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6. Pertemuan 9
a. 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.

 [image: image2.png]Pilih menu All Program—>Pilih Microsoft Office >EXCEL





[image: image3.png]» Column Heading *— Berisi tentang petunjuk kolom pada lembar kerja sheet yang
aktif. Jumlah kolom yang tersedia yaitu 256 kolom.
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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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[image: image6.png]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
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ingin dirubah kolomnya menggunakan mouse atau menggunakan tombol

keyboard.
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[image: image8.png]4. SHEET (Lembar Kerja)
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b. Pembuatan Sheet dan Properti di Exel
[image: image10.png]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)




[image: image11.png]. Membuat Nomor & Bulan Berurut
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@ Blok sel yang ingin digabungkan secara berurutan
@ Klik icon
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[image: image14.png]. Membuat Nama Satuan Pada Penulisan Angka
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LATIHAN

[image: image15.png]©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
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7. Pertemuan 10
a. Fungsi Perhitungan
[image: image16.png]1. Operator Matematika

Operator matematika yang digunakan adalah :

Contoh Penulisan :

=500 + 350 (lalu tekan enter)
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Setiap penulisan rumus selalu diawali dengan
tanda sama dengan ( = ), dan setelah siap
memasukkan rumus harus menekan Enter




[image: image18.png]2. Fungsi Sum(.......)
Fungsi Sum digunakan untuk melakukan penjumlahan sekumpulan data pada suatu
range. Bentuk penulisannya : = SUM(numberl, number2, ...... )

Contoh : =SUM(4,8,9) — Tekan Enter

3. Fungsi Product(.......)
Fungsi Product digunakan untuk melakukan perkalian sekumpulan data pada suatu
range. Bentuk penulisannya : =PRODUCT(numberl, number2,....)

Contoh : =PRODUCT(4,5,2) — Tekan Enter




[image: image19.png]4. Fungsi Max(.......)
Fungsi Max digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari sekumpulan data (range)
Bentuk penulisannya adalah : =MAX(numberl,number2,...... )

Contoh : =MAX(14,25,21) — Tekan Enter




[image: image20.png]5. Fungsi Min(.......)
Fungsi Min digunakan untuk mencari nilai terendah dari sekumpulan data (range)
Bentuk penulisannya adalah : =MIN(numberl, number2,...... )

Contoh : =MIN(40,5,2) — Tekan Enter




[image: image21.png]6. Fungsi Count(...... )
Fungsi Count digunakan untuk menghitung jumlah data dari suatu range yang dipilih
Bentuk penulisannya adalah : =COUNT(valuel, value2,.....)
Contoh : =COUNT(2,2,2,2,2,2,2) — Tekan Enter

7. Fungsi Round(.......)
Fungsi Round digunakan untuk membulatkan bilangan ke digit tertentu. Bentuk
penulisannya adalah : =ROUND(number,num_digits)

Contoh : =ROUND(123.4567,1) — Tekan Enter




Fungsi Round dalam Microsoft Excel adalah digunakan untuk membulatkan suatu angka ke digit tertentu. Misalnya kita ingin membulatkan angka 2.234 menjadi 1 digit menjadi 2.2

Cara penulisan:
ROUND(number,digit)

· number adalah angka yang akan dibulatkan.
· digit adalah jumlah digit angka hasil pembulatan
Catatan:

· Jika digit lebih besar dari 0, number dibulatkan ke decimal.
· Jika digit sama dengan 0, number dibulatkan ke integer terdekat. 
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