




Pertemuan 9
Pendahuluan







1. Pertemuan 9
1.1. Pendahuluan
Microsoft Excel merupakan program aplikasi spreadsheet (lembar kerja elektronik). 
Fungsi  dari  Microsoft  Excel  adalah  untuk  melakukan  operasi   menghitung, memproyeksikan,  menganalisa, dan mempresentasikan data. 
Bersinggungan dengan metode2 pembuatan tabel dan grafik yang sangat dibutuhkan sekali dalam penyusunan data2 perusahaan, hasil2 penelitian, maupun dalam pembuatan makalah pribadi.
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1.2. Pembuatan Sheet dan Properti di Exel
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4 Jika ingin merubah ukuran kolom lebih dari satu kolom, maka blok kolom yang
ingin dirubah kolomnya menggunakan mouse atau menggunakan tombol

keyboard.

A e

Kemudian klik tab Home dan klik icon Format = Column Width = Isi lebar
kolom dan tekan Ok
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4. SHEET (Lembar Kerja)
2 Menambah sheet baru

b

b

 Klik di Ieon New < Zdatau tekan CTRL + N

Sheet baru |

Mengganti nama sheet Move or Copy.
View Code
Protect Sheet.

4 Klik kanan di sheet yang ingin diganti
4 Pilih Rename

Rename

Menghapus sheet- Move or Copy.

4 Klik kanan di sheet yang ingi
+ Pilih Dele

View Code
Protect Sheet.
Tab Color >

Hide

Select All Sheets
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1. Mengcopy dan Memindahkan Isi Sel

z

Mengcopy Sel

@ Blok sel yang ingin di-Copy

@ Pilih menu Edit — Copy (Ctrl + C)

@ Pilih sel untuk menempatkan hasil copy-an

@ Pilih menu Edit — Paste (Ctrl + V) untuk mengeluarkan isi copy-an
Memindahkan Sel

@ Blok sel yang ingin dipindahkan

@ Pilih menu Edit — Cut (Ctrl + X)

@ Pilih sel yang baru untuk meletakkan hasil pindahan
@ Pilih menu Edit — Paste (Ctrl + V)
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. Membuat Nomor & Bulan Berurut

@ Ketik angka atau bulan pertama pada sel yang diinginkan

@ Ketik angka atau bulan kedua pada sel selanjutnya (berurutan)

@ Blok kedua sel tersebut secara berurutan

@ Letakkan pointer pada sudut kanan bawah hingga keluar tanda tambah 4+

1 [January
21 February |
+ +

. Menggabungkan Sel

@ Blok sel yang ingin digabungkan
@ Pilih menu Format — Cells

@ Klik Alignment

@ Tandai / klik Merge Cells — Ok
Atau
@ Blok sel yang ingin digabungkan secara berurutan
@ Klik icon
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Mengetengahkan Teks

@ Klik tab Home

@ Klik di tanda panah icon Alignment
@ Klik Alignment

@ Pada Horizontal pilih Center

@ Pada Vertical pilih Center

@ Klik Ok

Mengatur Tata Letak Teks

@ Kl

@ Klik Alignment

& Pag
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Alignment &,‘

ik sel dimana terdapat teks yang ingin diatur __.

Mumber  Alignment ‘ Font

Text alignment
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Vertical:

a Orientation aturlah tata letak dan derajat kemiringan teks
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@ Blok semua angka yang ingin diberi simbul mata uang
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. Membuat Nama Satuan Pada Penulisan Angka

@ Blok semua sel yang berisi angka
@ Klik Alignment
@ KIik Number — Custom (F¥ambe: ahrmentz|Font | trcere o patem - Potecion
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©Buatlah di dalam sheet 1 Kolom B2

1_|KOMPUTER 2 Unit| Rp 9,000,000
2 |KULKAS 3 Unit| Rp 3,500,000
3 [TELEVISI 1 Unit| Rp 2,000,000
4 |VCD PLAYER 4 Unit| Rp 1,000,000
5 [MESIN CUCI 2 Unit| Rp 6,000,000
6 _[DISPENSER 3 Unit| Rp 600,000
7_|TAPE 5 Unit| Rp 1,500,000
8 [WALKMAN 2 Unit| Rp 500,000
9 _[KOMPOR GAS 1 Unit| Rp 400,000
10 [MAGIC JAR 4 Unit| Rp 800,000
© Buatlah di dalam sheet 1 Kolom G2
Gantikan nama
RANDOM ACCESS MEMORY Sheet 1 dengan Latihan 1
F
2 L
S ES 5 Save di Folder masing:
& "Poo & P masing
X % 2 3
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Pilih menu All Program—>Pilih Microsoft Office >EXCEL
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» Column Heading *— Berisi tentang petunjuk kolom pada lembar kerja sheet yang
aktif. Jumlah kolom yang tersedia yaitu 256 kolom.

La | &8 c D E F G

» Sel = Penggabungan antara baris dan kolom pada lembar sheet.

» Range +— Penggabungan antar sel / beberapa sel pada lembar sheet.
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Pindah

Enter Pindah satu sel ke bawah
Home Pindah ke kolom A pada posisi baris yang aktif
Ctrl + Home Pindah ke sel A1 pada lembar kerja yang aktif
Ctrl + End Pindah ke posisi sel terakhir yang sedang digunakan
PgUp Pindah satu layer ke atas
PgDn Pindah satu layer ke bawah
Alt + PgUp Pindah satu layer ke kiri
Alt + PgDn Pindah satu layer ke kanan
Ctrl + PgUp Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja berikutnya

Ctrl + PgDn

Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja sebelumnya
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2. Menginputkan Data Dalam Sel
& Pilih / klik sel tempat data yang akan dimasukkan
& Ketikan data yang akan dimasukkan
&  Tekan enter untuk mengakhirinya
% Untuk mengedit data yang telah diketik, tekan F2 atau Double klik di sel yang mau
di edit.
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| Home | insert Pe
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3. Memformat Kolom dan Baris
%  Merubah ukuran kolom
% Letakkan pointer di pembatas kolom yang ingin dirubah ukurannya, lalu drag

sesual dengan ukuran yang di inginkan.

Klik dan geser
sesual ukuran

yang diinginkan





