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RINGKASAN

YPAC Jakarta merupakan suatu organisasi non-pemerintah, nirbala yang bersifat
sosial, dengan berdasar pada azas bahwa setiap manusia mempunyai hak untuk
mengembangkan pribadinya. Layanan operasional pada YPAC JAKkarta dijalankan oleh
lebih dari 100 orang karyawan yang tersebar di berbagai unit layanan. YPAC Jakarta
pun terus membekali diri dengan tenaga-tenaga SDM terbaik untuk memberikan
dukungan layanan bagi anak berkebutuhan khusus. YPAC Jakarta sebagai Mitra PKM
bermaksud memberikan pembekalan keterampilan khususnya literasi komputer
program MS Excel bagi kurang lebih 16 orang karyawannya. Hal ini digunakan untuk
mendukung produktifitas dan performa layanan yang lebih baik, dalam upaya untuk
meningkatkan dan mengembangan pendidikan serta skill bagi para karyawan yang

merupakan aset utama dalam pelayanan.

Kata Kunci: YPAC Jakarta, layanan, MS Ecxel
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BAB |
PENDAHULUAN

1. Analisis Situasi

Yayasan Pembinaan Anak Cacat yang disingkat YPAC, merupakan prakasa alm.
Prof Dr. Soeharso sebagai dokter spesialis bedah tulang dan didirikan di Solo, pada
tahun 1953. Setahun kemudian, tepatnya pada tanggal 5 November 1954, Ibu Hij.
Armistiani Soemarno Sosroatmodjo (almh), isteri Gubernur DKI Jakarta pada waktu

itu, mendirikan perwakilan di Jakarta yang kemudian menjadi YPAC Cabang Jakarta.

Gambar 1.1: Gedung YPAC Jakarta

Dalam perkembangannya, sesuai dengan keputusan Musyawarah Nasional
YPAC di Bali pada tahun 2003, YPAC Cabang Jakarta telah berdiri sendiri dengan
nama YAYASAN PEMBINAAN ANAK CACAT JAKARTA atau disingkat YPAC
Jakarta, sesuai dengan Akta Pendiriannya Nomor 4 tanggal 26 Mei 2003.

Pada awalnya YPAC Jakarta menangani kasus-kasus Polio yang membumi pada
saat itu, namun sejalan dengan perkembangan dan modernisasi ilmu kedokteran, terjadi
peralihan ke arah Cerebral Palsy yang biasa kita sebut CP. YPAC Jakarta merupakan
suatu organisasi non-pemerintah, nirbala yang bersifat sosial, dengan berdasar pada



azas bahwa setiap manusia mempunyai hak untuk mengembangkan pribadinya dan
setiap manusia mempunyai kesadaran dan tanggung jawab sosial terhadap sesama

manusia.

Para Organ Yayasan, yang bertindak selaku penentu kebijakan merupakan tenaga
sukarela, sementara pada layanan operasional dijalankan oleh lebih dari 100 orang
karyawan yang tersebar di berbagai unit layanan. YPAC Jakarta pun terus membekali
diri dengan tenaga-tenaga SDM terbaik untuk memberikan dukungan layanan bagi

anak berkebutuhan khusus.

Hingga saat ini tenaga SDM YPAC Jakarta telah melayani sebanyak 100
disabilitas cerebral palsy yang melakukan kegiatannya terbagi di sekolah luar biasa
sebanyak 65 siswa serta 35 orang anggota unit karya. Layanan kesehatan, khususnya
layanan keterapian melayani sekitar 300 pasien setiap bulan dan unit pembuatan sepatu

khusus mampu memproduksi 100 pasang sepatu setiap bulannya.

Lokasi YPAC Jakarta berada di JI. Hang Lekiu Il No. 19 Kebayoran Baru,
Jakarta Selatan. Jarak antara Universitas Budi Luhur dengan YPAC sekitar 5,8 KM,
seperti yang terlihat pada Gambar 1.2.
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ambar 1.2: Jarak Universitais Budi Luhur — YPAC



2. Permasalahan Mitra

Guna mendukung produktifitas dan performa layanan yang lebih baik, Pengurus
dan Manajemen YPAC Jakarta terus berupaya untuk meningkatkan dan
mengembangan pendidikan dan skill bagi para karyawan yang merupakan aset utama

dalam pelayanan.

Dilatarbelakangi dengan latar belakang tersebut diatas, YPAC Jakarta bermaksud
memberikan pembekalan keterampilan khususnya literasi komputer program MS Excel

bagi kurang lebih 16 orang karyawan YPAC Jakarta.

Dalam hal ini YPAC Jakarta sangat mengharapkan partisipasi dari Fakultas
Teknologi Informasi Universitas Budi Luhur untuk memberikan materi pembekalan

MS Excel Basic, Intermediate da Advance kepada para karyawannya.



BAB II
SOLUSI

1. Solusi dan Target

Berdasarkan masalah yang sudah diuraikan pada Bab sebelumnya, maka mitra
PPM sangat membutuhkan beberapa hal diantaranya membutuhkan pelatihan tentang
pengoperasian Microsoft Excel untuk para karyawan mitra PPM dan membutuhkan
tenaga pengajar sebagai narasumber untuk pelatihan Microsoft Excel. Microsoft Excel
sendiri sudah banyak dimanfaatkan untuk berbagai hal, mulai dari sekedar mengolah
data, untuk pembelajaran matematika, hingga digunakan untuk prototype piranti lunak
visual (Pane, 2015; Harmastuti and Setyowati, 2018; Sormin, Sahara and Agustina,
2018). Begitu juga dengan pelatihan Microsoft Excel sudah dilaksanakan untuk
berbagai kalangan seperti siswa sekolah beserta gurunya, kelompok PKK, karyawan,
hingga di pemerintahan (Miftakhur Rokhman et al., 2018; Sormin, Sahara and
Agustina, 2018; Petro and Swatan, 2019; Rahman, Yuridka and Sari, 2019).

Setelah mempelajari masalah yang dialami mitra, serta mendalami literatur dari
berbagai sumber, maka pengusul kegiatan PPM memberikan solusi alternatif sebagai
berikut:

Tabel 2.1: Solusi dan Target Luaran

Solusi Target Luaran

1. Memberikan pengetahuan | 1. Karyawan YPAC mengetahui pengetahuan
dasar tentang penggunaan dasar mengenai penggunaan Microsoft
Microsoft Excel. Excel.

2. Mengadakan pelatihan | 2. Karyawan YPAC mampu dan menguasai
penggunaan Microsoft Excel. penggunaan Microsoft Excel.

3. Menyediakan narasumber
(Tenaga pelatih) yang
memiliki kompetensi dalam
memberikan pelatihan.




Capaian Target Luaran
Target Luaran dari kegiatan PKM adalah sebagai berikut:

Publikasi IImiah pada Jurnal ber ISSN/Prosiding (Published)
Publikasi pada media massa online (Sudah diterbitkan pada
https://www.ypacjakarta.org/training-excel-for-corporate/)



BAB IlI
METODE PELAKSANAAN

Pengabdian Kepada Masyarakat ini melewati beberapa tahapan mulai dari
penggalian informasi, perencanaan kegiatan, pembuatan materi, pelaksanaan kegiatan,
hingga pembuatan laporan. Berikut ini detail metode pelaksanaan:

1.  Observasi

Setelah mitra memberikan informasi terkait kebutuhannya, pengusul segera
melakukan melakukan analisa situasi mitra dengan melakukan observasi terhadap
kondisi terkini mitra. Observasi dimulai dari melihat lokasi, profil, produk yang dijual,

sampai teknik penjualan serta pemasaran yang dilakukan.

2. Pengumpulan Data

Selain menganalisa situasi mitra dengan melihat langsung, pengusul
mengumpulkan data untuk dapat dilakukan analisa lebih lanjut. Data yang
dikumpulkan diantaranya adalah lokasi mitra, usia calon peserta, tingkat pendidikan
calon peserta, serta jumlah calon peserta.

3. Literature Review
Digunakan untuk menggali informasi dari berbagai sumber seperti jurnal,
makalah atau referensi lain yang bersifat valid dan relevan. Literature review juga

digunakan untuk menggali lebih dalam kebutuhan dan solusi yang dapat dibuat.

4.  Pembuatan Materi
Setelah dapat menyimpulkan masalah yang dialami mitra dan menemukan solusi
yang tepat, maka segera dibuat materi untuk pelatihan. Materi yang dibuat disesuaikan

dengan kondisi kebutuhan mitra dan calon peserta yang akan hadir.

5. Pelaksanaan

Berikutnya PKM dilaksanakan sesuai dengan jadwal dan lokasi yang sudah
disepakati bersama. Pelaksanaan dilakukan di lokasi yang disesuaikan dengan
kebutuhan mitra.



6. Evaluasi
Setelah kegiatan PKM dilaksanakan, dilakukan evaluasi terhadap pelaksanaan

pelatihan. Evaluasi dilakukan dengan memberikan kuisioner dengan skala Likert.



1.

BAB IV
KELAYAKAN PELAKSANA

Jenis Kepakaran yang Dibutuhkan
Kegiatan Pelatihan Microsoft Excel ini memerlukan keahlian yang terkait dengan

penggunaan Microsoft Excel, khususnya pada materi:

I

o o

o «Q —Hh @

Pengenalan Ms. Excel dalam menggunakan Multiple Worksheet
Wrapping Text dan Merging Cell
Menggunakan Function

Freezing Panes dan View Option
Sorting data

Filtering data

Groups dan subtotal

Membuat Tabels

Membuat Chart

Conditional Formating

Page layout dan printing

Tim Pelaksana dan Tugas

Pada pelaksanaan kegiatan Pelatihan Pengoperasian Microsoft Excel Untuk

Peningkatan Ketrampilan Karyawan Yayasan Pembinaan Anak Cacat (YPAC) Jakarta

diperlukan tenaga ahli dalam bidang teknologi informasi, berikut adalah kualifikasi tim

pelaksana pada usulah kegiatan pengabdian:

Tabel 4.1: Kualifikasi Tim dan Pelaksana

No Nama Kepakaran Tugas
1 | Atik  Ariesta, | Latar Belakang di bidang | = Memimpin dan
S.Kom., Teknik Informatika | mengarahkan  jalannya
khususnya di bidang .
M.Kom pemrograman dan | Program pengabdian
(Ketua) menguasai penggunaan | kepada masyarakat




Microsoft Office. Pernah
mengajar Mata Kuliah yang
berkaitan dengan Microsoft
Office.

= Mengambil data di mitra
PPM

= Membuat Modul

= Instruktur pelatihan

= Membuat laporan akhir

Pipin  Farida | Latar Belakang di bidang | = Membuat proposal PPM

Ariyani, Teknik Informatika | & pjembuat pertanyaan
khususnya di bidang .

S.Kom., M.T.I. pemrograman dan kuisioner

(Anggota 1) menguasai penggunaan | * Menjadi asisten pelatihan
Microsoft  Office. Pernah | « Membuat laporan akhir
mengajar Mata Kuliah yang
berkaitan dengan Microsoft
Office.

Titin Fatimah, | Latar Belakang di bidang | = Menjadi asisten pelatihan

S.Kom, Sistem Informasi khususnya | u Membuat  draft  artikel
di bidang pemrograman dan | _ .

M.Kom menguasai penggunaan imiah

(Anggota 2) Microsoft Office. Pernah | ® Membuat draft publikasi

mengajar Mata Kuliah yang
berkaitan dengan Microsoft
Office.

media massa

= Membuat laporan akhir




BABV
HASIL DAN LUARAN YANG DICAPAI

1. Anggaran Pelaksanaan
Pembiayaan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat ini berasal dari dana
mandiri dan Mitra PKM. Biaya yang dikeluarkan pada kegiatan pengabdian kepada

masyarakat ini adalah sebagai berikut:

Tabel 5.1: Biaya Pengabdian Kepada Masyarakat

No Jenis Pengeluaran Biaya Yang Dikeluarkan (Rp.)

1 [Honorarium 1.350.000

2 |Bahan Habis Pakai 1.900.000

3 |Perjalanan 300.000

4 |Peralatan Penunjang 300.000

4 |Publikasi 600.000
Jumlah 4.450.000

2. Jadwal Kegiatan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan selama 3 bulan (persiapan
sampali laporan) dengan total jam 50 Jam, lokasi pelaksanaan untuk pelatihan adalah
Gedung YPAC yang beralamat di JI. Hang Lekiu 111 No. 19 Kebayoran Baru, Jakarta
Selatan. Adapun kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini telah dilakukan pada:

Hari, tanggal : Kamis, 25 Maret 2021
Waktu : 08.00s/d 12.00 WIB
Jumlah Peserta 16 orang

3. Hasil Kegiatan
Diakhir kegiatan peserta memberikan feedback dari kegiatan pelatihan dengan

mengisi kuisioner berupa 11 (sebelas) pertanyaan yang dapat dilihat pada Tabel 5.2

berikut ini:
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Tabel 5.2: Pertanyaan Kuisioner

No Pertanyaan

1 Instruktur berpenampilan baik dan bersuara jelas dalam penyampaian
materi

2 Instruktur datang tepat waktu & mengajar sesuai waktu yang terjadwal

3 Instruktur menguasai materi, wawasan dan implementasi pelatihan

4 Instruktur/ asisten instruktur mampu menjawab pertanyaan dengan baik

5 Instruktur memberikan kesempatan kepada peserta pelatihan untuk tanya
jawab

6 Evaluasi (tugas/ latihan) yang diberikan instruktur sesuai dengan materi
yang disampaikan

7 Instruktur bersemangat dalam menyampaikan materi

8 Bahan ajar (modul/handout/file ppt) tersedia dengan baik

9 Fasilitas (PC, LCD Projector, papan tulis, koneksi internet) tersedia dan
bekerja dengan baik

10 | Materi pelatihan sesuai dengan kebutuhan Anda, sehingga mampu
menunjang pekerjaan yang Anda lakukakan

11 | Materi yang diberikan lengkap dan dapat dengan mudah dipahami

Kuisioner yang diberikan menggunakan skala likert dengan ketentunan 1 — Sangat
Tidak Setuju, 2 — Tidak, 3 — Ragu, 4 — Setuju, dan 5 — Sangat Setuju. Hasil dari

kuisioner dapat dilihat pada Gambar 5.1. Berdasarkan jawaban yang diberikan oleh

peserta sebagian besar peserta sangat setuju materi yang diberikan sesuai dengan

bidang pekerjaannya sehingga dapat digunakan ketika bekerja (Gambar 5.2). Selain itu

juga peserta sangat setuju materi yang diberikan telah lengkap dan dapat dengan mudah

dipahami (Gambar 5.3), didukung dengan materi yang tersedia dalam bentuk digital

sehingga mudah untuk diakses setiap saat.

11




HASIL KUISIONER KEGIATAN PKM

120
S0
60
p ‘ -~
=)
0 A 54
Sangat Setujpu Setuju Ragu
» Penamgilan Instruktur w Ketapatan Waktu Instrukiur
» Penguasaan Materi instruktur = Kemampuan Menjawab Instruktur
» Kesempatan Tanya Jawab w Kesesuaian Evaluasi dengan Matern
s Semangat Instruktur Menyampalkan Materi m Keterseciaan Bahan Ajar
n Ketersaediaan Fasitas m Keseusian Materi dengan Pakerjsan Peserta

®» Kemudahan Pemahaan Maten

Gambar 5.1. Hasil Kuisioner Kegiatan PKM

Maten Pelatihan Sesua Dengan Kebutuhan
Anda, Sehingga Mampu Menunjang
Pekerjaan Yang Anda Lakukan

= Sangat Setuyu = Setuju

Gambar 5.2. Feedback Materi yang Menunjang Pekerjaan

Materi Yang Diberikan Lengkap Dan
Dapat Dengan Mudah Dipahami

= Sangat Setuju = Setuju

Gambar 5.3. Feedback Kelengkapan dan Kemudahan Materi
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Luaran Kegiatan
Hasil luaran dari kegiatan PKM adalah sebagai berikut:

Publikasi IImiah pada Jurnal ber ISSN/Prosiding (Published)
Publikasi pada media massa online (Sudah diterbitkan pada

https://www.ypacjakarta.org/training-excel-for-corporate/)

13



BAB VI
KESIMPULAN DAN SARAN

1. Kesimpulan

Pelatihan yang dilakukan dengan tetap memperhatikan Prokes Kesehatan ini
mendapatkan respon positif dari para karyawan YPAC Jakarta. Para peserta pelatihan
mendapat tambahan soft skill yang sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan tugas dan

pelayanan kesehatan, pendidikan sosial bagi para disabilitas.

2. Saran

Masih banyak fungsi, tips dan trick yang perlu dipelajari, oleh karena itu, Mitra
PKM berharap program Pengabdian Kepada Masyarakat Fakultas Teknologi Informasi
Universitas Budi Luhur kepada YPAC JAKARTA dapat terus berkelanjutan dengan
materi-materi pelatihan yang sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan tugas dan
pelayanan kesehatan, pendidikan sosial bagi para disabilitas di tengah era revolusi
industri 4.0.

14



DAFTAR PUSTAKA

Harmastuti and Setyowati, D. (2018) ‘Pemanfaatan Microsoft Excel Untuk
Pembelajaran Matematika Dan Grafik’, Dharma Bakti.

Miftakhur Rokhman, M. et al. (2018) ‘PELATIHAN PEMANFAATAN
MICROSOFT OFFICE PADA STAF PENGAJAR DI SMPLBN (Sekolah Menengah
Pertama Luar Biasa Negeri) KOTA MALANG’, Jurnal Mnemonic. doi:
10.36040/mnemonic.v1il.12.

Pane, 1. Z. (2015) ‘Pemanfaatan Microsoft Excel Sebagai Perangkat Pengembangan
Prototipe Piranti Lunak Visual’, Jurnal ULTIMA InfoSys. doi: 10.31937/si.v6i1.275.

Petro, S. and Swatan, K. H. (2019) ‘PELATIHAN MICROSOFT EXCEL SEBAGAI
PENUNJANG KETRAMPILAN HARD SKILL BAGI SISWA PADA SMK YPSEI
PALANGKA RAYA’, Jurnal Abdimas BSI: Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat.
doi: 10.31294/jabdimas.v2i2.6011.

Rahman, A., Yuridka, F. and Sari, M. (2019) ‘Pelatihan Komputer Program Microsoft
Excel 2013 pada SMAN 12 Banjarmasin’, Journal of Chemical Information and
Modeling. doi: 10.1017/CB09781107415324.004.

Rysaka, N., Saleh, C. and Rengu, S. P. (2014) ‘Penerapan Sistem Elektronik Dalam
Pelayanan Perpajakan (Studi Pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama Malang Utara)’,
Jurnal Administrasi Publik Mahasiswa Universitas Brawijaya.

Sormin, M. A., Sahara, N. and Agustina, L. (2018) ‘PELATIHAN PEMANFAATAN
PERANGKAT LUNAK (MICROSOFT OFFICE WORD, EXCEL, POWER POINT)
DALAM KINERJA PENGOLAHAN DATA DI PEMERINTAHAN DESA
BAGIKEPALA DESA SE-KECAMATAN BATANG ANGKOLA’, Martabe : Jurnal
Pengabdian Kepada Masyarakat. doi: 10.31604/jpm.v1i2.78-82.

15



LAMPIRAN 1: Biaya

LAMPIRAN-LAMPIRAN

1. Honorarium

Pelaksana Honor/Jam Waktu Honor
(Rp) (Jam) (Rp)
Ketua 9.000 50 450.000
Anggota 1 9.000 50 450.000
Anggota 2 9.000 50 450.000
Subtotal (Rp) 1.350.000
2. Bahan Habis Pakai
Harga Harga
Material Justifikasi Pemakaian Kuantitas | Satuan PPeraIa}tan
(Rp) enunjang
(Rp)
Snack pagi Snack untuk peserta, 20 Orang 10.000 200.000
pengurus, dan instruktur
Makan Siang Makan siang untuk
peserta, pengurus, dan 20 Orang 40.000 800.000
instruktur
Masker dan Hand Penunjang prokes untuk
Sanitizer untuk peserta, pengurus, | 20 Paket 30.000 600.000
dan instruktur
Paket Data Kebutuhan komunikasi | 3 Paket 100.000 300.000
Subtotal (Rp) 1.900.000
3. Perjalanan
Harga
Material Justifikasi Pemakaian | Kuantitas | Satuan Biaya (Rp)
(Rp)
Transportasi Perjalanan ke dan dari | o 00 | 100,000 300.000
tempat pelatihan
Subtotal (Rp) 300.000
4. Peralatan Penunjang
e Harga
Material JUSt'f'k"flS' Kuantitas Satuan Biaya (Rp)
Pemakaian
(Rp)
Modul Pelatihan Pembuatqn 1 300.000 300.000
modul pelatihan
Subtotal (Rp) 300.000
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5. Publikasi

I Harga
Material ‘]USt'f'k?S' Kuantitas Satuan Biaya (Rp)
Pemakaian
(Rp)
Karya limiah PKM J“maéﬂul\s’l"kas' 1 600.000 600.000
Subtotal (Rp) 600.000
TOTAL PERKIRAAN BIAYA (Rp) 4.450.000
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LAMPIRAN 2: Biodata Ketua/Anggota Tim Pelaksana

1. ldentitas Ketua Pelaksana
Identitas Diri
Nama Lengkap Atik Ariesta, S.Kom., M.Kom.
Jenis Kelamin Perempuan
Jabatan Fungsional Asisten Ahli

NIP/ NIDN/ ID SINTA

060011/0320048401/614494

Tempat, Tanggal Lahir

Jakarta, 20 April 1984

E-mail

atik.ariesta@budiluhur.ac.id

Nomor Handphone

08119994478

Alamat JI. Al-Mujahiddin RT 02/08 No.15 Kreo Selatan,
Tangerang
Riwayat Pendidikan
S1 S2 S3
Nama Perguruan Tinggi Universitas Universitas Budi
Budi Luhur Luhur
Bidang limu Komputer Komputer
Tahun Masuk - Lulus 2002 — 2006 2009 - 2011
Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir
Pendanaan
No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Sumber* lelr:?rl):;th
Pelatihan Membuat Materi Pembelajaran Universi
. : . niversitas
1 2016 | Interaktif Bagi Guru SMA Negeri 1 . 4.090.000
. Budi Luhur
Cijeruk Bogor
Sosialisasi Mobile Internet Of Things
(10T): Penerapan Internet Of Things
Dengan Smartphone Pada SMK Plus Al- | Universitas
2 2017 Musyaroffah Sebagai Upaya Pencapaian | Budi Luhur 4.420.000
Sustainable Development Goals Tujuan
4 Target 3
Seminar Mobile Internet Of Things (1oT) | Universitas
3 2017 Dengan Smartphone Pada SMK Trimulia | Budi Luhur 4.500.000
Enterprise Resource Planing (ERP) Universitas
4 2018 | Simulation:  Create  Your Virtual . 4,495,000
Budi Luhur
Company
E-Learning System Untuk Guru Dalam | Universitas
S 2018 Rangka Meningkatkan Mutu | Budi Luhur 4,280,000
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Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir
Pendanaan
No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Sumber* Jlégrl;;lh
Pembelajaran Pada SMK Plus Al-
Musyarrofah
E-learning System Untuk Siswa Dalam
Rangka Penerapan Sistem Quantum | Universitas
6 2019 Computer Base Test (QCBT) Pada SMK | Budi Luhur 4,495,000
Trimulia
7 2019 Slml_JIa5| Bisnis Virtual Pada SMK Budi Unl\_/ersnas 4,495,000
Mulia Budi Luhur
Pelatihan Pemanfaatan Google Universitas
8 2019 | Classroom Sebagai Media Pembelajaran Budi Luhur 4,495,000
di SMP Negeri 3 Tangerang
Pengoptimalan Peran Perangkat RT
(Rukun Tetangga) dalam Penanganan | Universitas
d 2020 COVID-19 Melalui Aplikasi SIAGA | Budi Luhur 4,490,000
(Siap Jaga Warga) COVID-19
Pengembangan Kapasitas Teknologi )
10 | 2020 Informasi Pegawai Kanwil DJP Jakarta KaJr;vl\(/;Irt[a)JP 13.695.000
Selatan Il Melalui Pelatihan MS Excel BN
. Selatan 11
Tingkat Dasar

Jakarta, Mei 2021
Ketua Pelaksana,

Atik Ariesta, S.Kom., M.Kom.
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2. ldentitas Anggota Pelaksana 1
Identitas Diri
Nama Lengkap Pipin Farida Ariyani, S.Kom., M.T.I.
Jenis Kelamin Perempuan
Jabatan Fungsional Asisten Ahli

NIM/ NIDN/ ID SINTA

040024/0322028201/117771

Tempat, Tanggal Lahir

Klaten, 22 Februari 1982

E-mail

pipin.faridaariyani@budiluhur.ac.id

Nomor Handphone

08121004656

Alamat

Tangerang 15157

JI. Karyawan 3 No. 43 RT. 03/05 Karang Tengah,

Riwayat Pendidikan

S1 S2 S3
Nama Perguruan Tinggi Universitas Universitas
Budi Luhur Indonesia
Bidang limu Komputer Komputer
Tahun Masuk — Lulus 2000-2004 2006-2009
Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir
Pendanaan
No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Sumber* Jlégpl)z)ih
Pelatihan Pengelolaan Web Dinamis Universitas
1 2016 | Bagi Siswa Sekolah Menengah Atas Budi Luhur 4,250,000
Negeri (SMAN) 1 Cijeruk
Pengenalan Hybrid Mobile
Application “Membangun Mobile
Apps Untuk Media Promosi” Pada | Universitas
2 2017 SMK ' Yuppentek-2 Sebagai Upaya | Budi Luhur 4,500,000
Pencapaian Sustainable Development
Goals Tujuan 4 Target 4
Pelatihan Manajemen Proyek Sebagai
Peningkatan Kompetensi Pegawai .
3| 2017 | Kemdikbud (Kementrian Pendidikan | M9 ®“% | 6,000,000
dan Kebudayaan) Republik Indonesia
Bidang Komputer Tingkat Lanjut
Pelatihan Membuat Media Universitas
4 2017 | Pembelajaran Interaktif Bagi Guru . 4,500,000
A Budi Luhur
SMK Trimulia
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Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir
Pendanaan

No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Sumber* Jlég;){;lh
Enterprise Resource Planing (ERP) Universitas

5 2018 | Simulation: Create Your Virtual . 4,495,000

Budi Luhur

Company
Pengenalan Internet of Things (loT)
sebagai Upaya Peningkatan Kualitas .

6 | 2018 | Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Kemg'lkb“d 6,000,000
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia
E-Learning System Untuk Guru
Dalam Rangka Meningkatkan Mutu | Universitas

! 2018 Pembelajaran Pada SMK Plus Al- | Budi Luhur 4,280,000
Musyarrofah
E-learning System Untuk Siswa
Dalam Rangka Penerapan Sistem | Universitas

8 2019 Quantum Computer Base Test (QCBT) | Budi Luhur 4,495,000
Pada SMK Trimulia
Simulasi Bisnis Virtual Pada SMK | Universitas

? 2019 Budi Mulia Budi Luhur 4,495,000
Pelatihan ~ Pemanfaatan =~ Google
Classroom Sebagai Media | Universitas

10 2019 Pembelajaran di SMP Negeri 3| Budi Luhur 4,495,000
Tangerang
Pengoptimalan Peran Perangkat RT
(Rukun Tetangga) dalam Penanganan | Universitas

1112020 | covID-19 Melalui Aplikasi SIAGA | Budi Luhur | +490:000
(Siap Jaga Warga) COVID-19
Pengembangan Kapasitas Teknologi .

12 2020 Informasi Pegawai Kanwil DJP Jakarta Ka}]r;villélrtlia)JP 13.695.000
Selatan Il Melalui Pelatihan MS Excel B
: Selatan 11
Tingkat Dasar

Jakarta, Mei 2021
Ketua Pelaksana,

Pipin Farida Ariyani, S.Kom., M.T.I.
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3. ldentitas Anggota Pelaksana 2
Identitas Diri
Nama Lengkap Titin Fatimah, S.Kom., M.Kom.
Jenis Kelamin Perempuan
Jabatan Fungsional Lektor

NIM/ NIDN

020019/0320127901/6043910

Tempat, Tanggal Lahir

Jakarta, 20 Desember 1979

E-mail

titin.fatimah@budiluhur.ac.id

Nomor Handphone

08158063782

Alamat

Ciledug Indah 2 Blok E29 No.16

Riwayat Pendidikan

S1

S2 S3

Nama Perguruan Tinggi

STMIK Budi Luhur

Universitas Budi Luhur

Bidang limu

Teknik Informatika

IImu Komputer

Tahun Masuk — Lulus

1998-2002

2004-2006

Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir

Pendanaan
No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Sumber* legw:;m
Pelatihan Membuat Situs Online bagi
1 | 2016 Pegawai _pada Unit Pe_la_ksana Teknis | Kemdikbud 6.000.000
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia
Pelatihan Pengelolaan Web Dinamis Universitas
2 | 2016 | Bagi Siswa Sekolah Menengah Atas Budi Luhur 4.250.000
Negeri (SMAN) 1 Cijeruk
Pengenalan Hybrid Mobile Application
“Membangun Mobile Apps Untuk
Media Promosi” Pada SMK Yuppentek- | Universitas
3 | 207 2  Sebagai Upaya  Pencapaian | Budi Luhur 4.500.000
Sustainable Development Goals Tujuan
4 Target 4
Pelatihan Membuat Media Universitas
4 | 2017 | Pembelajaran Interaktif Bagi Guru SMK . 4,500,000
o Budi Luhur
Trimulia
Pengenalan Internet of Things (loT)
sebagai Upaya Peningkatan Kualitas .
5 | 2018 | Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan | KeMdikbud | g 06 000
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia
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Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir
Pendanaan
No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Sumber* Jlégrlslh
E-Learning System Untuk Guru Dalam
Rangka Meningkatkan Mutu | Universitas
6 | 2018 Pembelajaran Pada SMK Plus Al- | Budi Luhur 4,280,000
Musyarrofah
E-learning System Untuk Siswa Dalam
Rangka Penerapan Sistem Quantum | Universitas
7| 2019 Computer Base Test (QCBT) Pada SMK | Budi Luhur 4,495,000
Trimulia
8 | 2019 Slmyla3| Bisnis Virtual Pada SMK Budi Unl\_/ersnas 4,495,000
Mulia Budi Luhur
Pelatihan Pemanfaatan Google Universitas
9 | 2019 | Classroom Sebagai Media Pembelajaran Budi Luhur 4,495,000
di SMP Negeri 3 Tangerang
Pengoptimalan Peran Perangkat RT
(Rukun Tetangga) dalam Penanganan | Universitas
10} 2020 COVID-19 Melalui Aplikasi SIAGA | Budi Luhur 4,490,000
(Siap Jaga Warga) COVID-19
Pengembangan Kapasitas Teknologi Kanwil
Informasi Pegawai Kanwil DJP Jakarta
11} 2020 Selatan 1l Melalui Pelatihan MS Excel DJP Jakarta | 13.695.000
; Selatan 11
Tingkat Dasar

Jakarta, Mei 2021
Anggota Pelaksana,

Titin Fatimah, S.Kom., M.Kom.
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LAMPIRAN 3: Peta Lokasi Wilayah Mitra
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LAMPIRAN 4: Surat Pernyataan Kesediaan Bekerja Sama Dari Mitra

Jin. Lekda VLY, Kebrayuran Haru
u&"ﬂm-m
s oa g~
"
‘ CP Center E-mali 1 wikretariot i@ vpwcjahartaarg
TEAC JARARTS Vel www gy paciabhaniaaey

SURAT PERNYATAAN KESEDIAAN KERIASAMA DARI MITRA
DALAM FELAKSANAAN PROGRAM PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
No : (IVSDM/DIR2021

Yang bectancs tangsn & hawalh ini
Nama . Agoes Adoel Rakhemun
NIK © 430893
Jabatan . Digektar Pelaksana YPAC Jokarta
Dengan i menyataken bersedin untuk bekeryasama deagan Universites Bude Lubur dulum

Mmmmwmmwmmm

Nara Ketes Tim Pengusul — © Auk Anesta, § Kom , M Kom,

NIP / NIDN  DSO0ET / 032004401

Fakultas * Fukultas Teknologs Infarmus:

Nama Angpota | | Pipin Farida Anyani, 8 Kom, M.T.1.

NIP / NIDN L0024 /0322028201

Fakultas * Fakultas Teknologr Infarmasi

Nama Anggots 2 ; Titin Fatiob, S Kom. M Xom

NIF'/ NIDN L 0R20019 /0320127901

Fakuling - Fakialas Teknologs Informas
untuk  memberikan  materi  pelstilan  lemtang  pengoperasian  Aberogoft Jiwed untuk
WWWWMJM
Diemikoan surat permystaan i dibat dengsn penub kesadaran dun tanggung jaweb sgar dapat
digumkan schagaimang mestinya
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LAMPIRAN 5: Absensi Peserta Pelatihan

ABSENSI & QUISIONER TRAINING MS EXCEL 25 MARET 2021 DI YPAC JAKARTA

NO| NamaLengkap Karyawan |  Unit Kerja di YPAC ""‘""‘"""":’;‘:‘"’" Apa yang anda harapkan dari pelatihan ( Training ) ini 7
1[imelda Tesi Kesehatan Bila membual data. [Bixa lancar dan dapal dpergunakan selanjutnya.
2 [Selvia Suryadinata Kesahatan Kurang pengetshuan [Mendapatkan pengetahuan bary
3 |Jeri Novaro Sumual Kesehatan lfemimah warksheet Eﬁn di pakai langsung Wtk seluruh team yankes
4|Ap Eesenalm Sampai saat ini masih mengerdi Mengetahii short key yang lebih cepal agar mengedjakan laporan dengan cepat
5 |Jeri Novaro Sumual Kesehatan (Viookup, Hiookup [Dapat ditanjutican kegiatan ini Ltk seluruh team Yankes, ks
| 6|Rizky Puts Rehmawsti Markom Kurang pengetanuan dan faran baru
7 |Desy Wulancari Pendidkan Tidak ada Diadakan kembali untuk exced
jﬁm Haecudin Pendidikan Eahasa dalam program excel (Dagpat di; 4 bagian il s alnya uniuk. data skp guru
pns. Data raport dil.
9[Suparmin Pendidikan Belum ads [Dapet iimu baru dan dapst digunakan sehan han
10|Sri Nengsih Urrwumn / ITTIHR grafix Dapat menguassi exos!
11 |Albertha satyo Listrianti Anjani  |Umum / Keuangan / 1T / HR | Tidak semua menu g i selurub fungsi menu dalam excs|
12 |Puts Sinta Urmum | Keuangan / 1T 1 HR | Fungsi logiks dan ramus if Lebif memahams dan menguasai exced
13 [ndra Umum / Keuangan /1T / HR [fungsi & rumus Wmmmmemmmw
[ 78 [VUSTINA INDRAWATT Urmum | Keuangan 1 1T 7 HR [ramus (lnciion) emogs hedepannya semakin Bncar menggunakin Excel
15|Dina Naedatus Ssadah Unit Karya Mengingal nama itemnya [Mendapat banyak pengetahuan tentang excel
16 [Robastul Adawiyah Unit Karya Iqusnnal Bertambah skill excel yang efestil
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LAMPIRAN 6: Dokumentasi Pelaksanaan Kegiatan
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LAMPIRAN 7: Publikasi di Media Masa

https://www.ypacjakarta.org/training-excel-for-corporate/

Training Excel For Corporate
BY- MARKOM YPAC JAKARTA / (

R

Terimakasih tak terhingga kami haturkan kepada Tim Dosen Fakultas Teknologi Informasi Universitas Budi Luhur

@fti_budiluhur yang pada hari Kamis, 25 Maret 2021, telah berkenan memberikan pembekalan literasi komputer “Training
Excel For Corporate” bagi karyawan YPAC Jakana

Training yang dilakukan dengan tetap memperhatikan Prokes Kesehatan ini mendapatkan respon positif dari para
karyawan YPAC Jakartz.

Masih banyak funasi, tips dan trick yang perlu dipelajari, ofeh karena itu, kami berharap proaram CSR Pengabdian
Masyarakat Fakultas Teknologi Informasi Universitas Budi Luhur kepada YPAC JAKARTA dapat terus berkelanjutan

dengan materi-materi pelatihan yang sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan tugas dan pelayanan kesehatan, pendidikan
sosial bagi para disabilitas di tengah era revolusi industri 4.0.

Salah satukaryawan YPAC Jakarta

e
bertanya mengenai Ms. Excel Suasana Pelatihan Training Ms.
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LAMPIRAN 8: Materi Kegiatan

KAMIS, 25 MARET 2021

Q Jakarta
C@ ‘j.)CP Center

YPAC JAKARTA

PELATIHAN
MICROSOFT
EXCEL

PENINGKATAN KETERAMPILAN KARYAWAN
YAPAC JAKARTA

ATIK ARIESTA
FAKULTAS TEKNOLOGI INFORMASI
UNIVERSTIAS BUDI LUHUR
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KAMIS, 25 MARET 2021

Q Jakarta
an CP Center

YPAC JAKARTA

PELATIHAN
MICROSOFT
EXCEL

PENINGKATAN KETERAMPILAN KARYAWAN
YAPAC JAKARTA

ATIK ARIESTA

FAKULTAS TEKNOLOGI INFORMASI
UNIVERSTIAS BUDI LUHUR



DAFTAR ISI
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MULTIPLE WORKSHEET

Setiap workbook berisi minimal satu worksheet. Ketika bekerja dengan data yang banyak,
maka multiple worksheet dapat digunakan untuk mengatur workbook sehingga mudah
mendapatkan isinya. Selain itu juga dapat mengelompokan worksheet agar dapat
menambahkan informasi dengan cepat banyak worksheet pada waktu yang sama.

A. MENAMBAH WORKSHEET BARU

1. Klik icon + yang ada di bawah kanan jendela Excel untuk membuat worksheet

baru
[
$2,000

$995
$1,005

Expenses Summary | September | October | November
i N::w sheet

2.  Worksheet baru akan tampil

=
ummary | September October N(}verrlbu @

Bl E [ - | + 100%

B. COPY/DUPLICATE WORKSHEET

Jika memerlukan untuk menggandakan isi pada satu worksheet ke worksheet yang

lainnya, excel memungkinkan untuk mengcopy dari worksheet yang sudah ada.

1.  Klik kanan pada worksheet yang akan dicopy/duplicate. Pilih Menu Move or
Copy

nsert..

SEEN i

[} protect Sheet..

Tab Color

Hide

Select All Sheets >

September _. October | November | Sheet1 (€]

BN E M - i + g0%




2. Dialog Box Move or Copy akan tampil, pilih worksheet yang akan diletakan pada
Before Sheet. Pada contoh, akan dipilih (move to end) untuk meletakan
worksheet disebelah kanan dari worksheet yang ada.

3.  Chcek list pada create a copy. Kemudian klik OK

Move or Copy ? X

Move selected sheets
To book:

budgetxlsx b

Before sheet:

July ~
August

Expenses Summary
September
Cctober

MNovember

Sheet1

(movetoend) |

Create a copy!

4. Worksheet akan dicopy/duplicate dengan judul worksheet yang sama seperti
aslinya ditambah dengan versi angka. Pada contoh, yang dicopy adalah
worksheet November, sehingga pada worksheet yang baru bernama November
(2). Isi pada worksheet November akan dicopy juga ke worksheet yang baru.

$2,000

$995
S.éptember | October | November | Sheet{ | November (2) ) ©)
I.

Seluruh isi worksheet dapat dicopy pada workbook berbeda, caranya dengan
memilih workbook apapun yang sedang terbuka pada drop-down menu To Book.

C. MENGGANTI NAMA WORKSHEET

1.  Klik kanan pada worksheet yang akan diganti namanya, kemudian pada menu
pilih Rename.

- Insert
Cx_Delote
50% C erome [ D
Mave or Co:':;'_«...
‘)1 View Code
NOTES B ! Protect Sheet...
Tab Color >
Hide
Select All Sheets -
|| November | Sheetl | November (2) | ® -
B g o - 2 + 90%




2.  Masukan nama yang baru pada worksheetnya
3.  Klik dimanapun pada area diluar tab worksheet, atau tekan Enter. Worksheet
akan berubah nhamanya.

| November | She

ft1 | December |

i + 90%

D. MEMINDAHKAN WORKSHEET

1.  Klik dan tahan, kemudian geser worksheet yang ingin dipindah sampai panah
berwarna hitam muncul diatas lokasi yang diinginkan.

s
I

$2,000
$995 | -
ember | October | Novcmber%heeﬂ December ®

B B B - L & + o0%
2. Lepas klik pada mouse, maka worksheet berhasil dipindah

:m

$2,000
$995 =
ember | October | November [{Jecember | Sheett | (&)
H 0 - i -+ 90%

E. MENGGANTI WARNA TAB WORKSHEET

1.  Klik kanan pada worksheet yang diinginkan, kemudian arahkan mouse ke Tab
Color, akan tampil Menu Color
2.  Pilih warna yang diinginkan

= Cell Phone Insert..

[ Delete

= Car Insurance

Rename
» Groceries Move or Copy..
Theme Colors & View Code
N EENOEEN

Tab Caolor b

5 1T
|

Standard Colors ;

1| EEEER Selact All Sheets
ember | Decembl | No Color | Sheet1 &)

& .
Average: $1,667 | ¥a¥ More Colors... & - ] + 90w




3.  Warna pada worksheet berhasil diubah

= Cell Phone

= Car [nsurance

= Groceries

= Miscellaneous

= Gym Membership

lember | Decembs

Expenses Summary

Average: 31,667 Count8 Sum ST5H

B [ - ¥ -4 S0%
Warna tidak terlihat ketika worksheet kita pilih, warna akan fterlihat ketika
worksheet lain yang dipilih

NOTES

$2,000
$995
November | December | Sheetl | @
T —

Bl E o -

F. MENGHAPUS WORKSHEET

1.  Klik kanan pada worksheet yang akan dihapus, kemudian pilih Delet pada Menu
worksheet

: Insert...
\

nenaine

Meove or Copy...

Q'j View Code
|_5_-5:| Protact Sheet..
Tab Color »
Hide
_— . — Select All Sheets |||~
December [ECRCRIIE M Sheeti ®
Bl E H - i + 100%

2.  Worksheet akan dihapus dari workbook

s Cell Phone

® Car Insurance

= Groceries

= Miscellaneous

= Gym Membership

overnber | December | Expenses Summary &)
Average:$1,667 Count9 Sum:Sispo0  HH EH M - I + 90%




Jika ingin mencegah agar worksheet tertentu diedit atau dihapus, maka worksheet
tersebut dapat dilindungi dengan melakukan klik kanan pada worksheet yang
diinginkan kemudian pilih Protect Sheet pada Menu worksheet.

BERPINDAH WORKSHEET

Jika ingin melihat worksheet berbeda dapat dilakukan dengan memilih tab yang
dinginkan.

Tetapi, pada workbook yang besar hal ini sangat lama karena perlu melakukan
scrolling pada setiap tab sampai ditemukan tab yang diinginkan.

16 Kellerman, Frances

q % “201.1 §ales 2

Ready &5

Hal ini dapat dihindari dengan melakukan klik kanan pada panah di pojok kiri bawah.
Kemudian tampil Dialog Box yang berisi semua worksheet yang ada pada workbook,
klik dua kali pada worksheet yang diinginkan.

Activate ? x

Activate:

2017 Sales
2016 Sales
2015 Sales
2014 Sales
2013 Sales
2012 Sales
2011 Sales
2010 Sales
2009 Sales
2007 Sarzs
2006 Sales
2005 Sales

GROUPING WORKSHEET

Worksheet dapat digunakan secara satu persatu, atau beberapa worksheet secara
bersamaan. Worksheet dapat digabungkan menjadi sebuah group. Perubahan yang
terjadi pada satu worksheet dalam satu group akan membuat setiap worksheet
dalam satu group akan ikut berubah.

1. Pilih worksheet pertama yang akan dimasukan kedalam satu kelompok.

August | September | October | November | December (EESSIEWEEEITININERY
5 HH




2. Tekan dan tahan tombol Ctrl pada keyboard. Pilih worksheet lainnya yang akan

dijadikan dalam satu kelompok.

August | September | Octoberﬁg November | December |E iR
FH

3.  Lanjutkan dengan memilih worksheet yang lain sampai semua worksheet yang

ingin dikelompokan terpilih, kemudian lepas tombool Ctrl. Sekarang worksheet
sudah masuk dalam satu kelompok.

| August | September | October | November | Decembelg Expenses Summary
=H

Ketika worksheet dikelompokan, maka dapat berpindah ke worksheet manapun
dalam group. Segala perubahan yang dilakukan pada satu worksheet akan tampil
pada worksheet lain dalam satu group yang sama. Tetapi, jika memilih worksheet
yang bukan termasuk dalam kelompok, maka semua worksheet akan menjadi
ungrouped.

UNGROUP WORKSHEET

1.  Klik kanan pada worksheet yang masuk kedalam sebuah group, kemudian pilih
Ungroup Sheet dari menu.

Bonus 0
50%
Freelance
Insert...
Other
N Delete
Rename NOTES
SUMMARY Move or Copy... -
Income 0@ View Code 000 Rent increase
Cancel gym
Expenses 995 -
p— Tab Color A membership
Balance Hide 005
Select All Sheets
August | September ungmu? Sheets %er | December | Expenses Summary |
L

2.  Worksheet akan ungrouped. Cara lain, dapat meng-klik worksheet manapun
yang tidak masuk dalam kelompok untuk ungroup all worksheet.

August | September | October | November | December |[JEN SRR
+




WRAPPING TEXT DAN MERGING CELL

Ketika isi cell terlalu banyak untuk ditampilkan pada satu cell, maka perlu dilakukan wrap
the text atau merge cell daripada mengubah ukuran kolom. Wrapping the text secara
otomatis mengubah tinggi baris, sehingga teks di dalam cell dapat ditampilkan lebih dari
satu baris.Merging memungkinkan untuk menyatukan cell dengan cell kosong yang
berdekatan untuk membuat satu cell besar.

A. WRAPING TEXT PADA CELL

1. Pilih cell yang akan di wrapping. Pada contoh dipilih cell kolom C
2. Pilih Icon Wrap Text pada Ribbon Home

Contacts - Excel

i Page Layout Formulas Data Review View @ Tell me what you wi
oa v

D B Segoe Ul Semiligh (24~ A A General

i
I
11} %ﬁ
(i
op
5
\z
N

Pavste V B I - DA EEE EE Merge & Center ~  $ ~ % * %
Clipboard Font [F} Alignment [F] Number
C1 = 5

A B C D

.| Customer Contact List

COMPANY NAME CONTACT NAME  [BILLING ADDRESS
2

Adventure Outfitters Jake Finn 1407 Dusty Fawn Ln Soaf|605-555-8495
3

Aria Real Estate Katie Stark 971 Cinder Butterfly St St|603-555-3478
4

Bishop Research William Bell 2201 Treasure Ct Ste 301|206-555-2305

5

3.  Text pada cell yang dipilih berhasil di wrapped
A B C D

.| Customer Contact List

COMPANY NAME CONTACT NAME  [BILLING ADDRESS
2

Adventure Outfitters Jake Finn 1407 Dusty Fawn Ln 605-555-8495
3 Soaptown, 5D 57696

Aria Real Estate Katie Stark 971 Cinder Butterfly St |603-555-3478
4 Stoughton, NH 03204

Bishop Research William Bell 2201 Treasure Ct Ste 206-555-2305
5 301 Good Thunder, WA

Untuk membatalkan wrapping, klik kembali Icon Wrap Text pada Ribbon Home



B. MERGE CELL MENGGUNAKAN MERGE & CENTER

Pilih beberapa cell yang akan di merge. Pada contoh dipilih cell A1:F1
Klik Merge & Center Icon pada Ribbon Home. Pada contoh dipilih cell A1:F1

. m 1 Pageleyoul  Formulas  Deta Review  View 2 1elnie o et
> -
o
s

T .| = = = fram s {mns u_:_‘ — A
- O Segoe Ul Semiligh= 24 = S — P~ S Ta 3 - t iy ] o Lo I
B Ul Semiligh = |24 A A = ¥ = Wrap Tast General ?IE o B & e i
Paste ; B T 0o e e A== = ST T _L'c.ndmor.nl Fr,_rma.- as .Ecli Insart Delete Foomat |~ - 50
- Formotting® Tnble= Styles= | - = - i
Cipboard s Font . Allgnment Humbsr i Styles Cells Edf
AL oy K Customer Contact List

A B C D E F

COMPANY NAME CONTACT NAME  BILLING ADDRESS FAX. PHONE " EMAIL ADDRESS

Adventure Qutfitrers Jake Finn 1407 Dusty Fawn Ln 605-555-8405 605-555-6435  jake@adventureoutfitters.com
3| Soaptown, 5D 57696

i)‘-\ria Real Estate Katie Stark 971 Cinder Butterfly 5t 603-555-3478  603-555-2460  katiestark@ariarealestate.com

Al 7 J || Customer Contact List

A B C D E F

Customer Contact List

COMPANY NAME CONTACT NAME EMAIL ADDRESS

605-555-8495

Adventure Outfitters Jake Finn 1407 Dusty Fawn Ln
Soaptown, SD 57696

Aria Real Estate Katie Stark 971 Cinder Butterfly St 603-555-3478  603-555-2460  katie.stark@ariarealestate.com

605-555-6435  jake@adventureoutfitters.com

C. MERGE OPTION LAINNYA

Jika klik drop-down pada Icon Merge & Center di Ribbon Home maka menu Merge

akan tampil

Contacts - Excel

Data Review View

- E# Wrap Text General - -
s Ef Wrap :
E | =2= Merge & Center =\ $ - % * | %5 3% Conditional
i Formatting =
Alignm Merge & Center MNumber [
Merge Across
B Merge Cells
E] Unmerge Cells D E

tact List

Dapat dipilih:

Hati-hati ketika melakukan merging, jika menggabungkan beberapa cell yang setiap
cell nya berisi data, excel hanya akan menggunakan isi dari cell bagian kiri-atas dan

Merge & Center: akan merging cell yang dipilih menjadi satu cell dan teks

diletakan pada tengah cell

Merge Across: akan merging cell yang dipilih menjadi cell yang lebih besar

tetapi setiap baris tetap terpisah

Merge Cell: akan merging cell yang dipilih menjadi satu cell tetapi tidak

meletakan teks pada tengah cell
Unmerge Cells: membatalkan merging pada cell yang dipilih

yang lainnya tidak digunakan.

10

Cell yang dipilih akan di merge dan teks akan diletakan pada tengah-tengah cell



D. CENTER ACROSS SELECTION

Merging sangat berguna untuk mengorganisir data, tetapi dapat juga menimbulkan
masalah dikemudian hari. Seperti, akan sulit untuk memindahkan, meng-copy dan
paste isi dari cell yang sudah di merging. Salah satu alternatif yang tepat adalah
Center Across Selection yang akan menghasilkan efek mirip merging tanpa harus
merging cell.

1.

Pilih beberapa cell yang diinginkan. Jika cell dalam keadaan merging, maka
unmerge cell tesebut sebelum melanjutkan ke langkah berikutnya. Pada contoh
dipilih cell A1:F1

Pilih panah kecil yang berada di bagian kanan bawah dari Group Alignment
pada Ribbon Home.

Contacts - Excel

Page Layout Formulas Data Rewiew Wiew
i : = . n m samn
bl db Cut Segoe Ul Semifigh =124 = A A = — & ¥ Wirap Text General - _?._1 I | Normal Bad
s R Cogy * ; 'd'_".. . F
A T e | (T . i a
a‘slc o o T - - 1-A- E=E= E3E EMegeBCenter - | § - LR onditional Format a2 Good Neutral

Formatting = Table =

oy
Clipbaard e Farit o Alignment IE | MNumber a Styles
D

Al b fe Customer Contact List

A B L

. | Customer Contact List

COMPANY NAME CONTACT NAME  BILLING ADDRESS v ¥ EMAIL ADDRESS

2 L |

| Adventure Outfitters Jake Finn 1407 Dusty Fawn Ln 605-555-8495  605-555-6435 jake@adventureoutfitters.com
3 Soaptown, 5D 57696

Aria Real Estate Katie Stark 971 Cinder Butterfly 5t 603-555-3478 603-555-2460 katiestark@ariarealestate.com

Akan terbuka kotak dialog, Cari kotak drop-down Horizontal, kemudian pilih
Center Across Selection, kemudian klik OK

Format Cells ? X
Humber  Alignment  Font  Border Fill Protection
Text alignment Orientation
Horizontal: - .

Left (Indent) Indent: .
0

Text ——#|

oo

*

Teusti .

o * | Degrees

[ shrink to fit

D Merge cells
Right-to-left

Text direction:

Context ~

Cancel
Teks akan diletakan pada bagian tengah dari beberapa cell yang dipilih. Seperti
terlihat pada gambar, tampilan sama seperti merging, tetapi setiap cell Al:F1
tetap dipertahankan.

A | B | C | D | E F
Customer Contact List ]

EMAIL ADDRESS

COMPANY NAME CONTACT NAME

Adventure Outfitters Jake Finn 1407 Dusty Fawn Ln 605-555-8495  605-555-6435 jake@adventureoutfitters.com

Soaptown, SD 57696

Aria Real Estate Katie Stark 971 Cinder Butterfly St 603-555-3478  603-555-2460 katiestark@ariarealestate.com
Stoughton, NH 03204

Bishop Research William Bell 2201 Treasure Ct Ste 206-555-2305  206-555-2303  whbell@bishopresearch.com

301 Good Thunder, WA

11



FUNCTION

Function adalah formula yang sudah disediakan yang melakukan perhitungan dengan nilai
tertentu yang terurut. Excel memiliki banyak fungsi umum yang dapat digunakan dengan
cepat seperti sum, average, count, maximum value, dan minimum value dari beberapa cell.
Dalam menggunakan fungsi secara benar, maka perlu dipahami perbedaan dari fungsi
dan bagaimana menambahkan argumen untuk menghitung sebuah nilai dalam cell.

A.

BAGIAN DARI FUNGSI
Agar fungsi dapat bekerja dengan benar, fungsi harus ditulis dengan cara yang
spesifik, yang disebut syntax. Dasar dari syntax adalah tanda sama dengan (=), nama
fungsi, dan satu atau lebih argumen. Argumen berisi informasi yang ingin dihitung.

LSUM(A1:A20)

BEKERJA DENGAN ARGUMEN

Argumen dapat berupa sebuah cell atau beberapa cell dan harus diletakan diantara
tanda kurung. Argumen pada sebuah fungsi dapat terdiri dari satu argumen atau
beberapa argumen tergantung syntax yang dibutuhkan pada fungsi.

Sebagai contoh, fungsi =AVERAGE(B1:B9) akan menghitung nilai rata-rata dari cell
B1 hingga B9. Fungsi ini hanya memiliki satu argumen

MNETWORK... ™ x v

1

W (0 o e W R
(= I - - - SR N T

10 =AVERAGE(E1:R3)
11

=AVERAGE(B1:B3)

A E = ]

E

Sebuah fungsi yang memiliki argumen lebih dari satu maka dapat dipisahkan dengan
tanda koma (,). Sebagai contoh, fungsi =SUM(A1:B3,C1:C2, E1) akan menambahkan
nilai dari seluruh cell yang disebutkan pada ketiga argumen.

[= IR S TE R E R

AS - X kK
A B C D
P | 6 I
1 [
g 10
W ——
1 12-.

|=SUM{;"~'.1:;"~'.3,C1:C2,E1}

=SUM(A1:A3,C1:C2,E1)

E F

20|
1}

12



MEMBUAT FUNGSI

Terdapat beberapa jenis fungsi yang disediakan oleh Excel. Berikut beberapa fungsi
umum yang sering digunakan:

SUM: fungsi ini akan menambahkan semua nilai dari cell yang disebutkan pada
argumen

AVERAGE: fungsi ini menentukan rata-rata dari nilai yang disebutkan pada
argumen. Akan menghitung semua nilai dalam cell kemudian dibagi dengan
jumlah cell yang disebutkan pada argumen

COUNT: fungsi ini menghitung jumlah cell yang berisi data numerik pada
argumen. Fungsi ini berguna untuk menghitung jumlah item pada beberapa cell
MAX: fungsi ini menentukan nilai tertinggi pada cell yang disebutkan dalam
argumen

MIN: fungsi ini menentukan nilai terendah pada cell yang disebutkan dalam
argumen

MEMBUAT FUNGSI DENGAN AUTOSUM

Perintah Autosum memungkinkan untuk secara otomatis memasukan fungsi umum
pada formula, termasuk SUM, AVERAGE, COUNT, MIN, dan MAX. Pada contoh akan
digunakan fungsi SUM untuk menghitung total cost dari item yang dipesan.

1.

2.

Pilih cell yang dipilih untuk mengisi fungsi. Pada contoh, dipilih cell D13.

D13 - £

A B a D
2
3 |\Tomatoes (case of 12) 3 $17.44 $52.32
a4 |Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70
5 |All Purpose Flour (50 1b.) 5 $14.05 $70.25
6 |Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 $18.69 $93.45
7 |Brown Rice (25 Ib.) 5 $10.99 $54.95
s |Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
g |Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10|Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11|Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 $101.64
12| Olive Qil (2.5 gallon) 4 $28.69 4.76
§
14 -

Pada Group Editing di Ribbon Home pilih panah yang berada disebelah Autosum.

Selanjutnya pilih fungsi yang ingin digunakan. Pada contoh akan dipilih Sum
[

Eﬂj ES)( iil > AutoSum r'— &W O
== —_—
S
Insert Delete Format z e L\\_.) nd 8
@ - - Average
—_— Sum (Alt+=)
ells -
Count Numbers Automatically add it up. Your total
Max 3 will appear after the selected cells,
Min 6
Q [ 5
More Functions...
5
=SUM(J2:)5)

13



3.  Excel akan meletakan fungsi pada cell dan secara otomatis akan memilih
beberapa cell untuk argumen. Pada contoh dipilih Cell D3:D12 secara otomatis,
nilainya akan ditambahkan dalam perhitungan total cost. Jika excel salah
memlih beberapa cell untuk argumen, maka dapat dimasukan secara manual
cell yang akan dimasukan menjadi arugmen.

NETWORK... ~ X « K | =SUM(D3:D12)
A B c D
2
3 Tomatoes (case of 12) 3 $17.44 $52.32
4 Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70
5 |All Purpose Flour (50 Ib.) 5 $14.05 $70.25
& Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 $18.69 $93.45
7 \Brown Rice (25 Ib.) 5 $10.99 $54.95
s Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
s ' Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10| Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11|Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 $101.64
12| Olive Oil (2.5 gallon) 4 $28.69 _5114.76
i3] < D3:012 | O
e SUM{numberT, [number2], ...)

4. Tekan tombol Enter. Fungsi akan menghitung, dan hasil tampil pada cell. Pada
contoh, sum dari D3:D12 adalah $765.29

D13 - £ || =SUM(D3:D12)
A B c D

2

3 [Tomatoes (case of 12) 3 $17.44 $52.32
4 |Black Beans (case of 10) 5 520.14 $100.70
s |All Purpose Flour (50 Ib.) 5 $14.05 $70.25
6 |(Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 $18.69 $93.45
7 |Brown Rice (25 Ib.) 5 $10.99 $54.95
s |Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
9 \Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10|Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11|Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 5101.64
12| Olive Qil (2.5 gallon) 4 $28.69 $114.76
13| :.l
14

Autosum dapat diakses pada Ribbon Formula

Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Q Tell me what you want

fo |2 B S S
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math&  Mare MName
Function - Used ~ - - ~  Time~ Reference~ Trig~ Functions~ Manager £ Create from §
Z Sum Function Library Defined Names
D13 Average f || =SUM(D3:D12)
Count Mumbers
B T D
Max
2 Min
3 |[Tom More Eunctions... 3 $17.44 $52.32
4 |Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70

Selain itu juga dapat menggunakan shortcut keyboard yaitu Alt+= dengan cara tekan
dan tahan tombol Alt pada keyboard kemudian dilanjutkan dengan menekan tombol
sama dengan (=)

14



E. MEMASUKAN FUNGSI SECARA MANUAL

Jika sudah mengetahui nama fungsi yang akan digunakan, maka dapat mengetik
fungsi tersebut secara manual. Pada contoh akan menggunakan fungsi AVERAGE
untuk menghitung angka rata-rata unit terjual.

1.  Pilih cell yang akan ditambahkan fungsi. Pada contoh dipilih C10.

c10 - fe
A B C
: Frontier Kids Cookie Sales
> Troop Name Troop 1D Units Sold
3 |North Bend #3506 1004
4 |Silver Lake #2745 938
5 |Mountain Top #1038 745
s |Rocky Trail #3759 729
7 |Forest Path #4157 862
g |Green Valley #1932 890
g |River View #4233 7
- Average Units =] )
11 ~——

2.  Ketika simbol sama dengan (=), dan masukan nama fungsi yang diinginkan.
Dapat memilih fungsi yang diinginkan dari list fungsi yang disarankan pada
bagian bawah cell yang dipilih. Pada contoh masukan =AVERAGE

NETWORK... ¥ X & [ | =AVERAGE

A B C
frrontier kigs coiesales [
5 |Troop Name Troop ID Units Sold
3 |North Bend #3506 1004
4 |Silver Lake #2745 938
5 |Mountain Top #1038 745
5 |Rocky Trail #3759 729
7 |Forest Path #4157 862
& | Green Valley #1032 890
9 |River View #4233 775
10 Average Units |:AVERAGE |

= REtLII'I?E the avel

11 contain numbe
12
13
14

3.  Masukan beberapa cell yang dipilih pada argumen diantara dalam kurung. Pada
contoh masukan (C3:C9). Formula akan menambahkan nilai pada cell C3:C9,
kemudian membagi nilai tersebut dengan jumlah angka pada cell yang dipilih.

C10 - X « f | =AVERAGE[C3:C9)
A B C
: Frontier Kids Cookie Sales
» |Troop Name Troop ID Units Sold
3 |North Bend #3506 1004
4 |Silver Lake #2745 938
5 |Mountain Top #1038 745
s Rocky Trail #3759 729
7 |Forest Path #4157 862
g |Green Valley #1932 890
g |River View #4233 7
1 Average Units =AVERAGE(C3C9)
11 — —

15



4. Tekan tombol Enter. Fungsi akan menghitung dan hasil tampil pada cell. Pada
contoh angka rata-rata dari unit terjual adalah 849.

c10 - Jo | =AVERAGE(C3:C9)
A B C
; Frontier Kids Cookie Sales
z Troop Name Troop ID Units Sold
3 |North Bend #3506 1004
4 | Silver Lake #2745 938
5 |Mountain Top #1038 745
& |Rocky Trail #3759 729
7 |Forest Path #4157 862
g | Green Valley #1932 890
g |River View #4233 775
. Average Units 849
1

Excel tidak akan memberikan informasi jika formula memiliki kesalahan, sehingga
harus dilakukan pemeriksaan terhadap formula yang diberikan. Salah satu caranya
dengan mengganti tampilan menjadi Formula View yaitu dengan tekan dan tahan
tombol Ctrl dilanjutkan dengan simbol grave accent (~). Kembali ke tampilan normal
dapat menggunakan shortcut yang sama.

A B C
1 (34 30 ~A1+B1
2 |24 38 ~A2+B2
3 |48 47 ~A3+B3
4 |27 14 ~A4+B4
5 30 5 ~A5+B5

FUNGSI LIBRARY

Excel menyediakan ratusan fungsi, yang akan sering digunakan adalah tergantung
dari jenis data yang ada pada workbook. Tidak perlu mempelajari semua fungsi,
tetapi mempelajari beberapa fungsi berbeda akan membantu dalam mengerjakan
tugas. Fungsi berdasarkan kategori dapat dilihat pada Function Library di Ribbon
Formula seperti Financial, Logical, Text, dan Date & Time.

Mengakses Fungsi Library, pilih Ribbon Formula, cari Function Library. Pilih tombol
yang ada di bawah setiap kategori pada Fungsi Library untuk mempelajari lebih
lanjut beberapa jenis fungsi berbeda pada excel.

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ Tell me what you want to do...
= =] Define Name -
233 1= 2 @ =
— — Use in Formula
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math&  Mare MNarme ]
Function - Used - - - =~ Time~ Reference~ Trig~ Functions~ Manager £ Create from Selection
Function Library Defined Mames
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G. MEMASUKAN FUNGSI DARI FUNGSI LIBRARY

Pada contoh dibawah akan menggunakan fungsi COUNTA untuk menghitung jumlah
total dari item pada kolom items. Tidak seperti COUNT, COUNTA dapat digunakan
untuk menghitung cell yang berisi data apapun, tidak hanya data numerik.

1.  Pilih cell yang akan digunakan untuk mengisi fungsi. Pada contoh dipilih cell B17

£

A 3 < o

Tomatoes (case of 12)
Black Beans |case of 10)
|All Purpose Flour {50 1b.)
Corn Meal/Maza (25 b}
Brown Rice (25 1b.)

Lime Juice (1 gallon)
Tomato Juice |case of 10}
Hot Sauce (1 gallon)
Salsa, Medium (1 gallon)
1 :3|i-.re-:>i|(2.5§a!iun]_

= = e m e e | W

5101.64
5114.76

B 00 W WL L b

17| Total iterns ordered a )
8| Most expensiva item
s Average days in transit

2.  Pilih Ribbon Formulas, kemudian Function Library
3.  Dari kelompok Function Library, pilih kategori fungsi yang diinginkan. Pada
contoh dipilih More Function, kemudian geser mouse ke Statistical.

P Lyl Farmulas Data

B 2 B afEy - o
Financial Logical Tesr Date& lookup & Math 58 Mare MName _
- - Time - Reference = Trig - Funetions = Manager 7
Function Library
a

hf 12) 3
E of 10) 5
I (50 Ib.) 5

(25 1h) 5
.| s

lon) 5

se of 10) 3

an) 2
[ gallan) 12

lon) 4 ONFIBENCEMORM
i CMFIDENCE,
ORHE

4.  Pilih fungsi yang diinginkan dari menu drop-down. Pada contoh dipilih fungsi
COUNTA yang akan menghitung jumlah cell pada kolom items yang tidak
kosong.

fageloyeu: GG Dats  Review

E@rE 8 ois s 2
Financlal Logical Tt Date & Lockup & Math & | Mate Hamng -
5 _ = Time= Refernce= Trig~ [FinéHane® | Manager B2 Create from Selection | 15 Remowe Ay
Funstion Lisrary P Seasisical
B Engiresing  + MFDERCE:
- z GRREL :
2 = L] Tieh UNT
B Compstiility » COUNTA I3
pf12) = 210 e COUNTAfvalse
E of 10} 5 320,14 510 -
(50 1b.) ] 514.05 57 rargethstaier
(25 b)) 5 $18.69 SO @ Tebme more
b | % 10,99 g - tuwmANCES
lan) 5 511.99 55 .
se of 10) 3 519.49 55 s
on) 8 57,35 5 STRT
L gallon) 12 58.47 $10 i
lan) 4 528,69 511 AT
" ToTA § R
. SHER
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5. Dialog Box argumen fungsi akan tampil, pilih Valuel kemudian masukan cell
yang diinginkan. Dapat dilanjutkan ke argumen kedua yaitu Value2 jika ada.
Pada contoh, akan dimasukan beberapa cell yaitu A3:A12 kemudian dilanjutkan
pada argument Value2, tetapi pada kasus ini hanya akan menghitung jumlah
angka pada cell yang dipilih yaitu A3:A12

6.  Jika sudah selesai, klik OK

Function Arguments ? x
COUNTA :
Valuel |A3:A12 FR:| = [Tomatoes [case of 12)";"Black Bean...

Value2 | =

= 10
Counts the number of cells in a range that are not empty.

Valuel: waluel value2,... are 1to 255 arguments representing the values and cells
you want to count. Values can be any type of information.

Formula result = 10

Help on this function Cancel

7.  Fungsi akan dihitung, dan hasilnya akan tampil pada cell yang dipilih. Pada
contoh totalnya akan tampil yaitu 10 item yang dipesan.

B17 - f =COUNTA([A3:A12)
A B T D

2

3 |Tomatoes (case of 12) 3 $17.44 $52.32
4 |Black Beans (case of 10) 5 $20.14 $100.70
s |All Purpose Flour (50 Ib.) 5 $14.05 $70.25
6 |(Corn Meal/Maza (25 Ib.) 5 $18.69 $93.45
7 |Brown Rice (25 Ib.) 5 $10.99 $54.95
& |Lime Juice (1 gallon) 5 $11.99 $59.95
g |Tomato Juice (case of 10) 3 $19.49 $58.47
10 |Hot Sauce (1 gallon) 8 $7.35 $58.80
11|Salsa, Medium (1 gallon) 12 $8.47 $101.64
12 |Olive Qil (2.5 gallon) 4 $28.69 $114.76

17| Total items ordered
18| Most expensive item
19| Average days in transit

i

20

H. MENGGUNAKAN PERINTAH INSERT FUNCTION

Library fungsi merupakan tempat yang bagus untuk mencari fungsi, mungkin dapat
menggunakan fasilitas search fungsi. Hal ini dapat dilakukan dengan menggunakan
perintah Insert Function. Dibutuhkan beberapa kali percobaan tergantung dari jenis
fungsi yang dicari, tetapi dengan dilakukan berkali-kali, Insert Function merupakan
cara ampuh untuk menemukan fungsi dengan cepat.

18



o

Pilih cell yang akan digunakan untuk mengisi fungsi. Pada contoh dipilih cell G3

G3 ¥ b

A E F G H

[ [Tomatoes (case of 12) 12-Cct 15-0cf op E )
12-0ct 17-Oct

4 |Black Beans (case of 10)

s |All Purpose Flour (50 Ib.) 12-Oct 14-Oct
& Corn Meal/Maza (25 1b.) 12-0ct 15-0ct
7 Brown Rice (25 Ib.) 12-0ct 15-0ct
a | Lime Juice {1 gallon) 16-Oct 20-0ct
5 | Tomato Juice {case of 10) 16-Oct 19-Oct
10| Hot Sauce (1 gallon} 16-Oct 20-0ct
11| Salsa, Medium (1 gallon) 19-Oct 23-Oct
12 Olive Ol (2.5 gallon) 19-Oct 24-Oct
13

Pilih Ribbon formula, kemudian klik Insert Function

Page Layout W Data  Review  View O Tell me what you wanit tn do

Inser

- ol = =l Define Name -
o 5 1@ o g S e
Uss in Formiula
AwtoSumn Recertly Financial Logical  Ted  Dated: Lookup & Math & Maore Naimia )
Used= = - - Time= Reference= Tiige Functions= | Manag reate from Selecti
Funrion Library Detined Mames
f
E 3 E | F S H
@ Tellme more 12-Cct 15-Oct !
4 |Black Beans [case of 10} 12-Oct 17-0Oct

Tampil Dialog Box Insert Function

Masukan kata kunci yang menggambarkan perhitungan yang akan dilakukan
oleh fungsi, kemudian klik Go. Selain itu dapat juga mencari dengan memilih
Category. Pada contoh akan dimasukan count days.

Inzert Function ? X

Search for a function:

count days I Go

Or select a category: Tan w

Select a function:

ABS -
ACCRINT

ACCRINTM

ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH <

ABS(number)
Returns the absolute value of a number, a number without its sign.

Help on this function oK Cancel

Lihat hasil pencarian untuk menemukan fungsi yang diinginkan, kemudian klik
OK. Pada contoh dipilih NETWORKDAYS yang berguna untuk menghitung hari
kerja antara tanggal order dan tanggal terima.

Insert Function ? X

Search for a function:

count days Go

Or select a category: | Recommended ~

Select a function:

MINVERSE A
MMULT
METWORKDAYS.INTL

CODDFPRICE
WORKDAY.INTL
METWORKDAYS

---- AY art_date,end_date,holidays!

Returns the number of whole workdays between two dates.

Help on this function Cancel
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6.  Tampil Dialog Box Function Arguments. Masukan atau pilih cell yang dijadikan
argumen pada fungsi. Pada contoh akan dimasukan E3 pada Start_date dan F3
pada End_date

7. Jika sudah sesuai, klik OK.

Function Arguments ? H
METWORKDAYS
Start_date |E3 fiz| = 42229
End_date |F3 | = 42292
Halidays el =

Returns the number of whole workdays between two dates.

End_date is a serial date number that represents the end date.

Formula result = 4

Help on this funcion Cancel

8.  Fungsi akan dihitung dan hasil akan tampil pada cell. Pada contoh hasilnya akan
tampil bahwa butuh empat hari kerja untuk menerima pesanan.

G3 A 2 =NETWORKDAYS(E3,F3)
A E F ; H

2 o
3 |Tomatoes (case of 12) 12-Oct 15—Oct| 4|
4 |Black Beans (case of 10) 12-Oct 17-Oct

5 |All Purpose Flour (50 Ib.) 12-Oct 14-Oct

6 (Corn Meal/Maza (25 Ib.) 12-Oct 15-Oct

7 |Brown Rice (25 Ib.) 12-Oct 15-Oct

s |Lime Juice (1 gallon) 16-Oct 20-Oct

9 \Tomato Juice (case of 10) 16-Oct 19-Oct

10|Hot Sauce (1 gallan) 16-Oct 20-Oct

11|Salsa, Medium (1 gallon) 19-Oct 23-Oct

12|Olive Oil (2.5 gallon) 19-Oct 24-Oct

13
Seperti formula, fungsi dapat dicopy pada cell yang berdekatan. Caranya dengan
memilih cell yang berisi fungsi, kemudian klik dan geser fill handle pada cell yang
ingin diisi dengan fungsi. Fungsi akan dicopy, dan nilai dari cell akan dihitung relative
pada baris dan kolomnya.

G3 b Fe =NETWORKDAYS(E3,F3)

A E F G H
2
3 |Tomatoes (case of 12) 12-Oct 15—Oct| r"._! _
4 |Black Beans (case of 10) 12-Oct 17-Oct E
s |All Purpose Flour (50 Ib.) 12-Oct 14-Oct
6 Corn Meal/Maza (25 Ib.) 12-Oct 15-Oct
7 |Brown Rice (25 Ib.) 12-Oct 15-Oct
s |Lime Juice (1 gallon) 16-Oct 20-Oct
9 |[Tomato Juice (case of 10) 16-Oct 19-Oct
10|Hot Sauce (1 gallon) 16-Oct 20-Oct
11|Salsa, Medium (1 gallon) 19-Oct 23-Oct |
12| Olive Qil (2.5 gallon) 19-Oct 24-Oct /
13
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MENEMUKAN SUM TANPA FORMULA

Tanpa menggunakan formula atau fungsi perintah SUM, AVERAGE, atau COUNT dari
beberapa cell masih dapat ditemukan. Hal ini dikerenakan excel secara otomatis
menghitung nilai tersebut dimanapun cell yang dipilih. Hasil akan ditampilkan pada
bagian pojok kanan bawah dari jendela excel.

Average: 11.25 Count: 12 Sum: 135

21



FREEZING PANES DAN VIEW OPTION

Ketika bekerja dengan data yang banyak, akan sangat sulit untfuk membandingkan
informasi dalam workbook. Excel memiliki beberapa tools yang dapat mempermudah
untuk menampilkan isi dari beberapa bagian dalam workbook pada waktu bersamaan
seperti freeze panes dan split worksheet.

A. FREEZE ROW

Ketika bekerja mungkin diperlukan untuk melihat baris atau kolom tertentu terus

menerus pada worksheet, seperti header cell. Melakukan freezing baris atau kolom

pada tempatnya mengakibatkan dapat menggeser isi data dengan tetap melihat

tampilan dari cell yang di freez.

1.  Pilih baris dibawah dari baris yang ingin difreeze. Pada contoh, akan difreeze
baris 1 dan 2, maka dipilih baris 3

A B C D E F
1 U14-20 D
rl Salesperso an 2014 eb 2014 ar 2014 Apr 2014 ay 2014
K Albertson, Kathy 53,799.00 $4,162.00 $10,491.00 $6,548.00 $3,947.00
4 _Mlenson, Carol $18,930.00 $3,993.00 $9,133.00 519,845.00 $4,411.00
5 |Altman, Zoey 85,725.00 54,848.00 58,741.00 $11,138.00 $2,521.00
& |Bittiman, William $1,344.00 $3,693.00 515,346.00 $17,253.00 $4,752.00

2. Pada Ribbon View, pilih Freeze Panes, kemudian pilih Freeze Panes dari menu
drop-down

Q@ Tell me what you want to do...

DQ |_—|'E| E gl Split View Side by Side EE

i iHide Synchronous Scrolling )
Zoom to New  Arrange Freeze Switch
Selection  Window Al Panes= Unhide Reset Window Position | yindow
Freeze Panes
Keep rows and colubﬁs visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).

Freeze Top Row

Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet.

Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling
543,00 $3,947.00 through the rest of the worksheet. 3

pr2014 May 2014

3.  Baris akan difreeze pada tempatnya yang ditandai dengan garis berwarna abu-
abu. Worksheet dapat di scroll ke bawah dengan tetap melihat baris yang
difreeze pada bagian atas. Pada contoh, dapat di scroll ke bawah hingga row
18

il 2014-2015 Sales Data

i Salesperson Jan 2014 Feb 2014 Apr 2014

18 |Hodges, Melissa $4,624.00 $14,772.00 $19,830.00 $6,303.00 $5,667.00
19 |Jameson, Robinsot 52,552.00 51,627.00 54,382.00 59,083.00 54,269.00
20 |Kellerman, France: 54,281.00 §7.375.00 $17,730.00 519,998.00 53,502.00
21 |Mark, Katharine $4,679.00 $3,058.00 $1,497.00 $5,722.00 55,853.00
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B. FREEZE COLUMN

1.  Pilih kolom sebelah kanan dari kolom yang mau difreeze. Pada contoh, akan
difreeze kolom A, maka dipilih kolom B.

A 3 B T D E F
(N 2014-2015 Sal
¥M Salesperson Feb 2014 Mar 2014 Apr 2014 May 2014
3 |Albertson, Kathy $3,799.00 $4,162.00 $10,491.00 $6,548.00 $3,947.00
4 |Allenson, Carol $18,930.00 £3,993.00 £9,133.00 £19,845.00 $4,411.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 $4,848.00 S8,741.00 $11,138.00 $2,521.00
& |Bittiman, William $1,344.00 $3,693.00 $15,346.00 £17,253.00 54,752.00

2.  Pada Ribbon View, pilih Freeze Panes, kemudian pilih Freeze Panes dari menu
drop-down

Q Tell me what you want to do...

@ |_—|E E E =1 split View Side by Side EDH

M Hide Synchronous Scrolling )
Zoom to Mew  Arrange Freeze Switch
Selection  Window Al Panes~ Unhide Reset Window Position | windowd
Freeze Panes
gl Keep rows and collhns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).
Freeze Top Row
F F I;I Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet.
Freeze First Column
Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet. 2

pr 2014
 548.00

May 2014
$3,947.00

3. Kolom akan difreeze pada tempatnya yang ditandai dengan garis berwarna
abu-abu. Worksheet dapat discroll ke kanan kanan dengan tetap melihat kolom
yang difreeze pada bagian kiri

il 2014-2015 Sal

M Salesperson Apr 2014 May 2014 Jun 2014 Jul 2014 Aug 2014
3 |Albertson, Kathy 56,548.00 $3,947.00 $557.00 £3,863.00 $1,117.00
4 |Allenson, Carol $19,845.00 $4,411.00 $1,042.00 $9,355.00 $1,100.00
5 |Altman, Zoey 511,138.00 $2,521.00 53,072.00 56,702.00 $2,116.00
& |Bittiman, William $17,253.00 $4,752.00 53,755.00 $4,415.00 $1,089.00

Jika hanya membutukan baris pertama dan kolom pertama yang difreeze pada
worksheet, dapat memilih Freeze Top Row atau Freeze First Column pada drop-down
menu Freeze Panes.

Y Tell me what you want to do...

DQ % E E Split View Side by Side EEJ

i.... Hide Synchronous Scrolling )
Zoom to Mew  Arrange Freeze Switch

Selection | Window All  |Panes~ Unhide Reset Window Position | windowd

Freeze Panes
Iil Keep rows and columns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selection).

Freeze Top Row
F F D Keep the top row visible while scrolling through

the rest of the worksheet. h
_ Freeze First Column
pr 2014 May 2014 I;I Keep the first column visible while scrolling
,548.00 43,947.00 through the rest of the worksheet. b
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C. UNFREEZE PANES

Jika ingin menggunakan pilihan view lainnya, maka sebelum dilanjut pastikan bahwa
worksheet tidak dalam posisi freeze sehingga harus di unfreeze. Cara melakukannya
adalah mimilih Freeze Panes kemudian Unfreeze Panes pada drop-down menu.

MEMBUKA JENDELA BARU PADA WORKBOOK AKTIF

Excel memungkinkan untuk membuka jendela lebih dari satu untuk satu workbook

View @ Tell me what you want to do...
Dq ,_—'T_| E gl Split View Side by Side
= TiHide Synchranaous Scrolling
Foom to New Arrange Freeze
election Window Al Panes= Unhide Reset Window Position

Unfreeze Panes
Unlock all rows and columns te scroll

Keep the top row visible while scrolling
through the rest of the worksheet.
Freeze First Column

Keep the first column visible while

May 2014

scrolling through the rest of the worksheet.

pada waktu bersamaan.

1.

2.

Pilih Ribbon View, kemudian pilih New Window

Q Tell me what you want to do...

Q (2 A CEN B En
m - Hide
Zoom 100% Zoom to Newlb rrange Freeze ]
Selection indow,/ All Panes~ | |Unhide
Zoom Win
New Window
Open a second window for your
D E document so you can work in
; different places at the same time. |

Jendela baru dari workbook yang aktif akan tampil

.. Merced Fl.. £ Share

il 2014-2015 Sales Data

Z | Salesperson lan 2014 Mar 2014 Apr2md May 14

3 Albertson, ksthy 53,799.00 6 = = Erc

4 All=nson, Caral 5$18,330.00 Hioerie | (nsert | Pagetayai | E

5 altman, Zoey $5,725.00 ! =

B |Bittiman. William 51,344.00 Al v Fe || 20142015 Sales Data

7 |Brennan, Michael $8,296.00

T A B ' o

& | Carlson, David 43,345.00

g |Coliman, Harry 58,337.00

10| Counts, Elizabsth 43,742.00 :
2 Alpertzon, Kathy 53,799.00 $4,162.00 510,491.0(

11 Dawic, Chios T carol $18,930.00 $3,993.00  59,133.01

b | 20142015 Sales | 201220135 EnS0n. ~an P2 o220 o
b 5 Altman, Zoey $5,725.00 $4,248.00 58, TAL.01
eady il
6 | Bittiman, William 51,344.00 $3,693.00 515,346.04
7 Brennan, Michael $8,256,00 $5,767.00 51479104
3 Carlson, David 43,345.00 $17,222.00  $14,135.0(
9 Coliman, Harry 58,337.00 $1,137.00 59,203.0(
18 Counts, Elizabeth 43,742.00 517,982.00 49,949.0(
|11 David, Cnloe 57.605.00 513,184.00 510,936.04]
b 2014-2015 Sales | 20122013 Sale .. & 4

Ready il =

24



3.  Sekarang dapat membandingkan worksheet berbeda dari workbook yang sama
pada jendela berbeda.

H

File Home | Insert Page Layout | Formulas E Data ; Review | View Q Tellma, MercadFl., A Sharz

B
(Ml 2014-2015 Sales Data
il Salesperson Jan 2MAa Feb 2014 Mar 2014 Apr 2014 May 2014
3 |Albertson, Kathy $3,795.00 ,16 : Bieal0Y b FiessPanes Practemd
il Allenson, Corol $18,530.00 Homa | Insert | Page Layout | Formules | Data | Revi
5 Altman, Zoey 55,725.00
6 |Bittiman, Willlam $1,344.00 53,69 A1 - £ | 2012-2013 Sales Data
7 Brennan, Michael $8,296.00 $6,76]
T s A B C D
8 | Carlson, David 53,045.00 17,23 2
i = : §|2012-2013 Sales Data
9 Collman, Harry $8,237.00 51,13
Pl Salesperson Jan 2012
10 | Counts, Elizabeth 53,742.00 517,98|
T 3 |Aloertson, Kathy $5,076.00 $13,027.00 £2,355.04
11 David, Chloe 47,605.00 513,18 i : s ¢
————— — o= A 7, G 145.00 ,301.00 10,194.04
b 2014-2015 Sales | 2012-2012 5 ETIS0R, 2810 12 B
= 5 |Altman, Zoay $6,684.00 $548.00 $6,912.04
Heacy
6 |Bittiman, William 514,308.00 $4,299.00 $9,433.04
7 |Brennan, Michael $14,374.00 516,041.00  516,485.04
£ |Carlson, David S8, 404.00 55,581.00 %1,067.0{
9 |Collman, Harry 415,150.00 $6,286.00  514,755.0
10 |Counts, Elizabeth $13,817.00 $11,727.00  $132,023.04
11 |David, Chloe $11,150.00 56,614.00 56,273.01
| 20122015 sales | 20122013 Sales | @
Ready g H =

Jika memiliki beberpa jendela yang dibuka saat bersamaan, dapat menggunakan
Arrange All untuk mengaturnya dengan cepat.

SPLIT WORKSHEET

Terkadang diperlukan kegiatan untuk membandingkan bagian berbeda dari
workbook yang sama tanpa harus membuka jendela baru. Split memungkinkan untuk
membagi worksheet menjadi beberpa panes yang dapat discroll terpisah.

1. Pilih Cell yang ingin displit worksheetnya.

A B C D E F

il 2014-2015 Sales Data

2 EEIESE Jan 2014 Feb 2014 Mar 2014 Apr 2014 May 2014
3 |Albertson, Kathy 43,799.00 81162.00  510,491.00 6,548.00 3,947.00
4 |allenson, carol $18,930.00 43,993.00 $9,133.00  $19,845.00 44.411.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 $4,848.00 $8,741.00  $11,138.00 $2,521.00
& |Bittiman, William 1,344.00 43,693.00| &R $15,346.00]  $17,252.00 44,752.00
7 |Brennan, Michael 3,296.00 46,767.00  514,791.00  $14,130.00 44,964.00
8 |carlson, David $3,945.00  $17,228.00  $14,135.00  $19,306.00 $2,327.00
9 | Collman, Harry $8,337.00 §1,137.00 $9,203.00 $2,302.00 §3,967.00
10 |Counts, Elizabeth 43,742.00 $17,982.00 $9,949.00  $17,075.00 44, 670.00
11 |David, Chloe $7,605.00 $13,184.00 $10,986.00 $5,401.00 $3,379.00

2.  Pilih Ribbon View, kemudian Split

‘.:_:’ Tell me what you want to do...

q ﬁ E @ I View Side by Sids
D LEl Synchronous Scrofling
Y oom to Mew Arrange Freeze | ) _ oo
belection | Window Al Panes~ L Unhide 1-) Reset Window Position
Window
Split
Divide the window into different
£ G| panesthat each scroll separately.
e al
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3.  Workbook akan displit menjadi panes berbeda. Setiap panes dapat discroll
secara terpisah menggunakan scroll bars, sehingga dapat membandingkan
bagian berbeda pada workbook

A B c I J K -
‘
3 Salesperson Jan 2014 Feb 2014 Aug 2014 Sep 2014 Oct 2014
3 |Albertson, Kathy $3,799.00 $4,162.00 $1,117.00 $8,237.00 $8,630.00
4 |Allenson, Carol $18,930.00 $3,993.00 $1,100.00 $10,185.00  $18,749.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 5$4,848.00 $2,116.00 $13,452.00 $8,046.00| +
14 |Farmer, Kim $1,103.00 $13,531.00 51,040.00 510,024.00 $18,389.00|
15 |Ferguson, Elizabet $1,333.00 $6,165.00 $1,126.00 $5,503.00  $10,686.00
16 |Flores, Tia $12,393.00 $13,779.00 $2,014.00 $13,547.00  $21,983.00
17 |Ford, Victor $3,251.00 $13,670.00 $1,054.00 $9,543.00  $11,367.00
18 |Hodges, Melissa $4,624.00 $14,772.00 $1,389.00 $10,468.00  $12,677.00
19 |Jameson, Robinsot $2,552.00 $1,627.00 $1,058.00 $6,267.00  $14,382.00 ~
» m — @ ] v [« »

4. Setelah displit, maka pemisah yang ada pada setiap bagian dapat diubah
ukurannya. Menghilangkan Split dapat mengklik split lagi.
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SORTING DATA

Ketika isi bertambah terus pada worksheet, mengatur informasi yang ada sangatiah
penting. Mengatur informasi yang ada dengan cepat dapat menggunakan sorting
(pengurutan) data. Seperti dapat mengurutkan informasi kontak berdasarkan nama. Isi
dapat diurutkan secara alfabetik, numerik, dll.

A. JENIS SORTING

Ketika mengurutkan data, sangat penting untuk memutuskan apakah pengurutan

hanya dilakukan seluruh worksheet atau hanya beberapa cell saja.

1.  Sort Sheet akan mengurutkan semua data pada worksheet berdasarkan satu
kolom. Informasi yang terkait dalam setiap baris akan tetap ikut ketika sort

digunakan.
A B C D
1 Customer Contact List
gl CONTACT NAME EMAIL ADDRESS
3 |Chaturvedi, Rick | 2428 S Redding St #2 B 360-555-5422  info@newhaventraders.com
4 | Dean, Hank 3034 Foggy Wharf Looj 308-555-1050  hdean@venturebrewing.com
5 | Figgis, Mallory 3520 Sleepy Hearth Dr 425-555-5370  malloryf@archerproperties.com
6 |Finn, Jake 1407 Dusty Fawn Ln So 605-555-6435  jake@adventureoutfitters.com
7 | Kinkade, Chris 1028 Quiet Dale Rd Ho1 443-555-4942  chris.kinkade@placervilleins.com
8 |Lawson, Miranda | 5316 Colonial Pkwy Est 575-555-9255  mlawson@massairlines.com
9 | Reyes, Felicia 8544 Lazy Bluff Ave Wh 316-555-3256  felicia@everlypublishing.com
10 | Sebastian, Lil 9060 Easy Evening Ln V 207-555-7225  lil@knopeequestrian.com
11| Silva, Vivica 8595 Thunder Brook Cil 360-555-4289  vivica@rileygardensupply.com
12 | Stark, Katie 971 Cinder Butterfly St 603-555-2460  katie.stark@ariarealestate.com
13 | Torrance, Jill 3160 Amber Gate Rd R¢605-555-4495  jtorrance@overlookinn.com
14 | Yuen, Phillip 5108 Crystal Gate Blvd 1913-555-5928  yuenp@corepharmaceuticals.com

2.  Sort Range akan mengurutkan pada cell terentu, yang sangat membantu ketika
bekerja dengan sheet yang berisi beberapa tabel. Mengurutkan beberapa cell
tidak akan mempengarubhi isi yang lain pada worksheet.

A B C D E
1
2
3 REPS WEIGHT (lbs) REPS WEIGHT (lbs)
4 Bench Press 14 65 12 75
5 Bench Press ( Decline ) 10 60 8 70
& Triceps Extension 15 35 20 35
7 |Average 13.9 50.5 12.5 54
8
9 Running Log
10 Date __|Distance (miles) |Time (hrs:mins) |
11 25-Jun 2.8 0:45
12 26-Jun 3 0:44
13 27-Jun 275 0:42
14 29-Jun 3.25 0:44
15 30-Jun 3.25 0:45
16 2-Jul 2.5 0:44
17 3-Jul 3 o 0:30
18 lotal 20.55 i
19
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B. MENGURUTKAN SHEET

Pada contoh akan diurutkan T-Shirt Order secara alfabetik berdasarkan Lat Name
(kolom C).

1.  Pilih cell pada kolom yang akan diurutkan. Pada contoh, akan dipilih cell C2.
| A
il Homeroom # First Name Last Name T-5hirt Size Payment Method
2 105 Christiana
3 | 105 Derek MacDonald Large Cash
4| 105 Esther Yaron smal Pending
5 | 105 Melissa White Smaill Debit Card
6 | 105 Nathan Albee Medium Check
7| 105 Sidney Kelly Medium Check
8 | 110 Gabriel Del Toro Medium Cash
9 | 110 Kris Ackerman Large Money Crder
2.  Pilih Ribbon Data, kemudian pilih A-Z untuk mengurutkan dari A hingga Z, atau
Z-A untuk mengurutkan dari Z hingga A. Pada contoh akan mengurutkan dari A
hingga Z.
Clear
ns | Y '.F:Em |
§ vEapply
N Sort Filt
= ° o Y Advanced C
Sort & Filter
SortAtoZ
Lowest to highest.
l @ Tell me more
3.  Worksheet akan diurutkan sesuai dengan kolom yang dipilih. Pada contoh,

worksheet saat ini diurutkan berdasarkan last name.

A B C D
' Homeroom #  First Name Last Name T-Shirt Size Payment Method
2 110 Kris Ackerman Large Money Order
3 | 105 MNathan Albee .Medium Check
4| 220-B Samantha Bell Medium Check
5| 110 Matt Bensaon Medium Money Qrder
6 | 105 Christiana Chen Medium
7| 110 Gabriel Del Toro Medium Cash
8 | 220-A Brigid Ellison Small Cash
9 | 220-A Juan Flores #-Large _l

C. MENGURUTKAN BEBERAPA CELL

Pada contoh, akan dipilih tabel terpisah pada Tabel T-Shirt Order untuk mengurutkan
jumlah dari T-shirt yang dipesan pada tanggal berbeda.

Pilih beberapa cell yang akan diurutkan. Pada contoh, akan dipilih cell G2:H6

G

1.

F

Class
Freshmen
Sophomore
Junior

Senior




Pilih Ribbon Data, kemudian pilih Sort

ns Clear 3
G2 Y =
. \Eapy
Z| Sort Filter Text
":‘l T;‘Ad\ranced Colur
Sort & Filter
Sort

Find values quickly by sorting your
data.

e Tell me more

[Welde

Tampil dialog box sort. Pilih kolom yang ingin diurutkan. Pada contoh, data akan
diurutkan berdasarkan T-Shirt Order, oleh karena itu dipilih Orders.

Sort ? *
+§l Add Level )( Delete Level E@ Copy Level Options... Wy data has headers
Column Sort On Order
Sort by Values v| |AtoZ -

[Class |
[Orders. I i

Cancel

Tentukan cara pengurutan (secara ascending atau descending). Pada contoh

akan digunakan Largest to Smallest

Setelah pengaturan untuk mengurutkan sudah selesai, klik OK

Sort ? x
“a] Add Level || < Delete Level || [ Copy Level ‘ Options... My data has headers
Column Sort On Order
Sort by | Orders o | |values | iargestto Smallest ™

Cancel

Beberapa cell yang dipilih akan diurutkan berdasarkan kolom yang dipilih. Pada
contoh, kolom order akan diurutkan dari yang tertinggi hingga terendah.
Perhatikan isi yang lain pada worksheet tidak terpengaruh dengan pengurutan.

F G H
Class Orders
Junior 10
Sophomore 7
Freshmen 5
senior 5
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Jika data tidak terurut secara benar, periksa kembali nilai dari cell untuk memastikan
bahwa yang dimasukan kedalam worksheet adalah benar. Kesalahan sekecil apapun
akan menyebabkan kesalahan dalam pengurutan pada worksheet yang besar. Pada
contoh di bawah ini, pada cell A18 terlupa untuk memasukan simbol hypen, sehingga
menyebabkan pengurutan tidak benar.

A B C D
i Homeroom % : ame 3 .
16 135 Jordan Weller Large
17 135 Alex Yuen Large
18 | 2204 Christopher Peyton-Gomez Small
19 220-A Brigid Ellison Small
20: 220-A Juan Flores X-Large
21 220-A Chevonne Means Medium

CUSTOM SORTING

Terkadang pengurutan yang sudah disediakan oleh excel tidak dapat mendukung
dengan pengurutan yang diinginkan. Pada excel disediakan Custom List untuk
menentukan pengurutan yang kita inginkan.

Pada contoh di bawah, worksheet akan diurutkan berdasarkan T-Shirt Size (Kolom D).
Pengurutan umum akan mengatur ukuran secara alfabetik, yang ternyata salah. Oleh
karena itu, akan dibuat Custom List untuk mengurutkan dari ukuran terkecil hingga
terbesar.

1. Pilih cell kolom yang ingin diurutkan. Pada contoh, akan dipilh Cell D2

A B C D E
1 [T —— : : ame as ame 2 Pq 2 athod
g 110 Kris Ackerman Large _Money Order
3 105 MNathan Albee Medium Check
4| 220-B Samantha Bell Medium Check
5 | 110 Matt Benson Medium Money Order
6 105 Christiana Chen Medium Check Bounced
7 110 Gabriel Del Toro Medium Cash
8 | 220-A Brigid Ellison Small Cash
9 | 220-A Juan Flores X-Large _
10 220-8 Tyrese Hanlon X-Large Debit Card

2.  Pilih Ribbon Data, kemudian Sort

hhs g‘l Y Clear E-

Reappl
Z| Sort Filter ; Text
A b Yo Advanced Colun
Sort & Filter
Sort
Find values quickly by sorting your
data.
ﬂ Tell me more
Larc.. e e e
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3.

Tampil dialog box sort. Pilih kolom yang akan diurutkan, kemudian pilih Custom
List... dari Order. Pada contoh, akan dipilih T-Shirt Size untuk diurutkan.

Sort ? *
"}‘l Add Level ){ Delete Level E@ LCopy Level Options... My data has headers
Column Sort On Crder
Sortby | T_shirt Size v |values v/ |atoz
AtoZ
Zto A
Custom List... |:

Cancel

Tampil dialog box Custom List. Pilih New List dari Custom Lists.

Pilih Item yang diinginkan pada kotak List Entries. Pada contoh, akan diurutkan
ukurtan T-Shirt dari terkecil hingga terbesar, maka masukan Small, Medium,
Large, X-Large, tekan tombol enter pada setiap item.

Custom Lists ? >

Custom Lists

Custom lists: List entries:

—_—

MNEW LIST small Add
sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, * Medium A
Sunday, Monday, Tuesday, We Large

Jan, Feb, Mar, &pr, May, Jun, Ju ¥-Large

January, February, March, Apri

Press Enter to separate list entries.

Cancel

Tekan tombol Add untuk menyimpan pengurutan baru. List baru akan
ditambahkan pada kotak Custom List. Pastikan pada list yang baru dipilih,
selanjtunya klik tombol OK.

Custom Lists ? *

Custom Lists

January, February, March, Apri
Small, Medium, Large, X-Large

Custom lists: List entries:
MNEW LIST small
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, ! Medium
Sunday, Monday, Tuesday, We Large

Jan, Feb, Mar, &pr, May, Jun, Ju ¥-Large

Delete

Cancel
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7. Diadlog box Custom List akan tertutup. Klik OK pada Dialog Box Sort untuk
menjalankan Custom sort.

Sort ? X
"5‘]_ Add Level >( Delete Level E@ Copy Level Options... My data has headers
Column Sort On Order
Sortby | T.shirt size v | | values ~

Cancel

8.  Worksheet akan diurutkan pada pengurutan yang dibuat sendiri. Pada contoh,
worksheet akan diatur berdasarkan ukuran T-Shirt dari terkecilh hingga

terbesar.
A B 8] D H
il Homeroom # ame ast Name = —
2 220-A Brigid Ellison Small .Cash
3 220-B Michael Lazar Small Cash
4 135 Anisa Naser Small
5 220-A Christopher Peyton-Gomez Small Check
& 220-B Falik Reynolds Small Cash
7 220-B Wendy Shaw Small Cash
8 105 Melissa White Small Debit Card
] 105 Esther Yaron Small
10 105 Nathan Albee Medium Check
11 220-8 Samantha Bell Medium Check
12 110 Fatt Benson Medium Money Order
13 105 Christiana Chen Medium
14 110 Gabriel DelToro Medium Cash
15 105 Sidney Kelly Medium Check
16 220-B Avery Kelly Medium Debit Card
17 220-A Chevonne Means Medium Money Order
18 135 James Panarello Medium Check
19 135 Chantal Weller Medium Debit Card
20 110 Kris Ackerman Large Money Order
21 105 Derek MacDonald Large Cash

LEVEL PENGURUTAN

Pengurutan fingkat lanjut dari data yang dimiliki, maka dapat menambahkan
beberapa level pada pengurutan. Hal ini akan mengakibatkan pengurutan lebih dari
satu kolom.

Pada contoh, worksheet akan diurutkan berdasarkan T-Shirt Size (kolom D),
kemudian berdasarkan Homeroom Number (Kolom A)
1. Pilih cell kolom yang ingin diurutkan. Pada contoh akan dipilih cell A2

A B C D E
il Homeroom #  First Name Last Name T-Shirt Size Payment Method
2 220-A op |Brigid Ellison Smaill Cash
3 | 220-B Michael Lazar Small Cash
4 135 Anisa Naser Small _
5 | 220-A Christopher Peyton-Gomez Small Check
6 | 220-B Malik Reynolds Small Cash
7| 220-B Wendy Shawy Small Cash
a 105 Melissa White Small Debit Card
9 | 105 Esther Yaron Smal Pending
10 105 Nathan Albee Medium Check
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Pilih Ribbon Data, kemudian Sort

- ] Y Fo
_-Ir Reapph

z IR | Filter i
il Yo Advanced  o1un

Sort & Filter
Sort

Find values quickly by sorting your
data.

m ﬂ Tell me more
lore,.. e er e

Tampil Dialog Box Sort. Pilih kolom pertama yang akan diurutkan. Pada contoh,
akan diurutkan berdasarkan T-Shirt Size (Kolom D) dengan Custom List yang

sudah dibuat sebelumnya.

Klik Add Level untuk menambahkan kolom yang akan diurutkan

+£'-l Add Level )( Delete Level E@ LCopy Level Options... My data has headers
Column MS' Sort On Order
Sort by | T_shirt Size w || | Walues «w | | Small, Medium, Large, ¥-Large |-

QK Cancel

Pilih kolom selanjutnya yang akan diurutkan, kemudian klik OK. Pada contoh,
akan diurutkan berdasarkan Homeroom Number (Kolom A)

Sort ? >
"}l Add Level ){ Delete Level E@ Copy Level s Options... My data has headers
Column Sort On Crder
Sortby | T_shirt Size w Values e Small, Medium, Large, ¥-Large |-
Then by Values e Smallest to Largest w

Cancel

Worksheet akan terurut berdasarkan kolom yang dipilih. Pada contoh, data
akan terurut berdasarkan T-Shirt Size. Setiap kelompok T-Shirt Size, akan

diurutkan berdasarkan Homeroom Number.
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jl Homeroom #  First Name T-Shirt Size Payment Method
2 105 Melissa White Small Debit Card

3 | 105 Esther Yaron Smail Pending
4| 135 Anisct Naser Smaill _
5 | 220-A Brigid Ellison Small Cash

6 | 220-A Christopher Peyton-Gomez Small Check

7 220-B Michael Lazar Small Cash

s 220-B Malik Reynolds Small Cash

g | 220-8 Wendy Shaw Small Cash

10 105 Nathan Albee Medium Check

1) 105 Christiana Chen Medium

12| 105 Sidney Kelly Medium Check

13 110 Matt Benson Medium Money Order

14| 110 Gabriel Del Taro Medium Cash

15: 135 James Panarello Medium Check

16 | 135 Chantal Weller Medium Debit Card

17| 220-A Chewvonne Means Medium Money Order

13| 220-B Samantha Bell Medium Check

19| 220-B Avery Kelly Medium Debit Card

20 105 Derek MacDonald Large Cash

21| 110 Kris Ackerman Large Money Order

Jika ingin mengganti urutan pada multilevel, sangat mudah diatur kolom mana yang
akan diurutkan pertama. Lakukan hanya dengan memilih kolom yang diinginkan,
kemudian klik Move Up atau Move Down untuk memindahkan prioritas pengurutan.

Sort ? *

+"z‘l Add Level || X Delete Level || R Copy Level Hz‘ My data has headers
g I

Col Sort O . .

fumn et en {Mowve Up (Ctrl+Up Arrow) |
SortbY | Homeroom # v Values [~ |smallest to Largest v
Then by | T_shirt Size w | | Values Custom List... v
OK Cancel

34



FILTERING DATA

Jika worksheet berisi banyak data akan sangat sulit untuk mencari informasi dengan cepat.
Filter dapat digunakan untuk mempersempit data pada worksheet sehingga
memungkinkan untuk hanya melihat informasi yang diperlukan.

A. CARA FILTER DATA

Pada contoh akan melakukan filter pada worksheet penggunaan alat, yang akan

ditampilkan hanya laptop dan projector yang tersedia untuk dikeluarkan.

1.  Agar dapat melakukan filter dengan benar, worksheet harus memiliki baris
header yang akan digunakan untuk membedakan nama setiap kolom. Pada
contoh, worksheet diatur menjadi kolom berbeda yang dibedakan dengan cell
header baris 1: ID#, Type, Equipment Detail, dst.

A B C D E F
| ID# Type Equipment Detail Checked Out Checked In Checked Out By
2 3000 Camera Saris Lumina Digital Camera 12-May-15 15-May-15 Shannon Nguyen
3 3005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera  27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
4 11021 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 15-Sep-15 01-Oct-15 Sofie Ragnar
5 11022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15 16-Aug-15 Hank Sorenson
6 [1023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15 15-Aug-15 lennifer Weiss
7 13070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-Oct-15 Min Seung
8 1025 Laptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-Sep-15 04-0ct-15 Min Seung
9 1031 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 04-Oct-15 Nick Ortiz
10 |1032 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-Sep-15 Stanley Geyer
11 |1033 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 24-Sep-15 26-Sep-15 George D'Agosta

2.  Pilih Ribbon Data, kemudian pilih Filter

hns __,er,l Y Clear

Reappl
7 Sort Filter )
'e‘l %Tfﬁkdvanced

Sort & Filter

o

Panah Drop-Down akan tampil pada cell header disetiap kolom
4. Klik panah drop-down pada kolom yang ingin difilter. Pada contoh akan mem-
fileter kolom B untuk menampilkan jenis peralatan tertentu.

A B C

I[Hb Type = Equipment Detail
3000 |Camera _pe':'r"“"'_mina Digital Camel

3005 Camera (showing Alllom Z-60 Digital Ca
1021 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3
1022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3
1023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3

ho A e L Ra ) —
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5. Tampil menu filter

6.  Hilangnkan checklist pada kotak Select All untuk menghilankan checklist pada
semua data.

A B C
1 Type = Equipment Detail a
2l SortAto? na Digital Camera
Al sotZtoA n Z-60 Digital Camera
Sort by Color v L

nartPad L200-3 Laptop
nartPad L200-3 Laptop
nartPad L200-3 Laptop

Test Filters S
i ' «L Digital Camcorder
e © ! nartPad 1200-4X

- ol [Select All) F

é----&amera _(— 10 Laptop

-[+] Laptop 3
[ Other £-10 Laptop

-[#l Projectar :{— 10 Laptop
J-tvas ¢-10 Laptop
Board L500-1
Board L500-1
; DigiCam Printer Il
) Label Maker
‘Camera Travel Bag
olling Laptop Case
OK Cancel

Rolling Laptop Case
20 |610U Projector Umega visX 1.0

7.  Berikan checklist pada data yang ingin difilter, kemudian klik OK. Pada contoh,
diberikan checklist pada Laptop dan Projector agar hanya menampilkan jenis
perlatan tersebut.

A B C
ID 4 Type Equipment Detail
] - vPe o quip o
2l sortAtoz na Digital Camera
£l sotZtoa n Z-60 Digital Camera
Sort by Color b

nartPad L200-3 Laptop
nartPad L200-3 Laptop
nartPad L200-3 Laptop

[t Biters ' :(L Digital Camcorder
search “ nartPad L200-4X
: (W] [Select All) I
* [ camera £-10 Laptop
¥ Laptop _
[ Other ( U0 Bt
¥ Projector (—10 Laptop
o (-10 Laptop
Board L500-1
Board L500-1
s DigiCam Printer 11
s Label Maker

‘Camera Travel Bag
olling Laptop Case
Gencel | Rolling Laptop Case

20 [b1UU  Projector Umega VisX 1.0
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8. Data akan difilter, akan menyembunyikan data sementara yang tidak cocok
dengan kriteria. Pada contoh, hanya tampil laptop dan projector.

A B C D E F

1 Equipment Detail = Checked Ouh Checked In- Checked Out By [~
4 1021 Laptop 15" EDI SmartPad 1 200-3 Laptop 15-Sep-15 01-Oct-15 Sofie Ragnar

5 1022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15 16-Aug-15 Hank Sorenson

6 1023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15 15-Aug-15 lennifer Weiss

8 1025 Laptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-5ep-15 04-Oct-15 Min Seung

9 1031 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 04-Oct-15 Nick Ortiz

10 1032 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-Sep-15 Stanley Geyer

11 1033 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 24-5ep-15 26-Sep-15 George D'Agosta
12 1034 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 25-Aug-15 27-Aug-15 Jay Peralta

20 6100 Projector Omega VisX 1.0 28-Sep-15 01-Oct-15 Win Armitage

217 6101 Projector Omega VisX 1.0 26-5ep-15 27-5ep-15 Michael Earley

22 6102 Projector Omega VisX 1.0 22-Aug-15 23-Aug-15 lamila Kyle

23 6200 Projector Saris Lux T-80 01-Sep-15 04-Sep-15 Jolie Chaturvedi
24 6301 Projector Saris Lux T-81 Lite 10-Sep-15 Marques Herndon
25 6302 Projector Saris Lux T-81 Lite 08-5ep-15 15-5ep-15 Dean Sorenson

31

32

Pilihan filter juga dapat diakses pada Sort dan Filter pada Ribbon Home.
EAutoSum - %T p

[l Fill -
Sort & Find &
& Clear~ Filter = Select -

Editi | SortAtoZ

Z] sotZtoa
Custoem Sort...
_ Y Eilter %

MULTIPLE FILTER

Filter adalah kumulatif, yang artinya dapat menggunakan filter lebih dari satu untuk

mempersempit hasil. Pada contoh, saat ini worksheet sudah difilter untuk

menampilkan laptop dan projector, maka akan dipersempit lagi yaitu hanya

menampilkan laptop dan projector yang dikeluarkan pada bulan agustus.

1. Klik panah drop-down untuk kolom yang akan difilter. Pada contoh,
ditambahkan filter pada kolom D untuk menampilkan informasi berdasarkan

tanggal.
| D lh Type Equipment Detail = Checked Ou*'“ Checked In- Checked Out By =
4 1021 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 15-Sep-15 2;:—?0”&:15 Sofie Ragnhar
5 |1022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15  (Showing Al 15 Hank Sorenson
6 |1023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15 15-Aug-15 Jennifer Weiss
8 |1025 Llaptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-Sep-15 04-Oct-15 Min Seung
9 |1031 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 04-Oct-15 Nick Ortiz
10 |1032 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-Sep-15 Stanley Geyer
11 /1033 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 24-Sep-15 26-Sep-15 George D'Agosta
12 11034 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 25-Aug-15 27-Aug-15 Jay Peralta
20 (6100 Projector Omega VisX 1.0 28-Sep-15 01-Oct-15 Win Armitage
21 |6101 Projector Omega VisX 1.0 26-Sep-15 27-Sep-15 Michael Earley
22 |6102 Projector Omega VisX 1.0 22-Aug-15 23-Aug-15 Jamila Kyle
23 16200 Projector Saris Lux T-80 01-Sep-15 04-Sep-15 Jolie Chaturvedi
24 |6301 Projector Saris Lux T-81 Lite 10-Sep-15 Marques Herndon
25 |6302 Projector Saris Lux T-81 Lite 08-Sep-15 15-Sep-15 Dean Sorenson
31
32
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2.  Tampil menu filter

3.  Berikan checklist atau hilangkan checklist tergantung pada data yang akan
difilter, kemudian klik OK. Pada contoh, semua checklist dihilangkan kecuali
August

Equipment Detail Checked (Z)u+n

15" EDI SmartP -_"31 Sort Oldest to Mewest
15" EDI SmartP %l Sort Mewest to Oldest

15" EDI SmartP Sort by Color ,
15" EDI SmartP_
17" Saris X-10 L _ |
17" sarisx-101 d
17" Saris X-10 |_ Search (All} Dl
17" SarisX-10L @i
Omega VisX 1.0 131 August

. 1 -] September
Omega VisX 1.{]_ %] October

Omega VisX 1.0
Saris LuxT-80
Saris Lux T-81 Li
Saris Lux T-81 Li

L

4.  Filter baru digunakan. Pada contoh, sekarang worksheet yang sudah difilter
hanya menampilkan laptop dan projector yang dikeluarkan pada bulan Agustus.

1 Equipment Detail = Checked Ouh Checked In- Checked Out By =

5 :1022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15 16-Aug-15 Hank Sorenson
6 1023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15 15-Aug-15 Jennifer Weiss

12 1034 laptop 17" Saris X-10 Laptop 25-Aug-15 27-Aug-15 lay Peralta
22 :6102 Projector Omega VisX 1.0 22-Aug-15 23-Aug-15 Jamila Kyle
31

32

MEMBERSIHKAN FILTER

Setelah menggunakan filter, Filter dapat dihilangkan / dibersihkan dari worksheet
sehingga dapat menggunakan filter dengan cara berbeda.
1.  Klik panah drop-down dari filter yang akan dibersihkan. Pada contoh akan

dibersihkan filter pada kolom D.

C
1 ] Equipment Detail = Checked Ou h Checked Inn Checked Out By =
5 /1022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15 [ChechedOut: = 1 Hank Sorenson
6 11023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15  Equals"August2015"  Jennifer Weiss
12 1034 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 25-Aug-15 27-Aug-15 Jay Peralta
22 :6102 Projector Omega VisX 1.0 22-Aug-15 23-Aug-15 Jamila Kyle
31|
32
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2.
3.

4.

Tampil menu filter

Pilih Clear Filter From [Nama Kolom] dari filter menu. Pada contoh, dipilih Clear

Filter From “Checked Out”

Equipment Detail Checked Ou

+

15" EDI SmartP %l Sort Oldest to Mewest

15" EDI SmartP- %\l Sort Mewest to Oldest

17" SarisX-10L  “otby Coler >
Omega VisX 1 {] . ClearFilter From "Checked Out" k

Date Filters 3
Search (4ll) yeliv
Y [select Al
=- W 2015

[#-[+#] August
--|:| September
-] October

OK Cancel

Filter akan hilang/dibersihkan dari

disembunyikan akan ditampilkan

kolom. Data yang

sebelumnya

C

1 Type Equipment Detail

4 1021 Laptop 15" EDI SmartPad 1200-3 Laptop 15-Sep-15
5 | 1022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15
6 | 1023 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15
8 |1025 Laptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-Sep-15
9 1031 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 04-0ct-15
10 11032 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-Sep-15
11 1033 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 24-Sep-15
12 |1034 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 25-Aug-15
20 6100 Projector  Omega VisX 1.0 28-Sep-15
21 6101 Projector Omega VisX 1.0 26-5ep-15
22 | 6102 Projector Omega VisX 1.0 22-Aug-15
23 :6200 Projector Saris Lux T-80 01-Sep-15
24 16301 Projector Saris Lux T-81 Lite 10-Sep-15
25 |6302 Projector Saris Lux T-81 Lite 08-Sep-15
31 |

32 |

N1 Nt 15
{Checked OQut:"

(Showing All) 115
15-Aug-15
04-Oct-15

26-Sep-15
27-Aug-15
01-Oct-15
27-5ep-15
23-Aug-15
04-Sep-15

15-5ep-15

= Checked Ouh Checked Inn Checked Out By =

Sofie Ragnar
Hank Sorenson
Jennifer Weiss
Min Seung

Nick Ortiz
Stanley Geyer
George D'Agosta
Jay Peralta

Win Armitage
Michael Earley
Jamila Kyle

Jolie Chaturvedi
Marques Herndon
Dean Sorenson

Membersihkan semua filter dari worksheet, klik Filter pada Ribbon Data.

hns Clear
Tl A
: Weappl
z Sort Filter
Al I}pﬁkdvanced
Sort & Filter
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D. FILTER DENGAN SEARCHING

Excel memungkinkan untuk mencari data yang berisi sesuai dengan frasa, angka,
tanggal, dil. Pada contoh, akan menggunakan fasilitas ini untuk menampilkan hanya
merk Saris pada log peralatan.

1.  Pilih Ribbon Data, kemudian Filter. Panah drop-down akan tampil pada cell
header setiap kolom. Catatan: jika sudah pernah menambahkan filter pada
worksheet, maka lewati langkah ini.

2.  Klik panah drop-down pada kolom yang ingin difilter. Pada contoh, akan difilter

kolom C.
1 Equipment Detail ] Checked Ouh Checked Inn Checked Out By -
2 |3000 _Camera Saris Lumina Digital Camera .Equi;m::?se;aﬁ:. 15-May-15 Shannon Nguyen
3 |3005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera (Showing All) 06-Aug-15 Sela Shepard
4 11021 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 15-Sep-15 01-Oct-15 Sofie Ragnar
5 11022 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15 16-Aug-15 Hank Sorenson
6 1023 Llaptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15 15-Aug-15 Jennifer Weiss
7 |3070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-0Oct-15 Min Seung
8 [1025 Laptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-Sep-15 04-Oct-15 Min Seung
9 1031 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 04-Oct-15 Nick Ortiz
10 |1032 laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-Sep-15 Stanley Geyer

3.  Tampil menu filter. Enter kata yang ingin dicari pada kotak pencarian. Hasil
pencarian akan tampil secara otomatis dibawah Text Filters pada saat mengetik.
Pada contoh, dimasukan saris untuk mencari semua peralatan merk saris.
Ketika selesai, klik OK

Equipment Detail

[~ ]
Camera 8] SortAteZ
Camera | il SotZtoa
laptop ~ SoribyColer a
Laptop
Laptop
Camera Text Filters vl
Lﬂptop saris - |

[ (Select All Search Results)

Laptop | -] Add current selection to filter
Lapto -[#] 17" Saris ¥-10 Laptop
btop - --[#| Saris Lumina Digital Camera
Laptop -] Saris Lux T-80
L | -] Saris Lux T-81 Lite
aptop | [+ Saris SlimPro
Other -[] Saris Zoom Z-60 Digital Camera
1 -] U-Go Saris DigiCam Printer ||
Other -7l U-Go Saris Label Maker
Other
Other
Other
Other
Other Cancel

[ e
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4.

Worksheet akan difilter berdasarkan kata yang dicari. Pada contoh, sekarang
worksheet sudah difilter hanya menampilkan peralatan merk saris.

A B C D B F
1 Equipment Detail E Checked Ouh Checked In- Checked Out By B
2 13000 |Camera Saris Lumina Digital Camera 12-May-15 15-May-15 Shannon Nguyen
3 (3005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera  27-lul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
g §1{}31 Laptop _1}'" Saris X-10 Laptop 04-0ct-15 | Nick Ortiz
10 51032 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-5ep-15 Stanley Geyer
1 ;1033 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 24-5ep-15 26-5ep-15 George D'Agosta
12 51034 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 25-Aug-15 27-Aug-15 Jay Peralta
15 E_SSDD_ Other U-Go Sal_'i_s D|g|Carn P__ri_nter_ I_I D4_-_Aug-_1_£_| _Qﬁ—AL_l_g-lS __I_-Ia_nk_Snrens_nr!
16 53900 Other U-Go Saris Label Maker 13-Jun-15 20-Jun-15 Clint Gosse
23 16200 Projector  Saris Lux T-80 01-5ep-15 04-5ep-15 lolie Chaturvedi
24 56301 { Pro_jector _Saris Lux T-81 Lite 10-Sep-15 | Margues Herndon
25 ;53[!2 Projector  Saris Lux T-81 Lite 08-Sep-15 15-5ep-15 Dean Sarensan
26 é1011 Tablet Saris SlimPro 04-0ct-15 lay Peralta
27 51012 Tablet Saris SlimPro 29-%ep-15 August Zorn
31 |
32 |

E. MENGGUNAKAN ADVANCE TEXT FILTER

Advance text filter dapat digunakan untuk menampilkan informasi lebih spesifik,
sepert cell yang berisi angka tertentu atau data yang tidak memiliki kata atau angka.
Pada contoh, akan dipilih data yang tidak memiliki kata laptop.

1.

Pilih Ribbon Data, kemudian Filter. Tampil panah drop-down pada cell header
disetiap kolom. Catatan: jika sudah pernah manambahkan filter pada worksheet,
lewati langkah ini

Klik panah drop-down pada kolom yang akan difilter. Pada contoh yang akan
difilter adalah kolom C

A B C D E F
7 IDlh Type = Equipment Detail B Checked Duh Checked Inn Checked Out By [~
2 _Camera Saris Lumina Digital Camera Eadipment Detai: 15-May-15 Shannon Nguyen
3 |3005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera (Showing All) 06-Aug-15 Sela Shepard
4 11021 Laptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 15-Sep-15 01-Oct-15 Sofie Ragnar
5 |1022 Llaptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 14-Aug-15 16-Aug-15 Hank Sorenson
6 |1023 Llaptop 15" EDI SmartPad L200-3 Laptop 08-Aug-15 15-Aug-15 Jennifer Weiss
7 |3070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-Oct-15 Min Seung
8 |1025 Laptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-Sep-15 04-Oct-15 Min Seung
9 |1031 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 04-Oct-15 Nick Ortiz
10 |1032 Laptop 17" Saris X-10 Laptop 19-Sep-15 Stanley Geyer

Tampil Filter Menu. Geser mouse ke Text Filter, kemudian pilih filter text yang
diinginkan dari menu drop-down. Pada contoh, dipilih Does Not Contain untuk
menampilkan data yang tidak memiliki text spesifik.

Equipment Detail 5 Checked Ouh Checked In
Camera 4l Sortatez 12-May-15 15-May-15
Camera AL SortZtoA 27-Jul-15 06-Aug-15
Laptop Sort by Colar ' 04-Oct-15
Laptop B Clear Filter From "Equipment Detail” 19-5ep-15
Laptop 24-Sen-15 ?6-Sep-15
Text Filters » Equals..
Laptop £aus \ug-15
Search Does Not Equal...
Other Ea'lc:‘ £ ‘ \ug-15
V| (Select All ~ Begi
Other ~[]15" EDI SmartPad L200-3 Laptop end un-15
. - nels WiLh... B
Projector [715" EDI SmartPad L200-4X sep-15
. -] 17" Saris X-10 Laptop Contains...
Projector [132" Paragon 440 OLED TV
. 150" Paragon 490L LED TV Does Not Contain..., -
Projector [J7N Deluxe Camera Travel Bag Custom Filter.. sep-15
Tablet -] 7N Heawy Rolling Laptop Case R
[T 7N Light Rolling Laptop Case
Tablet ] EDI SmartBoard L500-1 29-Sep-15
[] Omega PixL Digital Camcarder
-] Omega Visx 1.0
¥ Saris Lumina Digital Camera
-] Saris Lux T-80
Saris Lux T-51 Lite v
oK Cancel
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4. Tampil Dialog Box Custom AutoFilter. Masukan text yang diinginkan agar filter
dapat bekerja, kemudian klik OK. Pada contoh, dimasukan kata laptop agar
menampilkan item yang tidak memiliki kata laptop.

Custom AutoFilter ? X

Show rows where:
Equipment Detail

does not contain e laptop LY

®and O or

Use 7 to represent any single character
Use * to represent any series of characters

L

5. Data tampil sesuai dengan text filter yang dilakukan. Pada contoh, sekarang
worksheet menampilkan item yang tidak memiliki kata laptop.

A B C D E F
1 Equipment Detail = Checked Ouh Checked Inn Checked Out By
2 (3000 .Camera Saris Lumina Digital Camera 12-May-15 15-May-15 Shannon Nguyen
3 3005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera  27-1ul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
7 3070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-0Oct-15 Min Seung
8 1025 Laptop 15" EDI SmartPad L200-4X 26-5ep-15 04-0ct-15 Min Seung
13 12050 Other EDI SmartBoard 1500-1 05-Oct-15 06-Oct-15 Anthony Liddell
14 12051 Other EDI SmartBoard L500-1 01-Oct-15 05-0Oct-15 Sofie Ragnar
15 (3800 Other U-Go Saris DigiCam Printer 11 04-Aug-15 05-Aug-15 Hank Sorenson
16 13900 Other U-Go Saris Label Maker 13-lun-15 20-lun-15 Clint Gosse
17 14800 Other 7N Deluxe Camera Travel Bag 27-ul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
20 6100 Projector Omega VisX 1.0 28-5ep-15 01-Oct-15 Win Armitage
21 6101 Projector Omega VisX 1.0 26-Sep-15 27-Sep-15 Michael Earley
22 6102 Projector Omega VisX 1.0 22-Aug-15 23-Aug-15 Jamila Kyle

MENGGUNAKAN ADVANCE NUMBER FILTER

Advance Number Filter memungkinkan untuk memanipulasi data angka dengan cara

berbeda. Pada contoh, ditampilkan hanya jenis peralatan tertentu berdasarkan

beberapa ID Number

1.  Pilih Ribbon Data, kemudian Filter. Tampil panah drop-down pada cell header
disetiap kolom. Catatan: jika sudah pernah manambahkan filter pada worksheet,
lewati langkah ini

2.  Klik panah drop-down dari kolom yang ingin difilter. Pada contoh, akan difilter
kolom A untuk menampilkan hanya beberapa ID Number.

A B C D E F
1 Equipment Detail 7] Checked Ouh Checked In Checked Out By
2 |3000 \oammara Saris Lumina Digital Camera 12-May-15 15-May-15 Shannon Nguyen
3 3005 |ishowing Al Saris Zoom Z-60 Digital Camera  27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
7 3070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-0ct-15 Min Seung
8 1025 Llaptop 15" EDI SmartPad 1 200-4X 26-Sep-15 04-Oct-15 Min Seung
13 2050 Other EDI SmartBoard L500-1 05-0Oct-15 06-0Oct-15 Anthony Liddell
14 2051 Other EDI SmartBoard L500-1 01-Oct-15 05-0Oct-15 Sofie Ragnar
15 3800 Other U-Go Saris DigiCam Printer 1 04-Aug-15 05-Aug-15 Hank Sorenson
16 13900 Other U-Go Saris Label Maker 13-Jun-15 20-Jun-15 Clint Gosse
17 4800 Other 7N Deluxe Camera Travel Bag 27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
20 6100 Projector Omega VisX 1.0 28-Sep-15 01-Oct-15 Win Armitage
21 6101 Projector Omega VisX 1.0 26-5ep-15 27-5ep-15 Michael Farley
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3.

5.

Tampil Menu Filter. Geser mouse ke Number Filter, kemudian pilih number filter
yang diinginkan dari menu drop-down. Pada contoh, dipilih Between untuk
menampilkan ID Number antara batasan angka spesifik.

1 Equipment Detail =
2] SortSmallest to Largest ina Digital Camera 1
%) Sort Largest to Smallest nZ-60 Digital Camera p

Sort by Color " kL Digital Camcorder
martPad L200-4X y
‘Board | 50N-1 (]
Mumber Filters 4 Equals...
Search Jel Does Not Equal...
[ [Select All) ~ Greater Than...
~[1011
___1012 Greater Than Or Equal To...
[l 1025 Less Than...
2050
2051 Less Than Or Egual To...
-[#] 3000 Between...
- 3005 .
3070 Top10..
[¥]3800 Above Average
[¥] 3300
[¥] 4800 Below Average
- 1415020 Custom Filter...
vl 5022
[ 5023 . Pro q
e .
Pro 4
2 Cancel | on 440 OLED TV ]

Tampil Dialog Box Custom AutoFilter. Masukan angka-angka yang diinginkan di
sebelah kanan setiap filter, kemudian klik OK. Pada contoh, difilter ID Number
lebih besar sama dengan 3000 tetapi lebih kecil sama dengan 6000, yang akan
menampilkan ID Number antara 3000 hingga 6000

Custom AutoFilter ? *

Show rows where:

1D #
is greater than or equal to |~ | 3000 e
® and O or
is less than or equal to e EDDIj e

Use 7 to represent any single character
Use * to represent any series of characters

L

Data akan difilter berdasarkan batasan angka yang dipilih. Pada contoh, hanya
item dengan ID Number antara 3000 hingga 6000 yang tampil.

A B C D E F
1 IDIh Type o Equipment Detail ] Checked Ouh Checked Inn Checked Out By =
2 |3000 _Camera Saris Lumina Digital Camera 12-May-15 15-May-15 Shannon Nguyen
3 13005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera  27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
7 13070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-Oct-15 Min Seung
15 |3800 Other U-Go Saris DigiCam Printer |1 04-Aug-15 05-Aug-15 Hank Sorenson
16 |3900 Other U-Go Saris Label Maker 13-Jun-15 20-Jun-15 Clint Gosse
17 |4800 Other 7N Deluxe Camera Travel Bag 27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
28 5020 TV 32" Paragon 440 OLED TV 11-Aug-15 13-Aug-15 Marta Lao
29 5022 TV 32" Paragon 440 OLED TV 17-Jul-15 17-Jul-15 Carl Langer
30 5023 TV 50" Paragon 490L LED TV 01-Oct-15 01-Oct-15 Margaret Lisbon
31
32
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G. MENGGUNAKAN ADVANCE DATE FILTER

Advance date filter dapat digunakan untuk menampilkan informasi dari periode

tertentu, sepert tahun lalu, catur wulan berikutnya, atau diantara dua tanggal. Pada

contoh, digunakan advance date filter untuk menampilkan peralatan yang telah
dikeluarkan antara 15 Juli dan 15 Agustus.

1.  Pilih Ribbon Data, kemudian Filter. Tampil panah drop-down pada cell header
disetiap kolom. Catatan: jika sudah pernah manambahkan filter pada worksheet,
lewati langkah ini

2. Klik panah drop-down untuk kolom yang akan difilter. Pada contoh, difilter
kolom D untuk menampilkan hanya batasan tanggal tertentu.

A B C (0] E F
1 Jh Type B Equipment Detail Checked Onh Checked lnl Checked Out By a
2 (3000 _(amera Saris Lumina Digital Camera 12-May-15 ‘—I"l"r;l}ntp\:-‘.{s Shannon Nguyen
3 3005 Camera Saris Zoom Z2-60 Digital Camera  27-Jul-15 Showing & B8 Sela Shepard
7 3070 Camera Omega PixL Digital Camcorder 06-0ct-15 Min Seung
15 3800  Other U-Ge Saris DigiCam Printer 1 04-Aug-15 05-Aug-15 Hank Serensan
16 3900 Other 1J-Go Saris Label Maker 13-Jun-15 20-Jun-15 Clint Gosse
17 4800  Other 7N Deluxe Camera Travel Bag 27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard
28 5020 TV 32" Paragon 440 OLED TV 11-Aug-15 13-Aug-15 Marta Lao
29 (5022 TV 32" Paragon 440 OLED TV 17-ul-15 17-ul-15 Carl Langer
30 5023 TV 50" Paragon 490L LED TV 01-0ct-15  01-0ct-15 Margaret Lisban
31
32

3. Tampil Menu Filter. Geser mouse ke Date Filter, kemudian pilih date filter dari
menu drop-down. Pada contoh, dipilih Between untuk menampilkan peralatan
yang telah dikeluarkan antara 15 Juli dan 15 Agustus

[ D E
Equipment Detail g Checked Out, Checked l:‘lﬂ Che
Saris Lumina Dif ©1 5o Cldest to Newes: 15-May-15 Shann
Saris_Z_oom_Z—_S( Pless . _%-Aq_g-ls Selas
Omega PixlL Digl "™ : Min S
U-Gao Saris Digil 05-AuE-15 Hank
U-Go Saris Labe 0-lun-15 Clint
7N Deluxe Came 5 it
32" Paragon 44 oY P Before.
I melect A Bfter.,

32" Paragon 44 =
Between.., )

50" Paragon 49 ik h,
- fune Tomartow
1 iy -
5 August adzy
1l Detober <!

Nest Month

tuz Manth

Last Manth

i et teot Quarte
This Cazrier

Last Cungter

4. Tampil Dialog Box Custom AutoFilter. Masukan tanggal-tanggal yang diinginkan
disebelah kanan pada setiap filter, kemudian klik OK. Pada contoh, difilter untuk
tanggal setelah atau sama dengan 15 Juli 2015, dan sebelum atau sama dengan
15 Agustus 2015, akan tampil batasan display antara tanggal yang disebutkan.

Custom AutoFilter 7 x

Show rows where:
Checked Out

is after or equal to w 7/15/15 ~ E
®and O or
is before or equalto |~ | |&/15/15 ~ E

Use 7to represent any single character
Use *to represent any series of characters




5. Worksheet akan difilter berasarkan selected date filter. Pada contoh, dapat
dilihat item mana yang telah dikeluarkan antara 15 Juli dan 15 Agustus.

1 Equipment Detail = Checked Duh Checked Inn Checked Out By o
3 3005 Camera Saris Zoom Z-60 Digital Camera  27-Jul-15 06-Aug-15 Sela Shepard

15 : 3800 Other U-Go Saris DigiCam Printer 11 04-Aug-15 05-Aug-15 Hank Sorenson

17 : 4800 Other 7N Deluxe Camera Travel Bag 27-lul-15 06-Aug-15 Sela Shepard

28 : 5020 TV 32" Paragon 440 OLED TV 11-Aug-15 13-Aug-15 Marta Lao

29 15022 TV 32" Paragon 440 OLED TV 17-Jul-15 17-Jul-15 Carl Langer

31 |

32 |
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GROUPS DAN SUBTOTAL

Worksheet dengan isi yang banyak terkadang sangat sulit dibaca. Excel dapat
mengelompokan data sehingga memudahkan dalam menampilkan dan menyembunyikan
bagian berbeda dari worksheet. Selain itu juga dapat melakukan penjumlahan dari
beberapa kelompok menggunakan subtotal dan membuat outline untuk worksheet.

1. Pilih baris atau kolom yang akan dikelompokan. Pada contoh dipilih kolom B, C,
dan D.
A B C D E
il Homeroom # |First Name Last Name Payment Method (T-Shirt Size
2 105 Melissa White Debit Card Small
3 105 Esther Yaron Pending Small
4 135 Anisa Naser Check Bounced |Small
5 220-A Brigid Ellison Cash Small
6 220-A Christopher Peyton-Gomez Check Small
7 220-B Michagl Lazar Cash Small
8 220-B Malik Reynolds Cash Small
9 220-B Wendy Shaw Cash Small
10 105 Nathan Albee Check Medium
2.  Pilih Ribbon Data, kemudian Group
) §| @Gmup =
. gE ngroug T
What-If Forecast -
Analysis~  Sheet A Subtotal
Forecast Chutline I

3. Pilih baris atau kolom yang akan dikelompokan. Pada contoh, kolom B, C, dan D
akan dijadikan satu kelompok.

(-]
A B C D E

O Homeroom # [First Name _Lasi Name _Payment Meihod |T-Shi Size
2 105 Melissa White Debit Card Small

3 105 Esther Yaron Pending Small

4 135 Anisa Naser Check Bounced |Small

5 220-A Brigid Ellison Cash Small

6 220-A Christopher Peyton-Gomez Check Small

7 220-B Michael Lazar Cash Small

8 220-B Malik Reynolds Cash Small

9 220-B Wendy Shaw Cash Small

10 105 Nathan Albee Check Medium

Membatalkan pengelompokan data, pilih baris atau kolom yang sudah dikelompokan,

kemudian pilih Ungroup

2

Ungroup ~
Sheet EffSubtotal

2

What-If Forecast

ik

EGroup - *

Analysis -

Forecast

QOutline
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B. MENYEMBUNYIKAN DAN MENAMPILKAN GROUP

1. Menyembunyikan group, pilih tanda minus, sering disebut dengan Tombol Hide

Detail

i

A B C D E

1 Homeroom # [First Name _Last Name  Payment Method [T-Shirt Size
2 105 Melissa White Debit Card Small

3 105 Esther Yaron Pending Small

4 135 Anisa Naser Check Bounced [Small

5 220-A Brigid Ellison Cash Small

6 220-A Christopher Peyton-Gomez Check Small

7 220-B Michael Lazar Cash Small

8 220-B Malik Reynolds Cash Small

9 220-B Wendy Shaw Cash Small

10 105 Nathan Albee Check Medium

2.  Group akan disembunyikan, untuk menampilkannya, klik tanda plus, sering
disebut dengan Tombol Show Detail

1 +
]
A E F G

1

2 105 Small

3 105 Small

4 135 Small

5 220-A Small

6 220-A Small

7 220-B Small

8 220-B Small

9 220-B Small

10 105 Medium

C. MEMBUAT SUBTOTAL

Subtotal memungkinkan untuk membuat group secara otomatis dan menggunkaan
fungsi umum seperti SUM, COUNT, dan AVERAGE untuk membantu dalam
perhitungan. Seperti contohnya, Subtotal membantu untuk menghitung biaya dari
perlengkapan kantor berdasarkan tipe dari persediaan barang. Akan dibuat hirarki
kelompok, disebut dengan outline untuk membantu mengatur worksheet. Data harus
diurutkan dengan benar sebelum menggunakan perintah subtotal.

Pada contoh, akan menggunakan subtotal pada pemesanan T-Shirt untuk

menentukan berapa banyak T-Shirt yang dipesan dari setiap ukuran (Small, Medium,
Large, dan X-Large). Akan dihasilkan sebuah outline untuk worksheet dengan
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pengelompokan setiap ukuran T-Shirt dan menghitung jumlah total kaos disetiap

kelompok.

1.  Pertama, urutkan data worksheet berdasarkan data yang akan di subtotal.
Pada contoh, subtotal akan dibuat disetiap ukuran T-Shirt, sehingga worksheet
sudah diurutkan berdasarkan ukuran T-Shirt dari terkecil hingga terbesar.

|l Homeroom # First Name Last Name Payment Method T-Shirt Size
2 105 Melissa White Debit Card

3 | 105 Esther Yaron Pending Small
4 135 Anisa Naser Check Bounced Small
5 220-A Brigid Ellison Cash Small

6 220-A Christopher Peyton-Gomez Check Small
7 220-B Michael Lazar Cash Small

8 220-B Malik Reynolds Cash Small

9 220-B Wendy Shaw Cash Small
10 105 Nathan Albee Check Medium
1 105 Christiana  Chen Check Bounced Medium
12 105 Sidney Kelly Check Medium
13 | 110 Maftt Benson Money Order Medium
14 110 Gabriel Del Toro Cash Medium

2.  Pilih Ribbon Data, kemudian Subtotal

FoH] EE Group -
? WA

. GE Ungroup -
What-If Forecast

o
Analysis~  Sheet Erd Subtotal

Forecast Outline "

3. Tampil Subtotal dialog box. Klik panah drop-down pada At each Change in untuk
memilih kolom yang akan di subtotal. Pada contoh, pilih T-Shirt Size

4. Klik panah drop-down pada Use Funciton untuk memilih fungsi yang akan
digunakan. Pada contoh, dipilih COUNT untuk menghitung jumlah kaos yang
dipesan pada setiap ukuran

Subtotal ? ot
At each change in:

T-5hirt 5ize -

Use function:

Count F

sum ~
Average

Max

hin

Praduct W

48



5.  Pada Add Subtotal to, pilih kolom yang akan digunakan untuk menampilkan
subtotal. Pada contoh, akan pilih ukuran T-Shirt. Jika sudah tidak ada lagi yang
diubah, klik OK

Subtotal ? >

At each change im:

T-5hirt Size w
Use function:

v
Add subtotal to:

|:| Homeroom #

|:| First Mame

[ ]Last Mame

[ ] Payment Method

%FE_

Replace current subtotals
|:| Page break between groups
summary below data

Bemaove All Cancel

6.  Worksheet akan tampil outline menjadi group, dan subtotal akan ditampilkan
disetiap group. Pada contoh, data sudah dikelompokan berdasarkan ukuran T-
Shirt, dan jumlah setiap kaos yang dipesan pada setiap ukuran tampil dibawah
setiap group.

A
i Homeroom # First Name Last Name Payment Method T-Shirt Size
[ 2 105 Melissa White Debit Card
3 105 Esther Yaron Pending Small
4 135 Anisa Naser Check Bounced Small
5 220-A Brigid Fllison Cash Small
6 220-A Christopher Peyion-Gomez Check Small
7 220-B Michael Lazar Cash Small
8 220-B Malik Reynolds Cash Small
-9 220-B Wendy Shaw Cash Small
[-] 10 small Count [ 8
[ 105 Nathan Albee Check Medium
12 105 Christiana  Chen Check Bounced Medium
13 105 Sidney Kelly Check Medium
14 110 Maft Benson Money Order Medium
15 110 Gabriel Del Toro Cash Medium
16 135 James Panarello Check Medium
17 135 Chantal Weller Debit Card Medium
18 220-A Chevonne Means Money Order Medium
19 220-B Samantha Bell Check Medium
- 20 220-B Avery Kelly Debit Card Medium
[-] =1 Medium Count 10

D. MENAMPILKAN GROUP BERDASARKAN LEVEL

Ketika membuat subtotal, worksheet akan terbagi menjadi beberapa level.
Mengganti tampilan informasi pada worksheet dapat dilakukan dengan menekan

49



tombol Level yang ada di sebelah kiri worksheet. Pada contoh, akan berpindah antara
tiga level yang tersedia di outline. Pada contoh ini akan menampilkan bergantian dari
tiga level yang ada pada worksheet, excel dapat melakukan maksimal delapan level.

1.

Pilih level terendah untuk ditampilkan dengan rincian paling sedikit. Pada
contoh dipilih Level 1, yang berisi hanya Grand Count, atau Jumlah total kaos
yang dipesan

Homeroom # First Name Last Name

Payment Method T-Shirt Size
Grand Count 27

Klik pada level selanjutnya untuk membuka detail. Pada contoh, dipilih level 2
yang berisi total setiap baris tetapi menyembunyikan semua data dari
worksheet

| A B C D E
{ll Homerocom # First Name Last Name Payment Method T-Shirt Size
10: Small Count 8
21 Medium Count 10
27i Large Count 5
32: X-Large Count 4
33 | Grand Count 27

Klik level tertinggi untuk menampilkan dan membuka semua data worksheet.

Pada contoh, dipilih level 3

| A B C D E
il Homeroom # First Name Last Name Payment Method T-Shirt Size
[ [ - 2] 105 Melissa White Debit Card Small
3 105 Esther Yaron Pending Small
4 : 135 Anisa Naser Check Bounced Small
5 | 220-A Brigid Ellison Cash Small
6 | 220-A Christopher Peyton-Gomez Check Small
7| 220-B Michael Lazar Cash Small
8 | 220-B Malik Reynolds Cash Small
-9 220-B Wendy Shaw Cash Small
-] 10 Small Count 8
[ - 11: 105 Nathan Albee Check Medium
12 | 105 Christiana Chen Check Bounced Medium
13 | 105 Sidney Kelly Check Medium

Dapat juga menggunakan tombol Show dan Hide Detail untuk menampilkan dan

memyembunyikan kelompok pada outline

A B c D E
1 Homeroom # First Name Last Name Payment Method T-Shirt Size
[ 10 Small Count 8
21 Medium Count 10

- 22 | 105 Derek MacDonald Cash Large

23i 110 Kris Ackerman Money Order Large

24 | 110 Regina Olivera Pending Large

25 | 135 Jordan Weller Money Order Large

- 26 135 Alex Yuen Wrong Amount  Large
Hk 27 | Large Count [ 5
32: X-Large Count 4
B 33 | Grand Count 27




MENGHAPUS SUBTOTAL

Terkadang subtotal tidak ingin ditampilkan pada worksheet, terutama jika ingin
mengatur data dengan cara berbeda. Jika sudah tidak ingin menggunakan subtotal,
maka perlu dihapus dari worksheet

1. Pilih Ribbon Data, kemudian Subtotal

E“? EI EE Group ~

) @8 Ungroup -
What-If Farecast .
Analysis - Sheet Ef Subtotal

Forecast Cutline P

2.  Tampil dialog box Subtotal, pilih Remove All

Subtotal ? *

At each change in:

T-5hirt 5ize ~
Use function:

Count ~

Add subtotal to:

DHnmernnm #
|:|First Mame

[ ]Last Mame

[ ]Payment Method

Replace current subtotals
|:| Page break between groups
Summary below data

| Remove A”L\\L | Ok | Cancel

3.  Semua data pada worksheet akan di ungroup, dan subtotal akan dihapus
Jika ingin menghapus semua group tanpa menghapus subtotal, klik panah
drop-down ungroup, kemudian Clear Outline

E“? ZI E‘EE Group = t:

What-If Farecast 5
Analysis~  Sheet @8 Ungroup..

Forecast Elear Gutlinem
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TABELS

Setelah informasi dimasukan kedalam worksheet, maka dapat ditampilkan seperti format
tabel. Seperti formating secara umum, tabel dapat meningkatkan kesan dan tampilan dari
workbook, dan juga membantu mengatur isi sehingga data baik dilihat dan mudah
digunakan. Excel menyediakan beberapa tools dan style table sehingga dengan cepat
membuat tabel.

A. FORMAT DATA SEBAGAI TABEL

1. Pilih cell yang akan di format sebagai tabel. Pada contoh dipilih beberapa cell

A2:D9
A B C B
CARD R @f& Catering Invoice
&[QBR}M&' : Sabrosa Emg:)anadas & More .
D cag 1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 56368
- o Orlando, FL 32804 Date: 05/10/16
z [MENU ITEM (UNIT PRICE (QUANTITY (LINE TOTAL
: |Empanadas: Beef Picadillo | $2.99 15| 544 85
+ [Empanadas: Chipatle Shrimp | $3.99 10 539.50
: |Tamales: Chicken Tinga | $2.25 20; $45.80
& |Tamales: Vegetable | $2.29 30 568.70
7 |Arepas: Carnitas | $2.89 10 528.90
& |Arepas: Queso Blanco | $2.49 20 S$49.80
s |Beverages: Horchata 51.89 25| P 547.25
10|

2.  Pada Ribbon Home, pilih Format As Table pada kelompok Style

¢ Tell me what you want to do... Sign in R_ Share
: 1 B FE B B Z-A9 O
b+ Wrap Text General - EJ & Ef Delete - . ZY
E Merge & Center = + 9% » 9 %9 Conditional Formatas Cell o Sort & Find &
? N Formatting - Table% Styles ~ i Format~ &~ Fijter - Select -
t P MNumber [P Styles Cells Editing -~
3.
Sign in 'Q'_ Share
5](_-“.'\ul'ra;:l Text General - - D D g‘“lnser‘t P AY p
C d' I F pt C‘T\ & Delete - [3]- SzrtBt Find &
El & Center - - ’ .0 £0 onditional Format as €l et 0 n
s $-% e Formatting - | Table= Styles- MFormat= &« Fge - gelect -
it [} Number Light
C D
bice
s & More
Drive Invoice #: 56¢
Medium
Date: 05/10
A S e S —— EEees e
e P e | e e e |
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
QUANTITY LINETOTAN ponns EEEES coons oosss [ e
15 BN EEEaE |==5=]lEc=55= Ec5== E8EeE —=--- =22
10 30 peg— Table Style Medium 9 __ s ———— e
> Eoeael e ————————————
20 $45 EEEEE] Soo= —ooo —ooo- —ooo- cooo- oo
30 S68
10 528




4. Tampil dialog box yang akan memastikan cell yang dipilih
5.  Jika tabel memiliki header, berikan tanda check list disebelah My table has
header, kemudian klik OK
: A B < D
WKIB]FL ’\\-Zi Catering Invoice
bf' "lh ) \\a ] U ") Sabrosa Empanadas & More :
: DT 1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 56868
- Orlando, FL 32804 Date: 05/10/16
- 2|
2 {NMENU ITEM UNIT PRICE QUANTITY LINE TOTAL
3 fEmpanadas: Beef Picadillo Formist As Table 7 x |15 544.85
4 fEmpanadas: Chipotle SNTMP | where is the data foryour tabie? 10 539.90!
s fTamales: Chicken Tinga =5A52:3D59 = 20| 545.80
s fTamales: Vegetable [ My table has readers ‘:",O S68.70
7 fArepas: Camitas o] [ 110, £2890
3 tArepas: Queso Blanco e .,IL‘!’ 20 549.80
o {Beverages: Horchata 51.89 25 547.25
10 |
6.  Cell yang dipilih akan diformat seusai dengan table style yang diplih
| A B = D
QARPAQA Catering Invoice
1BR0S) [
é‘[x D\ ﬂ b) "\1 Sahrosa Empanadas & More _ _
T S 1202 Biscayne Bay Drive Invaice f: 56868
' Orlanda, FL 32804 Date: 05/10/16
1
3 |[Empanadas: Beef Picadillo 5299 15 544 85
+ |Empanadas: Chipotle Shrimp 53.99 10 $39.90
s | Tamales: Chicken Tinga 52.29 20 $45.80
6 |Tamales: Vegetable 5229 30 56870
7 |Arepas: Carnitas $2.89 10 $28.90
8 IArepas: Cueso Blanco 52.49 20 545 80
s |Beverages: Horchata 51.89 25 $47.25,
10

Tables termasuk filtering secara default.

MENAMBAHKAN BARIS ATAU KOLOM PADA TABEL

Jika dibutuhkan untuk merapihkan isi pada tabel, excel mengijinkan untuk mengubah

ukuran tabel dengan memasukan baris dan kolom tambahan. Terdata dua cara

mudah untuk mengganti ukuran tabel

1.  Memasukan isi baru kedalam baris atau kolom yang ada. Baris dan kolom akan
terikat kedalam tabel secara otomatis

A B = o

Catering Invoice
Sabrosa Empanadas & More

1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 56868

Beverages: Lemaonade

1|}|

11

Orlande, FL32804 Date: (05/10/186
3 |Empanadas: Beef Picadillo 52.99 15 544.85
¢ |Empanadas: Chipatle Shrimp 53.99 10 $39.90
5 :Tamales: Chicken Tinga 52.29 20 545.80
6 [Tamales: Vegetable $2.29 30 S68.70
7 |Arepas: Carnitas 52.89 10 S28.890
8 |Arepas: Queso Blanco 82.49 20 $49.80
s |Beverages: Horchata 51.89 25 $47.25,
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2.  Klik dan geser pojok kanan bawah dari tabel untuk membuat baris atau kolom

tambahan
A B C [ D
q ﬁ@ﬁgﬁ Catering Invoice
LUV Y Sabrosa Empanadas & More ]
N 1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 56868
Orlando, FL 32804 Date: 05/10/16

i - d | b

5 |Empanadas: Beef Picadillo 52.99 15 544,85

4 |Empanadas: Chipotle Shrimp 53.99 10 $39.90

5 |Tamales: Chicken Tinga $2.29 20 $45.80

6 |[Tamales: Vegetable 52.29 30 $68.70

7 |Arepas: Carnitas $2.89 10 $28.90

8 |Arepas: Queso Blanco $2.49 20 $49.80

o |Beverages: Horchata 51.89 25 $47.25]

10

11 l

: &)

C. MENGGANTI STYLE TABEL
1. Pilih cell manapun pada tabel, pilih Ribbon Design

H - s Table Tools
File Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Design Q Tell me ouw
e ot Y = B P el ol = v
1 Resize Table 52, Convert to Range l;,s:; Em.m REf:ESh Unlink /| Banded Rows || Banded Colu
Properties Tools External Table Data Table Style Optig
A3 &7 fe Empanadas: Beef Picadillo
A B C D
8&'}%@8& Catering Invoice
Sabrosa Empanadas & Maore
o 1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 56868
Orlando, FL 32804 Date: 05/10/16
1
2 - - - -
3 |Empanadas: Beef Picadillo | $2.99 15 $44.85
4 [Empanadas: Chipotle Shrimp $3.99 10 $39.90
5 [Tamales: Chicken Tinga $2.29 20 $45.80
6 \Tamales: Vegetable $2.29 30 $68.70

2.  Pilih kelompok Table Style, kemudian klik panah drop-down More untuk melihat
semua table style yang tersedia.

ties | Header Row First Colurmn | Filter Button | crrrrs e -
in Browser Total Row Last Column EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE M
| Banded Rows Banded Columns | TETEE LSS T T T %
ka Table Style Options Table Styles -
Maore
Quickly change the visual style of
c D E E G your table,
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3. Pilih tabel style yang diinginkan

rties v| HeaderRow | |FirstC - - -~ —--=-=- - -~~~ —--°-°- “-—--- —---- -

in Browser Total Row
| Banded Rows

. ===—-
L, Invoice #: 56868 E==—H
Date: 05/10/16 SE===

15 $44 a5 EEEEH
10 $39.9C EEEEH

===1==]
20 $45.8C EEEER
30 $68.7¢ Dk

10
20
25

=== Table Style Dark 11

B3 New Table Style...

4. Table style akan digunakan

A E C D

SAR@S& Catering Invoice
Sabrosa Empanadas & More

1202 Biscayne Bay Drive

Invoice #: 5686B

Orlando, FL 32804 Date: 05/10/16

MENU ITEM

EUNITPRICE gQUANTITY ELNETOTAL @

5 |Empanadas: Beef Picadillo 52.99 15 544 .85
4 |Empanadas: Chipotle Shrimp $3.99 10 $39.90
s |Tamales: Chicken Tinga $2.29 20 $45.80
& \Tamales: Vegetable $2.29 30 $68.70
7 |Arepas: Carnitas $2.89 10 $28.90
8 |Arepas: Queso Blanco $2.49 20 $49.80
s |Beverages: Horchata $1.89 25 $47.25,

D. MODIFIKASI PILIHAN TABLE STYLE

Mengubah tampilan dari tabel dapat mengganti berbagai macam pengaturan

menjadi on atau off. Pilihannya antara lain: Header Row, Total Row, Banded Row,

First Column, Last Column, Banded Columns, dan Fillter Button. Pilih cell manapun

pada table, kemudian pilih Ribbon Design

1.  Check atau Uncheck pilihan yang diinginkan pada Table Style Option. Pada
contoh, diberikan tanda check Ilist Total Row sehingga table akan
menambahkan total secara otomatis

Y Tell me what you want to

View

Page Layout Farmulas Data Review

ze with PivotTable D Properties [+| Header Row First Column +| Filter Button
Duplicates > Open in Browser Total Row Last Column
Insert  Export Refresh ———
ko Range Shicer > - Unlink | Banded Rows Banded Columns
Tools External Table Data Table Style Options
Total Row (Ctrl+5hift
f Empanadas: Beef Picadillo otal Row (Cerl+Shift=D)
Turn on or off the total row of the
B C table. E E
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2. Table Style akan berubah. Pada contoh, baris baru telah ditambahkan pada
table dengan formula secara otomatis menghitung nilai total dari cell yang ada
di kolom D

A B = o

Catering Invoice
Sabrosa Empanadas & More

1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: S6E6H
Orlando, FL 32804 Daste: 05/10/16

1
2 i B LINE TOTAL
2 Empanadas: Beef Picadillo 52.99 15 544,85
4 Empanadas: Chipotle Shrimp 53.99 10 $39.80
s Tamales: Chicken Tinga 52.20 20 $45.80
5 Tamales: Vegetable 52.29 30 S68.70
7 Arepas: Carnitas 52.89 10 $28.90
= Arepas: Queso Blanco 52.49 20 S49.80
s Beverages: Horchata $1.89 25 $47.25
1| Total 5 $325.20

Tergantung dari jenis isi yang dimiliki - dan table style yang digunakan. Pilihan
dapat berpengaruh pada tampilan table berbagai macam cara. Silakan
dilakukan percobaan dari jenis-jenis pilihan yang disediakan untuk melihat
perubahan yang terjadi.

E. MENGHAPUS TABLE

Menghapus table pada workbook dapat dilakukan tanpa kehilangan data. Tetapi hal
ini dapat menjadi permasalahan pada format tertentu, termasuk warna, fonts, dan
banded rows. Sebelum menggunakan pilihan ini, pastikan sudah siap untuk
melakukan format ulang pada cell jika dibutuhkan

1. Pilih cell manapun pada table, kemudian pilih Ribbon Design

2.  Klik Convert to Range pada kelompok Tools

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Q Tell me what youw
Table Mame: Summarizewith PivotTable D Properties +/| Header Row First Column
Table3 B+ARemove Duplicates 4 Open in Browser | || Total Row Last Column
5 = Insert  Export Refresh
‘[ Resize Table = Convert to Range Slicer - - Unlink | Banded Rows Banded Colu
Properties Tools External Table Data Table Style Opticy
A10 - | Convert to Range
Convert this table into a normal
range of cells. B c D
3.  Tampil dialog Box. Kemudian klik Yes
A B c o
Sﬁl [ gm Catering Invoice
AN Sabrasa Empanadas & More
v 1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 55865
E Orlande, FL 32804 Date: 05/10/16

_ B UNIT PRICE I QUANTITY EILINE TOTAL B
3 |[Empanadas: Beef B yiccom el » [ $44. 85

4 IEmpanadas: Chipo {8} $39.90
g :Tamales: Chicken 1 o Da you want to orvertthe table o a normel range? () $45.80
6 ITamaIes: Vegetabl v No (0] $68.70
7 |Arepas: Carnitas $2.80 10 $28.80
g IArepas: Queso Blanco $2.49 20 549.80
g 'Beverages: Horchata 51.89 25 547.25
|Total | $325.20

1
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4. Cell tidak lagi menjadi Tables, tetapi cell tetap mempertahankan data dan
format.

Catering Invoice

Sabrosa Empanadas & More

1202 Biscayne Bay Drive Invoice #: 56868
Orlando, FL 32804 Date; (05/10/16

dl MENU ITEM UNIT PRICE QUANTITY LINE TOTAL
5 |[Empanadas: Beef Ficadillo $2.99 15 $44.85
4 |Empanadas: Chipotle Shrimp $3.99 10 $39.90
5 [Tamales: Chicken Tinga $2.29 20 $45.80
& [Tamales: Vegetable $2.29 30 $68.70
7 |Arepas: Carnitas 4789 10 $28.9n
5 Arepas: Queso Blanco $2.49 20 $43.20
o |Beverages: Horchata 51.89 25 $47.25
10| Total | $325.20

Mengulang format dari awal, pilih Clear pada Ribbon Home, kemudian klik Clear
Format pada Menu.

" (==) = > AutoSum + A
[catoiation ] | = BX K] by £

Fill =

MNote - Insert Delete Format E Sort & Find &

e ————— - - - L Clear~ Filter - Select ~
Cells & Clear All

%.@ Clear Formats

Clear Contents Clear F
N | 0 | p | Q ear Formats w X

Clear Comment Clear only the formatting that is
Clear Hyperlinks applied to the selected cells.
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CHART

Sangat sulit untuk menampilkan data yang banyak pada excel workbook. Chart
memungkinkan untuk menggambarkan data pada workbook dalam bentuk grafik,
sehingga mudah untuk memvisualisasikan perbandingan dan trends

A. PENGENALAN CHART

Excel memiliki beberapa jenis chart, sehingga dapat memilih yang sesuai untuk data.

Agar dapat menggunakan chart dengan efektif, berikut ada jenis-jenis chart yang

dapat digunakan:

o Column Chart menggunakan kotak vertikal untuk menampilkan data. Dapat
digunakan untuk berbagai macam jenis data, biasanya digunakan untuk
membandingkan informasi

Column

$10000
5100000

580,000

560,000 = SciF tasy
= Young Adult
40,000
- I I I I I I I
2008 2 2010 m 2012

009

g

o Line Chart cocok untuk menampilkan trend. Titik data dihubungkan dengan
garis, sehingga mudah untuk melihat apakah nilai bertambah atau menurun
pada periode waktu tertentu

520,000

. Pie chart digunakan untuk mempermudah membandingkan proposisi. Setiap
nilai ditampilkan pada potongan pie, sehingga mudah untuk melihat presentase
nilai.
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o Bar chart mirip seperti column chart, tetapi arah bar adalah horizontal

—
2012

= Classics

Mystery

= Sci-Fi & Fantasy

—
—
2011
—
—
010 —— ——— = Romance
—
= Young Adult
2009

s $20000  $40000  $50,000  $80,000  $100000  $120000  $140000

o Area chart mirip seperti line chart, tetapi area di bawah garis diisi dengan warna

Area

$350,000

$300,000

$250,000
= Classics
$200,000 Mystery
= Romance
150,000 u Sci-Fi & Fantasy
B Young Adult

$100,000

$50,000

!(?

%0
2008 2009 2010 201 012

o Surface chart memungkinkan untuk menampilkan data dalam bentuk 3D. Cocok
untuk data set besar, sehingga dapat melihat berbagai jenis informasi pada
waktu bersamaan

Selain jenis chart, perlu dipahami juga bagaimana membaca chart. Chart berisi
beberapa elemen berbeda, atau bagian, yang membantu dalam menampilkan data.

@ Book Sales
$140,000 @

9 $120,000

2 $100,000

& $8B0,000

© 560,000

=]

= 40,000

$20,000 I I I
Classics Mystery Romance Sci-Fi & Fantasy  Young Adult
0 Genre
W January February W March ®Aprii W May e
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A: Chart Title, Judul (Title) chart harus jelas menggambarkan data yang
ditampilkan

B: Vertical Axis, bisa disebut y axis, adalah bagian vertikal dari chart. Vertical
Axis mengukur nilai dari kolom. Pada contoh, nilai yang diukur adalah total
penjualan setiap genre

C: Horizontal Axis, bisa disebut x axis, adalah bagian horizontal dari chart.
Horizontal Axis mengidentifikasi kategori pada chart. Pada contoh, setiap genre
ditempatkan pada setiap groupnya

D: Data Series, data series berisi data poin yang terkait pada chart. Pada contoh,
seperti yang terlihat pada Legend (E), kolom warna kuning mewakili penjualan
bersih pada bulan februari.

E: Legend, mengindentifikasikan data series mana yang diwakilkan setiap
warna pada chart. Pada contoh, legend mengidentifikasikan perbedaan bulan
pada chart.

MEMBUAT CHART

1.

Pilih cell yang akan dibuatkan chart, termasuk judul kolom dan label baris. Cell
akan menjadi sumber data untuk chart. Pada contoh, dipilih cell A1:Fé

A B = e C = - .. e E = F G

1 n February H March H April H May

2 |Classics $18,580 549,225 516,326 510,017 $26,134

3 |Mystery 578,970 $82,262 548,640 549,985 573,428

4 |Romance 524,236 5131,390 579,022 $71,009 581,474

5 |Sci-Fi & Fantasy $16,730 $19,730 $12,109 $11,355 $17,686

¢ |Young Adult 535358 42,685 520893 516065  $1d388

8

Pilih Ribbon Insert, kemudian pilih Chart. Pada contoh, pilih Column

Page Layout Formulas Data Review View Design

| |r" o n iz
‘ - ‘ G p, WSO 2 lom- i
ked Table Pictures inine - e My Add-ins ,. Recommended R
b s Pictures Charts
lustrations Add-ins Charts

Pilih Tipe Chart yang diinginkan dari menu drop-down

1% ek s ple AA

2-D Celumn
Recommended N -
Charts
[N
SRR
3-D Celumn

P& 510,( 2.D Bar
e $49,¢
e ¢_17»} !
. | T —
Chart
3-D Bar
= y : I:_.
— -
}ﬁ Mare Column Charts...
1] = S
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4.  Chart yang dipilih akan ditambahkan pada worksheet

G H
2 Classics $18,580 549,225 516,326 510,017 526,134
3 Mystery $78,970 $82,262 S48,640 £459,985 573,428
4 Romance $24,236 $131,390 579,022 571,009 581,474
5 Sci-Fl & Fantasy 516,730 519,730 512,109 $11,355 517,686
6 Young Adult $35,358 542,685 $20,893 $15 065 $21,328)|
7 Q o]
8 Chart Title | "
9 )
10 5140,000 . ‘...
11 $120,000
12 5100,000 | Y
13
580,000 |
14 1 :
15 Y sa0000
16 540,000
14 520,000 I
18 520,000 I I
- % | Il l lll I
20 Mystery Romance ci-Fi & Fantasy  Young Adult
21 mianuary ® February MMarch ®April B May
22 O O O

Jika tidak yakin akan menggunakan tipe yang mana, Recommended Chart akan
memberikan saran beberapa chart berbeda berdasarkan sumber data.

Insert Page Layout Formulas Data Review View @ Tell me
‘ | ‘ Pl-vi I Rd 04 '
= Vs Store
1 : l;l '_' b = l 5 b |I|I ~li-
ded Table Pictures in:ne ol & My Add-ins - E Recommended
es Pictures Charts %
lllustrations Add-ins Charts

STYLE CHART DAN STYLE LAYOUT

Setelah menambahkan chart, ada beberapa hal yang dapat diubah mengenai

bagaimana data ditampilkan. Sangat mudah untuk mengubah layout chart dan style

dari Ribbon Design

o Excel memungkinkan untuk menambahkan elemen chart seperti chart title,
legends, dan data label sehingga chart mudah dibaca. Menambahkan elemen
chart, klik Add Chart Element pada Ribbon Design, kemudian pilih elemen yang
ingin ditambahkan pada menu drop-down

I !i- TE | e v 4

. -
Add Chart Quick Change --_-_'||.|| '_.II-__«'-'- s
Element ~ Layout - Colors -

i Axes B
iy Axis Titles » fx
Ui Chart Title Bl =X
I_L None
i Data Labels bl

iL Data Table b iL Above Chart

i1 Error Bars » ¢

_ |“| Centered Overlay

M Gridlines W e

= Legend » More Title Options...
——O—]

|+ Trendline » T{:har’[ Ti
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Mengubah elemen chart, seperti Chart Title, klik dua kali pada chart placeholder
kemudian berikan judul chart

2 " Book SalesF
11 $140,000 )
1 Chart Title
12 | $120,000 -——J
= $100,000
14 *
15 580,000
i il 40,000
18 wH: II
19 $20,000 I I I I
20 50 B (W Il
21 Classics Mystery Romance  5ci-Fi & Fantasy Young Adult
22 W January February ®mMarch = April = May
23 O oy o
24 ~

Jika tidak ingin menambahkan elemen chart satu persatu, dapat menggunakan
layout yang sudah disediakan oleh excel. Klik pada Quick Layout, kemudian pilih
layout yang diinginkan dari menu drop-down.

°
e
Add Chart' Quick Change | - '.-_-.'|..|..|.|'..l|.|.-...-:.!..'.'-.'
Element - Layout ¥ Colors =/ ===
Chart Le

—
Chart 4 J:Ull_ J__':L H,LH;

_— - a
N - Rl Lj[@ In 5B
2 Classi === = S
i y I:Iysti Layout 5 Sj

omé = 1=

5 | Sci-Fi 5= e [HEE )
6 _.Youn, q
7 —
8 &2 ik u
190_ T 0

Excel juga menyediakan beberapa charty style, yang memungkinkan untuk
mengubah tampilan dan kesan chart dengan cepat. Mengganti chart style, pilih
chart style yang diinginkan pada kelompok Chart Style. Selain itu juga bisa klik
pada panah drop-down di bagian kanan untuk melihat style yang lain.

Bookstore Sales - Excel

) ]
Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Q@ Tell me what you want to do
© _ it P e .
... S =4,
Change ...Ill .M... o |t T o s .lln‘ ...hi.]l...;.. .ulll'-ilﬂ...l.. -..IIII.N oot it m
Colors - P

Chart Styles

fx

B C D E F
Boroy  Mrcbuoy Mvoch  Bapi _ Bvey M9
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Selain itu dapat juga menggunakan shortcut format chart untuk menambahkan
dengan cepat elemen chart, mengganti jenis chart, dan filter data chart.

O O (]
Book Sales +
$140,000 ¢
$120,000 s
$100,000 Y

$80,000

) $60,000 C
$40,000 II
$20,000
o | lll I (Tl I 11

Classics Mystery Romance Sci-Fi & Fantasy Young Adult

)
\J

W lanuary February ®mMarch ®April ®m May

0O O O

D. BERTUKAR DATA BARIS DAN KOLOM

Terkadang pada chart ingin mengganti bagaimana chart mengelompokan data.
Seperti pada chart di bawah ini data Book Sales dikelompokan berdasarkan genre,
dengan kolom pada setiap bulannya. Baris dan kolom dapat ditukar sehingga chart
akan dikelompokan berdasarkan bulan, dengan kolom setiap genrenya. Pada kedua
kasus, chart berisi data yang sama hanya saja diatur secara berbeda

Book Sales
$140,000
$120,000
$100,000
$80,000
$60,000
$40,000
$20,000 I I I
o Ila I el §'H0N
Classics Mystery Romance  Sci-Fi & Fantasy Young Adult
W January February mMarch mApril ®m May

1.  Pilih chart yang akan diubah
Pada Ribbon Design, pilih Switch Row/Column

Chart Tools

Format Q Tell me what you want to do...

. 2] B |

Switch Row/ Select Change
%;olumn Data Chart Type
es Data Type
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3. Baris dan kolom akan bertukar. Pada contoh, data sekarang dikelompokan
berdasarkan bulan, dengan kolom untuk setiap genre.

Book Sales

$140,000
$120,000
$100,000

$80,000

$60,000

$40,000

$20,000 I I I

o | I [ al o han “
January February March April
m Classics Mystery ®Romance M Sci-Fi & Fantasy ®Young Adult

E. MENGGANTI CHART TYPE

Ketika data yang ditampilkan tidak sesuai dengan chart tertentu, sangat mudah
untuk menggantinya ke chart type yang baru. Pada contoh, akan diganti chart dari
column chart menjadi line chart.

1.  Dari Ribbon Design, pilih Change Chart Type

Format  Q Tell me what you want to do

- e — :
Z
'ﬂld'u'-““ "'|"|‘"---'“' _ Switch Row/ Select | Change Move

Column  Data CharTIype Chart

Data w.x ation

2.  Tampil Change Chart Type dialog box. Pilih chart type yang baru dan layoutnya,
kemudian klik OK. Pada contoh, dipilih Line Chart

Change Chart Type ? b

Recommended Charis Al Charts

& Recent
Templates
| Column
. Line
1

7 Pie

Line

O e Cancel
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3.  Chart yang dipilih akan tampil. Pada contoh, line chart membuat mudah untuk
melihat trend pada data sales periode waktu tertentu.

Chart Title
$140,000
$120,000
$100,000
$80,000
$60,000
$40,000
$20,000

S0
January February March April May

m— |assics Mystery Romance

Sci-Fi & Fantasy

Young Adult

MEMINDAHKAN CHART

Ketika memasukan chart baru maka akan tampil sebagai object pada worksheet
yang sama dengan sumber datanya. Cara lainnya, chart bisa dipindahkan ke
worksheet baru sehingga data mudah diatur.

1. Pilih chart yang akan dipindahkan

2.  Pilih Ribbon Design, kemudian Move Chart

Design Format  Q Tell me what you want to do...

E— =] | I
: |J) il i I e
Switch Row/ Select Change |Move
Column Data Chart Type Chart%
Data Type Location

3.  Tampil Dialog Box Move Chart. Tentukan lokasi yang diinginkan. Pada contoh,

akan dipilih untuk memindahkan ke New Sheet, yang akan membuat worksheet
baru

4. Klik OK

Move Chart ? X

Choose where you want the chart to be placed:

IJJTJ’JJ (® New sheet:  Chart1

|_|J IF O Object in: Fiction Book Sales v

OK g\ Cancel
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5.  Chart akan tampil pada lokasi yang sudah ditentukan. Pada contoh, chart akan
tampil pada worksheet baru

Chart Title

Chart1  Fiction Book Sales )

MENJAGA CHART UP TO DATE

Secara default, ketika menambahkan data pada spreadsheet, chart mungkin tidak
akan menggunakan data yang baru. Cara memperbaiki hal tersebut adalah dengan
memperbaiki data range dengan memilih chart, sehingga akan menyoroti data range
pada spreadsheet. Kemudian dilanjutkan dengan klik tahan dan geser handle yang
ada di pojok kanan bawah untuk mengganti data range.

) B & D E i
_lJf.-lnuar';«r February March April lMay
518,580 $49,225 $16,326 $10,017 $26,134
$78,970 582,262 548,640 549,985 $73,428
$24,236 $131,390 §79,022 $71,009 581,474
516,730 $19,730 512,109 511,355 517,686
] $35,358 542,685 $20,893 516,065% $21,388

Jika sering menambah data pada spreadsheet, akan menjadi pekerjaan yang sulit
untuk selalu memperbaiki data range. Cara mudah untuk menghindari kegiatan
tersebut adalah dengan mengubah format sumber data menjadi table, kemudian
create chart berdasarkan table. Ketika menambahkan data di bawah table, maka
data yang baru secara otomatis akan dimasukan kedalam table dan chart, sehingga
menjadi semuanya konsisten dan up to date.
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CONDITIONAL FORMATING

Ketika memiliki ribuan baris data akan sangat susah untuk melihat pola dan trends hanya
dengan mempelajari informasi mentah. Sama seperti chart, conditional formatting
menyediakan cara lain untuk memvisualisasikan data dan membuat worksheet mudah
dipahami.

A. PENGENALAN CONDITIONAL FORMATING

Conditional formating memungkinkan untuk menggunakan format secara otomatis
seperti warna, icons, dan data bars pada satu atau lebih cell berdasarkan nilai cell.
Menggunakan conditional formatting harus membuat aturan conditional formating
terlebih dahulu. Seperti contoh, aturan conditional formating seperti: jika nilai lebih
kecil dari $2000, warna pada cell adalah merah. Rule yang sudah ditentukan ketika
digunakan maka dengan cepat dapat melihat cell mana nilainya berisi kurang dari

#2000
A B C D E
Pl Salesperson May June July August
3 |Albertson, Kathy $3,799.00 $557.00  $3,863.00 $1,117.00
4 | Allenson, Carol $18,930.00 $1,042.00  $9,355.00 $1,100.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 $3,072.00  $6,702.00 $2,116.00
6 |Bittiman, William $1,344.00 $3,755.00  $4,415.00 $1,089.00
7 |Brennan, Michael $8,296.00 $3,152.00 $11,601.00 $1,122.00
8 |carlson, David $3,945.00 $4,056.00  $3,726.00 $1,135.00
9 |Collman, Harry $8,337.00 $4,906.00  $9,007.00 $2,113.00
10 |Counts, Elizabeth $3,742.00 $521.00 54,505.00 $1,024.00
11 | David, Chloe $7,605.00 $3,428.00  $3,973.00 $1,716.00

B. MEMBUAT ATURAN CONDITIONAL FORMATING

Pada contoh, sudah ada worksheet yang berisi data penjualan, dan akan dilihat sales
mana yang memenuhi target penjualan. Target penjualan adalah $4000 per bulan,
jadi akan dibuat aturan conditional formating untuk cell yang nilainya berisi lebih
besar dari 4000

1. Pilih cell yang diinginkan untuk aturan conditional formating

A B C D E F G

AYA'P Westbrook Parker Sales Data
1
Al Salesperson May June July August  September October
3 |Albertson, Kathy $3,799.00 $557.00 $3,863.00 $1,117.00 $8,237.00 $8,690.00
4 |Allenson, Carol $18,930.00 $1,042.00 $9,355.00 $1,100.00 $10,185.00  $18,749.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 $3,072.00 $6,702.00 $2,116.00 $13,452.00 $8,046.00
6 |Bittiman, William $1,344.00 $3,755.00 $4,415.00 $1,089.00 $4,404.00  $20,114.00
7 |Brennan, Michael $8,296.00 $3,152.00 $11,601.00 $1,122.00 $3,170.00  $10,733.00
3 |Carlson, David $3,945.00 $4,056.00  $3,726.00 $1,135.00 $8,817.00  $18,524.00
9 |Collman, Harry $8,337.00 $4,906.00  $9,007.00 $2,113.00  $13,090.00  $13,953.00
10 |Counts, Elizabeth $3,742.00 $521.00 $4,505.00 $1,024.00 $3,528.00 $15,275.00
11 | David, Chloe $7,605.00 $3,428.00  $3,973.00 $1,716.00 $4,839.00  $13,085.00
12 | Davis, William $5,304.00 $1,562.00  $2,945.00 $1,176.00 $9,642.00  $13,714.00
12 | Dumlao, Richard $9,333.00 $2,779.00 $7,549.00 $1,101.00 $5,850.00  $15,065.00
14 |Farmer, Kim $1,103.00 $3,470.00 $3,862.00 $1,040.00 $10,024.00  $18,389.00
15 |Ferguson, Elizabeth $1,333.00 $1,913.00 $4,596.00 $1,126.00 $5,503.00  $10,686.00
16 |Flores, Tia $12,398.00 $2,883.00 $2,142.00 $2,014.00 $13,547.00  $21,983.00
17 |Ford, Victor $3,251.00 $4931.00  $8,283.00 $1,054.00 $9,543.00  $11,967.00
18 |Hodges, Melissa $4,624.00 $4,798.00  $8,420.00 $1,380.00  $10,468.00  $12,677.00
19 |Jameson, Robinson $2,552.00 $4,459.00  $2,248.00 $1,058.00 $6,267.00  $14,982.00
20 |Kellerman, Frances $4,281.00 $4,172.00 $11,074.00 $1,282.00 $2,365.00 $9,386700
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Pada Ribbon Home, pilih Conditional Formating. Tampil menu drop-down
Geser mouse ke jenis conditional formating, kemudian pilih aturan yang
diinginkan dari menu yang tampil. Pada contoh, cell akan di highlight jika
nilainya lebih dari $4000

EEAR o TS R

-
Conditional Formatas Cell Insert Delete Format . S

-

Formatting~ Table = Styles - - - - — " Fi

| Highlight Cells Rules Greater Than...
- [s

TH Top/Bottom Rules  »
Top/Bottom Rules Less Than...

E Data Bars 3 E Between...

Color Scales 3 Equal To
=l

lcon Sets » Text that Contains...
[E] !
| ] NewRule... EI A Date Occurring...
' 2 Clear Rules 13
| [E] Manage Rules... I:l Duplicate Values...

23,L70.0U] LU, F535.0

58,817.00 518,524.0_ Maore Rules...

Tampil dialog box. Masukan nilai yang diinginkan pada kotak kosong. Pada
contoh, dimasukan 4000 sebagai nilainya

Pilih formating style dari menu drop-down. Pada contoh dipilih Green Fill with
Dark Green Text, kemudian klik OK

Greater Than ? >

Format cells that are GREATER THAN:

54000 fR:  with Green Fill with Dark Green Text -

Cancel

Conditional Formating akan dijalankan pada cell yang dipilih. Pada contoh,
sangat mudah melihat sales mana yang mencapai target $4000 setiap bulannya.

A B z D E F G

AVIP Westbrook Parker Sales Data
1
El Salesperson May June July August  September October
3 | Albertson, Kathy $3,799.00 $557.00  $3,863.00 $1,117.00 $8,237.00 $8,690.00
4 |Allenson, Carol $18,930.00 $1,042.00  $9,355.00 $1,100.00  $10,185.00  $18,749.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 $3,072.00  $6,702.00 $2,116.00  $13,452.00 $8,046.00
& |Bittiman, William $1,344.00 $3,755.00  $4,415.00 $1,089.00 $4,404.00  $20,114.00
7 |Brennan, Michael $8,296.00 $3,152.00 $11,601.00 $1,122.00 $3,170.00  $10,733.00
g | Carlson, David $3,045.00 $4,056.00  $3,726.00 $1,135.00 $8,817.00  $18,524.00
9 |Collman, Harry $8,337.00 $4,906.00 $9,007.00 $2,113.00 $13,090.00 $13,953.00
10 |Counts, Elizabeth $3,742.00 $521.00 $4,505.00 $1,024.00 $3,528.00  $15,275.00
11 |David, Chloe £7,605.00 $3,428.00  $3,973.00 $1,716.00 $4,839.00  $13,085.00
12 | Davis, William $5,304.00 $1,562.00  $2,945.00 $1,176.00 $9,642.00  $13,714.00
13 |Dumlao, Richard $9,333.00 $2,779.00  $7,549.00 $1,101.00 $5,850.00  $15,065.00
14 |Farmer, Kim $1,103.00 $3,470.00  $3,862.00 $1,040.00  $10,024.00  $18,389.00
15 |Ferguson, Elizabeth $1,333.00 $1,913.00  $4,596.00 $1,126.00 $5,503.00  $10,686.00
16 |Flores, Tia $12,398.00 $2,883.00  $2,142.00 $2,014.00  $13,547.00  $21,983.00
17 |Ford, Victor $3,251.00 $4,931.00  $8,283.00 $1,054.00 $0,543.00  $11,967.00
18 |Hodges, Melissa $4,624.00 $4,798.00 $8,420.00 $1,389.00 $10,468.00 $12,677.00
19 |Jameson, Robinson $2,552.00 $445900  $2,248.00 $1,058.00 $6,267.00  $14,982.00
20 |Kellerman, Frances $4,281.00 $4,172.00 $11,074.00 $1,282.00 $2,365.00 $9,380.00
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Dapat menggunakan conditional formating lebih dari satu aturan pada beberapa cell
atau worksheet, sehingga memungkinkan untuk melihat trend berbeda dan pola
berbeda pada data.

A B C D E F G

A“'P Westbrook Parker Sales Data
1
£l Salesperson May June July August  September October
3 |Albertson, Kathy $3,799.00 $557.00 $3,863.00 $1,117.00 $8,237.00 $8,690.00
4 | Allenson, Carol $18,930.00 $1,042.00  $9,355.00 $1,100.00  $10,185.00  $18,749.00
5 |Altman, Zoey $5,725.00 $3,072.00 $6,702.00 $2,116.00  $13,452.00 $8,046.00
6 |Bittiman, William $1,344.00 $3,755.00 $4,415.00 $1,089.00 $4,404.00  $20,114.00
7 |Brennan, Michael $8,296.00 $3,152.00  $11,601.00 $1,122.00 $3,170.00  $10,733.00
8 |Carlson, David $3,945.00 $4,056.00  $3,726.00 $1,135.00 $8,817.00  $18,524.00
9 |Collman, Harry $8,337.00 $4,906.00 $9,007.00 $2,113.00  $13,090.00  $13,953.00
10 |Counts, Elizabeth $3,742.00 $521.00 $4,505.00 $1,024.00 $3,528.00 $15,275.00
11 |David, Chloe $7,605.00 $3,428.00 $3,973.00 $1,716.00 $4,839.00  $13,085.00
12 | Davis, William $5,304.00 $1,562.00  $2,945.00 $1,176.00 $0,642.00  $13,714.00
13 |Dumlao, Richard $9,333.00 $2,779.00 $7,549.00 $1,101.00 $5,850.00  $15,065.00
14 |Farmer, Kim $1,103.00 $3,470.00 $3,862.00 $1,040.00  $10,024.00  $18,389.00
15 |Ferguson, Elizabeth $1,333.00 $1,913.00 $4,596.00 $1,126.00 $5,503.00  $10,686.00
16 |Flores, Tia $12,398.00 52,883.00 $2,142.00 $2,014.00 $13,547.00 $21,983.00
17 |Ford, Victor $3,251.00 $4,931.00 $8,283.00 $1,054.00 $9,543.00  $11,967.00
18 |Hodges, Melissa $4,624.00 $4,798.00 $8,420.00 $1,389.00  $10,468.00  $12,677.00
19 |Jameson, Robinson $2,552.00 $4,459.00 $2,248.00 $1,058.00 $6,267.00  $14,982.00
20 |Kellerman, Frances 54,281.00 $4,172.00 5$11,074.00 $1,282.00 $2,365.00 59,380.00

C. MENGGUNAKAN CONDITIONAL FORMATING YANG
DISEDIAKAN

Excel menyediakan conditional formating yang dapat digunakan langsung pada data.
Dibagi menjadi 3 kategori:
o Data Bars adalah horizontal bar yang ditambahkan pada setiap cell, seperti

grafik bar
$3,863.00 $1,117.00 $8,237.00 $8,690.00
$9,355.00 $1,100.00 $10,185.00 $18,749.00
$6,702.00 $2,116.00 $13,452.00 $8,046.00
$4,415.00 $1,089.00 $4,404.00 $20,114.00

. Color Scales mengganti warna pada setiap cell berdasarkan nilainya. Setiap
scale warna menggunakan dua atau tiga gradient warna. Contohnya, pada
scale warna Green-Yellow-Red, nilai tertinggi adalah Green, nilai rata-rata
adalah Yellow, dan nilai terendah adalah Red.

53,353.{}{}- $8,237.00  $8,690.00
$9,355.00 $10,185.00  $18,749.00
$6,702.00  $2,116.00 $13,452.00  $8,046.00
$4,415.00  $1,089.00  $4,404.00 _ $20,114.00

. Icon Sets menambahkan icon tertentu pada setiap cell berdasarkan nilainya.
W 53,863.00 W 51,117.00 == §8,237.00 = 5$8,690.00
== $9,355.00 W 51,100.00 == $10,185.00 4 $18,749.00
W 56,702.00 W 52,116.00 == $13,452.00 == 5$8,046.00
W 54,415.00 W  51,089.00 W 54,404.00 4 $20,114.00
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Pilih cell yang diinginkan untuk aturan conditional formating

4 A | & | ¢ | o | e | ¢ | & |
A"'P Westbrook Parker Sales Data

1

23 Salesperson July August  September October

| 3 |Albertson, Kathy

| 4 |Allenson, Carol

| 5 |Altman, Zoey

| 6 |Bittiman, William

| 7 |Brennan, Michael

| & | Carlson, David

| 9 |Collman, Harry

10 Counts, Elizabeth

| 11 [David, Chloe $3,428.00  $3,973.00 $1,716.00

| 12 | Davis, William 5$1,562.00 $2,945.00 0

13 | Dumlao, Richard

| 14 |Farmer, Kim $3,470.00

| 15 |Ferguson, Elizabeth $1,913.00

16 | Flores, Tia

| 17 |Ford, Victor

| 18 |Hodges, Melissa

| 19 | Jameson, Robinson

| 20 |Kellerman, Frances $1,282.00

Pilih Conditional Formating. Tampil menu drop-down
Geser mouse ke conditional formating yang sudah disediakan, kemudian pilih
style yang sudah ada dari menu yang tampil

C AN ST Y

Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find &
Formatting = Table~ Styles - = = = “= 7 Filter~ Select~
Cells Editing

E 1 Hightight Celts Rutes »
| £

Top/Bottom Rules  »

[

Data Bars 3

Color Scales r

lcon N Directional

! 2V R X

| & NewRule. A=W AUV
g ilearRuI:sl 3 *ﬁ]@ *’9‘*
;13,1;:1.555'_:5;10,;33.1} hIDAV

$8,817.00 A $18,524.0 °hapes

$13,000.00 = $13,953.0 @ O @ aoe
$3,528.00 & $15275.0 @ A @ 000

$4,839.00 = $13,085.0 @ O O @

$9,642.00 = $13,714.0 Indicators

$5,850.00 4 $15,065.0 @ O O v IixX
$10,024.00 & $18,389.0 > |~ >

$5,503.00 = $10,686.0 Ratings

$13,547.00 & $21,983.0 ¥¥ 7% 7% ol ol o il
$9,543.00 = 511,967.0 @ PO ™ O il 4l al i il
$10,468.00 = $12,677.0 [ B E B

$6,267.00 A $14,982.0

P - S s

More Rules...
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4. Conditional formating akan digunakan pada cell yang dipilih

A | B C D E E G [
A"‘P Westbrook Parker Sales Data
Salesperson May June July Aupust  September October
Albertson, Kathy W $3,799.00'W  $557.00 W $3,863.00W §1,117.00 == S$B23700 = $8,690.00
 Allenson, Carol A S18930.00 W 51,042.00 = 59,355.00 W 51,100.00 = 510,185.00 £ 518,749.00

$5,725.00 W $3,072.00 W 56,702.00 W 52,116.00 = 51345200 = 58,046.00
$1,344.00 W $3,755.00 % 54415009 $1,080.00 W 5440400 & $20,114.00
58,296.00 "W 53,152.00 =511,601.00 W 51,122.00 "W 53,170.00 == 510,733.00
53,945.00 W 54,056.00 W 53,726.00 W 51,135.00 == 58,317.00 & 518,524,00
S8337.00 W S4,006.00 = 59,007.00 % $2,113.00 = $13,000.00 = $13,053.00
$3,742.00 W $521.00 W 54505.00 W $1,024.00 W  53,528.00 4 515,275.00
57,605.00 W $3,428.00 W 53,973.00% §1,716.00 W 54,839.00 = 513,085.00
£5,304.00 9 $1,562.00 W $2,045.00 W $1,176.00 = $0,642.00 = $12,714.00
$5,333.00 W $2,779.00 W' 57,5400 W 51,101.00 W $5,850.00 & $15,065.00
$1,103.00 % $3,470.00 W 53,862.00 W% $1,040.00 == 510,024.00 & 518,389,00
$1,233.00W 5$1,913.00 W 54596.00W $1,126.00 W S55503.00 = $10,686.00
$12,398.00 W $2,883.00 W 52,142.00% $2,014.00 = $13,547.00 & $21,983,00
$3,251.00 W 5$4,931.00 = 58,283.00 ¥ $1,054.00 == 58,543.00 = 511,967.00
54,624.00 W 54,798.00 = 5842000 W 51,389.00 = 510,468.00 = 512,677.00
§2,552.00 W 5445900 W 52248.00" S$1,058.00 W S6,267.00 4 514,982 .00
54,281.00 W 54,172.00 —1511,074.00 W 51,282.00 "W 5$2,365.00 =2 59,380.00

Altman, Zoey
Bittiman, William
_ Brennan, Michael
Carlson, David
“Collman, Harry
10 Counts, Elizabeth
11 David, Chloe
12 | Davis, William
12 Dumlao, Richard
14 Farmer, Kim

(= RE-HENTEE. SRS TR Ve

15 Ferguson, Elizabeth
16 Flores, Tia

17 Ford, Victor

18 Hodges, Melissa
Jameson, Robinson
20 Kellerman, Frances

d44 4] q4T 444744

D. MENGHAPUS CONDITIONAL FORMATING

1.  Pilih Conditional Formating. Tampil menu drop-down

2. Geser mouse ke Clear Rules, kemudian pilih rules yang akan dihapus. Pada
contoh, dipilih Clear Rules form Entire Sheet untuk menghapus semua
conditional formating yang ada pada worksheet

DEEIGEIEES

Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Fi
Formatting =~ Table - Styles - @ < v — 7 Filter - Sel
Cells Editing
Highlight Cells Rules »
T 10
Top/Bottom Rules »
H | J

E lcon Sets 3

C O e

] MewRule..

[7 ClearRules L4 Clear Rules from Selected Cells
E Manage Rules... Clear Rules from Entire Sheet
33,170,000 =2 31U, 7550 I/\\s

58,817.00 & $18,524.0

<12 000 00 —— €12 Qoo 0

3.  Conditional Formating akan dihilangkan

A B [ D E F G
A P Westbrook Parker Sales Data
1
k4 Salesperson May June July August  September October
3 |Albertson, Kathy $3,799.00 S557.00  $3,863.00 $1,117.00 $8,237.00 58,690.00
4 |Allenson, Carol $18,930.00 §1,042.00  $5,355.00 $1,100.00  $10,185.00  $18,749.00
5 |Altman, Zoey £5,725.00 $3,072.00  $6,702.00 $2,116.00  $13452.00 $8,046.00
6 |Bittiman, William 51,344.00 $3,755.00  54,415.00 $1,089.00 $4,404.00  $20,114.00
7 |Brennan, Michasl 58,296.00 §3,152.00  5$11,601.00 51,122.00 $3,170.00  5$10,733.00
8 |Carlson, David $3,045.00 S4,056.00  53,726.00 $1,135.00 $8,217.00  $18,524.00
9 |Collman, Harry $8,337.00 $4,906.00  $9,007.00 $2,113.00  $13,050.00  $13,953.00
10 |Counts, Elizabeth £3,742.00 $521.00  $4,505.00 $1,024.00 $3,528.00  $15,275.00
11 |David, Chloe £7,605.00 $3,428.00  $3,973.00 $1,716.00 $4,830.00  $13,085.00
12 | Davis, William 55,304.00 $1,562.00  52,945.00 51,176.00 59,642.00  $13,714.00
13 | Dumlac, Richard 59,333.00 $2,779.00  57,549.00 51,101.00 $5850.00  515,065.00
14 | Farmer, Kim $1,103.00 $3,470.00  $3,862.00 $1,040.00 5$10,024.00  $18,385.00
15 |Ferguson, Elizabeth $1,333.00 $1,913.00  54,596.00 $1,126.00 $5,503.00  $10,686.00
16 |Flares, Tia $12,398.00 $2,283.00  $2,142.00 $2,014.00  $13547.00  $21,983.00
17 |Ford, Victor $3,251.00 54,931.00  5B,283.00 51,054.00 59,543.00  511,967.00
18 |Hodges, Melissa 54,624.00 54,798.00  58,420.00 51,389.00  510,468.00  5$12,677.00
19 | lameson, Robinson $2,552.00 $4,459.00  52,248.00 $1,058.00 $6,267.00  $14,982.00
20 |Kellerman, Frances $4,281.00 54,172.00  $11,074.00 $1,282.00 $2,365.00 $9,380.00

71



Dapat menggunakan Manage Rules untuk mengubah atau menghapus aturan satu
persatu. Hal ini sangat berguna ketika menggunakan aturan lebih dari satu pada
sebuah worksheet

Conditional Formatting Rules Manager ? X

Show formatting rules for |iElrrent Selection ™

] Mew Rule... [2 Edit Rule... < Delete Rule -

Rule [applied in order shown)]  Format l"f'ﬂqaplies to Stop If True
lcon Set A = W =$B53:5G520 53]
Cell Value > 4000 AaBbCcYyZz =35B53:5G520 2.5 O
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PAGE LAYOUT DAN PRINTING

Suatu waktu workbook dapat diprint sehingga dapat menampilkan dan berbagi data
secara offline. Ketika sudah memilih pengaturan layout halaman, sangat mudah untuk
melihat dan mencetak workbook dari excel menggunakan Print.

A. MENGAKSES PRINT PANE
1.  Pilih Ribbon File. Tampil Backstage View

-

Insert Page Layout Foarmulas
do Cut Calibri P
ER Copy -
Paste S . -
¥ Format Painter B I U = O A

Clipboard P Font P
2. Pilih Print. Tampil Print Pane

Save

Save As

Print

3

Share

Export

Fublish

Close
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Excel2016_PagelayoutPrint_Practice - Excel ? - O X

Merced Flores

Print
o' I‘éﬂ | Copies: |1 :@ <

Print
Printer
@' Lexmark MX310dn
‘% Ready |
Printer Properties
i _Settmgs
@ E' Print Active Sheets
Publish = Only print the active sheets |
Pages: | Sl o =
Close T -C o - - = :
ErE ollate 5
e EE 123 1,23 1,23
Account e D Partrait Orientation -
Opfiabs @ Custam Page Size v

@ @ MNormal Margins
Left 0.7" Right 0.7"
o: [ Mo Scaling .
| Dm Print sheets at their actual size o

Page Setup 01 :ofﬁ 4 @

A: Print, Digunakan untuk mencetak workbook

B: Copies, Digunakan untuk menentukan berapa banyak copy yang akan
dicetak

C: Printer, Digunakan untuk memilih printer yang akan digunakan

D: Print Range, Digunakan untuk memilih sheet yang aktif, seluruh workbook,
atau selection

E: Collated, Digunakan jika mencetak lebih dari satu copy sehingga dapat
memilih apakah dicetak percopy atau tidak.

F: Page Orientation, Digunakan untuk menentukan orientasi yaitu portrait atau
landscape

G: Paper Size, digunakan untuk memilih ukuran kertas yang akan digunakan,
jika printer mendukung aturan ini

H: Margin, Digunakan untuk mengatur batas halaman

I: Scaling, Digunakan untuk memilih bagaiman skala worksheet ketika dicetak
J: Page Selection, Digunakan untuk menampilkan halaman berbeda pada
Pane Preview dengan klik pada anak panah

K: Show Margin/Zoom to Page, Zoom To Page (kanan) digunakan untuk zoom
in dan zoom out dari Preview Pane. Shoe Margin (kiri) digunakan untuk
menampilkan margin pada Preview Pane

L: Preview Pane, Digunakan untuk menampilkan Preview bagaimana
worksheet akan terlihat ketika dicetak.
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B. MENCETAK WORKBOOK

1.

Pada Print Pane, pilih printer yang diinginkan

Print

Copies: [1 o

Printer

Fax
Ready
Read

Microsoft Print to PDF
Ready

Microsoft XPS Document Writer
Ready

Officejet 7110 series @ GCF-Server
Ready

Print to PDF (Mac Desktop)
Ready

Send To OneMote 16
Ready

Send To OneMote 2013
Ready

TR EREEIIL

Add Printer...

Print to File

Masukan jumlah copy yang ingin dicetak

Print

Copies
=) L
=

Print

Printer
Lexrmark M¥310dn

‘% Ready ’

Printer Properties
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Pilih pengaturan tfambahan jika dibutuhkan

Print

Copies: |1 :
= |
Print
Printer
Lexmark MX¥310dn

*% Ready N

Printer Properties

Settings
:__I Print Active Sheets .
Only print the active sheetslb
Pages: : to :
= Collated
EE v

123 123 123

D Paortrait Orientation -

Custom Page Size -
Maormal Margins
@ Left: 0.7" Right 0.7" ’
DD Mo Scaling .
wd  Print sheets at their actual size
Page Setup

Klik Print

Print

| Copies |1 -
Print h
Printer |
Lexrmark M¥310dn

‘% Ready ’

Printer Properties
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C. MENCETAK SHEET AKTIF

Worksheet dianggap aktif ketika dipilih.

1. Pilih worksheet yang akan dicetak. Mencetak worksheet lebih dari satu, pilih
worksheet pertama, tekan dan tahan tombol Ctrl pada keyboard, kemudian klik
worksheet yang lain yang ingin dicetak.

Central East Coast | West Coast International +)

Ready

2.  Lanjutkan ke Print Pane
3. Pilih Print Active Sheet dari Print Range menu drop-down

Settings
:__I Print Active Sheets
Only print the active sheets

| Frint Active Sheets
Only print the active sheets I;}

| Print Entire Workbook
Print the entire workbook

— Print Selection
Only print the current selection

Ignore Print Area

4, Klik tombol Print

Print

4k

Copies: |1

=
Print I},

D. MENCETAK SELURUH WORKBOOK

1. Menuju ke Print Pane
2. Pilih Print Entire Workbook dari Print Range menu drop-down
Settings

Print Active Sheets
Only print the active sheets

lj__l Print Active Sheets
Only print the active sheets

I;I Print Entire Workbook
Print the entire workbook l}

— Print Selection
Only print the current selection

Ignore Print Area
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3.

Klik tombol Print

Print

Copies:

E. MENCETAK SELECTION

Pada contoh akan dicetak record top 40 sales pada worksheet central

1.

Pilih cell yang akan dicetak

JANUARY FEBRUARY MARCH APRIL MAY JUNE JuLy AUGUST SEPTEMBER BER BER DECEMBER
5 70300 5 723500 5 7619005 2410005 143500 S 673200 5 770300 5 703500 5 761500 § 2410005 14005 73200
5 samoo 5 ieso0 s 30m00(5 377800 (5 o500 S 35B00 5 G700 5 929300 5 GWAOD S 3935005 5500|5730
5 mesoo 5 499600 5 692500 5  3433.00|5 246300 5 51800 5 501500 5 514400 5 055000 5 4396005 5430005 7.86200)
5 Gosoo 5 743000 5 702005 497600(5 13500 S 43500 5 651500 5 743000 5 7200 5 4476005 LS00 S 439600
5 507500 5 124000 5 204300(5  43m00(5  341800 S 54500 5 577300 5 70200 5 529300 5 377900(5  704200(5 337300
5 G300 5 ieso0 s 3527005 74000(5  78Ea00 S 47600 5 2700 5 G000 5 775000 S 60200(5  3800|5  554300)
5 seenoo 5 11600 S 3938005 261005 410600 S 53100 5 563200 5 70300 5 607600 S 190 S &s00 (s s7700)

Lanjutkan menuju Print Pane
Pilih Print Selection dari Print Range drop-down menu

Settings

E Print Active Sheets
Only print the active sheets

E Print Entire Workbook
Print the entire workbook

Print Selection
Only print the current selection

% Print Selected Table
Only print the selected table

Ignore Print Area

[4[Y Mo Scaling

D 10 Print sheets at their actual size

-
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4. Preview dari yang dipilih terlihat pada Preview Pane

JANUARY FEBRLIARY MARCH AFRIL
B 511000 % 9,735.00 5 686100 5 3,B52.00
g oE35.00 5 B,38500 3 753000 5 3,533.00
3 654000 5 404500 5 9,63200 5 7,503.00
4 FASLOD 5 57700 & B,S0500 5 4,045 .00
5 410800 5 7ATZ00 5 6,25400 5 212200
g 6750.00 % 9,015.00 % 514400 % 7 0B7.00
5 FEIT.O0 5 1,54400 5 9,07100 5 B,210.00
4 404500 5 963200 5 7,B03.00 5 £,352.00
& o77ED0 5 FITOD & 6,30200 5 EA30.00
5 F750.00 5 427500 5 425700 5 6,755.00
1 156800 5 B,92200 5 B,7ES.00 5 4,553.00
5 1413.00 5 6,75800 5 8,01800 5 5,144.00
3 958000 5 25700 % B,21000 5 9,293.00
4 4573.00 5 E0500 % 3,21500 5 B517.00
3 B7S5.00 5 B,25800 5 63600 5 7,0E7.00
4 7703.00 5 7,23500 5 751000 5 2,410.00
i FO3ZO0 5 6,25500 5 9,21E00 5 5,106.00
4 5233.00 % 1,65000 5 3,05200 5 3,778.00
5 &27.00 5 7,20000 & 3,20400 % 7,710.00
5 1EES.00 5 455600 5 652500 5 3,453.00
4 4325700 5 0,50000 5 25700 % £,210.00
5 455600 5 B,A3000 5 7,6EZ00 5 4,E76.00
3 43267.00 5 9,580.00 5 25700 % £,210.00
5 §825.00 5 743000 5 7,BEZO0 5 4 ETE00
3 B7EL.O0 5 762100 5 3,43500 5 B,015.00
4 407500 5 1,24000 5 2,24300 5 4383.00
5 977o.00 5 704200 5 3,373.00 5 4,353.00
5 B3I60.00 5 164500 5 3,527.00 5 7 A30.00
5 52BE.00 S 5,27600 % B,03100 S 4 ETE.00
5 955500 5 1,12600 5 2,53500 5 251100
4 E516.00 5 1,11200 5 251600 5 755500
5 305200 5 4,55300 5 8,47400 5 B,517.00
3 61000 5 531500 5 BESLOD 5 4,533.00
g 3E5EZ.O00 5 2,2BE00 5 3,B0ED0 5 755500
5 713400 5 7,58500 5 7,13000 5 615,00
4 £302.00 5 3ZEOD % 2,04300 5 485400
5 3527.00 5 557500 5 4,04600 5 B,510.00
3 4707.00 5 3,38100 5 555600 5 6,210.00
g 03ES.00 5 2,50100 5 3,80000 5 3,177.00
5 BES.OD 5 657800 5 4,55600 5 7,E57.00
4 SO0 % 072100 5 7SO0 % 7,235.00
5 ZEELOD 5 445200 5 7,03200 5 B,355.00
g 254000 5 T,ABE00 5 65500 & 7,042.00
g FAiFIO0D 5 §,05400 3 2,12200 5 4, ETE.00
-] 1425.00 5 B,73200 5 7,703.00 5 235600
4 SEED.OD 5 2,3E500 5 250100 5 3,500.00

5. Klik ftombol Print

| Copies |1 -
Print b

Dapat menggunakan print area lebih lanjut sehingga dapat menampilkan cell mana
yang dicetak selama bekerja di excel. Caranya dengan memilih cell yang akan
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dicetak, Pilih Ribbon Page Layout, pilih Print Area, kemudian pilih Set Print Area. Perlu
diingat ketika akan melakukan pencetakan seluruh workbook, maka perlu
membersihkan print area.

Page Layout Formulas Data Review |

- Dile= & B3

Margins Orientation Size ~ Print  Breaks Background Print

hd - v Area~ - Titles
Pag E.‘g,, Set Print Area P

£ —sUl Clear Print Area

F. MENGGANTI PAGE ORIENTATION

Excel menyediakan dua orientasi halaman: Landscape dan portrait. Landspace

berorientasi pada halaman secara horizontal, sedangkan portrait berorientasi pada

halaman secara vertikal. Pada contoh akan diatur orintasi halaman yaitu landscape

1.  Menuju ke Print Pane

2.  Pilih orintasi yang diinginkan dari Page Orientation drop-down menu. Pada
contoh dipilih Landscape Orientation

Settings

- Print Selection

Only print the current selecti...

Pages : to :
—  Collated

|_|E||D 1,23 1,23 1,23

D Paortrait Crientation -

D Portrait Ornientation

| Landscape Orientation D}
DD Mo Scaling .

wd  Print sheets at their actual size

Page Setup
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3.  Page Orientation yang baru akan tampil pada preview pane

JANUARY FEBRUARY MARCH APRIL MAY JUNE
5 511000 5 973000 5 6,861.00 5 388000 £ 620200 5 B,51E.00
s ©835.00 5 E,36500 5 TEIBO00 S 3533.00 5 9,66500 5 1,126.00
s 6,640.00 5 4,04600 5 963200 5 7B05.00 5 6,07600 5 5,130.00
5 716100 5 57700 & B505.00 5 404500 £ 963200 5 7,503.00
S 410800 5 747200 & 656400 & 212200 5 954200 & E252.00
s 6755.00 5 2,01900 5 5,1449.00 5 TOET.OD 5 1,56600 5 E522.00
s TEST.0D 5 1,54400 5 507100 5 521000 5 775000 5 4375.00
s 404600 5 £,63200 & 7B03.00 E382.00 5 74500 S 2,721.00
5 877500 5 TITO0 5 530200 5 BA30.00 S 7,BB200 5 457600
s 7,750.00 5 427500 5 425700 % 575500 5 2,01800 5 514400
s 1,566.00 5 E,82200 5 B 76500 5 4653.00 5 947400 5 8517.00
5 1413.00 5 575800 5 201500 3 5144.00 5 B,55000 § 5,731.00
s 958000 5 25700 S B21000 5 5203.00 5 650400 $ 1,A92.00
$ 4573.00 5 60500 5 321500 ES17.00 5 523300 5 1,650.00
& B7E5.00 5 B,25800 § 636.00 5 TOET.00 5 1,56800 5 B,522.00
E 7,703.00 5 723500 & FEIB00 5 241000 5 1,42500 5 E732.00
s 7032.00 5 6,25500 5 921E00 5 5106.00 5 2,BBLO0 5 4462.00
s 523300 5 1,65000 5 305200 % 3,775.00 5 2,40500 5 3,588.00
S 627.00 S 790800 & 320400 & 771000 5 716100 & 577.00
s 1885.00 5 4,99600 5 6,925.00 5 3483.00 3 2,46200 5 5,116.00
s 426700 5 £,58000 5 257.00 5 E210.00 5 775000 5 4375.00
$ 488600 5 EA43000 5 7BELOD 5 4E76.00 5 BES00 5 6,875.00
5 4267.00 5 2,55000 5 257.00 5 5210.00 5 7,70000 $ 4,000.00
s 622500 5 743000 5 7BELOD § 4ETE00 5 1,BES00 5 4,956.00
$ ETESOD 5 762100 5 343500 5 E015.00 5 5,24E00 5 E40.00
5 4075.00 5 1,24000 5 2,243.00 § 4383.00 5 3,42500 § 5,545.00
s 977800 S 704200 5 3373.00 5 4383.00 5 3,42500 5 554500
s 53602.00 5 1,64500 5 3527.00 5 TAI.00 5 786200 5 4,576.00
5 52BB.00 5 527600 5 BO31.00 5 4ETE.0D £ 1,BB5.00 5 4,905.00
E 966500 5 1,12600 5 2,535.00 & 251100 5 4,10600 & 5,631.00
s 6516.00 5 111200 5 251600 5 7565.00 5 6,25600 5 B,734.00
5 305200 5 465300 5 547400 5 B517.00 5 523300 5 1,650.00
3 £15.00 5 531800 § BB5LOD § 4533.00 5 775200 % 3,756.00

G. MENYESUAIKAN ISI SEBELUM CETAK

Jika beberapa dari isi dipotong oleh printer, maka dapat menggunakan scaling untuk

menyesuaikan workbook ke halaman secara otomatis

1.  Lanjutkan menuju Print Pane. Pada contoh dapat dilihat Preview Pane bahwa isi
akna terpotong ketika dicetak.

JANUARY FEERUARY MARCH APRIL MAY JUNE
B 511000 5 8,73800 5 6,861.00 S 3BEQ00 5 5,28200 5 B51E.00
5 9,935.00 £ E,365.00 £ 7E35.00 5 3,533.00 5 9,685.00 S 1,126.00
5 6540.00 5 4,04500 5 853200 5 7,803.00 5 607600 5 5,130.00
5 TAE1.00 5 57700 % 60500 5 404500 5 963200 5 7,803.00
5 410800 5 7,47200 5 555400 5 2132200 5 8,54200 5 §252.00
s £755.00 5 3,01500 5 5,144.00 5 70ET.00 5 156800 S §,522.00
5 TEET.00 5 154900 £ 207100 5 5210.,00 £ 775000 5 4,275.00
5 404500 5 2,53200 5 7,803.00 5 535200 5 74500 5 ©721.00
5 O77E.00 £ F3TO00 5 5302.00 5 BA430.00 S T,BEZOD S 4,576.00
B 7,750.00 5 4,27500 5 426700 5 575200 5 2,01200 5 5,144.00
s 156600 5 BS2200 5 BJ65.00 5 455300 5 247400 5 B517.00
B 1413.00 5 575200 5 2,012.00 5 514400 5 B,550.00 5 5,731.00
& 955000 5 25700 § 21000 5 925300 5 5,80400 5 1432.00
5 4573.00 & E05.00 5 3,215.00 5 ES17.00 £ 5,233.00 5 1,550.00
5 E765.00 5 E,25500 5 636.00 5 70ET.00 5 156500 5 5522.00
B 7,703.00 5 7,23500 5 T7EL8.00 5 241000 5 1,42500 5 §732.00
5 703200 5 5,25500 5 921800 5 510600 5 2,88100 5 4,462.00
£ 5233.00 5 1,65000 5 305200 5 3,775.00 5 9,40500 5 3,58E.00
s 827.00 § 7,90500 5 320400 5 771000 5 716100 5 577.00
5 1,BE5.00 £ 4,82500 £ £,525.00 5 348300 S 248000 5 5,11E.00
5 4267.00 5 2,58000 5 257.00 5 521000 5 7,750.00 5 4,275.00
H 4906.00 5 543000 5 7EE2O0 % 4ETE.00 5 BES.OD & ,972.00
5 4267.00 5 2,58000 5 257.00 5 521000 5 7,700.00 5 4,000.00
s £525.00 5 7,43000 5 TEEZOD 5 4ETE00 5 1,BB500 4,956.00
L ETESLDD 5 762100 5 3,435.00 5 E015.00 5 524800 5 BA0.00
s 407500 5 1,24000 5 2,243.00 5 438300 5 3,42500 5 5,545.00
5 89779.00 5 7,04200 5 3373.00 § 4383.00 5 3,42500 5 5,545.00
B £362.00 5 1,84500 5 3527.00 % 743000 5 7,85200 % 4,875.00
5 52BE.00 5 527600 5 E031.00 % 4ETE.00 5 1,BE500 5 4,906.00
B 2,565.00 5 1,12600 5 253500 5 251100 5 4,10600 5 5,631.00
s 651600 5 1,11200 5 251600 5 756500 5 625600 5 E,754.00
5 305200 5 4,653.00 5 SATADD 5 E517.00 5 523300 5 1,650.00
5 519.00 5 531500 5 BBS100 S 453300 5 7,75200 5 3,755.00
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2.  Pilih pengaturan yang diinginkan pada Scaling drop-down menu. Pada contoh
dipilih Fit All Columns on One Page

Settings

EI Print Selection .
Only print the current selecti...

Pages: Sl to -

—  Collated

"= -

=5 1,23 1,23 123

D Landscape Orientation -
Custom Page Size -

E Marmal Margins -
Left 0.7 Right 0.7"

[JJ MNoScaling .
(o0 Print sheets at their actual size

No Scalin
O J

- Print sheets at their actual size

¥ Fit Sheet on One Page
2%  Shrink the printout so that it fits
on one page

Fit All Columns on One Page

* ¢
ﬁ Shrink the printout so that it is
one page wide %
& Fit All Rows on One Page

EBE  Shrink the printout so that it is
one page high

>

Custorn Scaling Options...

3.  Worksheet akan dimuatkan pada satu halaman

Perlu diingat bahwa worksheet akan menjadi sulit dibaca ketika di scaling down, jadi
jangan menggunakan cara cetak ini ketika mencetak worksheet dengan informasi
yang banyak. Pada contoh dapat diganti pengaturan scaling menjadi No Scaling.
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H. MENGGUNAKAN PRINT TITLE

Jika worksheet menggunakan title heading, sangat penting untuk memasukan
heading tersebut pada setiap halaman dari worksheet yang dicetak. Sangat sulit
membaca workbook yang dicetak jika title heading hanya muncul pada halaman
pertama. Print titles memungkinkan untuk memilih baris tertentu dan kolom untuk
tampil disetiap halaman

1.  Pilih Ribbon Page Layout, pilih Print Titles

Page Layout Farmulas Data Review

0B DH & R

Margins Orientation Size  Print  Breaks Background Print
v @ ~  Arear - Titles

Page Setup P
2.  Tampil Page Setup dialog box. Pada dialog box tersebut pilih baris dan kolom
yang akan diulangi pada setiap halaman. Pada contoh, akan diulangi baris
pertama
3.  Klik pada tombol Collapse Dialog disebelah Rows to repeat at top

Page Setup ? >

Page Margins  Header/Footer Sheet

Print area: FRe
Print titles

Rows to repeat at top:

Columns to repeat at left: Fhs
Print

[ Gridlines Comments: {Maone) A
(] Black and white

] Draft guality
|:| Row and column headings

Cell grrors as: | displayed e

Page order
@ Down, then over
O Over, then down

it il
. om0
PIONTI

i it

Print... Print Preview Options...

4.  Cursor akan menjadi panah kecil, dan Page Setup dialog box akan mengecil.
Pilih baris yang akan diulangi di atas pada setiap halaman yang dicetak. Pada
contoh dipilih baris pertama

JANUARY FEERUARY

GomezAlovandor
Sy Page Setup - Rows to repeat at top:

Doyle, Quincy
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5.  Baris pertama akan ditambahkan pada Rows to repeat at top. Klik fombol
Collapse dialog lagi.

51:51

6. Page Setup dialog box akan membesar. Untuk mengulai kolom, gunakan proses
yang sama pada langkah 4 dan 5. Pada contoh dipilih mengulangi baris pertama
dan kolom A

7. Jika sudah selesai, klik tombol OK

Page Setup ? et

Page Margins  Header/Footer Sheet
Print area: 35
Print titles

Rows to repeat at top: §1:81 5.5
Columns to repeat at left: | SA:54] 5.5
Print

[] Gridlines Comments: (Mone) it
] Black and white

[] Draft guality

|:| Row and column headings

Cell errors as: | displayed e

Page order

@ Down, then over
D Ower, then down

i il
[y firial
PIONT

Al

Print... Print Praview Options...

L3

8. Pada contoh, baris pertama tampil pada bagian atas di setiap halaman dan
kolom A akan tampil di sebelah kiri pada setiap halaman.

5 AMEDD 5 SEZ00 5 TEBO0 3 454800 3 51500 3 5315.00
$ 788200 § 4E7E00 § LEES.00 5 BEEO0 5 21000 § 5.234.00
5 530200 % 3SRO0 $ @300 § 456400 5 7RO & 737.00
$ 3,52700 % 557500 § 409600 % E810.00 § E3EB00 § 1,645.00
5 984300 § 496400 % STE00 § 350700 § 557500 § 404600
H 7.23500 % TELZ00 5 24000 3 88600 5 621000 § 5.324.00
5 240500 § 3,58R00 § L3200 % L300 5 E752.00 § 2018.00

I. MENYESUAIKAN PAGE BREAK

1. Klik pada Page Break Preview untuk mengganti Page Break View

B E [ - i + 100%

Page Break Preview
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2.

Garis biru titik titik Horizontal dan Vertikal menandakan page break. Klik tahan
kemudian geser salah satu garis untuk menyesuaikan page break

16
17
18
19
20
21

23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
a3
34
35

Green, Buckminster
Evans, Marcia
Williams, Claire
Lucas, Basia

Day, Salvador
Fleming, Aaron
Ross, May

Hogan, Kalia
Clemons, Amela
Huff, Amy

Doyle, Lani
Mouolina, Zeus
Guthrie, Mona
Ellis, Breanna
Hernandez, Vivien

Murphy, Haviva

Lowe, Morgan
Parrish, Urielle
Brewer, Rachel

Larsen, Alden

Green, Buckminster

Evans, Marcia
Williams, Claire
Lucas, Basia
Day, Salvador
Fleming, Aaron
Ross, May
Hogan, Kalia
Clemons, Amela
Huff, Amy
Doyle, Lani
Maolina, Zeus
Guthrie, Mona
Ellis, Breanna
Hernandez, Vivien
Murphy, Haviva
Lowe, Morgan
Parrish, Urielle
Brewer, Rachel

Larsen, Alden

w?,2235.001) S (761900 S [2,410.00 |
S 523300 § 165000 Sg_#305200 $  3,779.00 |
S 188500 S 49%.00 S 632500 S 3493.00 |
$ 499600 § 843000 S 788200 S 4,876.00
S 692500 § 743000 S 788200 $ 487600 |
S 407500 S 124000 S 224300 S 4,383.00 |
S 836900 § 164500 $  3527.00 S 7,430.00
S 966500 § 112600 $ 993500 $ 261100 |
'S 305200 $ 465300 S 947400 S 8517.00 |

3,582.00 S 2,286.00 S 3,898.00 S 7,565.00

Pada contoh akan diatur horizontal page break antara baris 21 dan 22

S 770300 $  7,23500 $ 761900 $ 24100 |
S 523300 $ 165000 $ 305200 $  3,779.00 |
S , 188500 S 49900 $ 692500 S 349300
S amem s g0 S 7em00 S 4700
S 692500 S 743000 S 7882.00 $ 487600 |
S 407500 S 124000 S 2243.00 $  4,383.00 |
S 8369.00 S 164500 $  3507.00 $  7,430.0 |
'S 966500 S 112600 $ 993500 $ 261100 |
'S 305200 $ 465200 $ 947400 $ 851700 |
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4. Pada contoh, semua halaman sekarang menampilkan jumlah baris yang sama
karena penggunakan page break

B 435700 35 232000 5 [0 5 B0 5 775000 5 4275.00
5 488500 & EA3000 5 7EEZOD 3 AEFEN0 5 EESOD 3 57200
H 426700 5 258000 35 = s B2000 5 770000 § 4,000.00
H] £52300 5 7.43000 5 T.EEZ OO0 5 4ETEO0 5 1LEES00 5 433600
H B78200 3 TERL00 5 349500 5 Z01500 5 s24500 3 24000
g 277000 i 74200 5 oIE0n & 77000 5 FOE00 & 337300
5 o77000 i TM200 & E7E00 & A43E00 % 347500 3 554500
H] /00 5 B21000 5 775000 5 63200 5 3|00 S 343,00
5 1300 5 531200 3 BESLOD 5 488600 5 43000 35 758200
5 55200 % 780300 3 EOFS0D 3 192800 5 558500 3 £77.00
5 651600 3% 1,11200 5 L5500 3 TG 5 625600 3 E7M.00
H] 305200 5 465300 5 S47400 5 ES700 5 523300 5 1530000
H 373800 3 685100 5 3EE00 3 352700 5 557500 § 404500
g 40EDD & 282200 & TEEODD & 454E00 & 1200 & 531200
5 7EE2OD0 & AEFEDD & 1EESOD & EEEOD & §21000 3§ 500100
H 530200 5 3[E00 5 SB35 456400 35 37700 5 737.00
3 352700 % 557500 5 404500 5 ES0000 & B3SO0 5 164500
5 881300 % 436400 5 SY7EOD 3 352700 5 557500 3 404500
H 723500 5 TELE00 5 24000 5 HEE0 S 621000 § S0
H 240500 5 3,38R00 5 L0200 35 L3 5 §73200 3 201200

J. MENGUBAH MARGIN PADA PREVIEW PANE

Sebuah margin adalah jarak antara isi dengan tepi sisi halaman. Perlu dilakukan

penyesuaian margin sehingga data dapat menyesuaikan dengan mudah. Margin

dapat diubah pada Print Pane.

1. Lanjutkan menuju Print Pane

2. Pilih ukuran margin yang diinginkan dari Page Margin menu drop-down. Pada
contoh dipilih Narrow Margin

Settings
E| Print Selection
-
Only print the current selecti...
Page: S| to -
—  Collated
= -
= 123 123 123
D Landscape Orientation -
Custom Page Size -
E Marmal Margins
Left 0.7 Right 0.7"
Normal
Tep:  0.75" Bottom:
@ Left: Right:
Header: 0.3" Footer 0.3"
Wide
Top: 1" Bottom: 1"
@ Left: 1" Right: 1"
Header 0.5" Footer 03"
Narrow
Top: 075" Bottom: 0.75"
D Lef: 025" Right: 0.25"
Header 0.3" Footer 0.3"
Custom Margins...
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3. Margin halaman yang baru akan tampil pada Preview Pane

5 S.55000 5 25700 5 821000 5 7750000 5 427500 B8
§ EA43000 § 7.E8200 5 457600 5 BES.00 § £570.00 B8
5 S,55000 5 25700 5 821000 3 70000 5 400000 ’,"“
§ 7.43000 5 7.88200 5 457600 3 LEBS.00 5 455600 0
5 782100 5 343500 5 B01500 3 S2ED0 5 BaD00 ’,"“
5 7.04200 5 228300 5 877200 3 OO0 5 3373.00 5
5 704200 5 337300 5 438300 5 I&E500 5 554500 ’,"“
5 E21000 5 7.75000 5 630200 3 3EO0 S B243.00 B0
3 531000 § EESLOD 5 400600 5 43000 § 7EELO0 LT
5 7.80300 5 E.OVE00 5 152800 3 £385.00 3 §77.00 0
i 111200 % 251600 5 756500 § 625600 5 B70A00 F 7
§ 465300 5 o.47400 5 BS1700 § 52300 § 165000 8
i EB5L00 5 38200 § 352700 5 557500 404600 £
§ SE8200 5 780300 5 454R00 3 61800 § 531000 8
i LEFEDD 5 1.BES00 5 BEED0 5 5210000 5 555400
5 35800 5 951300 5 456400 5 L7FE00 5 7300 ﬁ
5 557500 5 404600 5 B91000 3 BE3B00 5 164500 ‘-,-:‘
5 455400 5 S77E00 5 352700 5 55500 5 404500 ﬁ
5 751200 5 241000 5 GBEOD 3 52000 § 550100 ‘-,-:‘
5 358R00 5 191200 5 141300 5 675200 5 201900 ﬁ

Dapat menyesuaikan margin secara manual dengan mengklik fombol Show Margin
dibagian pojok kanan bawah, kemudian geser tanda margin pada Preview Pane

Show Margins
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