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Formula Bar  Judul Workbook  Nama Kolom Tookern —)

PERTEMUAN 8
[PENGENALEN EXCEL] =0

JENIS POINTER KEYBOARD PENGGERHK POINTER

JENIS FUNGSI

Memilih cellrange

=

I Memindahkan cell dan objek
+

+

Memperlebar/mempersempit Kolom

Memperlebar mempersempit Baris

Mengkopi el dan fungsi didalamnya

INTRUKSI BLOK DENGAN KEYBOARD
INTRUKSI BLOK DENGAN MOUSE o :

PERINTAH [FUNGsI
Klik batang kolom (Cohumn Headers) | Memblok 1 kolom -
KIik batang baris _(Row Headers) | Memblok 1 baris S50 Fage Gp
Klik + seret mouse (drag) [ Memblok sekumpulan data (range) | e[~ A Memblok selurd o worksbeet
Toiel] = Shifi = anak panah kanan | Memblok mlar dari posit pomier ngga ke
[ctrl] = Klik atau seret Memblok beberapa range Sk e

erel] = Shift = amak pansh kiry o g ke

erel] = Shifl + anak panah aias

Terr] = SEif + anak panah bawah

O [ fetet] = Shift = home
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MENAMBAHKAN WORKBOOK

Caral

« Klik office button yang terletak pada pojok kiri atas dokumen
= Pilih New

» Pada Kotak dialog yang muncul pilih Blank Workbook

= Klik Create

Cara 2

= Tekan tombol Ctrl bersama dengan tombol N (Ctrl+N) pada keyboard.

MENAMBAHKAN WORKSHEET

Caral

= Tekan Tab Inser Worksheet yang terletak di sebelah kanan nama Current Sheet
Cara 2

= Tekan Tombol Shift+F11 pada keyboard

Cara 3

= Klik kanan pada salah satu tab worksheet

= Pilih Insert

= Pada kotak dialog yang muncul pilih worksheet

= Klik OK

MENGGANTI NAMA WORKSHEET

Caral

= Klik knan tab worksheet yang akan diganti namanya
= Pilih Rename

= Ketikkan nama baru

Cara 2

» Klik 2 kali tab worksheet yang akan diganti namanya

= Ketikkan nama baru

MENGHAPUS WORKSHEET

« Klik knan tab worksheet yang akan dihapus
= Pilih delete

MEMBUKA WORKBOOK

Caral

= Klik Office button

- Pilih Open

« Pada kotak dialog yang muncul pilih temoat penyimpanan workbook
= Klik Open

Cara 2

= Tekan tombol Ctrl+O pada keyboard

« Pada kotak dialog yang muncul pilih tempat penyimpanan workbook
= Klik Open

MENYIMPAN WORKBOOK

Caral

= Klik Office Button

= Pilih save

= Pada kotak dialog yang muncul pilih tempat penyimpanan workbook
» Pada kotak isian file name isikan dengan nama yang diinginkan

= Klik Save

Cara 2

= Tekan tombol Ctrl+S pada keyboard

« Pada kotak dialog yang muncul pilih tempat penyimpanan workbook
= Klik Save
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MENUTUP WORKBOOK

Caral

= Klik Office button

= Pilih Close

Cara2

« Klik tombol Close pada pojok kanan atas dokumen
Cara3

« Tekan tombol Ctrl+W pada keyboard

MENGENAL KOLOM, BARIS, CELL DAN RANGE

- Worksheet terdiri dari kolom dan baris

- Nama kolom diawali huruf

+ Nama baris diawali dengan Angka

+ Perpotongan antara Kolom dan Baris disebut Cell

+ Nama Cell dituliskn berdasarkan nama kolom dan baris

rumus dan data

ik formula.

dan

+ Nama_Cell berguna untuk
cell yang

- Gabungan / kumpulan beberapa cell disebut range
« Contoh:
Cell A1 > perpotongan antara kolom A dan baris 1
Perkalian antar cell A1 danD4 - =A1*D4
Range (A1:D4) > Hasil seleksi / gabungan cell Al sampai D4

MEMASUKKAN DATR BERJENIS NUMERIC[!]

KONSTANTA (Angka)
« Ketik angka 1 di sel Al dan Angka 2 di sel A2
« Sorot Range Al : A2

= Letakkan Pointer pada fill Handle pada sudut bawah sel, sehingga bentuk pointer
berubah menjadi tanda plus

» Lalu drag fill handle ke bawah
ATAU

= Ketik angka 1

» Letakkan pointer pada fill handle

= Tekan tombol Ctrl lalu drag ke bawah

MEMASUKKAN DATR BERJENIS NUMERIC[2]

Tanggal
= Ketik tanggal 23-Nov-15 di Sel B1
« Lalu drag fill handle tersebut ke sel temoat posisi khir rangkaian data

Jam
+ Ketik tanggal 7:00 di Sel C1

» Lalu drag fill handle tersebut ke sel temoat posisi khir rangkaian data

MEMASUKKAN DATR BERJENIS LABEL

Nama Bulan

« Ketik di Sel D1, misalnya January atau Jan

= Lalu drag fill handle tersebut ke sel tempat posisi akhir rangkaian data
Nama Hari

= Ketik di Sel E1, misalnya Sunday atau Sun

» Lalu drag fill handle tersebut ke sel temot posisi akhir rangkaian data.

A 8 C D E
1 1 1-Now-09 7:00 January Sunday
2 2 2-Nov-09 8:00 February Monday
3 3 3-Nov-09 9:00 March Tuesday
4 4 4-Nov-09 10:00 April Wednesday
5 5  5-Now-09 11:00 May Thursday
] B 6-Nov-09 12:00 June Friday
7 7 7-Nov-09 13:00 July Saturday
8 8 8-Nov-09 14:00 August Sunday
9 9 9-Nov-09 15:00 September  Monday
10 10 10-Nov-09 16:00 October Tuesday
11 11 11-New-09 17:00 November Wednesday

12 12 12-Now-09 18:00 December Thursday




T ROaT o TroeT

11/23/2015

MEMASUKKAN DATA DENGAN INTERVAL DITENTUKAN SENDIRI

= Misal kita ingin membuat angka tahun dengan jarak interval 5 tahun dari mulai
tahun 1980, Caranya :

= Misal di Sel A1 ketik tahun 1980
= Pada data kedua, di sel A2 ketik tahun 1985
» Lalu drag fill handle tersebut ke sel tempat posisi terakhir data

A B

TR
Ketiiah data bt pods Sheet-1

3 Copy riaghoian Duta st sage denig s ke 14
4 Labu pada Shoet -3 hesiklah ot bevikse

Dy W2
o[ 44

| DATTAR AEMOCLIAN IARANC

SELESAI

Terima Kasih




