-Jun

Untuk memasukkan data waktu, gunakanlah titik dua (:) untuk

memisahkan bagian jam dan menitnya.

Contoh:
I |
35
900

9-35 Phd
Data waktu ’_/

Memasukkan Data Berurutan (Data Series)
Data yang berurutan adalah data yang dimasukkan secara berangkai

dengan selang yang tetap, misalnya data nomor urut, nama-nama bulan,

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 17
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nama-nama hari, tanggal, teks bernomor dan sebagainya. Excel menyediakan

fasilitas pemasukan data yang berurutan atau berderetan (data series) untuk

mempercepat pemasukan data, yaitu dengan cara:
1. Men-drag Fill Handle;

2. Menggunakan Menu Edit, Fill, Series.

Memasukkan Data Series dengan Men-drag Fill Handle:

1.

w N W N

Pilih sel tempat posisi awal dari data series yang akan dibuat, misalnya
sel B2

Ketikkan data awalnya, misalnya angka 1

Ketikkan data berikutnya, misalnya 2 pada sel berikutnya, contoh sel B3
Sorotlah range B2:B3

Drag-lah pointer mouse ke arah kotak hitam di sudut kanan bawah sel B3
(Fill handle) hingga berubah menjadi tanda tambah hitam. Gambar 1-7.
Geserlah/drag fill handle yang terpilih tersebut hingga ke sel B9 (Gambar
1-8).

A e

Gambar 1-7. Mendrag Fill Handle

T LM | —

T
=
]

A S8 | | S | [ | S| —
00~ 00 07 e ) B —

o —
e

Gambar 1-8. Membuat data series
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Memasukkan Data Series Melalui Menu Edit

1) Masukkan data pertama ke dalam sel yang diinginkan

2) Blok/sorotlah range yang akan diisi dengan data series ke arah kolom
(kanan) atau ke arah bawah (baris)

3) Pilih menu Edit, Eill, Series untuk membuka kotak dialog series (Gambar 1-
9

Series ___________KH

eries in Type ake unit
" Rows * Linear * Day
& Columns " Growth " wheekday
" Date " Manth
[~ Trerd  aukoFil i Year
Step value: I Stap walue: I
QK I Cancel |

Gambar 1-9. Kotak Dialog Series
4) Tentukan besarnya step (langkah) antar data pada kotak Step
Value.
5) Tentukan tipe data series melalui kotak Type
6) Klik OK.
Untuk menambahkan data series selain yang telah disediakan Excel
dapat dilakukan dengan cara:
1. Pilih menu Tools, Options tab Custom List, untuk membuka kotak dialog

options seperti pada Gambar 1-10.

Dotions ElF
Wiew I Cabculation I Edit I General |
Transition Custan Lists | Chart | Color |
Custanm lisks: Liskt enkries:
a,b,r,d,e Fo b =l Add |
Sen, Sel, Rabu, Kamis, Jun
Senin, Selasa, Rabu, Kamis |
Jan, Feb, Mar, apr, Mei, bt
Januari, Februari, Marat, £
Bidang Bisnis
= E 19
Press Enter to separate list entries,
Impaort list Fram cells: |$D$3:$D$13 B Import |
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Gambar 1-10. Kotak Dialog Options

Pilih New List pada kotak Custom lists.

Isilah deretan data yang diinginkan pada List Entries, misalkan huruf abjad
a sampaij.

Klik Add, deret data baru akan masuk ke dalam kotak Custom list.

Klik OK.

. Memperbaiki Kesalahan Pengetikan Data

Bila data pada suatu sel salah, perbaiki dengan cara berikut:

1.

Tempatkan penunjuk sel yang datanya akan diperbaiki, lalu tekan tombol
F2 (Edit). Cara lain, tempatkan penunjuk pada sel yang dimaksud, lalu
klik dua kali di sel tersebut.

Jika kita berada pada modus Edit kesalahan dapat langsung diperbaiki
langsung pada sel yang bersangkutan.

Tombol- tombol yang dapat digunakan untuk memperbaiki data di

antaranya
Tombol Kegunaan
Delete (Del) hapus karakter pada posisi kursor
Backspace hapus karakter di kiri kursor
® geser kursor (titik sisip) 1 karakter ke kanan
- geser kursor (titik sisip) 1 karakter ke Kiri
Ctrl + ® geser kursor (titik sisip) ke kanan 1 kata
Ctrl + - geser kursor (titik sisip) ke kiri 1 kata
Ctrl+End geser kursor (titik sisip) ke awal baris
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Home geser kursor (titik sisip) ke akhir baris

Bila kita akan mengetik karakter baru di tengah baris, sisipkan karakter
yang akan diketik tepat pada posisi titik sisip/kursor berada. Hal ini
kemudian tekan tombol Insert. Karakter yang diketikkan akan menimpa

karakter sebelumnya.

3. Setelah selesai memperbaiki data tersebut, tekan Enter.

E. Memilih Range atau Grup Sel

Untuk memilih range/grup sel, sorot atau blok range yang akan

dioperasikan.

No | Obyek Cara Memilih

1 | Satu sel Klik sel atau tekan tombol anak panah
menuju sel yang dimaksud

2 | Range Klik sel pertama range, kemudian drag
sampai sel terakhir

3 | Sel atau range yang Pilih sel atau range pertama, tekan tombol

tidak berurutan

CTRL, lalu Klik sel/ range berikutnya

4 | Satu kolom penuh Klik judul kolom yang dipilih
5 | Satu baris penuh Klik judul baris yang dipilih
6 | Range yang sangat Klik sel pertama range, tekan SHIFT, lalu klik
besar sel terakhir range
7 | Seluruh sel dalam Klik tombol perpotongan antara judul baris
worksheet dan judul kolom di sudut kiri atas worksheet
E12 = =]
A | B [ ¢ [ b [ E [ F [ & [ &k
| 1|
@i —————  Range A1:D5
[ 4|
5 |
| 6
| 7 | J
=}
g | Range FG:F7
10
[ 11
| 12 | Range E12:G16 I
ﬁ .
[ 17 |
18
Bidanc 21
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Gambar 1-11. Pemilihan Range atau grup sel
Catatan
Bila range yang akan dipilih besar, pindahkan penunjuk sel di awal range,
tekan tombol F8 lalu tekan End + =~ untuk memilih semua kolom terisi dan
tekan End + - untuk memilih semua baris yang terisi. Dengan demikian

seluruh range yang sudah terisi akan diblok.

F. Menyimpan Buku Kerja

Buku kerja (workbook) yang telah dibuat, dapat Anda simpan

disimpan ke harddisk atau disket dengan cara sebagai berikut:

1)

2)

3)

Pilih , menu FEile, Save atau tekan Ctrl+S. Penyimpanan buku kerja
untuk pertama kali, akan ditampilkan kotak dialog seperti pada Gambar
1-12.

Excel akan menawarkan nama file book1.xls sebagai nama file default-
nya. Untuk memberi nama sesuai keinginan, cukup ketikkan nama file
pada kotak isian File Name lalu tekan Enter. Misalnya ketikkan buku
kerja yang telah dibuat dengan nama Latihl, Excel akan memberikan
extension xlIs secara otomatis.

Selanjutnya tentukan nama drive dan direktori, tempat file tersebut
disimpan. Misalnya pilih c:msoffice\excel\examples.

e Pada kotak daftar pilihan Drives, pilihlah nama drive C.

e Pada kotak daftar pilihan Directories, klik dua kali nama direktori

examples.
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4). Pilih OK Save As 1] x]
Save i |[:| el B+ |@‘K|‘1,Lv Tools ~
R4 IRagian-1 Htarts,

2 Bagian-2 3] starkr
24 Bagian-3 ) starks
#8Bagian-+ Hstarts

j u Sawve I
j Cancel

Gambar 1-12. Kotak dialog Save

Catatan

Kotak dialog Summary Info mungkin saja tidak muncul. Kemunculannya
bergantung pada saat men-set UP program Microsoft Excel.

Penyimpanan buku kerja dengan toolbar dilakukan dengan El cara  klik

tombol ikon Save pada toolbar.
G. Menutup Buku Kerja

Buku kerja yang telah selesai dibuat dan telah disimpan, sebaiknya

ditutup dengan memilih menu File, Close.
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Jika kita mengadakan perubahan sedikit saja terhadap buku kerja
yang telah disimpan terakhir kali, maka Ms Excel akan menampilkan kotak
dialog yang menanyakan apakah ingin menyimpan perubahan tersebut
sebelum menutup buku kerja (lihat Gambar 1-13). Bila Anda ingin
menyimpannya pilih Yes, sedangkan bila ingin menutup buku kerja tanpa

menyimpan perubahan terakhir pilihlah No.

Microsoft Excel B3

& D ol want ko save the changes vou made to latl-1.xls's

il | Cancel |

Gambar 1-13. Kotak Dialog Penyimpanan Ulang

H. Membuka Buku Kerja Baru

Bila dibutuhkan buku kerja baru yang masih kosong, pilihlah menu
EFile ® New atau tekan Ctrl+N.

Dengan menggunakan wolbar standa, klik ikon lalu sorot

New Workbook, untuk membuka buku kerja kosong yang baru.
Catatan

Bila kita memerlukan lembar kerja baru pada buku kerja yang sedang
dipergunakan, cukup lakukan dengan cara memilih tabulasi (tab) yang
terletak di bawah lembar kerja yang dalam keadaan default/standarnya

(Sheetl, Sheet2, Sheet3, dan seterusnya).
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I. Membuka File Buku Kerja
Buku kerja yang telah disimpan dapat dibuka kembali dengan

langkah berikut:

1. Pilih File, Open atau tekan Ctrl + O. Kotak dialog Open akan
ditampilkan (lihat Gambar 1-14)

2. Bila file yang akan dibuka tidak berada pada direktori yang berlaku,
pilihlah drive dan direktori tempat file tersebut berada.

3. Pada kotak isian Eile Name ketiklah nama file yang diinginkan atau klik
dua kali pada nama file yang dipilih.

4. Klik tombol OK.

Open 2lx]
Look i II:IE):CEI j 1-|@XE- Toals +
'3 ExoakPLC xls @Startlxk
B kP, ols Rstartd.xk
eore lGEERY ) starts s
B kPoU A, ol B starts. <k
i 4 latih1-5 s 85tart? v
ﬂ’ B8 |atih -4 s R starts. <k
e R LATIHL 5 s ] 5tarta vis
B LATIHZ-1. 215
BT LATIHZ-3 vl
B LaTIHz 4. 5ls
BT LATIHZ 5.l
B LATIHI-1. s
47 1atiha-2 xds
B Skarkt, s
8 Start10 s
Flle pame: | j = open .I
Files of Lrpe: I.ﬁ.ll Micrnsaft Exveel Files (*.el%; ® »ds; ®. vty # him; * Femil; j el |

Gambar 1-14. Kotak Dialog Open

Dengan menggunakan ToolBar Standar dengan klik ikon

Open, untuk membuka file buku kerja yang telah disimpan.

J. Menyimpan Buku Kerja dengan Nama Lain
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Bila buku kerja yang sedang dibuat ataupun yang sudah disimpan
akan disalin dengan nama file yang bebeda lakukan langkah-langkah
berikut ini.

1. Klik menu lalu klik Eile, Save As.

2. Pada kotak dialog Save As akan ditampilkan nama file yang kita simpan
(Gambar 1-15).

3. Ketik nama file yang diinginkan pada kotak File Name

4. Tentukan direktori penyimpanan pada kotak Directories dengan cara klik
dua kali pada baris pertama

5. Klik dua kali untuk memilih direktori yang dipilih

6. Pilih/klik tombol OK.

Bila nama file yang Anda ketik sudah pernah ada pada dick, maka
akan muncul pertanyaan, ,, Apakah Anada ingin menempatkan kembali file
tersebut?“ Pilih Yes bila Anda ingin menyimpan file terdahulu. Pilih No, bila

Anda ingin mengganti file terdahulu dengan yang baru

x|
o =& e i ED - Tesk -
P lEscelkpe.cls M starca als
BETkpC s ] starce, 5l
HNkpoB s ] srars. als
BETkPoU, ok ] Sbarth, 2ls
& latifil -3 .15 B Start? 2ls
% latihl -+ s B StartD, xls
ENLATIHI S <5 ] starea, uls
ENLATHE 1, x5
BLATIHI 3. s
| BELATIHI 4. s
Desktop B ILATIHZ S ke
B LATIHIA o
ﬁ-_ P latiha-2 s
B4 start s
P start10 s
File: pame: IEunk].ﬂs j = I
S as bepe IMi:rl:lsUﬂ: Excel Workbook £ .xls] j cancel I

Gambar 1-15. Kotak Dialog Save As
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Microsoft Excel | x|

& The file Bookl.«ls already exists, Do wou want o replace the existing filet

Yes

Gambar 1-16. Tampilan pesan untuk menimpa/mengganti file yang sudah ada.

C. Tugas Materi 1

Tugas 1-1
Ikuti langkah berikut ini dalam memasukkan data ke suatu sel pada Lembar

Kerja 1.

1) Pilih sel B1, lalu ketik DAFTAR PENERIMAAN PESERTA KURSUS, lalu
tekan Enter.

2) Pilih sel B2, lalu ketik KPC PIKSI ITB TAHUN 1996 - 2000, lalu tekan
Enter.

3) Sorotlah sel B2 sampai E2 dan tekanlah tombol luntang (toolbar) untuk
menggabung dan menengahkan teks

4) Ketik data lainnya pada posisi yang sesuai dengan Gambar 1-17 berikut ini

5) Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama Latih1-1.xls.

|
B2 j =| KPC TAHUN 1355-2000
A B | ¢ [ b | E | F | G
DAFTAR PEMERIMAAN PESERTA KURSUS

1

2 KPC TAHUN 19962000 1

3

4 15595 1997 15593 1999 2000
5 |Dasar 258 3085 280 325 410
B |Bisnis 174 1560 170 152 200
7 |Teknologi 125 130 110 130 150
g |Aplikasi 74 Gl 55 =] 100
9 |Metwork 53 55 45 ] 75

.
|-
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Gambar 1-17. Tampilan Latih1 -1.xls

Tugas 1-2

Ikuti langkah berikut ini untuk mengisi Lembar Kerja 2

1) Bukalah buku kerja baru yang masih kosong

2) Buatlah Daftar Pembayaran Gaji PT. INFORMASI seperti pada Gambar 1-18

3) Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama latih1-2.xls

4) Tutuplah buku kerja Daftar Pembayaran Gaji tersebut.

A

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis

o e e e R e
1 DAFTAR PEMBAYARAN UPAH
2 PT GARETEX
3 BANDUNG
4
5 HARI
6 [Homor NAMA BAGIAN UPAH KERJA
7 1 Alirnit Zudarng 4000 23
g 21 AL Wardl Pabrik A 4500 S0
8 3 Bonita Fola 3500 25
10 4|Bimasakti Pabrik B 5000 24
1 5 Chrisna | Cabang 5000 25
12 6 Edilukito  Pala 4200 28
13 7 Enie Potong 3700 31
14 0 Tati Fotong 3900 28
15

28
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Gambar 1-18. Tampilan Latih1-2.xls

Tugas 1-3
Ikuti langkah-langkah berikut ini untuk mengisi Lembar Kerja 3.
1) Bukalah buku kerja baru yang masih kosong

2) Buatlah lembar kerja seperti pada Gambar 1-19

3) Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama Latihl-3.xls.

A B C D
1 Penerimaan PDB Tax
2 Pajak Non Migas Ratio
3 Tahun {Milyar Rpj {Milyar Rpj}
4 | 15995 - 1996 15425 6 142752 4 10 8%
S 1996 - 1997 197137 164546.6 12.0%
G | 1997 - 1995 24058 4 176643 2 13.7%
71998 - 1999 282345 1853454 14.2%
B 15999 - 2000 28456 2 16557453 16 8%
49
n
Gambar 1-19. Tampilan Latih1-3.xls
Tugasl1l4

Ikuti langkah berikut ini untuk mengisi Lembar Kerja 4.
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1) Buatlah lembar kerja seperti pada Gambar 1-20

2) Manfaatkan fasilitas pengisian data series untuk mengisi bulan, blok dan
nilai setiap bulan untuk data yang berurutan

3) Aturlah judul setiap kolom dengan luntang (toolbar) perataan teks

4) Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama latih1-4.xls.

A | B | ¢ | p | E | F | 6 | H [ & [ .
L]
| 2 | LAPORAN PENJUALAN RUMAH SEDERHANA
L& | PT POMDOK BUKIT INDAH
| 4 | DAGD ATAS -BANDUNG
| 5 | TAHUN 1999
B
7 [ BULAN
8 | BLOK | JaN FEB MAR AFR MEI JUN
| 9 [a | 14 16 18 20 2 24
10 B 12 14 21 22 24 25 N urutan dg
B 10 15 17 20 21 k)| selany 2
12 |0 g a 12 14 B 18 fﬂ
13 |[E 5 7 13 19 3 s
14 [F 4 8 12 1B | 24
15 |G 2 4] g il 4 17
| 16 | uruian dg
| 17 | selang 3
10
i,

Gambar 1-20. Tampilan Latih1-4.xls

Tugas 1-5
Ikuti langkah berikut ini untuk mengisi Lembar Kerja.
1. Buatlah data series baru seperti pada Gambar 1-21.

2. Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama latih1-5.xIs.
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s i I~ o e o = Al 21 ldm @ oo =
0&FHS SR e
| Options 7| x|
| el ST
ER j = Yigw | Caleulabiorn | Edi l Genaral
) | 1] I Transition Custom Lisks l Chart ] Color =
i ngi_ Custom lisks: Lisk erkries:
LPahlng MEW LIST =l Lo =l Add
3 Pon Sen, Sel, Rabu, Kamis, Jur Fahing —
4wy Zenin, Selasa, Rabuy, Kamiz Fan
Em_ﬁge :I Jan, Iéal:\J Marf, F'pr,JNei, I \iaga %I
L n Januari, Februari, Maret, £ klivon
| 6 | 50, doeFoa L
T A, abu, buca ﬁt dadn
| 8 :
9
10
11 =l =
12 Fress Enker ko separate list entries,
1? Import list from cells: I E‘J Import I
L=
16
7
% k. I Cancel
|~
Gambar 1-21. Tampilan Latih1-5.xlIs
Tugas 1-6

Mengisi data tanggal dan waktu:

A | B | ¢ | o | E | F | &6 |
1
2 | Tanggal | Tanggal | Jam Jam
3 | Pinjam | Hembali| Masuk | Pulang
4 | 280593 10/10/59 7145 15:50
S | 214089 0111459 735 16:00
B | 25109 3110599 8:04 16:05
7| 07A199] 20/11/99 5:00 16:20
g | 201193 01/12/59 7:50 16:00
9 | 251199 02/12/99 8:10 16:00
10 | 0512/99] 12/12/99 5:07 15:45
11
12 A J
19

2. Kegiatan Belajar 2. Operasi Perhitungan

A. Tujuan Kegiatan pemelajaran
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Setelah mempelajari materi bagian kedua ini secara tuntas maka
anda diharapkan dapat:
1. Membuat kolom dan baris dalam table.

2. Mengaplikasikan operasi perhitungan dalam excel.

B. Uraian Materi 2

Perangkat Keras Komputer (Hardware)

Perangkat keras komputer yaitu bisa berupa Personal Computer (PC) ,
Jenis komputer yang umum kita jumpai yang biasanya diletakkan di atas meja,
dengan bentuk ringkas serta populer digunakan di rumah, kantor, sekolah dan

sebagainya. Sebuah monitor dan sebuah keyboard serta mouse.

Rumus atau Formula

Rumus atau formula yang berupa instruksi perhitungan , dapat
dimasukkan ke dalam suatu sel pada lembar kerja. Dalam Excel, proses
perhitungan dapat dilakukan dengan menggunakan operator hitung sebagai

berikut:

+ (tambah) : Penjumlahan
- (kurang) : Pengurangan
* (kali) : Perkalian

/ (bagi) : Pembagian
N (pangkat) : Pangkat

Proses perhitungan akan dilakukan sesuai dengan derajat urutan hirarki
operator hitung sebagai berikut:
Pertama N

Kedua :* atau /

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 32



Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

Ketiga :+ atau -

Catatan:

Rumus yang diapit oleh tanda kurung “( )” akan diproses terlebih dahulu.

Menulis Rumus dengan Menggunakan Angka Tetap

(Konstanta)

Untuk lebih memahami penulisan rumus ikutilah langkah berikut ini:

1. Bukalah lembar kerja kosong.

2. Ketik isi sel B2 dengan Unit dan isi sel C2 dengan jumlah unit penjualan.
Sebesar 25.

3. Ketik isi sel B3 dengan Harga dan isi sel C3 dengan harga satuan barang
sebesar 75000 (rupiah).

4. Isi sel C5 dengan pendapatan hasil penjualan yang diperoleh dari hasil

perkalian jumlah unit kali harga satuan. Lihat Gambar 2-1.

A | B | ¢ | b | E
i Unit 5
3| Harga 75000
i [
=

Gambar 2-1. Menulis Rumus

Menulis Rumus dengan menggunakan angka tetap/konstanta dilakukan
dengan cara sebagai berikut:

1. Pilih sel C5.

2. Ketik rumus =25*75000

3. Tekan Enter untuk memasukkan rumus yang diketik.

Catatan:
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0 Penulisan rumus harus selalu diawali dengan lambang sama dengan
(=)

0 Penulisan rumus tidak boleh ada spasi.

0 Menulis rumus dengan menggunakan angka tetap/kontanta relatif
tidak efisien karena bila angka yang dihitung mengalami perubahan

maka rumus yang dibuat harus diubah pula.

Menulis Rumus dengan Menggunakan Referensi Sel
Sebagai alternatif, dapat pula menulis rumus dengan menggunakan
referensi sel dengan langkah berikut:
1. Pilih sel C5.
2. Ketik rumus = C2*C3
3. (huruf kecil atau huruf besar tidak dibedakan).

4. Tekan Enter untuk memasukkan rumus yang diketik.

Catatan:

Menulis rumus dengan referensi sel lebih efisien, karena bila angka yang dihitung
mengalami perubahan maka rumus yang mengacu ke selsel tempat angka
tersbut berada akan secara otomatis menghitung kembali atau hasil perhitungan

otomatis berubah sesuai dengan angka yang dimasukkan.

Menulis Rumus dengan Cara Menunjuk

Rumus yang dibuat sebenarnya dapat pula dituliskan dengan cara
menunjuk. Cara menunjuk lebih dianjurkan karena memperkecil kemungkinan
salah ketik. Penunjukkan dapat dilakukan dengan menggunakan keyboard dan
dapat pula dengan mouse. Untuk menulis rumus dengan cara menunjuk, lakukan
langkah berikut ini:
1. Pilih sel D2 kemudian ketik =
2. Pilih sel B2 kemudian letik *
3. Pilih sel C2.
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diketik.

5. Isikan sebarang angka di sel B2 dan sel C2.

Tekan Enter atau pilih tombol Confirm untuk memasukkan rumus yang

6. Tekan Enter atau pilih tombol Confirm untuk melihat hasil perhitungan.

Gambar 2-2. Menulis Rumus dengan menunjuk sel

Rumus Array

Excel 2000 menambahkan fasilitas untuk melakukan

perhitungan

terhadap sekelompok nilai sekaligus dengan cara memasukkan Array. Array

merupakan sekelompok data yang sudah dimasukkan. Rumus array bekerja pada

dua kumpulan nilai atau lebih yang disebut argument array untuk menghasilkan

sekelompok nilai keluaran. Argumen adalah sel atau range input yang digunakan

pada fungsi dan dapat berupa label, nilai, alamat sel, nama sel, rumus atau fungsi

lain yang diawali dan diakhiri oleh tanda kurung dengan pemisah tanda koma.

Misalkan terdapat lembar kerja seperti Gambar 2-3 yang terdiri dari dua

kolom. Kolom D menunjukkan perkalian volume dan harga. Untuk mengisikan

kolom D dapat dilakukan dengan menggunakan rumus array sebagai berikut:

1. Sorot range D4:D10.

Ketik tanda =

Sorot range B4:B10, lalu ketik tanda *
Sorot range C4:C10

Tekan tombol Shift+Ctrl+Enter

o g M w N

Excel akan memasukkan rumus {=B4:B10*C4:C10} ke masing-masing

sel pada D4:D10. Rumus array akan menempatkan hasil perhitungan

B4*C4 ke sel D4 dan seterusnya.

| |
SUM |-] % v =| =B4:B10"C4 10

5 [ B B

Bidang Bisnis dan
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Gambar 2-3. Contoh Array

OPERASI RANGE
Menghapus Data di Suatu Sel atau Range

Menghapus data di suatu sel atau range dapat dilakukan dengan
menekan tombol Delete. Caranya adalah tempatkan penunjuk sel di sel atau

pilinlah range yang akan dihapus tersebut lalu tekanlah tombol Delete.

Membatalkan Perintah Terakhir

Bila kita membuat kesalahan suatu perintah, maka hanya perintah
terakhir yang dapat dibatalkan. Karenanya perintah pembatalan ini harus dengan
segera dilakukan sebelum diberikan perintah lain. Misalnya bila salah menghapus
suatu sel atau range, maka penghapusan dapat dibatalkan dengan memilih menu
Edit, Undo atau tekan Ctrl+Z.
Catatan:
Dalam beberapa hal, perintah Undo tidak dapat digunakan. Misalnya bila baru
saja menyimpan buku kerja. Menggunakan toolbar standar:

Klik tombol icon Undo untuk membatalkan perintah terakhir.

Menyalin (COPY) Data
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Menyalin data berarti meletakkan data pada tempat lain, tetapi data
asli/sumber masih berada di tempat semula. Cara menyalin data dapat dilakukan

dengan berbagai cara di bawah ini.

Menggunakan Toolbar Standar

1. Pilinlah sel atau range yang datanya akan disalin.

2. Klik tombol icon copy untuk menyalin data yang diblok ke Clipboard.

3. Pindahkan penunjuk sel ke posisi baru yang diinginkan.

4. Klik tombol icon Paste untuk mengambil data yang ada di Clipboard dan
menempatkannya di posisi penunjuk sel yang berada sekarang. Lihat Gambar
24.

N e T e

1

2 WONIT ™1 UNIT

3 b 1500} henyalin 1500

4 L 3500 3500

' ' >

5 ' 2000 2000

b Lo.-5500 5500

-

Gambar 2-4. Menyalin Data

Memindahkan Data
Memindahkan data sama saja dengan menghapus data pada tempat
sekarang dan menempatkannya di tempat lain. Dalam Excel, terdapat beberapa

cara untuk memindahkan data .

Memindahkan Data Melalui Clipboard
Memindahkan data pada suatu sel atau range ke tempat lain dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut

1. Pilihlah sel atau range yang datanya akan dipindahkan.
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2. Pilih menu Edit, Cut atau tekan Ctrl+X. Cara lainnya adalah biarkan
penunjuk mouse pada posisi sel atau range yang diblok, kemudian
klik  sebelah kanan satu kali, lalu pilih Cut. Data yang dipilih tadi
akan dipindahkan ke Clipboard.

3. Pilih menu Edit, Paste atau tekan Ctrl+V. Cara lainnya adalah klik
sebelah kanan satu Kkali, lalu pilih Paste @kan lebih cepat lagi bila

hanya menekan tombol Enter).

Menggunakan Toolbar Standar

1. Pilinlah sel atau range yang akan dipindahkan.

2. Klik icon Cut untuk memindahkan data yang diblok ke
Clipboard.

3. Pindahkan penunjuk sel ke posisi baru yang diinginkan.

4. Klik tombol icon Paste

T T
1
2 Vo ) UNIT
3 E : Memindahkan 1500
1 \ : 3500
5 E ; - 2000
6 bl ! 5500l
7

Gambar 2-7. Memindahka n Data

Memindahkan data dengan menggeser mouse

Bila posisi data yang akan disalin di daerah yang terlihat di layar, maka
agar lebih cepat dapat dilakukan dengan cara menggeser mouse (drag & drop),
dengan langkah berikut:
1. Pilihlah sel atau range yang datanya akan dipindahkan.
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2. Pindahkan posisi penunjuk mouse di tepi (border) sel atau range hingga
penunjuk mouse berubah bentuk menjadi gambar tanda panah.

3. Sambil menekan tombol mouse, geserkan (drag) mouse ke posisi baru yang
dinginkan. Pada saat mouse digeser (drag), batas tepi (border) sel atau range
yang dipindahkan terlihat ikut bergeser.

4. Setelah sel atau range tersebut berada di tempat tujuan, lepaskanlah tombol

mouse.

Mengatur Lebar Kolom

Untuk data yang panjang atau ukuran font yang besar, mungkin Excel
tidak cukup untuk menampung dalam kolom standar. Agar data yang panjang
dapat ditampung, lebar kolom perlu diatur atau diubah dengan berbagai cara di

bawah ini.

Mengubah Lebar Kolom dengan Ukuran Tertentu
Mengubah lebar kolom dengan ukuran tertentu dilakukan dengan cara :

1. Tempatkan penunjuk sel di kolom yang akan diubah lebarnya. Bila lebih dari
dari

2. satu kolom, pilihlah/bloklah range yang mewakili kolom -kolom tersebut.

3. Pilih menu Format, Column, Width. Kotak dialog Column Width akan
ditampilkan

4. seperti pada Gambar 2-8.

5. Pada kotak isian Column Width, ketikkan lebar kolom yang diinginkan.

6. Pilih OK.

Cofumn Width [ E3

Colurnn width:

Ok I Cancel |

Gambar 2-8. Kotak Dialog Column Width
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Mengubah Lebar Kolom dengan Mouse
Mengubah lebar kolom dengan menggunakan mouse akan lebih cepat.

Caranya adalah:

1. Arahkan penunjuk mouse pada huruf kolom yang akan dilebarkan. Misalnya
kolom B.

2. Tunjuk batas kanan kolom B tersebut. Penunjuk mouse akan berubah bentuk
menjadi panah dua arah (lihat Gambar 2-8). Bila ingin mengubah sederet
kolom sekaligus, misalnya B, C, dan D sekaligus, terlebih dulu deretan kolom
tersebut diblok, kemudian bawa penunjuk mouse ke batas kanan salah satu

huruf kolom hingga

) J.ﬁ.rial g0 BIFEEEEE =
penunjuk mouse berubah % B : Width:BﬂS{G-ﬁ-pixels)I_
bentuk menjadi panah dua it B | (o D
arah. 5

3 Eﬂ«lamat Leilgk:ap
4 :

5

2

Gambar 2-9. Tampilan Penunjuk mouse pada batas kolom
3. Geserlah batas kolom tersebut ke kiri atau ke kanan sesuai dengan keinginan.

4. Lepaskan tombol mouse.

Mengembalikan Lebar Kolom ke Lebar Standar
Kolom yang sudah diubah lebarnya dapat dikembalikan lebarnya ke

semula dengan cara sebagai berikut:

1. Tempatkan penunjuk sel di kolom yang akan diubah lebarnya. Bila lebih dari
dari satu kolom, pilihlah/bloklah range yang mewakili kolom -kolom tersebut.

2. Pilih menu Format, Column, Standard Width. Kotak dialog Column Width
akan ditampilkan seperti pada Gambar 2-10.

3. Bila diperlukan lebar kolom standar dapat diganti dengan ukuran yang
diketikkan pada kotak isian Standard Column Width .

4.  Pilih OK.
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Standard Width EHE

Skandard column width:

] 4 I Zance! |

Gambar 2-10. Kotak Dialog Standard Column

Mengubah Lebar Kolom Sesuai dengan Data yang Ada

Untuk mengubah lebar kolom sesuai dengan data terpanjang yang ada
pada kolom tersebut dapat dilakukan dengan cara:
A. Menu Pull Down:

1. Tempatkan penunjuk sel di kolom yang akan diubah lebarnya. Bila lebih
dari dari satu kolom, pilihlatvbloklah range yang mewakili kolom-kolom
tersebut.

2. Pilih menu Format, Column, AutoFit Selection.

B. Menggunakan Mouse:

1. Arahkan penunjuk mouse pada huruf kolom yang akan dilebarkan.

2. Tunjuk batas kanan kolom tersebut. Penunjuk mouse akan berubah bentuk
menjadi panah dua arah.

3. Klik dua kali pada batas kolom tersebut.

Mengatur Tinggi Baris
Mengubah Tinggi Baris dengan Ukuran Tertentu
Mengubah tinggi baris kolom dengan ukuran tertentu dilakukan dengan
cara:
1. Tempatkan penunjuk sel di baris yang akan diubah tingginya. Bila lebih dari
dari satu kolom, pilihlah/bloklah range yang mewakili baris-baris tersebut.
2. Pilih menu Format, Row, Height. Kotak dialog Row Height akan ditampilkan
seperti pada Gambar 2-11.

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 41



Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

3. Pada kotak isian Row Height, ketikkan tinggi baris yang diinginkan.

4, Pilih OK.
Row Heighi 7 x|
Fow height: Im

Ok Cancel I

Gambar 2-11. Kotak Dialog Row Height

Mengubah Tinggi Baris dengan Mouse
Mengubah tinggi baris dengan menggunakan mouse akan lebih cepat.

Caranya adalah:

1. Arahkan penunjuk mouse pada nomor baris yang akan dilebarkan, misal baris
3.

2. Tunjuk batas bawah baris 3 tersebut. Penunjuk mouse akan berubah bentuk
menjadi panah dua arah (lihat Gambar 2-12). Bila ingin mengubah sederet
baris sekaligus, misalnya 2, 3, dan 4 sekaligus, terlebih dulu deretan baris
tersebut diblok, kemudian bawa penunjuk mouse ke batas bawah saalah satu

nomor baris hingga penunjuk mouse berubah bentuk menjadi panah dua arah.

e B o [

1
| * Height 20,25 (27 pixels) |

Gambar 2-12. Tampilan Penunjuk mouse pada batas baris

3. Geserlah batas baris tersebut ke atas atau ke bawah sesuai dengan keinginan.

4. Lepaskan tombol mouse.

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 42



Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

Mengubah Tinggi baris Sesuai dengan Data yang Ada

Untuk mengubah tinggi baris sesuai dengan data terpanjang yang ada
pada kolom tersebut dapat dilakukan dengan cara:
A. Menu Pull Down:

1. Tempatkan penunjuk sel di kolom yang akan diubah lebarnya. Bila lebih
dari satu kolom, npilihlah/bloklah range yang mewakili kolom-kolom
tersebut.

2. Pilih menu Format, Row, AutoFit .

B. Menggunakan Mouse:

1. Arahkan penunjuk mouse pada nomor baris yang akan ditinggikan.

2. Tunjuk batas bawah baris tersebut. Penunjuk mouse akan berubah bentuk
menjadi panah dua arah.

3. Klik dua kali pada batas baris tersebut.

Mengatur Tampilan Garis pada Lembar Kerja
Saat membuka Excel, tampilan lembar kerja standar adalah seperti pada

Gambar 2-12, yaitu setiap sel diberi garis batas (Gridlines).

.--"'""-'_ Gridlines
{garis batas sel )

Gambar 2-13. Lembar kerja dengan Gridlines

Untuk menghilangkan garis batas/Gridlines dapat dilakukan dengan cara
sbb:
1. Pilih menu Tool, Options, akan muncul kotak dialog Options (Gambar
2-14) .
2. Pilih tab View
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3. Pada Window options, klik check box Gridlines untuk mengaktifkan atau
me-nonaktifkannya.

4. Pilih OK, lembar kerja menjadi seperti pada Gambar 2-15.

Ophions 2]
Custom Lists I Chart | Color
Calrul ation I Edit | General
Show
¥ Eormulabar W Status bar [V Windows in Taskbar
Cormments
" None ' Comment indicator only " Comment & indicator
Objects
& show gl " show placeholders ™ Hide all
Window options
Check box r Page breaks ¥ Row & calumn headers v Horizontal scroll bar
Gridlines _¥ Farmulas ¥ Outline symbols W vertical scrall bar
Gridines [V Zera valuzs [ Sheat kabs
Color: I Aukam atic vl

oK I Cancel

Gambar 2-14. Kotak Dialog Options

C. LATIHAN MATERI 2
Latihan 2-1
1. Buatlah lembar kerja seperti pada Gambar 2-16.
2. Buatkan rumus untuk Total = Banyak * Harga., simpan dengan nama
Latih2-1.xls

& e e e e s
1 |LAPORAN PENJUALAN BARANG
Z PAMERAN KOMPUTER
| 3 |BULAN JULI TAHUN 2000
| 4 |SABUGA ITB
5
£ [NAMA BARANG [BANYAK [HARGA [TOTAL
7 |Game pad 12 25.000|_ 300000
8 |Mouse 34 8.000
9 [Disket 15| 12.000
10 | Canon BC-20 G| 150.000
11 | Canon BJ-21 45] 45000
12 [HP-2025 11] 155.000

Gambar 2-16. Tampilan Latih2-1
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Latihan 2-2

1. Buatlah lembar kerja Buku Kas seperti pada Gambar 2-17.

2. Hitunglah Saldo = Debet — Kredit

3. Simpanlah lembar kerja tsb. dengan nama Latih2-2.xls

| B ] 5 | D E | F |
| 1 |BUKU KAS
| 2 |BULAN JULIZ000
3
4 |TGL  NO.BON KETERANGAN DEBET KREDIT SALDO
hi] 1 Sisa bulan lalu 2.000.000 | 2.DDD.DDEI!
=] 1 1003 Gaji Karyawan 1.000.000
7| 2 1004 Permbelian Bahan 450.000
8 2 1005 Hasil Penjualan 3.000.000
5| 2 1006 Beli Suku cadang 45.000
| 10 | 3 1007 Pasang lklan 500.000
| 11| 3 1003 Fotocopy laparan 50,000
| 12 | 4 1009 Telepon 475.000
13 5 1010 Listrik 600.000
14| 5 1011 Transport Supervisor 30,000
| 15 | B 1012 Bunga Deposito 365.000
| 16 | 5 1013 Kaonsumsi Rapat 23.000
| 17 | i 1014 Koran dan Majalah 75.000
18 ) 1015 Bensin 50.000
19

Gambar 2-17. Layout Latih2-2.xls.
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Latihan 2-3

1. Buatlah lembar kerja berjudul Daftar Harga BBM seperti pada Gambar 2-18.
2. Buatlah data series Jumlah liter dengan menggunakan Fill Handel.

3. Buatlah rumus jumlah liter dikalikan dengan harga/liter.

4. Simpanlah lembar kerja tersebt dengan nama Latih2-3.xIs.

A | B | & | o |I'E | F
| 1 |DAFTAR HARGA BEM
2
3 HARGA / LITER {Rp)
| 4 [JUMLAH [ PREMIUM] SOLAR [ PREMIX [SUPER-TT
& |LITER 1000 450 1250 1350
B 5
7 10
g 15
] 20
10 25
11 30
12 3
13 40
14 15
15 &l
1R

Gambar 2-18. Layout Latih2-3.XIs.
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1. Buatlah lembar kerja berjudul Daftar Harga BBM seperti pada Gambar 2-19.
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2. Lama = Jam selesai — jam mulai

3. Biaya Sewa = lama*biaya sewa/jam * 24

Catatan:

1. Nilai data waktu di Excel adalah antara 0 sampai 0.99999999, yaitu untuk

waktu jam

2. 0:00:00 (12:00:00 A.M.) sampai 23:59:59 (11:59:59 P.M.), berarti untuk

waktu jam

3. 0:00 sampai jam 12:00 = 0,5 * 24 = 12.

4. Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama Latih2-3xIs.

A B C | ] E
1 BIAYA SEWA INTERNET
2
3 |Biaya sewa per jam Rp. 3500
4 Jam Lama Biaya
5 |Penyewa Mulai Selesai {jam) |Sewa
6 _|Ditto 715 10:10 255 10208
7| Agus 3:10 9:50
g | Dewi 2:20 11:10
g9 |Henry 10:13 1215
10 | Muhadi 11:15 13:.05
11 |Atikah 1210 14:40
12 | Kartini 12:15 14:45

Gambar 2-19. Layout Latih2-4.XIs.
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3. Kegiatan Belajar 3. Format Tampilan

A. Tujuan Kegiatan pemelajaran

Setelah menyelesaikan pembelajaran bagian tiga ini dengan tuntas, maka

diharapkan anda dapat:

1. Mengatur format ketika masukkan data.
2. Mengatur jenis huruf.

3. Mengatur perataan tampilan data.

Uraian Materi

Perangkat Keras Komputer (Hardware)

yaitu bisa berupa Personal Computer (PC) , Jenis komputer yang umum
kita jumpai yang biasanya diletakkan di atas meja, dengan bentuk ringkas setta
populer digunakan di rumah, kantor, sekolah dan sebagainya. Sebuah monitor

dan sebuah keyboard serta mouse.

Format Tampilan Angka
Untuk menampilkan bentuk format angka dalam Excel dapat dilakukan
dengan dua cara, yaitu dengan mengatur format tampilan angka ketika data

dimasukkan atau memilih perintah Format Cells dari pull down menu.

Mengatur Format Ketika Memasukkan Data

Pada saat data diketikkan dengan menggunakan lambang $, %, pemisah
ribuan dengan koma (,) dan pemisah desimal dengan titik, Excel akan
menampilkan formatnya sesuai dengan data yang diketikkan. Sebagai contoh,

ketikanlah angka-angka di bawah ini:

A | B [ € |
Di sel B2: angka $250,000 1]
2| $250 000
Di sel B3: angka 15% 3 15%
4| 1,260.00
Di sel B4: angka 1,250.00 %
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Excel menyediakan beberapa kategori format bilangan atau angka, yaitu:

Kategori Keterangan

General Format standar sesuai dengan data yang dimasukkan

Number Format angka dengan tempat desimal dan pemisah
ribuan

Currency Format angka dengan tampilan simbol mata uang
berjarak satu spasi dengan angka

Accounting Format angka akuntansi dengan tampilan simbol mata
uang diatur rata Kkiri berdasarkan jumlah angka
terbanyak.

Date Format tanggal dengan tanda pemisah /, - atau spasi
diantara hari, bulan dan tahun.

Time Format waktu dalam jam, menit dan detik dengan atau
tanpa keterangan AM / PM

Percentage Format angka dengan tampilan tanda %

Fraction Format dengan tampilan angka pecahan seperti Y.

Scientific Tampilan angka dengan notasi ilmiah (eksponen)

Text Tampilan angka sebagai teks diatur rata Kiri

Special Format khusus dalam database seperti kode pos, dsb

Custom Membuat format tampilan sendiri, simbol # menyatakan
satu angka dan O mewakili angka 0

D. Langkah Kerja

Mengatur Format Dengan Kotak Dialog Format Cells

Cara Pertama

1. Pilihlah sel atau range yang akan diformat.

2. Pilih menu Format, Cells atau tekan Ctrl + 1 untuk membuka kotak dialog
Format Cells seperti pada Gambar 3-1, lalu pilih tab Number.
Pilih kategori format yang diinginkan pada kotak daftar pilihan Category.

4. Pilih bentuk kode format yang diinginkan pada kotak pilihan Type.
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5. Pilih OK.
Format Cells X
hurnber | Algnment I Fonk I Border | Patkerns I Proteckion I
Cateqgory: ample
General ’—5 ‘

Decimal places: ID 3‘

™ Use LODO Separakor {3

Negative numbers:

Percentage
Fraction

Texk 1234
Spedal (1234)
Cusham =l Jiizz4) i |

Murnber is used For general display of numbers. Currency and Accounting
offer specialized Farmatting Far monetary value,

K I Canced | L

Gambar 3-1. Kotak dialog Format Cells pada tab Number

Cara Kedua

1. Pilihlah sel atau range yang akan diformat.

2. Penunjuk mouse tetap pada posisi sel atau range yang dipilih/diblok,
kemudian tekan/klik sebelah kanan satu kali. Excel akan menampilkan

shirtcut menu seperti pada Gambar 3-2.

= & cut
Copy
E Paste

Paste Special. ..

Insert...
Celete, ..

Clear Contents

'@ Insert Commert

Eormat Cells. ..

Pick From List. ..
% Hypatlink.. .

Gambar 3-2. Shortcut Menu
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Menggunakan Toolbar Pemformatan

Percent Style

Menampilkan Decrease Decimal :
lambang persen Mengatur format
tampilan angka untuk
mengurangi jumlah
angka desimal

Currency Style :
Mengatur format
tampilan angka dengan
tampilan lambang uang
yang berlaku di Windows

Increase Decimal :
Comma Style : Tampilan angka diformat
Tampilan angka dengan menambah jumlah
menggunakan angka desimal

pemisah koma

Mengatur Format Tanggal dan Waktu

Jika suatu sel diisi 5-7-2000 atau 18:25, maka secara otomatis Excel akan
mengasumsikan bahwa data tersebut adalah data tanggal dan data waktu serta
ditampilkan dalam format tanggal dan waktu standar atau terakhir.

Untuk memilih format tanggal atau waktu, dapat diikuti langkah berikut

1. Pilihlah sel berisi data tanggal yang akan diformat.

2. Pilih menu Format, Cells atau tekan Ctrl + 1 untuk membuka kotak dialog
Format Cells seperti pada Gambar 31, lalu pilih tab Number kategori Date
untuk tanggal atau Time untuk waktu sehingga muncul tampilan daftar tipe
format tanggal atau daftar tipe format tanggal (Gambar 3-3).

Pilihlah tipe format yang diinginkan.

4. Klik OK.
Currency Type:
T— | =
y Mar-93
Time March-98
Parca_ntaga March 14, 1993 |
Fr‘_actlo_lfn 3-14-598 1:30 PM
Scignkific 3-14-98 13:30
Text M
Special -
uskom ;I e
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Gambar 3-3. Daftar Tipe Format Tanggal dan Waktu
Mengatur Jenis Huruf
Pada saat bekerja dengan Excel, berbagai jenis huruf (font), gaya
tampilan huruf (font style), ukuran huruf (size), dan atribut lainnya dapat diatur
sesuai dengan kebutuhan. Cara pengaturannya sama dengan aplikasi dalam
Microsoft Office lainnya (melalui toolbar) dan dengan menggunakan format cells

seperti pada Gambar 3-4.

gl Format Cells HEy
MNurnber I Alignment | Border | Fakterrs I Frakection I
Fonk: Font style: Siz=:
|aial |Reaular J10
T Allegio BT a [ -
T frnetType Md BT Tkalic =}
Ankige Olive Eald
*| |Bold Itaic = =l
Underlne: Calor:
INone j I ALramatic j I wormal fant
ffacts izt
™ Strikethrough
I™ Superscriot AaBhCeyyFz
[ Subscript
This is a TueType Fonk, The same Fant will be used an both your peinker
and your screen,

ok I Zancel

Gambar 3-4. Kotak Dialog Format Cells pada tab Font

Cara Pertama

1. Pilihlah sel atau range yang hurufnya akan diformat.

2. Pilih menu FEormat, Cells atau tekan Ctrl + 1 pilih tab Font untuk membuka
kotak dialog Format CellsFont seperti pada Gambar 34.

3. Pilih nama bentuk huruf (font), gaya tampilan huruf (font style), ukuran huruf
(size), warna, garis bawah,efek khusus sesuai dengan keinginan.

4. Pilih OK.

Cara Kedua

1. Pilihlah sel atau range yang akan diformat.
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Penunjuk mouse tetap pada posisi sel atau range yang dipilih/diblok,
kemudian tekan/klik sebelah kanan satu kali. Excel akan menampilkan shortcut
menu seperti pada Gambar 3-4.

Pilih menu Format, Cells atau tekan Ctrl + 1 pilih tab Font untuk membuka
kotak dialog Font.

Pilih nama bentuk huruf (font), gaya tampilan huruf (font style), ukuran huruf
(size), warna, garis bawah,efek khusus sesuai dengan keinginan.

Pilinh OK.

Menggunakan Toolbar Pemformatan

Font Size : Italic :

untuk untuk menampilkan
mengubah huruf miring
ukuran huruf

o
I

Aral 4 Eﬁ‘u_g B|r

Font : Bold :

Untuk memilih Untuk menampilkan

jenis huruf (font) huruf tebal
underline :
untuk memberi
garis bawah

Font Color :
untuk memberi warna
huruf

Mengatur Perataan Tampilan Data

Excel mempunyai fasilitas perataan data (alignment) standar rata Kiri

untuk teks dan rata kanan untuk angka dan tanggal/waktu. Mengatur perataan

tampilan data dapat dilakukan secara horisontal dan Vertikal, dengan langkah:

1.
2.

Pilihlah sel atau range yang hurufnya akan diformat.

Pilih menu Format, Cells atau tekan Ctrl + 1 pilh tab Alignment untuk
membuka kotak dialog Format cells-Alignment seperti pada Gambar

Aturlah perataan data yang diinginkan secara horisontal, vertikal atau orientasi
data.

Pilih OK.
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Horizontal
Perataan tampilan data secara horizontal dapat dilakukan mela lui Format
cells — Alignment atau tombol toolbar standar diatur sesuai dengan lebar

kolomnya. Format tampilannya seperti dalam Gambar 3-5.

Format Cells |

Humbet | Fart | Barder | P-al:ternsl Pr-:t-s-:tic-n'
Text alignment Orient ation
Horizankal! Indent: * .
IGeneraI ;I IEI il .
T .
VWertical; = e —e
I .
IBDttDm j k .
o
o
Text contral Ig E‘ Deqgress
I wrap ket
I shrink to fit
I Merge cells

Ok I Cancel I

Gambar 3-5. Kotak Dialog Format Cells pada tab Alignment

Toolbar perataan horizontal

Align left, tampilan rata kiri

Center, tampilan di tengah sel

Align Right, tampilan rata kanan

Merge and Center, tampilan di tengah
beberapa kolom

&g | | | |'\'\'|
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Vertikal
Untuk mengatur teks yang melebihi tinggi baris sel, dapat digunakan

perataan tampian secara vertikal seperti pada Gambar 3-6.

e E ¢ 1 © | E | F
| 1|
H [PIKSIITB | 4— Genenl
3
n [PIKSIITB | +— Leh
5
5 | PIKSIITB | 4— Center
7
KN | PIKSITB] «— Right
9
10 [PIKSIPIKSIPIKSIPIKS] | «—  Fil
11
| Latihan perataan data
dengan Microsoft Excel 4—  Justify
12
13
Haorisontal: Center, Hasil
Vertikal Center, Wrap -+ Peniualan
| 14 | text : aldif !
18
Gambar 3-6. Perataan tampilan data secara horizontal
S L
A | E | [ | D | E |
1
. PIESHTE | 44— Top
[}
4 PIIKSI TG | *— Center
a
B Pl<sl ITB | <  DBottom
I-'
selamat
belajar I Justify
g Excel
4

Gambar 3-7. Perataan tampilan data secara vertical
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Orientasi Tampilan
Excel menyediakan fasilitas untuk memutar teks mulai dari —90 derajat
sampai 90 derajat, melalui Format cells, Orientation hasilnya seperti dalam

Gambar 3-7.

44— 45 derajat «4— 50 dergjat

PIKSIITE

4— - 45 dorajat #— - 90 derajat

8Ll 15-1d

Gambar 3-8. Mengatur Orientasi dan derajat kemiringan teks

Membuat Bingkai dan Warna Latar
Untuk menonjolkan bagian tertentu dari lembar kerja dapat ditambahkan

bingkai dan warna latar melalui Menu Format, Cells pada tab Border dan

Patterns. Toolbars Border, untuk menambahkan bingkai dan

garis pembatas antar sel

= INZ =
=R

Kotak pilihan Warna dan Patterns pada

1 i Format Cells tab Patterns
EEEEEEER

OmCmOm0]
EN(([[EEEN
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Kotak dialog
Format Cells
tab Border

Latihan 3-1
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Format Cellz

Mumber I Alignment I Faont

Presets

Nane Qutline  Insids
Border

Texk

The selected border stvle can be applied by clicking the presets, prewigw

diagram ar the buktons above.

21|

Patterns | Protection I

rLine
Skyles

Color:

I Automatic 'I

1. Buatlah lembar kerja seperti tampilan di bawah ini (Gambar 3-9).

2. Data masukan yang diketikkan adalah: Tarif sewa per hari, Persen uang muka,

Nama penyewa dan Lama Sewa.

3. Buatlah rumus -rumus untuk:

- Total Biaya Sewa = Lama Sewa * Tarif Sewa Per Hari

- Uang Muka = Total Biaya Sewa * Persen Uang Muka

- Sisa Pembayaran = Total Biaya Sewa - Uang Muka

- Salinlah rumus yang dibuat tersebut ke range yang ada di bawahnya

- Formatlah angka dan huruf tersebut serta aturlah penempatannya agar

sama dengan hasil keluaran.

- Aturlah lebar kolom, tinggi baris dan jenis Font agar sama dengan

tampilan keluaran.

4. Simpanlah lembar kerja ini dengan nama Latih3-1.XIs
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A | | D T E F
N‘ T‘nr; ‘\/’l} T l 5 A ]
5 c:vﬂégn. QEL'CANA htrel D Finr l
| 2 |
3 \_
[ 4|  TARIF SEWA PER HAm)u.,gga_ . roa \L.:\tlgn;c;ﬁr}m
5| PERSEN UANG MUKA 5% o Abad
LAMA TOTAL BIAYA | UANG SISA
i AL B SEWA SEWA MUKA | PEMBAYARAN
| 7 BOEY g 640,000 | 160,000 450,000
| & | [CVBUAK 12
@ | [MUTIARA 10
(10|  [PT ARJUNA, B
11| [y TuTUT 14
12| [DR_FELIX 2
ﬁ DRE. kKUNCORD =]
14 FD AU 20
Gambar 3-9. Tampilan Latihan 3-1
Latihan 3-2

1. Buatlah lembar kerja seperti tampilan di bawah ini (Gambar 3-9).
Waktu Kerja = Jam Keluar — Jam Masuk

Total Upah = Waktu Kerja * Tarif Upah Per Jam

P 0N

dengan tampilan keluaran.

5. Simpanlah lembar kerja ini dengan nama Latih3-2.Xls

Aturlah lebar kolom, tinggi baris, format angka dan jenis Font agar sama

A | T - N =N
N‘ T‘nr; w} T l AT EA 11 ]
|1 CVE{I)rB-IL E!iEI;V‘CANA e h:r Dl"“‘-a‘flf l
| 2|
El N
[E]  TARIESCMAPER WAR s wordat
5| PERSEN UANG MUKA 2% e Abad
[AMA | TOTAL BIAYA | UANG SISA
A NAMA PENYEWA | Sewa SEWA | MUKA |PEMBAYARAN
7| [BoBY g £40,000 | 160 000 450,000
(8| [CVEWAR 1
(8| [MUTIARA 1
10|  |[PTARJUNA B
(11| [mrToTur 14
12| [DR.FELX 2
| 13 DRZ. KUNZORD =]
14 PD sl 20
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Gambar 3-10. Tampilan Latihan 3-2

Latihan 3-3

1. Buatlah lembar kerja seperti tampilan di bawah ini (Gambar 3-10).

2. Lama Tinggal = Tanggal cek-in — tanggal Cek-out

3. Biaya = Lama tinggal * Tarif kamar per hari

4. Aturlah lebar kolom, tinggi baris, format angka dan jenis Font agar sama
dengan tampilan keluaran.

5. Simpanlah lembar kerja ini dengan nama Latih3-3.XIs

A | B8 | ¢ | o | E |
N HOTEL MELATT
B SURABAYA
3
4 TARIF KAMAR PER HARI : 75 000 |
5

TANGGAL | TANGGAL| LAMA

e CEKJIN | CEK.OUT |TINGGAL| B2
|7 [Albert Van Host  16-1168 051268 0 1 A00 00
| 8 |Lucyana 2311899 101299
i PT Mekaraya 28-11-99 01-12-99
10 |V Kermuniryg 181299 21-12-99
|| Dvwi Triani 211289 28-12.99
| 12 |Catur Oktaria 211289 010100
|13 |Moki Akana 24.12.89 020100
940 Andrew M 25-12.89 130100

Gambar 3-11. Tampilan Latihan 3-3
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4. Kegiatan Belajar 4. Fungsi Dasar dan Grafik

A. Tujuan Kegiatan pemelajaran

Setelah anda menyelesaikan mata diklat tentang mengoperasikan owr

Norton,

1. Menggunakan fungsi dasar dalam perhitungan sederhana ;
2. Membuat grafik dalam excel;

3. Mengubah jenis tampilan grafik;

B. Uraian Materi

Perangkat Keras Komputer (Hardware)

yaitu bisa berupa Personal Computer (PC) , Jenis komputer yang umum
kita jJumpai yang biasanya diletakkan di atas meja, dengan bentuk ringkas serta
populer digunakan di rumah, kantor, sekolah dan sebagainya. Sebuah monitor

dan sebuah keyboard serta mouse.

Menggunakan Fungsi

Rumus yang kompleks mungkin terdiri dari angka dan fungsi. Fungsi
adalah rumus yang sudah siap pakai yang digunakan sebagai alat untuk
membantu perhitungan. Di kegiatan belajar sebelumnya sudah kita bahas
mengenai pemakain rumus sederhana yang terdiri dari operator matematika dan
alamat sel. Pada saat penggunaan rumus kita dapat memanfaatkan fungsi atau
kombinasi dari beberapa fungsi yang ada. Umumnya fungsi harus dilengkapi
dengan argumen yang dapat berupa angka, label, rumus, alamt sel atau range.
Argumen harus ditulis dengan diapit tanda kurung. Sebagai contoh perhatikan
fungsiyang digunakan untuk penjumlahan data di bawah ini.

=SUM (16,14,10) Hitung jumlah angka 16,14 dan 10

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 60



Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

=SUM(A2,A3,A4) Hitung jumlah isi sel A2, A3, dan A4

=SUM(A2:A4) Hitung jumlah data dalam range A2:A4

=SUM(A2/3,A3*5,A4)  Hitung jumlah isi sel A2 dibagi 3, A3 dikali 5 dan
Ad.

Fungsi dapat dimasukkan dengan cara langsung diketikkan atau dengan
menggunakan Paste Function untuk memasukkan fungsi secara otomatis.

Sebagai contoh, buatlah lembar kerja seperti pada Gambar 4-1 dan

simpan dengan nama Contoh4-1.xls .

A B | c |
1
2 Penjualan Barang
3 CW EGF
il Bulan : Marat 2000
5
B BARARNG LIMIT
& hWonitar 15
=i CcpPu 20
=] Printer 7
10 CD-ROM 11
11 Soundcard 23
12 Harddisk 14
13
14 TOTAL I _|

Gambar 4-1. Contoh Pemakaian fungsi SUM

Langkah Kerja
Pemakaian Fungsi Secara Manual
Langkah yang dilakukan adalah:
1. Pilih sel untuk menempatkam hasil perhitungan, yaitu sel C14.
2. Ketik fungsi dan argumen yang diinginkan, yaitu =SUM(C7:C12).
3. Tekan ENTER.
Catatan:
* Rumus atau fungsi dapat ditulis dengan huruf kecil atau huruf besar.

* Penulisan fungsi dan argumennya tidak boleh ada spasi.

Bidang Bisnis dan Manajemen_PK Sekretaris/Administrasi Bisnis 61



Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

Memilih Argumen Fungsi Melalui Mouse
Memilih argumen fungsi dapat lebih cepat dan akurat dengan
memilih/menyorot range dari dari tempat data yang akan dihitung yaitu dengan
cara sebagai berikut:
2. Pilih sel C14, pada sel tersebut ketikkan =SUM(
3. Pindahkan penunjuk mouse ke posisi awal range, yaitu ke sel C7. Selanjutnya
sambil tetap menekan tombol mouse geser penunjuk mouse sampai ke posisi
akhir range (sel C12) lalu lepas tombol mouse.

4. Tekan ENTER.

Pemakaian Toolbar Paste Function

Function Wizard untuk memasukkan fungsi dan argumen dengan
menggunakan panduan dari Excel.

Untuk menggunakan Function Wizard dapat dilakukan dengan langkah
berikut:

1. Pilih sel C14, klik tombol Function Wizard pada toolbar Standard. Kotak dialog
Paste Function akan ditampilkan (Gambar 4-2).

2. Pada kotak daftar pilihan Function Category, pilihlah Math & Trig.
Selanjutnya daftar fungsi Matematika akan ditampilkan pada daftar pilihan
Function Name.

3. Pada kotak Function Name, pilihlah fungsi SUM lalu pilihlah tombol OK.
Sesaat akan muncul Kotak Dialog Argumen Fungsi (Gambar 4-3).

4. Pada isian number 1, tentukanlah range dari data yang akan dijumlahkan,
yaitu range C7:C12 (penentuan range ini sebaiknya dilakukan dengan cara
menyorot/memilih dengan mouse). Untuk memudahkan memilih range data,
geserlah kotak dialog dengan cara menggesar baris judul kotak dialog
tersebut.

5. Pilih tombol Finish.
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Paste Function 2x

Function category: Funckion nare: ngoperasian ProgramExcel
Most Recently Used

all AVERAGE

Financial IF

Dake & Time HYPERLIMK

Math & Trig COUNT

Skatistical 1%

Lookup & Reference SIM

Database SUMIF

Text PMT

Logical STDEY

Information I | =l

SUM{number1;numberz;...)

&dds all the numbers in a range of cells.

Ok I Cancel |

Gambar 4-2. Kotak Dialog Paste Function

y) 1
L s [-]x wfs[=5ump
5N

Number1 | e
humberd | -

Adds =l e numbers o a range of cells.

mumber L: numberd ;oomber?;, . are 1 to 30 numioers bo sum, Logical walues and text
e lgnored In ozlls, mduded IF typed 2 argumerncs,

Fatmiulz result = O I Cancel |

Gambar 4-3. Kotak Dialog Argumen Fungsi

Fungsi-Fungsi Dasar

Beberapa fungsi yang sering digunakan:

Fungsi Matematika dan Statistik:

Fungsi Keterangan

ABS Menghasilkan nilai mutlak dari suatu bilangan atau rumus
=ABS(bilangan)

AVERAGE Menghitung rata-rata dalam suatu range.
= AVERAGE(range)

COUNT Menghitung banyak data dalam suatu range.
=COUNT(range)

INT Membulatkan angka ke bawah ke bilangan bulat terdekat
=INT(bilangan)

MAX Menghitung nilai terbesar dalam suatu range.

=MAX(range)
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MIN Menghitung nila terkecil dalam suatu range.
=MIN(range)

MOD Menghasilkan nilai sisa dari pembagian dua bilangan
=MOD(pembilang,penyebut), contoh MOD(23,5)=3.

RANK Menghasilkan posisi tingkatan dari bilangan tertentu dari
sekumpulan bilangan
=RANK(bilangan, referensi,ururtan)

ROUND Membulatkan suatu bilangan yg argumennya ditunjukkan oleh
tempat desimal yg ditentukan
=ROUND(bilangan, banyak angka desimal)

Fungsi Keterangan

SQRT Menghasilkan akr kuadrat positif dari suatu bilangan
==SQRT(bilangan)

STDEV Mencari simpangan baku dalam range berdasarkan sampel
data
=STDEV(range)

SUM Menjumlahkan data dalam range
=SUM(range)

VAR Mencari nilai variansi dalam range
=VAR(range)

Fungsi Teks:

Fungsi Keterangan

LEFT mengambil karakter mulai dari kiri sebanyak n karakter dari
suatu teks
=LEFTT(teks, jumlah karakter)

MID mengambil karakter mulai dari karakter ke m sebanyak n
huruf
=MID(teks, posisi awal, jumlah karakter)

RIGHT mengambil karakter dari kanan sebanyak n huruf dari suatu
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teks
=RIGHT (teks, jumlah karakter)

UPPER Mengubah karakter dalam teks menjasi huruf kapital
=UPPER(teks)

LOWER Mengubah karakter dalam teks menjasi huruf kecil.
=LOWER(teks)

Menjumlahkan Data Secara Otomatis

Pada saat bekerja dengan Excel, mungkin saja seringkali diperlukan
penjumlahan data yang tersimpan pada suatu baris atau kolom tertentu. Untuk
menjumlahkan data tersebut, selain menggunakan fungsi SUM, dapat pula
digunakan cara lain yang lebih mudah, yaitu dengan memanfaatkan tombol
AutoSum yang dapat membantu penjumlahan data dalam baris dan kolom

tertentu secara otomatis.

AutoSum untuk menjumlahkan data pada suatu baris dan kolom
secara otomatis.

Misalnya, gunakan lembar kerja Contoh41.xls untuk menjumlahkan data
dengan menggunakan AutoSum yaitu dengan cara:
1. Pilih sel C13.
2. Pilihlah / klik tombol AutoSum pada toolbar standar.
3. Tekan Enter.
Contoh lainnya, buatlah lembar kerja di bawah ini (Gambar 4-4), lalu simpan

dengan nama Contoh4-2.xls.
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A | B [ € [ b | E | I I

1
2] DAFTAR PENJUALAN BARANG
3| CV. SUKSES
1] TAHUN 1996

5
16| BARANG | JAN FEB MAR APR MAY |TOTAL
7| Maonit or 15 5 10 23 0
8 | CPU 18 7 B 20 %6
9| Printer 3 2 B 9 15
10| Harddisk 15 10 1 18 25
nj CDROM 1 5 B B 10
1z Disket 100 &0 220 35 55
113 TOTAL [ 1
My

15
W[« ®]pil, Sheetl [ ShestZ f Shestd  Sheetd f Sheets £ Sheets] | |

Ready | ] (MU

Gambar 4-4. Lembar kerja Contoh4-2.xls

Untuk menjumlahkan data pada beberapa baris dan kolom secara

sekaligus, dapat dilakukan dengan langkah sebagai berikut:

1. Pilihlah/sorotlah (diblok) range tempat hasil pemjumlahan data tersebut,

yaitu range C13:H13.
2. Pilihlah tombol

menjumlahkan data yang berada di atasnya.

AutoSum pada toolbar standar.

Sesaat

akan

3. Selanjutnya, pilihlah range H7:H12 (diblok) dan klik tombol AutoSum. Sesaat

Excel akan menjumlahkan seluruh data yang berada di sampingnya.

Latihan 4-1

Buatlah lembar kerja seperti di bawah ini (Gambar 4-5), Gunakan fungsi

SUM, AVERAGE, MAX, MIN, dan COUNT.

Simpanlah dengan nama Latih4-1.xls.

A [ B ]

c | b [ E [ F |

SENSUS PENDUDUK TAHUN 2000
KECAMATAN MAMPANG

RW1

RwWz2

RT

PRIA

WANITA

PRIA

WANITA

TOTAL

RTO1

323

380

234

239

1,176

RTO2

250

278

324

354

RTO3

478

504

79

ars

RTO4

189

213

230

310

RTOS

342

310

310

3,106

RTOG

157

155

210

245

12

RTOF

423

429

323

342

13

RT02

552

570

432

428

14

Tetal

2,794

15

Rata-rata

Tertinggi

17

Terendah

18

Banyak RT
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Latihan 4-2
Buka lembar kerja kosong, kemudian isikan data pada kolom A (Gambar

Kode Modul: BM.20.B.3: Pengoperasian Program Excel

Gambar 4-5. Tampilan Latih4-1.xls.

4-6).
A | B C | o JE| F | H |
| 1 [LATIHAN FUNGSI DASAR.
2
E 12355 68 Arti Fungsi ROUND
| 4 | =ROUND{AS 2 s membulatkan nilai di A3 sebanyak 2 angka desimal
| 5 | =ROUNDiAI ) - membulatkan nilal desimal di A3 tanpa angka di belakang koma
| B | =ROUNDEAS A1) - membulatkan nilai desimal di &3 ke puluhan terdekat
I | =ROURMD{AS -2) s membulatkan nilai desimal di A3 ke ratusan terdekat
o FTO)
[ 5 |Fungei INT - 2‘;?;3;”:;?”9
| 10 |=IMT(123.45) 12899800 — ¥ 100.000 fungsi INT dab
| 11 |=IMT(545.57) ¥ 50.000 MOD
| 12 |=INT(-105.87) ¥ 10,000
| 13 [=INT(-105.2) H 5.000
14 H 1.000
| 15 | Fungsi MOD x 100
| 16 |=MOD(35.3)
| 17 [=MOD(158,10)
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1. Buatlah lembar kerja seperti dalam Gambar 4-7.

2 T

Gaji Bersih = Gaji Pokok + Tunjangan

Ketikkan data series NIP dengan mengggunakan Fill Handel.

Simpanlah lembar kerja tersebut dengan nama Latih4-3.xIs.

A

B

C

D

| E

F

G

H

DAFTAR GAJT FEGAMAF

NIP

GAJI
POKOK

TUN -
JANGAN

GAJI
BERSIH

JUMLAH
20.000'an

JUMLAH
10.000'an

JUMLAH

5.000%an

JUMLAH
1.000"an

JUMLAH

100"an

55001

556.500

100.000

B56.500

32

1

1

1

5

95002

665300

80.000

55003

326.000

189.000

55004

778.200

120.000

uam-qmmn.|u_rm‘—x

55005

400.500

215.000

—
o

Total

Gambar 4-7. Tampilan Data Masukkan Latih4-3.xls
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Gunakan fungsi INT pada kolom E, fungsi INT dan MOD pada kolom F s.dl.

Hitunglah Total untuk setiap NIP dengan menggunakan tombol AutoSum.
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Latihan 4-4

Fungsi RANK(no,acuan,spek): untuk menentukan angka ranking dari
sejumlah nilai Rank, mungkin memberikan angka yang sama. Tetapi angka yang
sama tsb. Akan mempengaruhi ranking berikutnya
no : adalah sel atau isi sel yang akan dicari ranking-nya.
Acuan : adalah range atau daftar acuan data numerik, jika tetap diabsolutkan

utk dicopy

spek . nilai spesifikasi cara menentukan ranking, O untuk menurun dan bukan

nol untuk menaik

A | B | ¢ | O | E
1
2 | Nilai | Ranking |
3 2 B[=RANK(AZ $A52:§A%59,0)
4 45 B
5 45 g
] 50 5
7 B0 4
g 7 3
9 8 2
10 95 1
44

Gambar 4-8. Tampilan Latih4-4.xls
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1. Buatlah lembar kerja seperti Gambar 4-9 di bawah ini, dengan hanya

mengisikan data NOMOR POKOK.

2. Kode Jurusan, Tahun Masuk, dan Nomor Absen diisi menggunakan fungsi
LEFT, MID, dan RIGHT, dengan ketentuan:

Kode Jurusan

TA9408-9\\ Nomor absen

Tahun Masuk

A | B | C D]
1
| 2 | MAHASISWA PESERTA SEMINAR
3
[ 4 [NOMOR [KODE  [TAHUN |NOMOR
£ [POKOK |JURUSAM|MASUK |ABSEN
B [Ta04083 [TA 54 023
7 [Ts95101 [15 55 07
g [HKZE088 [HK g8 023
9 [EKB4056 |EK 54 056
10 [HKEE045 [HE 96 045
11 [3PE7091 |SF a7 091
12 [EKD5102 [EK 95 02

Gambar 4-9. Tampilan Latih4-5.xls
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Kegiatan Belajar 5. Pencetakan ke Printer

Tujuan Kegiatan pemelajaran

4. Mencetak lembar kerja ke printer;

5. Mengatur batas margin pencetakan;

6. Memperagakan hasil pencetakan di layar;
7

. Mengatur lembar kerja yang akan di cetak

Uraian Materi
Alat dan Bahan
Hardware/Perangkat Keras Komputer

yaitu bisa berupa Personal Computer (PC) , Jenis komputer yang umum
kita jumpai yang biasanya diletakkan di atas meja, dengan bentuk ringkas serta
populer digunakan di rumah, kantor, sekolah dan sebagainya. Sebuah monitor
dan sebuah keyboard serta mouse. Sedangkan untuk pencetakan di perlukan

sebuah printer.

Pencetakan
8.1 Mempersiapkan Printer

Pada saat akan mencetak dokumen yang sudah disimpan, printer yang
akan digunakan harus sudah diinstalasikan dengan menggunakan prosedur
instalasi Windows. Excel akan mencetak pada printer yang diset sebagai printer
default.

Sebelum melakukan pencetakan, sebaiknya periksa dahulu dokumen
yang akan dicetak dengan cara pencetakan ke layar (Print Preview) dengan

menggunakan tombol icon pada toolbar standar.

Langkah Kerja
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Prosedur untuk memilih printer

1. Klik padamenu Eile, Print atau tekan Ctrl + P untuk membuka kotak dialog

Print seperti pada Gambar 8-1.

(& Canon Bubble-Jet BIC-4200 |

Gambar 8-1. Kotak Dialog Print

2. Pilinlah printer yangn diinginkan pada pilihan Name.
3. Klik tombol OK untuk segera mencetak atau klik tombol Cancel untuk kembali
ke lembar kerja.

Mencetak Lembar Kerja ke Printer
Bila akan mencetak langsung seluruh dokumen ke printer, lakukanlah cara di
bawah ini:

1. Yakinkan kertas sudah tersedia/terpasang di printer.

2. Klik tombol icon I? Print pada toolbar standar.

Bila akan mencetak sebagian lembar kerja tertentu, tentukan range lembar kerja
yang akan dicetak. Kemudian, lakukanlah cara di bawah ini:
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5. Klik menu File, Print Area, Set Print Area
2. Klik pada menu Eile, Print atau tekan Ctrl + P untuk membuka kotak dialog
Print seperti pada Gambar 8-1
3. Pada kotak Print What, tentukan (klik) pilihan yang akan dicetak:
Selection: mencetak suatu range pilihan pada lembar kerja
Active Sheet(s). mencetak seluruh lembar kerja yang aktif
Entire Workbook: mencetak seluruh lembar kerja yang digunakan
4. Tentukan banyaknya cetakan (Copy) di kotak Copies.
5. Tentukan bagian/halaman yang akan dicetak pada kotak Page Range,
dengan memilih salah satu pilihan di bawah ini:
o All Mencetak seluruh dokumen (defaultnya).
o Page(s) From - To Mencetak halaman tertentu.
6. Isikan nomor halaman di kotak Erom untuk awal halaman, dan kotak isian To
untuk akhir halaman yang akan dicetak.

7. Klik tombol OK untuk memulai pencetakan.

Mengatur Konfigurasi Halaman Pencetakan
Untuk mengatur konfigurasi pencetakan dan kualitas hasil pencetakan

dapat dilakukan langkah berikut:

1. Pilih menu Eile, Page Setup atau pilih tombol Page Setup pada kotak dialog
Page Setup akan ditampilkan (Gambar 8-2).

2. Pilihlah tab Page pada kotak dialog Page Setup.

3. Pada kotak pilihan Paper Size, pilihlah ukuran kertas yang diinginkan.

4. Pada kotak pilihan Print Quality, pilih tingkatan kualitas hasil pencetakan
yang diinginkan.
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Page Setup

-

Letter 8 /2 = 11in |
360 dpi |

[_oc ] coneel |

Gambar 8-2. Kotak Dialog Page Setup

5. Pada kotak Orientation, pilih tombol pilihan Portrait untuk posisi hasil cetkan
tegak dan Landscape untuk posisi hasil cetakan ‘tidur’/melebar.
6. Pada kotak Scaling, pilihan Adjust to, untuk menentukan persentase ukuran

hasil pencetakan, dengan cara diisikan atau klik tombol atau . Pilihan FEit to
untuk mencetak seluruh lembar kerja pada jumlah halaman tertentu.
7. Pilih OK.

Mengatur Batas Margin Pencetakan

Margin adalah jarak bidang cetak terhadap tepi halaman kertas.

Pengaturan batas margin di kertas dapat dilakukan dengan:

1. Pilih menu Eile, Page Setup atau pilih tombol Page Setup pada kotak dialog
Page Setup akan ditampilkan (Gambar 8-2).

2. Pilihlah tab Margins pada kotak dialog Page Setup (Gambar 8-3).
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Gambar 8-3. Kotak Dialog Page Setup tab Margins

3. Tentukan batas margin baru yang diinginkan (Top untuk margin atas, Bottom
untuk batas margin bawah, Left untuk batas margin kiri dan Right untuk
batas margin kanan).

4. Pilihan Center on Page ditentukan untuk mengatur penempatan hasil
pencetakan di tengah halaman kertas.

5. Pilihan From Edge, untuk mengatur margin header (bagian atas/judul) atau
footer (bagian bawah/ catatan kaki).

6. Pilih OK.

Mengatur Lembar Kerja yang akan Dicetak

Bila mencetak lembar kerja yang lebar atau panjang, mungkin diperlukan
beberapa lembar halaman, maka judul lembar kerja (baris atau kolom) hanya ada
pada halaman pertama saja. Untuk memberi judul di setiap halaman dapat

dilakukan dengan langkah:
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1. Pilih menu Eile, Page Setup atau pilih tombol Page Setup pada kotak dialog
Page Setup akan ditampilkan (Gambar 8-2).
2. Pilihlah tab Sheet pada kotak dialog Page Setup (Gambar 8-6).

Page Setup x|

Page I Margires I HeaderfFooter | heet |

Print area: | ﬂ Frint... I
Prink Htkes
Frint Previzi I
5]

Paowes ko rapeat ak koo |

dpkions.. .
Calurrns ko repeat ak |afk: | ﬂ —I

Frink
™ Gndines ™ Row and colurn headngs
I Black and wikite Commenks: II:NI:ru:] j
[ Draft qualiby

Page ordzr

% Down, then over
" Ower, then down

o4 | Cancel

Gambar 8-6. Kotak dialog Page Setup tab Sheet

3. Pada kotak Print Titles, tentukan range tempat judul lembar kerja yang ingin
ditampilkan di setiap halaman pencetakan. Untuk judul berupa baris, ketiklah
judul pada Rows to Repeat at Top dan untuk judul berupa kolom isikan pada
Columns to Repeat at Left.

4. Kotak pilihan Print, pilih tab Gridlines untuk menampilkan garis-garis skala
pembantu atau pilih Row and Column Headings untuk menampilkan bingkai
lembar kerja.

5. Pilih OK.

Memperagakan Hasil Pencetakan di Layar
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Sebelum mencetak lembar kerja ke printer, bentuk hasil pencetakan
dapat dilihat sebelumnya melalui layar untuk diperiksa kembali. Untuk
menampilkan hasil pencetakan ke layar monitor dilakukan dengan:

1. Pilih menu File, Print Preview atau pilih tombol Print Preview pada kotak
dialog Print. Jendela preview akan ditampilkan seperti paada Gambar 8-7.

2. Untuk mencetak lembar kerja yang sekarang, pilih tombol Print pada
toolbar.

3. Klik tombol Close untuk kembali ke lembar kerja.

Toolbar Print Preview :

Margins :

untuk menampilkan garis batas
margin dapat dipakai mengatur
margin dengan digeser (drag)

Zoom :

untuk memperbesar dan
memperkecil tampilan
jendela preview

et | Ereviousl m Prinl;...l ﬁatup...l Marginsl Pag?Break Pregiawl QIDS;: | Help

Setup Close :
menampilkan kotak PageBreak Preview : menutup jendela
dialog Page Setup Menampilkan batas preview

halaman pencetakan

Ef Microsoft £
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Gambar 8-7. Tampilan jendela Preview

BAB I11. EVALUASI

Aspek Yang
Dinilai

Indikator Penampakan

Bobot

Nilai Indikator

Angka Huruf

A. Persiapan

* Menjelaskan tatacara

operasi dasar perangkat
lunak Windows dan Excel

= Terampil melakukan

operasi dasar excel
(membuka layar,
mengaktifkan sel,
membuat blok, keluar dari
excel).

20%

B. Proses

Terampil membuat lembar
kerja (memasukkan data
label, value, time;
menggunakan data date,
autofill; menggunakan
shorcut autofill).

Terampil menyunting data
(membuka file, mengkopi
dan memin-dahkan data,
memba-talkan perintah,
menyisipkan dan
menghapus sel, baris,
kolom).

Teram pil memformat
lembar kerja (mengubah
tinggi dan lebar kolom;
menyembunyikan baris,
kolom dan border,
autoformat).

Terampil mengubah
tampilan pada windows.
Terampil memformat dan
mencetak data.

Terampil membuat daftar
dan grafik.

70%

C. Produk

Perhitungan sederhana pada
sebuah lembar kerja berupa
tabel, daftar table dalam
kolom dan baris.

10%
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BAB 1V. PENUTUP

Keberhasilan pemelajaran dalam Mengoperasikan komputer program
Excel untuk membuat tabel dan perhitungan sederhana adalah merupakan bekal
Anda dalam bekerja yang mencakup pengetahuan umum tentang Tatacara
operasi Windows dan Excel, Melakukan operasi dasar excel, Membuat lembar
kerja, Menyunting data, Memformat lembar kerja, Terampil memformat dan

mencetak data.
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