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PERTEMUAN KE 1
JENDELA KERJA MICROSOF T EXCEL

1. Jendela Kerja Microsoft Excel
Pada pertemuan pertama kali ini anda akemgenal jendel kerja Microsoft Excel 2013. Apabila anda menggunakan versi terbaru maka
ada perubahan pada desain interface dan beberapa penempatan menu dan icon, tetapi secara fungsi utama dari merps#amacon teta
1.1 Masuk ke Jendela Kerja Microsoft Excel 2013
Untuk memasuki Microsoft Excel 2013 menggunakan Windows 10, cara terstrukturnya sebagai berikut :
1. Klik Logo Windows ( Windows 10 )

B D @

Best match

3 beoizn
"~ Deskop app

Documents
Q' LATIHAN EXCELuisx

— o]

2. Ketik Excel 2013
3. Kemudian pilih Microsoft Excel 2013

1.2 Menu dan Icon Bar
Menu dalam Microsoft Excel terdidari Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, View

® W = 2 m - X
FILE IOME INSERT __PAGE LAYOUT ___FORMULAS __ DATA _REVEW __VEW IC\\ swanyu + JO
S S
X Py = Fe By [ | ZAutosm - A
Calibri MU W | B WrapText General - 7] B = : Y H
e, LT @ i @ \EEIn IEEILI Format | 21 szn& Find &
as Cell | Insert Delete Format ot & Fin
¥ FormatPainter | 5 1 47| = -

& Clear~

able - Styles~ | - - Filter = Select -

rma
Mumber [} Styles cells Editing "

AL M A v

: A -l B C D E F G H 1 J K L ™M N o P Q R S T U |~
Icon bar merupakan symbol/command yang terdapat dalam rrassigg menu utama Microsoft Excel, contohnya dalam menu Insert
icon-icon seperti pivotable, table, picture, shapesnartartsparklines, chardan seterusnya.

[ =| &- Book - Bxcel 2 m - x
AR ‘oM | NSERT | PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW swahyu - A
— T —rp— T e e o ro—————
: = a LI S R = [ - | © symbol
pivotTable Recommended Table | Pictures Ol Apps for | Recommended : PivotChart | Power | Line Column Win/ | Slicer Timeline  Hypedink | Tet Header
PivotTables ic creenshot™ | Office Chars A k- - View Loss Box & Footer [
Tables u: Charts | Reports Sparkiines Fitters Links Text Symbols
AL Tl Ea =

Icorricon tersebut dikumpulkan dalam kelompok tertentu yang disebut Ribbon, Misalnya kelompok Tables, lllustrations, Chart, dan
seterusnya.

1.3 Mengenal Sheet, Column, Rows dan Cell

A. Sheet i a
Pada jendela kerja (WorkSheet) Microsoft Excel, 1

terdapat sheet 1, sheet 2 dan seterunsnya. ;

Sheet merupakan lembaran yang terdapat g i

dalam worksheet.
B. Column & Rows < coromi

Column merupakan kolom yang terdapat dalam n
worksheet. PadaworksheetMicrosoft Excel 13| CELLS
terdapat 256 kolomterdiri dari kolom AB, C 15
dan seterusnyaSedangkan Rows merupakan i1
baris dalam workshedbalamMicrosoft Excel 1 SHEET
terdapat65536 baris, dimulai dari baris 2, 3 21
dan seterusnya. 2
C. Cells e | ez | ¥ [ @

Cells merupakan titik temu antara kolom dan baris seperti halnya table, yang fungsinya untuk menuliskan angka/nilai aaa yang

diolah. Contohnya Cells A1, Cells B1, dan seterusnya.
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1.4 Mengatur Lebar Kolom & Tinggi Baris
A. Mengatur lebar kolom ( Column))
Langkahlangkah magatur lebar column
1. Klik pada column, misalnya pada column Al
2. Pada menu Home, klik Format, pilih Column Width

BHS -4 - Book! - Excel T
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS DATA  REVEW  VIEW R ¢ |
i, % Cut Cobri T )& & | ==& |Ewepre Gemeral 1 E B B & S 2 A
3 Copy = - - Lo [ - -
Paste BT US| O & = | ElMen +| § v » |43 g5 Condtional Formstas Cell | Insen Delete Frmat Sat& Find &
T Fomat Painter L ElMerge &1 Camar = | $ - % Fornaiting™ Table Spr| v+ B Clear™  Fiter~ Select~

Clipboard d Font E Aignment . Humber ) Stytes Cells | CellSize o

AL - j 2 i

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

Organize Sheets

@ o e w [

0
L1l
2
13
4
15 F Format Cglis

3. Pada kotak dialog Column Width masukkan Column Width ~ ? Y
angka untuk menentukan lebar misalnya angka 30.

. Column width: | 30
4.  Klik OK

B. Mengatur Tinggi Baris ( Rows ) N
Langkah mengatur tinggi kolarsama dengan mengatur lebar kolom:
1. Klik pada cells tertentu, misalnya Al
2. Pada menu Home, klik Format, pilih Row Height

B H 9 - - Book - Excel 2 m - x
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu ~ n
< Ex’m Calibri BTV B Wrap Text General - G‘ Q %ﬂ EE)( B é"“m”’” N QY H
“EiCopy ~ Fill =
Pt Fomatpainter | B £ U E [ DA == Merge i Coner — | § - 0 3 | % 8 | Condifomel Fourtes ot | oot Dot | @ oo s s
AL e £ 3L Row Height... v
AutoFit Row Height
A B C D E F G H 1 J K L M \’_| Col Width, Q R -
1 | L3 Colormnw
B * AutoFit Column Width
3 (\ Default Width...
4 Visibility
5 Hide & Unhide »
6
. Organize Sheets
7 7
5 Row HEIght - X Rename Sheet
9 Move or Copy Sheet...
10 EOW height: 3d Tab Color 3
n Protection
2 7 Protect Shect.
13
14 QK & Cancel Lock Cell
15 ] Format Cells...
16
3. Pada kotak Row Height, masukkan angka misalnya 30
4.  Klik OK
1.5 Merge Center & Wraptext
A. Merge Center
Merge Center berfungsi untuk menggabungkan kolom atau baris
Langkahlangkahnya :
1. Blok kolom/baris yang akan digabungkan
2. Pada menu Home, klik icon Merge Center
B H S R Book! - Excel 2 @ - 3
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu = n
o X cut - - |l=—_ =, B €= Bx =0 | 2 Autosum - A
- - == - . - 2] 4| em =
e - Calibr n oK A = |®- |EWaepTet Generel & D i oW o 2y ik
TS romatpainter | B 1 [ 2[00 A S == EE [Bbegeaca - § - % P b R . e
Clipboard i} Font I Alignment i) MNumber: Styles Cells Editing ~
Al M F | MataPelajaran Merge & Center v
Combine and center the contents of
A B C D E F G Excel the selected cells in a new larger M N Q P Q R S T U~
1 [Mata pelajaran | FIFINE
2 |IPA s MTK B.ING (\ This is a great way to create a label
3 that spans multiple columns.
4 I
5
2 @ Tellme more
7
3.  Hasilnya seperti dibawah ini, kolom Al sampai D1 sudah menjadi satu
H 9- & - Book! - Excel 2 m - & x
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu ~ ﬂ
X, cut . T o | == L= . B = =" | 2 Autosum + A,
ot < Calibri 11 A A ==|® EF Wrap Text General ,_:'4 Q &= ;E“X @ T Y H
P omapai | B 1 U7 || - A SE= | = = | ElMgeEGaEIE]| § - % + |5 Condond Fomates Co | et Dlte Format | Sort® P
Clipboard i} Font n Alignment i) MNumber i} Styles Cells Editing ~
Al M fe | Mata Pelajaran -
A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T [

1 Mata Pelajaran |
2 ‘IPA 1S MTK B.ING G@
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B. Wraptext
Wraptext merupakan tools untuk membuat teks menyesuaikan dengan lebar/tinggi kolom; |Emgjatmya:
1. Klik kolom yang akan dibuat wraptext

BHS &-&- - Book - Excel 2 @B - x
EI  HOME | INSERT  PAGELAYOUT — FORMULAS — DATA  REVIEW  VIEW s wahyu ~ ﬂ
X Cut e ol= = B Fim Bx =2 | 2 AutoSum - A,
2 Calibri - R A B | BFWiap Text Gey - r = 4| = B ; ad H
pasie 2 COP C u e c‘:\ \EEI DEEwl F gt sZ & Find &
aste B I U-|i-l-a- = 3= | B Merge&iCenter -+ | § <o o1 | Cenditional Formatas Cel nsert Delete Format art & Fin
- ¥ Format Painter == 4 B "7 Formatting~ Table~  Styles - - - | £dearr Filter - Select -
Clipboard o Font 5 Alignment 5 5 Styles Ceils Editing S
AL M || Matapelajaran Wrap Text v
~ = Wrap extra-long text into multiple
A 8 c D E F G [erosore] et 50 you can see all of it M N o P Q R s T Ul
Mata Pelajaran ‘
<\ Microsoft
excel |
2
Al M F23 Mata Pelajaran
@ Tellme more
A B C D E F

Mata
Pelajaran

2. Pada menu Home, Klik icon Wrapt Text
3 Maka hasilnya teks akan menyesuaikan dengan lebar kolom 2

1.6 Format Cells
Format cells merupakan tools pada Microsoft Excel untuk memunculkannya menggunakan klik kanan pada mouse. Tools farmat cells
ada pada semua versi Excel, jadi apabila kita menggunakan versi excel yang baru dan masih bingung dengan interfacéarucel yang
tersebut tools fanat cells ini sangat membanfengan fungsfungsi sebagai berikut

A. Number
Fungsi Number digunakan untuk mengatur format angka dari cells. Dalam menu Number terdapat 12 pilihan kategori, yaitu:

Format Cells ? X

Number  Alignment Font. Border Fill Protection

[T | sl

Corveney Mumber

g;;:untmg General format cells have no specific number format. |:L| rren

Time o

P Accounting

S Date

Custom TImE
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special

— Custom

Untuk memformat cell kita dapat gunakan klik kanan pada data, kemudian pilih Format Cell, atau dapat menggunakan shortcut pac
keyboardCRTL + 1, maka secara otomatis Format Cell akan terbuka.

Contoh untuk penggunaan sub menu Currency untuk memilihuaataRupiah:
1. Klik kanan pada cell yang sudah diisi angka
2. Pilih Format Cells, pilih Number, pilih Currency

d o R Book! - Excel

HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu'ﬂ

+ g‘-‘c“' Calibri - a B | B Wrap Text General gﬂj E)K I é“”'“s“"‘ - QY H

By Copy ~ Fill~
e et PR NS s i Do g S
A Format Cells ? x
Al M 3 200000
A B C D E | N o P Q R S T U=

3

4 Decimal places: |2

5

6

8 Special

10

1

12

13

14

i

i

® Cancel Al v o £ || 200000

2
3. Pada symbol, pilih Rp. Kemudian Klik OK A B < D E F

. . 1 |Rp200,000.00

Maka hasilnya akan muncul symbol Rupiah 5 "
didepan angka 200,000 3
B. Aligment

Aligment pada menu klik kanan Format Cells fungsinya sama untuk mengatur rata kiri, tengah, atau rata kanan text pada cells.
Contoh untuk penggunaan Aligment :

1. Pilih cells, kemudian klik kanan

2. Pilih Format Cells, Pilih Aligment
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3. Misalnya kita akan membualigment center, maka pada Horizontal dan Vertikal pilih Center.
4. Klik OK, hasilnya seperti dibawabh ini.

BEH oS- & - Booki - Excel
[IT3ll ‘oME | INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW
% Cut _ = = [y
Calibri 1A A - Wrap Text General r 4 [Eg | em mX E
B Copy - e Y e o
BIu-|@m. &A= == [ElMegencenter | § - % o |43 £ | Conditions Fommatas Cell | Insert Delete Format
* Format Painter 4 : Formatting = Table - Styles = - ~
Clipboara & Font & Alignment & Number 5 Stytes ceis
Al o A | NAMA Format Cells 7 %
A B c D Mumber {Alignment! Font  Border  Fill  Protection M
1
NAMA NILAI MATAKULIAH HURUF  KETERANGAN | Test allanmeng Orientation
2 Horizontal: -
3 < V| Indent \
et Verlig 0 T .
5 cenl < x || Tt
© Justity MfButed t .
. K
Text control +
8
5 7] Wrap text 0 < Degrees
Shrink to fit
o (W] Merge cells
1
Right-to-left
2
Text direction:
13
Context v
1
15
16
7
8
19
5

Pada menu Aligment juga terdapat pengaturan lain, yaitu:

Wrap Text

Shrinkto fit

Merge Cells

Orientation
. Border

O === -2

Sub menu Border pada Format Cells fungsinya untuk membuattgpricborder. Biasanya digunakan untuk membuat table

Contoh car menggunakan Format CelBorder:

G
ooy

: Untuk membuat panggalan teks tertingkat kebawah pada kolom
: Untuk membuat ukuran teks berubah otomatis mengikuti besar kecilnya kolom
: Untuk menggabungkan baris atau kolom
: Untuk membuat teks berdiri vertical

3 Autosum

[ Fill -

¢ Clear~

A

zY i
Sort& Find &
Fifter - Select

Editing

swahyih = ﬂ

1. Blok area yang akan dibuatkan garis tepi
2. Klik kanan pilih Format Cells, kemudian pilih Border
3. Pilih jenis garis/border pada Style
H - & = Book - Excel
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu'n
= [X'C“‘ Calibri e s [ EEo | | EwepTee General D D gﬂﬂ EX E EA“‘”S“”‘ N "‘Z“Y H
EE Copy = Fill =
P o | ® U2 00 A | S| o | IR 5 - % » | 1| Gt o €t | s Do | sk
Clipboard iF) Font ] Alignment i) Number i) Styles Cells Editing A
Al - 3 NO Format Cells ? X
A B c E Number Alignment  Font |Border! Fil  Protection [N P Q -
; NO NAMA NILAI MATAKULIAH HURUF KETERANGAN Line Presets
N - o [H) 5
o Z None  Outline  Inside
5 3
6 2 Border
1 g
e auomatic[v] [
n
i Z0 @ @EE
B The selected border style can be applied by dlicking the presets, preview diagram or the buttons
14
15
16
17
18
19
20 R
“ A
4. Pilih Outline ( untukmemberi garis luar )
5. Pilih Inside ( untuk memberi garis dalam )
6. Pilih OK

1.7 Menggunakan Freeze Panes

Freeze Panes digunakan untuk mengunci baris/kolom tertentu, dan menyembunyikan baris/kolom lainnya pada saat di issamyalni b
digunakan apabila kita emiliki data yang cukup banyak, dan ketika di scrool title/judul datanya hilang, maka agar judul data tersebut
tidak hilang maka kita bisa menguncinya dengan Freeze Panes tersebut.

Contoh cara menggunakan Freeze Panes:

1. Siapkan WorkSheet yang berisi tabeal

2. Letakkan Kursor dibawah baris judul table
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H - - Book - Excel 2 = - x
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu = n
I:l D [@ V| Formula Bar q [E)m DQ f‘a E @ E:T EEI’-] D
Normal Page Break Page Custom | [J] Gridlines [¥] Headings Zoom 100% Zoomto | MNew Amange Freeze Switch | Macros
Preview Layout Views Selection | Window ~ All  Panes~ Windows ~ -
M b % | no = e o el -
5 g ¢ o ‘ B e e G o v o | =
NILAI = through the rest of the workshet.
o s waraxuuan | MOUT | TR o e
2 1 |AgusPurnama 85 B Baik { oling thraugh the rest of the worksheet,
3 2 Arie Maulana 87 B Baik
6| 5 |RifkiFahruddin 60 D [kurang
3. Pilih menu Freeze Panes
4. Silahkan scrool keatas/kebawah
Pada menu Freeze Panes, terdapat 3 sub menu:
1 Freeze panes : Mengunci baris & kolom
1 Freeze top rows : Mengunci baris tertentu
9 Freeze firscolumn : Mengunci kolom tertentu
1.8 Praktik Pertemuan Ke 1
Buatlah table data seperti dibawah ini:
| A B C D E F G
1 No NPM Nama Mahasiswa Tempat Lahir Tanggal Lahir Alamat Phone
2 1 (901030201220 |Aldin Damar Bogor 01 Juli 1997 JI. Raya Cikande Km 015
3 2 (901030201221 |Andrea Hurata Bogor 12 Desember 1992 JI. Raya Tenjo Km 1, No 78
4 3 [901030201222 |Bardan Semme |Jakarta 10 Februari 1998 JI. Astana Sepi No. 9
5 4 1901030201223 |Bin Juned Bogor 01 Januari 1993 Komplek Mangga 2 No 42
6 5 (901030201224 |Deni Chandra Makassar 05 Sepetember 1995 |Perintis Kemerdekaan No 11
7 6 (901030201225 |Aprizal Makassar 25 Maret 1997 Komplek Antang Permai No.9
8 7 (901030201226 (Hery Aprilia Soppeng 26 Maret 1999 JI. Kemakmuran No. 117
9 8 (901030201227 |Nurul llimu Jogjakarta 15 Januari 1990 Kav. Bunga Lestari No.IX09
10 | 9 (901030201228 |[Nurkhaliza Semarang 17 Oktober 1993 JI. Nangka No.11 Perum 1
11 | 10 (901030201229 |Rustan Joko Kendari 07 Januari 1993 JI. Mahono No.2 Perumnas
Keterangan :
1 Gunakan FrezeBanes pada header
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PERTEMUAN KE 2
GRAFIK / CHART MICRO SOFT EXCEL 2013

2. Membuat Grafik / Chart
Grafik diperlukan untuk memvisualisasikan data yang rumit menjadi mudah dipahami.

2.1 Langkah-langkah membuat grafik di Microsoft Excel 2013
Contoh membuat grafik :
1. Buat table data terlebih dahulu
2. Blok table, klik Insert, kemudian pilih jenis grafik
3. Makahasilnya seperti dibawah ini:

H - LN Book2 - Excel CHART T0OLS 2 E - &8 %
T3 HOME | INSERT | PAGELAYOUT  FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW  DESIGN  FORMAT swahyu = ﬂ
= sl | ‘ = 1R i = A H D 4~ Equation
i d | 1?2 o ’ F @ 5 | B
PivotTable Recommended Table | Pictures Online Apps for | Recommended tower | Line Column Win/ | Slicer Timeline | Hyperlink | Text Header
PivotTables Pictures @ Sereet Office Charts View Loss Box & Footer
Tables llustrations Apps | eports Sparklines Filters Links Text Symbols ~
Chart 1 T L 3-D Column v
A B C D F G m mm K L M N o R s T[~
1| Bulan Keuntungan
1 = 3-D Stacked Column
2 |Januari [Rp  300,000.00 et
. N se this chart type to:
3 |Februari |Rp  670,000.00 « Compare parts of awhole.
4 |Maret |Rp  780,000.00 = Show how parts of a whole
5 |April Rp  655,000.00 change aver time.
o . Keuntungan 1l More Cold —
6 |Mei Rp  400,000.00
7 |Juni Rp 247,000.00 &
8 Juli Rp  650,000.00 | RPE00.00000
9 Rp700,000.00 A d
10| Rp500,000.00
L Rp500,000.00
]27 Rp400,000.00
13
A Rp300,000.00
1 .
15| Rp200,000.00
16| Rp100,000.00
17| Ro-
18 Januari Februari Merer  April  Mei  Juni  duii
19

2.2 Mengatur Tampilan Grafik
1. Untuk mengganti bentuk grafik, klik Change Chart Type
2. Pilih Type Grafik, misalnya kita pilih type Line, maka tampilan grafik akan berubah

B H 9 - = Book? - Excel CHARTTOOLS
FILE HOME | INSERT | PAGELAYOUT  FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW  DESIGN  FORMAT swahyu ~ g
= [3) Shapes ~ ’ = Change Chart Type ? X
E? = SmartArt L 1 ? i~
PivorTable Recommended Table | Pictures Online Apps for | Recommended " Pivoichar | Recommended charts Al Charts
PivotTables Pictures i+ Screenshot~ | opfice Charts
Tables Illustrations Apps | > Recent , » A Kl
Templates k A ~ Lf‘/ V ~ K‘ ~ v J“«\f\ F
Chart1 ~ | fe £ Y v
lid column =
A E < o F G H ) (i Stacked Line with Markers 3
1 _Bulan Keuntungan 4 .
il e pr—
2 Januari | Rp 300,000.00
3 |Februari | Rp 670,000.00 Bar
4 |Maret [ Rp 780,000.00 M Area
5 |April Rp 655,000.00 [ XY (Scatter)
| Keuntungan L
6 |Mei Rp  400,000.00 i stock
7 uni Rp 247,000.00
8 [uli Rp 650,000.00 | FPEO0.00000 & surtace
9 R0700,000.00 B Radar
10| Rp600,000.00 [ Combo
1] RR500,000.00
1 27 Rp400,000.00
13|
147 Rp300,000.00
15 Rp200,000.00
1 5_ Rp100,000.00
17| Rp-
18 Januari Februari Maret April Mei Juni Juli
19|
20|
21|
22|

3. Jika ingin mewbah tampilan layout, pili€hartStyle,
4. Jika ingin nerubah warna, pilih Change Colors
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BH S - Book2 - Excel T chamTools 2 = - x
HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW | DESIGN | FORMAT swaryu = JO
Chart Lajouts ] HE - chartstyies oata woe  Locstion ~
char1 - %II (@ v
A [ [ ] | ¢ F e | o J K Mo N P a9 r s =
o (>, MEEEEE
e e
AT | | |
Z :ﬂzrill :E .. KEUNTUNGAN 3
0 | [ [ ]] oo
z NN % 2 ok T
2.3 Praktik Pertemuan Ke 2
Buatlah grafik sesuai data pada table dibawah ini:
A B C D E F G H
1 TABEL DATA KETIDAK HADIRAN GURU
2 NO NAMA aimid
3 JANUARI FEBRUARI MARET APRIL MEI JUNI
4 1 Ahmad Fadillah, S.Pd 0 1 0 1 1 1
5 2 Bahrun Hamijal, S.Pd 2 3 3 2 1 0
6 3 Budi Hasan, S.Pd., M.Pd 3 3 0 4 3 1
7 4 Jamaluddin, ST 0 2 4 3 0 2
8 5 Dudi Maryadi, S.Pd., M.Pd 0 3 0 0 1 2
9 6 Fattah Hatta, S.Pd 1 1 4 3 0 2
10 7 Nunung S.Kom 3 0 3 0 2 3
11 8 Juli Purnama, ST 2 0 1 3 0 2
12 9 Drs. Aceng Haruji 1 0 2 4 3 0
13 10 |Komaruddin 1 3 3 0 2 3
14 11 |Syamsul Qamar, ST 0 1 2 1 1 0
15 12 |Jaya Saputra, S.Pd 0 3 2 0 1 2
16 13 |Oki Dewantara, S.Ag 1 0 3 1 0 2
17 14 |lswan Aulia, MT 1 0 3 2 0 2
18 15 |Juhariah, S.Pd., MM 2 3 0 0 2 0
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PERTEMUAN KE 3
RUMUS OPERASI MATEMA TIKA MICROSOFT EXCEL 2013

3. Menggunakan RumusOperasi Matematika Dasar
Microsoft Excel merupakan aplikasi pengolah angka termasuk penggunaan-ramuss didalamnya, dan operasi matematika
merupakan bagian penting dalam mengoperasikan ramnugs tersebut.
Operasi Matematika
Operasi Matematika terdlidari :

Operasi Simbol di Excel Fungsi
Pangkat 2 Untuk melakukan proses pemangkatan
Kali * Untuk melakukan proses perkalian
Tambah + Untuk melakukan proses penjumlahan
Bagi / Untuk melakukan proses pembagian
Kurang - Untuk melakukan prosgsengurangan

3.1 Menggunakan Rumus Pangkat (")

Rumus : = cell é& ~ cell .
Contoh penggunaan rumpangkatpada Microsoft Excel
Bl A x v & =A1"B1
A B C D
1 4 31=A1AB1
2

Hasil penggunaan rumus operasi matematik pangkat pada Cell C1 adalah 64, seperti tampilan dibawah ini:

c1 M J || =A17B1

A B C D
1 4 3 64| &
2
3.2 Menggunakan RumusKali ( *)
Rumus : = cell é& * cell
Contoh penggunaan rumkali pada Microsoft Excel :
BL M x v fe =Al*Bl
A B C D
1 4 3l=A1%B1
2

Hasil penggunaarumus operasi matematik kgiada Cell C1 adalah 12, seperti tampilan dibawabh ini:

a M F23 =A1*B1

A B C D |
1 4 3 12| &
: D)
3.3Menggunakan Rumus (/)
Rumus : = cell é& [ <cell
Contoh penggunaan rumbagi pada Microsoft Excel :
Bl M x v & =A1/B1
A B C D
1 4 3j=A1/81
2

Hasil penggunaan rumus operasi matematik pangkat pada Cell C1, seperti tampilan dibawah ini:

c1 M ¢ fe | =A1/Bl

A B C D
1 4 3] 133333 &
2
3.4 Menggunakan Rumus (- )
Rumus : -eellcel | é
Contoh penggunaan rumksrangpada Microsoft Excel :
Bl M x v £ =Al-B1
A B C D

1 4 3i=A1-B1
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Hasil penggunaan rumus operasi matematik pangkat pada Cell C1, seperti tampilan dibawah ini:

Cc1 M 23 =A1-B1

A B C

3.5 Praktik Pertemuan Ke 3
Gunakan rumus operasi metematika sesuai kolom perintah pada table dibawah ini:

A A B C D E F G

1 No Nama Barang Stok Harga Beli | Harga Jual Modal Keuntungan
2 1 Buku Tulis 150 2500 3000

3 2 Buku Gambar 100 8500 10000

4 3 Pensil 200 1200 1500

5 4 Penggaris 70 1000 1500

6 5 Penghapus 70 2000 2500

Ketentuan :

1 Kolom Modal: Menggunakarumus operasi matematika kali F2 = C2*D2
1 Kolom KeuntunganMenggunakan rumus operasi matematika kurang G2-BZE?2

Modul Pelatihan Komputer  Microsoft Excel 2013 Ver.1.0
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PERTEMUAN KE 4
RUMUS STATISTIK SEDE RHANA MICROSOFT EXCE L 2013

4.

Menggunakan Rumus StatistikSederhana
Fungsi statistic biasa digunakan untuk mencari nilai tertinggi, nilai paling rendah, niteategtfumlah keseluruhan, jumlah data dan
nilai yang sering muncul.

4.1 Menggunakan Rumus Min & Max

Fungsi Keterangan Rumus
MIN Untuk mencari nilaterkecil /terendah = Min ( Cellé : C
MAX Untuk mencari nilai tertinggiterbesar = Max ( Cell é : C

Contoh penggunaan fungsi Min dan Max

D3

(=R RENRNC T RV SR

=3

B3

O RN e W

=
= (o

il x v K =MAX(A2:A10) D4 hd X v =MIN{A2:A10)

A B c D E A B C D E
Nilai 1| Nilai

90 2 90

56 Nilai tertinggi  |=MAX(A2:A10) 3 56 Nilai tertinggi 93

77 Nilai terendah a| 77 Nilai terendah  [=MIN(A2:A10)
88 5| 88 I
86 6 86

54 7 54

93 8 93

B0 3 50

D) 10 79

11

Hasilnya, bisa dilihat pada kolom O3ilai Tertinggi) dan pada kolom O4Nilai Terendah )

M fe || Nilai tertinggi

A B C D E
Nilai

90

56 Nilai tertinggi 93

77 Nilai terendah 50

88
86
54
93
50
79

4.2 Menggunakan Rumus SUM, SUMIF dan SUMFS

Fungsi Keterangan Rumus
SUM Untuk Melakukan jumlah = SUM (range:range)
keseluruhan
SUMIF Untuk melakukan penjumlahan = SUMIF (range; criteria; [sum_range])
dengan kriteria tertentu
SUMIFS Untuk melakukampenjumlahan = SUMIF (sum_range; criteria_range;
dengan lebih dari satu criteria criterial;criteria_ranc

A. Contoh Rumus SUM (Jumlah Keseluruhan)
wl A ] B | c | D | E | F | G |
1 No Nama Tgl.02/01/2019 Tgl.03/01/2019 Tgl.04/01/2019 Jumlah
B 1 awad  Rp 4000000 Rp 7000000 Rp 3500000 ]=SUM(C2ED |
3 2 Budi Rp 45.000,00 Rp 85.000,00 Rp 65.000,00 suM(numberl; [number2];...)
4| 3 Citra Rp 30.000,00 Rp 65.000,00 Rp 40.000,00
5 | 4  Junaid Rp 35.000,00 Rp 45.000,00 Rp 75.000,00
6 | 5  Rahman Rp 60.000,00 Rp 55.000,00 Rp 45.000,00
7

Perhatikan kolom F2 !
Pada kolom F2, merupakan rumus SUM untuk mencari jukdabluruhan dari kolom C2 sampai dengan kolom E2.

B.

Contoh Rumus SUMF
SUMIF digunakan untuk menghitung jumlah keseluruhan berdasarkan kriteria tertentu
Contoh penggunaan rumus SUMIF untuk menghitung jumlah keseluruhan sisveildk)
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Perhatikan kolm G7'!

Pada kol G7, merupakan rumus SUMIF; untuk mengitung jumlah kesehmypada kolo G2 sampai dengan@@ n g a n
pada kolom C2 sampai C8laka hasilnya adalah Rp. 385.000

=SUMIF(C2:C6;"L";G2:G6)|

A A B C D E F G

1 No Nama L/P Tgl.02/01/2019 Tgl.03/01/2019 Tgl.04/01/2019 Jumlah

2 1 Ahmad L Rp 40.000,00 Rp 70.000,00 Rp 35.000,00 | Rp 145.000,00

3 2 Budi L Rp 45.000,00 Rp 85.000,00 Rp 65.000,00 | Rp 195.000,00

4 3 Citra P Rp 30.000,00 Rp 65.000,00 Rp 40.000,00 | Rp 135.000,00

5 4 Junaid L Rp 35.000,00 Rp 45.000,00 Rp 75.000,00 | Rp 155.000,00

6 5 Rahman | Rp 60.000,00 Rp 55.000,00 Rp 45.000,00 | Rp 160.000,00
II Jumlah Keseluruhan tabungan Laki-laki / L

8

- | A B C D E F G H

1 No Nama L/P Tgl.02/01/2019 Tgl.03/01/2019 Tgl.04/01/2019 Jumlah
2 1 Ahmad L Rp 40.000,00 Rp 70.000,00 Rp 35.000,00 Rp 145.000,00
3 2 Budi L Rp 45.000,00 Rp 85.000,00 Rp 65.000,00 Rp 195.000,00
4 3 Citra p Rp 30.000,00 Rp 65.000,00 Rp 40.000,00 Rp 135.000,00
5 4 Junaid L Rp 35.000,00 Rp 45.000,00 Rp 75.000,00 Rp 155.000,00
6 5 Rahman L Rp 60.000,00 Rp 55.000,00 Rp 45.000,00 Rp 160.000,00

II Jumlah Keseluruhan tabungan Laki-laki / L
8
9

C. Contoh Rumus SUMFS

Rumus SUMIFS digunakan untuk melakukzmjumlahan dengan lebih dari satu kriteria.
=SUMIFS(G3:G10C3:C1Q"Power Supply'D3:D10,"No Ori")
SUMIFS N x) Jfx| =SUMIFS(G3:G10;C3:C10;"Power Supply";D3:D10;"No Ori")
[ A B | C | D E F G

1 Laporan Penjualan Barang PT.TOBANI_KOMPUTER
2 | No Tanggal Faktur Nama Barang Kondisi Jumlah Harga Total
3 1 |20 Maret 2019 Hardisk Eksternal Ori 7 Rp 700.000,00 | Rp 4.900.000,00
4 2 |21 Maret 2019 Monitor LCD Ori 5 Rp 1.200.000,00 | Rp 6.000.000,00
5 3 |22 Maret 2019 Hardisk Eksternal No Ori 10 Rp 700.000,00 | Rp 7.000.000,00
6 4 |23 Maret 2019 Hardisk Eksternal Ori 4 Rp 700.000,00 | Rp 2.800.000,00
7 5 |24 Maret 2019 Monitor LCD No Ori 6 Rp 800.000,00 | Rp 4.800.000,00
8 6 |25 Maret 2019 Power Supply Ori 50 Rp 150.000,00 | Rp 7.500.000,00
9 7 |26 Maret 2019 Power Supply Ori 24 Rp 150.000,00 | Rp 3.600.000,00
10 | 8 |27 Maret 2019 Power Supply No Ori 36 Rp 70.000,00 | Rp 2.520.000,00
11
12 Total Penjualan (Rp)
13 | Power Supply No Ori  [=SUMIFS{G3:G10;C3:C10;"Power Supply";D3:D10;"No Ori")
14 Power Supply Ori SUMIFS(sum_range; criteria_rangel; criterial; [criteria_range2; criteria2]; [criteria_range3; criteria3]; ...)
15 Hardisk External Ori
16 Hardisk External No Ori
17 Monitor LCD Ori
18 Monitor LCD No Ori
19

Perhatikan rumus diatas!

Pada

Cel | C14,

masukkan

rumus

S

UMI

Silahkan ganti kriteria untuk penjualan Power Supply menjadi Non Ori !
Silahkan pula ganti kriteria nama barang dan kriteria lainnya.

Modul Pelatihan

Komputer

Microsoft Excel

2013 Ver.1.0

FS

unt uk

mengetahui

kriter
juml ah K
12



Hasilnya seperti dibawah ini:

1A ] E | C | D E F G
1 Laporan Penjualan Barang PT.TOBANI_KOMPUTER
2 | No Tanggal Faktur Nama Barang Kondisi Jumlah Harga Total
3 1 |20 Maret 2019 Hardisk Eksternal Ori 7 Rp 700.000,00 | Rp 4.900.000,00
4 2 |21 Maret 2019 Monitor LCD Ori 5 Rp 1.200.000,00 | Rp 6.000.000,00
5 3 |22 Maret 2019 Hardisk Eksternal No Ori 10 Rp 700.000,00 | Rp 7.000.000,00
6 4 |23 Maret 2019 Hardisk Eksternal Ori 4 Rp 700.000,00 | Rp 2.800.000,00
7 5 |24 Maret 2019 Monitor LCD No Ori 6 Rp 800.000,00 | Rp 4.800.000,00
8 6 (25 Maret 2019 Power Supply Ori 50 Rp 150.000,00 | Rp 7.500.000,00
9 7 |26 Maret 2019 Power Supply Ori 24 Rp 150.000,00 | Rp 3.600.000,00
10 | 8 |27 Maret 2019 Power Supply No Ori 36 Rp 70.000,00 | Rp 2.520.000,00
11
12 Total Penjualan (Rp)
13 Power Supply No Ori Rp 2.520.000,00
14 Power Supply Ori Rp 11.100.000,00
15 Hardisk External Ori Rp 7.700.000,00
16 Hardisk External No Ori | Rp 7.000.000,00
17 Monitor LCD Ori Rp 6.000.000,00
18 Monitor LCD No Ori Rp 4.800.000,00
19
4.3 Menggunakan Rumus Average
Average digunakan untuk mencari nilai radda
Fungsi Keterangan Rumus
AVERAGE Untuk mencari nilai rataata = Average ( Cell é: Cel I ¢

Contoh penggunaan rumus Average pada sebuah table data :

AVERAGE N ] fx| =AVERAGE(C3:F3)
1A B Cc D E F G H
1 Laporan Pendapatan Agen Gas LPJ "PT.DALLA Tobani"
2 |No |Bulan [Minggu 1 Minggu 2 Minggu 3 Minggu 4 Rata-rata
= 1 [janvari Rp 500.000 | Rp 560.000 | Rp 300.000 | Rp 800.000 |=AVERAGE(C3:F3
4 | 2 [Februari | Rp 550.000 | Rp 780.000 | Rp 450.000 | Rp 850.000 | AVERAGE(numberl; (number2]; ..)
5 | 3 [Maret Rp 700.000 | Rp 900.000 | Rp 360.000 | Rp 900.000
6 | 4 |April Rp 800.000 | Rp 850.000 | Rp 450.000 | Rp 950.000
7 | 5 [Mei Rp 870.000 | Rp 750.000 | Rp 650.000 | Rp 900.000
8

Pada Cell G3nasuklan rumus:= AVERAGE(C3:F3) maka hasilnya Rp. 580.0Artinya ratarata pendapatan ppekan selma bulan
Januari adalah Rp. 540.008ilahkan masukkan rumus Average pada cell selanjutnya! Maka hasilnya seperti dibawah ini:

G3 = fx| =AVERAGE(C3:F3)
A B C D E F | G H
1 Laporan Pendapatan Agen Gas LPJ "PT.DALLA Tobani"
2 |No (Bulan Minggu 1 Minggu 2 Minggu 3 Minggu 4 Rata-rata
=0 | 1 (Januari Rp 500.000 | Rp 560.000 | Rp 300.000 | Rp 800.000 | Rp 540.000
~» | 2 |Februari Rp 550.000 | Rp 780.000 | Rp 450.000 | Rp 850.000 | Rp 657.500
= | 3 |Maret Rp 700.000 | Rp 900.000 | Rp 360.000 | Rp 900.000 | Rp 715.000
2| 4 |April Rp 800.000 | Rp 850.000 | Rp 450.000 | Rp 950.000 | Rp 762.500
7| 5 |Mei Rp 870.000 | Rp 750.000 | Rp 650.000 | Rp 900.000 | Rp 792.500
8
4.4 Menggunakan Rumus Count, Counta, Countif, Countifs dan Countblank
Fungsi Keterangan Rumus
COUNT Untuk menghitundperapa banyak =COUNT (Cell é:Celll é)
data / jumlah data
COUNTA Untuk menghitung jumlah data =COUNTA (Cell é:Cell é)
baik angka maupun teks
COUNTBLANK Untuk menghitung jumlah cell =COUNTBLANK(Cel |l é: Cel I
yang kosong / blank
COUNTIF Untuk mengetahui jumlatiata =COUNTI F(Cell é: Cell é, C
dengan satu kriteria
COUNTIFS Untuk mengetahui jumlah data =COUNTIFS(criteria_rangel,creiterial,
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A. Menggunakan Fungsi Count, Counta dan Countblank

COUNT : D fx| =COUNT(A3:A9)
A A B C D E F G H |

1 |Tanggal : Senin 1 April 2019

No. Kode Stock Stock
2 | Transaksi | Barang Nama Barang Awal LA IN 2 Akhir
3] 1 B-001 [Toshiba Satelite 10 2 3 2 13
4 12 B-002 |Asus VivoBook 15 5 2 8 14
5 13 B-003 |Asus Aspire 15 3 6 12
6 14 B-004 |Acer Switch One 20 8 8 20
7 15 B-005 |Lenovo 10 2 2 1 13
8 16 B-006 |Hp Pavilion 10 1 11
9 L 17 B-007 |Dell 10 2 12
([ {=COUNT(A3:A9)

11 COUNT(valuel; [value2]; ...)
12

1 Pada Cell A10 masukkan rumus =COUNT(A3:A9) Untuk menghitung jumlah data transaksi berdasarkan kolom No.Transaksi.
Hasilnya, jumlah data pada kolom No. Transaksi adalah 7.

A10 = Jfx| =COUNT(A3:A9)
O - C e el e e ] |

1 |Tanggal : Senin 1 April 2019

No. L2 Nama Barang i Jumlah IN ouT o
2 | Transaksi | Barang Awal Akhir
3 11 B-001 |Toshiba Satelite 10 2 3 2 13
4 12 B-002 |Asus VivoBook 15 5 2 8 14
5 13 B-003 |Asus Aspire 15 3 6 12
6 14 B-004 |Acer Switch One 20 8 8 20
7 15 B-005 |Lenovo 10 2 2 1 13
8 16 B-006 |Hp Pavilion 10 1 11
9 17 B-007 |Dell 10 2 12
O 7 7 7 4 2

11
1 Pada Cell C10 masukkan ruma€OUNTA(C3:C9) Untuk menghitung jumlah data berupeks pada kolom nama barang.Hasilnya
jumlah data pada kolom nama barang adalah 7.
1 Pada Cell F10 masukkan rumeSOUNTBLANK(F3:F9) Untuk menghitung jumlah cell kosong, hasilnya ada 4 cell kosong.
1 Pada Cell G10 masukkan rume@OUNTBLANK(G3:G9) Untuk menghiting jumlah cell kosong, hasilnya ada 2 cell kosong.

B. Menggunakan Fungsi COUNTIF

COUNTIF | D fx| =COUNTIF(D3:D9;"10")
| A B C D E F G H |

1 |Tanggal : Senin 1 April 2019

No. L Nama Barang L Jumlah IN ouT A
2 | Transaksi | Barang Awal Akhir
3 11 B-001 |Toshiba Satelite 10 2 3 2 13
4 12 B-002 |Asus VivoBook 15 5 2 8 14
5 13 B-003 |Asus Aspire 15 3 6 12
6 14 B-004 |Acer Switch One 20 8 8 20
7 15 B-005 |Lenovo 10 2 2 1 13
8 16 B-006 |Hp Pavilion 10 1 11
9 17 B-007 |Dell 10 2 12
10 K 7 =COUNTIF(D3:D9;"10") 4 2
11 COUNTIF(range; criteria)

12

91 Pada cell D10 masukkan rumasC OUNT | F ( D 3 :rum@s,ind digdimakan untuk menghitung jumlah cell yang berisi angka 10,
hasilnya ada 4 cell yang berisi angka 10.
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D10 ¥ Jx| =COUNTIF(D3:D9;"10")

_ | A B C D E F G H 1

1 |Tanggal :Senin 1 April 2019

No. L Nama Barang e Jumlah IN ouTt A
2 | Transaksi | Barang Awal Akhir
3 11 B-001 |Toshiba Satelite 10 2 3 2 13
4 12 B-002 |Asus VivoBook 15 5 2 8 14
5 13 B-003 |Asus Aspire 15 3 6 12
6 14 B-004 |Acer Switch One 20 8 8 20
7 15 B-005 |(Lenovo 10 2 2 1 13
8 16 B-006 |Hp Pavilion 10 1 11
9 17 B-007 |Dell 10 2 12
o 7 7 7 4 4 2
11 =COUNTIF(D3:D9;"<20")
12 =COUNTIF(D3:D9;"<15")
13 =COUNTIF(D3:D9;">10")
14

1 Pada cell D11 masukkan rumaesCOUNT | F ( D 3 : Unfuk ndergRitding rell yang berisi angka kurang dari 20.
1 Pada cell D11 masukkan rumasC OUNT | F ( D 3 : Unfuk néerghitbirty kell yang berisi angka kurang dari 15
1 Pada cell D11 masukkan rume€OUNTIF(D3:D9, 0 > luaitok)menghitung cell yang berisi angka lebih besar dari 10.

Selain contoh diatas, anda juga dapat menghitung jumlah cell yang berisi nama barang tertentu, misalnya kita ingirnmbecapiataell
yang beri kata fAlLenovo I depad 100 pada keclCOUNTA& MY CBa Coepg Asmak 2

C. Menggunakan Fungsi COUNTIFS

COUNTIFS 110 Jx| =COUNTIFS(E2:E11;"BANDUNG";F2:F11;"DIKIRIM")

A B C D E E G H 1 J K
No Tanggal Nama Sales Produk Kota Tujuan | Keterangan

1

2 1 01/04/19 Nina Toshiba Satelite [BANDUNG DIKIRIM

3 2 02/04/19 Indra Asus VivoBook |BANDUNG DIKIRIM

4 3 03/04/19 Maulana Asus A455LF SURABAYA DIKIRIM

5 4 |04/04/19 Nina Acer Aspire SOPPENG DIKIRIM

6 5 05/04/19 Maulana Asus A455LF BANDUNG BELUM

4 6 |06/04/19 Indra Acer Aspire SURABAYA DIKIRIM

8 7 07/04/19 Maulana Toshiba Satelite |BANDUNG BELUM

9 8 |08/04/19 Indra Asus VivoBook |BANDUNG DIKIRIM

10 9 |09/04/19 Maulana Acer Aspire SEMARANG DIKIRIM

11 10 |10/04/19 Nina Acer Aspire SENGKANG DIKIRIM

12

[ 13 | BANDUNG DIKIRIM =COUNTIFS(E2:E11;"BANDUNG";F2:F11;"DIKIRIM")
14 BELUM COUNTIFS(criteria_range; criterial; [criteria_range2; criteria2); [criteria_range3; ...)
15

1 Pada Cell F13 masukkan rumus: COUNT | FS( E2: E1 1 F20 B AR IDK N lbuktok) mengetahui produk yang sudah
dikirim ke kota Bandung hasilnya adalah 2.

1 Pada Cell F14 masukkan rumusCOUNTIFS(E2:E11; 0 BANDUNGO ; F 2 : B Jubtukoniefgetdhdd produk yang belum
dikirim ke kota Bandung hasilnya adlaah 3.

4.5 Praktik Pertemuan Ke 4
Gunakan Rumus COUNT, COUNTIF, dan COUNTI&8uk mengisi cell D13 sampai dengan cell D19

| A B C D E
1 NO NAMA MAHASISWA J_KEL NILAI KET
2 1 Ahmad L 75 LULUS
3 |2 Mini Nurkhasanah P 70 TIDAK LULUS
4 |3 Eka Riana P 80 LULUS
5 |4 Dwi Putri Ningsih P 74 TIDAK LULUS
6 |5 Hani El Hazani P 76 LULUS
7 6 Doni Lumia L 73 TIDAK LULUS
8 (7 Enal Sapurta L 80 LULUS
9 (8 Robert Alyswan L 60 TIDAK LULUS
10 |9 Hendi Kurnia L 61 TIDAK LULUS
11 |10 Risal Jaya Purnama L 90 LULUS
12
1127 [Jumlah Range
i->Jumlah Mahasiswa yang LULUS
155 [Jumlah Mahasiswa TIDAK LULUS
115 [Jumlah Mahasiswa Laki-laki LULUS
17/ | Jumlah Mahasiswa Laki-laki TIDAK LULUS
12| Jumlah Mahasiswa Perempuan LULUS
1) Jumlah Mahasiswa Perempuan TIDAK LULUS
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TUGAS ASISTENSI
1 Selesaikanlah tabel berikut ini dengan menggunakan rumus yang telah dipelajari sesuai dengan ketentuardifzerikseiabuatiah
tahap pembuatannya!

- Setelah selesai simpanlah dokumen dengan nama file- Tabel 2

c [ b | E | F | G I H I
P CV. AMIKA KOMPUTER
:-_,.?] DAFTAR PENJULAN KOMPUTER PERIODE 31 DESEMBER 2019

1001 ZvREX INTEL ATCM, 20 10 Rp 4.350.000 Rp -

1002 ION PENTIUM 4 2,8 GHz 6 Rp 3.575.000
1003 ASUS PSGC-MX INT P4 3 25 | Rp 3.150.000
1004 AND ATHLON, GAMERS 15 | Rp 3.250.000
1005 SEMPRON E1150, 160 GB 15 | Rp 2.751.000
1006 CEL 3.0 GHz, ECS MB 2 Rp 2.560.000

1007 ASUS PSO-VL, C2D,160GE 50 Rp 4.150.000

1008 GYGABYTE, QC 2,250 GB 10 Rp 5.451.000

1009 ZWREX INTEL ATOM V3 5 Rp 3.581.000
1010 ANMD PAKET WARNET &0 Rp 2.415.000
TOTAL KESELURUHAN
NILAI TERTINGGI
NILAI TERENDAH

NILAI RATA-RATA

KETENTUAN: ll

1. Total Harga = Jumlah Unit*Harga Unit

2. Discount sebesar 15% dari Total Harga

3. Total Harga Metto = Total Harga - Discount

4. Carilah Total Keseluruhan, Nilai Tertinggi, Milai Terendah, MNilai Rata-rata, dengan fungsi statistik

Setelah selesai simpanlah dokumen dengan nama file- Tabel 2 |

Nama Asisten Dosen Tanggal Asistensi Nilai TandaTangan Asistensi
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PERTEMUAN KE 5
FUNGSI TEXT MICROSOF T EXCEL

5. Menggunakan Rumus Fungsi Text ( Left, Mid, Right )

Fungsi Keterangan Contoh Penggunaan Rumus

LEFT Untuk mengambil beberapa = LEFT (Text;Num_Chars)
Karakter dari Kiri

MID Untuk mengambil beberapa = MID (Text;Start_Num;Num_Chars)
karakter dari tengah

RIGHT Untuk mengambil beberapa = RIGHT(Text; Num_Chars)

karakter dari kanan

5.1 Menggunakan Fungsi LEFT

B2 i fx| =LEFT(A2;3)
_l A B C D
, |~ KODEBARANG |NO.PRODUK MERK VARIAN PRODUK
“) |001-GARUDA-01P 001
3 [002-GARUDA-02P 002
4 003-GARUDA-03P 003
5

Pada cell B2 masukkan rumakEFT(A2,3) Rumus tersebut digunakantuk mengambil tiga digit dari kiri.

Keterangan:
1 A2 merupakan cell kunci
1 3 merupakan jumlah karakter yang diambil

5.2 Menggunakan Fungsi MID

MID ) fx| =MID(A2;5;6)
_ A B c D
| |~ KODEBARANG |NO.PRODUK MERK VARIAN PRODUK
", |001-GARUDA-01P 001 =MID(A2;5;6)
3 |002-GARUDA-02P 002 MID(text; start_num; num_chars)
4 003-GARUDA-03P 003 GARUDA |

v

Pada cell C2 masukkan rumaBIID(A2,3) Rumus tersebut digunakan untuk mengambil tiga digit dari tengah.

Keterangan:
1 A2 merupakan cell kunci
1 5 Merupakan karakter pertama dari karakter yang akan diambil
1 6 Jumlah karakter yang diambil

5.3 Menggunakan Fungsi RIGHT

D2 = fx| =RIGHT(A2;3)
| A B C D
|~ KODEBARANG |NO.PRODUK MERK VARIAN PRODUK
-2/ 001-GARUDA-01P 001 GARUDA 01P
3 |002-GARUDA-02P 002 GARUDA 02pP
4 003-GARUDA-03P 003 GARUDA 03P
5

Pada cell D2 masukkan rumaRIGHT(A2,5,6) Rumus tersebut digunakan untuk mengambil tiga digitlcaran.

Modul Pelatihan

Komputer

Microsoft Excel

2013 Ver.1.0

17



5.4 Praktik Pertemuan Ke 5
Kerjakan menggunakan fungsi LEFT, MID dan RIGHT

|
1
2
3
4
5
6

Ketentuan:

A

KODE KARYAWAN

TAHUN MASUK

KODE JABATAN

C

URUT KARYAWAN

D

200720140PR350

200920160PRS351

19052013STG352

090119995TG353

010220000PR354

1 Tahun masuk diambil 8 digit dari kiri
1 Kode jabatan diambil 3 digit setelah urutan angka ke 8
9 Urut karyawan diambil 3 digit dari kiri

TUGAS ASISTENSI

1 Selesaikanlah tabel berikut ini sesuai dengan ketentuan, buatlah tahapan pembuatannya!

PERHATIAN!

* Fungsi string adalah fungsi untuk mengambil satu atau beberapa karakter
* Ada tiga buah fungsi string:

- Fungsi LEFT: Digunakan untuk mengambil karakter urut dari KIRI
bil karakter yang berada di-TENGAH-TENGAH

- Fungsi MID: Dig

untuk m

- Fungsi RIGHT: Digunakan untuk mengambil karakter urut dari KANAN
* Fungsi LEN digunakan untuk menghitung jumlah karakter

Fungsi String lawaban
JUMLAH JUMLAH |

NAMA KIRI KANAN | TENGAH KARAKTER NAMA KIRI KANAN | TEHGAH KARAKTER
AMINI AMINI AMI NI MIN 5
AKBAR AKBAR AKB AR KBA 5
ABDURRAHMAN ABDURRAHMAN| ABD AN BDU 11
MEGAWATI MEGAWATI MEG T EGA 8
BAMBANG BAMBANG BAM NG AMB T
BAHARUDIN BAHARUDIN BAH I AHA 9
MATORI MATORI MAT RI ATO G
MAHFUD MAHFUD MAH up AHF [}
YUSRIL YUSRIL YUs IL USR 13
HAMZAH HAZ HAMZAH HAZ HAM AZ AMZ 10
Perintah :
1. (LEFT) Pilihlah 3 huruf paling kiri dari 10 nama.
2. (RIGHT) Pilinlah 2 huruf paling kanan dari 10 nama.
3. (MID} Pilihlah 3 huruf ditengah dimulai huruf ke 2 dari kiri
4. (LEN) Hitung jumlah karakter nama tersebut.

Nama Asisten Dosen Tanggal Asistensi Nilai Tanda Tangan Asistensi
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PERTEMUAN KE 6
FUNGSI LOGIKA MICROS OFT EXCEL 2013

6. Menggunakan Fungsi Logika IF, AND, OR
Operator Logika:

Operator Keterangan

= Sama dengan

<> Tidak sama dengan

< Lebih kecil

> Lebih besar

== Lebih kecil sama dengan
>= Lebih besar sama dengan

6.1 MenggunakanRumus IF

A. Single IF
Fungsi logika IF digunakan untuk menguji suatu isi sel apakah berisikan nilai yang memenuhi kriteria (syarat) yang telah

ditentukan dan akan diberikan suatu nilai atataukah tidak, sehingga akan diberikan nilai yang sama.
= |F ( Logical Test; Value IF True; Value IF False)

Contoh menggunakan Single IF

E2 = fx| =IF(C2>5;3500000;2250000)
| A B C D E
No Nama Karyawan s ik Jabatan Gaji Pokok
1 Thn
2 | 1 Ahmad 3 Operator 2250000
3 2 Burhan 5 QcC
4 3 Deni 2 Operator
5 4 Ferdian 6 Qc
6 5 Rahman 7 Supervisor

Perhatikan kode pada cell E2

Pada contoh diatas, menggunakan Fungsi Single IF untuk menyelesaikan criteria sebagai berikut:

Apabila Lama Kerja/Th lebih dari 5, maka Gaji Pok&dk00.000selain itu 2.250.000. Maka rumus IF yang digunakan pada cell E2
adalah=IF(C2>5;3.500.0002.250.000) Hasilnya 2.250.000.

Hasilnya seperti tampilan dibawah ini!

E2 - fx| =IF(C2>5;3500000;2250000)
| A B C D E
No Nama Karyawan I LT Jabatan Gaji Pokok

1 Thn

2 1 Ahmad 3 Operator 2250000
3 2 Burhan 5 Qc 2250000
) 3 Deni 2 Operator 2250000
5 4 Ferdian 6 Qc 3500000
6 5 Rahman 7 Supervisor 3500000

Contoh lainnya:

IF 9 fx  =IF(C2>=75;"LULUS";"TIDAK LULUS")
_| A B C D E F
1 No Sertifikat Nama Nilai Excel | Keterangan
2 |001/LPKCEND/V/2019 Arham 80 =IF(C2>=75;"LULUS";"TIDAK LU LUS"h
3 |002/LPKCEND/V/2019 Aulia 60 IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if_false])
4 |003/LPKCEND/V/2019 | Nurdin 78 |
5

Keterangan Rumus:

Jika Nilai Excel pada cell C2 lebih besar atau sder@gan 75, maka keterangan LULUS, selain itu dianggap TIDAK LUN#Bg
perlu diperhatikan pada penulisan rumus, jika keterang&n mer
LULUSO, Tapi jika keterangiitandakmgpnggunakan angka tidak dib

B. MULTIIF
Menggunakan IF lebih dari satu disebut Multi IF

Contoh:
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IF BN ) Sx | =IF(C2>=90;"A"IF(C2>=76;"B";IF(C2>=60,"C","D")))

_ A B C D Ei F G
1 No Sertifikat Nama Nilai Excel Grade
». |001/LPKCEND/V/2019 Arham | 80 -=|F(C2>=90;"A";IF(C2>=76;"B";|F(C2>=60;"C";"D")))
3 UUZ/LPKCENDN/ZUIQ Aulia 60 IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if_false])
4 003/LPKCEND/V/2019 Nurdin 78 I
<
Keterangan:

Jika Nilai Excel pada cell C2 lebih besar atau sama dengan 90, maka Grade pada kolom D2 sama dengan A, Jika NilacEtkcel pada
C2 lebih besar atau sama dang6, maka Grade pada kolom D2 sama dengan B, Jika Nilai Excel pada cell C2 lebih besar atau sama
dengan 60, maka Grade pada kolom D2 sama dengan C, selain itu diberi nilai D.

Rumusnya:

=l F(C2>=90, 0A0, | F(C2>=76, dBd, 01 F(C2>=60, 0Cod, 0D0)

Perhatikan!
Jika kurung buka ada tiga maka kurung tutup juga ada tiga.

6.2 Menggunakan Rumus AND
Fungsi dari rumus AND :
Menghasilkan nilai TRUE jika argument yang diuji semua benar, dan menghasilkan nilai FALSE jika ada satu atau lebihyamggment
bernilai salah.

Contoh penggunaan rumus IF AND

IF ER <] fx  =IF(AND(C3>70;D3>70);"Kompeten";"Tidak Kompeten")

_ A B C D E F G H
1 NILAI
3 NIM NAMA TEORI PRAKTEK KETERANGAN
= |2019001 Ayu Regina 90 80 =IF(AND(C3>70;D3>70);"Kompeten";"Tidak Kompeten"b
4 2019002 Niswa Riskia 70 88 IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if false])
5 2019003 Dedi Maulana 80 67
6 2019004 Robi Sudrajat 50 60
7 2019005 Febi Febrianti 75 77
8 2019006 Susi Suherman 55 67

Pada cell F3, masukkan rumus;
=l F(AND(C3>70; D3 ;c‘)7T0i)d;ac‘)kKoKrmpI|nepteetne(‘)n;(‘))

Rumus IF AND diatas digunakan untuk menyeleksi apakah nilai ujian siswa pada kolom C (teori) dan kolom D (praktik)etpénnilai |
besar dari 70, jika nilai pada kedua kolom tersebut bernilai lebih dari 70, maka dinyatakan pada kolomKoedstn Tapi jika ada
nilai dibawah 70 pada salah satu kolom C atau D, maka dinyatakan pada kolom H ai#dddfompeten

Hasil akhir dari penggunaan rumus IF AND diatas, bisa dilihat pada tampilan table dibawabh ini:

E3 = fx| =IF(AND(C3>70;D3>70);"Kompeten”;"Tidak Kompeten")
_ A B C D 3 F
1 NILAI
2 NIM NAMA TEORI PRAKTEK KETERANGAN
=7 (2019001 Ayu Regina 90 80 Kompeten
<) (2019002 Niswa Riskia 70 88 Tidak Kompeten
53 (2019003 Dedi Maulana 80 67 Tidak Kompeten
3 (2019004 Robi Sudrajat 50 60 Tidak Kompeten
7/ {2019005 Febi Febrianti 75 77 Kompeten
;1 (2019006 Susi Suherman 55 67 Tidak Kompeten
< ffe
10 -

6.3 Menggunakan Rumus OR
Fungsi IF OR ini hampir sama dengan IF ANdgar fungsi IF dapat menjadi multiple kriteria maka kita dapat kombinasikan dengan
fungsi OR. Berikut kombinasinya dalam bentuk syntax.

=IF(Logical_test; Value_IF_TRUE; Value_IF_FALSE)
=OR(logicall;logicd2;..)

Kombinasi rumusnya dapat dituliskan seperti dibawah ini. Fungdi@R§ i c a | 1 ,)kkargdijadikah s=bagai logical test dalam
Fungsi IF

=1 F(OR( Il ogi c aValle_ IF GRUEYade AF_FA) SE

Contoh kasus:
Seorang HRD sedang menyeleksi calon karyawan baru, calon karyawan akan diterima apabila nilai Tes Potensi lebih HasilB5, dan
wawancara bagus. Atau nilai Tes Potensi kurang dari 85, tetapi hasil wawancara bagus. Selain itu tidak diterima.
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IF N <] fx| =IF(OR(C2>=85;D2="Bagus");"Diterima";"Ditolak")

A A B C D E F G H
No &l Tes Potensi | Wawancara Hasil
1 Karyawan
2 | 1 Aski 80 Bagus =IF(OR(C2>=85;D2="Bagus");"Diterima";"Ditolak")
3 2 Hery 85 Kurang IF(logical_test; [value_if_true]; [value_if_false])
4 3 Bardan 88 Bagus
5 4 Ardi 80 Kurang
6

Maka rumnya :

=I F(OR(C2>85, D2=0BAGUSO), 0DJ TERI MAO, 06DI TOLAKDO)

Perhatikan cell E2!
Pada cell E2 hasilnya DITERIMA, padahal nilai Tes Potensi kurang dari 85, tetapi hasil wawancara bagus. Tapi padailkgldE5 has
DITOLAK, sebab nilai Tes Potensi kurang dari 85y thasil wawancara kurang.

6.4 Praktik Pertemuan Ke 6
Perhatikan Table dibawah ini:

_ 1 A B C D E F G H
r No |Calon karyawan Umur Lulusan B.Inggris IPK Tes Potensi | Wawancara Hasil
2 1 |(lohanes 26 S1 TIDAK 4,00 80 Bagus
3 2 |Rifky 27 S1 BISA 3,50 85 Kurang
) 3 |Alkautsar 35 S2 BISA 3,80 88 Bagus
5 4 |Suhertin 28 S1 TIDAK 4,00 80 Kurang

Petunjuk Pengerjaan:

1 Kolom Hasil Diisi dengan keterangan:

1 Diterima apabila memiliki syarat; umur kurang atau sama dengan 32, Pendidikan S1, Bisa Bahasa Ingg0i8, Nil&i Potensi
minimal 80, kemampuan wawancara bagus.

i Tidak Diterima, apabila ada salah satu syarat tidak terpenuhi.

1 Selesaikanlah tabel berikut ini sesuai dengan ketentuan yang diberikan, buatlah tahap
penger]aannya! A B C D = F G H

4 LEMBAGA PENDIDIKAN KOMPUTER
5 AMIKA.COURSE
(i} JI. Bukit Tuju Wali-Wali Watansoppeng www.amiklps.ac.id
7
]
9 DAFTAR HASIL UJIAN KOMPUTER PESERTA PERIODE NOP - DES 2019
U 111 |Dewi Mentari 75 80 78
St 112 |Arjuna 75 85 77
SV 113 |Ruslih 70 70 70
54 114 |Norma Oklana 70 65 60
Sty 115 |Dwi Sulistyo 75 20 7a
Sl 116 |Atin Supriyatna 75 80 75
o] 117 [shaman a0 a0 85
ool 118 [Asmawi 75 75 70
rd| 119 |Dion Ariesta 70 70 70
el 120 |Azaz Furgon 90 a0 85
25
27
28
el 1. Carilah nilai rata-rata dengan cara menambahkan nilai (Windows + Word + Excel)/3
30 Atau menggunakan fungsi =Average(range)
£8M 2. Formatlah angka nilai rata-rata dalam bentuk tanpa desimal
¥8 3 Buatlah grade =80=A, *70=B, =60=C, =60=D

3. Isilah keterangan dengan menggunakan fungsi Logika (=IF) dengan ketentuan:

a. Jika Nilai rata-rata ==70 maka dinyatakan "Lulus”
b. Jika Milai rata-rata =70 maka dinyatakan "Tidak Lulus™
4. Urutkan data berdasarkan nama siswa, secara Ascending
Setelah selesai simpanlah dokumen dengan nama file- Tabel 3
Nama Asisten Dosen Tanggal Asistensi Nilai Tanda Tangan Asistensi
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PERTEMUAN KE 7
VLOOKU P & HLOOKUP MICROSOF T EXCEL

7. Vlookup, Hlookup, Penggabungan Dengan String
7.1 Menggunakan Rumus VLOOKUP

VLOOKUP digunakan untuk mengambil data secadical pada table referensi.

Rumus VLOOKUP

=VLOOKUP ( X, Blok Table Reference, C,0)

Tekan F4 pada Keyboa@

Keterangan rumus:

X : Merupakan cell kunci
C : Nomor Kolom pada table reference

Contoh penggunaan fungsi Vlookup

E2 = fx| =VLOOKUP(B2;$B$8:$D$11;2;0)

_ A B C D 3

1 Kode Pegawai Gol Nama Jabatan Gapok
~ [2013AMDO01 IIIA_ |Nia Kurnia Staf Administrasi Rp 3.700.000 |
3 |2013TPD002 e Dewi Sheila Tenaga Pendidik
4 (2014TPDO03 1]N:] Helmi Tenaga Pendidik
5 |2015ADMO004 nc Shirena Staf Administrasi
6

7 TABEL GAll
8 GOL GAPOK TUNJANGAN
9 A Rp 3.700.000 Rp 1.500.000
10 B Rp 4.100.000 Rp 2.250.000
11 nc Rp 5.500.000 Rp 3.000.000
12

Pada cell E2, masukkan rumus

=VLOOKU P(BZ;$B$8:$D$11;2;OI

Silahkan lanjutkan rumus VLOOKUP pada cell berikutnya!

7.2 Menggunakan Rumus HLOOKUP
HLOOKUP digunakan untuk mengambil data secara horizontal pada table reference.

Rumus HLOOKUP:

=HLOOKUP (X, Blok Tabel Reference,C,0)

Tekan F4 pada Keyboa@

Keterangan rumus:

X : Merupakan cell kunci
C : Nomor Kolom pada table reference

Contoh penggunaan rumus

HLOOKUP

E2 < Jx =HLOOKUP(B2;$B$8:5D$9;2;0)

- A B C D E
1 Kode Pegawai Gol Nama Jabatan Gapok
=] [2013AMD001 IITA Nia Kurnia Staf Administrasi 2%
3 |2013TPD0O02 ns Dewi Sheila Tenaga Pendidik
4 |2014TPD003 B Helmi Tenaga Pendidik
5 |2015ADMO004 nc Shirena Staf Administrasi
6
7 TABEL POTONGAN
8 A [[1N:] mc
9 2% 3% 5%

10

Pada cell F2, masukkan rumus:

=HLOOKUP(B2;$B$8:$D$9;2,0)

Silahkanlanjutkan rumus VLOOKUP pada cell berikutnya!
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7.3 Menggabungkan VLOOKUP dengan string ( Left, Mid, Right)
A. VLOOKUP dengan LEFT

Rumus :
=VLOOKUP (LEFT(X,N), Blok Tabel Reference, C,0)
Keterangan :
X = Cell Kunci
N  =Jumlah Karakter yang diambil blé#ble reference
C  =Jumlah kolom pada table reference
Contoh:
B2 ~ Jfx| =VLOOKUP(LEFT(A2;3);$A$8:$B$11;2;0)
4 A B C D
1 KODE NAMA BARANG SERI STOK
2] IMCN-1350-20  |Mesin Cuci Nasional
3 |KND-1200-25
4 |MCS-1200-15
5 |MCS-1400-20
6
7 |Tabel Barang
8 |Kode Nama Barang
9 |MCN Mesin Cuci Nasional
10 [KND Kulkas Nasional Diamond
11 |MCS Mesin Cuci Super
12

Padacell B2 masukkan rumus

| =VLOOKUP(LEFT(A2,3),$A$8:$B$11,2,0)) |

1 Rumus Left untuk mengambil 3 karakter pada kolom A2 yaitu MCN

Table reference

=

1 Kolom 2 pada table reference

B. VLOOKUP dengan MID

Rumus :

Keterangan:
X = Cell Kunci

=VLOOKUP(MID(X,M,N), Blok Table Reference, C,0))

M = Hitungan karakter dari kiri ke jumlah karakter yang diambil
N = Jumlah karakter yang diambil blok table reference
C =Jumlah kolom pada table reference

Corntoh penggabungan VLOOKUP dengan MID

c2 v Jx| =VLOOKUP(MID(AZ2;5;5);A8:$8$11;2;0)

_ A B C D
1 KODE NAMA BARANG HARGA STOK
", |MCN-1350K-20 [Mesin Cuci Nasional Rp 1.350.000,00
3 |KND-1200K-25 Kulkas Nasional Diamond
4 |MCS-1200K-15 Mesin Cuci Super
5 [MCS-1400K-20 Mesin Cuci Super
6
7 |Tabel Barang
8 |Kode Harga
9 |1350K Rp 1.350.000,00
10 |1200K Rp 1.200.000,00
11 |1400K Rp 1.400.000,00

12

Padacell C2 masukkan rumus

| =VLOOKUP(MID(A2,5,5),A8:$3B%$11,2,0))

1 Rumus MID untuk mengambil 5 karakter pada kolom A2 yaitu 1350K

 Table reference

1 Kolom 2 pada teble reference
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C. VLOOKUP dengn RIG
Rumus :

HT

=VLOOKUP( RIGHT(X,N), Blok Table Reference, C,0))

Keterangan:

X = Cell Kunci

N  =Jumlah karakter yang diambil blok table reference
C  =Jumlah kolom pada table reference

Contoh penggabungan VLOOKUP dengan RIGHT

D2 = Jfx| =VLOOKUP(RIGHT(A2;3);D8:E11;2;0)
_ A B C D E
1 KODE NAMA BARANG HARGA STOK
2 |MCN-1350K-20p Mesin Cuci Nasional Rp 1.350.000,00 20pis
3 |KND-1200K-25p |[Kulkas Nasional Diamond Rp 1.200.000,00
4 |MCS-1200K-15p [Mesin Cuci Super Rp 1.200.000,00
5 |MCS-1400K-20p |Mesin Cuci Super Rp 1.400.000,00
6
7 |Tabel Barang Tabel Barang
8 Kode Harga Kode Stok
9 |1350K Rp 1.350.000,00 15p 15pis
10 |1200K Rp 1.200.000,00 20p 20pis
11 |1400K Rp 1.400.000,00 25p 15pis
12
Pada cell C2 masukkan rumus

=VLOOKUP( RIGHT(A2,3),E2:F5,2,0))

1 Rumus RIGHT untuk mengambil 3 karakter pada kolom A2 yaitu 20P
1 Table reference
1 Kolom 2 pada table reference

7.4 Menggabungkan HLOOKUP dengn STRING ( LEFT, MID, RIGHT )
Penggunaan gabungan HLOOKUP dengan STRING ( LEFT, MID, RIGHdak jauh berbeda dengan penggunaan VLOOKUP +

STRING pada sub bahasan 6.3
Untuk itu pada sub bahasan penggaian HLOOKUP dengan STRIN&kan dijelaskan satu persatu contoh penggunaan HLOOKUP +

LEFT, HLOOKUP + MID, HLOOKUP + RIGHT.

1 HLOOKUP + LEFT pada cell B2

B2 - Jfx| =HLOOKUP(LEFT(A2;3);A9:E10;2;0)
| A B C D E F G
1 KODE NAMA BARANG HARGA STATUS LAMA DISCOUNT | BESARAN DISCOUNT STQK
»2 |BO1500KDISC BOR TYPE 1 &
3 |BO2750KDISC ?‘\‘ \
4 |BO3800KDISC ~7
5 |BO4700KNDIS
6 |BOS5500KNDIS
7
& |Seri dan Nama Barang
9 BO1 BO2 BO3 BO4 BO5
10 [BORTYPE 1 BOR TYPE 2 BOR TYPE 3 BOR TYPE 4 BOR TYPE 5
11
12 Harga dan Status Discount
13 500K 700K 750k 800K DISC NDIS
14 |Rp 500.000,00 Rp 700.000,00 Rp 750.000,00 Rp 800.000,00 DISCOUNT NO DISCOUNT
Rumus:
=HLOOKUP(LEFT(A2;3),A9:E10;2; 0))
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1 HLOOKUP + MID pada cell C2

c2 . fx| =HLOOKUP(MID(A2;4;4);A13:F14;2;0)
_ A B C D E F G
N KODE NAMA BARANG HARGA STATUS LAMA DISCOUNT | BESARAN DISCOUNT ST
|72 [Bo1500KDISC BOR TYPE 1 Rp 500.000,00

3 BO2750KDISC
4 [BO3800KDISC
5 [BO4700KNDIS
6 [BO5500KNDIS
7

8|
9

Seri dan Nama Barang

BO1 BO2 BO3 BO4 BO5
10 |BORTYPE 1 BOR TYPE 2 BOR TYPE 3 BORTYPE 4 BOR TYPE 5
11
12| Harga dan Status Discount
13 500K 700K 750k 800K DISC NDIS
14 |Rp 500.000,00 Rp 700.000,00 Rp 750.000,00 Rp 800.000,00 DISCOUNT NO DISCOUNT
Rumus

=HLOOKUP(MID (A2;4;4);A13:F14;2;0))

1 HLOOKUP + RIGHT pada cell C2

D2 H fx| =HLOOKUP(RIGHT(A2;4),A13:F14;2,0)
_J A B G D E F G
1 KODE NAMA BARANG HARGA STATUS LAMA DISCOUNT BESARAN DISCOUNT ST
ﬁ BO1500KDISC BOR TYPE 1 Rp 500.000,00 DISCOUNT
3 |BO2750KDISC
4 | BO3800KDISC
5 ' BO4700KNDIS
6 | BOS5500KNDIS
7
8 Seri dan Nama Barang
5 BO1 BO2 BO3 BO4 BO5
10 BORTYPE1 BOR TYPE 2 BOR TYPE 3 BOR TYPE 4 BOR TYPE 5
11
12| Harga dan Status Discount
13 500K 700K 750k 800K DISC NDIS
14 Rp 500.000,00 Rp 700.000,00 Rp 750.000,00 Rp 800.000,00 DISCOUNT NO DISCOUNT
Rumus:
HLOOKUP(RIGHT (A2;4);A13:F14;2;0))

7.5 Praktik Pertemuan Ke 7

4 A B C D E F G H
. Jumlah - .
Kode Pegawai Gol Nama Jabatan Gapok Potongan Gaji Bersih
1 Potongan
2 |2013ADMO001 A Nia Kurnia
3 |2013TPDO002 1B Dewi Sheila
4 2014TPD003 1B Helmi Razak
5 |2015ADMO004 mc Shirina lbnu
6 2015TPD00S 1A Anggy
7 |2015TPDO06 A Nining
8
9 Tabel Gaji Tabel Potongan
10 Gol Gapok Tunjangan A [[[}:] mc
11| InmA Rp 3.700.000,00 | Rp 1.500.000,00 2% 3% 5%
12 11l B Rp 4.100.000,00 | Rp 2.250.000,00
13 nc Rp 5.500.000,00 | Rp 3.000.000,00
Keterangan:

9 Jabatan diisi menggunakan fungsi IF dan STRING MID, jika ADM maka jabatan Staf Administrasi, jika TPD maka jabatan Tebaga
Pendidik

1 Gapok diisi menggunakan rumus VLOOKUP dengan table reference adalah table Gaji

Potongan Diisi menggunakan rumus®OKUP dengan table reference Tabel Potongan

1 Jumlah Potongan Gapok dikali Potongan dan Gaji Bersih adalah Gapok dikurangi jumlah potongan

=
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PERTEMUAN KE 8
FILTER & PIVOT TABLE MICROSOFT EXCEL 2013

8. FILTER & PIVOT Table
Pivot table adalabara membuat laporan atau meringkas informasi table atau daftar data dalam Excel sehingga diperoleh informasi yang
ringkas dengan analisis informasi yang diperoleh dari kombinasi kolom data dalam table.

8.1 Langkah-langkah Membuat Pivot Table

1. Siapkan tablelata, misalnya seperti dibawabh ini:

F13 - I
A B C D E
KOTA BARANG PENDAPATAN | BIAYA PRODUKSI PRESENTASI
1 KEUNTUNGAN
2 |Bogor Sepatu Rp2,500,000 Rp500,000 25%
3 |Jakarta Tas Rp1,800,000 Rp750,000 15%
4 | Sukabumi Tas Rp2,000,000 Rp500,000 25%
5 |Tangerang Sepatu Rp750,000 Rp500,000 5%
6 |Bandung Sepatu Rp500,000 Rp500,000 0%
7 |Surabaya Tas Rp12,000,000 Rp750,000 90%
8 |Ciamis Tas Rp7,000,000 Rp750,000 60%
9 |Sleman Sepatu Rp5,000,000 Rp500,000 54%
10 |Yogyakarta Tas Rp7,500,000 Rp750,000 25%

2. Blok table data tersebut, klik insert, pilih Pivot Table

B H 9 & Book! - Excel 2 @ - x
FILE HOME INSERT PAGE LAVOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW swahyu ~ ﬂ
[IRR=03" a4

o] B

El L_\:] E ’Ffshapev " l'F?

T Smartart

PivotTable Recommended Table | Pictures Online

Appsfor | Recommended

- - i
LI | mea

Line Column  Win/

Slicer Timeline | Hyperlink

FY % D é: 7T Equation ~

Text  Header =

€2 symbol

PivotTables Pictures o+ SCreenshot™ | Qffice - Charts B~ L~
Tables C\ lllustrations Apps Charts = Rl Create PivotTable ? X -~
PivotTable KOTA v
Easily arrange and summarize Choose the data that you want to analyze
complex data in a PivotTable. D E -
@ Select a table or range
FYI: You can double-click a value to
ey Table/Range: | Sheet1ISAST:SEST0 =
(12 SUEED 500 06 25% O Use an external data source
— Rp1,800,000 Rp750,000 15%
4 Tas Rp2,000,000 Rp500,000 25%
5 |Tangerang Sepatu Rp750,000 Rp500,000 5% Connection name:
6 |Bandung Sepatu Rp500,000 Rp500,000 0% X
- e Tas Rp12,000,000 Rp750,000 0% Choose where you want the PivotTable report to be placed
8 |Ciamis Tas Rp7,000,000 Rp750,000 60% @ Mew Worksheet
9 (Sleman Sepatu Rp5,000,000 Rp500,000 54% o Existing Waorksheet
10 | Yogyakarta Tas Rp7,500,000 Rp750,000 25% - X —
Location: Efs
11
Choose whether you want to analyze multiple tables
- . DAdd this data to the Data Model
3. Nantinya akan muncul kotak dialog
Pilih New Worksheet, Pilih Ok i
4. Nantinya akan muncul tampilan Pivot seperti dibawah ini
H S- R Book1 - Bxcel PIVOTTABLE TOOLS 2 @ - X

s wahji-= ﬂ

HOME  INSERT ~ PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW | ANALYZE | DESIGN
PivotTable Name: | Active Field: = = [# Clear - [i7 Fields, ltemns, & Sets~ n D [+ E
PivotTablel rY [‘2“ [T Select - 1 B =
Insert  Insert Refresh Change Data PivotChart Recommended || Field  +/~  Field

[ Options Slicer Timeline - Source~ | [3 Move PivotTable PivotTables List Buttons Headers

PivotTable Active Field Group Filter Data Actions Calculations Tools Show ~
A3 M Fe v

A B c D E F G H J K L M N o P e[~
1 PivotTable Fields T
2
Choose fields to add to report: -
3 1 P
5 BARANG
& | Tobuildareport, choose PENDAPATAN
7 | fields from the PivotTable BIAYA PRODUKSI
g Field List PRESENTAS| KEUNTUNGAN
2 MORE TABLES...
10
LU
12| E
13 =
1| = Drag fields between areas below:
15
FILTERS COLUMNS

16
17
18
19
bo ROWS 3 VALUES
21
22
23
o Sheet2 | Sheett ® T S Defer Layout Update UPDATE
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Drag ( gesedengan menekan mouse ) field Kota ke Column, Barang ke Labels, dan Pendapatan ke Values.

H - & Book] - Excel PIVOTTABLE TOOLS
G HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA ANALYZE | DESIGN
PivotTable Name: | Active Field: D 3 Clear~ T3 Fields, ltems, 8 Sets = E
I} ?
PivotTablel Sum of PENDAPA & 7T} Select - OLAP Tools ! - (\
Diill  Diil Insert  Insert Refresh Change Data _ PivotChart Recommended || Field  +/-  Field
[Ryoptions - | [ Field Settings poun  Up Slicer Timeline Conn - Source- | [3MovePivotTable Relationships PivatTables || List Buttons Headers
PivotTable Active Field Filter Data Actions Caleulations Tools Show
A3 M ¢ F || Sum of PENDAPATAN v
A B C D E F H 1 J K L M N €=
1 PivotTable Fields &3
2
Choose fields to add to report: A
3 |Sum of PENDAPATAN _Cnlumn Labels ~
4 |Row Labels - Bandung Bogor Ciamis Jakarta Sleman i Surabaya ogy. Grand Total 7 KOTA
5 |sepatu 500000 2500000 5000000 750000 8750000 7] BARANG
6 |Tas 7000000 1800000 2000000 12000000 7500000 30300000 +/ PENDAPATAN -
7 Grand Total 500000 2500000 7000000 1800000 5000000 2000000 12000000 750000 7500000 39050000 BIAYA PRODUKSI
8 PRESENTASI KEUNTUNGAN
2 MORE TABLES... m
10
mn
12
12
14 Drag fields between areas below:
15
e FILTERS. COLUMNS
I KOTA -
18
19 =
20 ROWS VALUES
= BARANG ¥ Sumof PEND.. =
22
23
‘ Sheet2 ‘ Sheet! ‘ ® B R Defer Layout Update UPDATE

Sampai langkah ini, proses pembuatan Pivot Tabel selesai. Langkah selanjutnya menjalankhmgsndiivot seperti contoh dibawah ini:

1 Klik Row Table, nantinya akan muncul filter label, misalnya kita akan menampilkan label Sepatu, maka pilih centang tatsgjaepa

Kemudian klik OK
[« = F R

FILE HOME  INSERT

PAGE LAYOUT

FORMULAS

Book1 - Excel

DATA  REVIEW

PIVOTTABLE TOOLS

ANALYZE

DESIGN

PivotTable Name: | Active Field: election = [# Clear~ [7 Fields, Items, & Sets~
)
o
PivotTablel Summ of PENDAPA Y e [T} Select - OLAP Tools :
Drill  Drill Insert Insert  Filter Refresh Change Data PivotChart Recommended | | Field  +/~  Field
[fyoptions ~ | i@ Field Settings poun  Up Slicer Timeline C - Source~ | 3 Move PivotTable Relationships PivotTables List  Buttons Headers
PivotTable Active Field Group Filter Data Actions Calculations Tools Show A~
A3 M £ | Sum of PENDAPATAN v
A 8 c D E F H J K L M N ([
1 PivotTable Fields Ve
2
Choose fiilds to add to report: -
3 [sum of PENDAPATAN |column Labels| - EEEMEE RS
4 [Row Labels ~ |Bandung Bogor Ciamis Jakarta Sleman Sukabumi Surabaya Tangerang Yogyakarta Grand Total 7| KOTA
2| SotAtoz 10 2500000 5000000 750000 8750000 7| BARANG
2| setZtos 7000000 1800000 2000000 12000000 7500000 30300000 /| PENDAPATAN
More Sort Options. )0 2500000 7000000 1800000 5000000 2000000 12000000 750000 7500000 39050000 BIAVA PRODUKS!
= - PRESENTASI KEUNTUNGAN
MORE TABLES...
Label Filters »
Value Filters »
Search AP
8] (Select All) Drag fields between areas below:
it2isepatu}
~[Tas (\ FILTERS COLUMNS
KOTA -
ROWS I VALUES
BARANG ~  SumofPEND.. ¥
Sheetz | Shesti | (@ 3 ; Defer Layout Update UPDATE

1 Sekarang klik Column Table, kemudian pilih Kota yang akan ditampilkan, untuk contoh kiteopélfBogor dan Sleman, Klik OK

[xEI = & = Bookl - Excel PIVOTTABLE TOOLS 2@ - &8 x
HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  ANAYZE | DESIGN swahyu = n
PivotTable Name: | Active Field: = [# Clear~ [7 Fields, Items, & Sets ~ +]

= B 2 (3 5 = =

PivotTablel Sum of PENDAPA =~ [T} Select = OLAP Tools !

- Diill Dl Insert Insert  Filter Refresh Change Data _ PivotChart Recommended | Fild  +/~  Field

[Roptions - [ Field Settings .1 Slicer Timeline Connections |~ Source = | I3 Move PivotTable Relationships PivotTables |  List Buttons Headers

PivotTable Active Field Group Filter Data Actions Calculations Tools Show ~

A3 M Fe | Sum of PENDAPATAN v

A 8 c D E F H 1 K L M N (=

1 PivotTable Fields v

2
Choose fields to add to report: -

3 |sum of PENDAPATAN [Column Labels | -
48| somAtoz Bogor Ciamis Jakarta Sleman i Surabaya ogy: Grand Total | KOTA
17 sotzZtod 2500000 5000000 750000 8750000 ] BARANG
C pore sor Options 7000000 1300000 2000000 12000000 7500000 30300000 /| PENDAPATAN
i = N 2500000 7000000 1300000 5000000 2000000 12000000 750000 7500000 38050000 BIAYA PRODUKS!

4 PRESENTAS| KEUNTUNGAN
¢ Label Fiters » MORE TABLES.

1 Value Filters »

1
;[ o)
7| ] (Select Al

[JBandung

1 Drag fields between areas below:

1
1 FILTERS COLUMNS

5 KOTA -
++[] Sukabumi
[ surabaya
[ Tangerang
- DlYogyakarta ROWS T VALUES
3 BARANG v  SumofPEND.. v
2
1 .
| Sheetz [ Sheett | ® 5 5 Defer Layout Update UPDATE
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1 Tampilan Hasil data Pivot seperti dibawah ini:

Bookl - Excel

FH S 'S
G HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW

PivotTable Name: | Active Field: =
PivotTablel Sum of PENDAPA] T
Insert  Insert
[ options - [§ Field Settings Slicer Timeline
PivotTable Active Field Group Filter
A3 M F | Sum of PENDAPATAN
A B c D 3 F

sum of PENDAPATAN |Column Labels |-

1
2
3
4 |Row Labels ~ | Bogor Sleman Grand Total
5 |Sepatu 2500000 5000000 7500000
6 Grand Total 2500000 5000000 7500000
7
8
9

PIVOTTABLE TOOLS
ANALVZE | DESIGN
D D [# Clear~
o
=~ [} Select -
Refresh Change Data
- Source= | [ Move PivotTable

[ Fields, Items, & Sets ~

Data Adtions Calculations

2 M - 8 X

swahyu'n
s B ERE

PivotChart Recommended | Field  +/-  Field
PivotTables List Buttons Headers

Tools Show ~
]
N B
PivotTable Fields Vi3
Choose fields to add to report: -
/| KOTA
/| BARANG
/| PENDAPATAN
BIAYA PRODUKSI

PRESENTASI KEUNTUNGAN
MORE TABLES...

Data yang ditampilkan berdasarkan label sepatu, dan kota Bogor & Sleman. Dan total pendapatan dari dua kota tersefit sudah ta

otomatis.

8.2 Menggunakan Fungsi Icon Sort & Filter

Sort dan Filter digunakan untuk mengurutkan data dari yang terkecil ke yang besar, atau sebaliknya. Mengurutkan Aatzséireya

atauDescending.

A. Mengurutkan Data Secara Ascending (A Z)

Langkahlangkahnya:

1. Blok table data, klik kanan piliBort kemudian pilihCostum Sort

[x = &= Book] - Excel 2 @ - x
FILE HOME | IMSERT ~ PAGELAYOUT ~ FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW swahyu .ﬂ
o ¥ Cut N = =, = T Bx > AutoSum - A,
e Calibri - A N[ F == % | BWepTet General - = 7] iy | em = ; ad H
Past BB Copy - Py @ d I F "( [‘:I |EE|n [?E\Ia Format [l SZrl&F d &
aste B orou-.|m. cA- | =Bl=| &= = | B MegesiCenter - .9 s | %8 g | Conditional Formatas Cel nsert Delete Forma o in
- ¥ Format Painter A B Merge auCamter ~ | § 3% | farmatting~ Table~ Styles= | <+ = v | & Clearr Filter~ Select =
Clipboard 7 Font ] Alignment m Number B Styles Cells Editing -~
A2 M £ 1 v
A B c Caleri |11 ~|A A $-% * Ej H | J K L M N o P Q R =
N T )
1 No Nama Rangking IB TE2-A-E-a
!
2| 1 |Angey 15 % o
3| 2 [Renmi 14
B Copy
4| 3 |awil 12 = bate
t tions:
5| 4 |[Barden 1 0SSN
6| 5 [Heri 13 |
7| 6 |Adi 10 Paste Special..
8 7 |Toyib 2 Insert.
9 8 |Fikar 8 Delete.
10 5 |uni @ Clear Contents
11| 10 [vuli 9 2 quickana
12| 11 |Herman 7 =) ek Aneyss
13[_12_[Rahmat 1 Fiker '
14| 13 |Nowi 3 Sort » 2] SortSmallest to Largest
15| 14 |[sari 1 {7 Insert Comment %l Sort Largest to Smallest
16 15 |Eva 5 ] Eormat Cells.. Put Selected Cell Color On Top
17 Pick From Drop-down List... Put Selected Font Color On Top
= Define Name... Put Selected Cell lcon On Top
19 By Hyperlink... Custom Sort...
20
21 -
Sheet? | Sheet! | Sheet3 [©) “ »

2. PadaSort bypilih data yang akan diurutkan,

untuk contoh data yang diurutkan adalah Nama

Sort ? *

"}‘l Add Level ){ Delete Level E@ LCopy Level Options... My data has headers

Column Sort On Crder

Sort by Values | |AtoZ ~
Cancel

PadaSort onbiarkan Values, pada Order pilih A to Z karena kita ak@mgurutkan data nama secara berurutan dari A ke Z. Kemudian

Klik OK

3. Maka hasilnya, data nama akan berurutan secara ascending dari A ke Z
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H ©- e o= Book] - Excel 2 ® - &8 %
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW swahy - O
- ?’C”t Calibri A A = - | B wWrap Tet Genersl QJ Q %ﬂ Ex @ E‘“‘”S”m N éy %
By Copy - Fill -
paste Blru-lim-| A . <p o0 | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort & Find &
- ¥ Format Painter == < Mg || = € 9 [T 4 Formatting = Toble® Styles= | - - v | & Clear~ Filter + Select -
Clipboard ) Font ] Alignment ] Number ) Styles Cells Editing ~
BL M fo | Nama v
A B € D E F G H | J K L M N (o] P Q [
1| Ne Nama Rangking
2[ 1 |Anggy 15
3 6 [Ardi 10
4 3 |awi 12
5[ 4 [Bardan 11
6| 15 |Eva
7| 8 [Fiker
8 5 |Heri 13
9| 11 |Herman
10| 13 |Nowi 3
11| 12 |Rahmat 4
12| 2 |Rani 14
13| 14 [Sari 1
14| 7 |Toyib 2
15[ 9 |uni 6
16 10 |vuli 9
17
18
19 (\
20
1 -
| sheetz | Sheett | Sheetd @ < »
B. Mengurutkan Data Secara DescendingZ i A)
Langkahlangkahnya:
1. Blok table, kemudian klik kanan pilih Sort, pilCustom Sort, pada Sort By pilih Rangking, kemudian klik OK
Sort ? X
4] Add Level || < Delete Level || ER Copy Level | options... My data has headers
Column Sort On Order
Sortby | Rangking Values ~ | | Smallest to Largest ~
Cancel
2. Hasilnya urutan rangking sudah tersusun dérilb
H - R Book - Excel 2 =3 - x
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW swary - O
P
" E%Cut Calibri oA N | F =g ® [BwepTe General - [?Igl g‘t ‘)} E“” E)( El é‘“”‘”f‘“m ' QY dh
" Copy - - Fill -
Paste B I u-|ii-|&.-a-|= Merge & Center = | § = <3 o Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort& Find &
- ¥ Format Painter I A SR HeDo | Formatting - Table~ Styles~ | + - - € Clear~ Filter = Select ~
Clipboard [ Font = Alignment B Number B Styles Cells Editing ~
c2 A ol v
A B C D E F G H I J K L M N (o] P Q R =
1 No Nama Rangking
2| 14 [sari 1
3[ 7 [royib 2
4| 13 |Novi e
5[ 12 [Rahmat 4
6[ 15 [eva 5
7 9 Juni 6
8| 11 [Herman 7
9| 8 [fiker 8
10| 10 |vuli 9
11 6 |adi 10
12| 4 |Bardan 11
13 3 |Awil 12
14 5 [|Heri 13
15| 2 |Rani 14
16 1 |Angey 15
17
18
19
20
1 -
‘ sheet2 ‘ Sheetl | Sheet3 O] 4 v

C. Mengurutkan Data pada Pivot Table

Untuk mengurutkan data berdasarkan label tertentu pada Pivot Table langkahnya:

1. Klik Row Label atauColumn Label
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2. Pilih Sort A to Z dan Sort Z to A. Pilih Sort A to Z jika ingin mengurutkan data secara ascending, atau dari bilangbket¢ekbesar.

8.3 Praktik Pertemuan 8
Buatlah Pivot table berdasarkan table data dibawah ini :

Keterangan:
1 Urutkan kota berdasarkan penjualan dari sales terbanyak ke terkecil
1 Urutkan pendapatan bersih dari terbesar ke terkecil
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