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1. Mahasiswa mampu memahami mengenai Lembar Kerja Baru di Microsoft Excel
2. Mahasiswa mampu memahami mengenai Menggunakan Rumus

3. Mahasiswa mampu memahami mengenai Autocomplete

????l??

<

<




MENGENAL EXCEL 2013 v Telkom

University
0000

1 - e -
A B C D L F G H I ] K L M QO P Q R 5 T U=
5 ! - K Kolom (Colom)
. - Baris Rumus
4 . formula bar
5 Penunjuk Sel ( )
5]

(cell Pointer)

10 Baris (ROW)

-

13

14

15

16 i

17 Baris Penggulung
. (Scroll Bar)

20 Tab Sheet

21

22

23

iy -
Shegts | Sheetl | Sheetd | Sheetb )]

READY CALCULATE




4

N

<4 MENYIAPKAN LEMBAR KERJA BARU U Telkom

University

&

= 00000
>
Anda dapat menyiapkan buku kerja
baru yang masih kosong., de.ngan g
menggunakan langkah berikut ini: =
1. Klik Tab File, lalu pilih dan klik .
New (Ctrl+N). Jendela B¢ —
Backstage View-New Workbook B 3 .
akan ditampilkan di sisi kanan. . s
2. Karena Anda bermaksud untuk
menyiapkan dokumen baru yang  peon oy |
masih kosong, pilih dan klik N s —

Blank Workbook.
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>NV Pindah satu sel ke kiri, kanan, atas atau bawah.

Tab Pindah satu sel ke kanan.
Pindah satu sel ke bawah.
Shift + Tab Pindah satu sel ke kiri.
Shift + Enter Pindah satu sel ke atas.
Pindah ke kolo A pada posisi baris yang sedang dipilih.
Ctrl + Home Pindah ke sel A1 pada lembar kerja yang aktif.
Ctrl + End Pindah ke posisi sel terakhir yang sedang digunakan.
PgUp Pindah satu layar ke atas.
PgDn Pindah satu layar ke bawah.
Alt + PgUp Pindah satu layar ke Kkiri. <
Alt + PgDn Pindah satu layar ke kanan.

Ctrl + PgUp Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja berikutnya. a>

Ctrl + PgDn Pindah dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja sebelumnya.
>
|
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Untuk memasukkan data ke dalam R . ) . i i - .
suatu sel pada lembar kerja tertentu, :
ikuti langkah berikut ini: :
1. Pilih atau klik sel tempat Anda 4 _
akan memasukkan data. : | | %‘d L
2. Ketikkan data yang Anda inginkan. ; Convert to Nurmber

Help on this error

)

3. Tekan tombol Enter atau tekan
tombol pemindah penunjuk sel e
seperti tombol anak panah («— — 1ot Checking Options.
1 ]) atau tombol PgUp dan PgDn.

=
[ ]

Ignore Error

il e
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Jika ldata yang ada di suatu sel salah, Anda dapat memperbaikinya

> dengan langkah berikut ini:

1. Tempatkan penunjuk sel di sel yang datanya akan Anda
perbaiki, lalu tekan tombol F2. Atau arahkan penunjuk mouse
pada sel yang ingin Anda perbaiki, kemudian klik dua kali pada
sel tersebut.

2. Selanjutnya modus penyuntingan (edit) akan ditampilkan dan
Anda dapat langsung memperbaiki data tersebut di sel yang

bersangkutan. <
3. Tekanlah tombol Enter setelah Anda selesai memperbaiki data
tersebut. Atau klik Tanda pada formula bar = dilx v £ Pp
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Excel 2(ﬁ3 dilengkapi pula dengan fasilitas AutoComplete. Dengan fasilitias ini,
ketika Anda mengetikkan beberapa karakter awal dari data, Excel 2013 secara
otomatis akan melengkapi karakter yang Anda ketikkan tersebut dengan
karakter selanjutnya guna melengkapi data. Excel 2013 melengkapi data yang
Anda ketikkan dengan berdasarkan data sebelumnya yang sudah Anda
ketikkan di kolom tersebut. Sebagai contoh misalnya pada kolom D
sebelumnya Anda sudah mengetikkan nama kota, seperti Bandung, Jakarta,
Semarang, Surabaya, Cirebon dan sebagainya. Sekarang di baris berikutnya
masih pada kolom yang sama, Anda bermaksud mengetikkan nama kota
Bandung sekali lagi, untuk itu Anda cukup mengetikkan karakter Ba sedingkan
karakter selanjutnya akan otomatis dilengkapi oleh Excel 2013.
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Anda dapat memasukkan rumus vyang berupa instruksi

Pmatematika ke dalam suatu sel pada lembar kerja. Operator
hitung (operator aritmetik) yang dapat Anda gunakan pada ruus,
di antaranya + (penjumlahan), - (pengurangan), * (perkalian), /
(pembagian), dan ” (perpangkatan).

Sebagai contoh ketiklah pada lembar kerja Anda data berikut ini:

e Pada sel D3 ketikkan LamaSewa sebesar 7.

A B C D H
e Pada sel D4 ketikkan 375000 untuk Tarif
Sewa sebesar Rp. 375.000.-.
LAMA SEWA 7
¢ Pada sel D6 hitung Nilai Biaya Sewa. TARIE SEWA, 375000

Nilai Biaya Sewa ini diperoleh dari hasil

perkalian Lama Sewa dengan Tarif Sewa. MNILAI BIAYA SEWA

T i R O o IR =~y W T L I
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»Sekumpu’lan sel yang bersebelahan Menyorot Range Menggunakan Tombol Shift
disebut range. Misalnya kumpulan sel 1. Tempatkan penunjuk sel di posisi awal range,
yaitu di B2.
yang dimulai dari sel B2 hingga sel F8 2. Sambil menekan Shift, tekan tombol anak

dinyatakan sebagai range B2:F8. panah di keyboard sampai ke F8 atau dengan
menggunakan mouse klik sel F8.

Menyorot Range Menggunakan Mouse

1. Klik sel yang merupakan posisi awal range, yaitu
di B2. Penunjuk mouse harus tetap berupa
tanda plus berwarna putih. (Anda harus
menunjuk di dalam sel, bukan di tepinya.) %

2. Sambil tetap menekan tombol mouse, geserlah
(drag) penunjuk mouse tersebut sampai ke F8,

g lalu lepas tombol mouse. B >
D>

W 0 =l h U W B3
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PAnda dapat memasukkan sebuah fungsi ke
dalam sel secara manual dengan cara
mengetikkan seluruh fungsi dan argumennya,
dengan menggunakan langkah berikut ini:

1. Tempatkan penunjuk sel pada posisi yang
Anda inginkan, sebagai tempat untuk
menempatkan hasil perhitungan. Untuk
contoh di atas pilih atau klik sel C12.

2. Ketikkan fungsi dan argument yang Anda
inginkan, untuk contoh di atas ketikkan
=SUM(C7:C11). Tekan tombol Enter.

Lo T e (Y o R o 5 B A N O I

= A -
Wk = D

. FUNGSI SECARA MANUAL

E

U Telkom
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HARAPAN JAYA RENTAL
LAPORAN PENDAPATAN SEWA
ILSUDIRMAN NO 75 BANDUNG

MERK MOBIL ! PEN DAPATAH.
TOYOTA INOVA, 32175000
TOYOTA AVANZA 22500000
DAIHATSU XENIA 18350000
SUZUKI APV 21350000
KIA . 8650000
JUMLAH =SUM(C7:C11}
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» Pada %ab Formulas, dalam Group Function Library, klik  Function
Wizard atau klik Function Wizard yang terletak di sebelah kiri baris
rumus (formula bar). Kotak dialog Insert Function akan ditampilkan.

- :
Insert Function @g -
Function Arguments M
Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then i -
click Gao _ _ MNumberl | C7:Cli| = [35175000;22500000;15350000; 2135...
Or select a category: | Most Recently Used EI Mumber2 = number
Select a function:
-
AVERAGE
IF |E
HYPERLIME [
MAX Adds all the numbers in a range of cells.
SIM i
Numberl: numberl,numberZ,... are 1 to 255 numbers to sum, Logical values and
SUM(numberl, numberd,...) text are ignored in cells, included if typed as arguments.
Adds all the numbers in a range of cells.
Formula result = 106025000
Help on this function [ Ok ] [ Cancel ]
Help on this funcdion 0K ] [ Cancel L

> .
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Tempatkan penunjuk sel pada posisi yang
Anda inginkan, untuk contoh di atas pilih
atau klik sel C12.

Pada Tab Formulas, dalam Group Function
Library, atau Tab Home dalam Group Editing,
kemudian klik AutoSum. lJika Anda
bermaksud melakukan pemilihan fungsi
AutoSum, klik tombol panah bawah. Kotak
pemilihan fungsi akan ditampilkan.

Pada kotak pemilihan fungsi tersebut, pilih
dan klik fungsi yang Anda inginkan.

B EH -

dome  seat
> K5 B =4 IS

AutaSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup

Jx

Inzert
Function

ciz2
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PAGE LAYOUT FORMULAS
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More Functions...

Time ~ Referenc
Function Library

A RENTAL
PATAMN SEVWA

JLEUDIRMAN MO 75 BANDUMNG

MERK MOBIL PEMNDAPATAMN
TOYOTA INOWVA 35175000
TOYOTA AWVAMNIA 22500000
DAIHATSU XENILA 18350000
SUZUEIL APV 21350000 ‘
KA 8650000
JUMLAH
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