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Anton R. Pardede

Romi S. Wahono

PENGANTAR DARI TOKOH

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban
semua pihak, Saudara Eko Purwanto dengan pengalamannya sebagai
mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya
dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak
beredar di masyarakat.

Ada satu pepatah lama mengatakan “alah bisa karena biasa”, karena itu
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam
buku ini Eko Purwanto dan rekan-rekannya berbagi tip dan trik penggunaan
aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan
meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Anda dalam menggunakan
Microsoft Office.

Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras
menyusun buku ini semata-mata demi berbagi ilmu tanpa tujuan
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresiasi secara serius
langkah positif ini.

Jakarta, 10 September 2008

Anton R. Pardede
Chief Editor PC Media

Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang
IImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini. Termasuk penganut garis keras madzab open content, dan sahabat
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan besar bagi
republik ini.

Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien
dalam perdjoeangan menggratiskan buku pelajaran sekolah kita.

Selamat kepada jenderal Eko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku
pelajaran gratis untuk rakyat.

Dan dimulailah revolusi ini ....

Tetap dalam perdjoeangan!
Menunggu Subuh di Markas IImuKomputer.Com,

11 September 2008

Romi Satria Wahono
Founder lImuKomputer.Com
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Eko Purwanto

Peningkatan kualitas pemelajaran di tanah air merupakan tanggung
jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan kualitas ini
penting karena dengan adanya kualitas akan meningkatkan daya
saing bangsa kita. Sebagai bangsa yang besar, diperlukan usaha-
usaha yang besar pula guna mereformasi semua lini pembangunan
bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan merupakan jalur penting
setiap anak di Indonesia yang tentu saja mereka akan menjadi
penerus bangsa ini.

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya
secara terus menerus. Buku ini dapat digunakan sebagai
pendamping siswa terutama di kelas Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer
dan disertai dengan Tugas setiap babnya. Setiap modulnya sudah
kami sesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP)
Tahun 2006, sehingga Bapak dan Ibu Guru bisa gunakan secara
langsung ke anak-anak didiknya.

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia
Training Center yang telah menyelesaikan buku ini khususnya
Junawan dan rekan lainnya Leo Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni,
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hidayat,
Endang dan tim lainnya yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu
saya ucapkan terima kasih karena telah menyelesaikan buku ini.

Tidak ada gading yang tidak retak dan tentu saja buku ini masih
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk
perbaikan di edisi selanjutnya.

Salam Maju Pendidikan Indonesia!
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedia Training Center
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TUJUAN PEMBELAJARAN

Modul Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Setelah mempelajari modul 1 ini, anda diharapkan dapat menjalankan program
Microsoft Excel 2007, dan mengenali interface/tampilan dan menu-menu yang
ada serta dapat membuat, menyimpan dan menutup dokumen kerja anda.

Modul 2

Pada modul ke 2 ini anda diharapkan dapat mengenal dan memehami
Workbook dan Worksheet dan menggunakan perintah dasar dalam Excel,
seperti cara mengaktifkan sel, membuat range, autofill dan beberapa perintah
yang lainnya.

Modul 3

Setelah mempelajari modul ke 3 ini, anda diharapkan dapat mengatur workbook
dan worksheet, yaitu cara memformat worksheet, menyisipkan sel, baris dan
kolom, serta beberapa fitur yang lainnya.

Modul 4

Kemampuan anda pada modul ke 4 ini sudah dituntut dapat menggunakan fitur
pengaturan tampilan lembar kerja, yaitu dengan mengatur jenis huruf/font,
perataan paragraf, format angka dan beberapa fitur yang lainnya.

Modul 5

Setelah mempelajari modul ke 5 ini, anda diharapkan dapat mengenal dan
menggunakan operasi dasar dan menengah terhadap fungsi bantu aritmatika di
dalam Microsoft Excel.

Modul 6

Setelah mempelajari modul 6 ini, anda diharapkan dapat memahami
penggunaan absolut sel, dan penggunaan fungsi dasar aritmatika lebih lanjut.

Modul 7

Diharapkan anda dapat memahami dan menggunakan operator dan fungsi
bantu logika if serderhana di dalam Microsoft Excel 2007.

Modul 8

Setelah mempelajari modul 8 ini, anda diharapkan dapat menyisipkan media
objek gambar clipart, autoshapes, wordart di ke dalam worksheet anda.

Modul 9

Diharapkan setelah mempelajari modul ke 9 ini, anda mampu membuat grafik
dan mengatur formatnya sehingga grafik mudah dibaca dan lebih menarik.

Modul 10

Anda diharapkan dapat memahami dan menggunakan pengurutan data dan
jenis-jenis pengurutannya di dalam Excel 2007.

Modul 11

Setelah mempelajari modul 11 ini, anda diharapkan dapat memahami dan
menggunakan cara pengaturan halaman di dalam Microsoft Excel 2007.

Modul 12

Modul terakhir ini khusus membahas masalah pencetakan lembar kerja kita, jadi
anda diharapkan dapat memahami dan mampu mencetak sebagian atau seluruh
lembar kerja yang ada.




Modul 1. Mengenal Microsoft Excel 2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan Microsoft
Excel 2007.

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office > Microsoft

Office Excel 2007.
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Materi Langkah Detailnya
Pengenalan Pada Windows Microsoft Excel 2007 yang muncul, terdapat beberapa
Interface/Tampilan tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan mouse anda masing—masing

Microsoft Excel 2007.

komponen berikut) :

Office Button - Quick Access Toolbar - Menu Bar (Baris Menu) - Title Bar
(Baris Judul) - Tool Bar (Baris Tool Bar) - Tombol Ukuran (Sizing Button) -
Name Box - Formula Bar — Column — Baris - Tab Worksheet - Insert

Worksheet - Status Bar -
Scroll Bar - Zoom - Tampilan Layar.

Document Area - Horizontal Scroll Bar - Vertical
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Tombol

Office Quick Title Bar @I Ukuran

Button Access Menu
! ! Bar
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= Calibri bl 1 A General @ 5 Insert ~ E A i
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Clipboard = Font (Fi Alignment (Fi Mumber s Cells Editing
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Zoom |
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Ready : 1 L || ‘E =] ml 100% C—)—@——@I i
| [
Status| | Document Horizontal Vertikal
| Tab Worksheet | Bar Area Scroll Bar Scroll Bar

1. Office Button terdiri atas perintah New Document, Open, Convert, Save,
Save as, Print, Prepare, Send, Publish dan Close.

2. Quick Access Toolbar, terdiri dari tombol yang dapat mempercepat kerja
anda. Isinya hampir sama dengan perintah-perintah di Office Button. Jika
anda ingin melihatnya langsung bisa menekan tanda panah.

3. Menu Bar, terdiri dari perintah menu utama Microsoft Excel 2007 yaitu
Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, View.

4. Title Bar, berisi nama file dan program aplikasi yang sedang aktif.

Tool Bar, tombol-tombol bergambar yang memiliki fungsi tertentu dan

digunakan untuk menjalankan suatu perintah dengan cepat dan mudah.

Tombol Ukuran, digunakan untuk mengatur ukuran jendela kerja.

Name Box, Nama sel yang sedang aktif akan ditampilkan pada Name Box.

Formula Bar, anda bisa mengedit data pada sebuah sel.

Sel Aktif, tempat menuliskan atau mengedit data dan dikelilingi oleh garis

batas yang lebih tebal.

10. Column, Setiap kolom memiliki nama berdasarkan Abjad, dari kolom A
hingga Z, dilanjut AA hingga XFD.

11. Baris, untuk setiap baris memiliki nama berdasarkan Angka. Dari 1 hingga
1048576.

12. Tab Worksheet, perintah dimana anda bisa berpindah ke kertas kerja lain
dengan mudah.

13. Insert Worksheet, dengan menekan Insert Worksheet anda bisa membuat
Worksheet baru yang letaknya berurutan dengan Worksheet sebelumnya.

14. Status Bar, Status lembar kerja anda.

15. Document Area, merupakan lembar kerja yang aktif.

b

LN
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16.

17.
18.

19.

Horizontal Scroll Bar, perintah untuk menggeser layar ke kiri atau ke
kanan.

Vertical Scroll Bar, perintah untuk menggeser layar ke atas atau ke bawah.
Tampilan Layar, terdiri dari perintah untuk merubah tampilan layar. Terdiri
dari Tampilan Normal, Tampilan Page Layout dan Tampilan Page Break
Preview.

Zoom, perintah untuk memperbesar & memperkecil tampilan pada lembar
kerja anda.

Materi

Langkah Detailnya

Mengaktifkan Menu-
Menu Pada Microsoft
Excel2007.

1.

Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home pada
tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang tampil.

— 5 Bookl - Microsoft Excel =B x

pram 5

o Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View @ - = x

~ ||| B ce ! : gr Swa - - £
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e |$ ~ % »| 055 FormatasTable - e pelete - | @]
Paste | -l & - A [= s=|| 55 - (e __ Sort& Find &
o o ||| S-ad = = E g () Cell Styles - B Format ~ || 2~ Filter~ Select -
Clipboard Font ] gnment = || Number = Styles Cells Editing
T n Gl
A B 5 D E F G H 1 ] K L M N
L]
2
3
4
3
6
7

. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada tab

menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

=\ _ Bookl - Microsoft Excel - o x

§:]
a =
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]j g |_<1 jﬁ] ’_‘_j) zﬁ ﬁ g\}k ’ :’ ﬂ \i 0 0 [E=] Text Box [ Signature Line ~

e L] Header & Footer bgd Object

PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt | Column Line Pie Bar Area Scatter Other Hyperlink
- Art = o = = = P oo Al wordart ~ £ symbol
Tables iustrations Charts | Links Text
[ AL - £ |
A B [= D E F G H 1 J K L M N
L1

P - PSR PV ()

Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu Page
Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon menu yang
tampil.

) s Bookl - Microsoft Excel - = x
= =]
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A EERr B M= S ool S
[A] Fonts - (] Height: Automatic ~ || ¥ view | ¥ View 4 Send to Ba ]
Themes Margins Orientation Size  Print Ereaks Background Print =
~  [O]Effeats - = = - Awar Titles || W Scale: 100% Print print || S Selection Pane Sk
Themes Page Setup = Scale to Fit || SheetOptions Arrange
[ Al - £
A B c D E F G H 1 J K L M N
L]
2
3
4
5
6
7

Untuk mengaktifkan Menu Formulas, coba anda klik tab Menu Formulas
pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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(@ Press F1 for more help.
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5. Untuk mengaktifkan Menu Data, coba anda klik tab Menu Data pada tab
menu atau tekan Alt+A, perhatikan ribbon menu yang tampil .
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6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review pada
tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang tampil.

HY9-&-)+ wallicrosoft Excel _ = x
Home  Insert  Pagelayout  Formulas Dat{ iew @ - = x
y Ki = | a’:a ] S & = S /Hide Comment @ RE@ &1 Protect and Share Workbook
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<o o s e e

7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada tab
menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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8. Untuk mengaktifkan Office Button, coba anda klik tab Menu Office Button
pada tab menu atau tekan Alt+F, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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Save
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_T Close

| 2 Excel Options | | X Exit Excel |

Tip :  Jika mouse anda terdapat tombol scrolinya, maka anda dapat
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser tombol
scroll yang ada pada mouse anda.

Tombol Scroll

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Dokumen
Baru Dalam Microsoft
Excel 2007.

1. Klik Office Button > New.

2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank Document > klik tombol Create.
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(52}
||| Blank document

@un-uﬁagzj’ :

P——

i Recent Documents
Mew
1 Babl
= 2 Babl
7 Qpen -
3 tw
| I 4 tw
Save - e 3
5 Docl o G

3. Untuk membuat dokumen baru dari Templates, pilih pada bagian
kelompok Templates, Klik Tombol Create.

New Workbook

&

Templates

IR i3 Y
ank and recen

[W Installed Templates

My templates..

>

‘ ‘ ”')\ ‘ Billing Statement

~

Mew from existing...

Microsoft Office Online

Featured

Agendas

Budgets
g Billing Statement Blood Pressure Tracker

Calendars

& B C D

Expense reports Your Company Name

Serose Address
hddress 1
iy, T ZIF Cada

Forms

Inventories T Lown Amartization schu

Invaices

Statement

Lists

Plans
Expense Report Loan Amartization m
Planners

Purchase orders

Receipts

Schedules

ral Monthly Buj

Stationery

4. Pada windows yang muncul, letakkan kursor dimana anda akan mulai

mengetik.
/" R EDE] Bookl - Microsoft Excel o
"E‘@ [ AR . m X
\ Home Insert Page Layout Farmulas Data Review  View @ -aXx
“mj % foamn Ju - xl[E=al Q/._- = General  ~ rﬁCondit\onalFormamng' Salnsetr | E v ? [ﬁ
— & |8~ % 9| B%FomatasTable - 3 Delete - @'
Paste B B A= = v o Sort & Find &
sl J | LIE o4 B S % 55 Cell Styles * [E1Fomat~ | G Fiter~ Select~
Clipboard ™ Font K Alignment Gl Number Ta Styles Cells Editing
| A1 O
A B C D E F G H | ] K L M

Sel aktif (A1), diberi kotak
dengan garis lebih tebal

Kolom yang tampak
(kolom A hingga kolom N)

~ o o e |

Baris yang tampak (kolom
1 hingga kolom 7)
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Materi

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Contoh Soal Kemudian ketikkanlah teks di bawah ini (ketikan teksnya saja. Untuk
fomat dokumennya akan dibahas pada latihan berikutnya).
DAFTAR NILAI SISWA
No Nama Siswa Kelas Nilai Akhir
1 | Titin Mayasari 7A 75
2 | EriYanto 7B 86
3 | Muhammad Taufan 7C 92
Materi Langkah Detailnya

Menyimpan Dokumen
Kerja

1. Setelah teks di atas selesai anda ketik, klik Office Button.

2. Pilih Save atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang beda
dengan nama sebelumnya).

3. Pilih Excel Document.

E‘g B9-c-)-

Save a copy of the document
Y [
ﬁ:j Excel Workbook
~ Hl | Sawe the workbook in the default file
7 Open L foarmat,

ﬁ' Excel Macro-Enabled Workbook
| I Save 31| Save the workbook in the ¥ML-based and
— macro-enabled file format.

ﬁ_' Excel Binary Workbook
= savens | » |1 ; i s
= popa| Save the workbook in a binary file format

optimized for fast loading and saving.

HE,:D Print  » | [3] ) Excel 97-2003 Workbook
E Hl | Sawe a copy of the workbook that is fully

compatible with Excel 97-2003.

v Prepare » \
a Find add-ins for other file formats

| |
.ad Send 4 HT! Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
all possible file types,
Publish  *

=
Jﬁ' Close

2] Excel Options | |)( Exit Excel |

3. Pada windows yang muncul, pilih folder Document, ketikkan Latihan1 pada
File name. Pilih Word Document pada Save as type.
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4. Klik tombol Save.

Save As Elfgl |

Save in: |D Iy Documents _v‘ ] X =) |j v

B My Recent | )My Music
Documents | (2w pichures

= My
“Jpocuments

™
Computer

g Iy Network
Places

File name: |daftar nilai siswa ~ |

save astyp | Excel Workbook J

] (e o ]

Materi

Langkah Detailnya

Menutup Dokumen
Kerja.

1. Klik Office Button > Close (Ctrl + W).

2. Kemudian muncul kotak dialog baru klik Yes

L
5

Recent Documents.

=
H

o
H
5

¥
8

Saveds *

Print ¥

Prepare b

5
=

@ N ET U@

/ Publish b

J Close

2] Excel Options | | XX Exit Excel

Microsoft Office Excel

! E Do vou wank to save the changes vou made to 'Bookl'?

[ Yes ] [ Mo l [Cancel ]
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9930075 | Riana

15-May-1965 | Jl. Marga 66 Garut

9930080 | Diana

23-May-1968 | JI. Kinanti 456 Blitar

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 1 Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 17 .
DAFTAR SISWA
NIS NAMA | JK | TANGGAL LAHIR ALAMAT KOTA
9930001 | Aditya P 5-Dec-1963 | JI. Astina 23 Bandung
9930005 | Susana w 15-Jan-1965 | JI. Kopo 32 Bandung
9930007 | Anastia w 16-Dec-1967 | JI. Soka 22 Jakarta
9930015 | Desiana W 30-Nov-1959 | JI. Metri Il/5 Jakarta
9930032 | Roy P 5-Jan-1958 | JI. Telaga 28 Semaran
9930041 | lksan P 9-0Oct-1966 | JI. Kenari 234 Surabaya
9930058 | Titin P 5-Oct-1964 | JI. Banten 45 Pontianak
9930063 | Caleb P 23-Dec-1968 | JI. Jaya 44 Bandung
W
W
P

9930092 | Hari

14-Aug-1967 | JI. Dadali 132 Bandung
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Modul 2. Bekerja Dengan Microsoft Excel

Materi

Detail

Mengenal Workbook
dan Worksheet

1. Membuat Worksheet baru

e Klik tombol Insert Worksheet pada tab Worksheet.

- ( Membuat Worksheet Baru)

W4 4] Sheet1 Sheet2 ~Sheet#{ 7¥J

Ready

e Anda akan mendapatkan Worksheet baru dibelakang Worksheet yang
telah ada.

ijj (Membuat Worksheet Baru)

25
W v v sheerl . Sheetz , sheet{ | Sheetd

2. Mengubah Nama Worksheet
e Klik kanan pada Worksheet yang mau diganti nama nya.

e Pada menu pop-up yang muncul klik Rename.
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G4 - |

A B C D E

DAFTAR NAMA SISWA
No Nama Siswa Nilai Akhir
1|Titin Mayasari 75
2|EriYanto 86
3|Muhammad Taufan 93

1
2
3
a
5
6
7
a8
9

g Mengubah nama worksheet )

13
14
= Insert..
16
17 Delet
18 Rename )
19 Move or Copy..
20 Q—J View Code
21 i}y Protect Sheet...
22 Tab Color 3
23 Hide
24
25
Select All Sheets

M 4+ M| Shéerrsreer——smeers .~ 7]

e Masukkan nama Worksheet yang baru, lalu tekan Enter pada keyboard
anda.

e Hasil perubahan namanya bisa anda lihat di bawah ini.

A B C D E

1 DAFTAR NAMA SISWA

2 |No Nama Siswa Nilai Akhir
3 1|Titin Mayasari 75
4 2|Eri Yanto 86
5 3[Muhammad Taufan 93
6

7

3

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

o

é%rubahan nama Worksheet
23
24
25

i+ {|_DAFTAR NILAI SISWA )Sheet2 .~ Sheet3 ./ £J

3. Menghapus Worksheet

e Klik kanan pada Worksheet yang mau dihapus.
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e Pada menu pop-up yang muncul klik Delete.

Al - e |
A B C D E F G
1 :l
2
3
1
5
6
7
8
9
10 Menghapus Worksheet
11
12
13
14
= InserH
= ( Delete )
17 —
18 Rename
19 Move or Copy...
20 G| View Code
21 (g Protect Sheet..
22 Tab Color 3
= Hide
24
25
ﬂlect All Sheets

44 » n| Sheetl Sheetz Sheet3 ({ sheers— Y=
p—— —

e Hasilnya dapat anda lihat pada gambar di bawah ini.

li"(n Sheet1 ,/Sheet? “Sheet3 ¥J )
\ 7

Materi

Detail

Mengenal & Membuat
Range

Berikut ini adalah langkah-langkah membuat range.

1. Letakkan kursor pada sel awal range yang anda inginkan.
2. Klik dan tahan tombol kiri mouse.

3. Bawa kursor ke sel akhir range.

4. Lepaskan tombol kiri mouse.
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(Membuat Range )57
10

1
v
jE!
1
15
16
17
18
13 A
Pl

a

Materi

Detail

Memasukkan Data ke
Dalam Sel

Sekarang anda akan belajar memasukkan data ke dalam sel. Langkah-
langkahnya sebagi berikut :

1. Jadikan sel tersebut sebagai sel aktif.
2. Ketik data pada sel tersebut.

3. Tekan tombol Enter. Atau tombol panah pada keyboard untuk
memindahkannya.

A B L D

Januari  Februari Maret
Memasukkan data ke April Mei Juni
dalam sel Juli Apgustus September

Oktober MNopember Desember

=l | N (R e

Materi

Detail

Fasilitas AutofFill

1. Berikut langkah-langkah untuk memasukkan data secara berurutan

e Masukkan dua data pertama pada sel.

e Buat range pada kedua kotak data pertama tersebut.

e Klik dan tahan kotak kecil yang terletak pada sudut kanan bawah range.
e Kotak yang menampilkan isi sel akan muncul.

e Lepaskan tombol mouse kiri.

e Maka, seluruh sel pada range tersebut akan terisi secara otomotis
dengan data yang berurutan.
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1 1
3 2
3 3
4 4
C Data berurutan )—5 3
f B
y Fi
g ]
9 9
1 10
11 =

2. Memasukkan variasi data yang berupa angka dan teks.

e Masukkan dua data pertama pada sel.
e Buat range pada kedua kotak data pertama tersebut.

e Klik dan tahan kotak kecil yang terletak pada sudut kanan bawah
range.

e Kotak yang menampilkan isi sel akan muncul.
e Lepaskan tombol mouse kiri.

e Maka, seluruh sel pada range tersebut akan terisi data angka dan teks
secara berurutan.

A B C D E
1 1 Hari ke-1
2 2 Hari ke-2
3 3 Hari ke-3
\ 4 4 Hari ke-4
Variasi data dan 5 5 Hari ke-5
k 6 6 Hari ke-6
angka j 7 7 Hari ke-7
3 8 Hari ke-8
9 9 Hari ke-9
10 10 Hari ke-10
11 =

=
]

3. Memasukkan data hari, bulan serta tanggal.

e Masukkan dua data pertama pada sel.
e Buat range pada kedua kotak data pertama tersebut.

e Klik dan tahan kotak kecil yang terletak pada sudut kanan bawah
range.

e Geser mouse untuk memperbesar area range sesuai dengan
keinginanmu.
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e Kotak yang menampilkan isi sel akan muncul.
e Lepaskan tombol mouse kiri.

e Maka, seluruh sel pada range tersebut akan terisi data tanggal bulan
dan tahun secara berurutan.

1-Jan-08|
2-Jan-08|
3-Jan-038|
4-lan-08|

Data tanggal,bulan\ 5_Jan:og

ﬁmm*

dan tahun 6-Jan-08
T-Jan-08|

8-Jan-03|
3-Jan-03|
LlD—Jan—DS

]

=BT R

12
13
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Materi Langkah Detailnya

Pengenalan Kursor Excel | Ketikkan di lembar kerja Excel

A B
1 [Mo Mama Siswa
2
| |
3
a) Kursor Seleksi.
yil B
1 Mo Mama Siswa
2
3
b) Kursor Tampilan Blok.
A B C
1
2
3
| |
4
c) Kursor Untuk Memindahkan.
A
1 Mo
2
3

PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMP/MTs




Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Isi Sel

1.

Tempatkan mouse di bagian tepi (garis tebal), tapi jangan pada bagian
ujung-ujungnya, sampai keluar tanda panah bersilangan. Pastikan bentuk
kursor berubah seperti contoh berikut.

A B C
1 |No INama Siﬁlll'_a
2
3

Klik kiri mouse pada bagian tepi sel, tetap tekan tombol kiri mouse sambil
gerakkan ke sel C2. Lepaskan tombol kiri mouse di sel C2. Hasilnya seperti
ini:

& B C
1 Mo Mama Sisya
2 ]
3
C2
Maka Nama Siswa pindah ke kanan bawah (C2)
A B C D
1 No
2 INama Sisll'.a
3

Materi

Langkah Detailnya

Kursor Untuk
Menggandakan
(Mencopy)

Ketikkan di lembar kerja Excel

fi B C
1 Mo Mama Siswa

2

Langkah-langkah untuk menggandakan (Mengkopi).

e Kursor untuk menggandakan.

A B £
1 No
2
3
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e Menggandakan isi sel.

MNama Siswa

1
2
3
4
3

e Setelah di Draf maka Nama Siswa akan tercopi sebanyak yang kita
inginkan. Contohnya seperti yang di bawah ini.

A B &
No Mama 5isy
Mama Sisy
Mama Sisy

e —

i_;_l:ﬂmmm

LT S

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Lebar Kolom 1. Siapkan data seperti contoh di bawah ini.

A B C D
Mo Mama Sisv Nilai Akhir
1 Titin Mays 73
2 Eri¥anto 36
3 Muhamml 93'

Lo w2

2. Geser kursor pada bagian tepi kanan header kolom A, B, C secara
bergantian atau klik 2x pada bagian tepi kanan header pada kolom A, B, C
secara bergantian. Maka hasilnya seperti di bawah ini.

A B C D
1 |No Mama Siswa Milai Akhir
1 Titin Mayasari 75
2 Eri¥Yanto 86

2
3
4 3 Muhammad Taufan I 93!
5

Langkah-langkah mengatur lebar kolom.

e Klik dua kali pada kolom A. Maka besar kolom akan berubah secara
otomatis. Maka hasilnya seperti di bawah ini.
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A B C D
1 |No Mama Sisv Nilai Akhir
1 Titin May: 75
2 Eri ¥Yanto 26

2
3
4 3 Muhamml 93!
5

e Klik dua kali pada Kolom B. Maka besar kolom akan berubah secara
otomatis. Maka hasilnya seperti di bawah ini.

A B C D
1 Mo MNama Siswa ai Akhir

1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto 80

2
3
4 3 Muhammad Taufan I 93!
5

e Klik dua kali pada Kolom B. Maka besar kolom akan berubah secara
otomatis. Maka hasilnya seperti di bawah ini.

A B C D
1 Mo Mama Siswa Milai Ak

1 Titin Mayasari 7
2 Eri Yanto 26

2
3
4 3 Muhammad Taufan I 93!
5

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur tinggi baris

1. Tempatkan mouse di bagian bawah (garis) baris 1. Perhatikan contoh di
bawabh ini.

»233\’} B C D
ma Siswa Milai Akhir

1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto 86

3 Muhammad Taufan I 93!

2. Klik kiri mouse, tetap tekan sambil gerakkan mouse ke arah bawah untuk
memperlebar baris. Hasilnya lihat gambar di bawah ini.

LS S
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Mo MNama Siswa Milai Akhir
1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto 86

3 Muhammad Taufan I 93!

o | ma

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 2

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul2” .

Ketikkanlah data di bawah ini pada lembar keja Excel dan tolong rapikan lebar kolom dan tinggi

kolomnya agar terlihat lebih rapi.

DAFTAR SISWA

TANGGAL
NIS NAMA JK LAHIR ALAMAT KOTA
9930001 | Aditya P 5-Dec-1963 | JI. Astina 23 Bandung
9930005 | Susana W 15-Jan-1965 | JI. Kopo 32 Bandung
9930007 | Anastia w 16-Dec-1967 | JI. Soka 22 Jakarta
9930015 | Desiana W 30-Nov-1959 | JI. Metri Il/5 Jakarta
9930032 | Roy P 5-Jan-1958 | Jl. Telaga 28 Semaran
9930041 | lksan P 9-Oct-1966 | JI. Kenari 234 | Surabaya
9930058 | Titin P 5-Oct-1964 | JI. Banten 45 Pontianak
9930063 | Caleb P 23-Dec-1968 | Jl. Jaya 44 Bandung
9930075 | Riana W 15-May-1965 | JI. Marga 66 Garut
9930080 | Diana w 23-May-1968 | JI. Kinanti 456 | Blitar
9930092 | Hari P 14-Aug-1967 | JI. Dadali 132 Bandung
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Modul 3 Mengatur Workbook & Worksheet

Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Isi

Berikut ini langkah-langkah untuk memindahkan isi Worksheet dari satu lokasi ke

Worksheet lokasi yang lain.
1. Buatlah range pada data Worksheet yang akan dipindahkan.
2. Klik menu Home, kemudian klik toolbar Cut L yang terletak dalam toolbar
Clipboard.
0n)d9- N
Page Layout Formulas Data Review
Menggunakan Fungsi o PP i [ =
Cut = = =-
Clipboard ™ Font (F] Alignment U
\: Cut (Ctrl+X) nuari
Cut the selection from the (8] E F
| COML ORI —
2 Ma o Jom AEUstus
&
a
5
6
7
3. Garis batas range akan berkedip-kedip jika rangenya sudah di Cut.
4. Buatlah sel aktif :! pada tempat yang dituju.
=}
5. Klik menu Home, kemudian klik toolbar Paste - yang terletak dalam toolbar
Clipboard.
_v:.\ = o~ s Eookl - h
jj/ Home l Insert Page Layout Formulas Data Review View
‘#’ Calibri 11 - A A [T == =" General
Paste - ~[| 5 || - A ||| = E Fad ~ - 8
s 7 |[[B £ b o] A= | | 4
= Mu
F €]
Februari Maret April
6. Hasilnya seperti gambar yang anda lihat diatas.
Materi Langkah Detailnya

Menggandakan Isi
Worksheet

Langkah-langkah untuk menggandakan Worksheet dapat anda ikuti di bawah ini.

1. Buatlah range pada data Worksheet yang akan dipindahkan.

2. Klik menu Home, kemudian klik toolbar Copy =3 yang teletak dalam toolbar
Clipboard.
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- ,_\___! =9 - s

E1]
tx]
= Insert Page Layout Formulas Data Review

Calibri Sl A A == =
Pajte Ho - A | E = =|EE A
Clipboard = Font P Alignment LF}

Copy (Ctrl+ nuari
Copy the selectdsn and put it on 0] E F
(12— ril

Mai Juni 1 Agustus
September Oktober Nop&mber Desember

( Menggunakan Fungsi Copy )

3. Buatlah sel aktif :! pada tempat yang dituju.

00|~ ||| & WM

=]}
. . . Paste
4. Klik menu Home, kemudian klik toolbar Paste - ' yang teletak dalam toolbar
Clipboard.
6«,\ =9~ s Bookl - Microsoft Excel
29
—/I Home I Insert Page Layout Formulas Data Review View
= = = ? =
B Calibri T A AT = ="' |||General - }g‘j;‘ ;ﬁ‘?—d e
Paste - ] v = <0 .00 | Conditional Format Cell
(EBAEmie) = |8 %o 7 [T 54 Formatting ~ as Table = Styles
cnpm\ = Number = Styles
| A3 &
A B E E G H I J K
1 Januari Februari Maret
2 |Mai Juni Juli
3 |September Oktober Nopember Desemfoer Menggunakan Fungsi
a
5 Paste
6
7
8
9fPanuari Februari Maret April
100 [Mai Juni Juli Agustus
1September Oktober Nopember Desember
12 (=

5. Hasilnya seperti gambar yang anda lihat di atas.

Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan Sel Berikut langkah-langkah menyisipkan sel baru pada Worksheet.
Baru

1. Blok sel yang akan disisipkan sel baru.

rt -
i yang terletak dalam

2. Klik menu Home, kemudian klik toolbar Insert g1
toolbox Cells. Maka akan muncul kotak dialog Insert.

3. Pada kotak dialog Insert terdapat empat pilihan untuk menentukan pergeseran
sel-sel lama. Pilih salah satu yang akan anda gunakan.
e Shift cells right untuk menggeser sel-sel lama ke kanan.
e Shift sells down untuk menggeser sel-sel lama ke bawah.
e Shift sells row untuk menyisipkan garis-garis baru.

e Shift sells column untuk menyisipkan kolom-kolom baru.
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Insert

Inserk
) shift cells right

;

{:} Enkire row
) Entire column

| Ik I ’ Cancel

4. Tekan tombol OK.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Kolom
Baru

Untuk menyisipkan kolom baru pada pada worksheet, langkah-langkahnya sebagai
berikut.

1. Blok kolom yang akan yang akan disisipkan kolom baru.

2. Klik menu Home, kemudian klik tanda panah 3 pada toolbar Insert gidnser) v

yang terletak dalam toolbox Cells.
3. Klik Insert Sheet Column pada menu pop-up yang muncul.

(D) 9 - M Bookl - Microsoft Excel
o
— Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View
= = = 1 ) [C=inserti= ]| = -
B & |l caibri -lu A )= ®-| |5 | General - jﬁ:j ﬁj’d E“ﬂ 5 Insel Ay
Ee) _ . ﬁ ~ G Insert Cells..
Paste o ||[Brlu ][ &A= =] | B - | [ ciohooo| [aB8g] | Comtional Format _cet 5 n
> ormatting - as Table ~ Styles ||| %= Insert Sheet Rows 1
Clipboard = Font = Alignment n HNumber 5 Styles T ——— ]
Al - F ‘ Januari TET Tngert sheet T
A B C D E E G H 1 1 K L M N

1 Panuari ebruari Maret April

2 Mai uni Juli Agustus

3 Beptember IDktober Nopember Desember
4

':5" Insert Sheet Columns

4. Klik Insert Sheet Columns , maka hasilnya dapat

anda lihat seperti gambar di bawah ini.
5'/§g\". =9 v '
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review

I_dj ‘5 calibri -l -|lA LT [|#~] S
£

Paste g (B L U - & A | E = =||EE| | H-
Clipboard ™ Font (F] Alignment (F]
| AL - £ |
A B C D E E
Hasil menyisipkan 1 Januari  Februari  Maret April
kol 2 Mai Juni Juli Agustus
olom 3 Septembe Oktober  Nopember Desember
4
5
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Materi Petunjuk Pengerjaan Tugas

Menyisipkan Baris

Untuk menyisipkan kolom baru pada pada worksheet, langkah-langkahnya sebagai

Baru berikut.
1. Buatlah satu atau beberapa range baris, dimana baris baru akan disisipkan.
. . . T| = Insert| -
2. Klik menu Home, kemudian klik tanda panah __! pada toolbar Insert
yang terletak dalam toolbox Cells.
. = Insert Sheet Rows .
3. Klik Insert Sheet Rows | = = , maka hasilnya dapat anda
lihat seperti gambar di bawah ini.
-'Eg;_l‘-. H9-&- )+ Bookl - Microsoft Excel
& Inset  Pagelayout  Formulas Data  Review  View ) ]
i:l : Calibri M| | S General - __Eg P;ﬁ% :;a" %j"i:jlmj - Ay
Paste (B r uw- = 59 |8 - % o |[%8 % Condiional Format Cell | s
= 7 = = Formatting  as Table ~ Styles~ | | 2= Insert Sheet Rows g
Clipboard ™ Number (F} Styles ™ A
A2 - | Insert Sheet L
G H [} L K L M N
Juli Agustus
September Oktober Nopember Desember,
4. Maka, baris baru akan bertambah seperti pada gambar di bawah ini.
(Og) = 9~ :
jj/) Home Insert Page Layout Formulas Data Review
=& Calibri -l A A==l =
B = A =| /' =
e 7 |[[B 2 Ui |- A = = E||EE H-
Clipboard ™= Font ) Alignment r
| A2 - £
A B L. D B F
Hasil Menyisipkan )
Baris :
4 [Mai Juni Juli Agustus
5 September Oktober Mopember Desember
6
o
Materi Langkah Detailnya

Mengubabh Isi Sel Mengubah isi sel bisa dilakukan dengan dua cara, yaitu

dengan menimpa isi sel

yang lama dengan isi sel yang baru atau dengan cara mengedit isi sel lama.

1. Langkah-langkah untuk menimpa isi sel yang lama dengan isi sel yang baru
adalah sebagai berikut.
e Jadikan sel yang akan diubah sebagai sel aktif.
e Ketik isi sel yang baru pada sel yang aktif tersebut.
e Tekan Enter atau tamda panah pada keyboard anda untuk memindahkan
sel aktif.
2. Langkah-langkah mengubah isi sel dengan cara mengedit.
e Klik ganda pada sel yang isinya akan diedit.
e Pada sel tersebut akan muncul kursor.
e Editisi sel tersebut.
e lalu tekan Enter.
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Materi

Langkah Detailnya

Menghapus Isi

Berikut cara menghapus isi dalam Workbook.

workbook
1. Menghapus isi sel. Jadikan isi sel yang akan dihapus sebagai sel aktif > tekan
Delete pada keyboard anda.
2. Menghapus isi range. Buatlah range yang isinya akan dihapus > tekan Delete
pada keyboard anda.
3. Menghapus Worksheet. Klik kanan lembar sheet, maka akan muncul manu pop-
up > klik Delete pada menu pop-up tersebut.
4. Menghapus Workbook. Buka Windows Explorer > Blok File yang akan dihapus >
tekan Delete pada keyboard anda.
Materi Langkah Detailnya

Mengubah Isi Sel

Langkah-langkah menyembunyikan kolom sebagai berikut.

1. Buatlah range pada kolom yang akan disembunyikan.

el

2. Klik menu Home, lalu klik toolbar Format = Format = yang terletak dalam
toolbox Cells hingga muncul menu pop-up.
Hide & Unhide 3

3. Pilih Hide & Unhide

Hide Columns

, kemudian klik Hide Kolomns

A AR Bookl - Microsoft Excel
me | Insert Page Layout  Formulas Data Review  View |
=] % ol o = :EI' ) o) || 5= Insert - x - A? |
Calibri B = General = 2 L I
B Ee} E| a1 = 3% Delete - || (3]~ ZI 4
Paste B o -] B A | $ ~ % 9 |[%8 5% ormat — __ Sort& Fir
- 7 = = — = 00 >0 Farmatting - as Table - Sp\es' u,JFﬂfl“ﬂt" <2~ Filter~ Sel
Clipboard = Font = Alignment = Humber = Styles Cell size
BL - ( Jfe | Februari 20 Row Height..
A B o D E F G H 1 J K AutoFit Row Height
1 Janudri Februari  Mare) |april T2 Column Width...
2 Mai Juni Juli |Agustus AutoFit Column Width
3 |septgmber|Oktober NopgmberlDesember Default Width...
a
Visibili
E isibility
5 Hide Rows Hide & Unhide I »
i Hide Colum Organize Sheets
Z Menyembunyikan Kolom  —— = z
8 TTMETIRER. | SenameSheet
Hide Columns (Ctri=0]
: Unhide Rgws *_.*.L, ()| A
) Unhide Columns Tab Color »
11 =
Protection
12 —_—
13 {3y Protect Sheet...
14 (5| Lock Cell
15 & Format Calls...

4. Maka, hasilnya dapat anda lihat pada gambar di bawah ini. Untuk kolom yang
disembunyikan, penyembunyian kolom tersebut ditandai dengan garis tebal.

41

(On) = 9 -
HY
—/J Home Insert

Calibri
& CE]

Clipboard ™=

| Bl -
A D E F
Tampilan Menyembunyikan 1 Januari pril
2 gustus
KOIOm 3 esember
4
5

Materi

Langkah Detailnya
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Menampilkan

Kembali Kolom Yang

Langkah-langkahnya sebagai berikut.

el

: . . Format =
Tersembunyi 1. Klik menu Home, lalu klik toolbar Format |-= yang terletak dalam
toolbar Cells. Akan muncul menu pop-up.
- . . Hide & Unhide ¥ ; ; :
2. Pilih Hide & Unhide = , kemudian klik Unhide
Kolomns Unhide Columns |
=N A R Bookl - Microsoft Excel
y Home Insert Page Layout Formulas Data Review View v
E i Calibri -l -laTEl = [~ =i General - }5‘ %Eﬁ' :;ﬁ %“:‘::;'v E: ‘%{' li
Rt 5 | (oA - [ o] oo rorm o (T ioma) 2 S
Clipboard & Font. & Alignment & Number ) Styles =
| 81 - £ | Februari 1L RowHeight.
- E F G H 1 J K L M AutoFit Row Height
2 [Mai ABUSTUS AutoFit Column Width
3 September|Desember Default Width...
4 Wsih;ty
5
. ) | ST
- | Menampilkan Kolom Kembali —— e o oy .
= T
12 —_—
13 [Zlg Protect Sheet..
14 3| Lockcen
15 Zf  Format Cells...
Materi Langkah Detailnya
Menyembunyikan Caranya sama saja seperti menyembunyikan kolom. Biar lebih jelas anda bisa lihat
Baris langkah-langkahnya di bawah ini.

Langkah-langkah menyembunyikan kolom sebagai berikut.

1. Buatlah range pada baris yang akan disembunyikan.

2. Klik menu Home, lalu klik toolbar Format =
toolbox Cells hingga muncul menu pop-up.

e yang terletak dalam

- . . Hide & Unhide - : .
3. Pilih Hide & Unhide I = , kemudian klik Hide Rows
Hide Rows |
O\ 9 - s Bookl - Microsoft Excel

a

Insert Page Layout Formulas Data Review View

= & ; e || = jti o Tf, || Semset- | = - %? <

calib -l - || = = =8| S cenenl - g »

o alibri A A =¥~ (S 2nera = ﬁ‘% =5 dee- @) a
s= & - o s |[<2 ;0 Conditional Format Cell Sort & Fir
=2 SR 2 >0 Formatting - as Table - Styles - i' Filter = Sel

Number ci Styles Cell Size
S0 Row Height...
G H 1 J K AutoFit Row Height

aret April B3 column width...

uli Agustus AutoFit Column Width

opember Desember Default Width..
a
E Visibility
5 Menyembunyikan Baris i |
7 T Chinanize Sheets

Hide Rows (Ctrl fS]t
g Hide Sh sename Sheet
: Unhide Rows Move or Copy Sheet...
10 Unhide Columns Tab Colar »
11 .
Protection

12 —_—
13 [}y Protect Sheet..
14 &) Lock Cell
15 % Format Cells...

4. Maka, hasilnya dapat anda lihat pada gambar di bawah ini. Untuk baris yang
disembunyikan, penyembunyian kolom tersebut ditandai dengan garis tebal.
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EE2- )

fﬁ/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review
j #  Caiibri - v A A== | =
Pafte ‘;. (B U5 A |E = F||EE|H-
Clipboard ™ Font P Alignment ]
] | A2 - ( fe | Mai
Tampilan C= . = = =
Menyembunyikan Baris 1 |Januari Februari  Maret April
3 |September Oktober Nopember Desember
4
5
A
Materi Langkah Detailnya
Menampilkan Langkah-langkahnya sebagai berikut.
Kembali Baris Yang
; . : F%) Format =
Tersembunyi 1. Klik menu Home, lalu klik toolbar Format = yang terletak dalam
toolbar Cells. Akan muncul menu pop-up.
- . . Hide & Unhide ] . . .
2. Pilih Hide & Unhide = , kemudian klik Unhide Rows
Unhide Rows
@)\ 9= Bookl - Microsoft Excel
3 i Calibri -lu -|lat || = =i || General - }5‘ :ﬂ‘}g ;:;‘«a“ %“l"'t' ):: ‘ﬁ li
1 % [ R - | [k i (] | concmorat rormes _con o S B
Clipboard = Font & Alignment 2 Number 2 Styles Tel Soe
[ 81 - J#= | Februari {0 RowHeight...
- E F G H ! J K L M AutoFit Row Height
1 T3 Column Width..,
=l Mal AguSTUS AutoFit Column Width
3 September|Desember —
2 \f\sih;
2 Hide Rows Hide & Unhide »
7 Hide Columns Tgan. noets
; Menampilkan Baris Kembali — o oy .
13 | unhige R Tsrc«r\ishifl—u‘ .
12 —_—
13 iy Protect Sheet.
14 (53| Lock Cell
15 &R Format Calls.
Materi Petunjuk Pengerjaan Tugas
Menyembunyikan Berikut langkah-langkah untuk menyembunyikan Worksheet.

Worksheet
1. Letakkan kursor pada worksheet yang akan disembunyikan.

2. Klik kanan mouse hingga muncul menu pop-up.
3. Klik Hide.

14
15 Insert...
16 Delete
17 Rename
18 Mave ar Copy...
19 )
G View Code
20 =
= iz} Protect Sheet...
22 Tab Calar 4
23 Hide
24
&5‘ = Nma Select All Sheets i
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4. Hasilnya bisa anda lihat di bawah ini.

22

23

24

e PII Sheeta Sheetgj o —
Ready

Materi

Detail

Menampilkan
Kembali Worksheet
Yang Tersembunyi

Berikut langkah-langkah untuk mengembalikan Worksheet yang tersembunyi.

1. Letakkan kursor pada sheet.
2. Klik kanan mouse hingga muncul menu pop-up.

3. Klik Unhide.
13
14 Insert...
15 Delete
16 Rename
17 Mave or Copy...
18 G| view Code
£ iy Protect Sheet...
2 Tab Color 4
21
= Hide
23 Unhide...
&4‘ —_ ma Select All Sheets —

4. Pada kotak dialog Unhide pilih nama Worksheet yang akan ditampilkan
kembali.

Unhide

IInhide sheet;

I (0.4 I [ Zancel

5. Hasilnya bisa anda lihat di bawah ini.
23
24

25
H 4 » HI Sheestl Sheet? Sheets 'er ............

Ready
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Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan kolom
baru

1. Tempatkan sel aktif di C1.

1 Mo Mama Siswa Milai Akhir
2 1 Titin Mayasari T
3 2 EriYanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93
3

2. Klik kanan mouse, maka akan muncul pilihan berikut.

1 Cut
53 Copy
[1%, Paste

Paste Special...

Delete...
Clear Contents
Filter
Sort
A Insert Comment
ﬁf‘ Format Cells..,

Pick From Drop-down List...

MName a Range...

E) Hyperlink...

Insert

(" shift cells right
(" shift cells down

Enkire row

(] 4 ) [ Cancel

PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMP/MTs

30




3. Maka akan bertambah kolom C.

A B C D E
1 Mo Mama Siswa ilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 Eri Yanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93
5
Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan baris baru 1. Tempatkan sel aktif di Al.
A B =
1 |No Mama Siswa Nilai Akhir
2 1 Titin Mayasari TS
3 2 EriYanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93
5

2. Klik kanan mouse, maka akan muncul pilihan berikut.

14 Cut
53 Copy

[1%, Paste

Paste special...

Delete...
Clear Contents
Filter
Sort
—d | Insert Comment
'ff' Eormat Cells...

Mame a Range...

. Hyperlink...

Pick From Drop-down List..,
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Insert

Insert

) shift cells right
Shift cells down

Entire column

' Ik > Cancel

.....................

3. Maka akan bertambah baris A.

E )
dllla 2I5Vid r\]IIdI.HRHI[
1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto B30
3 Muhammad Taufan 93

[= B R SR TS R N

Materi

Langkah Detailnya

Menambah data

Setelah kita menyisipkan kolom dan baris sekarang kita akan menambah data
pada kolom dan baris yang telah kita buat.

1. Kolom yang telah disisipkan.

A B C D
1 |No Mama Siswa Milai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 Eri Yanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93
A B D
1 |No MNama Siswa ilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 EriYanto 26
4 3 Muhammad Taufan 93
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2. Baris yang telah disisipkan.

A - - o
G )
2 = Mama Siswa Kelas Nilai Akhir
2 1 Titin Mayasari TA 75
a4 2 Eri¥anto 7B 26
5 3 Muhammad Taufan  7C 93
A B C D
( 1 DAFTAR MNANMA SISWA )
2 |No Mama Siswa Kelas Nilai Akhir
3 1 Titin Mayasari Th 75
a4 2 EriYanto 7B 26
3 3 Muhammad Taufan  7C 93

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 3

Modul 3”.

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas

Ketikkanlah data di bawah ini pada lembar keja Excel.

No Nama Nilai
Titin Mayasari 86

2 | EriYanto 75
Muhammad

3 | Taufan 93

4 | Supra Yogi 85

5 | Novilayanti 95

Ubahlah data di atas menjadi seperti di bawah ini.

DAFTAR NILAI SISWA

N

o Nama Kelas Nilai
1 | Titin Mayasari 7A 86
2 | EriYanto 7B 75
3 | Muhammad Taufan 7C 93
4 | Supra Yogi 7D 85
5 | Novi Jayanti 7E 95
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Modul 4. Mengatur Tampilan Lembar Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Memilih Jenis dan
Ukuran Huruf

1. Ketikkan dokumen di bawah ini dalam lembar kerja anda.

A B C D
1 DAFTAR MILAI SISWA
2 Mo Mama Siswa Milai akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 EriYanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93
]

2. Kemudian di sel A1, ubah jenis font dengan “Times New Roman”.

."5:3\"-! = B, =
jj/’ Home Insert Page Layout Formulas Data Review
B £ i Flu -[aa] B == =
Pate 3 T Tempuas Sans ITC ‘e E-
Clipboard ™= nt ]
A imes New Roman I
T New R
A Trabuchet MS F
1 [DAFTAR i Tunaa
2 |No Nami B Ty Cen AT
2 1/Titin T Tw Cen MT Condensed
4 2 EriYa
5| 3 Muhd H Tw Cen MT Condensed Extra Bold
5 T Verdana
7 T Viner fiand ITE
8 T O
5 T i Frger
10
o T wehdings
12 T WWide Latin
13 i wWingdings
14 v wingdings 2
15 T wWingdings 3
16
= WST_Czec ALCHEFGhIJ
18 WST_Engl ALCAEFGhIj|=
19 WST_Fren ALBCAEFGhIj
20 WIST Carm . ARCAFERRT i1
3. Klik pada ukuran huruf, lalu ubah menjadi 28.
Oa) H 9 - =
2
2 o B e —
5 °" Times Mew Rom = |28 TlA‘ & ||T = =8| =1
Paste || -|[2
wste g [B 2wl
Clipboard & Font| 10 (F] Alignment Ll
\ a1 - Q7 Jel DaFTar NiLasiswa
A B 14 D E F
16
DAFTAR & LAI SISWA
NU.Nama Siswa 22 hir
1 Titin Mayasari 2% 75
2 EriYanto 2 26

3 Muhammad Taufan 93

N[ kW =
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Materi

Langkah Detailnya

Mengatur format font

1. Klik sel yang akan diubah. Tempatkan sel aktif di Al.

A B s D
([DAYTAR NILAT SISWA
2 |No Mama Siswa Milai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
a 2 Eri Yanto a6
5 3 Muhammad Taufan 93
]
2. Klik pilihan format huruf yang dibutuhkan.
e B Bold (Ctrl+B) untuk membuat teks menjadi tebal.
I_;ll L Times Mew Rom ~ |14 - || &
“— 3
Paste (@) 7 U [z &- 4
Clipboard ™ Font
Al - Fl
iy B C
1IUDAFTAR NILAI SISWA )
2 Mo MNama Siswa Milai Akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 EriYanto 80
5 3 Muhammad Taufan 93
.« £ Italic (Ctrl+l) untuk membuat teks menjadi miring.

=1 &
B

Paste
- 7
Clipboard ™= Font
Al -0 ||
A B C

DAFTAR NILAI SISWA )

Mo Mama Siswa MNilai Akhir

2 EriYanto

1
2
3 1 Titin Mayasari
4
5 3 Muhammad Taufan

. g Underline (Ctrl+U) untuk membuat teks bergaris bawah.

75
80
93
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e

I

Paste
- F
Clipboard ™= Font
Al - F |
A 2] C
1 TAR NILAT SISWA
2 |No Mama Siswa Nilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri Yanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Alignment

1. Kemudian kita akan melakukan perataan teks di lembar kerja anda,
tempatkan sel aktif di Al.

J & Times Mew Rom ~ 14~ | A"
eE|

Paste (B I w2

Clipboard ™ Font
Al - K |
A B C
(IDAFTAR NILAI SISWA
2 Mo MNama Siswa Milai Akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri ¥Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93
2. Blok sel A1 sampai dengan sel C1.
A B C
6 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mo Mama Siswa Milai Akhir
2 1 Titin Mayasari 73
4 2 Eri Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93

wl
3. Klik Merger and Center g untuk menggabungkan sel A1 sampai dengan
sel C1 dan membuat teks berada di tengah-tengah sel A1l sampai dengan
C1.
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Times New Rom ~

= &
2
7

Clipboard ™

14 -||A A&
|- A |||

]

&

4

=) [

T
M
I
HI
i

£

i
il
77N\

Alignment F]

Al

fx | DAFTAR NILAI SISWA

D
( 1| DAFTAR NILAI SISWA I )

m

2 |No Nama Siswa

3 1 Titin Mayasari

4 2 EriYanto

5 3 Muhammad Taufan

4. Klik pilihan Align yang dibutuhkan.

Klik Align Center

Milai Akhir
75
86
93

untuk membuat teks berada ditengah A3.

Klik Align Text left

A B C
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
1§)itin Mayasari 75
4 2 EriYanto 36
5 3 Muhammad Taufan 93
== * . . - - e - g = |
T calibn n -jA AT ==®
B =E|
Paste -|| - - A~ =
ste o |B 2 U -f[E-] - A IIII‘E_
Clipboard M= Font ] Alignment
A3 v ( £ |1
fi B = D E
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
3( 1 [Jitin Mayasari 73
4 2 Eri Yanto B0
5 3 Muhammad Taufan 93
6

untuk membuat teks berada disebelah kiri.

A B I
1| DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
itin Mayasari 75
4 2 EriYanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93
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j '* Calibri -1 A AT ==
Paste .
dste | B I ||1§§
- F
Clipboard M= Font ] Alignment
A3 . A1
A B C D E
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
itin Mayasari 75
a 2 Eri Yanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93

o Klik Align Text Right l untuk membuat teks berada disebelah kanan.

A B C
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa MNilai Akhir
itin Mayasari 75
4 2 Eri ¥Yanto 80
5 3 Muhammad Taufan 93
j ‘*‘ Calibri -l A AT ==
- _lé ....... — —
Paste o (I(B £ 1 ~|[i5-|[&- A= _.z
- F
Clipboard ™= Font [= Alignment
A3 - [ K
A B L (I E

1 | DAFTAR NILAI SISWA

2 Mama Siswa Milai Akhir
3( 1{)itin Mayasari 73

4 2 Eri Yanto 36
5 3 Muhammad Taufan 93
Materi Langkah Detailnya
Menambah Garis Tebal

1. Kemudian kita akan membuat garis di sekitar lembar kerja, letakkan sel
aktif di A2.

A B I
1 DAFTAR NILAT SISWA
m_) MNama Siswa Milai Akhir

3 1 Titin Mayasari 75
4 2 EriYanto 36
5 3 Muhammad Taufan 93
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2. Blok (klik kiri mouse dan tekan) dari A2 sampai dengan C5.

A B C D
1 _DAFTAR NILAI SISWA
Mo Mama Siswa Milai Akhir
1 Titin Mayasari 75
2 Eri Yanto 86
3 Muhammad Taufan 93
6
3. Klik tombol Buttons, dan pilih garis yang sesuai. Untuk latihan ini kita
memilih All Borders.
!'fl-:%\‘l 9 - v
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data
3 * Calibri -lu - AW ==l
e 2 = ==
aste == = | = *=2
. 7 ‘B I U | == | =||£= 28
Clipboard ™= I
| A2 - Bottom Border I
[ A B Top Border
1 DAFTAR NILAJ] b LeftBorde
2 [No  NamasSiswa SEIRIE OIS
3 | 1 Titin Mayasari Hafardsr
4 | 2 EriYanto 4 Borders )
5 3 Muhammad Taufa L9400 (o [N =T) o [
& Thick Box Border
7 Eottom Double Border
5 Thick Bottam Border
fD Top and Bottom Border
11 Top and Thick Eottom Border
12 =+ Top and Double Bottom Border
12 Draw Borders
14 j Draw Baorder
15 #Ag | Draw Border Grid
16 2 Erase Border
17 s Line Color 3
18 Line Style »
15
More Borders...
20 H
4. Lihat hasilnya di tabel di bawah ini.
il B e D
1 DAFTAR NILAI SISWA
Mo Mama Siswa Milai Akhir
2 1|Titin Mayasari 75
2|Eri ¥anto 86
3|Muhammad Taufan 93
6
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Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Shading

1. Dari data di atas, kita akan menambahkan “shading” warna latar belakang
dari sel, blok dari sel A2 hingga C2, lalu klik Format > Format Cells

(CpYiid 9~ ¢
M el

latihand.xlse - Microsoft Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - T x
“':""j ] Calibri - |E == ; General = & S=Insert ~ z - % [ﬁ
oot 2 |B 7 U-A A |- ||| 2 % r o 5 Delete - @‘SMLF”L
aste = = es || 0 in
- B A |[FEER] || % - ||| ElFomat~||| 2 Filter~ Select~
Clipboard & Font [F} Alignment i Number [ Cell Size
A2 - 3 | No I[ Row Height... ¥
A B c D E F AutoFit Row Height J B
1 Daftar Nilai Siswa 3 Column Width..,
2 [No [Nama Siswa Nilai Akhir T
3 1|Titin mayasari 75 Default Width...
4 2|Eri Yanto 26|
Visibilif
5 3|Muhammad Taufan 93 EE
6 Hide & Unhide 13
7 Organize Sheets
8 Rename Sheet
9 Move or Copy Sheet...
10 Tab Color »
11 ~
Protection
12 L
13 (Sy Protect Sheet.., =
14 (5| Lock Cell
15 g?' Format Cells...
16

3. Lalu pilih “Fill”, pada background color plih warna biru. Kemudian klik Ok.

IANFLEE - - ‘
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View © - = x
== K || calibn ~ln ~|if= =| 5S¢ | General - S=lnsert~ X v % ‘:ﬁ
P_—:]H‘é B I u-|A || E === % | - 5% Delete ~ @'SR&FU&
aste —T—— e || .. 0 in
- B A FEER] 88 | ElTemat | O Fiterr Seiecio)
ElhuA Font 4 Format Cells M
A2 ~ Q3
B T ‘ MNumber I Alignment I Font I Border | Fill |Protecﬁon |
1 |Daftar Nilai Siswa Backaround Color: Pattern Colar:
2 |No [Nama Siswa ‘ No Color | Automatic E
3 | 1|Titin mayasari O ] Pattern Style:
4 2|Eri Yanto E
5 3|Muhammad Taufan g E
2 m o
7 ] ]
8 | n
s [
10
11 [Fill Effects... ] Iﬂare Colors... ]
12
13
I Sample
15
16
17
18
E
20

4. Kemudian klik font, pilih warna font menjadi putih.
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Fasie

- F B3 A |EE 5| B |

Clipboard ™ Font B :utomatic
| =
| A2 ~| Theme Colors L
A B m  AEEEEEN

1 Daftar Nilai Siswa

Mo MNama Siswa

S i mayasan .I||||||||

4 2|Eri Yanto Standard Colors
5 3|Muhammad Tauf g m EEEENR
7]

1% More Colors..,

5. Tampilan akhir dari dokumen kerja anda adalah sebagai berikut:

A B C
1 Daftar Nilai Siswa
Mama Siswa Nilai Akhir
2 1|Titin mayasari 75
4 2|Eri Yanto 86
5 3|Muhammad Taufan 93
Materi Langkah Detailnya
Mengatur Tampilan 1. Ketikkan dokumen ini di lembar kerja anda.
Tanggal dan Waktu
A B C D
1 Laporan Kunjungan Tamu
2 No Tanggal Jam Keterangan
3 1 12-Agust-08 13:30 Tamu dari Kecamatan
4 2 12-Agust-08 8:40 Kunjungan dari Bali
5 3 13-Agust-08 8:00 Menerima paket pos
5] 4 13-Agust-08 10:20 Menerima paket dari TIKI
7 5 13-Agust-038 12:00 Kunjungan orang tua
8 6 14-Agust-08 11:00 Kunjungan dari DPRD
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2. Blok data dari sel B3 ke B8, kemudian atur format tanggal, dari Home >
Format > Format Cell

Page Layout Formulas Data Review View @ - = x |
= alori -l - | S | |custom - A g=Insert~ || E - ? [ﬁ
P;g = |B L H 'HAA ,\" ||§l§' |%' i | Styles .j*Delete' @' Sort & Find &
- |E S A b 5% = | [E)Format || 2~ Filter~ Select |
Clipboard ™ Font T Alignment [} Mumber = Cell Size
B3 - (= fe ‘ 12/08/2008 [ Row Height... ¥
A B C D E AutoFit Row Height L | I
1 Laporan Kunjungan Tamu 3 Column Width...

Keterangan
13:30 Tamu dari Kecamatan
8:40 Kunjungan dari Bali

AutoFit Column Width I
Default Width...

8:00 Menerima paket pos Visibility

10:20 Menerima paket dari TIKI Hide & Unhide Y
12:00 Kunjungan orang tua Organize Sheets I
11:00 Kunjungan dari DPRD Rename Sheet

Move or Copy Sheet...

1 Tab Color 3
11 -

Protection
12 1
13 (8 Protect Sheet... =
14 (3] Lok cen
15 % Format Cells...

16 Datasheet Formatting (Ctrl=1) l
17

3. Dari menu Format Cell pilih Date > Type lalu pilih format tanggal yang

sesual.
latihand xlsiel M icrosoft Excel
Home Tnsert Page Layout Formulas Data Review View © - 7 x
‘“‘j % Calibri -l - S| custom - Ay Gelnset- | X - ? Eﬁ
ast Sl i B ] = (8- % o Styl Gt - @vsrt&Fd&
aste T es || . o in
- | S AL 2~ |8 <% |- [EiFormat - | 2 Fiter - Select~ |
Clipboard ™ Font Format Cells . 2
B3 - (9
Mumber | Alignment Font Border Fill Protection
— 5 et | Font | i |7 [oacion |
1 |Laporan Kunjungan Tam Category:
General - Sample
Number
3 Comoney 12 Agustus 2008
Aomununi Type:
=14/03/2001 L
Time -
14 Maret 2001
1 I;ercemage 1403/2001 I
raction
)| | |scentific 14/03/01
Text 2001-03-14
| |speda J
Custom
Locale (ocation):
Indonesian (Indonesia) [~]
11
12
13 —
14
15 Date formats display date and time serial numbers as date values. Date formats that begin with an
asterisk (*) respond to changes in regional date and time settings that are specified for the operating
16 system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.
17
18
19 =
20

4. Kemudian klik “Ok”
5. Kemudian blok lagi di sel C3 sampai C8, lalu pilih Format Cell > Time, pilih
jenis Time yang anda inginkan.
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Insert

Home

Page Layout

latihand xl=gSicrosoft Excel

Formulas Data Review View

E & | calibri i1 || [FE==5 | custom W[ A Selnset~ | X - ﬁ [ﬁ
e (| XS FRIN) iz M - B | [eeietety B s
aste = es || o in
- || S AL [E ]| 0 |- | EiFormat = || (2 - Fitter - Salect~
Clipboard = Font | e 2
B3 -3
Number | Alignment | Font | Border | Fil | Protection |
A B |
1 |Laporan Kunjungan Tam Category:
General ~ Sample
Number 100
1 Currency p:00:00
Accounting
Date
Percentage
W | Fraction
1] | | |sdentific
Text
1 Special e
Custom
Locale (location):
Indonesian {Indonesia)
n -]
12 u
13 .
14
15 Time formats display date and time serial numbers as date values. Time formats that begin with an
asterisk (*) respond to changes in regional date and time settings that are specified for the operating
16 system, Farmats without an asterisk are not affected by operating system settings.
17
18
19
20

6. Kemudian klik “Ok”

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur format angka

1.

Ketikkan dokumen berikut di lembar kerja anda:

2. Kemudian atur format tampilan seperti di bawah ini:

A B C

1 Laporan Penerimaan Uang Kas

2

3 |Tanggal Deskripsi Total uang

4 | 20/09/2008 Setoran Anggota 50000
5 |21/09/2008 Setoran Anggota 50000
6 | 22/09/2008 Setoran Anggota 50000
7 | 23/09/2008 Setoran Anggota 50000
8 | 24/09/2008 Setoran Anggota 50000
9 | 25/09/2008 Setoran Anggota 50000
10 | 26/09/2008 Setoran Anggota 50000
11 | 27/09/2008 Setoran Anggota 50000
12 | 28/09/2008 Setoran Anggota 50000

A B C

1 Laporan Penerimaan Uang Kas

2

3 Tanggal Deskripsi Total uang
4 | 20/09/2008|Setoran Anggota 50000
5 | 21/09/2008|Setoran Anggota 50000
6 | 22/09/2008|5etoran Anggota 50000
7 | 23/09/2008|Setoran Anggota 50000
8 | 24/09/2008|Setoran Anggota 50000
9 | 25/09/2008|Setoran Anggota 50000
10 | 26/09/2008|Setoran Anggota 50000
11 | 27/09/2008|5etoran Anggota 50000
12 | 28/09/2008|Setoran Anggota 50000

PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMP/MTs 43




4.

3. Blok darisel C4 ke C12, Lalu pilih Format > Format Cell > Number.

Klik centang, pada “use 1000 separator” untuk menambah titik di setiap

tiga angka 0.

atihan4 xlses Microsoft Excel

Lalu klik Ok.

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - X
~"‘-'j % Calibri MER (= = | |General -~ S=lnset- | X - % [ﬁ
P_aste £ |B s g '||A‘ Avl | @v |%' B ’l Styles .?‘DEMEV E' Sort & Find &
- (B[S A B (B - | Elremat: | D Fiter- Select:
Clipboard ™ Font W Format Cells . - 9]
ca - (W
Number |A||gnmem:| Font I Border | Fil IProhechonl
A B |
1 |Laporan Penerimaan Uar | | Sategory:
2 General .| Sample
3 |Tanggal Deskripsi Currency 50.000
4 [20/09/2008[setoran Angl | | Ao Decimal places: [0 [
5 | 21/09/2008(Setoran Angj|| | |Time
6 | 22/09/2008|Setoran Ang| | | |PEcEnta0e
7 | 23/09/2008|Setoran Angj, is':gtﬁc
8 | 24/09/2008|Setoran Ang| | | |specal
9 | 25/09/2008|Setoran Ang)| | | Custom
10 | 26/09/2008|Setoran Angl)|
11 | 27/09/2008|Setoran Angl)|
12 | 28/09/2008|Setoran Angl)|
13 -
14
15 Number is used for general display of numbers. Currency and Accounting offer spedialized formatting
for monetary value.
16
17
13
<
20
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 4

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 4” .

A B Cc D E F G
1 YO heRe INVOICE
2 PT SARANA SUKSES
3 | Mitra Sahabat Bisnis Anda
4 {
5 | L Gatot Subroto No. 126bd INVOICE NO.  [100]
6 | Jakarta DATE September 8, 2008
T CUSTOMERID  [ABC12345]
8 {
9| To SHIP TO
10
My
12
SHIPPING SHIPPING DELIVERY PAYMENT
13 SALERERION 28 METHOD TERMS DATE TERMS I D
14
15 |
16 QTY ITEM # DESCRIPTION UNIT PRICE DISCOUNT LINE TOTAL
17 |
18
19
20 |
21
22
23|
24
25 |
2 TOTAL DISCOUNT
27 | SUBTOTAL
28t SALES TAX
29 | TOTAL
30
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Modul 5. Bekerja dengan Operasi Bilangan

Materi

Langkah Detailnya

Operasi Penjumlahan

1. Ketik contoh di bawah pada lembar kerja Excel.

A B C
1 [Kolom1 Kulumz
2 10
3 9 12
4 11 14
5 13 16
] 15 18

2. Tempatkan sel aktif di C2. Kita akan menjumlahkan Kolom 1 dan Kolom 2.

3. Pada sel C2, ketik rumus berikut ini.

A B C D
1 |[Kolom1l Kolom2 Penjumlahan
2( ?.n’! 10i=A2+B2 !)
3 9 12
4 11 14
3 13 16
o 15 18

4. Kerjakan bagian berikutnya (sel C3 sampai C6) dengan cara yang sama,
yaitu menjumlahkan sel A dengan sel B.

NN
A B L

1 Kolom1l Kolom2 Pen]umlahb
2 7 1 17
2 9 1 21
4 11 1 25
o 13 1 29
& 3

15 18 j

Tip : Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan pada operasi penjumM
e Jangan lupa menuliskan tanda = diawal proses perhitungan.
e Jangan sampai salah memasukkan sel yang akan dijumlahkan.

e Jangan lupa tanda + untuk menambahkan sel-sel yang akan
dijumlahkan.
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Materi

Langkah Detailnya

Operasi Pengurangan

1. Ketik contoh di bawah pada lembar kerja Excel.

il B C
1 |Kolom1l Kolom2
2 7 10
3 9 12
4q 11 14
5 13 16
3] 15 13

2. Pengurangan dilakukan dengan mengurangi Kolom 2 dengan Kolom 1.

A B C D
1 |[Kolom1 Kolom2 Pengurangan
2( ?L 10/ =B2-A2 !)
3 9 12
4 11 14
5 13 16
] 15 18

3. Kerjakan bagian berikutnya (sel C3 sampai C6) dengan cara yang sama,
yaitu mengurangi sel B dengan sel A.

A B
1 Kolom1l Kolom2 fPengurangan
2 7 1 3
2 9 1 3
4 11 1 3
3 13 1 3
B 15 18

Materi Langkah Detailnya —
Operasi Perkalian 1. Ketik contoh di bawah pada lembar kerja Excel.
A B C

1 Kolom1l Kolom2

2 7 10

3 9 12

4 11 14

3 13 16

il 15 15
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2. Perkalian dilakukan dengan mengalikan Kolom 1 dengan Kolom 2.

il B C
1 |[Kolom1l Kolom2 Perkalian
2 7, 10}=A2*B2] }
3 9 12
4 11 14
b 13 16
] 15 18

3. Kerjakan bagian berikutnya (sel C3 sampai C6) dengan cara yang sama,

yaitu mengalikan sel A dengan sel B.
P
A B / C \
Kolom1l Kolom2 [Perkalian
J0

1

2 10

2 9 12 108
4 11 14 154
5 13 16 208
6

15 IEU

Materi

Langkah Detailnya

Operasi Pembagian

1. Ketik contoh di bawah pada lembar kerja Excel.

yil B C
1 |[Kolom1l Kolom 2
2 7 10
3 9 12
4 11 14
5 13 16
] 15 18

2. Pembagian dilakukan dengan membagikan Kolom 2 dengan Kolom 1.

A B C
1 Kolom1l Kolom2 Pembagian
. 7 10/=82/A2) |
3 9 12
4 11 14
5 13 16
] 15 18

3. Kerjakan bagian berikutnya (sel C3 sampai C6) dengan cara yang sama,
yaitu membagikan sel B dengan sel A.
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A B C
1 Kolom1l Kolom2 fPembagian
2 7 1 1.428571429
3 9 13 1.333333333
4 11 14 1.272727273
5 13 1q 1.230769231
] 15 1 1}
Materi Langkah Detailnya SN—>»
Penggabungan Operasi 1. Ketik contoh di bawah pada lembar kerja Excel.
Aritmatika
fit B C 0O E
1 Kolom1l Kolom2 Kolom3 (Tahap 1 Tahap 2 )
2 10 3
3 9 12 5
4 11 14 7
5 13 16 9
& 15 18 11

2. Tahap 1 adalah penjumlahan dari Kolom 1 dan Kolom 2. Berarti sel D2
akan berisi =A2+B2. Pastikan kolom D telah terisi semua.

A B C D E
1 Kolom1l Kolom2 Kolom 3gTaha 1 hap 2
2< ?.n:' 10;) 3|=A2+B2
3 9 12 3
4 11 14
5 13 16 3
6 15 13 11
A B C D E
1 Kolom1l Kolom2 Kolom3 Tahapl
2 7 10 3 17
2 9 12 5 21
4 11 14 7 25
3 13 16 9 29
6 15 18 11 33

3. Setelah mendapatkan hasil pada Tahap 1, kita akan mengerjakan Tahap 2.
Sel ini adalah hasil pembagian Tahap 1 dengan Kolom 3. Berarti E2 akan
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berisi = D2/C2.

D E

Kolom1l Kolom2 Kolom3 Tahapl Tahap 2
7 (D! 3; 17| =D2/C2 |>

D (E\
Kolom1l Kolom2 Kolom3 Tahapl ahap 2

A B
1
2
3 9 12
4 11 14
3 13 16
B 15 18
A B
1
2 7 10
3 9 12
4 11 14
5 13 16
7} 15 18

WO o] LN

21
25
29
33

17) 5.666667
21 4.2
23] 3.571429

29\ 3.22222
33 3

Materi

Langkah Detailnya

Operasi Aritmatika
Lanjut

1. Ketik contoh di bawah pada lembar kerja Excel.

A B C
1 Mo Nama Siswa Milai 1
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 Eri Yanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93

E
Nilai 3
87 93
78 90
69 80

2. Tempatkan sel aktif di bagian Rata-rata, yaitu di sel F2.

3. Rata-rata dihitung dengan cara menjumlahkan ketiga nilai, kemudian
dibagi 3. Jika ditulis formulakan seperti di bawah ini.

Rata-rata =(Nilai 1 + Nilai 2 + Nilai 3)/3

4. Sel F2 akan berisi =(C2+D2+D3)/3.

E F
Milai 3 Rata - Rata
93| =(C2+D2+E2)/3

A B C
1 Mo MNama Siswa Nilai 1
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 EriYanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93

90
80

Perhatikan penulisan formulanya. Jangan lupa menuliskan kurung
pembuka dan penutupnya.

5. Dan hasilnya, lihat ga

mbar di bawah ini.
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/" N\

A B C D E F
1 Mo Nama Siswa Milai 1 Nilai 2 Milai 3 Rata - Rata
2 1 Titin Mayasari 75 87 93 85
3 2 Eri Yanto 86 78 9 84.66606007
4 3 Muhammad Taufan 93 a9 80\ 82.0000060
~—"

Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 5

Sekarang coba kerjakan soal berikut ini

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 5” .

1. Hasil penjumlahan diperoleh dari penjumlahan Kolom 1 + Kolom 2 + Kolom 3.

A B C D
1 Kolom1 Kolom 2 Kolom3 Penjumlahan
2 24 76 20
3 76 35 73
4 56 89 45
5 54 21 20
] 84 28 43

2. Hasil pengurangan diperoleh dari pengurangan Kolom 1 - Kolom 3.

A B C D
1 Kolom1 Kolom2 Kolom 3 Pengurangan
2 24 76 20
3 76 35 73
4 56 a9 4B
5 54 21 20
o B4 28 43

3. Hasil perkalian diperoleh dari perkalian Kolom 1 * Kolom 2.

fil B C D
1 Koloml Kolom 2 Kolom 3 Perkalian
2 24 76 20
3 70 35 73
4 il &9 46
5 34 21 20
] 84 28 48
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4. Hasil pembagian diperoleh dari pembagian Kolom 3 / Kolom 1.

A B C D
1 Kolom1l Kolom 2 Kolom3 Pembagian
2 24 76 20
3 76 35 73
4 56 89 46
5 54 21 20
il 84 28 45

5. Carilah nilai untuk jumlah nilai dan rata-rata.
e Jumlah nilai didapat dari hasil penjumlahan Nilai B. Indonesia, B.Inggris dan Matematika.

e Rata-rata didapatkan dengan membagi Jumlah Nilai dengan 3.

A B C D E F
1 |Nama B.Indonesia B.Inggris Matematika Jumlah Nilai Rata-rata
2 |Titin Mayasari 85 65 73
3 |Eri Yanto 75 85 93
4 \Muhammad Taufan 95 75 69
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Modul 6. Menggunakan Fungsi Dasar

Materi

Langkah Detailnya

Alamat Relatif, Absolut
dan Semiabsolut

a. Alamat Relatif

1. Ketikkan pada lembar kerja anda:

A B C D
1 Daftar Penjualan Barang
2 Barang Jumlah Harga Satuan Total
3 Kertas HVI ISI 21000] =B3*C3
4 Pulpen 20 75000
5 Buku tulis 30 5000
6 Pinsil 12 2000
7

2. Pada D3: ketikkan rumus =B3*C3, sel B3 dan C3 disebut sebagai alamat
relatif. Sekarang gandakan D3 ke sel D4,

A B C D
1 Daftar Penjualan Barang
2 Barang Jumlah Harga Satuan Total
3 Kertas HV 15 21000 315000
4 pulpen | 200 75000|=B4*ca |
5 |Buku tulis 30 5000
6 Pinsil 12 2000
7

3. Secara otomatis, sel D4 berisikan rumus =B4*C4, demikian juga jika anda
gandakan di sel D5 dan D6, maka rumus akan juga berubah.

B. Alamat Absolut

1. Ketikkan pada lembar kerja anda:

A B &

1 |Laporan Penjualan Mouse

2 |Harga Satuan:

3 |Bulan Penjualan  Total

4 |Januari [ 35|=B4*5B52
5 Februari 45

& Maret 50

7 |April 30

g8 Mei 35

9 Juni 40

10

2. Pada sel C4 ketikkan rumus =B4*SBS2, ketikkan tanda “S” di depan nama
kolom dan baris. Kemudian anda gandakan di sel C5.
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A B C

1 Laporan Penjualan Mouse

2 |Harga Satuan:

3 |Bulan Penjualan Total

4 | Januari 35 1750000
5 Februari [ as|-B5*s832 |
6 |Maret 50

7 | April 30

g Mei 35

9 Jumni 40

-
2

3. Secara otomatis, sel C5 berisikan rumus =B5*$BS$2, alamat $SBS2 tidak
berubah karena bersifat absolut.

C. Alamat Semiabsolut
Alamat semiabsolut terdiri dari 2 yaitu:

a. Semiabsolut yang tanda $ didepan nama kolom, jika digandakan nama
kolom tetap, sedang nama baris berubah

b. Semiabsolut dengan tanda $ didepan nama baris, jika digandakan maka
kolom berubah, nama baris tetap.

Materi Langkah Detailnya

Memahami penggunaan | a. Fungsi SUM()

fungsi dasar
1. Ketikkan di lembar kerja anda seperti di bawah ini:

A B C

1

2 40 89 90
3 50 45 89
4 78 78 78
5 89 34 i
& 90 23 a0
7 90 39 75

2. Kemudian di sel A8 masukkan fungsi =sum(A2:A7) kemudian enter, fungsi
sum() berfungsi menjumlahkan semua data yang ada dalam range yang
dimaksud, yaitu dari A2 hingga A7.
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A B C D
1 ;;;;;;

2 r 46? 89 90

3 SDE 45 89

a) 78} 78 78

5 SBE 34 76

6 | BDE 23 80
7. 90 39 75

g —sum{AE:A?I

g | SUM{numberl; [numberl]; ...) |

3. Kemudian gandakan fungsi yang di A8 ke B8 dan C9
b. Fungsi Average ()

1. Daridata sebelumnya kita akan belajar membuat fungsi average ().
Ketikkan di D2, =average (A2:C2) kemudian enter.

A B c D E
1

2 | 40 89 90| average(A2:C2)
3 50 45 89

4 78 78 78

5 89 34 76

6 90 23 80

7 90 39 75

8 437 308 438

2. Hasil di sel D2 adalah 73, yang merupakan nilai rata-rata dari A2 hingga C2.
Selanjutnya gandakan di sel D3, =average(A3:C3)

A B c D E

1

2 40 89 90 73

3 | 50 45 89| =AVERAGE(A3:C3)
4 78 78 78

5 89 34 76

6 30 23 80

7 90 39 75

8 437 308 488

3. Kemudian gandakan di sel D4, D5, D6,dan D7. Dari latihan ini kita tahu
fungsi Average () adalah mecari rata-rata dari sejumlah nilai.

C. Fungsi Max()

1. Fungsi Max () ini berfungsi untuk mencari nilai terbesar dari sejumlah data.
Untuk mengetahuinya, ketikkan di lembar kerja anda.
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D. Fungsi Min()

I”

Terkeci

terkecil dari sejumlah data.

3. Hasillnya adalah 55000.

E. Fungsi Count()

“Banyaknya Barang”.

3. Kemudian hasilnya adalah 5.

A B

1 MNama Barang Harga

2 Sepatu Sekolah 130000
3 |Tas Sekolah 125000
4 |Buku 73000
5 |Alat Tulis 35000
6 Baju Seragam 150000
7 Harga Terbesar

]

2. Kemudian kita akan mencari nilai terbesar di sel B7, ketikkan rumus
=max(B2:B6), kemudian hasilnya adalah 150000.

1. Menggunakan data yang ada sebelumnya, gantikan isi sel dengan: “Harga

2. Lalu ketikkan rumus =min(B2:B6). Rumus ini berfungsi untuk mencari nilai

A B
Mama Barang  Harga
Sepatu Sekolah
Tas Sekolah
Buku
Alat Tulis
Baju Seragam

Harga Terkecil |=min|{BE:Bﬁ} l

= [ LA L |

1. Kemudian kita akan belajar tentang fungsi count() yang menghitung
banyaknya bilangan dalam sejumlah data. Gantikan sel A7 dengan

2. Kemudian di sel B7 masukkan rumus =count(B2:B6)

R I = R R R TR R

A B
Mama Barang
Sepatu Sekolah
Tas Sekolah
Buku
Alat Tulis
Baju Seragam

Banyaknya Barang |=COUNT{BE:B&H
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 6

Kerjakan Tugas Modul 6 ini, simpan dengan nama Tugas Modul 6.xlsx

1. Isikan nilai rata-rata setiap siswa

2. Lalu isikan di bagian bawah dengan rata-rata, jumlah total nilai terbesar,
nilai terendah dan jumlah siswa gunakan fungsi sum(),average(), max(),
min(), count().

Laporan Nilai Ujian Kelas 8

No | Nama Matematika B. Indonesia B. Inggris Rata-Rata
1 Arya 85 95 80
2 Bona 75 85 80
3 Charlie 80 85 75
4 Endang 90 85 85
5 Fira 95 90 85
6 Indah 65 80 80
7 Koko 75 85 80
8 Lina 60 75 70
9 Manfred 50 80 90
10 | Nino 90 75 75
11 | Okta 80 80 80
12 | Surya 95 70 90
13 | Tita 80 80 85
14 | Untung 80 80 85
15 | Wira 70 75 80
Rata-rata

Jumlah Total

Nilai Tertinggi

Nilai Terendah

Jumlah Siswa
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Modul 7. Menggunakan Fungsi Lanjutan

Materi

Langkah Detailnya

Menggunakan Operator
Dan Eksprsi Logika.

1. Buatlah lembar kerja yang baru (Ctri+N).

2. Klik pada cell €5, kemudian ketikkan =5>2, kemudian tekan tombol Enter,
perhatikan hasilnya.

l

W0 [~ | [N | | R

-y
[==]

3. Klik pada cell C6, kemudian ketikkan =5<2, kemudian tekan tombol Enter,
perhatikan hasilnya.

filj Bookl
A B C D

1

2

3

a

5 TRUE

6 FALSE

? L]
8

9

4. Klik pada cell C7, kemudian ketikkan =5>=5, kemudian tekan tombol Enter,
perhatikan hasilnya.

i3] Bookl
A B C D E
1
2
3
4
5
6
7
3
9
10

5. Klik pada cell C8, kemudian ketikkan =5<=5, kemudian tekan tombol Enter,
perhatikan hasilnya.
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perhatikan hasilnya.

Woloa = on s e

[
=)

i%] Bookl

TRUE
FALSE
TRUE
TRUE

6. Klik pada cell C9, kemudian ketikkan =5<>5, kemudian tekan tombol Enter,

EIJ Bookl
A B C D
1
2
3
a
5 TRUE
& FALSE
7 TRUE
2 TRUE
9 FALSE
10 1
Materi Langkah Detailnya
Menggunakan Fungsi 1. Ketikkan dokumen ini di lembar kerja anda.
Logika If.
A B C D E F €]
1
2 No [Nama Matematika |B.Indonesia |Fisika Rata-rata |[Keterangan
3 1|Natasha 76 82 60 73
4 2|Mukhilis 70 60 60 63
3 3|Okta 65 60 65 63
6 4|Ririn 70 75 80 75
7 | 5|surya 65 60 60 62
) 6|Tineke 30 80 75 78
9 7|Urip 65 70 65 67

2. Klik pada cell G3, kemudian ketikkan =IF(H3>65;"Lulus";"Gagal"), kemudian
tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya.
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Clipboard M Font Alignment Number Cells Editi
SUM (2 ¥ & J| =IF[F3=65;"Lulus";"Gagal")
A B C D E F G H
1
2 |No |Nama Matematika |B.Indonesia |Fisika Rata-r; !" + a2 !
3 | 1|Natasha 76 82 60 73] =IF(F3265;"Lulus";"Gagal")|
4 2|Mukhlis 70 60 60 0%
5 3|Okta 65 60 65 63
6 4|Ririn 70 75 80 75
7 5|Surya 65 60 60 62
8 6|Tineke 80 80 75 78
9 7|Urip 65 70 65 67

Keterangan rumus:

hasilnya adalah sebagai berikut.

=IF(H3>65;"Lulus";"Gagal") artinya jika nilai sel H3 lebih besar dari 65 maka
lulus, jika nilainya lebih kecil artinya Gagal.

3. Selanjutnya kopikan rumus tesebut ke range G2:G7, jika telah selesai maka

A B = D E F G

1

2 No [Mama Matematika |B.Indonesia |Fisika Rata-ratg |Keterangan
3 1|Natasha 76 32 60 7| Lulus

4 2|Mukhlis 70 60 60 6p|Gagal

5 3|Okta 65 60 65 68| Gagal

6 4|Ririn 70 75 80 7% |Lulus

7 5|Surya 65 60 60 6| Gagal

8 6|Tineke 30 30 75 7%|Lulus

9 7|Urip 65 70 65 6F|Lulus

4. Simpanlah kembali dokumen kerja anda.
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Tugas

Langkah Detailnya

Tugas Modul 7

Kerjakan Tugas Modul 7 ini sesuai perintah kerjanya, kemudian simpan dengan
nama “Tugas Modul 7”.

1. Ketikkan tugas ini di lembar kerja anda, kemudian isikan kolom Keterangan dan Reward
dengan aturan sebagai berikut:
a. Keterangan : Jika Realisasi Penjualan LEBIH BESAR dari Target Penjualan, maka
nilainya “Berhasil”, jika tidak maka nilainya “Gagal”.
b. Reward : Jika nilai dari keterangan adalah “Berhasil” maka nilainya “Diberikan
Intensif”, dan jika nilainya “Gagal” maka nilai sel Reward adalah “Tidak Dapat

Intensif”.
A B C D E

1 Laporan Target Penjualan Handphone
2
3 Bulan Target Penjualan | Realisasi Penjualan| Keterangan Reward
4 Januari 300 310
5 Februari 250 232
6 Maret 310 287
7 |April 280 320
8 Mei 275 400
S Juni 325 225
10 |Juli 295 223
11 Agustus 300 301
12 September 400 420
13 |Oktober 400 430
14 Nopember 250 200
15 Desember 350 390
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Modul 8. Menyisipkan Objek

Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan gambar 1. Buka lembar kerja anda, kemudian klik menu Insert > Clip Art.
dari Clip Art

Home

Insert

Page Layout

_l_l| [ e
2]
PivotTable Table

L3

Tables

P 3

Shapes Smarthrt

FarmL

B3

- |

A

2. Setelah itu muncul Taskpanel Insert Clip Art.

Clip Art

Search for:

| | e )

Search in:

| &l collections

Results should be:

|AII media File types

s |

<

|_§| Crganize clips. ..
Dl‘ Clip art on Office Online

&) Tips for finding clips

3. Geser scrollbar untuk menampilkan gambar yang dikehendaki, kemudian
klik salah satu gambar.

4. Gambar akan disisipkan pada posisi titik sisip.
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1 )
2
3
4
5
6
7
g
9
10 \_ J

5. Kemudian simpan hasil kerja anda.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan gambar
dari File

1. Selanjutnya kita akan memasukkan gambar, klik menu Insert > Picture >

From File.

i
41

Insert
i) | |la
PivotTable Table Picture|

L3

Page Layout Formulas

Gl =l

Clip Shapes SmartArt || Colu
Art - -

Tables INustrations
Al Insert Picture from File
A Insert a picture from a file.

(@) Press F1 for more help.

2. Akan muncul kotak dialog Insert Picture.

Insert Picture P
Look in: 2} My Fictures vl @ o XoidE-
Bmy Recert
Documents
[ Desktop
1 My
! bocuments
My
< s
g My Metwork
Places
File name: | .,‘
Files of ype: [ ol pctures v
o 1 (o ]

3. Klik salah satu gambar.
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Insert Picture.

Look iz 1) Sample Pictures

v @- X mE-
My Recent

Documents.
; .
- -

[ Desktop
My
W G Blue hils Sunset

& [y Network
Places

My
 bocuments

e 51 B
Type: JPEG Image
Size: 81,8 KB

File name: ‘

&

Fles of type: | allpictures

d

Tools -

[ rser o) (W cance ]

4. Gambar akan disisipkan pada posisi titik sisip.

(Do) - )+
)
Home  Insert

& Brightness ~ J& Compress Pictures [ Picture Shape ~ i
(B Contrast - B Change Picture

— — —_— ¥ T— — o
‘-‘| ‘g“ ‘I ; ol el - Zricuresower- | s
S Recolor = % Reset Picture &

7 picture Effeds ~ || Bty ¢
Adjust Ficture Styles =

Bookl - Microsoft Excel Picture Tools

Page Layout Farmulas Data Review  View | Format

[ Picture 1 - ( £ |

E; F G H 1

5. Kemudian simpan hasil kerja anda.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan gambar
Autoshapes

1. Materiini kita akan membahas untuk memasukkan Shapes di lembar kerja

anda, klik menu Insert > Shapes.

Al

(R EEEE
'.E.‘i

Hame Insert

Book

Page Layout Formulas Data Review Vi

7 0 b 82| all e S

1

(5, I R A R S T

2. Akan muncul Taskpane Autoshapes.

4. Klik salah satu gambar.

FivotTable Table Ficture Clip JShapesfemartart | Column Line Fie Bar
- Al't - - - - -
Tables Ilustrations Charts
Al i 'i. Shapes
A B C Insert ready-made shapes, suchas || G

3. Geser scroll bar untuk menampilkan gambar yang dikehendaki.

rectangles and circles, arrows,
lines, flowchart symbols, and
callouts.

@) Press F1 for more help.
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ga—

|'/D@ d9-© v Book:
: Home Insert Page Layout Formulas Data Review Vie

iF e BB a2

PivotTable Table Picture Clip [Shapesmartart | Column  Line Pie Bar
- Art - - - - -
Tables TNust Recently Used Shapes

| A25 - ENNOooAL L I

[ c O

1 ines

2 SNNTLL 0N G

3 Rectangles

a & G G L &6 & &

5 Basic Shapes

. HEOANOAOTOO®J

= ®GLOOORLZ DO P

8 8%?%‘:@-@ D

190 Block Arrows

1 DA S TR LR

12 @; :2:3 r:az;;'f'!‘:""::>}::>|:>E>|:r|':"‘:;|':1j:||i|]

13 Géxa

14 Equation Shapes

15 =R oS8

16 Flowchart

o Ooendlgocoay

18 onAN@E I & AVE(

19 Q@O

20 Stars and Banners

5. Gambar akan disisipkan pada posisi titik sisip.

FL B L L

|k o ra |-

OB W

6. Simpan hasil kerja anda.

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Wordart

1. Kemudian kita akan belajar untuk membuat WordArt yang merupakan
fasilitas pelengkap mempercantik dokumen teks anda. Klik menu Insert-
WordArt.

Insert | Pagelayout  Formulas  Data  Review Vi

HEDD koS dl-Q @ A D 4 4w

Picture Clip Shapes SmartArt || Column Line  Pie  Bar  Area Scatter Other | Hyperlink | Text Header |WordArt|Signature Object Symbol
At - = = = = = © @ise b=

@ -

Box &Footer| - | Line
Ilustrations Charts 5| Links Text
e £ WordArt
B C D E F G H [} J K L | Insert decorative text in your

document,

(@) Press 1 for more help.

2. Akan muncul Taskpanel WordArt.

3. Klik salah satu gambar.
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Do)\ H2 -

4. Gambar akan disisipkan pada posisi titik sisip.

Bookl - Microsoft Excel

T —

b ‘ Home | Insert Page Layout Data Review View

| * Calibri i1 General w2

— - E— -

Pte (B 2 B |[E = o= | [ - % o [[ul )| C

Clipboard ™ | Font Mumber fa |
114 hll™
A - | Lt T F——

Your Text Here

[ ]en] e ]

5. Simpan hasil kerja anda.
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Tugas Langkah Detailnya

Tugas Modul 8 Kerjakan tugas modul 8 ini sesuai dengan perintah yang ada di setiap tugasnya

1. Buatlah sebuah lembar kerja untuk bahan praktikum anda di sekolah. Kemudian simpan dengan
nama Tugas Modul 8 -1.xls

A BCDEFGH I |JKILMHNOPQRSITUNWWXY|ZAAEAIALAEARAIALALAARALANANALARAIARAL AT
1
2 : =
i3 b
Nama Sekolah SO

3

4 Mama Guru I i
5 k=las : 1 l
E -
7

a

g

Tanggal

N
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2. Buatlah sebuah catatan pertandingan Bola Basket seperti di bawah ini.

dengan nama Tugas Modul 8-2.xIsx

Simpan

W oo =~ | & Wk =

=k | =k
el =]

=% | =k
[ L%

14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
&)
32
33

24

M 4 » ¥ | _Game Day Scoring. ~ J

A

B c

Kejuaran Sekolah

SIAD st

D

Mencari Bakat Terpendam

i

Petatih Tim 1 :

Petatih Tim 2:

Catatan Pertandingan

Menang

Menang

Lo ek

i
el

Liza 2 Tahunan Sekolah

MNama Tim

kalah

MNama Tim

kalah

Nama Tim

10T

20T(30T

Total
Skor

Tim 1

Tim 2

Nilai Skor

Tim 1 danm Tim 2

Mo Pemain

Faosisi

=1

=

20T | 30T

Total
Point

=

o|oo|lo|o|olo|o|olo|la|o

o o s s o e e s

o|o(o|o|o|olo|lo|o|(o|o|D)| w

o|lo(o|o|o|olo|lo|o(o|la|2]| &

o|oo|lo|o|olo|o|olo|la|o

s [ T e e s T s s o o e
o|lolo|lo(o|lo|lo|lo|lo|lo|lo|o

o|oo|lo|o|olo|o|olo|la|o

L= e I e I e e e e e e e
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Modul 9. Bekerja dengan Diagram dan Grafik

Materi

Langkah Detailnya

Membuat diagram
dan grafik

Ketikkan dokumen ini pada lembar kerja anda:

A B C D E F
1 No Mama B.Indonesia B.Inggris Matematika
2 1 Titin Mayasari 85 65 73
3 j 2 EriYanto 75 85 93
4 N2 Muhammad Taufan 95 75 59
35

Kemudian kita akan membuat grafik berdasarkan dengan data di atas, caranya:

1. Blok data yang inginditampilkan dalam grafik (contohnya seperti data 3 siswa
yang ada di range A1:E4.

2. Klik tombol Insert > klik tombol column di bagian chart.

(lDD \

a0

80 A
70 A

60
W 1 Titin Mayasari
50 7
M 2 Eri Yanto
40

30 | 3 Muhammad Taufan
20 7

10 A

o -

B.Indonesia B.nggris Matematika

3. Klik Design untuk memilih layout tabelnya.

Chart Type Template | Row/Column Data

Type

(D)9~ )= Bookl - Microsoft Excel
) -
Home  Insert Page Layout  Formulas Data Review  View Design Layout  Format
o @5
Change  Save As Switch  Select [ ] II I

Chart 5

Data
= hnth ol ok ek (b ok (e |

A

B

c

3 | 2 EriYanto

e T AT AT AT AT AT

2 1 Titin Mayasari 85

22 otk bl bk bl (bl bl kol

bk bl bk (b ok bl
T A A A T A A

4. Setelah anda pilih grafik yang anda inginkan langsung muncul di lembar kerja

anda.
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Materi

Langkah Detailnya

Memilih Jenis
Grafik

Dari dokumen kerja anda sebelumnya.

A B C D E F
1 pNo Mama B.Indonesia B.Inggris Matematika
2 §1 Titin Mayasari 85 65 73
3 f 2 EriYanto 75 85 93
4 3 Muhammad Taufan 95 75 69
5

Bentuk line/ garis Klik line.

1. Klik tombol insert > klik grafik yang ingin kalian pilih, misalnya seperti di bawah
ini.

300

250

~

200

150 - ._____._-—I

3 Muhammad Taufan

100

—il— 2 Eri Yanto

g‘\‘w——-—"

—4— 1 Titin Mayasari

50

B.ndonesia B.Inggris

Matematika

J

Klik design untuk memilih layoutnya.

(og) d -
j Home Insert

Page layout  Formulas  Data

Bookl - Microsoft Excel

Review  View I Design ILaynut Format

I =
Wy, = OE =z
Change  Save As Switeh Se\j{t v ~ v‘. R R o N
Chart Type Template | Row/Column Data
Type Data
| P . ] WW‘V‘V‘V‘V‘VP
A B L.

1 No Nama

2 1 Titin Mayasari 83

e haalhadiinastinadiinasdinaddinesdh

3 | 2 Erivanto 75 ]
4 3 Muhammad Taufan 95 Al

K B0 K0 K0 K0 K0 A

o | B | Kot B | K | B | K

2 Eri Yan

Bnggris Matematika

#—1Titin Mayasari

Coba lakukan eksperimen dengan memilih beberapa jenis grafik yang ada.
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Materi Langkah Detailnya

Memberi judul
grafik
Do)\ - )+
) S
: Home Insert Page L
Chart Title

'

%Format Selection

Bookl - Microsoft Excel

ayout Formulas Data Review

@ 4

View

1. Daridata sebelumnya klik Layout > Pilih Chart Title > pilih dan klik Above Chart.

Chart Tool.
| el

Design Layout

ta] e ] (B ] ]

Picture Shapes Text Axis  Legend Data Data Axes  Gridlines
&4 Reset to Match Style - Box Titles~  *  Labels ~ Table - M M
Current Selection Insert None ] Axes
Chart 8 - K‘ 2 | Do not display a chart Title
A B . rﬂ___, Centered Overlay Title F
Cwerl tered Titl
1 No Nama Bahasa.lndo Ll JVeriay centered Title on |
2 1 Titin Mayasari ||| Above Chart
3 2 Eri Yanto i Display Title at top of chart |
area and resize chart
4 3 Muhammad Taufan
- More Title Options...
5 4 Supra Yogi - B

2. Maka akan muncul table Chart Title.

| .Chart Title _ |

b

membuat table “DAFTAR NILAI”.

M Bahasa.Indonesia
M B.Inggris

o patematika

)
=

3. Ganti chart title dengan judul yang diinginkan. Misalnya sekarang kita akan

DAFTAR NILAI

100

90
&0

60
50
40
30
20
10

M Bahasa.Indonesia
M B Inggris

= Matematika

4. Kemudian simpan hasil kerja anda.
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Materi

Langkah Detailnya

Mengatur tampilan
grafik

1. Pada grafik selalu ada sumbu X, Y dan Z. tapi di sini, kita memakai sumbu X dan
Y saja. Untuk sumbu dikenal sebagai axis.

2. Keterangan pada Axis dapat dimunculkan atau dihilangkan.

Untuk memunculkan Axis caranya sebagai berikut.

Untuk sumbu X Klik Layout > Axis Title > Primary Horizontal > Title Axis.

O\ H -0 Bookl - Microsoft Excel Chart Tools
o
Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Design | Llayout | Format
Chart Title - Iy = . Chart Wall
b TP (A] | (s W] i) (3] | e [ | [d 2 2 [
By Format Selection - [®] Chart Floor [
pud Picture Shapes Text || Chartl| Ads fMlegend Data Data || Axes Gridines | Plot Trendline
& Reset to Match Style T Box || Tl Y - - rea= () 3-D Rotation
Current Selection Insert [&] Primary Herizontal Axis Title None i
Chart® e %] % || Do not display an Axis Title
A B c D E F Title Below Axis
1 No Nama Bahasa.Indonesia | B.Inggris | Matematika = EBEEimTtiebalow Harzoniaiiisnd
— - resize chart
2 1 [Titin Mayasari 86 = 8 More Primary Horizontal Axis Title Options...
3 2 Eri Yanto 73 74 93
100
80
&0
40
20
0 . . M Bahasa.Indonesia
;,'b(\ éo @0 oq'; {\'\\ M B.Inggris
s 47 o =L (o
-3 5 w o .
<8 @ w \.’Q" -'1\5 Matematika
& (c@b = <P
sl
AN £
a0
‘F}

Untuk Sumbu Y Klik Layout > Axis Title >Vertical Axis > Vertical Title.

;’bﬂ ROl Bookl - Microsoft Excel Chart Tools
a
Home  Insert  Pagelayout  Formulas Data  Review  View Design  layout  Format
Chart Area - T = . (& chart wall ;|
=R B =R ROETRE R B
By Format Selection = [&] chart Floor
- Picture Shapes Text || Chart lAxis flegend Data Data || Axes Gridlines | Plot Trendlin
&5 Reset to Match Style ~ Box | Ttlew ~  labels - Table~ - - Area~ [J) 3-D Rotation -
Current Selection Insert & Title + Axes Background
Chart 8 - [ I | [i4]  Primary Vertical Axis Title > None L
= = = = = - Do not display an Axis Title i
1 No Nama Bahasa.lndonesia | B.Inggris | Matematika Rotated Title
2 1 Titin Mayasari 26 65 85 o | Display Rotated Axis Title and resize
3 2 Eri Yanto 75 74 93 Vertical Title
a4 3 Muhammad Taufan a3 59 39 A Display Axis Title with vertical text and
5 4 [supravogi 85 7] 53 e
. . OO
6 5 Novi Jayanti 95 70 85, “ii| Display Ais Title horizantally and resize
7| chart
2 | More Primary Vertical Axis Title Options...
_ NAFTAR NI AL
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DAFTAR NILAI

N lioo
I 20
L &0

40
A 20
I 0 M Bahasa.Indonesia

e = u i
”5@45‘\ *@Q@ 3\55:\ ';Ldb ‘@? B.lnggris
& & b‘\ & 3.@ o Matematika
& & s -E-"
A3 &
&
&
MATA PELAJARAN

e Untuk menghilangkan Axis juga bisa, coba perhatikan contoh di bawah ini.

Untuk menghilangkan sumbu X Klik Layout > Axis Title > Primary Horizontal

(On)\d 9~ )+ Bookl - Microsoft Excel Chart Taol:
LG [re—
Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Design Format
Chart Area - T == =l [ t [& chart wall i
b @ A (] ] ol (] ] ] G 4 |
By Format Selection [®] Chart Flaor L
Picture Shapes Text || Chart MAxisflllegend Data Data | Axes Gridlines = Plot Trendline
& Reset to Match Style © Box | Titlew TR e . area~ [ ) 3-D Rotation [
Current Selection Insert | 2]  Primary Horizontal Asis Title » None
- —I Do not display an Axis Title
Chart 8 - I ia] | Primary Vertical Axis Title  » || gt
A B £ D E F [ Title Below Axis
1 No Nama Bahasa.Indonesia | B.Inggris | Matematika = E!:g‘:{g':: helowlHgizentalizland
z 1 [Titin 86 & 85| Mare Primary Horizontal Axis Title Options...
3 2 |Erivanto 75| 74 93

DAFTAR NILAI

M Bahasa.lndonesia

M B.Inggris

= Matematika

Untuk Sumbu Y Klik Layout > Axis Title >Vertical Axis > None.
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On) - )+ Bookl - Microsoft Excel Chart Tools
Loa

Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Design Format

—~ —
Chart Area - = = (] Chart Wall
bd [P =) B R RO :
By Format Selection [&] Chart Floor
Picture Shapes Text || Chart lAxis Mlegend Data Data | Axes Gridlines | Plot _ Trendlin
& Reset to Match Style - Box || Title~ ffitles- | ~  Labels - Table - \ M Area~ [ 3-D Rotation i
Current Selection Insert m , | Axes Background
| Chart 8 i £ | [i%]  Primary Vertical Axis Title ~ » None
o = = = = = % Do not display an Axis Title
1 No Nama Bahasa.Indonesia | B.Inggris | Matematika Rotated Title
2 1 [Titin Mayasari 86| 65 85 L Display Rotated Axis Title and resize
chart
3 2 Eri Yanto 75 74 93 T vertical Title
a4 3 Muhammad Taufan 93 59 89 s 1 pisplay Axis Title with vertical text and
5 4 [supravogi 85 71 63 — :“fe ‘"t:rm
- " orizon e
e 5 Movi Jayanti 95 70] 85 “lin| Display Axis Title horizontally and resize
7 chart
8 | More Primary Vertical Axis Title Options...
MAFTAD RIIL AL

DAFTAR NILAI

100

M Bahasa.Indonesia

M B.nggris

M Mate matika

3. Simpan hasil kerja anda.

Materi Langkah Detailnya

Mengatur tampilan | Kalau anda ingin melakukan perubahan, maka garis grid (gridlines) yang ditampilkan
garis grid (sebagai background grafik) adalah garis Y mayor. Seperti gambar di bawabh ini.

DAFTAR NILAI

N 10
1 8
&
L
4
A 3
| a M Bahaza.lndonesia
O 0 o o o WE.| i
&S S e
o & i‘::R \)Q* .';\\ = Matematika
{\-_@;\ @{@ < &8
&

MATA PELAJARAN

Kemudian kita akan melakukan perubahan dengan cara di bawah ini.

1. Klik Layout > Gridlines > Horizontal Gridlines > Major Gridles.
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/3 H9 -0 )+ Bookl - Microsoft Excel Chart Too
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Layout rmat
Chart Area - r = M [ chart wall
na [ in| fe| | ] O] e R
%Formatsa\emon — = ;g | — |®| Chart Floor
Picture Shapes Text Chart Axis Legend Data Data Axes fiGridlineg Plot
.‘.-ﬁ' Reset to Match Style - Box Title Titles= = Labels = Table ~ - 3-D Rotation
Current Selection Insert | None |#] Primary Horizontal Gridlines » |
chart 8 -~ (™ s ‘ e Do not display Horizontal Gridlines @ Primary Vertical Gridlines » |
A B —1| Major Gridlines G [ H I 1
1 No Nama Bahasa.l | il Display Horizontal Gridlines for Major units |
2 1 Titin Mayasari Minor Gridines
3 2 Eri Yanto il Display Horizontal Gridlines for Minor units
4 3 Muhammad Taufan _ N -
- Major & Minor Gridlines
5 4 Supra Yogi il Display Horizontal Gridlines for Major and
6 5 Novi Jayanti Minor units
7 More Primary Horizontal Gridlines Options...
- T
7~
N 100
1 80
L 60
40
A 20
1 0 H Bahasa.Indonesia

M B Inggris

W Matematika

MATA PELAJARAN

2.

Klik Layout > Gridlines > Horizontal Gridlines > Minor Gridles.

H9-o T Bookl - Microsoft Excel Chart Tools
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Layout I Format
= [r—
Chart Area - = o La (4] Chart Wall
ba P ()| (& (] o] ] (B ] fl] (il
% Format Selection [&] Chart Floor
Picture Shapes Text Chart  Axis legend Data Data Hxes ridline: Plot
&4 Reset to Match Style - Box Title~ Titles= +  Labels~ Table~ - -
Current Selection Insert | None | Primary Horizontal Gridlines »
Chart 8 ~ (™ it ‘ e Do not display Horizontal Gridlines [#] | Primary Vertical Gridlines 5 |
A B a[/—=| Major Gridlines L s I H [ | I
1 No Nama Bahasa.lr ins Display Horizontal Gridlines for Major units
2 1 Titin Mayasari —|  Minor Gridlines
3 2 Eri Yanto e Display Horizontal Gridlines for Minor units ‘
4 3 Muhammad Taufan - - —
— = Major & Minor Gridlines
3 4 Supra Yogi dlie| Display Horizontal Gridlines for Major and
6 5 Novi Jayanti Minar units
7 Mare Primary Horizontal Gridlines Options...
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DAFTAR NILAI

M 100
| BO

60
L 40
A 2
| Q M Bahasa.Indonesia

' o o o i
’sfés‘\ *@0@ §3‘«‘ ék‘:’% -Pc\ B.Inggris
o & E;\ \)Q" ,'1\‘@ = Matematika
'Gb {S:b' = é{)
AT &
&
o
MATA PELAJARAN

3. Klik Layout > Gridlines > Horizontal Gridlines > Major & Minor Gridles.

Do)\ =2 - ™ = Bookl - Microsoft Excel Chart Toals
G
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Format
Chart Area - L = = T | Chart Wall
Bd @ A3 | (@] (o) josl |da) (4] | G il &
8y Format Selection ] Chart Floor
Picture Shapes Text Chart  Axis Legend Data Data Axes Plot
.ﬁ Reset to Match Style - Box Title = Titles~ - Labels = Table = - Araz - 3-D Rotation
Current Selection Insert ;] Mone
Chart 8 -Q F | | Do not display Horizontal Gridlines
A B ( == Major Gridlines G | H ‘ I |

1 No Nama Bahasa.lr il Display Horizontal Gridlines for Major units

2 1 Titin Mayasari [=={| Minor Gridlines

3 2 Eri Yanto ilnig|| Display Horizontal Gridlines for Minor units

4 3 Muhammad Taufan = = =

— = Major & Minor Gridlines

5 4 Supra Yogi il Display Horizontal Gridlines for Major and

6 5 Novi Jayanti Minor units

7 More Primary Horizontal Gridlines Options...

1 T

DAFTAR NILAI

M Bahasa.Indonesia

5 ; -
{s:\.@ 3\&0 #0% ‘@(\‘} M B.Inggris
S “ & W o Matematika
w 6&6 B QP"
~f.~'§
‘ﬁ)
MATA PELAJARAN

4. Klik Layout > Gridlines > Horizontal Gridlines > None.
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|'/|5::u (= R s
]

Home Insert

Chart Area

{}}/meatsmectim
£ Reset to Match Style

Page Layout

Bookl - Microsoft Excel

Formulas Data Review View Design

Chart  Axis Legend Data Data Axes
Box Tilao o Labal o Too)

Chart Tools

Layout I Format

" el @ S [ (] o] ] (9] | el (] 2

Picture Shapes Text

[ Chart Floor
Gridlines Plot _

Current Selection Insert 5] None &  Primary Horizontal Gridlines »
Charts - (™ o | @ Do not display Horizontal Gridlines
A B a = lajor Gridlines G T H T 1 T
1 No Nama Bahasa.l ilir| Display Harizontal Gridlines far Major units |
2 1 |Titin Mayasari | Minor Gridlines
3 2 Eri Yanto \lliE| Display Horizontal Gridlines for Minor units
4 3 Muhammad Taufan . . -
- = Major & Minor Gridlines
5 4 Supra Yogi i || Display Horizontal Gridlines for Major and
6 5 Movi Jayanti Minaor units
7 Mare Primary Horizontal Gridlines Options...
N 10
| B
L B
4
A 2
| 0 M Bzhasa.Indonesia
o o & S o M B Inggris
o & & e &
& N P 2 & -
o & & c)oq i Matematika
& & <
o
-
R &
-«

5. Kemudian simpan hasil kerja anda.

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur posisi
legend

Legend adalah keterangan tentang garis-garis yang ada di grafik. Satu grafik
biasanya lebih dari satu garis. Masing-masing garis tersebut mewakili atau

menerangkan sesuatu.

DAFTAR NILAI

N 100
| 80
60
Lo
A 2
I 0 M Bahasza.Indonesia
S W0 & & & M B Inggris
'S@;& & {;. {;\o o .
R & S o a0 Matematika
({L\ﬁ‘ {;\{R& %0
>
&
o
MATA PELAJARAN

Legend atau keterangn gambar bisa diatur posisinya. Kita bisa meletakkan legend
disamping kanan, kiri, atas, bawah, tengah atau sudut. Selain itu legend bisa
disembunyikan.
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T =
DAFTAR NILAI

N 100 -

I 80

L i
A &0

I 40

20

0 |

Titin EriYanto Muhammad  SupraYogi  Movi layanti

Mayasari Taufan

MATA PELAJARAN

b ik

Caranya sebagai berikut.

Klik Layout > Legend > pilih sesuai keperluan.

Untuk sekarang kita mencoba Klik Layout > Legend >Show legend at bottom.

O H9-®- )= Bookl - Microsoft Excel Chart Toals
ey —
L Lied .
: Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design
Chart Area © - h . 1
dl (@ (22) (@] B |sfl ] (2] ] (] | @
% Format Selection
Picture Shapes Text Chart 5 |Legefjd| Data Data Axes  Gridlines Pl
&5 Reset to Match Style - Box Title ~ Titlfs~ |~ |Labels - Table - - M An
Current Selection Insert B None 3
5
Chart 8 -0 i | iy | Turn off Legend
A B G D Show Legend at Right G
; linfl|  show Legend and align
1 No Nama Bahasa.Indonesia | B.Ingg
right
2 1 Titin Mayasari 86 == Show Legend at Top
3 2 Eri Yanto 75 IrI]_l'i Show Legend and top
align
4 3 Muhamm?d Taufan 93 Show Legend at Left
54 4 Supra Yogi 85 (4] Show Legend and align
6 5  |Novilayanti 95 left
7 -
= I .= Show Legend and align
8 baottom
9 DAFTAR NILAI | Overlay Legend at Right
10 N 100 the chart without resizing
101 I . Overlay Legend at Left
12 80 I-.,-h Show Legend at left of
— L the chart without resizing
13 60
T A More Legend Options...
51| | . -

DAFTAR NILAI

N 100
| 80

L &0

A 40
| 20

a

Titin EriYanto  Muhammad SupraYogi  MNovilayanti
MMayasari Taufan
MATA PELAJARAN

Coba lakukan untuk jenis lainnya.
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Materi Langkah Detailnya

Data Label Selanjutnya kita akan belajar menampilkan data label pada grafik, caranya:
Klik Layout > Data Labels > pilih sesuai keperluan anda.

Untuk sekarang kita mencoba Klik Layout > Data Labels > Center.

|'fc-!g-3\‘|l Ho-0- )+ Bookl - Microsoft Excel Chart Tools
i
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Fort

syrommsanaen | 18l @ ] (] (] folfliald D] (] (G| | ]

< Picture Shapes Text Chart  Axis Legen Data Data Axes  Gridlines Plot
& Reset to Match Style - Box Title ~ Titlesw

Current Selection Insert Labels
| Chart 8 ~( £ |
A B L D
No Mama Bahasa.lndonesia | B.Inggris | M
Titin Mayasari 86 65
Eri Yanto 75 74
Muhammad Taufan 93 59
Supra Yogi 85 71
MNovi Jayanti 95 70

Table = hd hd Area~

MNone
Turn off Data Labels for

slaction
Center

Display Data Labels and position
centered on the data point|s)
Tnside End

Display Data Labels and position
inside the end of data point(s)
Inside Base
Display Data Labels and position
inside the base of data pointis)
Outside End
Display Data Labels and position
outside the end of data point(s)

DAFTAR N"-AI More Data Label Options...

=

wf W | R

E B EJE =

Wt |~ (W (e

a
3

DAFTAR NILAI

N 100
| 80
L 60
A 40 85 2 89 85
63
| 20
0 T T 1
Titin Eri Yanto Muhammad Supra¥Yogi  Movilayanti

Mayasari Taufan

MATA PELAJARAN

M Bahasa.ndonesia M B.nggris Matematika

Coba lakukan untuk jenis lainnya.

Materi Langkah Detailnya

Menyertakan Data | Data label bisa membuat grafik menjadi penuh sehingga menyulitkan membaca
Table di grafik grafik. Cara agar lebih bisa dibaca adalah meletakkannya di bawah, caranya:

Klik Layout > Data Table > pilih sesuai keperluan.

Kemudian klik Layout > Data Table > Show Data Table With Legend Keys.
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H9-&- )+

Insert

Home

Page Layout

Bookl - Microsoft Excel

Formulas

Data Review View

Chart Tools

Design I Layout I Format

Chart Area - == = (] Chart '
@ A (] (o] o] ] p 0 o] ] o
By Format Selection [®] Chart |
Picture Shapes Text Chart  Axis Legend Data [Data Axes  Gridlines Plat
& Reset to Match style - Box | Titlew Titles~ -  Labels~ M d Area~ | J-DRc
Current Selection Insert Labels None pc
Chartg - <‘ 1 | Do not show a Data Table -
A B | c | D | Ei Show Data Table E
7 lgg Show Data Table below the chart
-1 but without Legend Keys
e —
8 100 Show Data Table with Legend Keys
3 DAFTAR NILAI Show Data Talsle below the chart
E and include Legend Keys
S0
T . . More Data Table Options...
il - | .-——————
T DAFTAR NILAI
20
&0
N
1 70
L 60
A
50
I
40
30
20
10
u
. . Muhammad . . .
Titin Mayasari EriYanto Taufan SupraYogi Novi Jayanti
M Bahasa.Indonesia 86 75 o3 85 95
W B.Inggris 65 74 59 71 70
= Matematika B5 93 89 63 85
—
MATA PELAJARAN
M Bahasa.Indonesia M B.nggris B Matematika

Untuk jenis lainnya silahkan dicoba.
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Tugas

Petunjuk Pengerjaan Tugas

Tugas Modul 9

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 9” .

Buatlah diagramnya dalam bentuk Column.

DAFTAR NILAI SISWA
No Nama Kelas | Bahasa.Indonesia | B.Inggris | Matematika
1 | Titin Mayasari 7A 86 65 85
2 | EriYanto 7B 75 74 93
3 | Muhammad Taufan 7C 93 59 89
4 | Supra Yogi 7D 85 71 63
5 | NoviJayanti 7E 95 70 85

Yang hasilnya seperti di bawah ini.

DAFTAR NILAI SISWA

a3 93 an 95
o &S T &S

_.’p:-ﬂD 3=

TA 7B JC 7D 7E

Titin Eri Taufan Yogi Mowi

M Bahasa.Indonesia 86 75 a3 85 as
M B.nggris 65 74 58 7l 7a
Mate matika 85 03 29 63 85

M Bahasa.lndonesia M B.Inggris MWatematika
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Modul 10. Mengurutkan Data

Materi

Langkah Detailnya

Mengurutkan data

Coba ketikkan contoh di bawah ini.

(== IR CN R = R R I TR ST
g W o= 00 RO W=

=
= o

Data di atas masih belum teratur, sekarang coba urutkan mulai dari yang terkecil
ke yang terbesar, caranya:

1. Blok angka-angka tersebut (sel A1:A10).

A B
1 4
2 1
3 5
= 9
5 0
7] 2
7 8
8 7
9 3
10 6|
11

2. Pilih Editing > Sort & Filter > Sort Smallest to Largest .

Esm Page Layout  Formulas Data  Review  View @ - = x

—— = = ) ) | Senset- | =
Calibri - - |A A= | | S General - jE{E‘ > L, |
e[~/ L RN = ¥

B2 U A - |8~ % /<8 2| | Conditional Format el | ...

—= L) = = - 22 >21/| Formating - as Table -~ Styles - | [E1Format - co-Je

Font i Alignment i Number 5 Styles cetis 5] Sort Smalest to Largest
- &[4 .
= = = = = = = = = = T Sort the selection so that the

lowest values are at the top of the
column,

@ Press F1 for more help.

3. Sekarang data sudah diurutkan mulai dari terkecil hingga terbesar.

Kemudian lakukan kebalikannya, dengan mengurutkan dari yang terbesar ke
yang terkecil:

1. Blok angka-angka tersebut (sel A1:A10).

2. Klik pilih Editing > Sort & Filter > Sort Largest to Smallest.
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o s ||%8 ;9| Conditional Format Cell .
3 %8 5%
> | Formatting = as Table - Styles - || [£]Format = || &2

Styles Cells A

Nzl son

© -
) ) || §=nset~  E
= [ |3 Ar
= 3% Delete - | (3] Lﬁ
S
: Select

- x

ort afiFind &
i

Largest to Smallest

LW o

selection 5o that the
s are at the top of the

@ Press F1 for

more help.

3. Sekarang data sudah anda urutkan dari yang terbesar hingga terkecil.
A E
1 3
2 3
3 7
4 6
5 5
6 4
7 3
8 2
5 1
10 0
11
Selanjutnya silahkan ketik dokumen berikut ke lembar kerja anda.
f . B L D
1 |[No Mama Milai
2 1 Titin Mayasari 85
3 | 2 EriYanto 73
4 | 3 Muhammad Taufan 95
5 | 4 SupraYogi 88
B | 5 MNovilayanti 85
7
1. Blok sel C2 sampai dengan sel C6 (Kolom Nilai).
A B C D
1 |No MNama MNilai
2 1 Titin Mayasari 85
3 2 Eri Yanto 75
| 3 Muhammad Taufan 95
5 4 SupraYogi 88
& 5 Novi Jayanti B85
7
2. Klik Sort Largest to Smallest hingga muncul jendela baru.
PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMP/MTs 83




Sort Warning

Microsoft Office Excel found data next to your selection. Since wou have not
selected this data, it will nok be sorted,

What do wou wank to do?

@EEE!!T!!?!.E'I'.'?..E?.'.‘?.EF!!?!!T!E
Continue with the current selection

Sort Cancel
3. Maka hasilnya seperti di bawah ini.

A B C D
1 MNo Nama Milai
2 2 Eri Yanto 75
3 1 Titin Mayasari 85
4 5 MNovi Jayanti 85
3 4 Supra Yogi 88
3] 3 Muhammad Taufan 9
7

Kalau anda ingin mengurutkan data berdasarkan nama, maka yang harus
dilakukan sama dengan mengurutkan nilai. Hanya saja, yang anda ubah bloknya
adalah kolom nama.

Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas
Tugas Modul 10 Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama “Tugas
Modul 10”.
A B C D E F
1 |No Nama B.Indonesia B.lnggris Matematika
2 | 1 Titin Mayasari 85 65 73
3 | 2 EriYanto 75 85 93
4 | 3 Muhammad Taufan 35 75 69
5 | 4 SupraYogi a8 83 95
6 | 5 Movilayanti 85 88 95
7

Urutkanlah data diatas berdasarkan :
1. Daftar nilai B.Indonesia
2. Daftar nilai B.Inggris
3. Daftar Matematika dan

4., Daftar nama
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Modul 11. Pengaturan Halaman

Materi Langkah Detailnya

Pengaturan halaman | Buka file Tugas Modul 10, kemudian ikuti langkah pengerjaan di bawah ini:

Klik Page Layout > Margins > Costum Margins.

41

.'fﬁg:,; = R
%

Home Insert Page Layout Formulas Data
n Colors = Pu IM LI% Z
3
Fcunts b j j 2
Themes Margirf | Orientation  Size Print EBreaks Ba
- [O]Effects - - - - Areaw -
Themes Mormal
Top: 0.75" Bottom: 0.757
I K23 Left 0.7 Right 0.7"
A B I Header: 0.3 Footer: 0.3
1 DAFTAR MAMAS Wide
2 Mo Mama 5id Top: 1" Bottom: 17
— Left: 1" Right: 1"
3 | 1 |Titin Mayasa | Header: 0.5" Footer 0.5
4 | 2 |EriYanto
5 | 3 |Muhammad ] b LT0GS
Top: 0.75" Bottom: 0.75"
i} Left: 0.25" Right: 0.25"
7 | Header: 0.3" Footer: 0.3"
8 .
q Custom Margins...

Page Setup

} |Margins Header/Fooker | Sheet

Orientation
L, .
(®) Portrait ) Landscape
Scaling

(&) Adijust ko % narmal size
7 Fit ko EI pageis) wide by Lall

Paper size: |Letter b |

Print quality: |300 dpi v |

First page number:

Print... ] [Print F‘revieg] l Options. .. ]

[ Ok l[ Cancel l
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1. Mengatur posisi dan ukuran halaman.

e Pastikan tab yang aktif adalah tab Page. Kemudian atur posisi halaman,
pastikan ke bagian Orientation.

e Kalau orientation yang dipilih Portrait, maka posisi halaman akan
memanjang (vertical). Kalau Landscape yang dipilih, maka posisi halaman
akan melebar (horizontal). Untuk latihan kali ini pilihlah Portrait.

Crientation

() Portrait () Landscape

e Bagian Paper size. Paper size adalah ukuran kertas yang akan dipakai.
Ubahlah paper size menjadi A4.

Paper size: Letter w

Print guality:

First page nu

Setelah langkah di atas, berarti halaman bagian pertama telah berhasil
diatur.

2. Mengatur batas tepi (margin) halaman.
e Pindahkan tab aktif ke tab Margins.

e Perhatikan batas-batas yang ada.

Top adalah batas atas halaman.
Botton adalah batas bawah halaman.
Left adalah batas kiri halaman.

Right adalah batas kanan halaman.

YV VYV
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Page Setup

Page |Header,l'Fonter Sheet

Left: Right:

o 3

Bokkarn: Fooker:

[

!

Cenker on page
[T Harizantally
[ vertically

Print... ] [Print Previeﬂ] [ Cptions. .. ]

I Ok l[ Cancel ]

3. Mengatur header dan footer halaman.

Header dan footer adalah catatan yang diletakkan pada bagian atas dan
bawah halaman. Header ada dibagian atas, sedang footer di bagian bawah.
Biasanya header dan footer dipakai untuk memberi keterangan tambahan
dari dokumen yang sedang kita buat.

Cara untuk mengatur header dan footer seperti di bawah ini.

e Pindahkan tab aktif ke tab Header/Footer.

Page Setup
Page | Margr || HeaderfFooter | sheet
Header:
{none) v|
Custom Header, ., ] ’Cgstom Footer...
Footer:
|(n0ne) v|

[ pifferent odd and even pages
[ pifferant First page

Scale with document

Align with page margins

Print... ] [Print Previe@] ’ Options. .. l

[ Ok l[ Cancel ]
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e Pertama, kita akan membuat header. Kita bisa memilih daftar header yang
sudah disediakan.

Kalau anda ingin membuat header sendiri, klik saja tombol Custom Header,
maka anda bisa menuliskan header sesuai keinginan. Ikuti langkah-langkah
lengkapnya.

> Untuk latihan ini kita pilih Custom Header sehingga muncul jendela
baru.

Header:

Page 1

Page 1 of ¥

Sheet1

Confidential, 8§25/2003, Page 1

Bookl b

> Isilah bagian Left section dengan namamu, misalnya “Novi dj”. Sedang
Right section dengan “Soal-Soal Latihan”.

> Kalau sudah selesai klik OK.
Header, El&l

Header |

Ta farmat text: select the text, then choose the Format Text button,

Ta insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion paint in the edit box, then choose the appropriate buttan.

Ta insert pickure: press the Insert Picture button. To Format your picture, place the
cursar in the edit bax and press the Farmat Picture buttan.

EINEE

Left section: Center seckion: Right section:

MNovi dj Soal-Soal Latihan|

» Untuk footer, pilih salah satu model footer yang telah disediakan.
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Pape Setup

Page | Margins |} HeaderiFooker :

Movi dj Soal-3oal Latihan

| Sheet

Header:

|Nu:uvi djSoal-50al Latihan w

’ Custom Header. ., ] ’ Custom Foaker, ..

Footer:
Confidential, 8/25/2008, Page 1 \{|

Confidential 8f25/2008 Pagel
[ Lbifferent odd and even pages
[] ifferent first page

Scale with document
Align with page margins

Prink... l [F‘rint Previegl [ Options. .. ]

[ Ok ][ Cancel ]

> Nah, sekarang coba amati perbedaan pada tampilan lembar kerja
excelmu.

‘/ﬁﬁ B9 -c-): Bookl - Microsoft Excel
i
Home Inset | Pagelayout | Fomulas  Data  Review  View

[l cotors - D P‘ lj @ = =j‘ 51 Width: Automatic *  Gridlines | Headings 4 Bring to Front - |2 Align +
5 )l L ; .
[a]Fonts - = = 4[] Height: | Automatic ~ || [¥| View | [¥| View || <} Sendto Back ~ L] Group

Margins Orientation Size  Print Greaks Background Print =
+  [O]Effecs - - - ~ Arear - Titles |l Scale: 100% 3 Print Print || B Selection Pane  f\ Rotate
Themes Page Setup 2 Scale to Fit | SheetOptions © Armange
A1 +( £
A & = o E G 5 H i K L M N o & a R s 0
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Modul 12. Pencetakan Dokumen Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Pencetakan Berkas

1. Pertama, tentukan berkas yang akan dicetak dengan cara membukanya
dari folder yang ada. Misalkan kita akan mencetak file Latihan.

2. Klik menu Office Button > Open.
3. Lalu carilah file yang akan anda cetak, setelah itu klik Open.

4. Setelah file terbuka klik Klik menu Office Button > Print.

41

Bookl - Microsoft Excel

Preview and print the document
Mew
Print
-~ E Select a printer, number of copies, and
7 Open otl’r‘-.-"*-‘*-‘—“'tions before printing.
— - ===t
Qulrcrnml—l
| I Save . Send the workbook directly to the default
- printer without making changes.
— I Print Preview
H Save As b "ﬁ Preview and make changes to pages before
printing.
Print k
?% Prepare »
ﬁ Send 4
7 Publish »
== SellE
*,
Close

] Excel Options | |X Exit Excel

5. Setelah itu akan muncul sebuah jendel a baru “Print”.

Prinker

Marne: g Sef

Skatus: Idle - -

Type: Send To Microsoft Onerote Driver
Where: Send To Microsoft OneMote Pork:

Camment:

R | [ Propetties. .. ]

[ Print ta file
Print range Capies

@ all Mumber of copies: |1

() Pagefs)  From: Ijl Tos Ijl

Print what
rint wne |j¥| |j¥| [+] Callate

(%) Selected Chart

4

5] (e
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6.

Jika anda akan mengatur Page nya anda klik Properties > Page Size >

Orientation > Ok.

Printer

Mame: g* Send To Onenl .
Status: Idle Eep—
Type: Send To Micrasoft Onefate Driver W
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Jika anda ingin menentukan sendiri halaman yang akan diprint. Anda klik

ke page dan isi halaman berapa yang akan anda print.

Jika anda ingin memprint lebih dari satu halaman maka klik tombol Copies

> ketik berapa banyak lembar yang akan diprint.

Setelah selesai klik tombol OK.
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BUKU LATIHAN

UNTUK SMP/MTs

PENGOLAH ANGKA-Microsoft Excel 2007

Untuk kelas VIlIl Semester 2

Program pengolah angka merupakan program penting yang digunakan sehari-hari oleh
semua orang, mempelajari penggunaannya hingga mahir akan membantu anda mening-
katkan keahlian di bidang komputer dan dapat menyelesaikan pekerjaan sehari-hari.
Demikian juga dengan buku ini, akan membantu anda dengan cepat dalam mempelajari
salah satu program pengolah angka yaitu Microsoft Excel 2007.

Metode belajar dari buku ini adalah mengerjakan latihan secara langsung dan dilengkapi
dengan tugas di setiap babnya. Buku ini diperuntukkan untuk siswa-siswi SMP/MTs kelas
VIII Semester 2. Buku ini telah disesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan
(KTSP) Tahun 2006 dan dapat digunakan untuk pelengkap Buku Latihan di Laboratorium

Komputer.

Buku ini dapat didownload dan diperbanyak guna memajukan pendidikan Indonesia
dengan tetap menyertakan pernyataan copyright dari pembuatnya yakni Webmedia
Training Center Medan. Untuk edisi cetak kualitas percetakan silahkan hubungi
PCMedia.

Semoga dapat membantu meningkatkan kemajuan pendidikan di negeri ini.
Selamat Belajar...

Bahasan dalam buku ini:

¢ Mengenal Microsoft Excel 2007

¢ Bekerja Dengan Microsoft Excel

* Mengatur Workbook & Worksheet
* Mengatur Tampilan Lembar Kerja
® Rumus dan Fungsi

“Walaupun buku ini disediakan secara
cuma-cuma melalui Internet, tetapi
kualitas bukunya terjaga. Anda bisa
gunakan sebagai pelengkap latihan
belajar di Lab Komputer.”

- Romi Satria Wahono -

Founder IimuKomputer.Com

* Menggunakan Fungsi Dasar

e Menggunakan Fungsi Lanjutan

* Menyisipkan Objek

¢ Bekerja dengan Diagram dan Grafik
* Mengurutkan Data

® Pengaturan Halaman

* Pencetakan Dokumen Kerja
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