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PENGANTAR DARI TOKOH 
 
 

Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban 
semua pihak, Saudara 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. 
 
!Řŀ ǎŀǘǳ ǇŜǇŀǘŀƘ ƭŀƳŀ ƳŜƴƎŀǘŀƪŀƴ άŀƭŀƘ ōƛǎŀ ƪŀǊŜƴŀ ōƛŀǎŀέΣ ƪŀǊŜƴŀ ƛǘǳ 
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam 
buku ini Eko Purwanto dan rekan-rekannya berbagi tip dan trik penggunaan 
aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan 
meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Anda dalam menggunakan 
Microsoft Office. 
 
Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras 
menyusun buku ini semata-mata 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 
IlmuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai 
saat ini. Termasuk penganut 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 menggratiskan buku pelajaran sekolah kita. 
 
Selamat kepada jenderal Eko 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 IlmuKomputer.Com,  
11 September 2008 
 
 
Romi Satria Wahono 
Founder IlmuKomputer.Com 
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KATA PENGANTAR 
 

Peningkatan kualitas pembelajaran di tanah air merupakan 
tanggung jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan 
kualitas ini penting karena dengan adanya kualitas akan 
meningkatkan daya saing bangsa kita. Sebagai 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 
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 Kurikulum terbaru di Indonesia, sehingga Bapak 
dan Ibu Guru bisa gunakan secara langsung ke anak-anak didiknya. 
 
Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia 
Training Center yang telah menyelesaikan buku ini khususnya 
Junawan dan rekan lainnya Leo Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni, 
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hidayat, 
Endang dan 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 tentu saja buku ini masih 
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk 
perbaikan di edisi selanjutnya. 
 
Salam Maju Pendidikan Indonesia! 
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 pengolah angka yaitu 

Microsoft Excel 2007 dan mengenal tampilan dan menu yang ada 

disertai dengan pengaturan tampilan workbook dan worksheet, dan cara 

membuat dan menyimpan dokumen kerja. 

Modul 2 

Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat menggunakan operator 

dasar matematika dalam excel, mengatur penyimpanan data dan 

menggunakan beberapa rumus/fungsi dasar matematika. 

Modul 3 
Siswa dapat membuat dan menghapus validasi data, dan melakukan 

penyimpanan kembali data excel dengan nama yang berbeda. 

Modul 4 

Siswa dapat mengetahui cara menyimpan file excel dengan versi yang 

lama, memproteksi file, serta membuat format angka, perataan teks dan 

menggabungkan sel dalam worksheet yang mereka gunakan. 

Modul 5 
Siswa dapat mengatur format teks, dan membuat bingkai/border 

terhadap sel yang digunakan serta membuat pettern dalam tabel. 

Modul 6 
Siswa dapat mengatur tinggi dan lebar kolom, menyembunyikan baris 

dan kolom, serta menghapus isi dan format sel. 

Modul 7 
Siswa dapat menggunakan perintah untuk menduplikasi data dalam sel, 

memindahkan data, dan menyisipkan baris dan kolom dalam sheet. 

Modul 8 

 Siswa dapat melakukan pengaturan sheet yaitu, merubah nama sheet, 

mengganti background, menghapus sheet, menampilkan rumus dalam 

sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet. 

Modul 9 
Siswa dapat menggunakan formula/fungsi bantu statistik, menggunakan 

fitur fill dan menggunakan fitur pencarian data yaitu find and replace. 

Modul 10 
Siswa dapat menggunakan beberapa fungsi bantu matematika, fungsi 

bantu logaritma dan fungsi bantu trigonometri. 

Modul 11 
Siswa dapat menggunakan fungsi pembacaan tabel yaitu vlookup dan 

hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept. 

Modul 12 

Siswa dapat mengenal operator dan ekpresi logika, dan menggunakan 

fungsi bantu if, if multiple (if nested) dan kombinasi fungsi if yang 

lainnya (if or, and, not). 

Modul 13 

Siswa dapat membuat diagram dan grafik serta memodifikasi jenis 

diagram dan grafik sesuai dengan data dan jenis grafik yang mereka 

perlukan. 

Modul 14 

Siswa dapat menyisipkan dan memodifikasi gambar, wordart, dan 

menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/dokumen 

menjadi lebih menarik. 

Modul 15 

Siswa dapat mengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur filter, 

serta melakukan ekplorasi perintah filter dengan menggunakan fitur 

advanced filter.  
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Pendahuluan  
 

Microsoft Excel 2007 adalah program aplikasi pengolah angka 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 anda dapat mengolah data yang cukup banyak, menggunakan tampilan 
PivoTabel, membuat grafik secara profesional dan pengolahan angka yang lainnya. 
Microsoft Office Excel 2007 telah dikombinasikan dengan Excel Service, yaitu merupakan 
teknologi baru yang di sertakan dengan Microsoft Office SharePoint Server 2007. Bagi yang 
sudah pernah menggunakan versi sebelumnya, mungkin agak merasa asing karena terdapat 
perubahan tampilan/interface windows yang ada, tetapi dengan sedikit penyesuaian maka 
selanjutnya anda akan merasakan kelebihan dari tampilan Microsoft Excel 2007 ini. 

 
 
Skenario Kasus  

Anda sebagai user atau pengguna dalam Microsoft Excel 2007 ini, dan anda diminta 
untuk mengenali menu-menu dan fitur yang ada  serta anda diminta untuk dapat 
menjalankannya dan dapat mengaktifkan menu ς menu yang terdapat di dalamnya. 

Setelah anda dapat menjalankan Microsoft Excel 2007, anda diminta untuk dapat 
membuat workbook, worksheet, mengatur tampilanya, menggunakan formula/ rumus 
dalam excel, dan melakukan validasi terhadap data. Selanjutnya anda juga akan dibimbing 
agar dapat mengatur, memindahkan sel, dan membarikan pewarnaan  terhadap tabel yang 
ada. 

Selanjutnya anda akan dilatih untuk dapat  mengolah dokumen angka anda dengan 
variasi teks, tabel, grafik, gambar dan diagram untuk menghasilkan informasi. Pada bagian 
ini juga anda akan dilatih untuk mengolah 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 Lunak Pengolah Angka.  
Membuat Dokumen Pengolah Angka Dengan Variasi Teks, Tabel, Gambar Dan Diagram.  
Mengolah Dokumen Pengolah Angka Dengan Variasi Teks, Tabel, Grafik, Gambar, Dan 
Diagram Untuk Menghasilkan Informasi. 
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Modul 1. Membuat Dan Menyimpan Lembar Kerja Pengolah Angka 
 

Materi Langkah Detailnya 
Menjalankan 
Microsoft Excel 2007 

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office > 
Microsoft Office Excel 2007. 
 

 
 

2. Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkŀƴ άexcelέ > Enter. 

 
 

 
 

Materi Langkah Detailnya 

Pengenalan 
Interface/Tampilan  
Microsoft Excel 2007 

1. Pada Windows  Microsoft Excel 2007 yang muncul,  terdapat 
beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan  mouse 
anda masingςmasing komponen berikut) : 

- Office Button 
- Quick Access Toolbar 
- Title Bar 
- Tabmenu Ribbon 
- Ribbon 
- Formula Bar 
- Status Bar 
- Horizontal Scroll Bar 
- Vertical Scroll Bar 
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- SpreadSheet Area 
- Columns 
- Rows 

 
 
 

 
 
 
 
 

Materi Langkah Detailnya 

Mengaktifkan Menu-
Menu Pada  Microsoft 
Excel  2007 

1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home  
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang 
tampil.  

 

 
 
2. Untuk mengaktifkan Menu Insert,  coba anda klik Menu Insert  pada 

tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil.  
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3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout,  coba anda klik  tab Menu 
Page Layout  pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon 
menu yang tampil.  

 

 
 
4. Untuk mengaktifkan Menu Formulas, coba anda klik tab Menu  

Formulas  pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu 
yang tampil.  

 

 
 

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

 

 
 

6.  Untuk mengaktifkan Menu Review,  coba anda klik tab Menu Review 
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 

 


