Modul Panduan Microsoft Exce

PERTEMUAN 1
PENGENALAN SHEET

Microsoft Excel merupakan program aplikaspreadsheeflembar kerja elektronik).

Fungsi dari Microsoft Excel adalah untuk melakuk@werasi perhitungan serta dapat

mempresentasikan data kedalam bentuk tabel.

1. Langkah — langkah dalam memulai Microsoft Excel
g Aktifkan komputer terlebih dahulu
g Klik tombol Start pada taskbar
g Pilih menuAll Program, Pilih Microsoft Office
g Kemudian klikMicrosoft Excel 2007
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Gambar : Tampilan Microsoft Excel 2007

Unsur-unsur utama Layar Microsoft Excel 2007

o Judul
Judul menampilkan judul program dan dokumen aktif atau nama file dari lembar
kerja
yang aktif.

o Office Button
Berisi barisan perintah untuk pengoperasian Program yang standar misalnya membuat
dokumen baru, membuka dokumen lama, menyimpan, mencetak dan mempublish
dokumen.

1 Akses Cepat Toolbar (Quick Access Toolbar)
Merupakan sarana yang disediakan Microsoft Excel untuk mempercepat akses
berkomunikasi dengannya misalnya menyimpan, mencetak dan sebagainya

0 Toolbar
Merupakan deretan tool-tool (gambar-gambar) yang mewakili perintah dan
berfungsi
untuk mempermudah dan mengefisienkan pengoperasian program.
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Bila kita ingin bertanya sesuatu, maka ketik pertanyaan anda pada tempat

tersebut. Ms

Excel akan memberikan alternatif jawaban terhadap pertanyaan yang dimaksud.

0 Lembar Kerja (Workbook)

Baris ini berisikan informasi halaman, section, letak insertion point dan tombol

pengendali.
o Cell

Cell merupakan
7 Nomor Baris
o Nomor Kolom
7 Nama Range

o Fungsi

0 Penggulung vertical dan horisontal
Untuk memudahkan dalam membaca suatu dokumen dengan menggulung layar

vertikal

dan horisontal.

» Column Heading — Berisi tentang petunjuk kolom pada lembar kerjeestyang

aktif. Jumlah kolom yang tersedia yaitu 256 kolom.

A B C D E F G
» Sel ~— Penggabungan antara baris dan kolom pada leméat. sh
» Range — Penggabungan antar sel / beberapa sel pada |shmdoetr
- L [TEange
s T i Al:CT |

2. Menginputkan Data Dalam Sel

Pilih / klik sel tempat data yang akan dimasukkan

Untuk mengedit data yang telah diketik, tel&hatauDouble klik di sel yang mau

g
Z Ketikan data yang akan dimasukkan
g Tekan enter untuk mengakhirinya
g
di edit.
Cn) = 2 - -
a3 )
Home Insert PE
== ¥ cut =
J _-:ﬂ Sty Zalit
F'a.ste # Format Painter -
Clipboard =
| B2 - {2
Pl B 4
1
2 BIT - 1
<
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Modul Panduan Microsoft Exce

g Untuk menghapus data dalam sel, tekan torDiebéte di keyboard.

3. Memformat Kolom dan Baris

g Merubah ukuran kolom

% Letakkan pointer di pembatas kolom yang ingin datulukurannya, lalarag
sesuai dengan ukuran yang di inginkan.

Elik dan geser
sesual ukcuran

vang dungink an

% Jika ingin merubah ukuran kolom lebih dari satwkal maka blok kolom yang

ingin dirubah kolomnya menggunakan mouse atau merag@n tombol
keyboard.

ey B L D E

BIT

Kemudian klik tab Home dan klik icoRormat = Column Width =
kolom dan tekarOk

[ ey |

Farmat

"

Isi lebar

Cell Size Calumin Wicth 7| x|
'[ RowHeight...

ol idth:
AutoFit Row Height ebailihe l
=5 | Column Width.., K | Zancel |

AutoFit Column Width

Default Width...

Z Merubah Ukuran Baris

% Letakkan pointer di pembatas baris yang ingin dihulnkurannya, lalurag
sesuai dengan ukuran yang di inginkan
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geser sesual
ukuran yang

dinoinlean

% Jika ingin merubah ukuran baris lebih dari satushbanaka blok baris yang

ingin dirubah menggunakan mouse atau menggunakaoldkeyboard.

BIT

" Hasil Blok
———»

| berwarna biru !
| S|

LN s

Kemudian klik tab Home dan klik icdRormat = RowHeight = Isi lebar Baris

dan tekarOk
;.—l Row Height 2| x|
Format |
¥ Row height:
Cell S5ize
| (o4 | Cance|
i Row Height.. ‘

4. SHEET (Lembar Kerja)
Z Menambah sheet baru

s Klik di Icon New £ atau tekan CTRL + N

| Sheetl , Sheet? | Sheet3 ¥ 40 | -
|I|'|sert Worksheet 'ZSHiftTU.,Ir\! Sheet baru :

Insert...

v Delete

BRename

£ Mengganti nama sheet

Moave ar Copy..

=l | Wiew Code
% Klik kanan di sheet yang ingin di | ool

(Zlg Protect Sheet...

Tabh (Caolor |3
Insert...

s Pilih Rename

Delete

Bename

£ Menghapus she

Move or Copy...

% Klik kanan di sheet yan & View Code

% Pilih Del Ely | Protect Sheet...
Tab Calor »
Hide

Select All Sheets
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5. FILE
£ Menyimpan File

% Klik Menu File = Save/ Save as

Save in: |_|‘_5 Smart_Computer's Documents - = | Q Ca EE = Tools =
F I_,_] [ My Data Sources
s 4% My Music
Iy Recent B iy Pictures
Documents B ny videos
=P
. S MO A
L
Desktop
b

MMy Documenks

My Combuter

A= Filz name: Latihan-1 = s e 4
[y Metwork — =
Places Save as bype!  Microsoft OFfice Excel Workbook [=] j Cancel

;_Ganti Director i | Ketik Nama File ' ! Klik Save /Simpa

_______________ - U | e e e - ——— -

@ @ @:

£ Membuka File
s Klik Menu File = Open = Tentukan directory = Pilih salah satu file

Lookini T - @ @ X O EE - ook o C ...... _
My Data Sources . H I
ﬁMy Music ;I Gantl :
Hitory  |BMy Pictures | Directory |
Iatihan 1 @
i/ I_ C_ .. _N ...... |
Deskiop M arl ama .
! File :
i |
Favorites
= File name: o o
My Metwork | ﬂ | =pen
Flaces Files of trpe: |n|| Microsoft Excel Files j Cancel
\ 4

i I
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LATIHAN 1 :

© Buatlah di dalansheet 1Kolom B2

NO NAMA JENIS KELAMIN ALAMAT
1 |AINI WANITA JLLANGGUN NO. 34, JAKARTA UTARA
2 |ANDI PRIA JL. SAMUDERA NO 55, LHOKSEUMAWE
3 |JENNY WANITA JL. JEWEL- JEWEL NO 12, PALEMBANG
4 |M.JAMIL PRIA JL. LINTAS TIMUR NO 1, PANGKALAN KERICI
5 |MAYA WANITA JL. AKABRI NO. 11, BANDUNG
6 |MELLY WANITA JL. JEWEL- JEWEL NO 82, PALEMBANG

© Buatlah di dalansheet 1 Kolom G2

NAMA BARANG | SATUAN HARGA

SABUN MANDI 2 KARDUS 20000
SAMPO 1 PAPAN 7500
INDO MIE 4 KARDUS 125000
AJINOMOTO 5 SACHET 750

Gantikannama Sheet 1dengari_atihan 1
» Simpanlahdalam foldeiData Ekstrakurikuler, sesuai dengan kelompok masing-
masing dengan nantadA TIHAN EXCEL

» Bukakembali fileLatihan-1 yang telah tersimpan

" Selamat Mencoba "
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PERTEMUAN 1II
MEMFORMAT CELLS

1. Mengcopy dan Memindahkan Isi Sel
£ Mengcopy Sel
& Blok sel yang ingin di-Copy
< Pilih menuEdit —Copy (Ctrl + C)
< Pilih sel untuk menempatkan hasil copy-an
< Pilih menuEdit — Paste (Ctrl + V) untuk mengeluarkan isi copy-an

£ Memindahkan Sel
& Blok sel yang ingin dipindahkan
< Pilih menuEdit —Cut (Ctrl + X)
< Pilih sel yang baru untuk meletakkan hasil pindahan
< Pilih menuEdit — Paste (Ctrl + V)

2. Membuat Nomor & Bulan Berurut
& Ketik angka atau bulan pertama pada sel yang dikagi
& Ketik angka atau bulan kedua pada sel selanjutmsautan)
& Blok kedua sel tersebut secara berurutan
@ Letakkan pointer pada sudut kanan bawah hinggakéinda tambati

1 January |
2 February 1
+ +

3. Menggabungkan Sel
< Blok sel yang ingin digabungkan
& Pilih menuFormat — Cells
& Klik Alignment
& Tandai / klikMerge Cells — Ok
Atau
& Blok sel yang ingin digabungkan secara berurutan

< Klik icon

4. Mengetengahkan Teks

. Home
& Klik tab Home =
& Klik di tanda panah icon Alignmel-- Alignment =
& Klik Alignment
% PadaHorizontal pilih Center Mumber  Aligrment | Fant
& PadaVertical pilih Center Text al X
& Kl|k Ok EXC dllgnmen
Horizonkal:
|Center j
Vertical:
5. Mengatur Tata Letak Teks FEerier ]
& Klik sel dimana terdapat teks yang ingin di..._....___"7) 7

& Klik Alignment
& PadaOrientation aturlah tata letak dan derajat kemiringan teks
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Modul Panduan Microsoft Exce

< Blok semua sel yang berisi ang

Membuat Nama Satuan Pada Penulisan Angka

& Klik Ok
Murber | Alignment | Font  Border  Patkerns - Prokection |
Text sligriment Cirientakion
6. Membuat Garis Tabel e m
& Blok seluruh sel yang ingin diberi garis B':;: ‘;d,ﬁ;i . .
& Klik Alignment — —
. | Mumber | Alignment | Font i Border ! Patterns | Protection |
& Kllk Border Presets Line
g - . . §t |e:
< Pilih garis tabel yang ingin Anda masukil Y B R - |
& O k S None Outline Inside :-‘:‘ [
Text Text
) Text Text
. /‘ I:l: """" | ’\;
7. Membuat Simbol Mata Uang
& Blok semua angka yang ingin diberi simbul mata uang
& Klik Alignment
& Pl“h Number Murnber - Alignment Fonk Border Patterns | Prokd
H H Category: Sample
< Klik Accounting ororal -
ih Furnb
& P|_I|h mata uang dbymbol _ Humber N
& |sikan angka 0 (nol) padaecimal Places mﬂg a—
& K“k Ok gg?&nta (= s .
Fraction J (253 Portuguese (Brazil) -
Scientific .
Texk
Special
Zuskarm -
SFr. French (Switzerland}
SFr. German {Switzerland)
. | Miellom (Gnligiengl)

& Klik Alignment

& Klik Number — Custom Mumber | &lignment Fonk Border  Patterns = Prokeckion

& PadaType tuliskan0 “unit” Category: Sample

(untuk nama satuan unit) ﬁﬂnﬁgal -
. urnber

= Klik Ok Currency Twpe:
Accounking W
Aeeo [0"Unit |
Time General F
Percentage 0 i |
Fraction 0,
Scientific #.
Tewt #.2#0,
Special #.AERD_L(F ERD
m' # 0 5[Red](# ##0) v

8
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Modul Panduan Microsoft Excel

LATIHAN 2 :

NO|NAMA BARANG [JUML AH HARGA

1 |KOMEFUTER 2 Unit| Rp 9,000,000
2 | KULKAS 3 Unit] BEp 3,500,000
3 | TELEWYISI 1 Unit] Rp 2,000,000
4 |VCD PLAYER 4 Unit] Ep 1,000,000
o |MESIMN CLC] 2 Unit| Rp 6,000,000
5 |DISFEMNSER 3 Unit) Ep 800,000
7 | TAFE S Unit| Rp 1,500,000
5 WAL KNAN 2 Unit] Ep 500,000
4 |KOMPOR GAS 1 Unit] Bp 400,000
10 | MAGIC JAR 4 Unit) Ep 800,000

RAMDON ACCESZ MEMORY

&5 qup
S
2 %

WA CARD
<TDTDOoOrT
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PERTEMUAN III
FUNGSI PERHITUNGAN

1. Operator Matematika
Operator matematika yang digunakan adalah :

Lambang Fungsi

Contoh Penulisan : + Penjumlahan

=500 + 350 (lalu tekan enter Pengurangan

= 256 — 128 : il

=64 *2 / Pembagian

=512 /4 A Perpangkatan

=8"3 % Persentase

=5%

Note :
Setiap penulisan rumus selalu diawali dengan
tanda sama dengan ( = ), dan setelah siap

2. Fungsi Sum(....... ) memasukkan rumus harus menelkaer

Fungsi Sum digunakan untuk melakukan penjumlahan sekumpulta gada suatu
range Bentuk penulisannya = SUM(numberl, number2, ...... )

Contoh: = SUM(4,8,9) - TekanEnter

3. Fungsi Product(....... )
Fungsi Product digunakan untuk melakukan perkalian sekumpulama geida suatu
range Bentuk penulisannya : =PRODUCT(numberl, number2,....)
Contoh: =PRODUCT(4,5,2) - TekanEnter

4. Fungsi Max(....... )
Fungsi Max digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari seluhan data range.
Bentuk penulisannya adalakMAX(numberl,number2,...... )
Contoh: =MAX(14,25,21) - TekanEnter

=10
Bina Informasi Dan Teknologi (BIT)

MAN Lhokseumawe
Created By :Susandra
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10.

11.

Fungsi Min(....... )
Fungsi Min digunakan untuk mencari nilai terendah dari sekuarp data range.
Bentuk penulisannya adalakMIN(numberl, number2,...... )

Contoh: =MIN(40,5,2) - TekanEnter

Fungsi Count(...... )
FungsiCountdigunakan untuk menghitung jumlah data dari suahge yang dipilih.
Bentuk penulisannya adalabkCOUNT (valuel, value2,.....)

Contoh: =COUNT(2,2,2,2,2,2,2)» TekanEnter

Fungsi Round(....... )
Fungsi Round digunakan untuk membulatkan bilangan ke digiteta. Bentuk
penulisannya adalah=ROUND(number,num_digits)

Contoh : =ROUND(123.4567,1) - TekanEnter

Fungsi Sqrt(....... )
FungsiSgrtdigunakan untuk menghasilkan suatu nilai akar ketadari suatu bilangan.
Bentuk penulisannya adalabkSQRT(number)

Contoh : =SQRT(9) - TekanEnter

Fungsi Power(...... )

Fungsi Power digunakan untuk menghasilkan suatu bilangan yaipgndkatkan.
Bentuk penulisannya adalak Power(number,power)

Contoh : =POWER(6,2) - TekanEnter

Fungsi Sumsq(....... )

Fungsi Sumsqg digunakan untuk mempangkatduakan angka dalam amurdan
memberikan jumlah dari pemangkatan. Bentuk pemuliga adalah
=SUMSQ(numberl,number2,...)

Contoh : =SUMSQ(3,4) ——» F+4=9+16=25

Fungsi Average(...... )

FungsiAveragedigunakan untuk menghitung nilai-nilai rata-réB@ntuk penulisannya
adalah =AVERAGE(numberl, number2,...)

Contoh : =AVERAGE(10,5) - TekanEnter

=11
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Modul Panduan Microsoft Excel

LATIHAN 3:
B C ] E F G

;— TABEL HARGA BARANG WARUNG "SMART”

3 . Bulan

i Jenis Produk T T o Apr Total
o Cdol Fp 100,000 ) Rp S0.000 | Rp 100000 | Rp 55000

b Sikat Gigl Rp o0000| Rp G0000| Rp 70.000) Bp B5.000

7 Sabun Mandi Rp 40000| Rp 50000 | Rp 40000) Rp 55.000

B Sabun Cuc Fp B0000)Rp 70000 Rp B5000|Rp 70.000

g Shampo Rp 70000|Rp B5000|Rp 70.000)Rp 85000

10 SusU Fp 105.000 ) Rp 100000 | Rp 95.000 | Rp 50.000

11 Kopi Rp 84000 | Rp S0000|Rp 95.000)Rp S0.000

12 Jumlah Total

13 Rata-rata

14 Nilai terbesar

15 Nilai terkecil

1R

=12
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PERTEMUAN 1V
FORMAT KARAKTER

. LEFT (Mengambil Karakter Kiri)
Left ini digunakan untuk mengambil karakter pada bageipelah kiri dari suatu
teks. Bentuk umum penulisannya adatli FT(text,num_chars).
Contoh: LEMBAGA - =LEFT(E20,3) - Hasilnya :.LEM
EMBAGA |=LEFT(EZ0 3 Sel teks Karakter yang diambil
i JSLEFTER ) Seltel

. MID (Mengambil Karakter Tengah)
Mid ini digunakan untuk mengambil karakter pada batgmgah dari suatu teks.
Bentuk penulisannya adalakMID(text,start_num,num_chars)
Contoh: LEMBAGA - =MID(E20,2,3) - Hasilnya :EMB
ﬂ_EMBgGA ]:M@(E%D 2.3 Sel teks Mulai pengambilan karakter

f

Karakter yang diambil
A

. RIGHT (Mengambil Karakter Kanan)

Right ini digunakan untuk mengambil karakter pada bag@belah kanan dari
suatu teks. Bentuk penulisannya adalaRIGHT (text,num_chars)
Contoh: LEMBAGA - =RIGHT(E20,4) - Hasilnya :BAGA

[ EMBAGA |=RIGHT{EZ0 4

» Sel teks

=:13
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Karakter yang diambil

4. DATA SORT (Mengurutkan Data)

Langkah mengurutkan suatu data adalah :
= Blok seluruh data yang ingin diurutkan

=

%1}

vz
b= |-

o

= Pilih tabData —Klik icon Sort| =" ,
= Klik AZ untukpengurutamscending(diurutkan berdasarkan dari kecil ke yang
besa)

= Klik ZA untuk pengurutan Descendirgjrutkan berdasarkan dari besar ke yang
kecil)
= Ok

5. DATA FILTER ( Menyaring Data)
Langkah menyaring suatu data adalah :
= Blok seluruh data dalam tabel

N
\

= Pilih tabData —Klik icon Filter
= Untuk menghilangkan tanda klik kembali icBriter

Nama . MipT H;I;EE:::ISinF Gaji . Alamatv Hari Herjav
Adi 7001 [Sort Ascending [ Rp 5.000.000 [Panggoi 56
Susi Doz | 2ot Pescending TR T 000,000 [Cunda 50
Diah 003 | cany Rp 3.000.000 [Cunda 45
Eni oo4  |(Top 10..) Fp 2.000.000 |Lhokseuma 35
Kiki 005 st Ry 1.000.000 |Panggol 20
=~
LATIHAN 4 :

1. Lakukan fungsMid, Left, Right.
JENIS HEWAN PELIHARAAN

Mama Hewan| Fungsi Hasil
Kucing flidd
kelinci Left
Burun Right

=L4
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2. Urutkan gaji dari yang terendah sampai yang tegiirsgrta saring data alamat yang
berasal darfPanggoi.

Nama v| Nip vl H;IrE::::;inF Gaiji vl Alamatvl Hari Herjavl
Adi [ (001 |Sortéscending | Rp 5.000.000 |Panggoi 56
Susi npz_ | 2ot Deseending "o 000,000 [Cunda 50
Diah 003 |¢a) Rp 3.000.000 [Cunda 15
Eni 004 'igaztlufn---l' Rp 2.000.000 [Lhokseumad 35
Kiki 005 e Fp 1.000.000 |Panggoi 20

~J

" Selamat Mencoba "

PERTEMUAN V

FUNGSI LOGIKA

Fungsi logika atau bersyarat memungkinkan kita ragngersyaratan dalam sel.

Fungsi bersyarat ini adalah suatu kondisi atldt yang hasilnya bergantung pada benar

atau salahnya pengujian. Fungsi Logika memerlulemator perbandingan yaitu :

<>

(sama dengan

(lebih kecil dar)

(lebih besar dai

(lebih kecil sama dengan
(lebih besar sama dengpn

(tidak sama dengan

© IF(logical_test,value_if true,value_if false)

Untuk memilih di antara dua nilai berdasarkan #&oadisi yaitu kondisi benar atau

kondisi salah.

© Fungsi If Tunggal

Contoh 1: =IF(A2>50,"Naik Kelas”,"Tinggal Kelas®)

ELS
Bina Informasi Dan Teknologi (BIT)
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Artinya jika nilai sel A2 lebih besar dari50, maka dinyatakan Naik Kelas’,

sebaliknya jika nilai seA2 kurang darb0 maka dinyatakanTinggal Kelas'.

Contoh 2: =IF(A2="B","Baik”,"Buruk”)
Artinya jika nilai selA2 berinisialB, maka bersikapBAIK ”. Namun sebaliknya bila
bukanB, maka bersikapBURUK".

NAMA HILAI HASIL
RAIHAM B J=IFE14="B""BAIK" "BURLUK") = <

ANTO C | IF{logical_test, [value_if_true], [value_if_False]) |
FlkA, B
LI C
@
Contoh :

=IF(C4="A""ISTIMEWA",IF(C4="B","BAIK",IF(C4="C","C UKUP”,"KURANG")))
Artinya jika pada selC4 nilainya A maka hasilnyalSTIMEWA 7, jika pada selC4
nilainya B maka hasilnya BAIK”, jika pada selC4 nilainya C maka hasilnya
“CUKUP”, atau selain kondisi diatas maka akan menghastiidai “KURANG ..

A B G 0 E F G H J
1
2
3 |NO| NAMA | NILAI | HASIL
41 1|0idi Petet L J=IF(Cd= A ISTIMEWA [FIC4="8" "BAIK" IF{C4="C" "CUKUP" "KLRANG"))
5| 2|Raisya & |7 Flogical test [vae_i rue] [value_if fate]) |
B | 3lJulia B |BAlk
7| 4|{Halimah B |BAlk
9| EBoyhagi | D |KURANG
9| B|Syukn C |CUKUP
100 7|Nova Diana| A |ISTIMEWWA
111 8|Elza D |KURANG
121 9(Mur Asiah B |BAlk
13| 10| Sudarman B |BAK

=16
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LATIHAN 5 :
TABEL SISWA SMART COMPUTER

NO|KODE JH NAMA |JENIS KELAMIN | PEKERJAAN ORTU | NILAI |KETERANGAN
1 |PM P Didi Petat Bl
2 |WR W |Raisya 70
3 |P3 W Julia Al
4 PN W |Halimah Rl
5 |BR F Boyhagi all
B [PS P Syukri 40
7 [WR W MNiowa Diana Al
g BR W |Eliza ol
9 |PS W Mur Asiah Rl
10 [\WR P Sudarman {l

Ketentuan :

1. Jenis Kelamin: @ Jika P maka jenis kelaminny&ria

@ JikaW maka jenis kelaminny@/anita

2. Pekerjaan Ortu: @ Jika KodenydN maka pekerjaan ortunyRegawai Negeri

=L7
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@ Jika KodenyaVR maka pekerjaan ortunyfiraswasta
@ Jika KodenydS maka pekerjaan ortunygegawai Swasta
@ Jika Kodenyd&BR maka pekerjaan ortunyguruh

3. Keterangan : @ Jika nilainya> 50 maka keterangannyailus
@ Jika nilainya< 50 maka keteranga@Gagal

" Selamat Mencoba "

PERTEMUAN VI
MEMBUAT GRAFIK

Grafik (Charf) biasanya sering digunakan untuk mengetahui skexaikan atau
penurunan dari angka-angka yang terjadi pada sietl apakah data tersebut semakin

lama semakin meningkat atau semakin menurun.

1. Grafik Column / Batang
Adapun contoh grafik column yang akan kita pelagtalah seperti yang tertera
dibawah ini. Sebelum membuat suatu grafik, terlelalhulu harus membuat sebuah tabel.
# Langkah - langkah dalam membuat grafik column adlah :
1) Terlebih dahulu blok isi data didalam tabel yangjnrdibuat grafik

TABEL JUMLAH DATA SISWA SEKOLAH SLTA
DI LHOKSEUMAWE - NAD

Tahun .
Nama Sekolah 2001 | 2002 2003 | 2004 | 2006 Memblockisi
SMU Meg 1 759 885 1687 1402 1450 / data seluruh
SMU Neg.2 487 581 503 794 1305 4 tabel
SMU Neg. 3 701 F9G 552 1001 1132
SMU Neg. 4 500 780 850 599 1250
SMU Neg. 5 321 336 451 311 714 18
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2) Klik tab Insert pilih bentuk grafik yang anda inginkan.
3) Pada tab Design, klik pada icon bentuk layout gngding diinginkan.

4) Tentukan judul presentasi dengan mengklik bentyauyang diharapkan

TABEL JUMLAH DATA SISWA SEKOLAH SLTA
DI LHOKSEUMAWE - NAD
Mama Tahun

Sekolah 2001 2002 2003 2004 2005
SMhAU Meg.d 784 245 1687 1402 1450
ShAU Rleg.2 487 521 03 794 1305
ShAU Rleg. 3 71 592 g5z 1001 132
SrAU Rleg. 4 00 Ta0 50 949 1250
SPAURleg. & F321 336 451 31 T4

GRAFIK JUMLAH DATA S515%WA SLTA TAHUN 2001 SiD. 2005
Ol LHOKSEUMAYE - NAD

1500
1600
1400
1200
1000
S00
L={uln]
400
200

B ErRU Megd
W ERAL Rleg.3
O =M Meg.
O =ML hleg.
=M Meg.

> E=x>x=ZF>0
U=

2001 2002 2003 2004 2005
TAHUN

isa

membuat banyak macam item/karakter benda sertandalagka waktu yang lama atau

dengan kata lain jangka waktu yang panjangél : dalam beberapa tahun atau beberapa
bulan).

SedangkanGrafik Pie hanya bisa untuk satu jenis item/karakter bendanda
beberapa jangka waktu yang panjang. Atau sebaljkggieiu dalam beberapa macam
item/karakter benda dalam satu jangka waktu. Hajuiga terdapat pada beberapa jenis
grafik yang lain.

# Langkah - langkah dalam membuat grafik pie/ pizzdingkaran adalah :

1) Caral & 2 sama dengan cara pembuaBmafik Columndiatas tadi

TABEL JUMLAH DATA SISWA SLTA TAH! In 2004
DI LHOKSEUMAWE - NAD

S’:::,:h 2004 . Memblocksi data seluruh
SMU Neg | Ta07 4 tabel pada grafik pie
S Meg.2 794
S Meg, 3 1001
S Neg. 4 B99
SMU Neg. 311

==EEE=EEE=EEEEEE=EEE=EEEEEEEEEEEEEEEEE=EEEEEEEEEEEEEEE=EEiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiﬁl9
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2) Maka hasil grafik pie/lingkaran yang telah kita bukan tampak seperti gambar
dibawah ini

TABEL JUMLAH DATA SISWA SLTA TAHUN 2004
DI LHOKSEUMAWE - NAD

Mama
Sekolah 2004
Sl Meg. 1 1402
Shild Meg.2 704
Shild Meg. 3 1001
Skl Meg. 4 E99
Sl Meg. o 311

GRAFIK JUMLAH DATA SISWA SLTA TAHUN 2004
Dl LHOKSEUMAWE - NAD

. W 7% B Sl Meg.1

0 17% B Skl Meg .2
O SMU Meg. 3

O ShU Meg. 4

O] 209, W SMU Meg. 5

W 159%

4 PR PR S —
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PERTEMUAN VII
FUNGSI LOOKUP

1. VLOOKUP

FungsiVlookup ini digunakan untuk membaca tabel secara verfiemak). Bentuk

penulisannya adalah :

=VLOOKUP(lookup_value,table array,col_index_nurarjge_lookup])

Contoh Vlookup :

A B C ] E F E H I
1 TABEL GAJI KARYAWAN
2 NAMA KODE |LULUSAN| GAJI
3 | [DINA E 2 ::VLGOKUP(CB;$G$E:$I$?;EJ Tabel Perbandingan
4 [sus] 1 [ ]| !
5 | |LUKIMAN 3 LHDDE LULUSAN GAJI
B | |HASAN 4 1 SARJANA, 1000000
7 2 |EMA 760000) RO
d 3 |sMA Ea0000
g L 4 |=D0 5EIEIEIEIEI.
v Created By :Susandra
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Sel kode Kolom

Data tabel perbandingan

£ Untuk mencari kolom lulusan, maka ketik rumudeokup(C3,$G$6:$1$9,2)
DimanaC3 (kolom C baris 3merupakarbel Kodedi dalamTabel Gaji Karyawan
kemudian data yang ada daldimbel Perbandingaharus diblok/ditandai, agar data
dapat terbaca di dalamabel Gaji KaryawanUntuk memunculkan simbol dollar
ketika data diblok, tekaR4 di keyboard. Di ujung rumus ketik letak kolomuséan
(kolom 2.

£ Untuk mencari kolom gaji ketik rumusviookup(C3,$G$6:$1$9,3)maka caranya
sama seperti diatas. Namun yang berbeda adiai@imgl rumus, ketik letak kolom

gaji (kolom 3.

2. HLOOKUP
Fungsi Hlookup ini digunakan untuk membaca tabel secara horizdm&ndatar).
Bentuk penulisannya adalah :

=HLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_nurafjge_lookup])

Contoh Hlookup :

TABEL SMART COMPUTER

KODE ‘JRBAT,QN GAJI
BE =HLOOKUP(B4 $F$12.$.514.2)
Sk I HLOOKUP(lookup _value, table_array, row_index_num, [range_lockup]) |
BD Bendahara
Mk Marketing
TK Teknisi

TABEL PERBANDINGAN

KODE |EB SK BD MK T ']
JABATAN |Big Bos | Sekretaris |Bendahara [Marketing | Teknisi |
GAJI 5000000 3500000 13000000 |2000000 18000004

ﬁl
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Z Untuk mencari kolom lulusan, maka ketik rumudeokup(C3,$G$6:$1$9,2)
DimanaC3 (kolom C baris 3merupakarbel Kodedi dalamTabel Gaji Karyawan
kemudian data yang ada daldmbel Perbandingaharus diblok/ditandai, agar data
dapat terbaca di dalamabel Gaji KaryawanUntuk memunculkan simbol dollar
ketika data diblok, tekaR4 di keyboard. Di ujung rumus ketik letak kolomusén
(kolom 2.

£ Untuk mencari kolom gaji ketik rumusviookup(C3,$G$6:$1$9,3)maka caranya

sama seperti diatas. Namun yang berbeda adalpamgdirumus, ketik letak kolom

gaji (kolom 3.
Latihan 7 :
TABEL UJIAN SISWA SMART KOMPUTER
LHOKSEUMAWE
NO NAMA NAMA
RUANG NAMA SISWA NIS RUANG | PENGAWAS NILAI UJIAN
I RAHMADIANA ARYA | &67001
I |AYU LESTARI BE7002
- |DENY SANTOSO AE7003
I [NUR ASIAH BE7004
TABEL VLOOKUP TABEL HLOOKUP
NO NAMA
RUANG NAMA RUANG PENGAWAS NIS 867001 AE7O0Z | &E7003 | S67004
I RU-M [SHAIL
i I EATANT NILAI UJIAN 85 60 15 80
1 RU-03 EFFENDI
1% RU-04 YAHYL)
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Ketentuan :
© Isi Nama Ruang danNama Pengawaglengan menggunakan talvébokup

© Isi Nilai Ujian dengan menggunakan talbdbokup
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