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PENGANTAR DARI TOKOH

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban

semua pihak, Saudar Eko Purwanto dengan pengalamannya sebagai

mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya

dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak

beredar di masyarakat.

P'RE &l ddz LISLI GFK €F Yl YSYWZEIEG NS yd | A
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam

buku ini Eko Purwanto dan rekaekannya berbagi tip dan trik penggunaan

Anton R. Pardede aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan
meningkatkan penguasaaserta ketrampilan Anda dalam menggunakan
Microsoft Office.
Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras
menyusun buku ini sematmata demi berbagi ilmu tanpa tujuan
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresiasi secara serius
langkah positif ini.

Jakarta, 10 September 2008

Anton R. Pardede
Chief Editor PC Media

Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang
IImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini. Termasukgmganut garis keras madzab open content, dan sahabat
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan besar bagi
republik ini.

Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien
dalam perdjoeangan menggratesk buku pelajaran sekolah kita.

Selamat kepada jenderal Eko Purwanto yanday memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku
pelajaran gratis untuk rakyat.

Romi S. Wahono

Dan dimulailah revolusi ini ....

Tetap dalam perdjoeangan!
Menunggu Subuh di Markas llmuKomputer.Com,

11 September 2008

Romi Satra Wahono
Founder lImuKomputer.Com



KATA PENGANTAR

Eko Purwanto

Peningkatan kualitas pemelajaran di tanah air merupakan tanggung
jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan kualitas ini
penting karena dengan adanya kualitas akan meningkatkan daya
saing bangsa kitaSebagai bangsa yang besar, diperlukan usaha

usaha yang besar pula guna mereformasi semua lini pembangunan
bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan merupakan jalur penting

setiap anak di Indonesia yang tentu saja mereka akan menjadi
penerus bangsa ini.

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya
secara terus menerus. Buku ini dapat digunakan sebagai
pendampirg  siswa terutama di  kelas  Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer
dan disertai dengan Tugas setiap babn$atiap moduiya sudah
kami sesuaikan dengdturikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP)
Téhun 2006 sehingga Bapak dan lbu Guru bisa gunakan secara
langsung ke analinak didiknya.

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia
Training Center yang telah menyelesaikan buku khususnya
Junawandan rekan lainnyd.eo Ibrahim SihombingNazief Sunni,
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hidayat
Endangdan tim lainnya yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu
saya ucapkan terima kasih karena telah menyelesaikan buku ini.

Tidak ada gading yang tidak retak dan tentuashjiku ini masih
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk
perbaikan di edisi selanjutnya.

Salam Maju Pendidikan Indonelsia
Dari Medan, Sumatera Utara

Eko Purwanto
Founder Webmedia Training Center
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TUJUAN PEMBELAJARAN

Modul Pehjaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Setelah mempelajari modul 1 ini, anda diharapkan dapat menjalankan pro
Microsoft Excel2007, dan mengenali interface/tampilan dan memenu yang
ada serta dapat membuat, menyimpan dan menutup dokumen kerja anda.

Modul 2

Pada modul ke 2 ini anda diharapkan dapaengenal dan memehanm
Workbook dan Worksheet dan menggunakan perintah dasar dalam H
seperti cara mengaktifkan sel, membuat range, autofill dan beberapa peri
yang lainnya.

Modul 3

Setelah mempelajarhodul ke 3 inianda diharapkan dapat mengatur workbo
dan worksheet, yaitu cara memformat worksheet, menyisipkan sel, baris
kolom, serta beberapa fitur yang lainnya.

Modul 4

Kemampuan anda pada modul ke 4 ini sudah ditudtapat menggunakafitur
pengaturan tampilan lembar kerja, yaitu dengan mengatur jenis huruf/for
perataan paragraf, format angka dan beberapa fitur yang lainnya.

Modul 5

Setelah mempelajari modul ke 5 ini, anda diharapkan dapat mengenal
menggunakan operasi dasar dan menahngdgerhadap fungsi bantu aritmatika ¢
dalam Microsoft Excel.

Modul 6

Setelah mempelajari modul 6 ini, anda diharapkan dapaemahami
penggunaan absolut sel, dan penggunaan fungsi dasar aritmatika lebih lanj

Modul 7

Diharapkan andadapat memahami dammenggunakan operator dan fung
bantu logika if serderhana di dalam Microsoft Excel 2007.

Modul 8

Setelah mempelajari modul 8 ini, anda diharapkan dapenyisipkan medis
objek gambar clipart, autoshapes, wordart di ke dalam worksheet anda.

Modul 9

Diharapkan setelah mempelajari modul ke 9 ini, anda mammmbuat grafik
dan mengatur formatnya sehingga grafik mudah dibaca dan lebih menarik.

Modul 10

Anda diharapkan dapamemahami dan menggunakan pengurutan data g
jenisjenis pengurutannya di dalam Ex@007.

Modul 11

Setelah mempelajari modul 11 ini, anda diharapkan dapat memahami
menggunakan cara pengaturan halaman di dalam Microsoft Excel 2007.

Modul 12

Modul terakhir ini khusus membahas masalah pencetakan lembar kerja kitg
anda diharapkn dapat memahami dan mampu mencetak sebagian atau sel
lembar kerjayang ada.




Modul 1. Mengenal Microsoft Excel 2007

Materi

Langkah Detailnya

Menjalankan Microsoft
Excel 2007.

1. Cara 1: Klik tombolStart > All Program > Microsoft Office > Micrdis
OfficeExceR007.

#b Windows Vista Upgrade Advisor (S
4 PS5 Viewer EP
5 Yahoo! Mail webmedia
Accessories
AVG Free 8.0
Camtacia Studio 5
EPSON
Extras and Upgrades
FLV Player
Games

Documents

Pictures

Music

Search
InterVideo WinDVD

Maintenance Recent Items

Micresoft Office

o MICIOSOTE Uthce Access 2007 Computer

[ Microsoft Office Excel 2007

(@ Wicrosoft Office Grooye 2007 Network i
Therosor: Oee Ion T eseainformeton

[} Wicrosoft Office Onelroreeee epalEis

[ Microsoft Office Qutlook 2007

(@ Microsoft Office PowerPoint 2007

[E) Microsoft Office Publisher 2007

%] Microsoft Office Visie 2007

v, Microsoft Office Word 2007
Micrasoft Office Tools

Microsaft SQL Server 2005

Morten AntiVirus

Control Panel
Default Programs

Help and Support

4

Back

b i < i

2. Cara2KliktombolStart>Run} SG A BEBO$t & B 9y (S

Type the name of a program, folder, document, or Internet
rescurce, and Windows will epen it for you.

s
w
O

L
=

i

excel -

[ oK H T H T

£y Modul Excel.do..

T
(B Microsoft Excel ...

Materi Langkah Detailnya
Pengenalan Pada Vihdows Microsoft Excel 2007 yang muncul, terdapat bebel
Interface/Tampilan tampilan sebagaberikut (tunjukkan dengan mouse anda masimgsing

Microsoft Excel 2007.

komponen berikut) :

Office Button - Quick Access ToolbarMenu Bar (Baris Menu)- Title Bar
(Baris Judul} Tool Bar (Baris Tool Bat)Tombol Ukuran (Sizing Button
Name Box- Formula Bar¢ Column ¢ Baris - Tab Worksheet- Insert
Worksheet- Status Bar Document Area- Horizontal Scroll Bar Vertical
Scroll Bar Zoom- Tampilan Layar.

PCMedia & WEBMEDIABuku Latihan Pengolafngka Untuk SMP/MTs 2



' ' Tombol
Office Quick Title Bar I@I Ukuran

Button Access Menu
| ! Bar
Eﬂ\ - | Bookl - Microsoft Excel | - = X
fj/‘ Home Tnsert Fage Layoult Formulas Data Review Vlew_l ® - 7 x
= Calibri bl 1 A General @ 5 Insert ~ E A i
J i |B & U -|[|A a7 %% e 19‘ ;—“Delete' i:lv )%7 \ﬁ
i [E ] S A E | %8 5% | Eiromat - | 27 Biters semete
Clipboard = Font (Fi Alignment (Fi Mumber s Cells Editing
! AT fEE——— [ 2

ok

©o~NOo

10. Golumn, Setiapkolom memiliki nama berdasarkafbjad, dari kolan A
11.Baris,untuk setiap baris memiliki nama berdasark@ngka. Dari 1 hingg
12.Tab Worksheetperintah dimanaandabisa berpindah ke kertas kerja la
13.Insert Worksheet,dengan menekan Insert Workshestdabisa membuat

14. Status Bar Status lembakerjaanda
15. Document Areamerupakan lembar kerja yaraktif.

Formula

Bar Column

Zoom |
Tampilan
| Insert Worksheetl Layar
2y [ m ] B '
: II IEEET TN e I
I
Statud | Document | | Horizontal Vertikal
| Tab Worksheet| Bar Area Scroll Bar ScrollBar

Office Buttonterdiri atas perintah New &cument, Open, Convert, Sa
Save as, Print, Bpare, Send, Publish dan Close.
Quick Access Toolbaterdiri dari tombol yaig dapat mempercepat kerjq
anda. Isiya hampir sama dengan perintgerintah di Office Button. Jik
andaingin melihatnydangsung bisanenekan tanda panabh.

Menu Bar,terdiri dari perintah menu utama Microsoft Excel 209aitu
Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, View.

Title Bar,berisi nama file dan program aplikasi gaedangaktif.

Tool Bar,tomboltombol bergambar yag maniliki fungsi tertentu dan
digunakan untuknenjalankan suatu perintah dengan cepat dan mudah
Tombol Ukurandigunakan untuk mengatur ukuran jendela kerja.
Name BoxNama sel yamsedang aktif akan ditampilkan pada Name Bo
Formula Baranda bisa memedit data pada sebuah sel.

Sel Aktif,tempat menuliskan atau mengedit data dankdiilingi oleh garig
batas yang lebih tebal.

hinggaz, dilanjut AA hingga XFD.
1048576
dengan mudah.

Worksheet baru yagletaknya berurutan dengan Worksheet sebelumny

PCMedia & WEBMEDIABuku Latihan Pengolafngka Untuk SMP/MTs 3



16.Horizontal Scroll Barperintah untuk menggeser layar ke kiri atau

kanan.

17.Vertical Scroll Bamperintah untuk menggeser layar ke atas atau ke baw
18. Tampilan Layarterdiri dari perintah unt&k merubah tampilan layaiterdiri
dari Tampilan Normal, Tampilan Page Layout dan Tampilan Page

Preview.

19.Zoom,perintah untukmemperbesar & memperkedimpilan paddembar

kerjaanda

Materi

Langkah Detailnya

Mengaktifkan Menu
Menu Pada Microsoft
Excel2007

1.

Untuk mengaktifkarMenu Home coba anda klik tab Menklome pada
tab menu atau tekar\t+H, perhatikan ribbon menu yang tampil.

) 5 Bookl - Microsoft Excel - = x
Oy
Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View @ - = x
- - Fce c ¢ g~ GSwa - - e
B e nibri B P = R General {4 Conditional Formatting ~ | 5 Insert = %T l}a
e |$ ~ % »| 055 FormatasTable - e pelete - | @]
Paste | =[] [ A ] s=|| B9 - ez _ sort& Find &
- Byl ] [l === %8 5% () Cell Styles ~ B Format ~ || 2~ Filter~ Select -
Clipboard & Font = Alignment & | Number & Styles Cells Editing
T % ol
A B 5 D E G H 1 ] K L M N
L]
2
3
4
3
6
7

2. Untuk mengaktifkan Menu Insert,
menu atau tekarAlt+N, perhatikan rbbon menu yang tampil.

= _

Insert

u

Page Layout

WO D el O

Formulas Data

Bockl - Microsoft Excel

Review View

[E3) Text Box

Q

e L] Header & Footer bgd Object

coba anda klik Mémsert pada tab

©® - & x

& Signature Line ~

PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt | Column Line Pie Bar Area Scatter Other Hyperlink
- Art ~ - - . - . Al wordart ~ £2 symbol
Tables iustrations Charts | Links Text
[ Al - e |
A B [= D E G H 1 J K L M N
1

P - PSR PV ()

3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Ntege
Layout pada tab menu atau tekadlt+P, perhatikan ribbon menu yan
tampil.

I:;-.‘ = = Bookl - Microsoft Excel - = x
_a/ Home Insert Page Layout IF-:rmu\as Data Review View @ - 7 x
B cotors - ;\ — =l 3% Width: Automatic - || Gridiines | Headings g =5

ﬂhms' - = j J‘gﬂ = L}:J :j (] Height: Automatic = || ¥ View Jwei 21 sendto Ba )
Thevmesﬂfens' Marvgms O”e”.mm Sz f,::t Breaks Background TT‘:‘, ] seale: 100% Print Print 'ﬂ%ie\emﬂnPane
Themes Page Setup IFl Seale to Fit Ta|| Sheet Options Arrange
[ A1 - £
A B C D E G H | J K L M N
1
S
4
5
6
7

4. Untuk mengaktifkan Menu Formulas, coba anda klik tab Memmmulas
pada tabmenu atau tekarAlt+M, perhatikan ribbon menu yang tampil.

PCMedia & WEBMEDIABuku Latihan Pengolafngka Untuk SMP/MTs
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(="

I /6@

Home  Inset  Page Layout

Formulas Data

X AutoSum T

i Logical -

[ Recently Used -|[A Text -

fe

= ference ©

i matn & Trig -

Review

Bookl - Microsoft Excel

View

§ A3 Define Name -

fi7 Use in Formula

= Trace Precedents 1]
=% Trace Dependents ¥ ~

d

=

@ - = x

B &8

recently used functions.

—

(@ Press F1 for more help.

1
i
3
4
3
6
7

Insert . Hame Watch | Calculation [
Function (8 Finandial ~ [ Date & Time ~ (i More Functions - Manager BB Create from Selection || .4 Remove Amows = &) | window | Options - L=
Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation
Recently Used
4 Browse and select from a list of E F g H 1 J K L M N

5. Untuk mengaktifkan Menu Data, coba anda klik tab MPata pada tab
menu atau tekarAlt+A, perhatikan ribbon menu yang tampil .

- g - s Bookl - Microsoft Excel - =
)
- Home  Insert Page Layout  Formulfs Data buisw  view @ - = x
Yy 2y (3 connections Al E - = E = [=f Data Validation - | @ Group -  #Z
= Z¥ z|A N o
0 Properties % Reapply EI':D [ Consalidate “ Ungroup = ~=
Get External | Refresh Z] Sort | Fitter Textto Remove . 5
T All- 2 Edit Links A W advanced || Columns Duplicates o Whatf Analysis = || B Subtatal
Connections Sort & Fitter Data Toals Outline o
[ AL - ]
A B c D E F G H 1 J K L M N

~ oo e w e

Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik t@miMReviewpada
tab menu atau teka\it+R, perhatikan ribbon menu yang tampil.

salylicrosoft Excel - = 4

‘/:'g‘:'\ H9-« =

y Home Insert Page Layout Formulas Datd
I = =

v [ 0O % 3catl

Mew  Delete Previous Mext
Comment

- X

@ -

Hide Comment 1 Protect and Share Workbook

m @ 2

Protect Protect  Share

Sheet Workbook Workbook L2 Track Changes ~
Changes

= gy
—‘! £y Show All Comments i Allow Users to Edit Ranges
Spelling Research Thesaurus Translate I

Show In

Proofing Comments

<o o s e e

7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab M¥maw pada tab
menu atau tekarAlt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil.

o £ = Book - =, X
&=
Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Revie ® - 2 x
B 1 Page Break Preview Ruler ¥ Formula Bar 23 New Window [ | 13| £ % ==
13| Custom Views ¥ Gridlines ¥ Headings || = x H amangean T3 CH —=
Mormal| Page Zoom 100% Zoomto | save Switch | Macros
Layout (= Full Screen Message Bar Selection || Bl Freeze Panes - 7 | 114 | workspace Windows +
Warkbook Views Show/Hide Zoom Window Macros
| a1 - £]
A B e D E F G H [} J K L M N

I

1
2
3
4
5
6
7

8. Untuk mengaktifkan Office Buttonpba anda klik tab MenWffice Button
pada tab menu atau tekaflt+F, perhatikan ribbon menu yang tampil.
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N
/
&

Recent Documents

/ Open

u

7
Ty
Il
H Save As Bk
ff Prepare
e

7 Publish »
_ e

_T Close

| 2 Excel Options | | X Exit Excel |

Tip: Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser ton
scroll yang ada pamouse anda.

Tombol Scroll

Materi

Langkah Detailnya

Membuat Dokumen
Baru Dalam Microsoft
Excel 2007.

1. KlikOffice Buttor> New.

2. Pada Kotak Dialog yang muncul P#Blank Daument> klik tombolCreate.
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PCMedia & WEBMEDIABu

3. Untuk membuat dokumen baru dari emplates, pilih pada bagid
kelompokTemplates Klik TomboCreate.

@ﬂn-uﬁagﬁ

P——

Mew

e
7 Open

Il -

New Workbook

Recent Documents

Bab I
Bab1

g g

Dacl

5| Blank dacument

3

Templates

Installed Templates

My templates..

IR i3 Y
ank and recen

>

Mew from existing...
Microsoft Office Online
Featured

Agendas

Budgets

Calendars

Expense reports
Forms

Inventaries
Invaices

Lists

Plans

Planners

Purchase orders
Receipts

Schedules

Stationery

(@5 |

=]

Installed Templates

Billing Statement

Blood Pressure Tracker

Lown Amartization schu

Expense Report

Loan Amartization

Persanal Monthly Buf

~

Billing Statement

) B [5

Your Company Name
Sereee Address.
Address 1
City, 5T 2IF Code

Statement

4. Pada windows yang muncul, letakkan kursor

dimana anda akan

mengetik
‘fc‘é B9 -t )+ Bookl - Microsoft Excel m X
Home Insert Page Layout Farmulas Data Review  View @ -aXx
_“mj % Calibi NI ‘A‘ = |§ = Q/._- = General -+ rﬁCondit\onalFormamng' j’ﬂlnsert' Z- ? [ﬁ
&3 |8~ % 9| B%FomatasTable - 3 Delete || g~
P g B Toj|E|Smd] |E 2 2 T 15 cell tyles ~ ElFmat | 2 e toeds
Clipboard ™ Font K Alignment Gl Number Ta Styles Cells
I Al o ¥
A B C D E F G H | J K L M
1 I
2
3 Sel aktif (A1), diberi kotak
4 dengan garis lebih tebal Kolom yang tampak
5 (kolom A hingga kolom N)
f
7

Baris yang tampak (kolom
1 hingga kolom 7)
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Materi Petunjuk Pengerjaaiugas
Contoh Soal Kemudianketikkanlah teks di bawah ini (k&an teksnya sajaJntuk
fomat dokumennya akan dibahas pada latihan berikutnya)
DAFTAR NILAI SISWA
No Nama Siswa Kelas Nilai Akhir
1 | Titin Mayasari TA 75
2 | Eri Yanto 7B 86
3 | Muhammad Taufan 7C 92
Materi Langkah Detailnya

Menyimpan Dokumen
Kerja

1. Setelah teks ditas selesai anda ketiljkOffice Button.

2. Pilih Saveatau Save As(untuk menyimpan dengan nama yang be
dengan nama sebelumnya).

3. PilihExceDocumert.

E_‘\ [, =

Save a copy of the document
Y [
ﬁ:‘ Excel Workbook
~ Hl | Sawe the workbook in the default file
7 Open L format,

= cel Macro-Enabled Workboo
= Excel M Enabled Workbook
31| Save the workbook in the ¥ML-based and

macro-enabled file format.

ﬁ:‘ Excel Binary Workbook

|ooea| Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

= Excel 97-2003 Workbook

Hl | Sawe a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003.

a Find add-ins for other file formats

—J Other Formats

-,
Open the Save As dialog box to select from
all possible file types,

Jﬁ' Close

|g| Excel Options | |)( Exit Excel |

3. Pada windows yang munculilih folder Document ketikkan Latihanlpada
File namePilihWord Documenpada Save as type.
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4, Klik tombolSave.

Save As Elfgl |

Save in: |D Iy Documents _v‘ ] X =) |j v

B My Recent | )My Music
Documents | (2w pichures

= My
“Jpocuments

™
Computer

g Iy Network
Places

File name: |daftar nilai siswa ~ |

save astyp | Excel Workbook J

=R

Materi

Langkah Detailnya

Menutup Dokumen
Kerja

1. KlikOffice Button > Closé&x(l + W).

2. Kemudian muncul kotak dialog baru klik Yes

/Ea H9 =
Recent Documents
New
~
7 Qpen
el =
R Saveds b
(IS e
f% Prepare b
g s »
/ Publish b
X
Close

2] Excel Options | | XX Exit Excel

Microsoft Office Excel

! E Do vou wank to save the changes vou made to 'Bookl'?

[ Yes ] [ Mo l [Cancel ]
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Tugas

Petunjuk Peigerjaan Tugas

Tugas Modul 1

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan @atndz3
az2RdzZ wmM¢ @

DAFTAR SISWA

NIS NAMA | JK| TANGGAL LAHI ALAMAT KOTA
9930001 | Aditya 5-Dec1963 | JI. Astina 23 Bandung
9930005| Susana 15-Jan1965 | JI. Kpo 32 Bandung

9930007| Anastia 16-Dec1967 | Jl. Soka 22 Jakarta

9930015| Desiana 30-Now1959 | JI. Metri II/5 Jakarta

9930032| Roy 5-Jan1958| Jl. Telaga 28 | Semaran

9930041 | lksan 9-Oct1966 | JI. Kenari 234 | Surabaya

9930058 | Titin 5-Oct1964 | JI. Bang¢n 45 Pontianak

9930063| Caleb 23-Dec1968 | JI. Jaya 44 Bandung

9930075| Riana 15-May-1965 | JI. Marga 66 Garut

9930080| Diana 23-May-1968 | Jl. Kinanti 456 | Blitar

o|S|S|v|v|v|v|S|S|=|0

9930092| Hari 14-Aug1967 | JI. Dadali 132 | Bandung
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Modul 2. Bekerja Dengan Miosoft Excel

Materi

Detail

Mengenal Workbook
dan Worksheet

1. MembuatWorksheetbaru

1 Klik tombolinsert Worksheetpada tab Worksheet.

- (Membuat Worksheet BarD

¥ | Sheet1 ~Sheet2 -~ Shest 43

Ready

1 Andaakan mendapatkan Worksheet baru dibelakang Worksheet y4
telah ada.

25
W v v sheerl . Sheetz , sheet{ | Sheetd

2. Mengubah NamaVorksheet
1 Klikkananpada Worlsheet yang mau diganti nama nya.

1 Pada menu pojup yang muncul klikename.
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G4 - |
A B c D E

DAFTAR NAMA SISWA
No Nama Siswa Nilai Akhir
1|Titin Mayasari 75
2|EriYanto 86
3|Muhammad Taufan 93

[F- R W T S R

€ Menaubah nama workshe@

13
14
= Insert..
16
17 Delet
18 Rename )
19 Move or Copy..
20 Q—J View Code
21 i}y Protect Sheet...
22 Tab Color 3
23 Hide
24
25
Select All Sheets

M 4+ M| Shéerrsreer——smeers .~ 7]

1 Masukkan nama Worksheet yang baru, lalu tekaerpada keyboard
anda

1 Hasil perubahan namanya biaadalihat dibawah ini.

A B C D E
DAFTAR NAMA SISWA

No Nama Siswa Nilai Akhir

1|Titin Mayasari 75

2|Eri Yanto 86

3[Muhammad Taufan 93

(éierubahan nama Workshea

23
24
25

i+ {|_DAFTAR NILAI SISWA )Sheet2 .~ Sheet3 ./ £J

3. MenghapusiNorksheet

1 Klikkananpada Worksheet yapmau dihapus.
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1 Pada menu pojup yang muncul klibelete.

Al - e |

A B C D E F G
1 :l
2
3
1
5
6
7
8
9
10 Menghapus Worksheet
11
12
13
14
1': InserH
5 e )
13 Rename
19 Move or Copy...
20 QJ View Code
21 (g Protect Sheet..
22 Tab Color 3
= Hide
24
£ ﬂlect All Sheets

44 » n| Sheetl Sheetz Sheet3 ({ sheers— Y=
p—— —

1 Hasilnya dapaandalihat pada gambadi bawahini.

li"(n Sheet1 ,/Sheet? “Sheet3 ¥J )
\ 7

Materi

Detall

Mengenal & Membuat
Range

Berikut ini adalah langkalangkah membuat range.
1. Letakkan kursor pada sel awal range yandainginkan.

2. Kilik dan tahan tombol kiri mouse.

w

Bawa kursor ke sel akhir range.

»

Lepaskan tombol kiri mouse.
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(Membuat Range)si

u
n
13
1
15
16
u
18
13
20
il

Materi

Detall

Memasukkan Data ke
Dalam Sel

Sekaranganda akan belajar memasukkan data ke dalam sel. Lang

langkahnya sebagi berikut :

1. Jadikan sktersebut sebagai sel aktif.

2. Ketik data pada sel tersebut.

3. Tekan tombol Enter. Atau tombol panah pada keyboard ur

memindahkannya.

i B C
Januari  Februari  Maret
Memasukkan data ke April Mei Juni
dalam sel Juli Agustus  September
Oktober MNopember Desember

=l | N (R e

Materi

Detall

Fasilitas AutoFill

1. Berikut langkaHangkah untuk memasukkan data secara berurutan

=A =4 =4 =4 -4 =2

Masukkan dua data ptama pada sel.

Buat range pada kedua kotak data pertama tersebut.

Klik dan tahan kotak kecil yang terletak pada sudut kanan bawah rg

Kotak yang menampilkan isi sel akan muncul.

Lepaskan tombol mouse Kkiri.

Maka, seluruh sel pada range tersebut akan siesecara otomotis

dengan data yang berurutan.

PCMedia & WEBMEDIABuku Latihan Pengolafngka Untuk SMP/MTs
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1 1
y 2
3 3
4 a
C Data berurutan )—' 5
f 6
1 7
g 8
E 9
1 10
11 m

2. Memasukkan variasi data yang berupa angka dan teks.

1 Masukkan dua data pertama pada sel.
1 Buat range pada kedua kotak data pertama tersebut.

1 Klik dan tahan d&ak kecil yang terletak pada sudianan bawah
range.

Kotak yang menampilkan isi sel akan muncul.
Lepaskan tombol mouse Kkiri.

Maka, seluruh sel pada range tersebut akan terisi data angka dar
secara berurutan.

A B C D E
1 1 Hari ke-1
2 2 Hari ke-2
3 3 Hari ke-3
\ 4 4 Hari ke-4
Variasi data dan 5 5 Hari ke-5
6 6 Hari ke-6
angka j 7 7 Hari ke-7
3 8 Hari ke-8
9 9 Hari ke-9
10 10 Hari ke-10
11 =

=
]

3. Memasukkan data hari, bulan serta tanggal.

1 Masukkan dua data pertama pada sel.
1 Buat range pada kedua kotak data pertama tersebut.

1 Klik dan tahan &ak kecil yang terletak pada sudkanan bawah
range.

1 Geser mouse untuk memperbesar area range sesuai de
keinginanmu.
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Kotak yang menampilkan isi sel akan muncul.
Lepaskan tombol mouse Kkiri.

Maka, seluruh sel pada range tersebut akan terisi data tanggal
dan tahun secara berurutan.

1-Jan-08|
2-Jan-08|
3-Jan-038|
4-lan-08|

Data tanggal,bulah o a——

dan tahun 6-lan-08
7-Jlan-08|

8-Jan-03|
3-Jan-03|
LlD—Jan—DS

]

ﬁmm*

=BT R

12
13
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Materi Langkah Detailnya

Pengenalan Kursor Exc{ Ketikkandi lemba kerja Excel

A B
1 No MNama Siswa
2
| ]
3
a) Kursor Seleksi.
A B
1 No MNama Siswa
2
3
b) Kursor Tampilan Blok.
A B C
1
2
3
| |
a4
c) Kursor Untuk Memindahkan.
A
1 No
2
3

PCMedia & WEBMEDIABuku Latihan Pengolafngka Untuk SMP/MTs




Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Isi Sel 1. Tempatkan mouse di bagian tepi (garis tebal), tapi jangan pada b
ujungujungnya, sampai keluar tanda panah bersilangan. Pastikan b
kursor berubah seperti contoh berikut.

A B C
1 Mo INama Siﬁlll'_a
2
3
2. Kiik kiri mouse pada Iggan tepi sel, tetap tekan tombol kiri mouse samb
gerakkan ke sel C2. Lepaskan tombol kiri mouse di sel C2. Hasilnya s
ini:
A B C
1 (Mo Mama Sisya
- L
3
Cc2
3. Maka Nama Siswa pindah ke kanan bawah (C2)
A = C D
1 Mo
2 INama Sisll'. a
3

Materi Langkah Detailnya

Kursor Untuk Ketikkan dlembarkerja Excel

Menggandakan

(Mencopy) A B C

1 No MNama Siswa
2

| ]
3

LangkaHangkah untuk menggandakan (Mengkopi).

9 Kursor untuk menggandakan.

A B £
1 No
2
3
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1 Menggandakan isi sel.

MNama Siswa

1
2
3
4
3

1 Setelah di Draf maka Nama Siswa akan tercopi sebanyak yang kit
inginkan. Contohnya seperti yadgbawahini.

A B &
No Mama 5isy
Mama Sisy
Mama Sisy

e —

i_;_l:ﬂmmm

LT S

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Lebar Kolom

1. Siapkan data seperti contah bawabhini.

A B C D
Mo Mama Sisv Nilai Akhir
1 Titin Mays 73
2 Eri¥anto 36
3 Muhamml 93'

Lo w2

2. Geser kursor pada bagian tepi kanan header kolom A, B, C s
bergantian atau klik 2x pada bagian tepi kanan header pada kolom A
secara bergantian. Makaahkilnya sepertidi bawabhini.

A B C D
1 Mo Mama Siswa Milai Akhir
1 Titin Mayasari 75

2 EriYanto 836

2
3
4 3 Muhammad Taufan I 93!
5

Langkahlangkah mengatur lebar kolom

1 Klik dua kali padadtom A. Maka besdtolomakan berubah secara
otomatis. Maka hasilnya sepedi bawahini.
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A B C D
1 |No Mama Sisv Nilai Akhir
1 Titin May: 75
2 Eri ¥Yanto 26

2
3
4 3 Muhamml 93!
5

1 Klik dua kali pad&olomB. Maka besakolom akan berubah secar
otomatis. Maka hasilnya sepedi bawahini.

A B C D
1 Mo MNama Siswa ai Akhir

1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto 80

2

3

4 3 Muhammad Taufan I 93!
5

1 Klik dua kali pad&olomB. Maka besakolom akan berubah secar
otomatis. Maka hasilnya sepedi bawabhini.

A B C D
1 Mo Mama Siswa Milai Ak

1 Titin Mayasari 7
2 Eri Yanto 26

2

3

4 3 Muhammad Taufan I 93!
5

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur tinggi baris

1. Tempatkan mouse diagian bawah (garis) barisRerhatikan contoldi
bawahini.

»233\’} B C D
ma Siswa Milai Akhir

1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto 86

3 Muhammad Taufan I 93!

2. Kiik kiri mouse, tetapekan sambil gerakkan mouse keah bawah untuk
memperlebar baris. Hasilnya lihat gamlgiabawahini.

LS S
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Mo MNama Siswa Milai Akhir
1 Titin Mayasari 75
2 EriYanto 86

3 Muhammad Taufan I 93!

o | ma

Tugas

Petunjuk Pengerjaafugas

TugasModul 2

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelalesai simpan dengan nanda¢ dz3
ModuH ¢ @

Ketikkanlah data di bawah ini pada lembar keja Excel dan tolong rapikan lebar kolom dan tinggi
kolomnya agar terlihat lebih rapi.

DAFTAR SISWA
TANGGAL

NIS NAMA JK LAHIR ALAMAT KOTA
9930001 Aditya P 5-Dec1963| JI. Astina 23 | Bandung
9930005| Susana | W 15-Janr1965 | JI. Kopo 32 Bandung
9930007| Anastia | W 16-Dec1967 | JI. Soka 22 Jakarta
9930015| Desiana | W 30-Now1959 | JI. Metri IlI/5 | Jakarta
9930032| Roy P 5-Janr1958| JI. Telaga 28 | Semaran
9930041 lksan P 9-Oct-1966 | JI. Kenari 234 | Surabaya
9930058 Titin P 5-Oct1964 | JI. Banten 45 | Pontianak
9930063| Caleb P 23-Dec1968| Jl. Jaya 44 Bandung
9930075| Riana W 15-May-1965| JI. Marga 66 | Garut
9930080| Diana w 23-May-1968 | JI. Kinanti 456/ Blitar
9930092 Hari P 14-Aug1967 | JI. Dadali 132 | Bandung
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Modul 3 Mengatur Workbook & Worksheet

Materi

Langkah Detailnya

Memindahkan Isi

Berikut ini langkaftangkah untuk memindahkan isi Worksheet dari satu lokasi k

Worksheet lokasi yang lain.
1. Buatlahrangepada data Worksheet ygnakan dipindahkan.
2. Klik menuHome kemudian Klik toolbaCut & yang teletak dalam toolbar
Clipboard
0n)d9- N
—/ Insert Page Layout Formulas Data Review
Menggunakan Fungs Calibri -l A A== &
- = = =||== :=|| =5 -
CUt f | ||| &= = =F||TFF _:3
Clipboard ™ Font (F] Alignment U
\: Cut (Ctrl+X) nuari
Cut the selection from the (8] E F
- D I C—
2 Ma o Jom AEUstus
&
a4
5
6
7
3. Garis batas range akan berkedigdip jika rangenya sudah di Cut.
4. Buatlahsel aktif = pada tempat yang dituju.
E
5. KlikmenuHome kemudian klik toolbaPaste "~ yang teletak dalam toolbar
Clipboard
_v:.\ = o~ s Eookl - h
jj/ Home l Insert Page Layout Farmulas Drata Rewview Wiew
‘#’ Calibri 11 - A A [T == =" General
=3 —
Paste] o (|B £ U -[[iE-[[S- A [E = S(EEEH 8- %
Clipbsard ™= Font = Alignment = Mu
| A9 - S | Januari
iy B c D E F €]
1
2 . .
G Hasil Funasi Paste)
5
(7]
7
8
Februari Maret April
6. Hasilnya seperti gambar yaagdalihat diatas.
Materi Langkah Detailnya

Menggandakan Isi
Worksheet

LangkaHangkah untuk menggandakan Worksheet dagadia ikuti di bawahini.

1. Buatlahrangepada data Worksheet yang akan dipindahkan.

2. Klik menuHome kemudian Klik toolbaCopy =3 yang teletak dalam toolba
Clipboard
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P ™ I =

E1]
tx]
= Insert Page Layout Formulas Data Review
Calibri 11 A A== =
Paste B 7 U - = =||E= = | =
Clipboard = Font P Alignment LF}

Copy (Ctrl+ nuari
Copy the selectdsn and put it on 0] E F
(12— ril

Mai Juni 1 Agustus
September Oktober Nop&mber Desember

( Menggunakan Fungsi CopD

3. Buatlahsel aktif:! pada tempat yang dituju.

00|~ ||| & WM

E
4. Klik menuHome, kemudian klik toolbaPaste "~ ' yang teletak dalam toolba
Clipboard
6«3\ =9~ s Bookl - Microsoft Excel
fj/J Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew
j Calibri 11 A A= E:3d = General - :Ea :"_EE‘?I __;

=== |[$ - % 2| %8 % Conditional Format Cell

E
Paste B I U~ A=
= = = Lol Formatting ~ as Table = Styles

Clipm\ Font I= Alignment (F Mumber = Styles
| A9 x| o | Januari
A B E E G H I J K

1 Januari Februari Maret
2 |Mai Juni Juli

3 |September Oktober Nopember Dese
4

9fPanuari Februari Maret April
100 [Mai Juni Juli Agustus
1September Oktober Nopember Desember

12 (=
5. Hasilnya seperti gambar yaagdalihat diatas.

* Menggunakan Fungs
Paste

00~ |n |

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Sel
Baru

Berikut langkaHangkah menyisipkan sel baru pada Worksheet.

1. Blokselyang akan disisipkan sel baru.

Inse® 7] yang terletak dalan

2. Klik menuHome kemudian klik toolbatnsert Ch
toolbox Cells Maka akan muncul kotak dialbgsert.
3. Pada kotak dialog Insert terdapat empat pilihan untuk menentukan perges
selsel lama. Pilih salah satu yang akewlagunakan.
1 Shift cells rightuntuk menggeser selel lama ke kanan.
1 Shift sells dowruntuk menggeser salel lama ke bawabh.

1 Shift sells ronuntuk menyisipkan gargaris baru.

1 Shift sells colummntuk menyisipkan Kom-kolom baru.
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4. Tekan tombolDK

Insert

Inserk

) shift cells right

{:} Enkire row

) Entire column

| Ik I ’ Cancel

Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan Kolom
Baru

Untuk menyisipkan kolom baru pada pada worksheet, landg&abkahnya sebagg
berikut.

1.
2.

Blokkolom yang akan yang akan disisipkan kolom baru.

Klik menuHome, kemudian Klik tand@anahj pada toolbarlnsert gidnser) v
yang terletak dalam toolbogells

Klik Insert Sheet Column pada menu agpyang muncul.

-‘/Iig-s\‘-‘ 29 Boakl - Microsoft Excel

-2/
- Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View
= S = = 1 1 [2=inseti-|] = -
B & catibri ~lu - A A]||Z == |5 | cenera ijj ﬁj’d E“ﬂ 3 Inse .v.d
e} = =3 = Insert Cells...
Paste [B 7 u-|[z-|d&-A-|===|==58- 8- % |8 Conditionsl Format cel n
S 4 = 7= - =252 | Formatting - as Table ~ Styles - ||| % _Insert Sheet Rows !
Clipboard & Font IF} Alignment ] Number (i Styles “.7 Insert Sheet Columns ]
Al - F ‘ Januari TET Tngert sheet T

A B C D E E G H 1 1 K L
1 Panuari ebruari Maret April
2 Mai uni Juli Agustus
3 Beptember IDktober Nopember Desember
4

':5" Insert Sheet Columns

M N

Klik Insert Sheet Colums

, maka hasilnya dapa
andalihat seperti gambadi bawahini.
!'/6?;\"1 =9 v l
jﬁ/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review
ﬂj i Calibri -l A AT == =
s }. (B I U-|E-b- A E = F||EE =
Clipboard ™ Font (F] Alignment (F]
| AL - £ |
. o A B C D E E
Hasil menyisipkan 1 Januari  Februari  Maret  April
k I 2 Mai Juni Juli Agustus
olom 3 Septembe Oktober  Nopember Desember
4
5
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Materi

Petunjuk Pengerjaafugas

Menyisipkan Baris
Baru

Untuk menyisipkan kolom baru pada pada worksheet, landg&agkahnya sebagai
berikut.

1. Buatlah satu atau beberapa ranbaris, dimana baris baru akan digikan.

2. Klik menuHome kemudian klik tand@anahj pada toolbarinsert ="~ M€

yang terletak dalam toolbogells

Insert Sheet Rows

3. KilikInsert Sheet RowJ =
lihat seperti gambadi bawahini.

, maka hasilnya dapanda

A : AR R Bookl - Microsoft Excel
i)
- Inset  Pagelayout  Formulas Data  Review  View ]
=) ——= 1 .1 ey v - A
BRI - - | General - Eﬂé 5 (m E §|l Ay
5a — ~ o= | Insert Cells..,
peste || 2w ][ [ A $ - % 1|8 | Conditional Format cen o=
= Formatting ~ as Table - Styles~ | == Insert Sheet Rows

J ] yi
Number Site TEr SREet CoTmE

{2 Inzert Sheet
G H [} 0 K L M N

4. Maka, laris baru akan bertambah seperti pada gamtidoawahini.

D“ﬂ = - =
iy
= Home Insert Page Layout Formulas Data Review
j & Calibri i A ATl =
EE}
Pavste ¥ Bfgvﬁv&vév e
Clipboard ™= Font ) ul
| A2 - £
A B C. D E F
Hasil Menyisipkan
asil Menyisipka 5
Baris &
4 [Mai Juni Juli Agustus
5 September Oktober Mopember Desember
6
7

Materi

Langkah Detailnya

Mengubah Isi Sel

Mengubabh isi sel bisa dilakukan dengan dua cara, yaitu dengaimpa isi sel
yang lama dengan isi sel yang baru atau denganmarayedit isi seldma

1. LangkaHangkah untuk menimpa isi sel yang lama dengan isi sel yang
adalah sebagai berikut.
1 Jadikan sel yang akan diubah sebaghiktif
1 Ketik isi sel yang baru pada sel yang aktif tersebut.
1 TekanEnter atau tamda panah pada keyboard anda untmemindahkan
sel aktif.
2. LangkaHangkah mengubah isi sel dengan cara mengedit.
1 Klik ganda pada sel yang isinya akan diedit.
1 Pada sel tersebut akan mundulrsor.
1 Editisi sel tersebut.
i Lalu tekan Enter.
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Materi

Langkah Detailnya

Menghapus Isi

Berikut cara menghapus isi dalam Workbook.

workbook
1. Menghapus isi selladikan isi sel yang akan dihapus sebaghaktif > tekan
Deletepada keyboar@nda
2. Menghapus isi rangeBuatlah angeyang isinya akan dihapus > tekBelete
pada keyboarédnda
3. Menghapus Workheet.Klik kanan lembar sheet, maka akan muncul manu |
up > klik Delete pada menu payp tersebut.
4. Menghapus WorkbookBukaWindows Exporer > BlokFileyang akan dihapus
tekanDelete pada keyboarénda
Materi Langkah Detailnya

Mengubah Isi Sel

Largkahlangkah menyembunyikan kolom sebagai berikut.

1. Buatlahrangepada kolom yang akan disembunyikan.

_=.—| Format =

2. Klik menuHome lalu klik toolbarFormat yang terletak dalan

toolbox Cellshingga muncul menu pepp.
3. PilihHide & Unhidel  Hide & Unhide

Hide Columns

- s Bookl - Microsoft Excel
- - S 1= 1 =t

- 08 g (e EAp g

* | kemudian klik Hid&olomns

3 & Galioni
ESY 3% Delete - || (8]~
Paste (B £ ©# - - |[$ - % s (<8 8 Format - ~ Sort& Fir
- 7 = = 00 >0 Farmatting - as Table - Sp\es' u,JFﬂfl“ﬂt" <2~ Filter~ Sel
Clipboard [ £} Number = Styles Cell Size
B1 - 30 RowHeight...
A B G H 1 J K AutoFit Row Height
1 Janudri Februari  Mare) |april T2 Column Width...
2 Mai Juni Juli |Agustus AutoFit Column Width
3 |septgmber|Oktober NopgmberlDesember T
7 D
E Visibility
6 HidsBows Hide & Unhide I »
1 Hide Colum Organize Sheets
g Menyembunyikan Kolom | < -
8 T TMgEeheet. | Genamesheet
9 Unnie rgwe iR, <. .c
) Unhide Columns Tab Color »
11
- Protection
13 {Elg Protect Sheet...
14 (5| Lock Cell
15 & Format Calls...

4. Maka, hasilnya dapat anda lihat pada gambar di bawah ini. Untuk kolom
disembunyikan, penyembunyian kolom tersebut ditandai dengan garis tebg

(O = 9 -~ z
-
Home Insert Page Layout Formuli
J % Calibri -l A A=
=3
Paste =
Clipboard ™= Font =
| B1 - ﬁ:l Februari
A D E F

1 |Januari

Tampilan Menyembunyikar
Kolom

3
a
5

Materi

Langkah Detailnya

PCMedia & WEBMEDLI/ABuku Latihan Pengolaingka Untuk SMP/MTs 26



Menampilkan
KembaliKolom Yang
Tersembunyi

LangkaHangkahnya sebagai berikut.

el

Klik menuHome lalu klik toolbafFormat!-=- Format

toolbar Cells Akan muncul menu popp.
Pilih Hide & Unhide Hide & Unhide

Unhide Columns |

yang terletak dalam

2

, kemudian klikUnhide

= e A SR Bookl - Microsoft Excel
-
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View v
=1 % - =) = ) —11 | S=nsert > - a
Calibri -1 - A A | = General e B
B coE-~7 Bl e | = 5
paste o | (B2 T (5 ][ LA ~|[s - =% <8 ;%8| | Conditional Format  Cell - Sorta Fin
- Formatting = as Table ~ Styles ~ Filter ~ Sel
Clipboard & Font. = o Humber I' styles Cell Size
| 81 - £ | Februari 1L RowHeight.
- E F G H 1 J K L M AutoFit Row Height
1 QPanuari [April "’_‘" i
2 Mai [Agustus
3 September|Desember Default Width...
a
s Visibility
6 Hide Rows L Hide & Unhide » l
7 Hide Columns
8 ‘Ik K I K b I e chect Rename Sheet
: Menampilkan Kolom Kemba Rt b
10 Tah Cal »
o Tuinnigie Rovs (cmesritz()
12 —y
13 (g Protect Sheet..
14 3| Lockcen
15 % Format Cells...

Materi

Langkah Detailnya

Menyembunyikan
Baris

Caranya sama saja seperti menyembunyikan kolom. Biar lebitajedabisa lihat
langkahlangkahnyali bawabhini.

LangkaHangkah menyembunyikan kolom sebagai berikut.

1. Buatlahrangepada barisyang akan disembunyikan.

el

; : Format =
2. Klik menuHome lalu Klik toolbarFormat |= yang terletak dalan
toolbox Cellshingga muncul menu pepp.
o : : Hide & Unhide 4 : BYRT
3. Pilih Hide & Unhldel = , kemudian klikHide Rows
Hide Rows |
O\ 9 - s Bookl - Microsoft Excel
Insert Page Layout Formulas Data Review View
j i‘ calibri -lu - [A K| [E==l#r] |5 cenera - }5‘ ﬁjﬁl _L;'J %“"": E: zy vl
o (1S SRR | (5% o [ Consmom o o (e )5 s
Clipboard Font = Alignment = Number ci Styles Cell Size
[ A2 v fe | Mai 30| Row Height..
A B C D E F G H 1 J K AutoFit Row Height
aret April =3 | Column Width...
uli Agustus AutoFit Column Width
opember Desember Default Width..
a
Visibility
5
5 Menyembunyikan Baris iR us Lo ]
7 T ‘Nraanize
Py Hide ;hL.—H‘dE Sows [C—-—-tmig]ieﬂame Sheet
: Unhide Rows Move or Copy Sheet...
1y Unhide Columns Tab Color »
1; Protection
13 (i} Protect Sheet..
14 & Lock cen
15 % Format Cells...

4. Maka, hasilnya dapaanda lihat pada gambadi bawahini. Untuk baris yang
disembunyikan, penyembunyian kolom tersebut ditandai dengan garis teba
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CLECEE
: +]

—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review

j * calibri - v A A== | =

rEse ‘;. (B U5 A |E = F||EE|H-
Clipboard ™ Font P Alignment ]
| A2 - ( fe | Mai

Tampilan e L = = =

Menyembunyikan Baris 1 |Januari Februari  Maret April

3 |September Oktober Nopember Desember
a
5
6

Materi

Langkah Detailnya

Menampilkan

Kembali Baris Yang

LangkaHangkahnya sebagai berikut.

Tersembunyi 1. Klik menuHome lalu klik toolbar Format I== "2 "] yang terletak dalan
toolbar Cells Akan muncul menu pepp.
2. PilihHide & Unhidel  Hide &Unhide , kemudian klikUnhide Rows
Unhide Rows
@)\ 9= Bookl - Microsoft Excel
[ 81 - J#= | Februari {0 RowHeight...
E S O S B | =
e Qo
: Menampilkan Baris Kembali ————— | [r——
13 " unnige 5|Cm15hif|'\|‘ 2
R B e
15 & Format Cells.
Materi Petunjuk Pengerjaafugas
Menyembunyikan | Berikutlangkahlangkah untuk menyembunyikan Worksheet.
Worksheet

1. Letakkan kursor pada worksheet yang akan disembunyikan.
2. Klikkananmouse hingga muncul menu pajp.

3. KlikHide.

14
15 Insert...
16 Delete
17 Rename
18 Mave ar Copy...
19 .

G View Code
20 iy Protect Sheet.

iy Prote eet...
21 g | K

»

22 Tab Color
23 Hide
24
25 Select All Sheets |
TR »lmzlm_ ]
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4. Hasilnya bisandalihat di bawahini.

22
23
24
M 4 » M| Sheet2 - Sheet3] ¥1
Ready
Materi Detail
Menampilkan Berikut langkaHangkah untuk mengembalikan Worksheet yang tersembunyi.

Kenbali Worksheet
Yang Tersembunyi

1. Letakkan kursr pada sheet.
2. Klikkananmouse hingga muncul menu pap.

3. KlikUnhide
13
14 Insert...
15 Delete
16 Rename
17 Mave or Copy...
18 G| view Code
L {3y Protect Sheet..,
20 Tab Color 4
21
= Hide
23 Unhide...
54‘ — ma Select All Sheets b

4. Pada kotak dialogunhide pilih nama Worksheet yang akan ditankgaih
kembali.

Unhide

IInhide sheet;

I (0.4 I [ Zancel

5. Hasilnya bisandalihat di bawabhini.
23
24

25
M 4 » v[ Sheetl  Sheet? . Sheets . vJ

Ready
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Materi

Langkah Detailnya

Menyisipkan kolom
baru

1. Tempatkan sel aktif di C1.

1
2
3
a
3

Mo Mama Siswa Milai Akhir
1 Titin Mayasari T
2 EriYanto 86
3 Muhammad Taufan 93

2. Klik kanan mouse, maka akan muncul pilihan berikut.

1 Cut

53 Copy
[1%, Paste

Paste Special...
Delete...
Clear Contents
Filter
Sort
A Insert Comment
ﬁf‘ Format Cells..,
Pick From Drop-down List...

MName a Range...

E) Hyperlink...

Insert

(" shift cells right
(" shift cells down

Enkire row

(] 4 ) [ Cancel
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3. Maka akan bertambakolom C.

A E C D E
1 |Mo Mama Siswa ilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 EriYanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93
5
Materi Langkah Detailnya
Menyisipkan baris baru | 1. Tempatkan sel aktif di Al.
A B =
1 MNo Mama Siswa Nilai Akhir
2 1 Titin Mayasari TS
3 2 EriYanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93
5

2. Klik kanan mouse, maka akan muncul pilihan berikut.

14 Cut
53 Copy
[1%, Paste

Paste special...

Delete...
Clear Contents
Filter
Sort
—d | Insert Comment
'ff' Eormat Cells...

Mame a Range...

. Hyperlink...

Pick From Drop-down List..,
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Insert

Insert

' Ik > Cancel

3. Maka akan bertambah baris A.

E — )
2 g atevrg % L LA
2 1 Titin Mayasari 75
a4 2 Eri ¥anto 26
5 3 Muhammad Taufan 93
6

Materi

Langkah Dgilnya

Menambah data

Setelah kita menyisipkan kolom dan baris sekarang kita akan menambah ¢
pada kolom dan baris yang telah kita buat.

1. Kolom yang telah disisipkan.

A B C D
1 |No Mama Siswa Milai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 Eri Yanto 86
4 3 Muhammad Taufan 93

A B D
1 |No MNama Siswa ilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
3 2 EriYanto 26
4 3 Muhammad Taufan 93
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2. Baris yang telah disisipkan.

A - - D

G )

2 = Mama Siswa Kelas Nilai Akhir
2 1 Titin Mayasari TA 75
a4 2 Eri¥anto 7B 26
5 3 Muhammad Taufan  7C 93
A B C D
( 1 DAFTAR MNANMA SISWA )
2 |No Mama Siswa Kelas Nilai Akhir
3 1 Titin Mayasari Th 75
a4 2 EriYanto 7B 26
3 3 Muhammad Taufan  7C 93

Tugas

Petunjuk Pengerjaaifugas

TugasModul 3

Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan GEugas
a2zRdzZ o0é¢ o

Ketikkanlah data di bawah ini pada lembar keja Excel.

No Nama Nilai
1 | Titin Mayasari 86
2 | Eri Yanto 75
Muhammad
3 | Taufan 93
4 | Supra Yogi 85
5 | Novi Jayanti 95

Ubahlah data di atas menjadi seperti di bawah ini.

DAFTAR NILAI SISWA

N

o] Nama Kelas | Nilai
1 | Titin Mayasari 7A 86
2 | Eri Yanto 7B 75
3 | Muhammad Taufan 7C 93
4 | Supra Yogi 7D 85
5 | Novi Jayanti 7E 95
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Modul 4. Mengatur Tampilan Lembar Kerja

Materi

Langkah Detailnya

Memilih Jenis dan
Ukuran Huruf

1. Ketikkan dokumen di bawah ini dalam lembar kerja anda.

A B C D
1 DAFTAR MILAI SISWA
2 Mo Mama Siswa Milai akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 EriYanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93
]

2. YSYdzZRAlIY RA a8t I mX dzol K 2SyAa

’Egn\ - 5
2
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review
= LT Hu -laa)[E= =||®| =
Paste | Tempas 5ans ITC “E=||&|-
Clipboard ™= i nt ]
2L | Times New Roman I
A Trebuchet M5 | E

1 [DAFTAR i Tunaa

2 |No Nami B Ty Cen AT

3| 1fmitin T Tw Cen MT Condensed

4 2 EriYa

5| 3 Muhd H Tw Cen MT Condensed Extra Bold

6 T Verdana

7 T Viner Hand 1T

8 T O

5 T i Frger

10

n T wehdings

12 T WWide Latin

13 T wingdings

14 v wingdings 2

15 T wWingdings 3

16

17 WST _Czec ABCAEFGhIJ

18 WST_Engl ALCAEFGhIj|=

19 WST_Fren ALBCAEFGhIj

20 WIST Carm  ARCAFFRKhT i1

3. Klik pada ukuwn huruf, lalu ubah menjadi 28

N 5

B
)
- [T Insert Page Layout Formulas Data Review
=) % N Biaa=l =
_1 N Times NewRom~ 28 |~ | A A" | | =
Paste | (B 1 w ~|[3 - A~
SR | u Hg =)
Clipboard & Font| 10 (F] Alignment Ll
‘ a1 - ( t; fc | DAFTAR NILAI SISWA
A B 14 D E F
16
| IDAFTAR = [LLAI SISWA
1] 20
2 |No Mama Siswa 22 hir
3 1 Titin Mayasari 24 75
4 | 2ErivYanto 25 36
5 3 Muhammad Taufan ;z 93
z 48
7 72
8
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Materi

Langkah Detailnya

Mengatur formatfont

1.

Klik sel yang akan diubah. Tempatkan sel aktif di A1

A B s D
.@; TAR NILAT SISWA
2 |No Mama Siswa Milai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
a 2 Eri Yanto a6
5 3 Muhammad Taufan 93
]

Klik pilihan format huruf yang dibutuhkan

17 B Bold (Ctrl+B) untuk membuat teks menjadi tebal

-

Paste (@) 7 U [z &- 4

Clipboard ™ Font

Al - |

iy B L

1IUDAFTAR NILAI SISWA )
2 Mo MNama Siswa Milai Akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri Yanto 80
5 3 Muhammad Taufan 93

Fi

i Italic (Ctrl+I) untuk membuat teks menjadi miring

-

j . Times New Rom = 14 = | &
3 =E|

Clipboard ™= Font
Al - fe
A B C
\(IDAFTAR NILAT SISWA )
Se—
2 Mo Mama Siswa Milai akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93

1 Y Underline (CtrlI+U) untuk membuat teks bergaris bawah
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3
Past - | -
ste | (B 2| ][O~ 2
Clipboard ™= Font
Al - F |
L E C
1 TAR NILAT SISWA
2 |No Mama Siswa Nilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri Yanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Alignment

1. Kemudian kita akan melakukan perataan tekiedibar kerja anda,
tempatkan sel aktif di &

e

J ‘*' Times Mew Rom ~ 14~ | A"
Paste Sy
aste 'B I U~ Ee R
- j _— =]
Clipboard ™ Font
Al - K |
A B C
(IDAFTAR NILAI SISWA
2 Mo MNama Siswa Milai Akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri ¥Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93

2. Blok sel Al sampai dengan sel C1

A B C
G DAFTAR NILAI SISWA
2 |No Mama Siswa MNilai Akhir
2 1 Titin Mayasari 73
4 2 Eri Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93

3. Klik Merger and Centeﬁ " untuk menggabungkan sel A1 sampai den
sel C1 dan membuat teks berada di tengahgah selAl sampai denga
C1l
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Il_nj '* Times New Rom = 14~ | A A7 | [ = §||@"| ="
F‘_r:lste:;-é e A = === == |=
ste 4 (| A-||E=EIF|E =_-_<§
Clipboard ™ Font F] Alignment F]
Al ~( fx | DAFTAR NILAI SISWA
D E F
( 1 | DAFTAR NILAI SISWA | )
2 |No Nama Siswa Nilai Akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93
4. KiIik pilihan Align yang dibutuhkan
1 KlikAlign Center = |untuk membuat teks berada ditengah A3
A B I
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Marma Siswa Milai Akhir
1§)itin Mayasari 75
4 2 EriYanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93
3 ‘K Calibri -1 A AT ==
— 3
Paste o = = = || ==
ste 5 |B 2 U~ O A ||I;___
Clipboard M= Font ] Alignment
A3 . AR
A B G D E
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
3( 1 [Jitin Mayasari 73
4 2 Eri Yanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93
1 Kik Align Text left=" untuk membuat teks berada disebelafiki
A B I
1| DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
itin Mayasari 75
4 2 EriYanto 26
5 3 Muhammad Taufan 93
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j ‘* Calibri -1 A AT ==
paste .
aste | B T ||~§§
- 7
Clipboard M= Font ] Alignment
A3 . A1
A B C D E
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa Milai Akhir
itin Mayasari 75
4 2 Eri ¥Yanto 860
5 3 Muhammad Taufan 93

1 Kik Align Text Righ 'untuk membuat teks berada disebelah kana

A B C
1 DAFTAR NILAI SISWA
2 Mama Siswa MNilai Akhir
itin Mayasari 75
4 2 Eri ¥Yanto 80
5 3 Muhammad Taufan 93
j ‘*‘ Calibri -l A AT ==
- _lé ....... — —
Paste 4 |B 1 U || O A ||| = _.E
Clipboard ™= Font [= Alignment
A3 - [ K
A B L (I E

1 | DAFTAR NILAI SISWA

2 Mama Siswa Milai Akhir
3( 1{)itin Mayasari 73

4 2 Eri Yanto 36
5 3 Muhammad Taufan 93

Materi

Langkah Detailnya

Menambah Garis Tebal

1. Kemudian kita akan membuat garis dkisar lembar kerja, dtakkan sel
aktif di A2

yi B I
1 DAFTAR NILAI SISWA
m’ Mama Siswa Milai Akhir
3 1 Titin Mayasari 75
4 2 Eri¥Yanto 86
5 3 Muhammad Taufan 93
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2. Blok(klik kiri mouse dan tekamari A2 sampai dengdtb.

A B

DAFTAR NILAI
Mo
1 Titin Mayasari

Mama Siswa

2 Eri Yanto

6

memilih All Borders

3 Muhammad Taufan

C

SISWA

Milai Akhir
75
86

93

3. Klik tombol Buttons, dan pilih garis yang sesuai. Untuk latihan ini

!'/Eg\‘l 9 - v
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data
B * Calibri -l AT = =@
2 =—
asie B f U = = =| = i
ste o |l u ===(==
Clipboard ™= I
| A2 - Bottom Border I
A B Top Border
Left Bord
1 DAFTARNILA]' ==
2 [No  Nama Siswa Eenpe
3 | 1 Titin Mayasari Hafardsr
4 | 2 EriYanto 4 Borders )
5 | 3 Muhammad Taufa OUaE Boraere
& Thick Box Border
7 i Bottom Double Border
5 Thick Bottam Border
fD Top and Bottom Border
11 Top and Thick Eottom Border
12 ; Top and Double Bottom Border
12 Draw Borders
14 j Draw Baorder
15 #Ag | Draw Border Grid
16 2 Erase Border
17 s Line Color 3
18 Line Style »
19
20 H More Borders...
4. Lihat hasilnyali tabel dibawah ini
A B I D
1 DAFTAR NILAI SISWA
Mo Mama Siswa Milai Akhir
2 1|Titin Mayasari 75
4 2|Eri Yanto g6
3|Muhammad Taufan 93
o]
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Materi Langkah Detailnya

Mengatur Shading 1. 5F NA RIFGF RA Fdlax (AdGE Flly Y
dari sel, blok dari sel A2 hingga C2, lalu klik Format > Format Cells

(0p))

'_r”c!% TLE latihand xisx = Microsot Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - T x
= ] Calibri - |E == ; General = & S=Insert ~ z - % [ﬁ
P_ai i lB i '||A' Avl l l—E_gv |%‘ o l Styles ?‘DEIE&' IEV Sort & Find &
- B A |[FEER] || % - ||| ElFomat~||| 2 Filter~ Select~
Clipboard Font ] Alignment ) Number & Cell Size
A2 - 3 | No I[ Row Height... ¥
A B c D E F AutoFit Row Height J B
1 Daftar Nilai Siswa 3 Column Width..,
2 [No [Nama Siswa Nilai Akhir T
3 1|Titin mayasari 75 Default Width...
4 2|Eri Yanto 26|
5 3|Muhammad Taufan 93 CEE
6 Hide & Unhide 13
7 Organize Sheets
8 Rename Sheet
9 Move or Copy Sheet...
10 Tab Color 3
11 - |
= Protection 1
13 (Sy Protect Sheet.., =
14 2 Lock Cell
15 g?' Format Cells...
16
3. [ | £ dz LJA f AbKckgioGnkl EofopEh whdhaRiru. Kemudian klik OK

IANFLEE - - ‘ |
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View © - = x
== K || calibn ~ln ~|if= =| 5S¢ | General - A S=lnsert~ X v % ‘:ﬁ
P_—:]H‘é B I U-|AQ||E=E=E-||2E-% 1 - 3% Delete ~ @'SR&FU&
aste —T—— e || .. 0 in
- B> AL EEE -] || %8 %) |- || [EFormat~ | (2~ Filter~ Select~ |
ElhuA Font 4 Format Cells M
A2 ~ Q3
B T ‘ MNumber I Alignment I Font I Border | Fill |Protecﬁon |
1 |Daftar Nilai Siswa Backaround Color: Pattern Colar:
2 [No [Nama siswa \ No Color \ Automatic [~]
3 1|Titin mayasari ] [ Pattern Style:
4 2|Eri Yanto E
5 3|Muhammad Taufan g E
2 m o
7 n n
8 | n
s [
10
11 [Fill Effects... ] Iﬂare Colors... ]
12
13
= Sample
15
16
17
18
L
20

4. Kemudian Klik font, pilih warna font menjadi putih.
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Fasie

- F B3 A |EE 5| B |
Clipboard = Font ;
P . Automatic -
| A2 ~| Theme cColors |
A B m  AEEEEEN

1 Daftar Nilai Siswa

Pl No Nama Siswa

eyl | ({1 TTIT
4 | 2[EriYanto P ———

5 3|Muhammad Tauf g m EEEENE
6

1% More Colors..,

5. Tampilan akhir dari dokumen kerja anda adalah sebagai berikut:

fil B C
1 Daftar Milai Siswa

Mama Siswa Milai Akhir
2 1|Titin mayasari 75
a 2|Eri Yanto 26
5 3|Muhammad Taufan 93

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Tampilan
Tanggal dan Waktu

1. Ketikkan d&umen ini di lembar kerja anda.

3

L= R B = (I, B =

2 No Tanggal

A B

Jam
1 12-Agust-08
2 12-Agust-08
3 13-Agust-08
4 13-Agust-08
5 13-Agust-038
6 14-Agust-08

C D

1 Laporan Kunjungan Tamu

Keterangan
13:30 Tamu dari Kecamatan
8:40 Kunjungan dari Bali
8:00 Menerima paket pos
10:20 Menerima paket dari TIKI
12:00 Kunjungan orang tua
11:00 Kunjungan dari DPRD
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2. Blok data dari sel B3 ke B&nkudian atur format tanggal, dari Home >
Format > Format Cell

3. Darimenu Format Cell pilih Date > Type lalu pilih format tanggal
sesuai.

4. YSYdzZRALY 1fA1 ahié
5. Kemudian blok lagdi sel C3 sampai C8, lalu pilih Format Cell > Time,
jenis Time yang anda inginkan.
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