Modul MS Excel

Mengenal Microsoft Excel <1

Microsoft Excel adalah program aplikasi lembar kerja under Windows
Microsoft Excel menggunakan istilaWorkbook sebagai dokumennya dimana di
dalamnya memuat beberapa lembar kerja yang dinam#kerksheet. Setiap
worksheet dapat diisi dengan data yang berbedalmges sheet pertama diisi dengan
laporan penjualan harian, sheet kedua untuk pertampgrafik dan seterusnya.
Dengan Microsoft Excel anda akan mendapatkan kehanddalam menyelesaikan

pekerjaan perhitungan, rekapiltulasi, sortir, peatan table, dan grafik.

=] Memulai Microsoft Excel

Ada beberapa cara untuk memulai Microsoft Excelrtdfea kita bisa
memulainya dengan klik ganda pada icon shortcug ytatah kita buat sebelumnya
pada desktop. Cara kedua dapat kita mulai darirs@ru dengan langkah-langkah
sebagai berikut :

‘B Klik tombol START
“B Pilih menuPROGRAM
“B Pilih Microsoft Office
“B Klik Microsoft Excel
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(Gambar.1. Memulai Microsoft Excel)
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Modul MS Excel

Dan kemudian tunggulah beberapa saat sehingga interopilan lembar

kerja (worksheet) seperti pada gambar 2.
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( Gambar. 2. Layanan Utama Microsoft Excel )
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Pada kondisi standar, tiap lembar kerja terbasgdlanyak 3 sheet. Kita
dapat melakukan beberapa pengaturan pada worksigetnenentukan jumlah

worksheet dan mengganti nama Worksheet.

(€] Mengenal Worksheet

v Menambah Worksheet Pada Lembar Kerja

‘B Klik menuTOOLS

‘B Pilih OPTION

“B Klik tab menuGENERAL

‘B Isikan jumlah sheet yang dikehendaki p&H#EETS IN NEW WORKBOOK,
dapat diisikan mulai 1 s/d 255, Sedangkan yaituldaampai 655336.

Y8 Akhiri dengan klikOK .

v' Mengganti Nama Sheet

Worksheet yang ditampilkan di dalam workbook sementdiberi nama
program mulai dari sheet 1, sheet 2, sheet 3 d@mmusaya. Kita dapat mengubah
nama sheet sesuai dengan jenis data yang kitadowddlamnya dengan langkah-
langkah sebagai berikut:

‘B Klik kanan pada lokasi nama sheet yang akan diganti
‘B Klik menuRENAME.
‘B Ketik nama sheet yang baru lalu tek&NTER
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13
Eii)
E Insett...
16
F Delete
18 Rename
E"_ Mowve or Copy..,
20
‘ii‘ Select all Sheets
il Tab Colar...
%—3, I¢-J Yiew Code
4 4 F M \EhEE P i e |~ g o g | e
Ready

(Gambar .3. Rename Sheet)

Kolom, Baris, Sel dan Range

Kolom adalah bagian di atas worksheet yang memanjar@gasborizontal dari kiri ke
kanan. Dalam tiap sheet kolom diberi nomor dendgadayaituA sampai dengalv
yang berjumlal256 kolom.

Drag ke kanan untuk
melebarkan atau ke kiri untuk
menyempitkan kolom

H14 - wjdth: §.43 (64 pixels) |
A, | B _ ] E

M &= Lk —

Gambar 5. Mengatur lebar kolom
Baris adalah bagian yang terletak di sebelah kiri wogkslidengan arah vertical dari
atas ke bawah. Baris diberi nomor dengan adgiampai dengaés536.
Sel adalah koordinat atau pertemuan antara kolom das y@ng dinyatakan dengan
nomor kolom dan nomor baris. Contoh jika pointer beraddgkolom H baris 5,
maka dinamakan dengan Sel H5.
Range merupakan sekumpulan sel yang telah digabungkamadiesatu dengan
tujuan tertentu, misal untuk pemformatan beberagdasscara bersamaan, mencari
nilai rata-rata dari sekumpulan data dan lain-l&@ontoh range adalaB2:D4 yang
berartimulai dari kolom B baris ke-2 sampai dengan kolom D baris ke-4. Range juga
dapat diberi nama sesuai dengan data yang adalainmiga yang bertujuan agar
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mempermudah saat pengolahan data sehingga kita mddakukan pengeblokan
secara berulang-ulang.

Langkah untuk memberi nama sebuah range adalah:

‘B Blok data pada sel-sel yang akan didefinisikan gabx@ama range

“B Klik menulnsert

“B Pilih Name

‘B Klik Define

“® Pada kotak dialog yang ada tuliskan nama rangey#iem klik OK .

(] Menu File

Menu File digunakan untuk melakukan operasi-opeyasg terkait dengan
dokumen (file). Menu berikut berisi tentang permtemembuka worksheet baru
(New), Membuka dokumen vyang telah tersimpan (Open), menutup
worksheet/dokumen (Close), menyimpan worksheet gsaMenyimpan worksheet
dengan nama yang lain (Save As), Melakukan pencat@kumen (File Search),
Menyesuaikan Halaman (Page Setup), Melakukan cetaRitor (Print Preview),
Melakukan cetak dengan printer (Print), Menutup resoft Excell (Exit).

Microsoft Excel - Book1
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( Gambar .4. Menu File )
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Beberapa Menu File Standar juga disajikan dalamunBantu pada Tool Bar

Standar, seperti New, Open, Save, Print, Preview Lain-lain.

NEHAASRTEI SRR Al o8 s E g @l

(Gambar.5. Toolbar Standar)
(3] Menyimpan Dokumen

Penyimpanan dokumen bisa dilakukan melalui m&huE atau dengan
menggunaka icon disket pada toolbar standar. Beaitlalah menggukan Menu File.
“B Pilih SAVE AS saat penyimpanan dokumen pertama kali. Ketik ndakamen

padaFILE NAME dengan ketentuan pemberian nama dokumen maksdal 2
karakter tanpa tanda kutip dan tentukan folderatujpenyimpanan dokumen dari
SAVE IN kemudian klikOK. Dengan pilihan ini anda juga dapat melakukan

penggantian nama dan folder tempat tujuan penyiarpdokumen

Microsoft Excel - Book1

El_-‘l File | Edt  ‘Wiew Insert Format Tools Data  Win
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(Gambar.6. Save As Dokumen)
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“B Pilih SAVE untuk penyimpanan selanjutnya (sudah diberi naleg f
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(Gambar .7.Penyimpanan Dokumen)

8

(€] Membuka Dokumen Yang Telah Tersimpan
Untuk membuka dokumen yang telah tersimpan lakysaaa iconOPEN
yang terdapat pada toolbd&F ANDARD, atau dari men&lLE pilih OPEN.
“B Tentukan folder tempat penyimpanan dokumen yang dkaika darL. OOK [IN.
“B Pilih dokumen yang akan dibuka kemudian klik tom®&EN.
Open ?X

Look jn: |El Docurnents and Settings ﬂ & X B = Tools -

al Users
Capourryakoe
-4 Pelatihan

Histary

=]
= 13 File pame: | Cpen |~

-
My Wetwork, ] J
Places Files of type: |P.II Microsoft Excel Files ﬂ Cancel

{

(Gambar 8. Membuka Dokumen)
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Menutup Dokumen Atau Mengakhiri Program

Untuk menutup dokumen yang sedang dibuka tanpa akéng EXCEL,
lakukan dari menuFILE pilih CLOSE. Untuk menutup dokumen sekaligus
mengakhiri program Excel, dilakukan dari melRLLE pilih EXIT atau klik pada
icon CLOSE yang terdapat pada tepi kanBiTLE BAR.

= M encetak Dokumen

Pada satu worksheet Excel, mungkin terdapat bebdadyel atau grafik, anda
dapat mencetak semuanya atau bagian tertentuJdagaanda akan mencetak grafik
atau tabel tertentu maka mulailah dengan mengetalb&l atau grafik yang akan
dicetak, tetapi bila anda ingin mencetak semuaeyg@blokan tidak diperlukan.
Untuk mencetak melalui meril LE pilih PRINT:

Y8 NAME, harus terisi sesuai dengan driver printer yangna#ligunakan untuk
mencetak dokumen.
Y& NUMBER OF COPIES, guna menentukan jumlah cetakan tiap lembar.
Y8 PadaPRINT WHAT
« SELECTION, guna mencetak bagian yang diblok saja.
s ACTIVE SHEET, mencetak semua tabel dan grafik yang terdapandal
worksheet.
« ENTIRE WORKBOOK, mencetak semua worksheet.

“B Klik OK untuk memulai pencetakan.

Print E]@

Printer

Mame: |[§ Canon Bubble-Jet BIC-21005P j Properties. ..
Skatus: Idle Find Printer...

Tvpe: Canon Bubble-Jet BIC-21005P

Where: LPT1:

Comment: [ Print ta File
Print range Copies

= all

Mumber of copies: m
" Page(s) Fram: 3: To: 3:

Prirt what ﬂ@ |j¥| 7 Colate
" Selection (" Entire workboaok. a

{* Arctive shest(s)

Preview ok | Cancel

(Gambar 9. Mencetak Dokumen)
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Operasi Data <2

[] Jenis Data dalam Microsoft Excel

Secara garis beshficrosoft Excel membagi data yang diolah menjadi dua, yaitu:
1. Data Karakter
“B Seluruh data yang dimulai dari pengetikan hurus{éZ2)
“B Karakter non angka yang berdiri dengan angka, nB423 atau 50F2 dan
seluruhnya tidak dapat dioperasikan secara arikmati
2. Data Numerik
“B Semua angka merupakan data numeric karena dajbet diecara aritmatik.
“B Angka yang ditulis dalam bentuk Eksponensial, mi2&b artinya sama
dengan 2000000.
“B Angka tanggal yang diketik dengan format MM/DD/YY.
“B Angka jam yang diketik dengan format HH:MM:SS.

(3] Memasukkan Data

Cara pemasukan data adalah dengan mengetik secgsuhg ke dalam sel
yang telah kita maksudkan. Pengisian data dapatlakukan secara manual atau
dengan menggunakaatofill yang biasa digunakan untuk data yang berurutagrtsep

nomor urut, nama hari, nama bulan, tahun dan sebagainya.

ES - T
A B C ] E
1
2 | NAMA SISWA NIS 1
3 | Suswanto 85012 2
gi‘teiizang 4 Teguh Widodo 99013 3
manual _5-—-91‘8‘3‘”’5 Fetnowati 84014 g
7 B 2 b
EE 2 7 1
9 B 2 8
10 B 2 9
11 B 2 10
12 B 2 11
13
\ Angka 1 dengan
Autofill dapat membuat
Huruf B Angka 2 urutan
diperbanyak diperbanyak
dengan Copy dengan Copy
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(€] OPERASI FUNGS

Fungsi didalam program spreadsheet adalah suatlitatasdalam hal
perhitungan yang digunakan melakukan penghitungaandial, statistic, analisa
logika, pengambilan keputusan manipulasi teks demlain.

[x2] Formula Bar
Sebelum membahas fungsi-fungsi yang disediakan blédrosoft Excel,
anda harus memahami formula bar sebagai salah leateci utama untuk

menyelesaikan suatu rumus.

Edit Formula, untuk memulai Menampilakan rumus yang tengah dibuat
pembuatan rumus atau fungsi atau rumus yang terdapat pada suatu sel

| il
List Box SUM - X JAE=V
Formula A E A o 0
1
2
3

\

Cancel Enter

Untuk menampilkan List Box
Formula/Daftar Fungsi

(Gambar 11. Formula Bar)

» Fungsi Dasar
Dalam fungsi dasar penekanan fungsi adalah terbptaka perhitungan data

aritmatika dengan menggunakan operator-operator:

Operator Aritmatika Operator Relasional

+ Penjumlahan = Sama Dengan

_ Pengurangan > Lebih Besar

* Perkalian < Lebih Kecil

/ Pembagian >=  Lebih Besar atau Sama Dengan
A Pangkat <= Lebih Kecil atau Sama Dengan

Berikut adalah contoh langkah penggunaan FungsaiDaguk mencarNilai

Keuntungan yang didapat datiarga Jual dikurangiHarga Beli.
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»

2. Klik Edit Formula untuk
memulai membuat rumus

1. Klik pada sel yang
akan diisi (D4)

4. Klik sel Harga Beli (B4)

kemudian klik OK

Fungsi Statistik

SUM > X« & =C¥B4

A Fonik 5 0 | E
2
3 JENIS HARGA BELI HARGA JUAL KEUNTUNGAN
| 4 |Taruna | 3000] 3400=C4-B4] |
5 Civic 4 3E00 4 3500 -+
B |Katana OO0 FO00 T
7

|

3. Klik pada sel yang Harga Jual

(C4) kemudian ketikkan operator
Pengurangan

1. Fungsi penjumlahan data

2. Fungsi pencarian nilai terbesar

3. Fungsi pencarian nilai terkecil

4. Fungsi pencarian nilai rata-rata

5. Fungsi pencarian jumlah data angka

SEM (Range)
MAX (Range)
MIN (Range)
Awerage (Range)

Caunt (Range)

5. Drag ke bawah untuk
memperbanyak rumus agar
tidak perlu mengulang rumus

(Gambar 12. Pembuatan Fungsi Dasar)

A B C O E
2 DAFTAR GAJI
3 Mo.| Hama Karyawan | Jabhatan | Gaji Pokok
4 1 |Agus Tri Yunanto  |Manajer 00000
] 2 |Yanti sekretaris FA0000
B 3 |Teguh Widodo Teknisi B50000
7 4 |5ri Setyowati Instruktur s00000
g 5 |Endah Instruktur B00000
g B |Suryanto Instruktur BS0000
10 7 |Diah Hahmawati Instruktur 400000
11 Jurmlah
12 Terbesar
13 Terkecil
14 Fata-Fata
15 Jurmlah Data
16

(Gambar 13. Contoh Fungsi statistic)
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1. Klik Edit Formula untuk memulai pembuatan rumus

X /[ & TSUM(E4:E10) |

?[X]

suM
2. Pilih —»

SUM Number1 [E4:E10 J % = {a00000;75
Mumberz | E =

3. Rang data yang dijmlahkan,
diperoleh dengan mengeblok
data yang akan di jumlahkan,
= #50000 1 kemudian klik OK

Adds all the numbers in a range of cells,

Mumber1: number1,numberz, ... are 1 to 30 numbers to sum, Logical values and kext
are ignored in cells, included if tvped as arguments.,

Formula result = 4450000

Helo on khis Funckion o4 | Cancel

(Gambar 14. Fungsi Statistik)

L2 Fungsi L ogika

Fungsi logika atauF berfungsi untuk menguiji suatu logika kondisi denga
syarat tertentu untuk mendapatkan nilai benar atdah. Logika tunggal adalah
pengujian dengan menggunakan satu syarat yangukeet. Statemen fungsi logika
| F adalah sebagai berikut:

=IF(Logica test; Value if true; Value if false)

YD Logical Test : Sel yang diuji dan syarat yang ditetapkan
“B Valuelf True : Kondisi jika syarat yang ditetapkan terpenuhi
‘B Valuelf False : Kondisi jika syarat yang ditetapkan tidak tenpiein

Contoh:
“B Jika Kode adalah ‘S’, maka Keterangan “Simpati”
“B Jika Kode adalah ‘M’, maka Keterangan “Mentari”
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A B & O E

1

2

3 | Ho. Hota HKode @ HKeterangan
L[ 0111 S | 1
57 02 s

57 0113 M

77 o4 s

g7 0115 M

9" 0116 (S

10

(Gambar 15. Latihan fungsi logika tunggal)

2. Tampilkan List Untuk menggulung dan membuka

Box Formula. 1. Klik Edit Formula kembali Dialog Box
Kemudian pilih IF untuk memulai
IF - \.i" =IMB4="5","SIMPATI","MENTARI")

Function Arguments

IF

Logical_test |[B4="5" = = TRUE
Yalue_if _true |"SIMF'.C'.TI" E = "SIMPATI"
i 1] n =k. = 1 n i
Value_if_False ["MENTARI e = "MENTARI Dialog
T . Box
= "SIMPATI
Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if
FALSE.

¥Yalue_if_False is the value that is returned if Logical_test is FALSE, If omitked, FALSE is
returned,

Formula result = SIMPATI

Helo on khis Funckion | Ik | Cancel

(Gambar 16. Fungsi logika tunggal)

L4 Fungsi L ogika Bertingkat

Logika bertingkat terjadi jika syarat yang ditetapKebih dari satu.
Contoh:
“B Jika Kode adalah ‘S’, maka Keterangan “Simpati”
YD Jika Kode adalah ‘M’, maka Keterangan “Mentari”
“® Jika Kode adalah ‘I', maka Keterangan “IM3”
“® Jika Kode adalah ‘H’, maka Keterangan “Hallo”
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Maka statemen fungsi logika akan bertingkat mergjkmlah syarat dengan struktur
sebagai berikut:

=IF(Logical_test 1;Value if true 1;IF(Logical_test 2;Value if true 2;
IF(Logical _test 3;Value if_true 3;value if false)))
A B C D E

Ho. Nota HKode Keterangan
0111 I !

0112
0113
0114
0115
0116
0117
0118

[ W et B A S T R
—IWnZE—wm

b . . . . . |

—
— O

(Gambar 17. Fungsi Logika bertingkat)
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Logita test 1
| Value if true 1

IF ¢

Logical_test |BS="Si' E = TRLE
walus_if_true [ SIMPATT" Sk = "SIMPATI" -
Yalue_if_Ffalse | , «— = Pgda_VaIue if Faalse 1,
— : = klik List Box Formula
| = "SIMPATI" kemudian pilih IF lagi
Checks whether a condition is met, and returng one value if TRUE, and another walue if
FALSE.

Logical_test is any walue or expression that can be evaluated to TRUE or FALSE.

Formula result = SIMPATI

Help on this Function

(w4 | Cancel

Logika test 2 Value if tru'e 2

IF
Logical_test [53="t1" =%, = FaLSE
Value_if _true ["MEMTARIT" k.| = "MENTARI" .
i true | ! e Pada Value if Faalse 2,
value_if_false | : == klik List Box Formula
[ kemudian pilih IF lagi
! = FALSE
Checks whether a condition is met, and returns one wvalue if TRUE, and another value if
FALSE. ,
1

Yalue_if_true is the value that is returned it Logical_test is TRUE. If omitked, TRLUE is
returned. You can nest up :tcn seven IF Funckions,

Formula result = SIMPATI

Help on this Function

| 0K | Cancel |

Logika test 3 Value If true 3

\
=IF(B3="5" "SIMPATI" IF(B3="M" "MENTARI" IF{B3="1","1M3","HALLO"}}

Function Argument:

IF
Logical_test [B3="" v ) = FALSE
Value_iF_true ["Im3" T = "Mz Value if false 3 yang
Value_if_false ["HaLLO" < el = a1 o berarti Logika test 1,2

dan 3 tidak terpenuhi
= "HaLLO"
Zhecks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and anather walue if
FALSE.

Yalue _if_False is the value that is returned if Logical_test is FALSE. IF omitked, FALSE is
returned,

Farmula result = SIMPATI

Help on this Funckion ik I ¢ Cancd OK untuk menagakhiri
I
1

(Gambar 18. Logika bertingkat)
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4 Fungs VL OOKUP

Fungsi VLOOKUP dipergunakan untuk pengisian selgdeanmembaca tabel
referensi yang telah dibuat sebelumnya berdasakkale yang terdapat pada sel
kunci. Statemen fung¥ L OOKUP adalah sebagai berikut:

=VLOOKUP(Lookup_value;Table array;Col_index_num;Range |lookup)
“B Lookup_value
Alamat sel kunci yang berfungsi sebagai kunci pebghg dengan tabel
referensi.
“® Table array
Nama range tabel referensi yang sudah didefinissiedrelumnya.
“® Col_index_number
Angka index yang menunjukkan nomor kolom pada tab#rensi yang akan
dibaca.

“B Range_lookup
Suatu statemen logikaTRUE dimana data akan dioleh dengan
pendekatan/pembulatan pada sel kunci dan data kehangga kebenaran tidak
akurat, atalFAL SE akan menyalahkan setiap sel kunci yang tidak sengan
data kunci referensi.

A B C D E F G H
1 DAFTAR TUNJANGAN GAJI KARYAWAN
2
3 Mo [ama Golongan| Jabatan |Tunjangan] Lama Kerja]  Total
4 1| Suryanto A 5
5 2l Teguh YWidodo B 5
B 3] ¥anti D 4
7 AAgus Tri Yunanto C 5
8 S| Afifah D 2
9 GlHeru Mulyono C 4
10 7|Moh. Amin C 5
11 Bl Mumni 5. E 3
12 9|Haiban C 3
13 10]Tejo E 1
14
15 Golongan |Jabatan | Tunjangan
16 A, Manajer 500000
17 B Asgisten 400000
15 C Supervisor] 300000
19 D Leader 200000
20 E Operator 100000
= 1 2 3

(Gambar 19. Fungsi VLOOKUP)
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Ketentuan:
“B Tabel referensi (B16:D19) diberi nama range KOMPQONE

Y& Nama komponen (C5) diperoleh dari membaca rangepkoen kolom ke-2

berdasarkan kode

Y Harga satuan (D5) diperoleh dari membaca range &oewp kolom ke-3

berdasarkan kode.
Jabatan (D4)

Function Arguments

YLOOKLP
Lookup_value |C4 B E =g

Col_index_num |2 -« il =2

Table_array |goLoNG.ﬁ.N = 4'Taolongan’, Jabata

Sel Kunci

Nama Range
Tabel Referensi

Range_lookup [FaLsE ] = FaLSE

Loaks For a value in the leftmost column of a kable, and then returns a value im

Formula resulk = Manajer

Help on this funckion (0] 4 |

From a column wou specify, By default, the table must be sorted in an ascending order,

Range_lookup is a logical value: tao find the closest match in the first column {sorted in
ascending arder) = TRUE ar omitted; find an exact match = FALSE,

Membaca
kolom ke 2

Kebenaran
yang akurat

Cancel

Tunjangan (E4)

Function Arguments

YLOOKLP
Lookup_value |4 e = "
Table_array |G|:|I|:|ngan E = {"Golongan","labata
Membaca
Col_ind < R
ol_index_num |3 == kolom ke 3
Range_lookup |false % = FaLsE
= 500000
Loaks for a walue in the leftmaost column of a kable, and then returns a value in the same raw
from a column wou specify, By defaulk, the table must be sorted in an ascending order,
Range_lookup is a logical value: ko find the closest makch in the First calumn (sarted in
ascending order) = TRUE or omitted; find an exact match = FALSE.,
Forrmula result = 500000
Heln on khis Funckion | QK | Cancel
(Gambar 20 dan 21. Vlookup)
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[ 2 Fungsi Text

Fungsi text digunakan utnuk membaca pada bagiaentardari suatu teks
yang terdapat pada sebuah sel. Teks yang terbdizgitenenjadi tiga bagian yaitu
bagian kiri, tengah dan kanan.

1. LEFT(Text;Num_chars)
2. MID (Text;Start_num;Num_chars)
3. RIGHT(Text;Num_chars)

‘B Text . Letak sel dari teks yang akan dibaca
“B Start_num : Nomor karakter pertama dari teks y&am alibaca
“B Num_chars : Jumlah karakter yang dibaca
A B C ] E

1 DAFTAR SI15WA

2

3 Nomor | Nomor Jurusan Tahun

4 Siswa Induk Angkatan

5 1970001/ LISTRIK

B 970002 M MESIN

7870008/ MESIN

o 9700091 LIZTRIK

=)

(Gambar 22. Fungsi Text)
Ketentuan:
Nomor siswa terbagi menjadi tiga bagian:
“B Dua karakter di sebelah kiri adalah Tahun Angkatan
Y8 Empat karakter di tengan adalah Nomor Induk

Y8 Satu karakter disebelah kanan adalah Jurusan
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Nomor induk (B5)
=MID(A5 4 4)

Function Arguments

MID
Text |45 e = "o7jooo1jL
Start_num |4 y =4
Mum_chars |4 E =4
= 000y

Returns the characters from the middle of a text string, given a starting position and length.
Mum_chars specifies how mary charackers to return From Text,

Formula resulk = ool

Help on this Funckion | (o4 | Cancel

(Gambar 23. Fungsi MID)

Jurusan (C5)
‘B Jika “L” maka “LISTRIK”
“B Jika “M” maka “MESIN”

| =IF(RIGHT{&3,1),"LISTRIK","MESIN")

Function Arguments

IF

Logical_test [RIGHT(A5,1) el = #vaLue

Value_if_true ["LISTRIK" i = "LISTRIK"
Value_iF_false ["MESIN® ] = "MESIN"

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if
FALSE.

¥Yalue_if_False is the value that is returned if Logical_test is FALSE, IF amitked, FALSE is
returned,

Formula resulk =

Helo on Ehis Funckion Ik | Cancel

(Gambar 24. Fungsi RIGHT)
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Tahun Angkatan (D5)
=LEFT(A5,2)

Function Arguments

LEFT
Text |45 ] = "a7/0001,L"
Mum_chars |2 y =z
= "g7"

Returns the specified number of characters from the start of a text string,
Mum_chars specifies how many characters wou want LEFT ko extract; 1 iF omitked,

Farmula resulk = a7

Help on this funckion (0] 4 | Cancel

(Gambar 25. Fungsi LEFT)
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Layout Data <3

L2 Pengurutan Data

Data yang dientry pada tabel dengan acak dapatitdamr SORTIR) berdasarkan
kriteria tertentu dengan langkah-langkah sebagdkute
‘B Blok data yang akan diurutkan (judul kolom dan notidak diikutkan)
“B Klik menuDATA kemudian klikSORT
+« Sort by untuk menentukan kriteria utama pengurutan
« Then by untuk menentukan kriteria ke dua dan ke tiga (dapa
diabaikan)
= Ascending : urutan menaik (A — Z atau 0 — 9)
= Descending : Urutan menurun (Z — A atau 9 — 0)
« Header row, baris pertama tidak diikutkan dalam pengurutan

% No header row, baris pertama diikutkan dalam pengurutan

A B C | D | E |
2 DAFTAR GAJI Sort 3
3 No.| Nama Karyawan | Jabatan | Gaji Pokok || sort by
4 1 |Agus Tri Yunanto  [Manajer 800000 [Column € =] {* Ascending
o 2 [Yanti sekretaris 750000 "~ Descending
B 3 |Teguh Widoda Teknisi BS0000 § Then by
7 4 |5 Setyowati Instruktur &00000 | <] Asgending
8 5 |Endah Instruktur E00000 ¢ Descending
9 6 |Suryanto Instruktur E50000 Then b -
10 7 |Diah Rahrmaweati Instruktur 400000 ¥ - !
11| [Jumiah | =] 2 "‘SCE”E'SF'
12| |Terbesar i Descending
13 TErkEC” MI:"I |I5t has ......................................
14 | [Rata-Rata {" Headerrow (Mo header row:
15 Jumlah Data
15 options, .. | Ik | Cancel
17

(Gambar 26. Mengurutkan data (SORTIR))

» Sort menggunakan AutoFilter

Kita bisa mengurutkan data dengan cara memilihasentkan criteria yang
simple. Sebagai contoh untuk table diatas, kita liemilih data yang

memiliki jabatan instruktur saja dengan cara :
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Blok pada judul kolom

Klik menubarData, Filter, AutoFilter. Akan muncul menu dropdown

pada judul kolom.

Pilih dropdown pana kolo@abatan, kemudian pilin nstruktur

Untuk menampilkan kembali data secara keselurypianiah All

Untuk menyembunyikan dropdown, klik kembali menubata,

Filter, AutoFilter

NO .| Nama Karyawan.| Jabatan .| Gaji Pokok .
1|Agus Tri Yunanto |Manager Rp 1,500,000.00
2|Yanti Sekretaris | Rp 1,000,000.00
3|Sri Setyowati Bendahara | Rp 1,000,000.00
4| Teguh Widodo Instruktur Rp 800,000.00
5|Endah Instruktur Rp 800,000.00
6|Suryanto Instruktur Rp 800,000.00
7|Diah Rahmawati Instruktur Rp 800,000.00
8| Syaiful Teknisi Rp 600,000.00
9|Hendry Teknisi Rp 600,000.00

10|Joko Susanto Teknisi Rp 600,000.00

Sort M enggunakan Advance Filter

Di dalam mengurutkan data menggunakan advance, fpertama kali kita

buat sebuah table yang digunakan untuk criterialpemn data yang akan kita

lakukan. Misalnya untuk memilih data yang jabatanmstruktur dan gajinya

sebesar 800.000 rupiah adalah dengan membuactébléa sebagai berikut :

Tabel Induk
NO | Nama Karyawan | Jabatan Gaji Pokok
1|Agus Tri Yunanto |(Manager Rp 1.500.000,00
2|Yanti Sekretaris | Rp 1.000.000,00
3|Sri Setyowati Bendahara | Rp 1.000.000,00
4|Teguh Widodo Instruktur Rp 800.000,00
5|Endah Instruktur Rp 800.000,00
6|Suryanto Instruktur Rp 700.000,00
7|Diah Rahmawati Instruktur Rp 700.000,00
8
9
0

Syaiful Teknisi Rp 600.000,00
Hendry Teknisi Rp 600.000,00
10|Joko Susanto Teknisi Rp 600.000,00
Tabel Kriteria
Jabatan Gaji Pokok
Instruktur Rp 800.000,00
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Kemudian untyuk memilih data dengan menggunakarmra filter adalah

dengan klik pada menData — Filter — Advance Filter. Kemudian akan

terdapat sebuah kotak dialog sebagai berikut :

Advanced Filter E

Ackion
() Fileer the list, in-place
{(*)iCopy to another location:

Lisk range:
Criteria range:

Copy ko:

[] unique records anly

e

e

e

| ok

] [ Cancel

]

Pilih padaCopy to another location untuk menempatkan hasil filter pada

lokasi di luar table induk, atau pilifFilter the list, in place untuk

menempatkan hasil filter di dalam table induk. Writasus ini kita pilihlCopy

to another location. Kemudian isikan List rangenya dengan blok padiéeta

induk, criteria range pada table criteria dan ctupgada lokasi di bawah table

criteria.
Tabel Induk
NO | Nama Karyawan | Jabatan Gaji Pokok
1|Agus Tri Yunanto |Manager Rp 1.500.000,00
2|Yanti Sekretaris | Rp 1.000.000,00
3|5ri Setyowati Bendahara | Rp 1.000.000,00
4|Tequh Widodo Instruktur Rp 800.000,00
5|Endah Instruktur Rp 800.000,00
6| Suryanto Instruktur Rp 700.000,00
7|Diah Rahmawati Instrulctur Rp 700.000,00
8| Syaiful Teknisi Rp 600.000,00
9|Hendry Teknisi Rp 600.000,00
10|Joko Susanto Teknisi Rp 600.000,00
Tabel Kriteria
Jabatan Gaji Pokok
Instruktur Rp 800.000,00

.........

.........

Advanced Filter E

Ackion
() Filker the list, in-place
(%) Copy to another location

List range: Sheetl B34 $E$14
Sheet11§B517 SEF16

Sheet11§E§20

Crikeria range:

Copy ko:

[ Unique records only

I Ok, ][ Cancel ]

Setelah anda klik OK, maka akan tampil sebuah @@id@awah table criteria

sebagai berikut :
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Tabel Kriteria

Jabatan Gaji Pokok
Instruktur Rp 800.000,00
NO | Nama Karyawan | Jabatan Gaiji Pokok
4| Teguh Widodo Instruktur Rp 800.000,00
5|Endah Instruktur Rp 800.000,00

Arti dari apa yang kita lakukan diatas adalah migndata yang jabatannya
instruktur dan gajinya sebesar 800.000 rupiah. Makgailih data yaitu Teguh

Widodo dan Endah, karena kedua orang tersebut yaegjabat sebagai

instruktur dan gajinya 800.000 rupiah.

Pemilihan data seperti ini memudahkan kita apaiaf® yang akan kita cari

berada dalam table yang berisi ribuan orang, bdganfagaimana susahnya
kita memilih data secara manual apabila kita méndli dalam data yang

jumlahnya ribuan orang.

Kemudian cara yang lain yang digunakan untuk méndiita dengan advance

filter ini adalah dengan mengkreasikan table ddatafengan cara sebagai

berikut :
Tabel Kriteria
Jabatan Gaji Pokok
Instruktur
Rp 600.000,00

Dengan cara yang sama, isilah List range, Critenege dan Copy to — nya.

Maka pemilihan yang kita lakukan menghasilkan takeleagai berikut :

NO | Nama Karyawan | Jabatan Gaji Pokok
4|Teguh Widodo Instruktur Rp 800.000,00
5|Endah Instruktur Rp 800.000,00
6|Suryanto Instruktur Rp 700.000,00
7|Diah Rahmawati Instruktur Rp 700.000,00
8| Syaiful Teknisi Rp 600.000,00
9(Hendry Teknisi Rp 600.000,00

10|Joko Susanto Teknisi Rp 600.000,00

Dapat kita simpulkan bahwa untuk pemilihan dategdencara yang kedua ini
menghasilkan table data berupa semua orang yaatppatya instruktur dan
semua orang yang memiliki gaji sebesar 600.00(ahu@andingkan dengan

pemilihan data dengan cara yang pertama ?
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Latihan :
Coba anda lakukan percobaan pemilihan data pata iteduk seperti diatas

dan dengan membuat table criteria sebagai berikut :

Instruktur Rp 800.000,00
Rp 600.000,00

L2 Memfor mat Angka

Agar data angka lebih mudah dibaca, Anda dapat regkam format tertentu
sesuai dengan dengan jenis angka yang akan di tfothka menggunakan tabel
Daftar Gaji di atas maka, blok data pada kolom ®ajkok kemudian klik menu
FORMAT, pilih CELLS
Y8 Klik tab NUMBER
Y8 Tentukan kategoriACCOUNTING

% Decimal Places untuk menentukan jumlah bilangan decimal
% Symbol untuk menentukan Currency misal $ atau Rp kemuklii&n
OK

Format Cells

Number l.ﬁ.lignment l Font ] Border l Patterns l F'ru:uteu:tiu:un]
Categary: Sample

zeneral J RepSi00, 000, 00

Mumber

Currencﬁ Decimal places: |z L

Date Syrnbol

Tirne |R|:u Indonesian ﬂ
Percentage

Fraction

Scienkific

Text

Special

Cuskam J

Bccounting Formats line up the currency symbols and decimal poinks in a
column,

I | Cancel

(Gambar 27. Format angka)
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» Membuat Tabel Excel
Pembuatan tabel adalah langkah terakhir untuk apatkan layout yang

menarik. Jika menggunakan contoh pada tabel D&@tgr di atas maka lakukan
langkah-langkah sebagai berikut :
“B Blok lokasi pembuatan tabel pada range B3 :E15
Y8 Klik menuFORMAT, kemudian pilihCELLS
s Klik tab BORDER
= Pilih bentuk garis yang disediakan pddae Style
= Tempatkan garis yang dipilih dengan tomb©OUTLINE,
INSIDE atau klik pada tombol-tombdORDER kemudian
akhiri dengan klikKOK
‘B Pembuatan tabel tidak dapat diselesaikan dengan ksdit perintah, lakukan

dengan cara yang hampir sama untuk membuat ghasvdh judul kolom

Mumbier l Alignment l Fant EDFdEf] Patterns l Protection l
Presets e
....... Tl
------- NI:IHE -
Mone gut“ne ................ e
Border .
Texk Texk [ R—
Texk Texk
H Colar:

The selected border style can be applied by clicking the presets, prewview
diagram or the buttons above,

| K | Cancel

(Gambar 28. Membuat table)
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Grafik 4

Selain laporan dalam bentuk tabel, Excel juga méiagkan fasilitas grafik

dengan banyak pilihan untuk menyajikan suatu lapatau data.

T B & D E F
1 UNIT PRODUKSI T. ELEKTRO, UNY
2 TINGKAT PENJUALAN PLC
3
4 |TYPE BULAN TOTAL
5 JANUARI |PEBRUARI |MARET
5 ZELID 12 10 i 33
7 |FIESTO 15 17 20 52
8 |ABE 4 3 4 1
89 | SIEMEN 2 4 3 4
10

(Gambar 29. Tabel untuk pembuatan grafik)

Untuk pembuatan grafik ikuti langkah-langkah selbbagakut :
‘B Blok data yang akan dibuat grafik dengan ketentkalom pertama adalah sumbu
X, kolom ke dua sumbu Y(1), kolom ke tiga sumbu)¥i@n seterusnya

“% Klik icon Chart Wizzard il
“B Akan ditampilkan tuntunan langkah yang terdiri dakangkah yaitu :
1. Memilih bentuk grafik yang akan dibuat
2. Menentukan nama series masing-masing sumbu Y
3. Mengisikan judul-judul grafik memperbagus tampitafik
4

. Menentukan letak grafik yang sudah jadi.
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Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Custom Types ]

Chart tvpe: Chart sub-type:

Data Range l Series ]

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data Elg‘

Clustered column with a 3-D visual effect,

Press and Hold ko Yiew Sample |

Cancel |

| Mext = |

| (@

Finish

20 m
18
1
"
1= O Sariest
T maed]
. 0 Seriesd]
4
2
o
ZELIO FIESTO ABE FIEMEN
Data range:
Seties in: i Rows
& Columns
Cancel | < Back. ‘ Mext = | Finish

(Gambar . 30)

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data

(Gambar . 31)

Data Range Series
20 m
13
16
14
12
10
2 O Seriesd
4
2
o
2EUD FIESTO AEE SIEMEN
Seties
Marne: PEBRUARI Y
| velies:  [=sheetarscgesgcso %]
Add Remove
Category (%) axis labels: |=5heet2l$n$6:$a$9 E
Cancel | < Back. ‘ Mext = I Einish ‘

(Gambar . 32)

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Chart Litle:

|GRP\FIK PEMIJALAMN TRI WLIL

Axes ] Gridlines ] Legend ] Data Labels I Data Table

GRAFIK PENJUALAN TRI WULAN

Category (x) axis: 20
18
[TvPE PLC .
14
12
| 0 O JANUARI
2 m PEERUAR]
‘alue (Z) axis: . O MARET
[ 2
0 4
ZELID AEB
TYPE PLC
Cancel | < Back | Mext = | FEinish

(Gambar. 33)

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chark:

" As new sheet:

f* Az object in:

Cancel

|Chart1

T - |

| < Back. |

| Einish |

(Gambar 30 s/d 34. Langkah-langka pembuatan grafik)
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