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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 JAkarta 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 I 

PENDAHULUAN 

1. BAB I 

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 Hj. 

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 
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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 Jl. Hang Lekiu III No. 19 Kebayoran Baru, 

Jakarta Selatan. Jarak antara Universitas Budi Luhur dengan YPAC sekitar 5,8 KM, 

seperti yang terlihat pada Gambar 1.2. 

 

Gambar 1.2: Jarak Universitas Budi Luhur – YPAC 
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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. 
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BAB II 

SOLUSI 

2. BAB II 

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 

dasar tentang penggunaan 

Microsoft Excel. 

 

2. Mengadakan pelatihan 

penggunaan Microsoft Excel. 

 

3. Menyediakan narasumber 

(Tenaga pelatih) yang 

memiliki kompetensi dalam 

memberikan pelatihan. 

1. Karyawan YPAC mengetahui pengetahuan 

dasar mengenai penggunaan Microsoft 

Excel. 

 

2. Karyawan YPAC mampu dan menguasai 

penggunaan Microsoft Excel. 
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2. Capaian Target Luaran 

Target Luaran dari kegiatan PKM adalah sebagai berikut: 

a. Publikasi Ilmiah pada Jurnal ber ISSN/Prosiding (Published) 

b. Publikasi pada media massa online (Sudah diterbitkan pada 

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

METODE PELAKSANAAN 

3. BAB III 

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. 
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6. Evaluasi 

Setelah kegiatan PKM dilaksanakan, dilakukan evaluasi terhadap pelaksanaan 

pelatihan. Evaluasi dilakukan dengan memberikan kuisioner dengan skala Likert. 

 



 

8 

 

BAB IV 

KELAYAKAN PELAKSANA 

4. BAB IV 

1. Jenis Kepakaran yang Dibutuhkan 

Kegiatan Pelatihan Microsoft Excel ini memerlukan keahlian yang terkait dengan 

penggunaan Microsoft Excel, khususnya pada materi: 

a. Pengenalan Ms. Excel dalam menggunakan Multiple Worksheet 

b. Wrapping Text dan Merging Cell 

c. Menggunakan Function 

d. Freezing Panes dan View Option 

e. Sorting data 

f. Filtering data 

g. Groups dan subtotal 

h. Membuat Tabels 

i. Membuat Chart 

j. Conditional Formating 

k. Page layout dan printing 

2. 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, 

S.Kom., 

M.Kom 

(Ketua) 

Latar Belakang di bidang 

Teknik Informatika 

khususnya di bidang 

pemrograman dan 

menguasai penggunaan 

 Memimpin dan 

mengarahkan jalannya 

program pengabdian 

kepada masyarakat 
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Microsoft Office. Pernah 

mengajar Mata Kuliah yang 

berkaitan dengan Microsoft 

Office. 

 Mengambil data di mitra 

PPM 

 Membuat Modul 

 Instruktur pelatihan  

 Membuat laporan akhir 

2 Pipin Farida 

Ariyani, 

S.Kom., M.T.I. 

(Anggota 1) 

Latar Belakang di bidang 

Teknik Informatika 

khususnya di bidang 

pemrograman dan 

menguasai penggunaan 

Microsoft Office. Pernah 

mengajar Mata Kuliah yang 

berkaitan dengan Microsoft 

Office. 

 Membuat proposal PPM 

 Membuat pertanyaan 

kuisioner 

 Menjadi asisten pelatihan 

 Membuat laporan akhir 

3 Titin Fatimah, 

S.Kom, 

M.Kom 

(Anggota 2) 

Latar Belakang di bidang 

Sistem Informasi khususnya 

di bidang pemrograman dan 

menguasai penggunaan 

Microsoft Office. Pernah 

mengajar Mata Kuliah yang 

berkaitan dengan Microsoft 

Office. 

 Menjadi asisten pelatihan 

 Membuat draft artikel 

ilmiah 

 Membuat draft publikasi 

media massa 

 Membuat laporan akhir 
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BAB V 

HASIL DAN LUARAN YANG DICAPAI 

5. Bab v 

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 

sampai laporan) dengan total jam 50 Jam, lokasi pelaksanaan untuk pelatihan adalah 

Gedung YPAC yang beralamat di Jl. Hang Lekiu III No. 19 Kebayoran Baru, Jakarta 

Selatan. Adapun kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini telah dilakukan pada: 

Hari, tanggal : Kamis, 25 Maret 2021 

Waktu : 08.00 s/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. 
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Gambar 5.1. Hasil Kuisioner Kegiatan PKM 

 

Gambar 5.2. Feedback Materi yang Menunjang Pekerjaan 

 

Gambar 5.3. Feedback Kelengkapan dan Kemudahan Materi 
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4. Luaran Kegiatan 

Hasil luaran dari kegiatan PKM adalah sebagai berikut: 

a. Publikasi Ilmiah pada Jurnal ber ISSN/Prosiding (Published) 

b. Publikasi pada media massa online (Sudah diterbitkan pada 

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

 

LAMPIRAN 1: Biaya 

1. Honorarium 

Pelaksana 
Honor/Jam 

(Rp) 

Waktu 

(Jam) 

Honor 

(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 

Material Justifikasi Pemakaian Kuantitas 

Harga 

Satuan 

(Rp) 

Harga 

Peralatan 

Penunjang 

(Rp) 

Snack pagi Snack untuk peserta, 

pengurus, dan instruktur 
20 Orang 10.000 200.000 

Makan Siang Makan siang untuk 

peserta, pengurus, dan 

instruktur 

20 Orang 40.000 800.000 

Masker dan Hand 

Sanitizer 

Penunjang prokes untuk 

untuk peserta, pengurus, 

dan instruktur  

20 Paket 30.000 600.000 

Paket Data Kebutuhan komunikasi 3 Paket 100.000 300.000 

Subtotal (Rp) 1.900.000 

3. Perjalanan 

Material Justifikasi Pemakaian Kuantitas 

Harga 

Satuan 

(Rp) 

Biaya (Rp) 

Transportasi  
Perjalanan ke dan dari 

tempat pelatihan 
3 Orang 100.000 300.000 

Subtotal (Rp) 300.000 

4. Peralatan Penunjang 

Material 
Justifikasi 

Pemakaian 
Kuantitas 

Harga 

Satuan 

(Rp) 

Biaya (Rp) 

Modul Pelatihan Pembuatan 

modul pelatihan 
1 300.000 300.000 

Subtotal (Rp) 300.000 
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5. Publikasi 

Material 
Justifikasi 

Pemakaian 
Kuantitas 

Harga 

Satuan 

(Rp) 

Biaya (Rp) 

Karya Ilmiah PKM 
Jurnal publikasi 

PKM 
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. Identitas 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 Jl. Al-Mujahiddin RT 02/08 No.15 Kreo Selatan, 

Tangerang 

 

Riwayat Pendidikan 

 S1 S2 S3 

Nama Perguruan Tinggi Universitas 

Budi Luhur 

Universitas Budi 

Luhur 

 

Bidang Ilmu Komputer Komputer  

Tahun Masuk - Lulus 2002 – 2006 2009 - 2011  

 

Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir 

No Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pendanaan 

Sumber* 
Jumlah 

(Rp) 

1 2016 

Pelatihan Membuat Materi Pembelajaran 

Interaktif Bagi Guru SMA Negeri 1 

Cijeruk Bogor 

Universitas 

Budi Luhur 
4.090.000 

2 2017 

Sosialisasi Mobile Internet Of Things 

(IoT): Penerapan Internet Of Things 

Dengan Smartphone Pada SMK Plus Al-

Musyaroffah Sebagai Upaya Pencapaian 

Sustainable  Development Goals Tujuan 

4 Target 3 

Universitas 

Budi Luhur 
4.420.000 

3 2017 
Seminar Mobile Internet Of Things (IoT) 

Dengan Smartphone Pada SMK Trimulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4.500.000 

4 2018 

Enterprise Resource Planing (ERP) 

Simulation: Create Your Virtual 

Company 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

5 2018 
E-Learning System Untuk Guru Dalam 

Rangka Meningkatkan Mutu 

Universitas 

Budi Luhur 
4,280,000 
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Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir 

No Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pendanaan 

Sumber* 
Jumlah 

(Rp) 

Pembelajaran Pada SMK Plus Al-

Musyarrofah 

6 2019 

E-learning System Untuk Siswa Dalam 

Rangka Penerapan Sistem Quantum 

Computer Base Test (QCBT) Pada SMK 

Trimulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

7 2019 
Simulasi Bisnis Virtual Pada SMK Budi 

Mulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

8 2019 

Pelatihan Pemanfaatan Google 

Classroom Sebagai Media Pembelajaran 

di SMP Negeri 3 Tangerang 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

9 2020 

Pengoptimalan Peran Perangkat RT 

(Rukun Tetangga) dalam Penanganan 

COVID-19 Melalui Aplikasi SIAGA 

(Siap Jaga Warga) COVID-19 

Universitas 

Budi Luhur 
4,490,000 

10 2020 

Pengembangan Kapasitas Teknologi 

Informasi Pegawai Kanwil DJP Jakarta 

Selatan II Melalui Pelatihan MS Excel 

Tingkat Dasar 

Kanwil DJP 

Jakarta 

Selatan II 

13.695.000 

 

Jakarta, Mei 2021 

Ketua Pelaksana, 

 

 

Atik Ariesta, S.Kom., M.Kom. 
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2. Identitas 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 Jl. Karyawan 3 No. 43 RT. 03/05 Karang Tengah, 

Tangerang 15157 
 

Riwayat Pendidikan 

 S1 S2 S3 

Nama Perguruan Tinggi Universitas 

Budi Luhur 

Universitas 

Indonesia 

 

Bidang Ilmu Komputer Komputer  

Tahun Masuk – Lulus 2000-2004 2006-2009  
 

Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir 

No Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pendanaan 

Sumber* 
Jumlah 

(Rp) 

1 2016 

Pelatihan Pengelolaan Web Dinamis 

Bagi Siswa Sekolah Menengah Atas 

Negeri (SMAN) 1 Cijeruk 

Universitas 

Budi Luhur 
4,250,000 

2 2017 

Pengenalan Hybrid Mobile 

Application “Membangun Mobile 

Apps Untuk Media Promosi” Pada 

SMK Yuppentek-2 Sebagai Upaya 

Pencapaian Sustainable  Development 

Goals Tujuan 4 Target 4 

Universitas 

Budi Luhur 
4,500,000 

3 2017 

Pelatihan Manajemen Proyek Sebagai 

Peningkatan Kompetensi Pegawai 

Kemdikbud (Kementrian Pendidikan 

dan Kebudayaan) Republik Indonesia 

Bidang Komputer Tingkat Lanjut 

Kemdikbud 

RI 
6,000,000 

4 2017 

Pelatihan Membuat Media 

Pembelajaran Interaktif Bagi Guru 

SMK Trimulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,500,000 
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Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir 

No Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pendanaan 

Sumber* 
Jumlah 

(Rp) 

5 2018 

Enterprise Resource Planing (ERP) 

Simulation: Create Your Virtual 

Company 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

6 2018 

Pengenalan Internet of Things (IoT) 

sebagai Upaya Peningkatan Kualitas 

Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan 

Kementerian Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indonesia 

Kemdikbud 

RI 
6,000,000 

7 2018 

E-Learning System Untuk Guru 

Dalam Rangka Meningkatkan Mutu 

Pembelajaran Pada SMK Plus Al-

Musyarrofah 

Universitas 

Budi Luhur 
4,280,000 

8 2019 

E-learning System Untuk Siswa 

Dalam Rangka Penerapan Sistem 

Quantum Computer Base Test (QCBT) 

Pada SMK Trimulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

9 2019 
Simulasi Bisnis Virtual Pada SMK 

Budi Mulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

10 2019 

Pelatihan Pemanfaatan Google 

Classroom Sebagai Media 

Pembelajaran di SMP Negeri 3 

Tangerang 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

11 2020 

Pengoptimalan Peran Perangkat RT 

(Rukun Tetangga) dalam Penanganan 

COVID-19 Melalui Aplikasi SIAGA 

(Siap Jaga Warga) COVID-19 

Universitas 

Budi Luhur 
4,490,000 

12 2020 

Pengembangan Kapasitas Teknologi 

Informasi Pegawai Kanwil DJP Jakarta 

Selatan II Melalui Pelatihan MS Excel 

Tingkat Dasar 

Kanwil DJP 

Jakarta 

Selatan II 

13.695.000 

 

Jakarta, Mei 2021 

      Ketua Pelaksana, 

 

 

 

    Pipin Farida Ariyani, S.Kom., M.T.I. 
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3. Identitas 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 Ilmu Teknik Informatika Ilmu Komputer  

Tahun Masuk – Lulus 1998-2002 2004-2006  
 

Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir 

No Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pendanaan 

Sumber* 
Jumlah 

(Rp) 

1 2016 

Pelatihan Membuat Situs Online bagi 

Pegawai pada Unit Pelaksana Teknis 

Kementerian Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indonesia 

Kemdikbud 

RI 
6.000.000 

2 2016 

Pelatihan Pengelolaan Web Dinamis 

Bagi Siswa Sekolah Menengah Atas 

Negeri (SMAN) 1 Cijeruk 

Universitas 

Budi Luhur 
4.250.000 

3 2017 

Pengenalan Hybrid Mobile Application 

“Membangun Mobile Apps Untuk 

Media Promosi” Pada SMK Yuppentek-

2 Sebagai Upaya Pencapaian 

Sustainable  Development Goals Tujuan 

4 Target 4 

Universitas 

Budi Luhur 
4.500.000 

4 2017 

Pelatihan Membuat Media 

Pembelajaran Interaktif Bagi Guru SMK 

Trimulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,500,000 

5 2018 

Pengenalan Internet of Things (IoT) 

sebagai Upaya Peningkatan Kualitas 

Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan 

Kementerian Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indonesia 

Kemdikbud 

RI 
6,000,000 
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Pengalaman Pengabdian kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir 

No Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pendanaan 

Sumber* 
Jumlah 

(Rp) 

6 2018 

E-Learning System Untuk Guru Dalam 

Rangka Meningkatkan Mutu 

Pembelajaran Pada SMK Plus Al-

Musyarrofah 

Universitas 

Budi Luhur 
4,280,000 

7 2019 

E-learning System Untuk Siswa Dalam 

Rangka Penerapan Sistem Quantum 

Computer Base Test (QCBT) Pada SMK 

Trimulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

8 2019 
Simulasi Bisnis Virtual Pada SMK Budi 

Mulia 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

9 2019 

Pelatihan Pemanfaatan Google 

Classroom Sebagai Media Pembelajaran 

di SMP Negeri 3 Tangerang 

Universitas 

Budi Luhur 
4,495,000 

10 2020 

Pengoptimalan Peran Perangkat RT 

(Rukun Tetangga) dalam Penanganan 

COVID-19 Melalui Aplikasi SIAGA 

(Siap Jaga Warga) COVID-19 

Universitas 

Budi Luhur 
4,490,000 

11 2020 

Pengembangan Kapasitas Teknologi 

Informasi Pegawai Kanwil DJP Jakarta 

Selatan II Melalui Pelatihan MS Excel 

Tingkat Dasar 

Kanwil 

DJP Jakarta 

Selatan II 

13.695.000 

 

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 
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LAMPIRAN 5: Absensi Peserta Pelatihan 
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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/ 
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LAMPIRAN 8: Materi Kegiatan 
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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. Worksheet baru akan tampil 

 
 

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 
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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 

 
 

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. 

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

akan berubah namanya. 

 
 

D. MEMINDAHKAN WORKSHEET 
1. Klik dan tahan, kemudian geser worksheet yang ingin dipindah sampai panah 

berwarna hitam muncul diatas lokasi yang diinginkan. 

 
2. Lepas klik pada mouse, maka worksheet berhasil dipindah 

 
 

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 

 



6 

3. Warna pada worksheet berhasil diubah 

 
Warna tidak terlihat ketika worksheet kita pilih, warna akan terlihat ketika 
worksheet lain yang dipilih 

 
 

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

worksheet 

 
2. Worksheet akan dihapus dari workbook 
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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. 
 

G. 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.  

 
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. 

 
 

H. 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. 
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2. Tekan dan tahan tombol Ctrl pada keyboard. Pilih worksheet lainnya yang akan 
dijadikan dalam satu kelompok. 

 
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. 

 
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. 

 

I. UNGROUP WORKSHEET 
1. Klik kanan pada worksheet yang masuk kedalam sebuah group, kemudian pilih 

Ungroup Sheet dari menu. 

 
2. Worksheet akan ungrouped. Cara lain, dapat meng-klik worksheet manapun 

yang tidak masuk dalam kelompok untuk ungroup all worksheet. 
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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 

 
3. Text pada cell yang dipilih berhasil di wrapped 

 
Untuk membatalkan wrapping, klik kembali Icon Wrap Text pada Ribbon Home 
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B. MERGE CELL MENGGUNAKAN MERGE & CENTER 
1. Pilih beberapa cell yang akan di merge. Pada contoh dipilih cell A1:F1 
2. Klik Merge & Center Icon pada Ribbon Home. Pada contoh dipilih cell A1:F1 

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

 
 

C. MERGE OPTION LAINNYA 
Jika klik drop-down pada Icon Merge & Center di Ribbon Home maka menu Merge 
akan tampil 

 
Dapat dipilih: 
 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 

 
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 
yang lainnya tidak digunakan. 
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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 

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

 
3. Akan terbuka kotak dialog, Cari kotak drop-down Horizontal, kemudian pilih 

Center Across Selection, kemudian klik OK 

 
4. Teks akan diletakan pada bagian tengah dari beberapa cell yang dipilih. Seperti 

terlihat pada gambar, tampilan sama seperti merging, tetapi setiap cell A1:F1 
tetap dipertahankan. 
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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. 

 

 
 

B. 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 

 
 

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. 
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C. 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 

 

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

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

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

 
4. Tekan tombol Enter. Fungsi akan menghitung, dan hasil tampil pada cell. Pada 

contoh, sum dari D3:D12 adalah $765.29 

 
Autosum dapat diakses pada Ribbon Formula 

 
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 (=) 
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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. 

 
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 

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

 
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. 

 
 

F. 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. 
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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 

 
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. 

 
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. 
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5. Dialog Box argumen fungsi akan tampil, pilih Value1 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 

 
7. Fungsi akan dihitung, dan hasilnya akan tampil pada cell yang dipilih. Pada 

contoh totalnya akan tampil yaitu 10 item yang dipesan. 

 
 

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

 
2. Pilih Ribbon formula, kemudian klik Insert Function  

 
3. Tampil Dialog Box Insert Function 
4. 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. 

 
5. 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. 
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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. 

 
8. Fungsi akan dihitung dan hasil akan tampil pada cell. Pada contoh hasilnya akan 

tampil bahwa butuh empat hari kerja untuk menerima pesanan. 

 
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. 
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I. 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. 
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FREEZING PANES DAN VIEW OPTION 
 
Ketika bekerja dengan data yang banyak, akan sangat sulit untuk 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 

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

drop-down 

 
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 
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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. 

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

drop-down 

 
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 

 
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. 
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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. 

 
 

D. MEMBUKA JENDELA BARU PADA WORKBOOK AKTIF 
Excel memungkinkan untuk membuka jendela lebih dari satu untuk satu workbook 
pada waktu bersamaan.  
1. Pilih Ribbon View, kemudian pilih New Window 

 
2. Jendela baru dari workbook yang aktif akan tampil 
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3. Sekarang dapat membandingkan worksheet berbeda dari workbook yang sama 
pada jendela berbeda. 

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

 

E. 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. 

 
2. Pilih Ribbon View, kemudian Split 
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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 

 
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 sangatlah 
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. 

 
2. Sort Range akan mengurutkan pada cell terentu, yang sangat membantu ketika 

bekerja dengan sheet yang berisi beberapa tabel. Mengurutkan beberapa cell 
tidak akan mempengaruhi isi yang lain pada worksheet. 
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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. 

 
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. 

 
3. Worksheet akan diurutkan sesuai dengan kolom yang dipilih. Pada contoh, 

worksheet saat ini diurutkan berdasarkan last name. 

 
 

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. 
1. Pilih beberapa cell yang akan diurutkan. Pada contoh, akan dipilih cell G2:H6 
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2. Pilih Ribbon Data, kemudian pilih Sort 

 
3. Tampil dialog box sort. Pilih kolom yang ingin diurutkan. Pada contoh, data akan 

diurutkan berdasarkan T-Shirt Order, oleh karena itu dipilih Orders. 

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

akan digunakan Largest to Smallest 
5. Setelah pengaturan untuk mengurutkan sudah selesai, klik OK 

 
6. 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. 
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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. 

 
 

D. 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 

 
2. Pilih Ribbon Data, kemudian Sort 
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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. 

 
4. Tampil dialog box Custom List. Pilih New List dari Custom Lists. 
5. 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. 

 
6. 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. 
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7. Dialog box Custom List akan tertutup. Klik OK pada Dialog Box Sort untuk 
menjalankan Custom sort. 

 
8. Worksheet akan diurutkan pada pengurutan yang dibuat sendiri. Pada contoh, 

worksheet akan diatur berdasarkan ukuran T-Shirt dari terkecilh hingga 
terbesar. 

 
 

E. LEVEL PENGURUTAN 
Pengurutan tingkat 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 
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2. Pilih Ribbon Data, kemudian Sort 

 
3. 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. 

4. Klik Add Level untuk menambahkan kolom yang akan diurutkan 

 
5. Pilih kolom selanjutnya yang akan diurutkan, kemudian klik OK. Pada contoh, 

akan diurutkan berdasarkan Homeroom Number (Kolom A) 

 
6. 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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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. 
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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. 

 
2. Pilih Ribbon Data, kemudian pilih Filter 

 
3. 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. 
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5. Tampil menu filter 
6. Hilangnkan checklist pada kotak Select All untuk menghilankan checklist pada 

semua data. 

 
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. 
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8. Data akan difilter, akan menyembunyikan data sementara yang tidak cocok 
dengan kriteria. Pada contoh, hanya tampil laptop dan projector. 

 
Pilihan filter juga dapat diakses pada Sort dan Filter pada Ribbon Home. 

 
 

B. 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. 
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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 

 
4. Filter baru digunakan. Pada contoh, sekarang worksheet yang sudah difilter 

hanya menampilkan laptop dan projector yang dikeluarkan pada bulan Agustus. 

 
 

C. 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. 

 



39 

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

Filter From “Checked Out” 

 
4. Filter akan hilang/dibersihkan dari kolom. Data yang sebelumnya 

disembunyikan akan ditampilkan 

 
Membersihkan semua filter dari worksheet, klik Filter pada Ribbon Data. 
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D. FILTER DENGAN SEARCHING 
Excel memungkinkan untuk mencari data yang berisi sesuai dengan frasa, angka, 
tanggal, dll. 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. 

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

 
 

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 

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

 
3. 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. 
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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. 

 
5. Data tampil sesuai dengan text filter yang dilakukan. Pada contoh, sekarang 

worksheet menampilkan item yang tidak memiliki kata laptop. 

 
 

F. 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. 
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3. 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. 

 
4. 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 

 
5. Data akan difilter berdasarkan batasan angka yang dipilih. Pada contoh, hanya 

item dengan ID Number antara 3000 hingga 6000 yang tampil. 
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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. 

 
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 

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

A. MENGELOMPOKAN BARIS ATAU KOLOM 
1. Pilih baris atau kolom yang akan dikelompokan. Pada contoh dipilih kolom B, C, 

dan D. 

 
2. Pilih Ribbon Data, kemudian Group 

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

akan dijadikan satu kelompok. 

 
Membatalkan pengelompokan data, pilih baris atau kolom yang sudah dikelompokan, 
kemudian pilih Ungroup 
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B. MENYEMBUNYIKAN DAN MENAMPILKAN GROUP 
1. Menyembunyikan group, pilih tanda minus, sering disebut dengan Tombol Hide 

Detail 

 
2. Group akan disembunyikan, untuk menampilkannya, klik tanda plus, sering 

disebut dengan Tombol Show Detail 

 
 

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. 

 
2. Pilih Ribbon Data, kemudian Subtotal 

 
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 

 



49 

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 

 
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. 

 
 

D. MENAMPILKAN GROUP BERDASARKAN LEVEL 
Ketika membuat subtotal, worksheet akan terbagi menjadi beberapa level. 
Mengganti tampilan informasi pada worksheet dapat dilakukan dengan menekan 
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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 

 
2. Klik pada level selanjutnya untuk membuka detail. Pada contoh, dipilih level 2 

yang berisi total setiap baris tetapi menyembunyikan semua data dari 
worksheet 

 
3. Klik level tertinggi untuk menampilkan dan membuka semua data worksheet. 

Pada contoh, dipilih level 3 

 
Dapat juga menggunakan tombol Show dan Hide Detail untuk menampilkan dan 
memyembunyikan kelompok pada outline 
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E. 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 

 
2. Tampil dialog box Subtotal, pilih Remove All 

 
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 
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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 

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

 
3. Pilih Table Style dari menu drop-down 
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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 

 
6. Cell yang dipilih akan diformat seusai dengan table style yang diplih 

 
Tables termasuk filtering secara default.  
 

B. 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 
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2. Klik dan geser pojok kanan bawah dari tabel untuk membuat baris atau kolom 
tambahan 

 
 

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

 
2. Pilih kelompok Table Style, kemudian klik panah drop-down More untuk melihat 

semua table style yang tersedia. 
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3. Pilih tabel style yang diinginkan 

 
4. Table style akan digunakan 

 
 

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 list Total Row sehingga table akan 
menambahkan total secara otomatis 
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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 

 
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 

 
3. Tampil dialog Box. Kemudian klik Yes 
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4. Cell tidak lagi menjadi Tables, tetapi cell tetap mempertahankan data dan 
format. 

 
Mengulang format dari awal, pilih Clear pada Ribbon Home, kemudian klik Clear 
Format pada Menu. 
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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: 
 Column Chart menggunakan kotak vertikal untuk menampilkan data. Dapat 

digunakan untuk berbagai macam jenis data, biasanya digunakan untuk 
membandingkan informasi 

 
 Line Chart cocok untuk menampilkan trend. Titik data dihubungkan dengan 

garis, sehingga mudah untuk melihat apakah nilai bertambah atau menurun 
pada periode waktu tertentu 

 
 Pie chart digunakan untuk mempermudah membandingkan proposisi. Setiap 

nilai ditampilkan pada potongan pie, sehingga mudah untuk melihat presentase 
nilai. 
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 Bar chart mirip seperti column chart, tetapi arah bar adalah horizontal 

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

 
 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. 
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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. 
 

B. 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:F6 

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

 
3. Pilih Tipe Chart yang diinginkan dari menu drop-down 
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4. Chart yang dipilih akan ditambahkan pada worksheet 

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

 
 

C. 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 
 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 
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 Mengubah elemen chart, seperti Chart Title, klik dua kali pada chart placeholder 
kemudian berikan judul chart 

 
 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. 

 
 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. 
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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. 

 
 

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 

 
1. Pilih chart yang akan diubah 
2. Pada Ribbon Design, pilih Switch Row/Column 
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3. Baris dan kolom akan bertukar. Pada contoh, data sekarang dikelompokan 
berdasarkan bulan, dengan kolom untuk setiap genre. 

 
 

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 

 
2. Tampil Change Chart Type dialog box. Pilih chart type yang baru dan layoutnya, 

kemudian klik OK. Pada contoh, dipilih Line Chart 
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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. 

 
 

F. 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 

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

 
 

G. 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. 

 
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. 
 
 

  



67 

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 

 
 

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 
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2. Pada Ribbon Home, pilih Conditional Formating. Tampil menu drop-down 
3. 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 

 
4. Tampil dialog box. Masukan nilai yang diinginkan pada kotak kosong. Pada 

contoh, dimasukan 4000 sebagai nilainya 
5. Pilih formating style dari menu drop-down. Pada contoh dipilih Green Fill with 

Dark Green Text, kemudian klik OK 

 
6. Conditional Formating akan dijalankan pada cell yang dipilih. Pada contoh, 

sangat mudah melihat sales mana yang mencapai target $4000 setiap bulannya. 
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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. 

 
 

C. MENGGUNAKAN CONDITIONAL FORMATING YANG 
DISEDIAKAN 
Excel menyediakan conditional formating yang dapat digunakan langsung pada data. 
Dibagi menjadi 3 kategori: 
 Data Bars adalah horizontal bar yang ditambahkan pada setiap cell, seperti 

grafik bar 

 
 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. 

 
 Icon Sets menambahkan icon tertentu pada setiap cell berdasarkan nilainya. 
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1. Pilih cell yang diinginkan untuk aturan conditional formating 

 
2. Pilih Conditional Formating. Tampil menu drop-down 
3. Geser mouse ke conditional formating yang sudah disediakan, kemudian pilih 

style yang sudah ada dari menu yang tampil 
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4. Conditional formating akan digunakan pada cell yang dipilih 

 
 

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 

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

 
2. Pilih Print. Tampil Print Pane 
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 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 

 
2. Masukan jumlah copy yang ingin dicetak 
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3. Pilih pengaturan tambahan jika dibutuhkan 

 
4. Klik Print 
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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. 

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

 
4. Klik tombol Print 

 
 

D. MENCETAK SELURUH WORKBOOK 
1. Menuju ke Print Pane 
2. Pilih Print Entire Workbook dari Print Range menu drop-down 
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3. Klik tombol Print 

 
 

E. MENCETAK SELECTION 
Pada contoh akan dicetak record top 40 sales pada worksheet central 
1. Pilih cell yang akan dicetak 

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

 



79 

4. Preview dari yang dipilih terlihat pada Preview Pane 

 
5. Klik tombol Print 

 
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. 

 
 

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 
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3. Page Orientation yang baru akan tampil pada preview pane 

 
 

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. 
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2. Pilih pengaturan yang diinginkan pada Scaling drop-down menu. Pada contoh 
dipilih Fit All Columns on One Page 

 
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 

 
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 

 
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 
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5. Baris pertama akan ditambahkan pada Rows to repeat at top. Klik tombol 
Collapse dialog lagi. 

 
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 

 
8. Pada contoh, baris pertama tampil pada bagian atas di setiap halaman dan 

kolom A akan tampil di sebelah kiri pada setiap halaman. 

 
 

I. MENYESUAIKAN PAGE BREAK 
1. Klik pada Page Break Preview untuk mengganti Page Break View 
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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 

 
3. Pada contoh akan diatur horizontal page break antara baris 21 dan 22 
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4. Pada contoh, semua halaman sekarang menampilkan jumlah baris yang sama 
karena penggunakan page break 

 
 

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 
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3. Margin halaman yang baru akan tampil pada Preview Pane 

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

 




