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Pengantar

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Alloh, S.W.T. yang telah melimpahkan

karuniaNYa sehingga penulis dapat menyelesaikan modul ini.

Modul ini disusun untuk mempermudah pelaksanaan kursus di LKP MARS secara teori
dan praktik. Pada saat praktik kursus, buku ini diharapkan untuk dibawa dan dijadikan

panduan praktik secara langsung di ruang praktik LKP MARS.

Buku ini disusun secara ringkat dengan tujuan para peserta kursus dapat membaca dan
langsung mempraktikkanya di hadapan komputer atau laptop, tanpa harus membaca

kalimat yang panjang yang kadang-kdang dapat membuat siswa merasa tidak nyaman.

Buku ini juga digunakan sebagai panduan kursus secara daring atau online atau bahkan
belajar secara madirikarena buku ini sangat mudah untuk dibaca sendiri dan

dipraktikkan sendiri.

Penulis menyadari bahwa buku ini masing ada kekurangan terlebih lagi banyaknya versi
Microsoft office, sehingga perintah-perintah yang ada buku ini akan sedikit berbeda jika
digunakan versi Moicrosoft Office Excel yang berbeda, Oleh sebab itu penulis

mengharapkan kritik yang membangun demi sempurnanya buku ini.

Penulis



A. Pengertian

Microsoft Office Excel merupakan program lembar kerja (spreadsheet)
pengolah angka. Microsoft Office Excel banyak berperan dalam pengolahan data
berbentuk angka, misalnya untuk perhitungan, proyeksi, analisis, persentasi data,
dil.

B. Menjalankan Mixrosoft Excel

Menjalankan Microsoft Excel dapat dilakukan dengan 3 cara yaitu melalui
shortcut, melalui kotak pencarian dan melalui tombol start
a. Melalui shortcut

Caranya:
Klik ganda ikon Excel yang ada pada Dekstop atau di status bar

Klik ganda
ikon Excel

b. Melalui kotak pencarian
Caranya:
1) Klik ikon Searh yang ada di kanan ikon Start di status bar
2) Ketik pada kotak pencarian dengan “Excel”lalu klik enter
3) Ketika di bawah Best Math muncul Excel,maka klik ganda tulisan Excel

tersebut
O &
Best match

Excel . .
!' Klik ganda ikon

App ——————

Excel

Apps

& CQl-signals 3.6 Excel Add-In Utility

Search the web

/O excel - See weab results >
L excel to pdf >
£ excel online >
£ excel 2016 >
2 excel download >
L excel ke pdf >
£ excel to word >
£ excel 2010 >
£ Excel

—



c. Melalui tombol Start
Caranya:
1) Klik tombol start
2) Scroll ke bawah carilah ikon excel
3) Klik ganda ikon excel tersebut

- CorelDRAW Graphics Suite X7

Cuaca

Dapatkan Bantuan

Dapopaud 2016

Editor Video
Email

EPSON

Epson Software

Klik ganda ikon
Excel

Excel
Flm & TV

FinePrint

Firefox

Foto

it

gy

Setelah diklik ganda ikon tersebut maka akan muncul tampilan lembar kerja
Microsoft Excel seperti berikut ini:



Good afternoon

Blank workbook

Recent Pinned

Narne

JURNAL MENGAJAR BU MARMIT -17 sep 21

D: » sumarmi » SKP

@) O

Analisa PTS xi mipab sep 21

D: » sumarmi » SKP

L

Analisa rEMIDIA xi mipab mei

D: » sumarmi = SKP

bt

PPKN nilai pts 1
Dz » sumarmi » pERANGAKAT PEMBELAJARAN TH 2021-2022 = PTS smt 1 th 2021 2022

bt

REKAP ABSEN SISWA

Downloads

L

PENDIDIKAN AGAMA

Account ﬁ
Downloads
Feedback
ﬁ PPKN
Downloads

Options
Kemudian klik ganda Blank workbook untuk membuka lembarkerja baru.
Setalah diklik Blank workbook maka tampilannya menjadi seperti berikut ini:
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C. Bagian-bagian pada lembar kerja Excel

——— Tombol
Office Quick Title Bar I Tool'Bar I Ukuran
IBu tton Access Menu [ I

T T ™
[ Aoakl - Microsaft Eacel I - ™ =

=]
_E) 7 [
== } Cailbr - .u “| ]? = General - A amingert -
W A || | s ? }:snmmo- ¢- Fi: gotects |
| Crpreara 1s | Vant il A Wil mhimn " Colle | Venting
L AL G R — , | i
= ¥ | < [ o [ E [ F [ & [ B [ s e .
- — l
a Formula
+ Bar Column
2 -
o
7
A
9 —
14 Zoom
l - Tampilan
= ] Insert Worksheet | Layar
14
15 -
LR o i m
Reney | I | (| - o 3
Status | Document Horizontal |  Vertikal |
|_Tab Worksheet | Bar Area Scroll Bar Scroll Bar

> Office Button berisi perintah-perintah yang berkaitan dengan dokumen seperti membuat
dokumen baru (New), membuka dokumen (Open), menyimpan dokumen (Save/Save As),
mencetak dokumen (Print), dan sebagainya.

» Ribbon merupakan bagian yang berbentuk tabulasi dan berisi serangkaian group
yang memuat beberapa tombol perintah yang relevan.




» Quick Access Toolbar berisi tombol-tombol yang berfungsi sebagai alternative penggunaan
perintah yang sering digunakan.

» Formula Bar ; menampilkan informasi isi sel yang aktif di lembar kerja serta untuk
mengubah/memasukkan rumus.

- — - —y — —y o 1 — ¥ — y I

» Pointer ; suatu kotak yang dapat digerakkan bebas sesuai dengan posisi pointer
mouse atau dengan menekan tombol panah pada keyboard.

Cell ; perpotongan antara kolom dan baris tempat pointer berada.

Range ; kumpulan cell atau sama artinya dengan blok.

Worksheet ; area kerja / lembar kerja. Kumpulan dari beberapa sheet disebut
Workbook.

WA M Rl Sheet?  Sheel3 @

C. Menyimpan dan membuka lembar kerja

Y V V

» Untuk menyimpan file, klik tombol Microsoft Office, klik Save As, beri nama file
pada kotak file name, klik Save.

» Untuk membuka file yang pernah disimpan, klik tombol Microsoft Office, klik
Open, tentukan nama file yang akan dibuka, klik Open

> Untuk membuat file baru, klik tombol Microsoft Office, klik Blank Document,
klik Create.

D. Menghapus Baris, Kolom, Orientasi Teks Dan Membetulkan Isi Sel

Menghapus isi : Letakkan pointer pada sel yang akan dihapus, tekan
tombol Delete.

Menghapus baris : letakkan pointer pada baris yang akan dihapus, Klik Home,
Klik Delete, Klik Delete Sheet Rows.

Menghapus kolom  : letakkan pointer pada kolom yang akan dihapus, Klik
Home, Klik Delete, Klik Delete Sheet Columns.

Membetulkan isi sel : letakkan pointer pada sel yang ingin dibetulkan, tekan
tombol F2

Mengcopy isi sel : letakkan pointer pada sel yang akan dicopy, klik Menu

Home, klik icon Copy, kemudian letakkan pointer pada sel

dimana hasil copyan akan diletakkan, klik icon Paste.

sedangkan untuk mengcopy sekumpulan sel, maka
bloklah dahulu sel yang akan  dicopy.

Orientasi sel . letakkan pointer pada sel yang ingin diubah orientasi
teksnya, klik Home, Klik Orientation
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Latihan 1 : Kerjakan Soal dibawah ini!

0O =l & L B W

o

Mama
Andi
Umar
Lilian
Dyah
Bagus

Kelas
1D
HB
2G
1F
3C

Momor
16
31

3

18

Alamat Hobi
Pedan Baca
Ceper Mancing
Trucuk Gambar
Cawas Myanyi

Wedi Olahraga

Ketiklah teks diatas, kemudian betulkan, serta ubahlah orientasinya
* Andi menjadi Andy, Dyah menjadi Diah
* 1D menjadi 1 D, Il B menjadi 3 B
* Baca menjadi Membaca, Mancing menjadi Memancing, Gambar menjadi menggambar

Ingat.. Jangan ditulis semua, praktekkan mengcopy dan membetulkan teksnya saja.

Andy
Umar
Lilian
Diah

Bagus

1D
3B
2G
1F
3c

%

s°
X

&

e

&

16 Pedan Membaca
31 Ceper KMemancing

3 Trucuk Menggambar
9 Cawas Menyanyi

18 Wedi Olahraga

E. Menggabung Sel, Melebarkan Kolom, Meninggikan Baris, Efek Cetak

Huruf Dan Memberi Garis/Bingkai
Menggabung Sel

>

>
>
>

Melebarkan kolom
Meninggikan Baris
Efek cetak Huruf

Superscropt

: blok sel yang ingin digabung, Klik Home, Klik Merge
& Center

: Klik Home, Klik Format, Klik Column Width.

: Klik Home, Klik Format, Klik Row Height.

: Fungsinya sama pada Microsoft Word 2007 yang
telah anda pelajari dahulu,memberi tulisan tebal.
Miring, dll.

: Superscript digunakan untuk memberikan tulisan
di atas seperti pada X?. Angka 2 atau kwadrat
tersebut dibuat dengan cara sebagai berikut: ketik
dulu X2 di sebuah sel,kemudian klik sel tersebut,




tekan F2 pada tombol fungsi, drag atau blok angka
2, Klik ikon font setting, klik superscript,klik OK.

Calibri (Body) ~[12 ~| A" A" Aa- A

B I U-aex, X’ A-%-A-

Font I
Font
setting
Format Cells ? *
Number  Alignment Border Fill Protection
Font: Fant style: Size:
Calibri Regular 11
Calibri Light ﬁHeadinisl ~ | T g ~
Italic 9
Adobe Arabic Bold 10
Adobe Caslon Pro Bold Italic
Adobe Caslon Pro Baold 12
Adobe Devanagari hd 14 hd
Underline: Color:
Mone ~ | | - [ Normal font
Effects Preview
[ strikethrough
[] superscript Calibri
[ subscript
This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.
Memberi warna sel : Blok sel yang akan diberi warna, klik icon Fill Color
Memberi warna teks : Blok teks yang akan diberi warna, klik klik Font Color,
kemudian pilih warna yang dikehendaki.
Memberi bingkai : blok sel yang akan anda beri bingkai, Klik Border,

Klik All Border, sedangkan untuk mengedit garis
klik More Border.
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Latihan 2 : Kerjakan soal dibawah ini dengan ketentuan :

> Tinggi Baris 25 pt
» Warna Sel pada judul table biru dengan tulisan warna putih
» Gunakan Merge & Center, Border dan Superscript.

C D E
DAFTAR KARYAWAN PT. PRIMA UTAMA

Alamat: ]I, Sekar BumiNo 12, Klaten

No  Namalengkap Tempat/ Tgl. Lahir ~ Golongan Alamat [ELUERENEN

1 |DekaPatriotika  |Klaten, 12 Agustus 1975 yI*  |Pedan, Klaten

2 |Bagus Wicaksana  [Klaten, 24 April 1980 I*  |KaranganomKlaten

3 |Muhammad Ridwan |Surakarta, 06 Januari 198 | |*  |Pajang, Surakarta

4 |RatnaAnjarwati  |Semarang, 17 Agustus1979] |*  |Delanggu, Klaten )
5 |Narten CahyoS.  |Klaten, 05 Mei 1934 e |Bayat, Klaten :
6 |BudiAgusT. Sukoharjo, 22 Mei 1984 IV |Weru, Sukoharjo :
7 |DianRahmawati  |Klaten, 20 Maret 1984 ¥ [Wedi, Klaten !
8 [lbnu Khoim Jombang, 16 Januari 1983 It |Pedan, Klaten :

F. FUNGSISUM, AVERAGE, MAX, MIN DAN COUNT
» Penjumlahan:
Tempatkan Pointer ditempat hasil penjumlahan akan diletakkan.
Ketiklah teks misalkan =SUM(C7:C11), artinya menjumlahkan nilal yang
terdapat pada kolom C baris 7 sampai dengan Kolom C baris 11.
» Mencari Rata-rata:
Tempatkan Pointer ditempat hasil rata-rata akan diletakkan.
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Ketiklah teks misalkan =AVERAGE(C7:C11), artinya mencari rata-rata nilai
yang terdapat pada kolom C baris 7 sampai dengan Kolom C baris 11.

» Mencari Nilai Tertinggi
Tempatkan Pointer ditempat hasil nilai tertinggi akan diletakkan.
Ketiklah teks misalkan =MAX(C7:C11), artinya mencari nilai tertinggi yang
terdapat pada kolom C baris 7 sampai dengan Kolom C baris 11.

» Mencari Nilai Terendah
Tempatkan Pointer ditempat hasil nilai terendah akan diletakkan.
Ketiklah teks misalkan =MIN(C7:C11), artinya mencari nilai terendah yang
terdapat pada kolom C baris 7 sampai dengan Kolom C baris 11.

» Menghitung Banyak/Cacah Data
Tempatkan Pointer ditempat hasil banyak data akan diletakkan.
Ketiklah teks misalkan =COUNT(C7:C11), artinya mencari banyaknya data
yang terdapat pada kolom C baris 7 sampai dengan Kolom C baris 11.

Latihan 3 :
Carilah Jumlah, rata-rata, nilai tertinggi, nilai terendah dan banyaknya data
menggunakan rumus diatas.

NILAI ULANGAN UMUM

Nama Sekolah : 5D Negeri Angkasa
Kelas v

MNama Siswa
Bhs. Indo
Bhs. Inggris
Matematika

1 |Syarif Darmawan 80 79
2 |Chandra Kusuma| 86 80 85 90 82 423 85
3 |Ana Puspitasari 85 64 3] 70 78 361 72
4 |Agung Yulianto 75 82 78 80 86 401 80
5 |Danar Nugroho 75 76 80 84 82 397 79

Jumlah 391 382 385 406 412

Rata-Rata 78,2 76,4 77,0 81,2 824

Tertinggi 86 82 85 a0 86

Terendah 70 64 66 70 76

Cacah Data 5 5 5 5 5
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G. RUMUS DENGAN ACUAN RELATIF DAN ABSOLUT

» Rumus Acuan Relatif; berarti alamat sel yang disalin menyesuaikan dengan
tempat atau lokasi yang baru, dengan ciri ketika rumus dicopy kebawah atau
kanan rumus akan mengikuti alamat selnya.

» Rumus Acuan Absolut; berarti sel yang baris dan kolomnya terkunci, ditandai

tanda S pada posisi barisnya. Rumus Acuan Absolut ada beberapa macam :

1. Acuan Semi Absolut Baris ; Nilainya akan tetap jika dicopy kebawah atau
keatas sebab barisnya diabsolutkan. Misal: AS1+BS1

2. Acuan Semi Absolut Kolom ; Nilainya akan tetap jika dicopy kekanan atau
ke kiri sebab kolomnya diabsolutkan. Misal: SA1+$B1

3. Acuan Absolut Mutlak; Nilainya akan tetap baik jika dicopy kebawah atau
ke atas maupun ke kanan dan ke kiri. Cara cepat menggunakan rumus ini
dengan menekan tombol F4 pada keyboard. Misal: SAS1+SBS1

Latihan 4
Carilah diskon & total bayar menggunakan rumus diatas!

» Diskon sebesar 10% berada di sel F4
» Diskon dicari dengan rumus 10% x Harga
» Total Bayar dicari dengan rumus, Harga — Diskon

B E D E F
DAFTAR HARGA BARANG

TOKO "SEJAHTERA"

Discount 10%

Mo Mama barang Harga Discount Total Bayar
1 |Sabun Mandi 15.000 1500 13.500
2 |Deterjen 14.000 1400 12.600
3 |Susu Kaleng 18.000 1800 16.200
4 |Roti 26.000 2600 23.400
5 |Pasta Gigi 8.500 850 7.650
6 |CObat Myamuk 22.000 2200 19.800
7 |Minyak Goreng 26.500 2650 23.850
8 |Garam Dapur 6.500 650 L.850
9 |Shampo 18.000 1800 16.200
10 |Sabun Cuci 31.000 3100 27.900
Jumlah 166.950
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H. Menulis Format Tanggal, Waktu Dan Memberi Simbol Rp

Penulisan Tanggal dan Waktu

1. 1/3/2007 berarti tanggal 3 Januari 2007, bukan 1 Maret 2007

2. 10.20 AM berarti jam 10.20 pagi, dsb.
Untuk memformat tanggal :
Klik Home >> Klik Kanan Bawah Grup Number, pada tab Number Klik Date,
tentukan lokasi dan tipe tanggal >> klik OK.
Untuk memformat waktu :
Untuk memformat waktu caranya sama seperti memformat tanggal diatas,
bedanya untuk memformat waktu pada tab Number KLik Time >> tentukan lokasi
dan tipe jam >> Klik OK.
Memberi symbol Rp
Untuk memberi symbol Rupiah cara hampir sama dengan memformat tanggal
atau waktu diatas. Untuk memberi symbol Rupiah pada tab number Klik
Accounting >> cari dan Klik symbol Rp Indonesian >> Klik OK.

Latihan 5a

Carilah Terlambat & Denda latihan dibawah ini!
» Denda perhari berada di sel F3
» Terlambat = Tanggal Kembali — Batas Pinjam
» Denda = Terlambat x Denda per hari
» Untuk memberi simbol Rp gunakan Accounting seperti diatas, Rp. Jangan
diketik manual.

Judul Buku Tanggal Pinjaman  Batas Pinjaman  Tanggal Kembali TE(:Z:?“
12 Desember1996| 19 Desember 1996 12 Januari 1997 pL Rp 12,000
01 Januari 1997 13 Februari 1997 17 Februari 1997 4 Rp  2.000
15 Januari 1997 15 Februari 1997 27 Februari 1997 12 Rp  6.000
28 Desember 1996 28 Januari 1997 15 Februari 1997 18 Rp  9.000
13 Desember 1996 13 Februari 1397 25 Februari 1997 12 Rp  6.000
05 Januari 1997 30 Januari 1997 16 Februari 1997 17 Rp 8500
30 Maret 1998 30 April 1998 14 Mei 1998 14 Rp  7.000
24 April 1957 24 Mei 1997 29 Mei 1997 5 Rp 2,500
12 Mei 1999 12 Juni 1999 30 Juni 1939 18 Rp  9.000
25November 1997| 25 Desember 1957 24 Januari 1998 30 Rp  15.000
JUMLAH DENDA Rp 77.000
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Latihan 5b. Kerjakan soal dibawah ini!

Carilah Durasi Kerja perhari dan Upah Kerja!

L. Upah Kerja/Jam berada di sel C5

M. Durasi Kerja Perhari dapat dicari dengan rumus Jam Keluar — Jam

Masuk

N. Upah Kerja dapat dicari dengan rumus Durasi Kerja/hari x Upah

Kerja/jam x 24

0. Gunakan format Accounting untuk memberi simbol Rp. Jangan diketik

manual.

1 DAFTAR UPAH KARYAWAN

) PT. USAHA JAYA

3 TANGGAL 2 JANUARI 2010
4
0 Upah kerja/jam Rp 6.000
Nama Karyawan Durasi Kerja .

No Jam masuk Jam Keluar . |Upah Kerja
b Karyawan Per Hari
I8 1 |AYURISTIANTI 8:.00 16:00 &:.00 Rp 48.000
N 2 |BUDIMAN 8:10 15:15 7:05 Rp 42.500
=N 3 [SRIMULYANI 1:50 15:30 7:40 Rp 46.000
10| 4 |WIEKEYULIDA 8:20 15:535 7:35 Rp 45,300
A8 5 |TITIS ARUM DALU 8:30 16:10 7:40 Rp 46.000
PN 6 [EKOWIDIANTARA 1:45 16:10 8:25 Rp 50.500
BN 7 [IRWAN MUGRAHA 7:40 15:45 8:05 Rp 48.500
Ly 3 |AJIPAMUNGKAS 8:00 16:15 8:15 Rp 49.500
8 9 |BAYUSAMODRA 8:15 16:20 8:05 Rp 48.500
il 10 (IMTAMN KARTINI 8:10 15:50 7:40 Rp 46.000




I. Fungsi Logika If

RUMUS = IF(Kondisi test, Alternatifl, Alternatif2)

15

Jika Alternatifl dan Alternatif2 huruf alphabet, penulisannya harus diberi tanda
petik dua("...").

Latihan 6 :

Carilah kriteria lulus dan tidak lulus latihan dibawah ini!

» Jika Jumlah nilia UAN lebih dari atau sama dengan 36 maka lulus, jika kurang
dari 36 maka tidak lulus.

» Kerjakan dengan Rumus IF.

» Cara penulisan =IF(116>=36,” Lulus”,”Tidak Lulus”)

1 NILAI UJIAN AKHIR NASIONAL (UAN)

2 SMA NEGERI 1 PAPUA PROGRAM IPA

3 TAHUN 2009

a

Slos |alelz] g
Sl | EJE R[] ]

3

N 5116|Syarif Darmawan 7,20 7,00 7,00 7,20 8,60 7,60 44,60 |LULUS

M 5117|Chandra Kusuma| 7,00 8,00 8,50 9,00 8,20 8,20 48,90 |LULUS

8 5118|Ana Puspitasari | 7,60 6,40 5,20 0,00 5,20 5,00 3540 |\TIDAK LULUS
n 5119|Agung Yulianto | 7,00 8,20 6,00 8,00 8,60 8,00 4580 |LULUS

iUl 5120|Danar Nugraha 8,60 7,60 6,80 740 8,20 6,40 4500 |LULUS

ihB 5121 |Rini Dwi 5. 8,80 8,20 740 7,80 740 7,00 46,60 |LULUS

i¥N 5122 |Triyanto 6,80 6,40 5,60 6,40 5,40 4,40 3500 |TIDAKLULUS

BN 5123AgungDwik. | 7,00 | 820 | 640 | 680 | 820 | 630 | 4340 |LuLus

1LY 5124|Doni Cahyono 6,40 a,80 4,80 0,60 6,00 5,20 3580 |TIDAK LULUS

ik 5125|Hendy Mayasari | 8,20 7,40 6,60 8,00 8,60 7,60 46,40 |LULUS

16 Jumlah 7460 | 7220 | 6230 | 73,20 | 7440 | 66,20

17 Rata-rata 746 742 6,43 7,32 744 6,62

18 Nilai Tertinggi 8,80 8.20 8,50 8.00 8,60 8,20

Wl NilaiTerendah | 640 | 640 | 480 | 600 | 520 | 440
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J. Fungsi Logika If And
Fungsi IF AND sama dengan fungsi IF, tetapi fungsi IF AND terdiri dari berbagai
kondisi.

Latihan 7

Kerjakan soal dibawah ini dengan ketentuan :
» Gaji Pokok

Jika Gol A maka Gaji Pokok 500000

Jika Gol B Maka Gaji Pokok 800000

Jika Gol C maka Gaji Pokok 1.200.000
=IF(C7="A",500000,IF(C7="B",800000,1200000))

» Tunjangan

Jika Gol A dan status K maka tunjangan 100000, lainnya mendapat tunjangan
50000

=IF(AND(C7="A",D7="K"”),100000,50000)

» Potongan

Jika Status K dan Masa Kerja >5 maka Potongan 20000, lainnya mendapat
Potongan 15000

=IF(AND(D7="K”,E7>5),20000,15000)

» Gaji Bersih = (Gaji Pokok + Tunjangan) — Potongan

1 UD "JAYA MOTOR"

2 DAFTAR GAII

3 BULAN JULI 2007

a

3 MASA

NO NAMA GOL GAJI POKOK | TUNJANGAN | POTONGAN | GAJI BERSIH

6 STATUS | KERJA

7 1 [RUDI'WIM A K 3 Rp 500.000 | Rp 100.000 | Rp  10.000 | Rp  590.000
B8 2 |DIDIN NUGROHO B T 5 Rp 750.000 | Rp  50.000 | Rp 10.000 | Rp  790.000
9 3 |YANTI BASUKI A T 10 Rp 500.000 | Rp  50.000 | Rp 10.000 | Rp  540.000
N 4 [SARIYAMI C K Rp 1.250.000 | Rp  50.000 | Rp 20.000 | Rp 1.280.000
m 5 [JOKO SUSILO C K Rp 1.250.000 | Rp  50.000 | Rp 20.000 | Rp 1.280.000
¥y 6 [MARDIYO B T Rp 750.000 | Rp  50.000 | Rp 10.000 | Rp  790.000
BN 7 [SULISTYOD A K 10 Rp 500.000 | Rp 100.000 | Rp 20,000 | Rp  580.000
ity 8 (BAMBANGH A K 10 Rp 500.000 | Rp 100.000 | Rp 20.000 | Rp 580.000
i5N 9 |BAGUS ADI B K ] Rp 750.000 | Rp  50.000 | Rp 10.000 [ Rp  790.000
iGN 10 [AYU ANJANI B T Rp 750.000 | Rp  50.000 | Rp 10.000 | Rp  790.000
IS 11 [LISTIANA B K Rp 750.000 | Rp  50.000 | Rp 20.000 | Rp  780.000
uEN 12 (RIZKY F. A K 10 Rp 500.000 | Rp 100.000 | Rp 20.000 | Rp 580.000
19 JUMLAH GAJI YANG KELUAR Rp 9.370.000
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. Fungsi Pembacaan Tabel (Vlookup & Hlookup)

Fungsi Vlookup dan Hlookup digunakan untuk membaca suatu tabel, fungsi
Vlookup digunakan untuk membaca tabel secara vertikal,sedangkan fungsi
Hlookup digunakan untuk membaca tabel secara Horizontal.
Fungsi pembacaan table dibagi menjadi 2 :
» Fungsi VLOOKUP ; fungsi Pembacaan table secara vertical
= VLOOKUP (Nilai kunci, table pembacaan, nomor indeks kolom).
» Fungsi HLOOKUP ; fungsi Pembacaan table secara horizontal
= HLOOKUP (Nilai kunci, table pembacaan, nomor indeks kolom).

Latihan 8a :

Kerjakanlah latihan dibawah ini dengan Rumus VLOOKUP!
Carilah Gaji : =Vlookup(C5,$B$21:5f$23,2,0)
Carilah Tunjangan : =Vlookup(C5,5B$21:5f$23,3,0)
Carilah Jumlah : Gaji + Tunjangan
Pada rumus terdapat angka 0, berarti nilai yang cocok saja, kalau diisi 1 berarti nilai
yang mendekati

c D

BULAN DESEMBER 2009

1 |ANDI I Rp  400.000 | Rp 40,000 |Rp  440.000
2 |IRMA I Rp  600.000 | Rp 60.000 | Rp  660.000
3 |GUNAWI I Rp  400.000 | Rp 40,000 |Rp  440.000
4 |HAMZAH Il Rp 800.000 | Rp 80.000 | Rp  880.000
3 |WANUS IV Rp  1.000.000 | Rp 100.000 | Rp 1.100.000
6 |PARDI Il Rp  600.000 | Rp 60.000 | Rp  660.000
7 |ANDIANTO Il Rp 800.000 | Rp 80.000 | Rp  880.000
8 [HENDRO I Rp  400.000 | Rp 40,000 | Rp  440.000
3 |IWAN IV Rp  1.000.000 | Rp 100.000 | Rp 1.100.000
10 |ESTRADA IV Rp  1.000.000 | Rp 100.000 | Rp 1.100.000

iEN 11 |ERICA Il Rp 600.000 | Rp 60.000 | Rp  660.000

12 [QOMAINI I Rp  400.000 | Rp 40,000 | Rp  440.000

V8 13 |SOBIRUN Il Rp 800.000 | Rp 80.000 | Rp  B80.000

ikl 14 |ANSOR | Rp 400.000 | Rp 40,000 | Rp  440.000

LN 15 |WAWAN | Rp 400.000 | Rp 40.000 | Rp  440.000

20

21 GOLONGAN GAJI TUNJANGAN

2 I Rp  400.000 | Rp 40.000

23 Il Rp  600.000 | Rp 60.000 | «&—— Tabel Pembacaan

24 I Rp  800.000 | Rp 20.000

25 v Rp 1.000.000 |Rp  100.000
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Latihan 8b :

Kerjakanlah latihan dibawah ini dengan Rumus VLOOKUP!

> Carilah Gaji : =Hlookup(C5,$B$21:5f$23,2,0)

» Carilah Tunjangan : =Hlookup(C5,5B$21:5f$23,3,0)

» Carilah Jumlah : Gaji + Tunjangan

» Pada rumus terdapat angka 0, berarti nilai yang cocok saja, kalau diisi 1 berarti nilai
yang mendekati

DAFTAR GAJI KARYAWAN
BULAN NOVEMBER 2009

1 |RYAN
2 |WAKHID | Rp 750.000 | Rp 75.000 | Rp 825.000
3 |ARBY 1 Rp 500.000 | Rp 50.000 | Rp 550.000
4 [IRWAN ] Rp 1.000.000 | Rp 100.000 | Rp  1.100.000
5 [YUSUF v Rp 1.500.000 | Rp 150.000 | Rp  1.550.000
6 |DEDI ] Rp 730.000 | Rp 75,000 | Rp 825.000
7 |NOVI ] Rp 1.000.000 | Rp 100.000 | Rp  1.100.000
8 [RIDHUAMN 1 Rp 500.000 | Rp 50.000 | Rp 550.000
9 [KRISTIAN v Rp 1.500.000 | Rp 150.000 | Rp  1.550.000
10 |ANIS v Rp 1.500.000 | Rp 150.000 | Rp  1.550.000
BN 11 (ADAM ] Rp 730.000 | Rp 73,000 | Rp 825.000
N 12 |SELVI 1 Rp 500.000 | Rp 50.000 | Rp 550.000
il 13 |DEKA 1] Rp  1.000.000 | Rp 100.000 [ Rp  1.100.000
N 14 |ANSOR 1 Rp 500.000 | Rp 50.000 | Rp 550.000
BN 15 |WAWAN 1 Rp 500.000 | Rp 50.000 | Rp 550.000
20
2 GOLOMNGAN 1 | ]] v
GAJI Rp  500.000 | Rp 750.000 | Rp  1.000.000 | Rp  1.500.000
TUNJANGAN Rp 50.000 | Rp 75.000 | Rp 100.000 | Rp 150.000
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L. Fungsi-Fungsi Teks
Fungsi-fungsi Teks di Excel diantaranya adalah
» FUNGSI LEFT, RIGHT DAN MID

1. FUNGSI LEFT; digunakan untuk menampilkan sederan teks dari suatu
argument sebanyak n karakter dari deretan paling kiri. Bentuk umum
=LEFT(teks,jumlah karakter)

2. FUNGSI RIGHT; digunakan untuk menampilkan sederan teks dari suatu
argument sebanyak n karakter dari deretan paling kanan. Bentuk umum
=RIGHT(teks,jumlah karakter)

3. FUNGSI MID; digunakan untuk menampilkan sederan teks dari suatu
argument sebanyak n karakter dari posisi tertentu. Bentuk umum
=MID(teks,jumlah karakter)

» FUNGSI STRING; adalah fungsi untaian karakter, string dapat digabungkan
dengan menggunakan tanda &.

Latihan 9

Carilah Golongan dan Tingkat dengan ketentuan :
» Golangan diambil 1 karakter dari Kiri berdasarkan table Jenis
» Tingkat diambil 5 karakter dari kanan berdasarkan table Jenis.

MANA JENIS GOL TINGKAT
Aris A-00001 A 00001
Badu B-00002 B 00002
Budi C-00003 C 00003
Iwan D-00004 D 00004
Susi E-00005 E 00005
Susan F-00006 F 00006
Santi G-00007 G 00007

Kerjakan latihan berikut dengan menggunakan fungsi string dibawah ini!
Pada Sel D2 isikan =B2&C2
Pada sel E2 isikan =B2&"” “&C2

Selamat Datang SelamatDatang Selamat Datang
Orang Kaya OrangKaya Orang Kaya
Baik Buruk BaikBuruk Baik Buruk

3 Sopan Santun SopanSantun Sopan Santun
Teknologi Informasi Teknologilnfarmasi Teknologi Informasi
Jaringan Internet Jaringaninternet Jaringan Internet




M. Grafik

Untuk membuat grafik pada excel berikut langkah-langkahnya :
» Pertama kali buatlah dulu table data yang akan dibuat grafik, kemudian blok
semua table tersebut, setelah itu Klik tab Insert >> Klik Group Charts maka
akan muncul kotak dialog seperti gambar dibawah ini. Kemudian pilih grafik

yang akan anda kehendaki,
memodifikasi grafiknya sesuai keinginan anda.

5 XY (Scatter)
i Stock

I : Surface

© Doughnut

2 Bubble

Templates

Radar

G = [ gl ) o

Manage Templates... \  Setas Default Chart |

» lika ingin memberi Judul, klik layout, Pilih Chart Title
» lika ingin mengubah source data pilih switch row/column

» lJika ingin mengubah lokasi grafik pilih Location

20

selajutnya KLIK OK. Selanjutnya tinggal

» Layout seperti tampilan gridlines, axes, data label terdapat pada Menu Layout

Latihan 10

Buatlah Grafik pada table dibawah ini!

SHARP ELEKTRONMIK

Data Penjualan Pesawat TV
Semester | Tahun 2002

lanuari

21

14

Februari

17

Maret

13

19

13

April

17

12

16

e

14

10

Juni

20

12

JUMLAH

DATA PENJUALAN TV SHARP

Januari Februari

Maret

BULAN

Apnl

u 5010
m YOGYAKARTA
m SEMARANG
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N. Menambah, menghapus, mengganti nama , memproteksi, dan
memberi warna, menyembunyikan sheet.
Sheet yang ada pada tab sheet dapat di tambah,dihapus,dan diganti

nama.adapun caranya sebagai berikut:
27 |
28 |
29 |

| Sheett @

a. Menambah sheet
caranya: klik tanda panah yang ada di kanan Sheet1 atau Sheet(n)
b. Menghapus sheet
caranya: klik sheet yang akan dihapus, klik kanan pada mouse, klik Delete
¢. Mengganti nama sheet
caranya: klik sheet yang akan diganti namanya, klikl kanan pada mouse, klik Rename,
ketik nama penggantinya misalnya sheet2 diganti Neracamaka tulis Neraca.
d. Proteksi sheet
Supaya data pada sheet terlindungi dan tidak bisa diubah oleh orang lain,maka
sheet perlu untuk diprotek atau dilindungi.
caranya: klik sheet yang akan diprotek, klikl kanan pada mouse, klik protect sheet,
masukkan password, klik OK, masukkan password yang sama lagi, klik OK. Maka isi
data pada sheet tadi terlindungi.
e. Mengilangkan proteksi sheet
Supaya data pada sheet yang telah terlindungi dapat diedit maka proteksi dapat
dihilangkan dengan cara sebagai berikut:klik sheet yang akan dihilangkan
proteksinya, klik kanan pada mouse, klik unprotect sheet, masukkan password, klik
OK.
f. Memberi warna pada tab sheet
Caranya: klik sheet yang akan diberi warna, klik kanan pada mouse, klik tab color,
pilih dan klik warna yang diinginkan.
g. Menyembunyikan sheet
Caranya: klik sheet yang akan disembunyikan, klik kanan pada mouse, klik hide, maka
sheet tadi sudah tidak terlihat.
h. Memunculkan kembali sheet yang disembunyikan
Caranya: klik salah satu sheet yan masih terlihat, klik kanan pada mouse, klik unhide,
Klik Nama sheet yang akan dimunculkan, klik OK.
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Latihan 11. Mengelola tab sheet
Kerjakan seperti berikut ini:
1. Tambahlah sheet hingga ada sheetl sampai sheet8
2. Gantilah sheetl s.d. sheet 5 secara berturut-turut dengan: 1.
Neraca, 2. Rugi-Laba, 3. Perubahan Modal, 4. Cash Flow
3. Berilah warna seperti tampilan berikut ini:
4. Proteksilah salah satu sheet yangtelah anda buat
5. Hilangkan proteksinya
6. Sembunyikan tiga sheet yang telah ada buat tadi.
7. Tampilan kembali sheet yang anda sembunyikan.

Pk} - T

- thi Auche T Tl e v pos mert 2 A

TN (TN M R Y



