Format Worksheets
Menambahkan border dan color 
Kita dapat menambahkan border pada lembar kerja kita. Caranya adalah dengan memblok terlebih dahulu cell yang akan kita beri border, kemudian  klik tombol pada tab home
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Kemudian pilihlah jenis border yang diinginkan.
Microsoft Excel 2007 menyediakan pula style border yang dapat langsung kita gunakan. Untuk menggunakannya klik tombol CELL STYLES pada tab home :
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MErge cells & Allign Cell Contents
Microsoft Excel juga menyediakan fasilitas merge cells dan memiliki fungsi yang sama seperti pada Microsoft word.  Klik tombol berikut pada tab home.
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Dan untuk mengatur alignment klik tombol berikut :
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Latihan :

Buatlah tabel seperti berikut ini :
Perhatikan susunan huruf, alignment, dan bordernya.
	NIM
	Nama
	Pertemuan 1
	Pertemuan 2

	
	
	Lat1
	Lat2
	Postes
	Lat1
	Lat2
	Postes

	22001234
	Aaaa
	90
	95
	100
	95
	90
	100

	22001235
	Mmm
	85
	90
	88
	96
	85
	85

	22001236
	Ccccc
	90
	85
	85
	95
	88
	85

	22001237
	Rrrrr
	88
	90
	87
	80
	87
	90

	22001238
	Eeee
	87
	85
	88
	85
	86
	85

	22001239
	Nnnn
	99
	90
	80
	90
	85
	90

	22001240
	Gggg
	100
	92
	85
	95
	90
	92

	22001241
	Hhhh
	88
	90
	90
	100
	95
	90

	22001242
	Kkkk
	95
	90
	92
	88
	90
	90

	22001243
	Jjjjj
	90
	85
	88
	85
	100
	85



Bloklah field Nama, lalu pilih tab Home ( Sort & Filter lalu pilih Sort A to Z.
Convert Text To Columns

Terkadang kita ingin memisahkan dua buah kata yang tadinya berada dalam satu cell menjadi dua cell atau lebih.  Kita dapat menggunakan Convert Text to Columns untuk memisahkan dua buah kata yang terpisahkan oleh koma, spasi, tab, dan lainnya. 

Cara :

Ketiklah “pengantar komputer”  dalam sebuah cell.
Pilih tab DATA ( Text to Columns
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Akan muncul window seperti berikut :
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Delimited dipilih jika dua buah kata tersebut dipisahkan oleh koma atau tab.

Fixed Width untuk mengeset data terpisah dengan ukuran tertentu. 
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Setelah finish, kita akan mendapatkan pengantar dan komputer berada pada cell yang berbeda.

HEADER & FOOTER

Seperti pada Microsoft Word, kita juga dapat menambahkan header dan footer. Caranya :

Pilih tab Insert ( Header Footer
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