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LEARNING OBJECTIVE
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1. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mengatur Kolom dan Baris
2. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mengatur Format Angka dan Teks

3. Mahasiswa mampu memahami mengenai Mengatur Tampilan Data
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1> Tempatkan penunjuk sel di kolom yang akan Anda
ubah lebarnya. Jika kolom yang akan Anda ubah
lebih dari satu, sorotlah range yang mewakili
kolom-kolom tersebut.

2. Pada Tab Home, dalam Group Cells, klik Format.
Kotak pilihan format akan ditampilkan.

3. Atau arahkan penunjuk mouse pada batas kanan
huruf kolom yang akan Anda ubah lebarnya.
Sebagai contoh bila Anda bermaksud mengubah
lebar kolom C, arahkan penunjuk mouse pada
batas kanan kolom C tersebut. Penunjuk mouse
akan berubah bentuk menjadi panah dua arah.

LEBAR KOLOM & TINGGI BARIS
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I, ¢ ¢ - o X
Sign in
e Y 2 AuteSum - A
4 ] & o ES)Q U
= = e B . ,Z‘Y H
[&] Fill - ,
Format as  Cell Insert Delete Format Sort & Find &
Table~ Styles+ - - £ Clear~ Filter Select -
Styles Cells | Cell Size B
I[ Row Height... -
Formula Bar AutoFit Row Height
M F B} T U=
L] Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Hide & Unhide 4
Organize Sheets
Rename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Color 3
Protection
E.  Protect Sheet..,
Lock Cell
Format Cells...
Al v -

Width: 8.43 (64 pixels)
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Untuk mehampilkan atau menyembunyikan garis-
aris bantu berupa grid (Gridlines), baris rumus
(Formula Bar) dan tampilan kolom dan baris
(Headings), pada Tab View, dalam Group Show, g e————
pilih dan klik salah satu tombol perintah berikut ini: i e~ S

e Gridlines, digunakan untuk menampilkan atau
menyembunyikan garis-garis batas, balik garis
tegak maupun garis mendatar yang membatasi
setiap sel yang biasa disebut Gridlines.

* Formula Bar, digunakan untuk menampilkan atau

: : ge—— pp—
menyembunyikan baris rumus (Formula Bar). e e rER

* Headings, digunakan untuk menampilkan atau
menyembunyikan baris dan kolom.




4 <

N

BORDER (GARIS PEMBATAS) u Telkom
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Agar Iapok\n yang Anda buat tampil dan
k\enarik, Anda dapat melengkapi sel atau

PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

range tertentu dengan garis pembatas . . .. ccm s swen e P D @ T
dan bingkai. Untuk menempatkan garis *° 0% 0 T T R i Wl T T caen
pembatas dan bingkai tersebut, ikuti -+ .o S
langkah berikut ini: i ot

H Al Bord

1. Sorotlah sel atau range yang akan S

Anda beri garis pembatas atau S ——

4 Top and Bottormn Border

L .
b I n g ka I . : Top and Thick Bottom Border

2. Pada Tab Home, dalam Group Font, 2 ot
klik  Border. Kotak pemilihan garis .
pembatas  dan bingkai  akan W e
ditampilkan.
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MENGATUR FORMAT TAMPILAN ANGKAR Telkom
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Ppabila diperlukan Anda - -
T Perint Ket
dapat mengatur format oomar | Termtan | eterangan
t il dat k $ Currency | Digunakan untuk menampilkan angka dengan format
tam.pl an d ad ang at yangl tampilan menggunakan lambang uang.
ersimpan pada suatu - 5€ Fercent | Digunakan untuk menampilkan angka dengan format
atau range, dengan Iangkah % Style tampilan menggunakan lambing persen. (Angka yang
berikut ini: diformat akan dikalikan 100%).
1. Sorotlah sel atau range ;tmlnma t[}igu?:lkan untuk minampilkE!n :ng_;l;a denligsnffnlrtmat
' yle ampilan menggunakan pemisah ribuan, (Defaultnya
yans akan Anda format. dengan tanda koma, tergantung regional setting-nya).
2. Pada Tab Home, dalam 0 Increase | Digunakan uwntuk menambah jumlah digit angka
Group Number, pilih dan Decimal | decimal.
klik salah satu tombol 20 Decrease | Digunakan untuk mengurangi jumlah digit angka
perintah berikut ini. Decimal | decimal.
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Pada Tab Home, dalam Group Number,
klik tombol perintah  Number Format.
Pada kotak pilihan yang ditampilkan, pilih
dan klik format tampilan tanggal (date)
yang Anda inginkan.

Untuk pemilihan lebih lengkap, klik ikon
Format Cells Dialog Box Launcher. Kotak
dialog Format Cells — Tab Number akan
ditampilkan.

Pada kotak daftar pilihan Category, pilih
dan klik Date untuk pengaturan tampilan
tanggal dan klik Time untuk pengaturan
penampilan waktu.

FORMAT TAMPILAN TANGGAL/WAKTU {5 Telkam
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Format Cells

=)

Fill

| Protection

Categony

General -
MNumber
Currency

Accnuntini

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

—

Date formats display date and time serial numbers as date values, Date formats that begin with
an asterisk [*) respond to changes in regional date and time settings that are specified for the
operating system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

Sample
6/Ma,/2013

Locale [location):
English [United States)

o

’ Cancel ]
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4 FORMAT TAMPILAN KARAKTER TEKS 33 Telkom
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Tombol .
> » Perintah Perintah Keterangan
- Untuk mengubah jenis dan
LINDN Font bentuk karakter (font).
1_ . Untuk mengubah ukuran
1 FontSize | arakter (font size).
1. Sorotlah sel atau range yang Untuk menaikkan sta0
akan Anda format K | Fontsize | meningkatkan ukurar
) karakter.
2. Pada Tab Home, dalam Group o | pecreese | Untuk menurunkan ukaran
Font, klik salah satu tombol 5 cold ultu]h&mﬁ;mpitkankarakter
. tebal (Bold).
perintah pengaturan format ; o Untuk menampilkan karakter
karakter atau teks berikut ini. ming (tse)
u Underline ntuk memberi garis bawah
~ {underline).
Untuk memberi dan memilih
4 - Font Color warna karakter (Font Color).
) Untuk memberi dan memilih
A - Fill Color warna latar belakang

(backgrcund).

> .
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» [ Format Cells M‘I
t, Pada Tab Home’ dalam Grou p | Mumber I Alignment ant| Border I Fill I Protection |
Font, klik Font Dialog Box Launcher For_ "okt e
yang berbentuk ikon kecil yang ada [ ot L : Regy -1 [8 E
di sudut kanan bawah Boid Haiic i i
(Ctrl+Shift+F). Kotak dialog font | lmame | s -
Font — Tab Font akan ditampilkan. e | —(] oo
2. Pada kotak daftar pilihan Font, B e —
pilih dan klik font yang Anda il  mmbcowz
inginkan. ]
3 . Pa da kota k d afta r pi | i ha n FO nt This is a TrueType font., The same font will be used on both your printer and your screen.
Style, pilih dan klik gaya tampilan
karakter yang Anda inginkan.
[ ok || canca |
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A B C D E F
1. Sorotlah sel atau range vyang : HARAPAN JAYA PENTAT -
akan Anda format. e e W T T
5 per tanggal; 8/26/2016 23:09
e 5] MERK MOBIL PEMNDAPATAN 3'E> Cut
2 . KI I k to m b O | ka n a n m O u S e’ 7 TOYOTA INOVA IDR 351750 Ey Copy
dengan langkah ini Mini Toolbar o [owmmuaea Fon ¢ T
akan ditampilkan. B v ion Toeost o
3. Pada Mini Toolbar vyang . )

. . ope . 16 Z] Quick Analysis
ditampilkan, pilih dan klik v :
tombol toolbar yang Anda = 3 e Commer <
inginkan.

Sheetl | Sheet? @ | DefineName.. | >

% Hyperlink...
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Anda ddbat mengatur tampilan data

Pyang tersimpan pada suatu sel atau

range tertentu, agar posisinya
ditampilkan rata kiri, rata kanan, di
tengah sel, atau di tengah beberapa
kolom tertentu. Untuk itu ikuti
langkah berikut ini:

1. Sorotlah sel atau range yang akan

Anda ubah perataan tampilan
datanya.
2. Pada Tab Home, dala Group

Alignment, klik salah satu tombol

perintah pengaturan perataan teks
berikut ini.

) MERATAKAN TAMPILAN DATA

U = = Telkom

University

TOMBOL PERINTAH PERINTAH KETERANGAN
= Align Left Untuk perataan kiri.
= Center Untuk penempatan di tengah.
B Align Right Untuk peratzan kanan.
e Top Align Untuk peratzan atas.
_ Middle Align Untuk peratazn atas bawah (di
tengah secara vertical).
Bottom Align Untuk peratzan bawah.

k)
-
-

Merge & Center

Untuk menggabungkan
beberapa sel dan teks
ditempatkan di tengah.

Wy Orientation Untuk mengatur orientasi atau
L7
kemiringan teks.
= Increase Indent | Untuk mendorong teks ke kanan.
€= Decrease Indent | Untuk mendeorong teks ke kiri.
=+ Wrap Text Wrap Text Untuk melipat kata pada sel.

D> 3

%
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»Anda»dapat dengan mudah
menggabungkan beberapa sel atau
range menjadi satu sel tertentu
(merge), dengan langkah berikut
INi: :
1. Sorotlah sel atau range yang = MErgEﬂErEEE

akan Anda gabungkan.

— Merge & Center

2. Pada Tab Home, dalam Group Merge Cells
Alignment, klik Merge. Dengan
langkah ini, kotak pemilihan T I._II"II"I'IEFE|E Cells <
cara penggabungan sel akan — .
ditampilkan.
B

> .



Selain d%ngan cara di atas, Anda juga
dapat menata tampilan sel atau range
dengan cara memilih tata tampilan
yang telah disediakan oleh Excel 2013,
vaitu dengan fasilitas Cell Styles.
Untuk dapat menggunakan fasilitas
Cell Styles, ikuti langkah berikut ini:

1. Sorotlah range yang akan Anda
tata tampilannya.

2. Pada Tab Home, dalam Group
Styles, klik Cell Styles. Kotak
pemilihan gaya tampilan sel akan
ditampilkan

MENGGUNAKAN CELL STYLES
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Bookl (version 1) [Autosaved] - Excel (Product Activation Failed) ?TEH - 2
VIEW Signin
[mm] 1£—3 EA oS, - A
+ - 'I'x utoSum
® Wrap Text Genera | - - Zd gm = IEI ad H
=] ~ B H Fill - z¥ 1T
EMerge&Center . $ BT Conditional Format as Insert Delete F t Clear - Sort & Find &
Formatting - Table~ - - - = Llear Filter - Select -

it I Numb¢ Good, Bad and Neutral

Mormal Bad Good Meutral

Data and Model
C D

[calculation ]| | explanatory... |Input Linked Ce Note

Output Warning Text

Titles and Headings

YYA RENTAL

\N SEWA MOBIL

HeadinE 1 Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total

16,/2016 23:24 Themed Cell Styles
ATAN | 20% - Accentl  20% - Accenmt2  20% - Accent3  20% - Accentd  20%- Accent5  20% - Accent6
5,175,000.00

e 40% - Accentl  40% - Accent2  40%- Accent3  40%- Accentd  40%- Accent5  40% - Accent6
2,500,000.00
8,350,000.00
8,650,000.00
6,025,000.00 Number Format

Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percen t

[E Mew Cell Style...
Merge Styles...




