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PENDAHULUAN 
MICROSOFT EXCEL 2007

Dosen : Tatik Rohmawati, S.IP.,M.Si.
1. Mengubah Tampilan Dokumen

a. Normal

b. Page Layout

c. Page Break Preview

d. Zoom Level

2. Mengenal Worksheet
Setiap menjalankan Microsoft Excel, sebuah workbook baru dengan nama Book1 akan terbuka dan siap dioperasikan. Jika Anda membuka kembali sebuah workbook baru, maka workbook yang kedua akan diberi nama Book2 dan seterusnya.

Pada kondisi awal, sebuah workbook hanya terdiri dari tiga tab sheet (worksheet), yaitu Sheet1, Sheet2 dan sheet3. Anda dapat memasukkan dan menyunting data pada worksheet.

Sebuah worksheet terdiri dari beberapa kolom dan baris. Deretan nama kolom terletak pada bagian atas worksheet dan diistilahkan dengan judul kolom (column heading). Sementara deretan nama baris terletak pada bagian kiri worksheet  dan sering diistilahkan dengan judul baris (row heading)

3. Memilih Sel Dalam Worksheet

Berikut adalah daftar perintah untuk memilih sel, range, baris dan kolom dalam suatu worksheet :

a. Klik sel : untuk memilih sel tunggal

b. Klik sel pertama dan geser mouse ke sel terakhir : memilih range sel

c. Klik tombol Select All : Memilih semua sel dalam worksheet.

d. Pilih sel atau range sel pertama, tekan Ctrl dan pilih sel atau range sel lain : memilih sel yang posisinya tidak berdekatan.

e. Klik sel pertama dalam range, tekan Shift dan klik sel terakhir dalam range : memilih range sel yang besar.
f. Klik judul baris : memilih seluruh baris.

g. Klik judul kolom : memilih seluruh kolom.
4. Menginput Data :

a. Memasukkan data dengan cepat

b. menyunting data sel:
1) Menyunting dan menghapus Isi sel

2) Menghapus isi, format atau komentar sel
3) Membatalkan atau mengulang Aksi
c. Jenis Data Input, meliputi :
1) Data Input Angka

2) Data Input Teks
3) Data Input tanggal dan waktu
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