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PENGANTAR DARI TOKOH

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban
semua pihak, Saudara Eko Purwanto dengmemgalamannya sebagai
mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya
dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak
beredar di masyarakat.

'RFE &b ddz LISLIH GFK fFYF YSy3arar ity atb €|
mempelgari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam

buku ini Eko Purwanto dan rekaekannya berbagi tip dan trik penggunaan

aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan

Anton R. Pardede meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Amddam 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
IiImuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai
saat ini. Termasuk penganut garis kensedzab 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.

Romi S. Wahono 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 jender&lko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku
pelajaran gratis untuk rakyat.

Dan dimulailah revolusi ini ....
Tetap dalam perdjoeangan!

Menunggu Subuh di Markas limuKomputer.Com,
11 Septembr 2008

Romi Satria Wahono
Founder limuKomputer.Com



KATA PENGANTAR
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Eko Purwanto

Peningkatan kualitas pdmlajaran di tanah air merupakan
tanggung jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan
kualitas ini penting karena dengan adanya kualitas akan
meningkatkandaya saing bangsa kita. Sebagai bangsa yang besar,
diperlukan usahaisaha yang besar pula guna mereformasi semua
lini pembangunan bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan
merupakan jalur penting setiap anak di Indonesia yang tentu saja
mereka akan menjadigmerus 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. Bukuni dapat digunakan sebagai
pendamping  siswa terutama di  kelas  Laboratorium
Komputer/Praktek.

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer
dan disertai dengan Tugas setiap babnya. Setiap babnya sudah kami
sesuaikan dengan Kurikulutarbaru di Indonesia, sehingga Bapak
dan Ibu Guru bisa gunakan secara langsung ke-anak didiknya.

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

Tidak ada gading yang tidak retdlan tentu saja buku 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 Pelajaran

Tujuan Pembelajaran

Modul 1

Siswa dapat mengetahui penggunaan software pengwoigka yaitu
Microsoft Excel 2007 dan mengenaampilan dan menu yang a
disertai dengan pengaturan tampilan workbook dan workstieetcare
membuat dan menyimpan dokumen kerja.

Modul 2

Setelah mempelajari modul ini, siswa dapaénggunakan operati
dasar matematika dalam excel, mengatur penyimpasaia dan
menggunakan beberapumus/fungsi dasar matematika.

Modul 3

Siswa dapatmembuat dan menghapus validasi data, dan melak
penyimpanan kembali data excel dengan nama yang berbeda.

Modul 4

Siswa dapat mengetahui carenyimpan file excel dengarersi yang
lama, memproteksi file, serta membuat format angka, perataan tel
menggabungkan sel dalam worksheet yang mereka gunakan.

Modul 5

Siswa dapatmengatur format teks, dan membuat bingkai/bol
terhadap sel yang digunakan serta membuat pettdéam tabel.

Modul 6

Siswa dapatmengatur tinggi dan lebar kolom, menyembunyikan b
dan kolom, serta menghapus isi dan format sel.

Modul 7

Siswa dapamenggunakan perintah untuk menduplikasi data dalan
memindahkan data, dan menyisipkan barisliddom dalam sheet.

Modul 8

Siswa dapamelakukan pengaturan sheet yaitu, merubahanaheet.
mengganti backgroundnenghapus sheet, menampilkan rumus d¢
sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet.

Modul 9

Siswa dapaimenggunakan formulaffigsi bantu statistik, menggunak
fitur fill dan menggunakan fitur pencarian data yaitu find and replac

Modul 10

Siswa dapat menggunakdmeberapa fungsi bantu matematika, fur
bantu logaritma dan fungsi bantu trigopnometri.

Modul 11

Siswa dapamenggunakan fungsi pembacaan tabel yaitu viookup
hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan re

Modul 12

Siswa dapatnengenal operator dan ekpresi logika, dan menggun
fungsi bantu if, if multiple (if nested) dan kombindsngsi if yang
lainnya (if or, and, not).

Modul 13

Siswa dapat membuat diagram dan gradéeta memodifikasi jeni
diagram dan grafik sesuai denganaddan jenis grafik yang merel
perlukan.

Modul 14

Siswa dapatmenyisipkan dan memodifikasi gambar, want] dan
menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/doki
menjadi lebih menarik.

Modul 15

Siswa dapamengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur f
serta melakukan ekplorasi perintah filtdenganmenggunakan fitu
advanced filte




Pendahuluan

Microsoft Excel2007 adalah program aplikasi pengolamgka yang sangat berguna
untuk mengolah data dengan format spreadsheet, dan analisis, serta sharing informasi
untuk meciptakan data informasi dalam pengambilan keputusan. Dengan menggunakan
Microsoft Excel andalapat mengolah data yang cukumanyak, menggunakan tampilan
PivoTabel, membuat grafik secara profesional dan pengolahan angka yang lainnya.
Microsoft Office Excel 2007 telah dikombinasikdengan Excel Service, yaitu merupakan
teknologi baru yang di sertakan dengan Microsoft Office SharePoint ServerBa&giiyang
sudah penah menggunakan versi sebelumnya, mungkin agak merasa asingkardapat
perubahan tampilanhterface windws yang ada, tetaglengan sedikit penyesuaian maka
selanjutnya anda akan merasakan kelebihan dari tampilamosoft ExceR007 ini.

Skenario Kasus

Andasebagaiuser atau pengguna dalaMicrosoft Excel2007 ini, dan anda diinta
untuk mengenali menumenu dan fitur yang ada serta andadiminta untuk dapat
menjalankamya dan dapat mengaktifkan memumenu yang terdapat di dalamnya

Setelah anda dapat menjalankaviicrosoft Excel2007, anda diminta untuk dapat
membuat workbook, worksheet, mengatwampilanya, menggunakan formularumus
dalam excel, dan melakukan validasi terhadap data. Selanjutnya anda juga akan dibimbing
agardapat mengatur, memindahkan sel, dan membarikan pewarnaarhadap tabel yang
ada.

Selanjutnya anda akan dilatih untuk dapatengolah dokumen angkanda dengan
variasi teks, tabel, gfik, gambar dan diagram umk menghasilkan informasRada bagian
ini juga an@ akan dilatih untuk mengdta data angka dengan hitungan statistik,
matematika, dan mengidentifikasi operator dan ekspresi fungsi logika, dan beberapa fitur
pengolah angka yang lainnya.

Out line materi dalam modul latihan kita ini mencakup yaitu :
Menggunakan Menu Dan Ikon Yang Terdapat Pada Perangkat LuPakgolah Angka
Membuat Dokumen PengolaAngkaDengan Variasireks Tabel Gambar Dan Diagram
Mengolah Dokumen Pengolah Angka Dengan Variasi Teks, Tabel, Grafik, Gambar, Dan
Diagram Untuk Mendpasilkan Informasi.

PCMedia & WEBMEDLAuku Latihan PengoléingkaUntuk SMA/MA 1



Modul 1. Membuat Dan MenyimparnLembarKerjaPengolah Angka

Materi Langkah Detailnya

Menjalankan 1. Caral : Klik tombolStart > All Program> Microsoft Office >
Microsoft Excel2007 Microsoft OfficeExceR007.

' Microsoft Office
A=A
. Mozilla Firefox 3
. Morten AntiVirus i Microsoft Uttice Groove 200
. SmartFTP Client 4 E‘. Microsoft Office InfoPath 2007
./ Startup 3 E_r_f‘ Microsoft Office OneNote 2007
3
L4

. Microsoft Office Tocls >
ER . fi rﬁ I 2007
Microsoft Office Excel 2007

7

) WampServer [ Microsoft Office Outleok 2007
. Yahoo! Messenger [ Microsoft Office PowerPoint 2007
B 2dobe Bridge €53 [E] Microsoft Office Publisher 2007
ﬂ Adobe Device Central C53
B Adobe Dreamweaver 53
& Adobe ExtendScript Toolkit 2
& Adobe Extension Manager C53
gl Adobe Photoshop C53
b8 Adobe Reader®
1 Adobe Stock Photos C53
T Documents H @& Internet Explorer
Windows Calendar
Windows Contacts
Search b B8 Windows Defender
E= Windows Fax and Scan
£8 Windows Live Messenger Download
[l Windows Mail
@ Windows Media Player

LAt 030 dZe t Qe Q0 1 0 e

¥ Default Programs

' Windows Update

Programs

= Run

= Typethe name of a program, felder, document, or Internet
= rescurce, and Windows will open it for you,

Open: Excell -
I [ QK ] ’ Cancel ] ’ Browse...
(B Microsoft Excel ... § Modul Excel.do..
Materi Langkah Detailnya
Pengenalan 1. PadaWindows Microsoft Excel2007 yang muncul terdapat
Interface/Tampilan beberapa tampilan sebagai berikutugjukkan dengan mous
Microsoft Excel2007 anda masingmasing komponen berikut) :

- OfficeButton

- Quick Access Toolbar
- Title Bar

- Tabmenu Ribbon

- Ribbon

-  Formula Bar

- Status Bar

- Horizontal Scroll Bar
- Vertical Scroll Bar

PCMedia & WEBMEDIABuku Latihan PengolakngkaUntuk SMA/MA 2



SpreadSheefArea

- Columns
- Rows
Office Quick
Button| | Access Tab [Ribbod | FOrmula
Menu Bar
| Bookl - Microséft Excel - ) X
)n:me Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer | @ - = x
j & Calibri Slu - JfA | =[[®-| [S | cenenal ijg] ﬁjﬁ‘ I i::::;" E:%? i3
e ||[BEzf ) [E] (S AS || - |8 ] e e~ soves || Bromat { || 2+ Firers s+
Clipboard ™= Font . 0 Al nt I} Mer G WEs (% EMU
| AL - Ji | v
I A B C D E F G H 1 J K L %) N [o] E
1 | |
2
3
4
5
2 Columns
8
9
10
11
= Rows
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
S+ | Sheet1 . Shesta “Sheets 77 [ m El
Ready | P2 [EEEFTTe o)
Status| | SpreadSheq |Horizontal Horizontal
Bar Area Scroll Bar Scroll Bar

Materi Langkah Detailnya
Mengaktifkan Menu | 1. Untuk mengaktifkarMenu Home coba anda kk tab MenuHome
Menu Pada Microsoft pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yan
Excel 2007 tampil.
( D - Bookl - Microsoft Excel
)m Insert Page Layout Farmulas Cata Review View Developer
_J Calibri -ln - AR = gll@/‘ | = General -
ek J (B I U~||&E-||d-A-|E==EE= |8 % »| %%
Clipboard M= Font F] Alignment L] Number IF]
| Al - fx |

2. Untuk mengaktifkan Meninsert coba anda klilMenu Insert pada
tab menu atau teka\t+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.

PCMedia & WEBMEDLAuku Latihan PengoléingkaUntuk SMA/MA




.'/E-\ A - ¢ = Bookl - Microsoft Excel

-.g Hame Page Layout Formulas Data Review View Developer
EEIEETEET 1 e

Shapes Smartart || Column  Line PFie Bar Area  Scatter Other
- - - - Charts =

Charts IFl

PivotTable Table Picture  Clip
- Art - - -

Tables Hlustrations

3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layouipba anda kliktab Menu
Page Layoutpada tab menu atau teka@lt+P, perhatikan ribbon

menu yang tampil.

Lg # C 5 Bookl - Microseft Excel

L
s Cin
]
~ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

o Width: |Automatic -

Bt NI E R R T R R e

== Fants -

Themes Margins Orientation  Size Print Ereaks Background Print .
- [O]Effects ~ = - S bl Titles || i Seale: 100% %
Themes Page Setup (F] Scale to Fit Is

| Al v e |

4. Untuk mengaktitkan MenuwFormulas,coba anda kliktab Menu
Formula pada tab menu atau tekaflt+M, perhatikan ribbon meny

yang tampil.

= e [ = Bookl - Microsoft Excel

~
- Home Insert Page Layout Data Review View Developer

f X AutoSum ~ ﬁ Lagical = ﬂ; Lookup & Reference = 23 Define Mame ~

ﬁ} Recently Used = iA Text = fg Math & Trig = £ Use in Farmula
Insert - - ) Mame
Function ﬁgﬁ Financial = ﬁff' Date & Time ~ ﬁﬁ’_] Mare Functions Manager B Create from Selection

Function Library Defined Mames

| Al - £ |

5. Untuk mengaktifkan MenWData coba anda klikab Menu Data
pada tab menu atau tekamlt+A, perhatikan ribbon menu yan

tampil .
'I/Ef!) Lﬂ - b T Bookl - Microsoft Excel
" sl
- Home Insert Page Layout Formulas Review View Developer
g3 From Access 5 & Iﬂ 5] cannections 4] F & Clear
_,}, From Web —lJ —LI - 2T Properties {_J Reapply
. From Other Existing Refresh Zi Sort Filter ‘(_
5] From Text Sources = | Connections All~ == Edit Links o 42 Advanced
Get External Data Connections Sort & Filter

| Al v I |

6. Untuk mengaktifkan Menu Reviewpba anda klikab MenuReview|
pada tab menu atau tekailt+R, perhatikan ribbon menu yan

tampil.

PCMedia & WEBMEDLAuku Latihan PengoléingkaUntuk SMA/MA



Bookl - Microsoft Excel

B

= )
! Ca lg
il

Home Insert Page Layout Formulas Data View Developer
w @ |—_= I a% \j K l = I 4 I . Show/Hide Comment gl
: ‘3 Show All Comments

Mew Delete Previous Mext Protect

Spelling Research Thesaurus Translate
Comment > show Ink Sheet '

Proofing Comments

Al - |

7. Untuk mengaktifkan Menu Viewgoba anda klikab MenuViewpada
tab menu atau teka\it+W, perhatikan ribbonmenu yang tampil

Bookl - Microsoft Excel

f - ‘g [ 5
! l:!g i
- Insert Page Layout Formulas Data Review Developer

Home

j L Page Ereak Preview Ruler +| Formula Ear C% _] ._\35’, I
== E A
M

IECustomViews ¥ Gridlines ¥ Headings
Zoom 100% Zoomto I;EF

ormal| Page
Layout = Full Screen Message Bar Selaction

Workbook Views

| Al (> fe |

Show/Hide Zoom

8. Untuk mengaktitkan MenuDeveloper coba anda klikkab Menu
Developerpada tab menu atau tekaAlt+L, perhatikan ribbon menu

yang tampil.

b Bookl - Microsoft Excel

(o ) - (u O
~ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

ﬁ 3 3 record Macro |‘.\-‘E\_'l # [% Properties f _\i—l ap Froperties :ﬂlmpor‘t élﬁ
= =3 EUSE Relative References %j — Qi]\ﬂew Code Hj Expansion Packs :J Export =
Visual Macros X Insert Design X Source 3 Document
Basic &Macro Security - Mode % Run Dialog i Refresh Data Panel
Code Controls XML Modify
| Al - £

Tip : Jika mouse anda terdapaimbol scrollnya, maka anda dap
berpindah darisatu menu ke menu lainnya dengan mengge

tombol scroll yang ada pada mouse anda.
Tombol Scroll
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Materi Langkah Detailnya
Menampilkan Dan 1.Buka kembali Program Microsoft Office Excel 2007 (lihat m
Menyembunyikan sebelumnya).

Menu Dan Icon

2.Klik tombol Customize Quick Access ToolbaCentangmenu New.
Perhatikan menu baru yang ditampilkan pada quick access.

(on) |6
a § p—
__,/ Home Insert Customize Quick Access Toolbar Re
o V| Hew ] L
ibri va
J X Calibri Open
=2 Remove from Quick Acc
Paste j B I U - save ==
Clipboard = Fe Erail nt
| a1 —( Cuuick Print r
f A B : Print Preview T
Spelling
[ 1
5 v | Unda
3 v | Redo
a Sort Ascending
5 Sart Descending
6 More Cammands...
7 Show Below the Ribbon
8
: Minimize the Ribbon

3. Hilangkan centang untuk menyembunyikan menu yang anda ingi
Coba anda lakukan untuk memoenu yang lainnya.

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Tampilan
Windows Excel 2007

1. Untuk menampilkan dan menyembunyikan formula bar, KiKice
Button >ExcelOptions.

]
Recent Documents i
Hew |
1 Daftar Penjualan Barang.xlsx =

2 Daftar Mama-Mama Pendukung Calon Perseora.., = I
3

Daftar Mama-Mama Pendukung Calon Perseora.., 1=

Prepare  »

2 Excel Options | | 2 Exit Excel
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2. Pada kotak dialog yang muncul, kikvancedarahkan mouse and
pada bagiamisplay hilangkan centan&how formula bar.

Excel Opticns 7=
TSI TS (IS U1 LSS 17 DTUSani s 15 GENed, (99997 [=
Popular Use system separators
Formulas Decimal separator
Proofing Thousands separator: |,
Save Cut, copy, and paste
Advanced Show Paste Optians buttans
Customize Show Insert Options buttons
Cut, copy, and sort inserted ohjects with their parent cells
Add-Ins
Print
Trust Center
Resourees D High quality mode for graphics
Display
Show this number of Recent Documents: |17 = G

Ruler units | Default Units |z| e

armula barE
[ Show function ScreenTips
Show thart element names aon haver
Show data point values on hover
For cells with comments, show:
) Mo comments or indicators
@ Indicators only, and comments an haver
) Comments and indicators

Display options for this workbook:

[ Booki |Z|

Show horizontal scroll bar
vertical seroll bar
ow sheet tabs

3.Kemudian klik tombolOK. Perhatikan pada wotkook formula bar
telah disembunyikan.

(Oa) s
=)
Home Insert

E '* & M SIS ||| |SF | General - ijgl

53
Paste 15 T | -

'clmbaam L] Font i

B C D
L1

Bookl - Microsoft Excel =

@
B T IAT
o S| e | Gl
= = o ~ 0 .0 .00 Conditional _Format Cell Sort & Find &

DTMATING * 25 12DIE T See T TEr T SeleCt T
Alignment L] Number & Styles Cells Editing

[ H I J K L M N o [

Pagelayout  Fomulas  Data  Review  View  Developer -8 x

=

ARSI 7] PR N

H 4+ | Sheet1 “Ghaer? ~Sheer3 ¥1 T m

4. Coba anda lakukan untuk kompongmdowsyang lainnya.

Materi

Langkah Detailnya

Mengatur Tampilan
Workbook ExceR007

1.Untuk menampilkan dan menyembunyikan formula bar, Ki#ice
Button > Excel Options.
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B =

horizontal scrolbar, Show vertical scroll bar

Daftar Penjualan Barang.xlsx {=l
Daftar Nama-Mama Pendukung Calon Perseora.., 1= I

Daftar Nama-Mama Pendukung Calon Perseora.., 1=

Recent Documents
Hew
1
~
./ Qpen 2
3
bl =
H Save As ¥
Print 3
?, Prepare  »
_@ Send 3
7/ Publish »
o U
L}
Clase

_

2. Pada kotak dialog yang muncul, idi#vancedarahkan mouse and
pada bagiarDisplayoption for this workbookhilangkan centan@how

71 Mothing fhide objects}

[D\'splay options for this worksheet: _E‘ Sheetl ]

Show row and column headers

|:| Show formulas in cells instead of their calculated results
[T] show page breaks

Show a zera in cells that have zera value

Show gutline symbals if an outline is applied
Show griglines

Gridline colar

Formulas

Enable multi-threaded calculation
MNumber of calculation threads
@ Use all processors on this computer: 2

O Manual |2 =

When calculating this workbook: ﬁ;‘ Bookl |T|

Excel Options 7]
Popular Show data point yalues on hover -
For cells with comments, show:
Farmulas (0 Mo comments or indicators
Froofing @ Indicators only, and comments on hover
! Comments and indicators
Save
. . - =
M ] Display options for this workbook: ﬁx Bookl |z|
Customize Show harizontal scroll bar
Show vertical scroll bar
Add-Ins Show sheet tabs
Trust Center Group dates in the AutoFilter menu
Faor objects, show:
Resources @ All

m

3.Kemudian klik tombolOK. Perhatikan pada
telah disembunyikan.

wollook formula bar
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/ED\ =] o0 F Bookl - Microsoft Excel _ s x
)
- Home

Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer @ - = >

= _ . ) ) |[ (2 = >
B A | Cation Fu AL (B = =] i Genenal = ij‘ ﬁjﬂ, gd S lnsert = %? \?&
P_t = - A 0 00| Co dt:‘ | Format 7c|| e Delete - || [ Sort & Find &
2612 [ B | | B[S A ||| | =(| k- | $ + % o |[%9 58| Conditional Forma e e ort & Find &
- == — = B85 | £y rmatting = s Table = Styles - || B Format ~ || (2~ Fifter~ Select~
Clipboard ™ Fant = Alignment = Number = Styles Cells Editing

A B C D E F G H 1 1 K L M N o

W 4 b vi| Sheetl . Sheet2 ,”Sheet3d ¥

_Reagy | I3 [EEET e

)

(4

4. Coba anda lakukan untuk komponen workbook yang lainnya.

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Tampilan | 1. AktifkanSheet1.
Sheet Egel 2007

«/@lﬂ t- )+ Bookl - Microsoft Excel .=
3

Home | Insert  Pagelayout  Formulas Data  Review  View  Developer

@
= ! ) | Sensetr | X - %
B @ o 1 g =G A7 &
#-| & £ 2 I Delete - || (@]~
G- |[$ - % »|[%3 | Condiional Format Cenl | . Sort & Find &
=2 - 80 >8] Eormatting + as Table * Styles~ || EdFormat~ | (27 Fiter Select -

Clipboard " Font fa Alignment il Number i Styles Cells Editing

A B 5 D E F G H 1 1 K L M N o]

5 * Calibri R S
3
Paste ¥ B Z U -|[E & A E

27
4 4+ vl Sheetl JSheet2 ,Sheet -~ ¥J

2.Untuk menampilkan dan menyembunyikaow and column headet
klik Office Button > Excel Options.
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B =

Recent Documents
Hew i
1 Daftar Penjualan Barang.xlsx {=l
’?', Open 2 Daftar Nama-Nama Pendukung Calon Perseora... 1= I
J g
o 3 Daftar Nama-Mama Pendukung Calon Perseora.., 1=
bl = |

Save As ¥

Print 3

Prepare  »

Send 3

e N gy 2

Publish »

K

- o

Clase

_

3. Pada kotak dialog yang muncul, kiklvancedarahkan mouse and
pada bagianDisplay option for this wosheet]l hilangkan centang
Show row and column headers.

Excel Options 7| =)

Popular

D Show horizontal scroll bar
Farmulas [T show yertical scroll bar
Show sheet tabs

Praafing
a Group dates in the AutoFilter menu
1y For objects, show:
@ Al
Advanced _ . .
! Mathing fhide objects}
Customize
Display options for this worksheet: -Fll Sheetl u ]

Add-Ins

I:l how row and column headers;
Show formulas in cells instead of their calculated results
Resources [T show page breaks

Show a zero in cells that have zero value

Trust Center

how gutline symbols if an outline is applied
Show gridlines —

Gridline color

Formulas

Enable multi-threaded calculation
Mumber of calculation threads
@ Use all processors on this computer: 2

[

@ Manual |2 5

‘When calculating this workbook: ﬁ;‘ Bookl |z|

Update links to other documents
D Set precision as displayed

[0 Use 1904 date system

Save external link values

General

4. Kemudian klik tomboDK.Perhatikan pada sheetl, header kolom d
baris terlah disembunyikan.
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Bookl - Microsoft Excel

A | B
'3)
Home | Insert Pagelayout  Formulas Data Review  View Developer

g - o X

=47 &

i = . ) ) |2 -
=) * | caion lu -A W B ==|®| |F | cenera - *ﬂﬂ ﬂj‘é ;d B
n =3 =2 — I Delete -
Paste (B 7 uw-|m-][-A-[|===|=s=5" |[s - % o[ | condtonal Format cen | .. Sort & Find &
B == - = = B8 28] | ¢ ormatting ~ as Table ~ Styles - || i Format ~ || 2~ Filter~ Select
b ok a F— a _— a " " S

M7 » 1| Sheetl Sheat? ~Sheet3 /%J

Ready

[EEET e

Materi

Langkah Detailnya

Menampilkan Dan
Menyembunyikan
Garis Bantu/ Grid

1. Klik tab menwiew.Hilangkan centan@ridlines.

!-/5@ = ‘. O = Bookl - Microsoft Exc

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Develaper

_:I Ll Page Break Preview ule Formula Bar l\:{ R E"'.
Ijj Custom Views
Mormal| Page

Zoom 100% Zoomto
Layout = Full Sereen 3

Selection
Workbook Views

V| Headings
Message Bar
Show/Hide Zoom

A B g D E F G H

I

[~ AT R SR R

A= =R
SR TR SRR R =

]

2. Perhatikan grid/ garis bantu telah disembunyi
jika ingin memunculkannya.

el

C2= Mew Window = Split

= arrange Al 1 Hide

Jﬂ Freeze Panes = ] Unhide | +]4 v
Window

1 ] K L

kan. Centang ken

PCMedia & WEBMEDLAuku Latihan PengoléingkaUntuk SMA/MA
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Materi

Langkah Detailnya

Membuat Lembar
KerjaMicrosoft Excel
2007

1. KlikOffice Butta > New.

Fent Documents

1 Daftar Nama-Mama Pendukung Calon Perseora.. 1=

2 Daftar Nama-Mama Pendukung Calon Perseora.., 1=
QOpen

Save

Save As

T o[C@
-]

2. Pada Kotak Dialog yang muncul PidBlank Workbook Create

New Workbook 7=l

Templates 2 ‘ Search Micrasoft Office Online for a template ‘ Blank Workhook
Blank and recent

Installed Templates Blank and recent

My templates...
Mew from existing...

Microsoft Office Online
Blank Workbool

Featured

Agendas
Budgets
Calendars

Expense reports

m

Forms
Inventories
Invoices
Lists

Plans
Planners

Purchase orders

Receipts

Schedules

stationery

Time sheets

Mara ratanarisc

| S )|

3. Untuk membuatworkbook baru dari Templates, pilih pada bagi
kelompokTemplatesKlik TomboCreat.

New Workbook 7=

Templates 2 ‘ Search Microsoft Office Online for a template ‘ Blank Workbook

Blank and recent

Installed Templates Blank and recent

My templates...
New from existing... :
Microsoft Office Online

Blank Workbook
Featured

Agendas

Budgets
Calendars

Expense reports

I

Forms
Inventarigs
Invoices
Lists

Plans
Planners

Purchase orders

Receipts

Schedules
Stationery

Time shests

l Create ' Cancel
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4. Pada windowyang munculletakkan kursopada cell B2.

25

25
M 4+ M| Sheetl Sheet2 ,“Sheet3 .7¥J

{ﬁj H9- i Bookl - Microsoft Excel - 7 x
Toa
Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer o - 7
_1 L] Page Break Preview | Farmula Bar \\% ] 5 3 New Window =] Split - % =
13| Custom Views | Headings ] ey H Amange Al T Hide I —H =2
Hormal| Page Zoom 100% Zoomto Save Switch | Macros
Layout (= Full Screen Messa ar i Freeze Panes = ] Unhide | 14 | workspace Windows + <
Workbook Views Zoom Window Macras
| B2 - £ =
A B C D E F G H 1 K L M N o li

Ready | P53

Kemudiarketikkanlah data di bawah ini :

[FEEEET ===}

No. Nama BarangJumlah Harga/ Unit T.Harga Diskon TotalBayar
1 Mouse 6 35000
2  Keyboard 10 45000
3  Casing 11 150000
4 Monitor 4 790000
5 CVDRW 13 350000
6 CDBCombo 3 200000
7 Flash Disk 25 75000
8 Laptob 8 7250000
9 Hardisk 5 380000
10 Printer 3 420000
Kemudian setelah selesai tampilannya sebagai berikut :
| E12 - Je | 420000
' A B C D E F G H
1
2 Mo. Mama Barang Jumlah Harga/Unit T.Harga Diskon Totz! Bayar
3 1 Mouse & 35000
A 2 Keyboard 10 150000
5 3 Casing 11 45000
6 4 Monitor 13 790000
7 5 CWD-RW 4 350000
3 6 CD-Combo 3 200000
9 7 Flash Disk 25 75000
10 8 Laptok 3 7250000
11 9 Hardisk 3 330000
12 10| Printer 5 420000
13
PCMedia & WEBMEDLAuku Latihan PengoléingkaUntuk SMA/MA 13




Materi

Langkah Detailnya

MenyimpanLembar
Kerja/Book Microsoft
Excel 2007

1. Setelah teks selesai anda ketikk Office Button
2. Pilih Save atau Save Aguntuk menyimpan dengan namaryg beda

dengan nama sebelumnya
3. PilihExcel Workbook.

¥ Daftar F

W
Save a copy of the document 1

ﬁ Excel Workbook

N |Enl | Save the workbaook in the default file I
7 Qpen format,

i Excel Macro-Enabled Workbook 3
H save W save the workbook in the ¥ML-based and
macro-enabled file farmat. E

= Excel Binary Workbook
HSavegs L4 ﬁ

mopa| 2ave the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

Excel 87-2003 Workbook

Save a copy of the workbook that is fully
campatible with Excel 97-2003,

PDF or XPS

Publish a copy of the workbook as a PDF ar
XP5 file.

Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
’ Publish » all possible file types.

K
i
2 W

| 2] Excel Options | |X Exit Excel

1=

4. Padawindows yang munculpilih folder Document ketikkan nama|
filenya pada File name ocDaftar Penjualan Bararg Pilih Excel
Workbook pada Save as type

5. Klik tombolSave

PCMedia &VEBMEDIA Buku Latihan PengolangkaUntuk SMA/MA 14



@ Save As =3

@uvm: » webmediz » Documents » - |&, | | Search 2|
‘ Organize ~ 228 Views ~ B Mew Folder
Favorite Links Name Date modified Type Size a0 =
S T =
Groove Woerkspace Templates
B Desktop legin
5| Recent Places Microsoft Press i
/M Computer Iy Data Sources
FE Pictures Photoshop €53
EB Music Projek Word press =
” Scanned Documents
v »
o Unnamed Site 2
Version Cue
Folders ~ vie o
File name} Daftar Penjualan Barang.xlsx -
Save as type] [Ex(el Workbook (*.xlsx) -
Authors: webmedia Tags: Add a tag

[ Save Thumbnail

= Hide Folders Teols = I

Materi Langkah Detailnya

Menutup Lembar 1. KlikOfficeButton> Close@rl + W).
Kerja 2. Untuk keluar dari Microsoft Excel, klik tomlxit ExcelXlt + F4).
% = e = Daftar

Recent Documents

Daftar Penjualan Barang.xlsx =

I

1
2 Daftar Mama-Mama Pendukung Calon Perseara...
3

Daftar Mama-Mama Pendukung Calon Perseara.,, 1=

7 Publish »
== HiE

J“‘ Close

| 2] Excel Options |I|X Exit Excel I

Tip : Gunakan tombol Enter ataliombol Tanda Panah Arah Ke Bawsg
untuk berpindah ke cell berikutnydombol Tanda Panah ke at
untuk meindahkan kursor ke atas, ddmmbol Tanda Panah K
Kanandan ke Kiriuntuk berpindah ke kanan dan kiri. Untuk lek
memahami materi ini, silahkan kunjungww.Videobelajar.com.
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Tugas Petunjuk PengerjaanTugas

TugasModul 1 Ketikkanlah dokumerkerja berikut dan setelah selesai simpan deng
namadTugasa 2 R dz{pengedikan dimulai dari cell B2)

No Nama Matematika | B.Indonesia | B. Inggris | Komputer | RataRata
1 | Susi 80 86 87 89
2 | Susanti 86 89 88 81
3 | Rudi 84 92 89 79
4 | Jaya 82 91 81 80
5 | Karyono 83 87 79 86
6 | Fredi 87 80 80 83
7 | Hasan 88 90 86 78
8 | Indra 89 92 83 90
9 | Brugman 81 93 78 80
10 | Indri 79 94 90 90
11 | Bekti 80 86 80 90
12 | Alam 86 85 90 92
13 | Alice 83 82 92 93
14 | Aling 78 88 93 94
15 | Reni 90 93 85 86
Jumlah
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Modul 2 Mengenal Operator Aritmatika Dan Lembar Kerja/ Sheet

Materi

Langkah Detailnya

Menggunakan
Operator Aritmatika
Dalam Microsoft Exce
2007

M P dz] |

2. Letakkan kursor pada cell F3.

’Egﬁ\ H ) - RE Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel
fﬁ/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
=) X o = Slli= = =
J Calibri -1 AW = =||® = Esnal - Zré :FjF
Paste V; B r U v || S~ Av. = = E||EE=|| = || % - % o |53 5% Conditional Fon
~ Formatting = as Ta
Clipboard ™ Font IF] Alignment IF] Number F] Styles
A B = D E F G H I
1
2 MNo. Nama Barang Jumlah Harga/ Un'tl T.Harga iskon Total Bayar
3 1 Mouse 5 35000 I I
4 2 keyboard 10 150000 -
5 3 Casing 11 45000
(i 4 Monitor 13 790000
7 5 CVD-RW 4 350000
2 6 CD-Combo 3 200000
9 7 Flash Disk 25 75000
10 2 Laptoh 3 7250000
11 9 Hardisk 3 380000
12 10 Printer 5 420000
13
14

3. Ketikkan tanda

,jﬁﬂ\ =@ - 1) Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel
fj/} Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
6;‘ A A|||E == |3
Paste 'B I U e == = =/ l‘l [ $ o, |[%58] 500
- 7
Clipboard ™ Font Alignment Mumber
A B C D E F G H I
1
2 Mo. Mama Barang Jumlah HELgEi‘l_JD' = = iskon Total Bayar
3 1 Mouse [E I‘—S‘S_EQE_‘_‘_ _3:33*53
4 2 Keyboard 10 150000
5 3 Casing 11 45000
& 4| Monitor 13 790000
7 5 CVD-RW 4 350000
3 6 CO-Combo 3 200000
9 7 Flash Disk 25 75000
10 8 Laptoh 3 7250000
11 9 Hardisk 3 380000
12 10 Printer 5 420000
13
14

4.Klik cell F3, tekan tombol Ctrl+C kemudian seleksrange F4712,
kemudian tekan tomboCtrl+\V. Perhatikan hasilnya.

158 YPoll HENU tFShyE &3dzkat |y

, klik cell D3, tekan tombol * (operator
perkalian), klik cell E3, kemudian tekanter.Perhatikan hasilnya.

I NI ]

un

PCMedia &VEBMEDIA Buku Latihan PengolaingkaUntuk SMA/MA
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.'/@ b a1y - Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel
=t
Home

Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
& Calibori Sl A AT = :l|§7'| = General - *j ﬁj?l ,__!'I
23 = = 2 =
Paste B I U - |- A ||| = B v | % - % o ||%8 ;% Conditional Format  Cell
ki 7 = Formatting ~ as Table ~ Styles
Clipboard ™= Font E} Alignment (F] Mumber E} Styles
A B C D E F G H I 1
1
2 Mo. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar
3 1 Mouse g 35000 LCCCC
4 2 keyboard 10 150000
5% 3 Casing 11 45000
6 4 Monitor 13 7390000
7 3 CVD-RW 4 350000
3 6 CD-Combo 3 200000
9 7 Flash Disk 25 75000
10 2 Laptob 3 7250000
11 9 Hardisk 3 380000
12 10 Printer 5 420000
13
14

i [
L

o

5.Kemudian letakkan kursor pada c&H3 ketikkan =, klik celF3
kemudian ketikkan *, ketikkan 10% (diskon diberikan 10%).

.-/I;'Eéa\ H Ly R B - Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Exce
y Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
& 11 (A& || = §||§’ | = General
Paste g || B[ |G @ 1| || =V [$ ~ % o+ |8 % R
Clipboard ™= Font Alignment Mumber
A B C D E F G H
1
2 Mo. Mama Barang Jumlah Harga/ Unit T.Harga otal Bayar
3 1 Mouse [ 35000
4 2 Keyhoard 10 150000 1500000
5 3 Casing 11 45000 495000
6 4 Monitor 13 790000 10270000
7 5 CWD-RW 4 350000 1400000
8 6 CD-Combo 3 200000 600000
g 7 Flash Dizk 25 75000 1875000
10 3 Laptob 8 7250000 58000000
11 9 Hardisk 3 380000 1140000
12 10 Printer 5 420000 2100000
13

6. Kemudian tekaknter.Perhatikan hasilnya.
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5 H#9-¢ B Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Exc

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

E éﬂ Calibri -1 - A A= = =@ | | ceneral - ;

(s j A [EEE - || % -~ % | %% éorf:ni
Clipboard ™ Font F} Alignment F} MNumber {Fi

A B C D E F G H

1
2 MNo. Mama Barang Jumlzah Harga/ Unit T.Harga ik Tota! Bayar
3 1 Mouse g 35000 210[}8
4 2 Keyboard 10 150000 1500000 !
5 3 Casing 11 45000 495000
6 4 Menitor 13 750000 10270000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000
3 6 CO-Combo 3 200000 600000
9 7 Flash Disk 25 75000 1875000
10 2 Laptch = 7250000 58000000
11 3 Hardisk 3 380000 1140000
12 10 Printer 5 420000 2100000
13

7.Klik kembali cellG3 tekan tombol Ctrl+C kemudian seleksi rang
G4:.G12.

/@ HY-&-3 = Daftar Penjualan Barang.xsx - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Drata Review View Developer
=] ¥ - TE=E= =
Calibri 11 - {AS = El|9/"| = General - =
—j Ee = | 4

Paste B I U ~||&E~d A= | % - 9% »||%8 5°||/| Conditional For
- F = = 2 Lol Formatting = as Ta
Clipboard ™= Font P} Alignment (P Number P} Styles
A B C D E F G H 1
1
2 Mo. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar
3 1 Mouse 3 35000 210000
.| 2 Keyhoard 10 150000 150000
5 3 Casing 11 45000 49500
6 4 Monitor 13 790000 1027000
7 5 CVD-RW 4 350000 140000
) 6 CD-Combo 3 200000 60000
o 7 Flash Disk 25 75000 187500
10 8 Laptob 8 7250000 5800000
11 9 Hardisk 3 380000 114000
12 10 Printer 5 420000 210000
13

8.Tekan tomboCtrl+V lihat hasil perhitungan kita.
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a

(On) @9-©-0 )+
9 Home Insert Page Layout Formulas
3 * Calibri 11 A AT
==
Pafte B I O - 'II&'&'I |
Clipboard ™= Font (P
A B C D
1
2 Mao. Namz Baranz Jumlzh
3 1 Mouse 6
4 2 Keyboard 10
5 3 Casing 11
6 4 Monitor i3
7 5 CVD-RW 4
8 6 CD-Combo 3
9 7 Flash Disk 25
10 8 Laptoh 8
11 9 Hardisk 3
12 10 Printer 5
13

Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel

Data Review View Developer
§||@"| = General - iji‘ %
| € '_§| Ev | & ~ o ||'(-5g _;ﬂg| Conditional Farr
: = ~'|| Formatting ~ as Ta
Alignment (P Number P} Styles
E F G H 1
Harga/ Unit T.Harza Dizskon Tota! Bayar

35000
150000
45000
790000
350000
200000
75000
7250000
380000
420000

!./63; (= R )=
y Home Insert Page Layout Formulas
* 1 -A || E=
52
Pavste |B O ||| g3 A || =
Clipboard ™ Font
A B C D
1
2 Mo, Mama Barang Jumlzh
3 1 Mouse [
4 2 Keyhoard 10
5 3 Casing 11
6 4 Monitor 13
7 5 CVD-RW 4
8 6 CD-Combo 3
9 7 Flash Disk 25
10 8 Laptob 3
11 9 Hardisk 3
12 10 Printer 5
13
10. Kemudian teka&nter.
Clipboard ™= Font (F
A B C D
1
2 Mo. Nama Barang Jumlzh
3 1 Mouse [
4 2 Keyboard 10
5 3 Casing 11
6 4 Monitor 13
7 5 CVD-RW 4
8 6 CD-Combo 3
9 7 Flash Disk 25
10 8 Laptob 3
11 9 Hardisk 3
12 10 Printer 5

9. Letakkan kursor pada celi3 ketikkan =, klik ceF3 kemudian
ketikkan- , klikG3

Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel

Data Review View Developer
=& |= E
Condition:
Formatting
Alignment
E F G H
Harga/ Unit T.Harga Ciskon =1
35000 210000
150000 1500000 150000
45000 495000 49500
790000 10270000 1027000
350000 1400000 140000
200000 600000 60000
75000 1875000 187500
7250000 58000000 5800000
380000 1140000 114000
420000 2100000 210000
Alignment (F Mumber {F
E F G H
Harga/ Unit T.Harga Diskon L o
35000 210000 2100 185000
150000 1500000 150000 J
45000 495000 49500
790000 10270000 1027000
350000 1400000 140000
200000 600000 60000
75000 1875000 187500
7250000 58000000 5800000
380000 1140000 114000
420000 2100000 210000
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11.Klik kembali cell H3, tekan tomb&trl+C seleksi rangeH4:H12
kemudian tekan tombaoCtrl+\. Perhatikan hasilnya

EE”\ 9~ Q)= Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel

o
—} Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer

; General b *:‘ ﬁj
£ ¥

Fae - ||| $ - % 9 |[%8 3% Conditional Form
;3 = Ll Formatting ~ as Tab

j & Calibri

Paste ' I U -
- 7 =

Clipboard ™= Font (F Alignment (F MNumber (F Styles
A B C D E F G H 1

1

2 Mo. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar

3 1 Mouse 3 35000 210000 2104

4 2 Keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000

5 3 Casing 11 45000 485000 49500 445500

6 4 Menitor 13 790000 10270000 1027000 9243000

7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000

2 6 CD-Combo 3 200000 600000 600040 540000

9 7 Flash Disk 15 75000 1875000 187300 1687500

10 8 Laptob 8 7250000 58000000 58000000 52200000

11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000

12 10 Printer 5 420000 2100000 210000 1890000

13 =

12. Letakkan kursor pada cBiL3 kemudian ketikkan tek§ w NIl §i I

' ‘?;\-. =@ - a = Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel
fy Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
j £ Calibri 11 - |A AT ==|®| |S | Genemal - ﬂ ﬂ
.‘= =2 ]
s ¥ B I O~ [~ Al EERSIIE SRR R E:jr:;jalttt?nngalv a:%
Clipboard ™= Font (F Alignment (F Mumber (F Styles
A B C D E F G H I
1
2 Mo. Mama Barang Jumlah Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar
3 1 Mouse 3 35000 210000 21000 185000
4 2 Keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000
5 3 Casing 11 45000 485000 49500 445500
5] 4 Monitor 13 790000 10270000 1027000 9243000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000
8 6 CD-Combo 3 200000 600000 60000 540000
9 7 Flash Disk 15 75000 1875000 187300 1687500
10 8 Laptob 8 7250000 58000000 5800000 52200000
11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000
12 10 Printer 5 420000 2100000 210000 18590000
:
14
15

n

13. Kemudian letakkan kursor pada dell3 ketikkan average(E3:E12
kemudian Enter, perhatikan hasilnya.
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Clipboard ™= Font (F Alignment (F Mumber (F : Styles
A B C D E F G H 1
1
2 Mo. Mama Barang Jumlah Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar
3 1 Mouse 3 35000 210000 21000 183000
4 2 Keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000
5 3 Casing 11 45000 485000 43500 445500
6 4| Monitor 13 790000 10270000 1027000 9243000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000
8 6 CD-Combo 3 200000 600000 60000 540000
9 7 Flash Disk 25 75000 1875000 187300 1687500
10 8 Laptoh g 7250000 58000000 5800000 52200000
11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000
12 10 Printer 5 = 2100000 210000 1830000
13 Rata-rata
14
14. Kemudian klik kembali cel13 tekan tombol Ctrl+C seleksi cel
F13:H13.
r ‘?;\\, =@ - R Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel
fy Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer
2 = = — /I
J &; Calibri A PO TR —I|’v/'| = General - ijf‘ iﬁﬁ E
Pajte j - |8 - % o )| 58 E:r:gigfnngalv asF"JI';rgla;' St'gl
Clipboard ™= Font (F Alignment (F Mumber (F Styles
A B C D E F G H 1 J
1
2 Mo. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar
3 1 Mouse 3 35000 210000 21000 183000
4 2 Keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000
5 3 Casing 11 45000 485000 43300 445500
6 4 Menitor 13 790000 10270000 1027000 9243000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000
8 6 CD-Combo 3 200000 600000 60000 540000
9 7 Flash Disk 25 75000 1875000 187300 1687500
10 8 Laptob 8 7250000 58000000 35800000 52200000
11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000
12 10 Printer 5 420000 = = =
13 Rata-rata 96950 |
14
15. Kemudian tekan tombd@trl+\, Lihat hasil perhitungan kta.
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o9 0>

1 Daftar Penjualan Barang.xdsx - Mi
il
—/) Hame Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer

® Calibri v |11

General

4
=
-

]
]

=|®| =

crosoft Exce

I

Faste 4 == - (8 - % o |[%R S Condd

Clipboard = Font Fi Alignment (] Mumber (]
A B C D E F G H

1

2 Mao. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Diskon Totz! Bayar

3 1 Mouse 6 35000 210000 21000 183000
4 2 Keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000
5 3 Casing 11 45000 495000 43500 445500
6 4 Monitor 13 F90000 10270000 1027000 5243000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000
8 6 CO-Combo 3 200000 600000 60000 540000
9 7 Flash Disk a5 75000 1875000 187500 1887500
10 8 Laptob 8 7250000 58000000 SE00000 52200000
11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000
12 10 Printer 5 420000 2100000 210000 1890000
13 Rata-rata 3635 DI J739000 775900 6983100"
14
15
16

16. Kemudian tekan tomb@trl+S.

Materi Langkah Detailnya
. ~ A A 14
Menampilkan Dan M® al aAK YSy3da3adzylily FAES a5 F
Menyembunyikan Sheetl kemudian pilih Hide. Lihat, sekarang sheet 1 tels
Sheet disembunyikan.
~ — Y waww s -
Clipboard ™ Font [F} Alignment [F} Mumber F} Styles
A B C D E F G H | J

1

X Mo. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Dizkon Total Bayar

3 1 Mouse 5 35000 210000 21000 189000

4 2 keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000

5 3 Casing 11 45000 495000 49500 445500

6 4 Menitor 13 790000 10270000 1027000 9243000

7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000

3 6 CD-Combo 3 200000 600000 60000 540000

9 7 Flash Disk 25 75000 1875000 187500 1687500

10 8 Laptob 8 7250000 58000000 5800000 52200000

11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000

12 10 Printer 5 420000 2100000 210000 1590000

1 Rata-rata SESSGDI 7759000 775800 59831001

14

15

16

17 Insert...

18 Delete

19 Rename

20 Mave or Capy...

2 & | view Code

22 &

= lzgy Protect Sheet...

= Tab Calor 3

25 Hide I

26

L e LU —

Ready = Average: 5172666667 Count:3 S

um: 15518000
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2. Untuk memunculkan kembakbheet] klik kanan pad&heet? pilih

Unhide.

8

9

10

11

12

12

14

15

16

17 Insert...

18 Delete

19 Bename

i Mave ar Copy..

21

22 Q,:J View Code

2 (85 Protect Sheet...
24 Tab Calar »
25 Hide

26 Unhide,.. I
27 A

e @ §e|ect:.l|ks'heets |

3. Pada kotak dialog yang muncul pfiheetlkemudian klik tomboOK.

19
Unhide 8-/l

Unhide sheet:

I [ OK ] I [ Cancel ]

-

4. Sekarang perhatikaheetltalah di tampilkan kembali.
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1

2 Ma. Mama Barang Jumlzh Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar

3 1 Mouse 3 35000 210000 21000 185000
4 2 Keyboard 10 150000 1500000 150000 1350000
5 3 Casing 11 45000 495000 49500 445500
6 4 Monitor 13 790000 10270000 1027000 9243000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000
8 6 CD-Combo 3 200000 600000 60000 540000
9 7 Flash Disk 15 75000 1875000 187500 1687500
10 8 Laptob 8 7250000 58000000 5800000 52200000
11 9 Hardisk 3 380000 1140000 114000 1026000
12 10 Printer 5 420000 2100000 210000 1850000
13 Rata-rata 969588' 7739000 775900 6983100'
14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

(R >| Sheet1 !heetz Sheet3 %1 [ [—
Ready | Average: 5172666667 Count: 3

Materi Langkah Detailnya

Mengatur Jumlah M® t SNKFEGATlIY 2dzYf I K aKSSdG LI R
Lembar Kerja/ Sheet jumlah sheet ada 3.

DalamWorkbook
. - utmatny o oas taws
Clipboard ™ Font (F Alignment (F Mumber (F Styles
A B C D E F G H 1
1
2 Mo. Mama Barang Jumlah Harga/ Unit T.Harga Diskon Total Bayar
3 1 Mouse ] 35000 210000 21000 189000
4 2 Keyhoard 10 150000 1500000 150000 1350000
5 3 Casing 11 45000 495000 49500 445500
& 4 Monitor 13 790000 102700004 1027000 9243000
7 5 CVD-RW 4 350000 1400000 140000 1260000
8 & CD-Combo 3 200000 600000 60000 540000
9 7 Flash Disk 25 75000 1875000 187500 1687500
10 a Laptop 8 7250000 58000000 5800000 52200000
11 QIHard'sk !3 380000 1140000 114000 1026000
12 10 Printer 5 420000 2100000 210000 1890000
13 Rata-rata 969500 7759000 773500 5983100
14
15
16
17
13
19
20
21
22
23
24
25
26
27
4 < » H| Sheetl Sheetz Sheet3 } 2 4]

2. KlikOffice Buttor> Excel Option.
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/Ei—\, H ) - Q)= Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel

W View Developer

Recent Documents

Hew . l-I General = *é‘
1 Daftar Penjualan Barang.xlsx = ||® |
= 2 Daftar Nama-MNama Pendukung Calon Perseora.., 1= I' |'$ ~ % # /%8 s%||| Conditional
|/ Bpen Formatting =
= Number £l

Caftar Mama-Mama Pendukung Calon Perseora.. 15 ||

il = ——
H Save As b irga Diskon  Total Bayar

210000 21000 189000
1500000 150000 1350000
Frint 3
E - 495000 49500 445500

40270000 1027000 52435000

4F| Frepare + 1400000 140000 1260000
600000 60000 540000
_ﬁ Send b 1875000 187500 1687500
53000000 5300000 52200000
7 N 1140000 114000 1026000
o Publish
2100000 210000 1890000
S 7759000 775900 6983100
Close
2 Excel Options | | X Exit Excel
— l_____________J
17

3.Pada kotak dialog yang muncul, kHopular > Include this mar
sheets isikan 5, kemudian klik tomb@QK.

L]

L]

4. Kemudian tekan tombdCtrl+N, perhatikan pada bagian kiri bawa
Jumlah sheet sekarang sudah menjadi 5 dalam satu workbook.
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