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Setelah kuliah ini, anda akan dapat :

Masuk dan keluar MS Excel.

Menggunakan MS Excel untuk membuat worksheet dan workbook.
Membuat, membuka, dan menyimpan file di MS Excel.

Melakukan formatting sederhana pada worksheet MS Excel.
Menyisipkan gambar pada worksheet MS Excel.

Menggunakan Formula di MS Excel.

Membuat grafik dari tabel yang telah dibuat di MS Excel.
Mengatur halaman dan Mencetak file MS Excel.

Mencari bantuan dengan fasilitas Help di MS Excel.

Materi :

Masuk dan keluar dari MS Excel.
Membuat/mengedit worksheet dan workbook.
Open, Create, Save, Close.

Formatting (cells, border, Alignment, font).
Inserting picture.

Formula.

Grafik.

Mengatur halaman dan Mencetak.

Help.

Prasyarat :

Pengenalan Komputer.
Microsoft Windows.

Microsoft Excel adalah bagian dari MS Office yang merupakan salah satu program
spreadsheet canggih yang bekerja di bawah sistem operasi Windows. Banyak kemudahan
yang dapat diperoleh selama menggunakan Microsoft Excel, seperti bekerja dengan daftar
data, menghitung angka-angka, membuat laporan, diagram, grafik, dan sebagainya.

Masuk dan Keluar dari MS Excel

Masuk MS Excel

Untuk memulai Microsoft Excel, ada beberapa langkah yang harus Anda lakukan :
Jalankan MS Windows.

1.
2. Setelah masuk ke Windows, klik tombol Start.
3.
4

Pilih Programs dari menu utama yang tampil
Klik Microsoft Excel. Lihat Gambar 1.




Accessories

ACD Systems

Activision

Broadcom

DAEMON Teols Lite

Extras and Upgrades

Games

HP Backup & Recovery

HP Cool Tools

Intel(R) Matrix Storage Manager
Internet Download Manager
InterVideo WinDVD

Kaspersky Anti-Virus 7.0

K-Lite Codec Pack

LightScribe Direct Disc Labeling

Maintenance
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Gambar 1 — Memulai Microsoft Excel

Keluar MS Excel

Untuk keluar dari Excel juga ada beberapa cara, di antaranya adalah melalui menu File dari
halaman aplikasi Excel :
1. Kilik File.



2. Kilik Exit atau tekan tombol x. Lihat Gambar 2.
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Gambar 2 — Program aplikasi MS Excel

Membuat/Mengedit Worksheet dan Workbook

Setiap kali Anda menjalankan Microsoft Excel, sebuah workbook kosong dengan nama
Book 1 akan dibuka dan siap untuk digunakan. Jika Anda membuka workbook baru yang
kedua, nama Book2 akan tampil, dan seterusnya. Dalam Microsoft Excel, workbook
merupakan file yang dapat digunakan untuk bekerja dan menampung data Anda, karena
setiap workbook dapat mengandung beberapa worksheet dan Anda dapat
mengorganisasikan berbagai jenis informasi yang terelasi dalam sebuah file tunggal.
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Gambar 3- Workbook dan Worksheet

Keterangan gambar :

- Halaman worksheet terdiri atas kolom (diberi label sesuai abjad) dan baris (diberi
label sesuai angka penomoran). Irisan antara kolom dan baris disebut sel (cell). Sel
dapat berisi angka, huruf, rumus atau kombinasi dari ketiganya.

- Pointer sel adalah kotak yang menunjukkan sel yang Anda kerjakan saat ini.

- Title bar merepresentasikan nama MS Excel file yang sedang dikerjakan.

- Menu bar meliputi tools yang dapat dipergunakan untuk bekerja. Untuk memilih
menu, klik pada ikon menu tersebut.

- Name box menunjukkan alamat dari sel yang aktif (sel yang sedang dikerjakan).

- Rumus(Formula) menunjukkan rumus yang dipergunakan untuk sel yang sedang
aktif. Anda dapat mengedit rumus yang telah digunakan pada tempat ini.

- Toolbars mengandung tombol-tombol. Toolbar standar berada di bagian Kiri dan
mengandung tombol-tombol yang umum dipakai dalam operasi MS Excel.
Formatting toolbar berada di sebelah kanan Toolbar standar, mengandung tombol-
tombol yang digunakan untuk memformat worksheet. Setiap tombol diberi simbol
yang mirip dengan kegunaannya.

- Sheet tabs menunjukkan worksheet yang saat ini dioperasikan. Di dalam satu
halaman workbook, terdapat beberapa worksheet. Tombol navigasi sheet akan
membantu Anda berpindah dari satu sheet ke sheet lain.

- Status bar adalah menunjukkan status aktif dari Num Lock dan Caps Lock.



- Office assistant berfungsi untuk memberi penjelasan bila Anda tidak mengetahui
menu atau cara kerja MS Excel (Help).

Dalam merencanakan dan mendesain sebuah worksheet, terdapat beberapa hal penting :
- Tentukan fungsi worksheet, sehingga dapat disesuaikan dengan penamaan file

Tentukan output dari worksheet tersebut.

Kumpulkam informasi, data yang akan menjadikan input file.

Tentukan rumus yang digunakan (bila ada) untuk perhitungan.

Buat worksheet sesuai desain Anda.

Berikut ini akan diperlihatkan contoh mengenai cara membuat worksheet beserta label dan
nilai perhitungannya :
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Gambar 4 —Contoh Worksheet

Langkah-langkahnya :
Pilih sel yang tempat karakter akan diletakkan. Misalnya pilih sel B1 (pindahkan
pointer aktif sel ke sel B1), lalu ketikkan di sel Bl tersebut “Summer 2001

1.

MediaLoft Author Events Forecast”.
2. Tekan tombol Enter, atau Tab untuk pindah ke sel yang lain.
3. Tekantombol =, €<, 7T, atau ¥ untuk pindah dari satu sel ke sel yang lain.

Beberapa tombol keyboard yang sering digunakan untuk membuat worksheet di Excel :
Backspace : Menghapus karakter di kiri kursor (dalam satu sel).

— Delete : Menghapus kursor di kanan kursor (dalam satu sel).
— Enter . Ganti sel (pindah baris).
- End : Memindahkan kursor ke belakang karakter terakhir dari sel tempat

9

kursor tersebut tadi berada.
: Memindahkan kursor 1 karakter ke kanan.



< : Memindahkan kursor 1 karakter ke Kiri.

0 : Memindahkan kursor 1 baris ke atas.

J : Memindahkan kursor 1 baris ke bawah.

PgUp : Memindahkan kursor 1 layar ke atas.

PgDn : Memindahkan kursor 1 layar ke bawah.

Tab : Memindahkan pointer sel aktif ke sel di sebelah kanannya (pindah
satu kolom)

Untuk mengedit dapat dilakukan melalui langkah-langkah seperti berikut :

1.
2.

3.

Mulai program Excel, lalu buka file yang akan di edit.

Misalkan pada Gambar 3 di atas, akan diubah sel D5 yang merupakan kejadian di
Seattle pada bulan Agustus yang semula berbilai 6 menjadi bernilai 11. Mula-mula
klik sel D5, kemudian langsung ketik nilai baru yang diinginkan.

Pindahkan pointer sel aktif ke sel yang lain dari worksheet tersebut.

Latihan :

Ubah data berikut menjadi file MS. Excel, kemudian simpan dalam file Totally Together
Fashions.xls !

Totally Together Fashions

Pants On-Hand Cost Each
Button zip 27 9.43
Zipper fly 52 12.09
Wool 36 15.22
Linen 30 11.99
Twill 43 12.72
Khaki 55 9.61

Open, Create, Save, Close

Open File

Anda dapat memodifikasi pekerjaan yang telah ada sebelumnya. Untuk itu Anda perlu
membuka kembali file tersebut. Untuk membuka file Excel yang telah ada sebelumnya,
lakukan langkah-langkah berikut ini :

1.
2.

3.

Masuk halaman ke workbook Microsoft Excel.

Masukkan disket yang didalamnya terdapat file yang akan Anda buka. Bila file
Anda tersebut telah berada di Harddisk, langsung ke langkah ke-3.

Klik tombol Open pada toolbar standar. Atau klik menu File, lalu cari menu Open,
kemudian klik di menu Open tersebut. Setelah tombol Open diklik, muncul kotak
dialog seperti pada Gambar 5.

Dalam kotak dialog tersebut, pilih drive tempat Anda menyimpan file tersebut.
Setelah File Anda temukan, klik tombol Open yang ada dalam kotak dialog
tersebut.

Muncul File yang ingin Anda modifikasi.
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Gambar 5 — Kotak Dialog Open File

Latihan :

Buka kembali file Totally Together Fashions yang sudah pernah Anda buat sebelumnya.

Create File

Untuk mulai membuat file :
1. Dari halaman MS Excel yang telah ada, Klik File.
2. Klik New, akan muncul dialog box seperti gambar 6.
3. Pada tab General klik Workbook.
4. Klik OK.



New EHE

General |5preadsheet Salutions | Business Flanner Templatesl

i Preview

Preview nat available,

oK | Cancel

Gambar 6 — Kotak Dialog Create New File

Save File

Untuk menyimpan File, lakukan langkah berikut :

1.
2.
3.
4.

5.

Klik File.

Klik Save As, akan muncul dialog box seperti gambar 7.

Klik kotak Dialog, kemudian klik drive/tempat di mana file tersebut akan disimpan,
kemudian akan muncul daftar file dan directory pada kotak yang di bawahnya.

Klik directory yang sesuai hingga ditemukan tempat di mana file tersebut akan
disimpan.

Ketikkan nama file pada File Name, kemudian klik Save.

atau

Ketikkan lokasi lengkap beserta nama file dari file yang disimpan pada kotak File
Name, kemudian klik Save.

Jika file sudah pernah disimpan sebelumnya, penyimpanan selanjutnya dapat dilakukan
dengan :

1.
2.

Klik File.
Klik Save.
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Gambar 7 — Kotak Dialog Save File
Close File

Untuk menutup file dapat dilakukan dengan :
1. Klik menu File
2. Kemudian klik Close.
atau
1. Klik close pada Standar button.

Formatting

Untuk memformat, umumnya Anda harus memblok sel terlebih dahulu. Langkah yang
perlu Anda lakukan untuk memblok sel adalah :
1. Pilih sel yang ingin Anda blok
2. Mulai dari sel yang hendak Anda blok, klik terus (jangan dilepas) sampai sel
terakhir yang hendak diblok.Lihat gambar 8.
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Gambar 8 — Memblok Sel

Cells

Kadang-kadang Anda perlu mengubah ukuran sel sehingga sesuai dengan teks yang
terdapat dalam sel tersebut, atau mengatur sehingga karakter dalam sel menunjukkan
waktu. Maka langkah yang perlu Anda lakukan :

1. Tekan tombol Format.

2. Klik tombol Cells.
Selanjutnya akan muncul kotak dialog seperti berikut ini :

Format Cells 2| x|

I Murnbeer |.°.Iignment I Font I Border I Patterns I Protection II

Jenis format

yang dapat
. Tat : ample
digunakan oy [5 F |
General =
Murnber
CUrrency Tvpe
/ Accounking
. Crat .
Tipe Karakter L3P
dalam Sel Percentage 1:30:55 PM
. Fraction S0:55.7
(otomatis Scientific s
diubah sesuai ;Eéiial 3114198 1:30 PM
karakter yang Custom E  13ii4/98.13:30 =
dipilih)
Time Formats display date and time serial numbers as time walues, Use Date
formats ko display just the date portion,

QK I Cancel I

Gambar 9- Kotak Dialog Format Cells

Misalkan Anda ingin mengisi semua isi sel sebagai data waktu, maka yang perlu Anda
lakukan :

1. Dalam kotak dialog, pilih tombol Number.

2. Pada daftar Category, pilih Time
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3. Pada daftar Type, pilih tipe penulisan waktu yang Anda inginkan.
4. Klik tombol OK.

Dengan menggunakan file Totally Together Fashions, editlah file MS Excelnya sehingga
menjadi :

Totally Together Fashions

Pants On-Hand Cost Each
Button zip 27 $9.43
Zipper fly 52 $12.09
Wool 36 $15.22
Linen 30 $11.99
Twill 43 $12.72
Khaki 55 $9.61

Lalu simpan kembali di file yang sama !

Border

Misalkan Anda ingin memperlihatkan garis pembatas antar sel, maka yang perlu Anda
lakukan untuk mengedit garis-garis yang membatasi sel adalah :

1. Blok Sel-sel yang ingin Anda beri garis pembatas sel
2. Pilih Menu Format
3. Kilik Cells
4. Pada bagian Jenis Format yang Dapat Digunakan, pilih Border.
5. Kotak Dialog akan berubah menjadi :
Format Cells 7| x|
Tipesel o Shyle:
menurut Bt ‘ i ‘ ——
ada/tidaknya A | hone -
garis pembatas Qutline  Inside _—": Tipe/bentuk
sel o |- - garis
s — pembatas sel
Tet ] e -
Bentuk sel setelah
dipilih/dihilangkan Color: — W .
garis pembatas | automatic =] arga garis
(langsung Klik di pembatas
tempat yang ingin The selected border stvle can be applied by clicking the presets, preview
dihilangkan/diberi diagram or the buttons above.
garis)
Ck I Cancel |

Gambar 10 — Kotak Dialog Format Border

Cara lainnya :
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1. Pilih sel/tempat yang ingin Anda format (diblok)
2. Pilih tombol Borders pada halaman utama aplikasi Excel
3. Pilih bentuk sel yang Anda inginkan dengan cara memilih gambar yang sesuai
4. Untuk menghilangkan blok, klik sel yang tadi di blok
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Gambar 11 — Format Border Sel
Latihan :

Dari file Totally Together Fashions, ubah formatnya sehingga menjadi seperti berikut :

Totally Together Fashions

Pants On-Hand Cost Each
Button zip 27 $9.43
Zipper fly 52 $12.09
Wool 36 $15.22
Linen 30 $11.99
Twill 43 $12.72
Khaki 55 $9.61

Kemudian simpan kembali dalam file yang sama .
Alignment

Untuk memformat teks yang terdapat dalam suatu sel, sehingga karakter dalam sel tersebut
terlihat sebagai :

- karakter yang dimulai dari sisi kiri sel

- karakter yang dimulai dari sisi kanan sel

- karakter yang berada di sisi atas sel



- karakter yang berada di sisi bawah sel
- karakter yang posisinya ada di tengah sel

Langkah yang perlu Anda lakukan adalah :

|_—

1. Blok Sel-sel yang ingin Anda atur posisi teksnya
2. Pilih Menu Format
3. Kilik Cells
4. Pada bagian Jenis Format yang Dapat Digunakan, pilih Alignment.
5. Kotak Dialog akan berubah menjadi :
FomatColls |
Murnber
Text alignment
Posisi Horizonkal: Indent:
horizontal |General = e =
karakter dalam S
sel (posisi Kiri, I_Bottom 1

kanan. tenaah)

Text conkrol m Degrees
i A I Wrap kexk
Teks ditulis dalam ™ Shrink to Fit
beberapa sel yang ™ Merge cells
telah diblok sebagai
satu kesatuan sel
(beberapa sel
digabung) Ok I Cancel |
Gambar 12 — Kotak Dialog Format Alignment
Font

Tulisan dalam suatu sel dapat diatur dengan cara :
Blok sel-sel yang akan diatur bentuk tulisannya
Pilih Menu Format pada menu bar

Klik Cells

Pilih Font

Akan muncul kotak dialog seperti Gambar 13.

oo R

13

Posisi vertikal

karakter dalam
sel (posisi atas,
bawah, tengah)
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Gambar 13 —Kotak Dialog Format Tulisan

Untuk menyisipkan baris atau kolom, dapat dilakukan dengan cara:
1. Tempatkan pointer sel aktif pada sel/kolom/baris yang hendak dihapus atau
disisipkan
2. Pilih menu Insert
3. Tentukan pilihan Insert yang diinginkan (Insert baris, kolom, sel)
4. Pilih Insert cell, muncul kotak dialog berikut :

Menggeser 1 sel ke
kanan

Sisipkan kolom — " Entire column

7|

Insert

Insert

—— Shift: cells rj

T Enkire row

Gambar 14 — Kotak Dialog Insert Cell

Untuk menghapus baris atau kolom, langkahnya :
1. Tempatkan pointer sel aktif pada sel/kolom/baris yang hendak dihapus atau
disisipkan
2. Pilih menu Edit
3. KIlik Delete. Muncul kotak dialog seperti berikut :

Menggeser 1
sel ke bawah

Sisipkan baris



— sel yang dihapus,

Deete ————EIEI|
Delete

Hapus sel, sel di kiri sel

yang dihapus,

pindahbergeser ke Kiri

™ Entire column

Hapus sel, sel di bawah

pindahbergeser ke atas

Hapus kolom yang Hapus baris
dipilih ang dipilih
P (0] 4 I Zancel yang dip
Gambar 15 — Kotak Dialog Delete
Inserting picture
Menyisipkan gambar dalam file, dapat dilakukan dengan cara :
1. Pilih menu Insert
2. Kiik Picture
3. Pilih tipe gambar yang ingin disisipkan (misal Clip Art)
4. Kilik Clip Art
5. Pilih Clip Art yang sesuai
6. Muncul gambar yang telah disisipkan.
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Gambar 16 — Insert Picture
Formula

Gambar
yang
hendak
disipkan

15

Dalam Excel, Anda dapat melakukan perhitungan terhadap data-data yang telah ada,
dengan menggunakan rumus yang ditentukan. Misalnya perhitungan yang dilakukan

terhadap File pada Gambar 4 dengan Formula kenaikan 20%.
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E3 Microsoft Excel - Author Events Forecast.xls & x
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DEEa8RY s 2o v-(as s 8 @e 2~ w-BIUSEE?
Rumus_/form_UIa Bz = =F3+04+05+66
yang dipakai A1 8 [ ¢ b [ €T F 6 [ W T [ J [ K L7
11| Summer 2001 MediaLoft Author Events Forecast I
| 2 | June July August | Total Average
| 3 |Boston 18 10 13
| 4 |Mew York 14 10 12
| 5 |Seattle 12 13 i
| 6 |San Diego 10 24 15
. 7
Hasil N T ) R -
perhitungan EX
| 10 |20% rige G612 G4 g5.2
dengan formula i
| 12|
113
4
. 116
Hasil [17] -~
perhitungan = bk
dengan El Uf
kenaikan 20% = " g
(1.2 * B8) El
|24 | -
E .
{44 [» [#i], Sheet1 Shestz f Sheets / K | ﬂJJ

Ready

1 o 77 I
@manm m ﬁ @ @ @ ¥l f H @Dut\ookExp. | @Exploring—.. | @Exeel.doc—...lMicmsolt___ |%@Hg 10:34 &M

Gambar 17 — Perhitungan Dengan Formula

Langkah yang dilakukan untuk perhitungan seperti Gamar 17 di atas adalah :
1. Klik sel tempat hasil perhitungan diletakkan
2. Ketik tanda = (sama dengan)
3. Ketikkan rumus yang digunakan (mis. b3 + b4 + b5 + b6 atau 1.2 * B8)

4. Enter

Untuk perhitungan yang menggunakan rumus yang sama (pernah digunakan sebelumnya),
dapat dilakukan dengan perintah Copy, caranya :
1. KIlik sel yang telah dilakukan perhitungan dengan memakai formula
2. Klik menu Edit, lalu klik Copy
3. Kemudian pindahkan pointer aktif sel ke tempat hasil akan diletakkan.
4. Klik menu Edit, lalu klik Paste

Di bawah ini terdapat beberapa operator yang sering digunakan :

Operator Fungsi Contoh
+ Penjumlahan =A5+A7
- Pengurangan/Negasi =A5-10
* Perkalian =AL5*A7
/ Pembagian =A5/A7
% Persen =35%
A (pangkat) Pangkat =62 (sama dengan 6*6)
Sum(argument) Menghitung total jumlah =sum(B2:B4)
Average(argument) | Menghitung rata-rata =average(B3:B5)
Max(argument) Display nilai maksimum =max(B1:B4)
Min(argument) Display nilai minimum =min(B5:B9)
Count(argument) Jumlah banyaknya elemen | =count(B1:B4)




Latihan :

Carilah nilai yang belum didapatkan solusinya dari tabel di bawah ini.

Totally Together Fashions

Pants On-Hand | Cost Each Sale Price
Button zip 27 9.43

Zipper fly 52 12.09 ?

Wool 36 15.22

Linen 30 11.99

Twill 43 12.72

Khaki 55 9.61

Total ? ?

Kemudian simpan kembali sebagai file yang sama.

Grafik
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Untuk membuat grafik di Excel, mula-mula harus disiapkan file yang mengandung data

yang akan dibuat grafiknya. Langkah-langkahnya :

1. Buka File yang mengandung data yang hendak dibuat gambar grafiknya

El Microsoft Excel - Medial oft Sales Eastern Division_ xls
J File Edit View Insert Format Tools Data Window Help ‘.*‘ $ Lad
DeHaaRky f2e|o-(a= 48 |lE 2w welBzo 22
B = = Wi
A [ B8 [ ¢ [ o [ E [ N6 [ H [ 7 | 3
| 1 | Medialoft Eastern Division Stores —
| 2 | FY 2000 Sales Following Advertising Campaign
3
|4
| & | July August September  October November December Total
| 6 |Boston 12000 12000 15500 20000 21000 20500 $101,000.00 ~_
| 7 |Chicago 14500 16000 17500 18000 18500 19000 $103,500.00
| & |Kansas City 9500 10000 15000 16000 17000 18600 $83,000.00
| 8 |New York 15000 13000 16500 18000 20000 21000 $104 ,500.00
| 10 | Total $51,000.00 %5100000 % 64,500.00  $73,000.00 % 7650000  $76,00000 % 392,000.00
1 1
| 12 |
| 13 |
| 14 |
| 15 |
| 16 |
| 17 |
| 18 |
| 19 |
| 20 |
| 21 |
| 22 |
23
|24 -
E s
|« 4 [» [pis Sheet1 / Shestz [ sheets /. =1 | LIJJ

Ready

1 o ] o 77 o

4f Start “ :\ﬂ ﬁ I‘_;,’] @) @ Y ‘f H @slalp-ﬂul\uu...l @Explming-M...l EKCE' doc - . IMicmsoll ||E@@ 11:45 AW

Gambar 18 — Worksheet Untuk Grafik

Chart
Wizard
button

2. Pilih menu Grafik (Chart Wizard button) pada toolbar standar. Kemudian akan

muncul kotak dialog seperti berikut ini :



Model grafik
yang dipilih

Daftar Model
Grafik
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Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type K E3

Standard Types | Cuskom Twpes I

Chart sub-type:

A I
ol |
Pl

®: EBubble

[sn,_Stock =]

lustered Column. Compares walues across
akegories.,

Press and Hold to view Sample |

Cancel | = Back | Mextk = I Finish

Bentuk
| Grafik

Gambar 19 — Kotak Dialog Pertama

3. KIlik Next untuk dari kotak dialog tersebut (setelah menentukan model/bentuk
grafik yang ingin ditampilkan). Kemudian muncul kotak dialog seperti berikut :

Charnt Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data EE
Daka Range I Series I Legend
. . 450000
Preview dari 400000 ¥ 55
- FS50000 I B August
graflk \\300000 ol
SEhOO0 W | [o=eprembey
i —
150000
1D 0 |o oecember
o
Eoston Chicage Kanzaz Plew Work Total
ity
Bagian yang Lata range: |=Sheet1 1$aESiEHEL0 q":]
d”adlkan data Series in: \
utama dari file o T Range
asli data
Cancel I = Back I Mext = I Einizh

Gambar 20 — Kotak Dialog Kedua

4. Kemudian klik Next, muncul kotak dialog seperti berikut ini :



Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options
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Tiles | | Gridines | Legend | bel ble | Judul
iles Axes atidlines | Legen Data Labels | Data Table / Grafi
rafik
Chatt title:
Ketikkan Judul Grafik —— | ft Sales-Eastern Divisian Medial oft Sales-Eastern Di“iSiﬂﬂ/
Cat WY axis: 450000
Categary (%) axis A
350000 0 Eastaon
300000 )
val y s B Chicago
L UE( :laXIS zzgggg O Kansas Cify Leqend
I 150000 OMew York
fon 100000 W Total
Contoh Seclond category (%) axis: c000 o
- . 0o
Grafik hasil I B g s
Second value () axis: T ,ﬁrqﬁ’l oA
I ST g
Cancel | < Back | Mext = I Einish
Gambar 21 — Kotak Dialog Ketiga
5. KIlik Next, sampai grafik yang diinginkan muncul (Gambar 22)
Ed Microsoft Excel - Medialoft Sales E astern Division.xls
J File Edit Wiew Insert Format Tools Chart Window Help
IDEEagR¥|(smalo-|@ = & 2l ilmE 2w
Label Chart Area j =
A [ B [ T [ D [ E [ F [ G
kolom \17 Medial oft Eastern Division Stores
I~ FY 2000 Sales Following Advertising Campaign
3
i
5 July~ August September October Novemher December Total L
L b I & |Boston 12000 12000 15500 20000 21000 20500 $101,000.00
abel = chicago 14800 ¥ $103.500.00
baris %:5“5? i“lf éggg Medialoft Sales-Eastern Division $fgi-ggg gg Pengatur
ew Tor| - .
— 4 Chark Title !
ﬁl Total] $51,00000 § 4 iggggg $ 392000.00 Ukuran
|12 300000 J |=Bosten rafik
| 13 | m 200000 | | Chicago L / g
14 100000 T Iji )
5] i O Kansas City
| 164 I - S - O Mew York
71'52 ’Qgﬁ?@‘@ O.—}‘Pa@é‘ a«"*@a & m Total
pdi o TS
| 19 . d
Data %
range | 22|
B2
| 24 | —
25
¢ will

14 [4]» [»i] Sheet1 ¢ Sheetz { Shests 7

Ready

il Start |

Latihan :

|«

1 ] | o ) v ) —)

Gambar 22 — Worksheet dengan Grafik Kolom

J @ e I‘_g @ @ = f |J gslafp-ﬂullnn I @Explnring-M I ExCEIdDC- IMicmso[l ||%@@ 12:09 P

Buatlah file MS Excel dari data di bawah ini, kemudian tampilkan pula grafiknya.
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Excel Word Powerpoint  Access Publisher
Accounting 22 15 2 2 1
Marketing 13 35 35 5 32
Engineering 23 5 3 1 0
Personnel 10 25 10 2 25
Production 6 5 22 0 22

Kemudian simpan sebagai File Software Usage by Department.

Mengatur halaman dan Mencetak

Setelah Anda bekerja dengan dan menyimpan hasil pekerjaan Anda, mungkin Anda perlu
untuk mencetaknya sebagai sebuah dokumen. Sebelum Anda mencetak, preview dahulu
file Anda (untuk mengatur halaman) sehingga dapat diperoleh hasil maksimal.
Langkah yang diperlukan :
1. Pada halaman aplikasi yang hendak dicetak, klik menu File, lalu klik menu Print
Preview. Atau Anda bisa langsung dengan cara memilih tombol Print Preview pada

toolbar.
2. Klik Setup pada halaman Print Preview untuk mengatur ukuran halaman file
(Gambar 23).
Tipe file
(Panjang/lebar)
Menu bar ——, ..... R
yang perlu 0 ...... tt
FIENCACIan
pengaturan
%" Portrait " Landscape
Scaling Cpkions. ..
& adjustto: 100 <% normal size
" Eit kot |1 5‘ pagels) wide by |1 3‘ kall
Paper size: ILetter L! Ukuran
Print quality: {500 dpi = kertas
file
First page number: I.ﬁutn
(0] I Cancel

Gambar 23 — Pengaturan Halaman File

Bila setelah di Print Preview file Anda telah siap untuk dicetak, maka lakukan langkah
berikut untuk mendapatkan dokumen tercetak :
1. Pada menu file, klik Print. Muncul kotak dialog seperti berikut :
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. Print K |
Nama printer _
yang dipakai [Printer=
untuk mencetak Mame: IC% HP LaserJet SPYSMP Posk3cript j Properties, .. |
Skakus: Idle
Type: HP Laserlet SP/SMF Postacript
Where: Y TELAGAlEt1 201
Comment: [ Print ka file
Halaman Prink range —_opies J lah
yang hendak & a umla
dicetak = _ _ Mumber of copies: I_j rangkap
" Pagefs) FErom: I j To: I j yang
~Print what |j§| ﬂ;' ¥ Colate gen(::at
"~ Selection " Entire workbook, B Iceta
% Active sheek(s)
Preview | (0] 4 I Cancel

Gambar 24 — Kotak Dialog untuk Mencetak

2. Tentukan kriteria yang Anda inginkan untuk dicetak sesuai pada kotak dialog pada
gambar 24.
3. Klik OK

Latihan :

Cetaklah dokumen dari file versi terakhir Software Usage by Department dan file Total
Together Fashions !

Help

Bila Anda mengalami kesulitan dengan MS Excel, terdapat menu Help yang akan
membantu Anda dalam menjalankan MS Excel ini. Untuk mencari bantuan pada MS
Office, khususnya MS Excel ada beberapa cara :
— Ketika Office Assistant tampak pada layar :

1. Double klik Office Assistant (akan muncul dialog box seperti gambar 25)

What would you like to do?

wpe wour queskion here, and
Lhen click Search,

Options Search

N =~

Gambar 25 — Kotak Dialog Office Assistant

Ketikkan kata kunci yang akan dicari pada kotak What would you like to do?
Klik search.

Dialog box tersebut kemudian akan menampilkan beberapa pilihan mengenai
topik yang diminta.

Hown
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5. Untuk melihat bantuan dari salah satu pilihan yang ditampilkan, pengguna perlu
men-dobel klik pilihan tersebut. Kemudian akan tampil window yang berisi
informasi mengenai hal tersebut.Jika telah selesai membaca informasi yang
tampil tersebut, tutuplah window informasi tersebut dengan mengklik tombol
close pada window.

E3 Microsoft Exc:

=10 ] || Microsoft Excel Help

=10

Klik untuk

1 Eil= Edit ¥iew Insert Format Tools Data ‘Window Help ;liliﬂ
DR sy | smm(lo- .= a2 m3 2= 2
H13 =l =
A \ B [ c [ D [ E [ =
T |
= July August September  October Movemnber
B |Boston 12000 12000 15500 20000 210
7 |Chicago 14500 15000 17500 18000 18¢
8 |Kansas City 9500 10000 15000 16000 180
8 |NYC 15000 13000 16500 19000 200
10 $51,000.00 | $50,000.00 % 6450000  $7300000 § 77500
11
% worksheet function,
14 Medial oft Sales-Eastern Division
| 15 |
16 500000 ]
17 Annonn — thar b
15 What would you like to do?
IF this list doesn't provide you with the help you need, try rephrasing your query, For
19
20 example, "Print multiple copies of a File" will lead bo more specific help topics than "print."
21 ® Enter a formula to calculate & valus
22 & How Formulas calculate values (what is a Farmula)
| 23 | @ About construcking Formulas
% ® Troubleshoot formulas and error values
7B & How Formulas calculake values (Using worksheet Functions)
o7 ¥ Seemare...
B Fi I
M4 [F ¥l Sheets (Shastl 4 M2
Reacly |
= - Options Search
st A & 12 5y ¢

Cara lainnya adalah :

o & =

About constructing formulas

The structure or arder of the elements in 2
formula determine the final result of the
calculation, Formulas in Microsoft Excel
follow a specific syntan, or erder, that
includes an equal sign (=) fallowed by the
elerments to be calculated (the operands),
which are separated by calculation
sperators, Each operand can be a valys that
does not change (a constant valuel, a
range reference, a label, a name, or a

Excel performs the operations from left to
right — according to the order of operator

precedence — starting with the equal sign N

(=). ¥ou can control the order of calculation
by using parentheses to group operations
ld ke performed first, For example,

armula profes 11 because
s multiglic sbipsleine
o
Frula - % 3 and
the resuy T{
youTse o e s £o

ntax, Excel adds 5 and 2
hen multipliss the result by 3

ation
eratars in farmulas

Esources

| memprint
help topic

File
help

12:50 P

- Micr.__ ||T%§;;IEP

Gambar 26 — MS Excel Help

1. Klik menu Help pada menu button
2. Kilik Microsoft Excel Help
3. Langkah selanjutnya sama dengan cara di atas



