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1. Bekerja pada Excel 2007

Microsoft Excel versi 2007 ini memberikan Anda lebih banyak kemudahan saat bekerja
dibanding Excel versi sebelumnya. Sebelum Anda menggunakannya ada beberapa
pengaturan yang harus diperhatikan, berikut merupakan beberapa diantaranya.

1.1. Memulai Excel dengan Cepat

Anda dapat menjalankan Excel dengan cepat tanpa perlu melakukan beberapa klik. Ada
beberapa cara yang dapat dilakukan, yaitu:

@ Jika Anda menggunakan Windows 7 atau Vista, cukup dengan klik tombol Start, lalu
pada kotak isian Search program and files ketikkan excel lalu tekan Enter.

- See more results

‘ excel‘ X l f

“ Jika Anda menggunakan Windows XP, klik tombol Start lalu pilih Run, setelah
itu ketikkan excel lalu klik OK atau tekan Enter.

= Run I [._g_ |

m===  Type the name of 2 program, folder, document, or Internet
resource, and Windows will open it for you.

Open: excel - 'I

[ OK‘J[ Cancel | [ Browse.. | |/

|
S
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4 Anda dapat menyematkan Excel pada Start Menu atau Taskbar, dengan cara klik

tombol Start > All Program > Microsoft Office, lalu klik kanan pada Excel dan pilih

Pin to Start Menu atau Pin to Taskbar. Ketika Anda ingin membukanya cukup klik
icon Excel pada Taskbar atau pada Menu Start.

ﬁ; Microsoft Office Excel 2007 _

[} Microsoft OfficeInfoPath 2007 | Open
7! Microsoft Office OneNote 2007 Troubleshoot compatibility

[~ Microsoft Office Outlook 2007
fic3 Microsoft Office PowerPoint 200
IEj Microsoft Office Publisher 2007 \

Pin to Taskbar
Pin to Start Men

Pengolahan data Excel tidak luput dari nilai uang dan mata uang dan setiap negara
mempunyai format yang berbeda — beda.

1.2. Standart dan Format Negara

Sebagai contoh untuk format nilai uang negara Amerika, pemisah angka ribuan
menggunakan tanda koma “,” dan di Indonesia menggunakan tanda titik “.”. Sehingga
di Amerika untuk penulisan nilai tujuh ribu ditulis 7,000 sedangkan di Indonesia
penulisan nilai 7,000 artinya 7. Ini akan menyebabkan kekacauan dalam analisis dan

perhitungan data.

Oleh sebab itu, untuk menghindarinya, sebelum Anda bekerja dengan Excel sebaiknya
Anda memilih standart dan format negara yang sesuai dengan data yang Anda kerjakan,
dengan cara sebagai berikut :

[l Klik Start > Control Panel.

Pada jendela Control Panel klik Regional and Language sehingga muncul kotak
dialog Regional and Language.

Pada tab Format dan list box Format, pilih format negara mana yang akan Anda
gunakan.

Formats | Location | Keyboards and Languages | Administrative |

nesl_an» .)

Indonesian (Indonesia)
Inuktitut (Latin, Canada)
Inuktitut (Syllabics, Canada)
Irish (Ireland)

isiXhosa (South Africa)
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Mengatur Konfigurasi Dasar

Pada aplikasi Excel, ada beberapa konfigurasi yang harus diperhatikan, yaitu
sebagai berikut :

]

(8

Klik Office Button > Excel Option sehingga muncul kotak dialog Excel Option
seperti berikut ini :

|| || Popular :|
1
|

1Y
_3 Change the most popular options in Excel. ‘
Formulas ,
Proofing Top options for working with Excel
= |
Save [¥] Show Mini Toolbar on selection
[V] Enable Live Preview (i
Advanced
V| Show Developer tab in the Ribbon
Customize Color scheme: | Black D
Add-Ins ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips E
Trust Center Create lists for use in sorts and fill sequences: | Edit Custom Lists...
Resources
When creating new workbooks
Use this font: Body Font [~]
Font size: 11 B
Default view for new sheets: | Normal View B
Include this many sheets: 3 -

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: | RADDINI

Choose the languages you want to use with Microsoft Office: | Language Settings...

e

Pilih tab Popular, pada bagian ini dibagi menjadi 3 kategori yang mana Anda
dapat mengatur tampilan Excel saat pertama digunakan.

Top Options for Working with Excel, diantaranya mengatur warna tampilan Excel
dan ScreenTip.

When Creating New Workbooks, mengatur jenis dan ukuran font dan jumlah
sheet yang ditampilkan ketika workboook pertama kali dibuat.

Personalize Your Copy of Microsoft Office, mengatur nama Penulis dan jenis
bahasa yang digunakan.

Pilih tab Save, pada bagian ini berhubungan dengan pengaturan peyimpanan data,
yaitu :

Save Workbooks, mengatur seberapa sering fasilitas AutoRecover disimpan dan
lokasi peyimpanannya.

AutoRecover Exceptions for, berfungsi untuk menonaktifkan fasilitas
AutoRecover.
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Popular

Formulas

Proofing
e

Advanced

Customize

Add-Ins

Trust Center

Resources

H Customize how workbooks are saved.

Save workbooks

Save files in this format: | Excel Workbook

Save AutoRecover information every |10

AutoRecover file location:  C:\Users\COMPAQ\AppD:

Default file location: | C:\Users\COMPAQ\Documents

AutoRecover exceptions for: ﬁ' Bookl :

[”] Disable AutoRecover for this workbook only

Offiline editing options for document management server files
Save checked-out files to: ()
@ The server drafts location on this computer
) The web server
Server drafts location: ;'C:\Users\COMPAQ\Du(uments\SharePoim Drafts\

visual of the

Choose what colors will be seen in previous versions of Excel: (i) Col

Pilih tab Customize, pada bagian ini mengatur Command Button pada Quick
Acces Toolbar.

Popular
Formulas
Proofing
Save

Advanced

[~customize |

Add-Ins
Trust Center

Resources

@ Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from:

| Popular Commands

Customize Quick Access Toolbar: (i)
‘ For all documents (default)

<Separator>
Calculate Now
Calculate Sheet
Create Chart

Custom Sort...
Datasheet Formatting
Delete Cells...

Delete Sheet Columns
Delete Sheet Rows
E-mail
Insert Cells...
Insert Hyperlink
Insert Picture from File
Insert PivotTable
Insert Sheet Columns
Insert Sheet Rows
New
Open
Paste Spedial...
Print Preview
Quick Print
Redo
Repeat

EE®PTEYEYRESDE

3
C

Save

VDG Rk QL =

<

=

ow Quick Access Toolbar below the Ribbo
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1.4. Mengatur Toolbar dan Ribbon

1.4.1. Quick Acces Toolbar

Seperti halnya aplikasi Office yang lain, Excel juga mempunyai fasilitas Quick Access
Toolbar. Fungsinya untuk memudahkan Anda lebih cepat mengoperasikan Excel. Anda
dapat menambahkan tombol perintah yang sering Anda gunakan ke dalamnya seperti
tombol perintah Save, Print Preview, Open dan yang lainnya. Ada berbagai cara yang
dapat dilakukan yaitu :

= Klik tombol panah bawah pada Quick Access Toolbar lalu pilih tombol perintah
yang diinginkan, atau pilih More Commands untuk tombol perintah lainnya.

Customize Quick Access Toolbar

v | New
|Calibri s \/ Open
|'B T H'H_J Save
v

E-mail

wter

Quick Print

\/ Print Preview

C D
Spelling
v | Undo
'\/- Redo

Sort Ascending

Sort Descending

More Commands... ‘
Show Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

4 Klik kanan pada tombol perintah yang diinginkan lalu pilih Add to Quick
Access Toolbar.

Insert Page Layout Formulas Data Review

sl @@ﬂﬂ"

Picture Chp Shapes SmartArt Column Line Pie
Add to Quick Access Toolbar K

|

Customize Quick Access Toolbar...

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

3 Klik kanan pada ruang kosong Ribbon lalu pilih Costumize Quick Access Toolbar
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Customize Quick Access Toolbar... k
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

4 pada tab Costumize di Excel Option, di List Box Choose command from pilih sesuai
kategori dan pilih tombol perintah yang diinginkan di command list, setelah itu klik
Add dan OK.

Popular

@ Customize the Quick Access Toolbar.

Formulas

Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar: ¢
Proof

recting Popular Commands - For all documents (default)
Save

Advanced <Separator> -

“"Customize -

Add-Ins

Save
Undo
Redo
New
Form...

Calculate Now
Calculate Sheet
Create Chart

Custom Sort...
Datasheet Formatting
Delete Cells...

Delete Sheet Columns
Delete Sheet Rows
E-mail

Insert Cells...

Insert Hyperlink
Insert Picture from File
Insert PivotTable
Insert Sheet Columns
Insert Sheet Rows
New

Trust Center Print Preview

E-mail
Open

Resources

IEPTEYRYRESTE
REPHC 2 5K

CE
c

Open

Paste Special...
Print Preview
Quick Print
Redo

Repeat

Save

PG 23k QL L=

m Show Quick Access Toolbar below the Ribbon

1.4.2. Mengatur Ribbon

Anda dapat mengakses ribbon dengan cepat dan mudah. Ada 2 media yang dapat
digunakan, yaitu melalui :

(ol

"2l Mouse

Dengan cara mengarahkan kursor pada ribbon lalu geser ke atas atau ke bawah
scroller pada mouse Anda untuk berpindah ke tiap ribbon.

4l Keyboard

Dengan cara tekan tombol Alt namun pastikan Excel tidak sedang dalam mode
edit. Setelah itu pada tiap Ribbon dan Toolbar akan muncul shortcut key berupa
huruf. Untuk mengaksesnya, Anda cukup menekan tombol huruf sesuai dengan
yang ada pada tombol perintah atau judul ribbon.
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i 'c"’"b" '111 A A= ==  SiwapTex
=l 43 Co -
AT B I U-|E- O A|ES S EE HMegesCenter-
. J Format Painter 27| EEE|EEL

G ront

Hpboar:

Selain itu, jika Anda ingin memperkecil tampilan Ribbon, Anda dapat melakukan
cara berikut :

4l Klik kanan pada judul Ribbon, lalu pilih Minimize the Ribbon.

Customize Quick Access Toolbar...

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon k

Ketika ribbon dalam mode ini, isi ribbon akan ditampilkan jika judul ribbon di klik.
Untuk menampilkan Ribbon kembali seperti semula, klik kanan pada judul Ribbon,
lalu hilangkan ceklis pada Minimize Ribbon.

Menjepit Workbook Mru pada Recent Document

Pada Excel 2007, Anda dapat melihat list workbook MRU (Most Recently Used) pada
Recent Document di Office Button, sehingga untuk workbook yang sering digunakan

Anda tak perlu membukanya dengan mencari lokasi workbook tersebut terlebih dahulu.
Workbook MRU ini pun dapat Anda jepit atau pin agar tetap berada di List Recent
Document yaitu dengan cara klik icon pin sehingga icon tersebut berubah menjadi warna
hijau. Untuk melepasnya cukup meng-klik nya kembali.

Secara default workbook MRU yang ditampilkan maksimal hanya empat workbook
terakhir yang digunakan, untuk mengubah jumlah workbook yang ditampilkan
dapat dilakukan dengan cara :

4l Klik Office Button > Excel Option > Advanced.

4 pada kotak isian Spin Button Show this number of Recent Document : di kategori
Display, masukkan berapa jumlah workbook yang ingin ditampilkan lalu klik OK.
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Popular Display

Formulas Show this number of Recent Documents: |17 L&
Proofing Ruler units | Default Units B

Save Show all windows in the Taskbar

' T—— I Show formula bar

Show function ScreenTips
Customize Show chart element names on hover
Show data point values on hover

Add-Ins
For cells with comments, show:
Trust Center ) No comments or indicators
@ Indicators only, and comments on hover
Resources

() Comments and indicators

Recent Documents

Data Validation

7. Protect Sheet (2)

4, Subtotal, 5. Pivot table

3. Conditional formatting, 6. Chart, 7. Protect s...

LTRSS T (o

1. Button Form, 2. Freeze

test

(= T [V B £ 20

Save As »

1.5. Mengatur Tampilan Data

Jika Anda bekerja dengan data yang kompleks, mungkin Anda akan merasa sulit dan
repot untuk berpindah ke cell atau range yang jaraknya berjauhan atau bahkan berada
di sheet yang berbeda. Untuk itu, Excel menyediakan berbagai fasilitas untuk keperluan
bernavigasi antar Cell, Range, Sheet ataupun Workbook. Dalam pembahasan ini file yang
digunakan adalah Bab1l_Mengatur Tampilan Data.xlsx.

1.5.1. Zoom Slider

Dengan fasilitas Zoom Slider ini Anda dapat dengan mudah mengatur tampilan workbook
Anda sehingga bisa lebih jelas terlihat. Anda bebas mengatur seberapa besar presentase
tampilan data.
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Cara cepat yang dapat Anda lakukan adalah dengan menggeser tombol pengatur
pembesaran atau Plus dan Min Button pada zoom slider yang berada pada status bar
sebelah kanan.

$100% (—j

C!

<3

Di sebelah kiri zoom slider ini terdapat zoom level yang menunjukkan berapa besar
persentase pembesaran dari workbook tersebut. Jika Zoom Level ini diklik maka akan
muncul kotak dialog Zoom untuk pengaturan pembesaran lebih lanjut. Pilih Fit Selection
untuk memperbesar tampilan dari range yang Anda sorot.

) Fit selection
") Custom: | 100

oK L Cancel

Freeze Panes

Freeze Panes digunakan untuk membekukan area tertentu pada workbook Anda.
Sehingga ketika Anda menggeser tampilan workbook maka area tersebut tidak ikut
tergeser. Ada 2 kategori dalam freeze panes, yaitu membekukan secara vertikal
dan horizontal. Cara menggunakannya yaitu :

ol

‘sl Horizontal

Untuk membekukan secara horizontal atau baris, sorot baris dibawah baris data yang
akan dibekukan.

I Vertikal

,L‘,

|

Untuk membekukan secara vertikal atau kolom, sorot kolom disebelah kanan
kolom data yang akan dibekukan.
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DATA PENJUALAN LAPTOP TAHUN 2010
Merk Barang Kota Januari Februari Maret
Acer Bali 522 432 192
5 | Compaq Bali 1196 1360 432
6 | Lenovo Bali 751 1045 916
7 | Sony Bali 981 522 399
8 | Toshiba Bali 1359 991 792
9 | Acer Bandung 765 751 1623
10 | Compaq Bandung 1623 1359 929
11 | Lenovo Bandung 1360 981 1765
12 | Sony Bandung 991 1196 923
13 | Toshiba Bandung 1765 916 1045
3 Pada tab View kategori Window klik Freeze Panes lalu pilih Freeze Panes.
E':Eﬂ; ] | Split 1) View Side by Side 5
‘ ™ Hide ‘ 4! Synchronous Scrolling
New Arrange |Freeze _ _ Save
Window Al [Panes~!__] Unhide | +14Reset Window Position | workspa
Freeze Panes
@ Keep rows and columns visible while the rest of
the worksheet scrolls (based on current selekn).
= Freeze Top Row
§§E Keep the top row visible while scrolling through
the rest of the worksheet,
- [Freeze First Column
E Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.
&l

[

1

L

[

> Unfreeze Panes.

Ketika Anda geser tampilan kebawah maka judul kolom tersebut tidak ikut bergeser.
Untuk menonaktifkan Freeze Panes, pilih tab View kategori Window > Freeze Panes

Window

All

New Arrange|

Freeze
iPanes v/ ] Unhide | 214 Reset Window Position

Split 1) View Side by Side

| ™ Hide 14} Synchronous Scrolling

W

e

% Unfreeze Panes

Unlock all rows and columns to scroll
through the entire worksheet. K

% Freeze Top Row

Keep the top row visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

Freeze First Column
—— Keep the first column visible while scrolling

through the rest of the worksheet,
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3l Untuk membekukan secara vertikal lakukan hal serupa.

1.5.3. Split Windows

Split Windows digunakan untuk membagi workbook menjadi 2 atau 4 bagian yang mana
ketika salah satu area tersebut digeser maka area lain tidak ikut tergeser. Cara

menggunakannya adalah sebagai berikut :

3l Tempatkan penunjuk Cell dimana tampilan workbook akan dibagi.

4 pada tab View kategori Window klik Split, sehingga tampilan workbook

menjadi seperti ini :

A

Merk Barang
Acer
Compaq
Lenovo
Sony
Toshiba
Acer

kOOO\liO\U‘!bUJND—-‘

10 | Compaq
11| Lenovo
12 | Sony
13 | Toshiba
14 | Acer
15 | Compaq

4 Untuk menonaktifkan Split, pilih tab View kategori Window lalu klik Split.

1.5.4. View Side by Side

B

Kota
Bali
Bali
Bali
Bali
Bali
Bandung

Bandung
Bandung
Bandung
Bandung
Jakarta
Jakarta

C | D

DATA PENJUALAN LAPTOP TAHUN 2010

Januari Februari
522 432
1196 1360
751 1045
981 522
1359 991
765 751
1623 1359
1360 981
991 1196
1765 916
923 399
1876 1776

Maret
792
432
916
399
792
1623

929

923
1045
522
1700

1765

April
432
991
792

1360
1623
432

1765
792
1623
923
1594
1592

Mei
522
916
751
981
399
762

1623
1360
991
1765
923
1432

View Side by Side digunakan untuk menampilkan data yang berada pada Sheet atau
workbook yang berbeda. Seperti namanya, workbook ditampilkan side by side dengan
berbagai pilihan. Cara menggunakannya yaitu :

4 pada tab View kategori Window, klik View Side by Side > Arrange All,
sehingga muncul kotak dialog Arrange Windows.
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— R
Arrange Windows (SRS N

ﬂ

® Horizontal
() Vertical
() Cascade
[} windows of active workbook

[

ok || concd |

4l Pada kotak dialog tersebut ada beberapa pilihan, yaitu :
n
Tiled, menampilkan workbook berbentuk tile
Horizontal, menampilkan workbook secara horizontal

Vertikal, menampilkan workbook secara vertikal

Cascade, menampilkan workbook berbentuk lembaran

4l Sebagai contoh, pilih Tiled lalu klik OK sehingga tampilannya menjadi seperti ini :

Home Formulas Data  Review  View Add-ns o
Y T e Rule Y| Formula Bar | ({ ; Fﬂ =1 : CIsplit | 1) View Side by Side E‘ Chh
D D@ pa, gl R L By BT e =R
Normall Page Page Break ' Custom Full || Zoom 100% Zoomto New Amange Freeze Save Switch Macros
Layout Preview | Views Saeen || Message Bar Selection || Window Al Panes~ hide | 448 dov 1 | Workspace Windows ~ ||~ |
Workbook Views U Show/Hide Zoom Maos
c - e | santi sumiati ¥
1. Button Form, 2. Freeze s < I Pane:
| A | 8 | PN —— E | F L_s
2| 1] 9334[Siimy Anggareni 10 September 1387 |Perempuan | 1 DATA PENJUALAN LAPTOP TAHUN 2010
32| oa3s|luckyzaiei aitim 09 Nopember 1978|Perempuan__|J1_Safir 2
4| 3] 9s08|Haraian Nur Sofyan Jandung 19 Maret 1981 |Laki - Laki Indra 3 MerkBarang Kota Januari Februari Maret April Mei
5 - [indra M SyarifH andung 31 Mei 1380|Laki - Laki Batik il
5 I K Il Jandung 09 Juli 1976 |Laki- Laki p. Dusi ‘ 1 Acwx Ball 322 o2 oo Lo =
7 8254 Agus Gunawan andung 6 Agustus 1955 Laki - Laki i wang! | | S | Compag Bali 1196 1360 432 991 o
8 7. [TayHemawau andung 06 Juli 1955|Perempuan__|Komp. Ci 6 | Lenovo Bali 751 1045 916 ™ 75
8 [ 8| 5426|Ny. Totoh Hasanah Sarut 23 Oktober 1358|Perempuan __|J1. Kiara 7 | sony Ball sg1 522 399 1360 98
0] 9 Noneng Djuhaent jandung 28 September 1345|Perempuan__|J1 Setra |
11 [ 10]_5454]Nandang Heryoni ut 05 juit 193] Laki- Lokt |11 Sewal] | 5| TOshiba o L e L2 e =
33| 11| se3fsanti Sumiati andung B Permpuan 1. Lioger 3| Acer Bandung 765 751 1623 432 6.
13| 12| 9382Dina Andrini Bandung 20 Oktober 1365 Perempuan )l Mega 10| compag Bandung 1623 1359 929 1765 162
14 13] 0429]ljoes Abdul Susanto andung 11 Desember 1957|Laki-Laki |1l Nepwi ! | 17| Lenovo Bandung 1360 981 1765 792 1361
15| 14| 9428|Heni Farida andung 20 Mei 1965 Perempuan it Tuiip I | 1
16| 15| 5430|Neneng Suiazal andung 3 Maret 1964 [perempuan [pasiau] | 2| SO Esnduig oo i 923 o) o)
17| _16]_9452|Cucu Casmah andung 01 Oktober 1963|Perempuan__[Komp. P 13| Toshiba Bandung 1765 916 1045 923 176!
18| 17| 9547|R A Andri Supristna andung 22 September 1980 Laki- Laki |11 Cjerat | | 14| Acer Jakarta 923 399 522 1594 92
19| 18] oaz7Asri vatiann Bandung 33 it 1965[perempuan [ Mukod| | 15| Compag Sy Ta% ey 0 oa3 PP
20| 19| 9436Lia Muliawaty andung 29 Mei 1964[Perempuan __ [Kawaluy. —
21| 20| 9430 Muhammad Solihin 15 Maret 1382 Laki - Laki___|- &8 Lenovo L] 220 42 e 2110 1756
22| 21| 9501|Deai [Bandung 11 Desember 1981 |Lakki - Laki__[Komp. P: 17/ Sony Jakarta a10 72 981 1876 152
23| 2 1 'udha Prawira Budiman [Bandung 29 Juni 1989|Laki - Laki 1. Raya 18 | Toshiba Jakarta 1555 1489 1444 1399 149;
24 23- [Tino Prima Nur iwan skarta 24 Apri1 1367 |Laki - Laki 1. Cisalal 19| Acer Makassar 592 751 1765 1529 1360
P Dudi Moch. Abduh, SE andung 15 Jull 1963(Laki - Laki___[Permat ] -
26 25| 9376|Fia Siti Sofiah v 20 April 1979|Perempuan __|Komp. Gt & Compeq Makassar 943 1504 ) 96 i
27 26]_9380|Aidia Herlinda Sandung 06 Januari 1361 Perempuan__[Taman Lenovo Makassar 897 991 923 72 162
28| 27| 9217|Supriyatna, S.Pd andung 03 Juni 1382|Laki - Laki 1. Gan | Sony Makassar 995 1529 1756 52 176!
29| 28] 9055 Suprivadi andung 12 Jull 1984 Laki - Laki J1. Gan: | Toshiba Makassar 966 1688 1360 1765 92
e e 3 | 2
a4 » w] data center /33 / 4 | M4 v ] Freeze Panes /737
Daam | T2 e

Anda juga dapat menggeser tampilan workbook secara bersamaan, untuk menonaktifkan
nya pilih tab View, pada kategori Window klik Synchronous Scrolling. Sedangkan untuk
menonaktifkan fasilitas View Side by Side, klik kembali tombol perintah View Side by Side
pada lokasi yang sama lalu klik Arrange All > Cascade > Checklist Windows of active
workbook > OK.
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2.1.1.

Proteksi Data Pada Excel 2007

Proteksi Data Pada Excel 2007

Aplikasi Excel menyediakan fasilitas untuk memproteksi data sehingga workbook
tetap terjaga keamanannya dari pengguna lain, apalagi jika workbook yang Anda buat
digunakan oleh lebih dari satu pengguna. Dalam pembahasan ini file yang digunakan
adalah Bab2_Proteksi Data.xlsx.

Prepare Document for Distribution

Fasilitas Prepare ini digunakan untuk membantu Anda dalam menyelesaikan workbook
untuk didistribusikan secara elektronik. Anda dapat menggunakannya dengan klik Office
Button > Prepare. Jika workbook yang Anda buat akan digunakan oleh beberapa user,
sebaiknya Anda mempersiapkan keamanan data pada workbook Anda dengan
memperhatikan beberapa fasilitas berikut :

Properties

Properties digunakan untuk menampilkan dan menambah informasi pada
workbook Anda. Cara menggunakannya yaitu :

<l Klik Office Button > Prepare > Properties, sehingga muncul document properties
antara worksheet dan Ribbon.

2\ Masukkan informasi yang ingin Anda tambahkan, seperti Author, Title, Subject dan
Comment. Untuk menampilkan informasi lebih rinci klik panah bawah pada

Document Properties dan pilih Advanced Properties sehingga muncul kotak dialog
Properties.

0 Document Propertes ¥ Location: D:Mocul Excef\Bab2_Proteksi Data. xsx ¥ Requred field X

Author: Tite: Subject: Keywords: Category: Status:
RADDINI

Comments:

< padatab General, berisi informasi tentang Judul workbook, lokasi

penyimpanan, ukuran, kapan workbook dibuat, dimodifikasi dan diakses.
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( Bab2_Proteksi Data Properties M
General | Summacy. | Statsics | Contents [iCuston]

@ Bab2_Proteksi Data
fi%i}

Type: Microsoft Excel Worksheet
Location: D:\Modul Excel
Size: 10,2KB (10.451 bytes)

M MS-DOS name: BAB2_P~1.XLS

Created: 28 Mei 2011 20:32:17
Modified: 28 Mei 2011 20:32:18

' Accessed: 28 Mei 2011 20:32:17
Attributes:

4 pada tab Summary, berisi informasi yang dapat Anda tambahkan mengenai Judul,

Penulis, Subjek, Kategori, Komentar dan Katakunci yang memudahkan Anda saat
pencarian file ini.

Bab2_Proteksi Data Properties m

| General | summary [statistics | Contents | custom |

Title: |
Subject:

Author: RADDINI
Manager:

Company:

Category:
Keywords:

' Comments:

Hyperlink
base:

[T} save Thumbnails for All Excel Documents

[ o< ][ concel

2.1.2. Inspect Document

Inspect Document digunakan untuk memeriksa workbook Anda mengenai konten —
konten yang tersembunyi, seperti baris, kolom, worksheet dan beberapa konten
lainnya. Cara mengggunakannya yaitu :

4l Klik Office Button > Prepare > Inspect Document, sehingga muncul kotak dialog
Document Inspector.
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Document Inspector [

To check the document for the selected content, dick Inspect.

ents and ink annotations.

[V] Document Properties and Personal Information
Inspects for hidden metadata or personal information saved with the document.

3]

Custom XML Data
Inspects for custom XML data stored with this document.

7| Headers and Footers
Inspects the workbook for information in headers and footers.

[¥] Hidden Rows and Columns
Inspects the workbook for hidden rows and columns.

V| Hidden Worksheets
Inspects the workbook for hidden worksheets.

|V Invisible Content

Inspects the workbook for objects that are not visible because they have been formatted as
invisible. This does not indude objects that are covered by other objects.

(_tnspect wg [ gose |

= Untuk memerika seluruh konten, klik tombol Inspect. Atau hilangkan ceklis
pada meta data yang tidak ingin diperiksa.

2 setelah itu muncul laporan hasil pemeriksaan tentang konten — konten yang dipilih.
Anda dapat klik Remove all untuk menghapusnya atau klik close untuk keluar dari
kotak dialog Document Inspector.

Document Inspector m

Review the inspection results.
v.o ) g Remove =
The following items were found: —4*
* Comments
¥ Document Properties and Personal Information m
The following document information was found:
* Document proper ties

& Custom XML Data
No custom XML data was found.

mn

@ Headers and Footers
No headers or footers were found.

¥ Hidden Rows and Columns Remove Al

Number of hidden rows found: 1
Some hidden rows within PivotTables or table headers cannot be removed.
These types of rows are unhidden when you dick Remove All.

& Hidden Worksheets
No hidden worksheets found.

@ Invisible Content

%, Note: Some changes cannot be undone.

( Benspect | [gose ]

2.1.3. Encrypt Document

Encrypt document digunakan untuk melindungi workbook Anda dengan cara
mengenkripsinya. Hal ini membutuhkan password yang mana password tersebut
tidak akan mungkin bisa di crack seperti penggunaan password di fasilitas lain. Cara
menggunakannya yaitu :

al Klik Office Button > Prepare > Encrypt Document, sehingga muncul kotak dialog

Encrypt Document yang meminta Anda untuk mengenkripsi dokumen dengan
password.
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Encrypt Document M

Encrypt the contents of this file

Password:
|

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

o J[ conce |

Masukkan password yang Anda inginkan lalu klik OK dan pastikan Anda tetap
mengingatnya karena jika tidak Anda tidak dapat memulihkannya.
-%  Excel akan meminta Anda memasukkan password satu kali lagi pada kotak dialog

Confirm password, hal ini dilakukan untuk memastikan Anda tidak melakukan
kesalahan dalam pengisian password. Lalu klik OK.

Confirm Password M

Encrypt the contents of this file
Reenter password:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

o (o ]

-

&l Sekarang, jika Anda membuka workbook tersebut, Excel akan meminta Anda

memasukkan password terlebih dahulu.
2.1.4. Mark as Final

Mark as Final digunakan untuk menandai bahwa workbook Anda telah mencapai tahap

penyelesaian dan mencegah pengguna lain membuat perubahan pada workbook Anda

dengan membuatnya menjadi Read Only. Cara menggunakannya yaitu :

4 Klik Office Button > Prepare > Mark as Final, sehingga muncul kotak dialog yang
menginformasikan bahwa workbook Anda telah ditandai sebagai tahap akhir.
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. Microsoft Office Excel

il

IA This workbook will be marked as final and then saved.

o (o)

2.1.5. Run Compatibility Checker

Run compatibility checker digunakan untuk menemukan potensial masalah
kompatibilitas jika Anda ingin menyimpan workbook Anda dalam format Excel
sebelumnya yaitu 1997-2003. Cara menggunakannya yaitu :

4l Klik Office Button > Prepare > Run Compatibility Checker.

2 Maka akan muncul kotak dialog Compatibility Checker yang menginformasikan isu

kompatibilitas workbook Anda.

2.2. Menyembunyikan Data

Excel dapat menyembunyikan data Anda baik berupa baris, kolom, sheet maupun

tal - Klik OK untuk keluar dari kotak dialog tersebut.

workbook, sehingga pengguna lain tidak dapat melihat data yang mungkin sangat sensitif
bagi Anda. Berikut beberapa cara menyembunyikannya.

2.2.1. Menyembunyikan Baris

@ Tentukan baris mana yang akan Anda sembunyikan dengan menyorotnya terlebih

dahulu.

-

4]

| 5 | ACC-011-65 Mouse Optical Rp  58.000

6 | ACC-011-77 Keyboard Numeric | Rp  35.000
7 | ACC-010-11 Keyboard Protector | Rp 15.000
8 ACC-010-09 Screen Guard Rp  47.500
9 ACC-011-64 Cooler Rp  58.500

1_0 ACC-012-04 Soft Case Rp  64.000
11 |

(12| JUMLAH JENIS BARANG 6 Jenis

Ctrl +9.

‘4l Pada tab Home kategori Cells, klik Format > Hide & Unhide > Hide Rows.
Atau dengan cara cepat menggunakan keyboard dengan menekan kombinasi tombol
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(R e——

27 &

Sort & Find &
Filter v Select~

= ¥ AutoSum ~
:l,l l
==l || (] Filt ~
Format
< (2 Clear~
Cell Size

[ Row Height...
AutoFit Row Height

™ Column Width..,

AutoFit Column Width

Default Width...
Visibility

Hide & Unhide
Organize Sheets

Rename Sheet

Move or Copy Sheet...

Tab Color

Protection

L Hide Rows

» Unhide Columns

Hide Columns
Hide Sheet

Unhide Rows

bahwa baris 8 dan baris 9 telah disembunyikan.

Perhatikan, setelah baris nomor 7 langsung ke baris nomor 10 yang menandakan

ACC-011-65 Mouse Optical Rp  58.000
ACC-011-77 Keyboard Numeric | Rp  35.000
ACC-010-11 Keyboard Protector | Rp  15.000
ACC-012-04 Soft Case Rp  64.000

JUMLAH JENIS BARANG

3
4
B
6
7
10
1]
i
13
&

Untuk menampilkannya kembali sorot baris 7 dan baris 10, lalu pada tab Home
kategori Cells pilih Format > Hide & Unhide > Unhide Rows. Atau cara cepat dengan

menggunakan keyboard yaitu dengan menekan kombinasi tombol Ctrl + Shift + (.
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@] Fill -
2 Clear~

|

Cell Size

X AutoSum * %r m

Sort & Find &
Filter v Select

| Row Height...

AutoFit Row Height

=

=3 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...

Visibility

Hide & Unhide 4
Organize Sheets

Rename Sheet

Move or Copy Sheet.., ;

Tab Color »

Protection

Hide Rows

Hide Columns

Hide Sheet

Unhide Rows K
Unhide Columns

Unhide SI

1eet,

Menyembunyikan Kolom

fal

e

—_

=l

Tentukan kolom mana yang akan anda sembunyikan dengan menyorotnya

terlebih dahulu.

Blgle[gle|=|v]ojo]a]e

ACC-011-65 Mouse Optical Rp  58.000
ACC-011-77 Keyboard Numeric | Rp  35.000
ACC-010-11 Keyboard Protector | Rp  15.000
ACC-010-09 Screen Guard Rp  47.500
ACC-011-64 Cooler Rp  58.500
ACC-012-04 Soft Case Rp  64.000

JUMLAH JENIS BARANG 6 Jenis

Pada tab Home kategori Cells, klik Format > Hide & Unhide > Hide Columns.
Atau dengan cara cepat menggunakan keyboard dengan menekan kombinasi tombol

Ctrl + 0.
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Cormtpee b

|| X AutoSum ~
@] Fill - ﬂ [ﬁ

Format : Sort & Find &
- 2 Clear~  Fiter~ Select~
Cell Size

3L Row Height...

AutoFit Row Height
™ Column Width...

AutoFit Column Width

Default Width...

Visibility

Hide & Unhide 4
Organize Sheets |

Rename Sheet

Move or Copy Sheet...

Tab Color »

Hide Rows
Hide Columns
Hide Sheet
Unhide Rows

Unhide Columns

Protection Inhide S

= perhatikan, setelah kolom nomor B langsung ke kolom E yang menandakan bahwa
kolom C dan kolom D telah disembunyikan.

Ploa i B E
1
2 HARGA ACCESSORIES
3
4
5 ACC-011-65
6 ACC-011-77
7 ACC-010-11
8 ACC-010-09
9 ACC-011-64
10 ACC-012-04
11
u
13

= Untuk menampilkannya kembali kolom C dan kolom D, pada tab Home kategori Cells
pilih Format > Hide & Unhide > Unhide Column. Atau cara cepat dengan
menggunakan keyboard yaitu dengan menekan kombinasi tombol Ctrl + Shift + ).
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e o

Sort & Find &

Fill'
Vo o QClear'
Cell Size
3| Row Height... |

Filter v Select~

AutoFit Row Height

™ Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...

Visibility
~ Hide &Unhide >
Organize Sheets

Rename Sheet

Move or Copy Sheet...
Tab Color 4

Pmteclion

2.2.3. Menyembunyikan Sheet

Hide Rows
Hide Columns
Hide Sheet

Unhide Rows

~ Unhide Columns .

Unhide Sheet...

3l Tentukan sheet mana yang akan Anda sembunyikan.

~~—

3l padatab Home kategori Cells, klik Format > Hide & Unhide > Hide Sheet.

Sort & Find &
Filter ~ Select ~

: Row Height...
AutoFit Row Height
= Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Visibility
Iwwmm by Hide Rows
Organize Sheets Hide Columns
Rename Sheet P—'mmv‘-*v,l
Move or Copy Sheet.., Unhide Rows
Tab Color 4 Unhide Columns
Protection Unhide Sheet...

3 Untuk menampilkannya kembali sheet tersebut, pada tab Home kategori Cells pilih
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Format > Hide & Unhide > Unhide Sheet. Lalu muncul kotak dialog Unhide dan pilih
sheet mana yang akan Anda tampilkan kembali.

= AutoSum ~ é? ;
(@] Fin ~ tﬁ

L Sort & Find &
&2 Clear ~ Filter ~ Select~

[ —

]

Format

-

Cell Size

I Row Height...
AutoFit Row Height S r

3 Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...

Visibility
Hide & Unhide > Hide Rows
Organize Sheets Hide Columns
Rename Sheet Hide Sheet
Move or Copy Sheet... Unhide Rows
Tab Color > Unhide Columns
Protection Unhide Sheet... ‘

Pilih sheet mana yang akan Anda tampilkan dan klik OK.

Unhide m\

Unhide sheet:

2.2.4. Menyembunyikan Workbook

fal

~

[

Tentukan workbook mana yang akan Anda sembunyikan.
Pada tab View kategori Window, klik Hide.

_El Ui] Split

New Arrange Freeze
Window Al Panes~ L Unflide

Sekarang workbook Anda telah disembunyikan dan akan tetap tersembunyi walau
ditutup dan dibuka kembali.

Untuk menampilkannya kembali workbook tersebut, pada tab View kategori
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Window lalu klik Unhide. Lalu muncul kotak dialog Unhide dan pilih workbook
mana yang akan Anda tampilkan kembali.

Unhide m

Unhide workbook:

@ ] B =1 Split

- ' Hide

New Arrange Freeze

Window  All Panes'ID U’““g'

2.3. Proteksi pada Worksheet

2.3.1. Proteksi pada seluruh worksheet

S sorot seluruh cell pada worksheet atau dengan menekan tombol Sellect All

pada bagian kiri atas worksheet.

DAFTAR HARGA ACCESSORIES LAPTOP

ACC-011-65 Mouse Optical Rp  58.000
ACC-011-77 Keyboard Numeric | Rp  35.000
ACC-010-11 Keyboard Protector | Rp  15.000
ACC-010-09 Screen Guard Rp  47.500
ACC-011-64 Cooler Rp  58.500
ACC-012-04 Soft Case Rp  64.000

JUMLAH JENIS BARANG 6 Jenis

3 Pada tab Home kategori Cells, pilih Format lalu nonaktifkan Lock Cell.
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Cell Size |
$[ Row Height...

M

fal
C L

I Lock Cell

A | Format Cells...

AutoFit Row Height
Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...

Protect Sheet...

Pada tab Home kategori Cells, pilih Format lalu klik Protect Sheet sehingga

muncul kotak dialog Protect Sheet.

¥ AutoSum ~ ﬁ?
@] Fill ~

X Sort &
<2 Clear ~ Filter ~

Cell Size
:E Row Height...
AutoFit Row Height
=3 | Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Protection
Protect Sheet... k
Lock Cell

B B g

Format Cells...

L

[

(2 o]
[] Protect worksheet and contents of locked cells

Password to unprotect sheet:
sSesssen

Protect Sheet

Allow all users of this worksheet to:

[Fllselectiockedcells [
|| select unlocked cells =
[ Format cells

[~ Format columns
" | Format rows

[ insert columns
[ | Insert rows

[ | Insert hyperlinks
|7 Delete columns
[ Delete rows -

m

[ oy [t

Pada kotak dialog Protect Sheet, Anda diminta memasukkan password yang

nantinya berfungsi untuk membuka proteksi dan mengatur pengecualian
terhadap proteksi worksheet yang Anda buat. Jika sudah tekan OK.

Excel akan meminta Anda memasukkan password satu kali lagi pada kotak dialog

Confirm password, hal ini dilakukan untuk memastikan Anda tidak melakukan
kesalahan dalam pengisian password. Lalu klik OK.
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§ y -\
Confirm Password M

Reenter password to proceed.

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
| | their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

| Cowies)

4 Seluruh Worksheet Anda kini telah diproteksi dan Anda tidak dapat melakukan
perubahan pada worksheet tersebut.

2\ Untuk membuka proteksinya, pada tab Home kategori Cells, pilih Format lalu klik
Unprotect Sheet dan Anda diminta memasukkan password.

s X AutoSsum v A
=l || [g] Fill - "5
For:nat‘ (2 Clear ~ F_,‘tr:vu
| Cell Size
1 YA
’ S
Unprotect Sheet M
Protection
(&g Unprotect Sheet... % i ok
b o o (o]
3| Format Ce

2.3.2. Proteksi pada cell/range tertentu

' sorot seluruh cell pada worksheet atau dengan menekan tombol Sellect All
pada bagian kiri atas worksheet.
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DAFTAR HARGA ACCESSORIES LAPTOP

ACC-011-65 Mouse Optical Rp  58.000
ACC-011-77 Keyboard Numeric | Rp  35.000
ACC-010-11 Keyboard Protector | Rp  15.000
ACC-010-09 Screen Guard Rp  47.500
ACC-011-64 Cooler Rp  58.500
ACC-012-04 Soft Case Rp  64.000

JUMLAH JENIS BARANG 6 Jenis

1]

tidak sedang dalam keadaan aktif.

Cell Size
$C Row Height...
AutoFit Row Height
T—'T Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...
Protection
&)y Protect Sheet...

Lock Cell

g " Format Cells...

3l Tentukan range yang akan di diproteksi.

=4 Pada tab Home kategori Cells, pilih Format lalu pastikan toogle button Lock Cell
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L e ! —— 3

JUMLAH JENIS BARANG 6 Jenis

1
[ 2 | DAFTAR HARGA ACCESSORIES LAPTOP
£l
[ 4 BARAN . A BA ; ;
[ 5 | ACC-011-65 Mouse Optical Rp 58.000
| 6 | ACC-011-77 Keyboard Numeric | Rp  35.000
| 7 | ACC-010-11 Keyboard Protector | Rp 15.000
| 8 | ACC-010-09 Screen Guard Rp  47.500
[ 9 | ACC-011-64 Cooler Rp  58.500
10| ACC-012-04 Soft Case Rp  64.000
11 |
£

13
14

3 Pada tab Home kategori Cells, pilih Format, klik Lock Cell.

Cell Size
$C Row Height...
AutoFit Row Height

€>
I |

Protection
&)y Protect Sheet...

Lock Cell

5 Format Cells..,

Column Width...
AutoFit Column Width
Default Width...

-%  Pada tab Home kategori Cells, pilih Format lalu klik Protect Sheet sehingga

muncul kotak dialog Protect Sheet.

(8] Fiti -
(2 Clear ~

|| = AutoSum ~

v

Sort &
Filter ~

Cell Size
3T Row Height...

Column Width...

Default Width...
Protection

|y Protect Sheet...
(&) | Lock Cell
#F | Format Cells...

AutoFit Row Height

AutoFit Column Width

w

Protect Sheet

s

Protect worksheet and contents of locked cells
Password to unprotect sheet:

l....... J

Allow all users of this worksheet to:
| Select locked cells -

V| Select unlocked cells
" |Format cells

| Format columns

|| Format rows

|| Insert columns

" |Insert rows

(" | Insert hyperlinks

" | Delete columns
|| Delete rows -

[ o ) Comat )]
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Proteksi Data Pada Excel 2007

Pada kotak dialog Protect Sheet, Anda diminta memasukkan password yang
nantinya berfungsi untuk membuka proteksi dan mengatur pengecualian
terhadap proteksi worksheet yang Anda buat. Dalam hal ini biarkan ceklis pada
Select Unlocked Cells dan hilangkan ceklis pada Select Locked Cells. Jika sudah
tekan OK. Excel akan meminta Anda memasukkan password satu kali lagi pada
kotak dialog Confirm password, hal ini dilakukan untuk memastikan Anda tidak
melakukan kesalahan dalam pengisian password. Lalu klik OK.

Confirm Password M

Reenter password to proceed.

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

[ OKd[CancelJ

Bagian worksheet Anda yaitu Range B5:D10 telah diproteksi dan Anda tidak
dapat melakukan perubahan pada worksheet tersebut.

Untuk membuka proteksinya, pada tab Home kategori Cells, pilih Format lalu klik
Unprotect Sheet dan Anda diminta memasukkan password.

@] Fill ~ A

Format||| _ Sort &
v \ 2 Clear ~ 2

Cell Size

Unprotect Sheet M

Password: eeeee

[ oxd[Cancel]

Protection

.u;, Unprotect Sheet... K

Proteksi pada Workbook

Excel memberikan proteksi pada workbook Anda dengan tingkat yang berlapis,
workbook Anda pun dapat diproteksi untuk menambah tingkat keamanan. Caranya
adalah sebagai berikut :

F

Pada tab Review kategori Changes, pilih Protect Workbook lalu klik Protect
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Structure and Windows sehingga muncul kotak dialog Protect Structure and
Windows.

l-d% | Harrotectands| Protect Structure and Windows M

@ Allow Users t¢

Protect Share x Protect workbook for
Workbook | Workbook _Lg# Track Change N
V]S r
Restrict Editing ] Structure
| Windows

Protect Structure and Windows

%

Restrict Permission Password (optional):
v || Unrestricted Access 00000
Restricted Access [ oK Q [ c ‘
Manage Credentials
\ J

L

Al Pada kotak dialog ini, ada 2 pilihan yang diberikan Excel.

Structure, berfungsi untuk memberikan proteksi terhadap struktur workbook
Anda, seperti menambah sheet baru, menghapus, memindahkan, mengubah
nama dan menyembunyikan sheet.

Windows, berfungsi untuk memberikan proteksi terhadap ukuran dan posisi
workbook Anda ketika workbook dibuka.

-%  Pilih proteksi yang Anda ingin untuk workbook Anda dan isikan password. Klik
OK. Excel akan meminta Anda memasukkan password satu kali lagi pada kotak
dialog Confirm password, hal ini dilakukan untuk memastikan Anda tidak
melakukan kesalahan dalam pengisian password. Lalu klik OK.

Confirm Password m

Reenter password to proceed.

7

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

[ o g [

" — J

Workbook Anda telah diproteksi, kini Anda tidak dapat melakukan perubahan pada
workbook Anda.

-%  Untuk membuka proteksinya, pada tab Review kategori Changes, pilih
Protect Workbook lalu klik Protect Structure and Windows. Anda akan
diminta memasukkan password.
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Protect

Share
Workbook v Workbook |52 Track Change

@ Protectand S
ﬁ Allow Users t

Restrict Editing

Restrict Permission

|V || Unrestricted Access
Restricted Access

:A\/V‘f Protect Structure and _Vgindows‘

Manage Credentials

2.5. Security Option

Proteksi Data Pada Excel 2007

Unprotect

Workbook

Password:

oy o]

Seperti halnya aplikasi Office yang lain, Excel juga mempunyai fasilitas Security Option
yang berfungsi untuk membatasi pengguna lain dalam pemakaian workbook Anda.
Fasilitas ini dapat Anda lakukan ketika anda menyimpan workbook anda. Caranya

adalah sebagai berikut :

4l Klik Office Button lalu pilih Save As sehingga muncul kotak dialog Save As.

SR ==
@Uv' .. » Computer » Local Disk (D:) » excel v | 5 H Search excel p\
Organize v New folder = v (7}

[ Documents “*  Name Date modified Type
J3 Music
&=/ Pictures No items match your search.
B videos
1% Computer
& Local Disk(C) | _
= Local Disk (D) |
“- Network b
b | 1 »
File name: Bab2_Proteksi Data o
Save as type: | Excel Workbook -
Authors: RADDINI Tags: Add atag
[] Save Thumbnail
~ Hide Folders (Fooks =) [ save | [ cConce | |
S ——— — Map Network Drive... 1
Web Options...

General Options...

Compress Pictures...

3l Pada kotak dialog Save As, klik Tools > General Options... sehingga muncul kotak
dialog General Options.
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r

General Opticns

o)

[] Always create backup
File sharing

Password to open: sesee

Password to modify: eeese

["] Read-only recommended

oy [ come

[

Pada kotak dialog General Options ada 2 jenis Password yang ditawarkan Excel,
Open untuk membuka workbook dan Modify untuk mengubah isi workbook. Isikan

password pada jenis password yang Anda inginkan.

&l

Excel akan meminta Anda memasukkan password satu kali lagi pada kotak dialog
Confirm password, hal ini dilakukan untuk memastikan Anda tidak melakukan

kesalahan dalam pengisian password. Lalu klik OK.

Confirm Password

P i

Reenter password to proceed.

=

Confirm Password

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding workbook and sheet names in a safe
place. (Remember that passwords are case-sensitive.)

Reenter password to modify.

Caution: Password to modify is not a security feature, This
document is protected from unintentional editing, However,
the document is not encrypted, Malicious users can edit the
file and remove the password,

[ ox‘_][ Cancel J

o[ o |

Sekarang jika Anda membuka workbook Anda, Anda harus memasukkan
password terlebih dahulu, jika salah workbook Anda tidak akan terbuka.

Untuk membuka proteksinya, lakukan hal yang sama ketika mebuat proteksi

hanya saja kosongkan isian pada password.

Working with Microsoft Excel 2007



Manajemen Worksheet dan Workbook

3. Manajemen Worksheet dan Workbook

Excel memberikan berbagai fasilitas yang memungkinkan Anda untuk mengatur
worksheet dan workbook sehingga Anda lebih optimal dan efisien dalam bekerja

dengan Excel. Dalam pembahasan ini file yang digunakan adalah Bab3_Manajemen
Worksheet&Workbook.xIsx.

3.1. Mengisi Data Secara Otomatis ke Dalam Cell

Jika Anda sering menuliskan kata atau kalimat panjang berulang-ulang setiap waktu
seperti nama perusahaan atau nama barang, Excel memberikan kemudahan bagi Anda
untuk mempercepat menuliskan kata atau kalimat tersebut sehingga Anda tak perlu
lagi menuliskannya begitu panjang. Caranya adalah sebagai berikut :

4l Klik Office Button lalu pilih Excel Options sehingga muncul kotak dialog Excel

Options.
4l Pada tab Proofing, klik AutoCorrect Options sehingga muncul kotak dialog
AutoCorrect.
Excel Options M
ABC|

N L}‘ Change how Excel corrects and formats your text.
Formulas
Proofing AutoCorrect options
Save Change how Excel corrects and formats text as you type: Auto(oneOons
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AutoCorrect: Indonesian {Indonesia) lM

[¥] show AutoCorrect Options buttons

[¥] Correct TWo INitial CApitals ————
= 5EE8 Exceptions...
[¥] capitalize first letter of sentences
[¥] capitalize names of days
[¥] Correct accidental use of cAPS LOCK key
[V]Replace text as you type
Replace: With:
“vsi PT ValueStream International|

Add Delete

= Pada kotak dialog AutoCorrect tab AutoCorrect, isikan inisial atau singkatan yang
akan Anda pakai ketika menulis di Cell pada kotak isian Replace, dan isikan kata
atau kalimat yang ingin dimunculkan ketika Anda menulis inisial atau singkatan tadi
pada kotak isian With. Contohnya, untuk mempercepat penulisan PT ValueStream
International Anda cukup tuliskan singkatan “vsi pada cell.

(el

Klik Add, lakukan hal serupa untuk singkatan selanjutnya. Jika sudah tekan OK.
Sekarang coba tuliskan ‘vsi pada salah satu cell, ketika Anda menekan Enter
singkatan “vsi tadi berubah menjadi PT ValueStream International.

el

7] A B L ol : :
e 6 | 2 |PT ValueStream International

6 2 |wi P

x-S} 13

703 8| 4

< Untuk meneruskan kembali penulisan Anda, tempatkan kembali penunjuk cell di
B6, lalu tekan F2 pada keyboard.

3.2. Menggabungkan Worksheet

Jika Anda sering bekerja dengan workbook yang memiliki format worksheet yang sama,
adakalanya worksheet tersebut Anda modifikasi sesuai dengan kebutuhan. Namun untuk
perubahan yang sedikit akan dirasa begitu banyak jika worksheet Anda berjumlah
belasan atau bahkan puluhan. untuk mengatasinya, Excel menyediakan fasilitas Grouping
Sheet yang memudahkan Anda memodifikasi beberapa sheet sekali dalam satu waktu.
Caranya adalah seperti berikut :

4l Pilih Sheet mana saja yang akan Anda modifikasi, caranya dengan klik sheet tersebut
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sambil menekan tombol Ctrl pada keyboard.
4l Jika seluruh sheet yang akan Anda modifikasi, cukup klik kanan pada salah satu sheet
lalu pilih Select all sheets.

2U 16
Hide
21 =7
22| 18 RS
23 -3 Select All Sheets
4 4 » M Februari

4l pada title bar akan muncul kata [Group] pada akhir nama Workbook.
Ini menunjukkan seluruh atau beberapa sheet sedang dipilih.

Bab3_ Manajemen Worksheet&workbook J[oroup] | Microsoft Excel Lo | B et
Data Review View Add-Ins @ - = x
General v ||| &5 Conditional Formatting 5= Insert ~ z v A m
r|||S3 ~ % 9 ||| 53 Format as Table ™ Delete ~ E AL
ey = o ~ Sort& Find&
.00 .0 = Cell Styles ~ I}:j Format ~ || {2~ Filter ~ Select~
|| Number Styles Cells Editing

C

Setelah itu Anda dapat melakukan modifikasi, seperti mengganti isi cell, shading, edit
formula, insert atau delete baris dan kolom dan yang lainnya. Sebagai contoh,
lakukan modifikasi berikut :

Ganti kata Daily Transaction menjadi Transaksi Harian.

il

" Gantiwarna font judul kolom (A4:G4) menjadi warna putih.

Pada cell B5S tambahkan kata Saldo Awal.

Sisipkan Kolom Referensi antara kolom F (Keluar) dengan Kolom G (Jumlah). Sehingga
tampilannya menjadi sepertiini :

Keterangan PJ No Bukti Masuk Keluar Referensi Jumiah

L Sekarang perhatikan pada tiap sheet, perubahan yang tadi Anda buat juga terjadi
pada seluruh sheet.

Tapi pada mode grouping ini, fitur Conditional Formatting dan Format as Table dan
seluruh fitur di tab Data dan Insert (kecuali Header&Footer) tidak dapat digunakan.

S Untuk mengakhiri mode grouping ini, klik di salah satu nama sheet dan pastikan
kata [Group] telah hilang dari title bar.
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3.3. Menambahkan Header dan Footer pada Workbook

Anda dapat memberikan keterangan tambahan pada workbook Anda dengan
menggunakan Header dan Footer seperti tanggal dan waktu, halaman, lokasi
penyimpanan workbook, nama workbook dan gambar. Cara membuatnya yaitu :

4l pada tab Page Layout, kategori Page Setup klik icon panah di sebelah kanan bawah.

1sert Page Layout Formulas Data Review View
[ — D L= ‘ ==l
. =
| 1 2 D g | LE
Margins Orientation Size Print Breaks Background Print
=2 - - Area v Titles
Page Setup

= Ketika muncul kotak dialog Page Setup, pilih tab Header/Footer, lalu klik button
Custom Header atau Costum Footer sesuai keinginan Anda sehingga akan
muncul kotak dialog Header atau Footer.

[ Page Setup [M

G e
| Page | Margins |
Bab3_Manajemen Worksheet&workbeokari 30/05/2011
Header:
I Bab3_Manajemen Worksheet&workbook; Januari; 30/05/2011 B
{ [ Custom Header... ] [ Custom Footer...
' Footer:
I (none) E

= Keterangan yang dapat ditambahkan yaitu nomor halaman, jumlah halaman,
tanggal, waktu, lokasi penyimpanan, nama file, nama sheet dan gambar.

4 Ada beberapa section yang ditawarkan, Anda dapat memilih tambahan informasi
tersebut ingin ditempatkan di sebelah kiri, tengah atau kanan. Sebagai contoh, pada
header tambahkan nama workbook di left section, nama sheet di center section
dan tanggal di right section, klik OK. Sehingga tampilan pada kotak dialog Header
dan workbook akan menjadi seperti ini :
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Header |

To format text: select the text, then choose the Format Text button.

To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.

Center section: R_}_ght_sgcuon

 [&rTab)] .

T T T " . ¥ ¥ v
Bab3_Manajemen Worksheet&workbook | | Januari | |30/05/201§’;

Keterangan No Bukti Masuk Keluar Referensi Jumliah

2 3.118.800

3.4. Menyimpan Workbook dalam format PDF/XPS

Excel dapat menyimpan workbook Anda menjadi format PDF atau XPS yang memudahkan
Anda untuk medistribusikannya secara elektronik. Caranya adalah seperti berikut ini :

fal - Tentukan workbook mana yang akan Anda simpan dengan format PDF/XPS

' pada Office Button pilih Save As > PDF or XPS sehingga akan muncul kotak
dialog Save As. Sebagai contoh simpan workbook Anda dengan format PDF.

Working with Microsoft Excel 2007



Manajemen Worksheet dan Workbook

&~ 95 & R ER S

VEL OO

i

T

L N K

Save As

Print

Prepare

Send

Publish

Close

’ >

>

Save a copy of the document

x
Eail

Excel Workbook

Save the workbook in the default file
format.

Excel Macro-Enabled Workbook
Save the workbook in the XML-based and
macro-enabled file format.

Excel Binary Workbook
Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

Excel 97-2003 Workbook

Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003.

PDF or XPS

Publish a copy of the workbook as a PDF or '
XPS file. K
Other Formats

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

|23 Excei options | [ X Exit Excel |

4 Tentukan dimana Anda akan menyimpannya, dan klik button Options....
(=) Publish as PDF or XPS - J -
O'Oi‘[ B+ ‘Compiiter ¥ Local Dk (D7 Miodul Excel [ 49 | Search Modu! Excel )
-z = = ——
Organize v New folder R ©
% Recent Places -
No items match your search.
4 Libraries
@ Documents
J Music
I [/ Pictures
¥ videos
/M Computer
&, Local Disk (C))
a Local Disk (D:)
A -
File name: Bab3_Manajemen Worksheet&workbook
Save as type: [PDF
Open file after Optimize for: @ Standard (publishing
publishing online and printing)
@) Minimum size
(publishing online)
Options..
'~ Hide Folders Tools  ~ [ Publish ] [
— = = =
&l

format PDF, lalu klik OK dan Publish.

Pada kotak dialog Options tentukan pada area mana Anda akan menyimpan menjadi
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Options m
Page range

@ al

() Page(s) From: 51 I 2| To: '1

Publish what
_) Selection S
() Active sheet(s) Table
[] 1gnore print areas
Indude non-printing information
Document properties
[¥] Document structure tags for accessibility
PDF options
[7] 150 13005-1 compliant (PDF/A)

(o g [ ]

& setelah proses Publishing, dokumen dengan format PDF akan terbuka secara
otomatis dan tampilannya akan seperti berikut ini :

P /5 B® 0w -

Bab3_Manajemen Worksheet&workbook Januari 30/05/2011

3.118.800
3.118.800 |
3.118.6004 0 1§42

3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800
3.118.800

3.5. Workspace

Workspace adalah fasilitas Excel yang memungkinkan Anda untuk menyimpan
berbagai workbook dalam satu file yang berformat *.xlw. Dengan fasilitas ini Anda
tidak perlu membuang — buang waktu hanya untuk mencari dan membuka workbook —
workbook tersebut. Caranya adalah sebagai berikut:

4 Buka semua workbook yang Anda inginkan.

4 pada tab View kategori Window Klik Save Workspace sehingga muncul kotak
dialog save Workspace.
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1.1 View Side by Side z |
T,
1S hronous Scrolling
x Save Switch
214 Reset Window Position Workspacek"indows v

Window

= Pada kotak isian File Name, ketikkan nama workspace yang Anda inginkan. Untuk
memudahkan, beri nama yang masih berhubungan workbook — workbook di

dalamnya.
Tl Pilih tempat dimana workspace tersebut akan disimpan, lalu Klik Save.

f;‘, Save Workspace

vl"”_\"sj'; p\

QQ l.« Users » COMPAQ » Desktop

Organize v New folder

Date modified Type

-

(= Microsoft Office Ex¢— Namme

No items match your search.

» Favorites |
Bl Desktop ‘
@ Downloads

. Recent Places

~a Libraries
‘\ Documents
&' Music & | m | »

File name:  Kasus Modul Excel|

Save as type: | Workspaces VI

Authors: RADDINI Tags: Add atag

4 Hide Folders Tools ~ [ Save ‘J [ Cancel ]

= Untuk membuktikannya, tutup semua workbook yang dibuka tadi. Lalu buka
Workspace yang baru saja Anda buat. Ketika workspace terbuka Excel akan
menampilkan workbook — workbook tadi.
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s
Ttide |l
Panes~ (] Unhide | 214 Reset Window Position
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4. Fungsi Lanjutan Pada Excel 2007

Dalam aplikasi Excel, untuk mempermudah proses penghitungan data ataupun analisa
data, Anda dapat menggunakan rutin penghitungan dengan pola tertentu yang spesifik.
Rutin ini lazim disebut dengan rumus / formula / ekspresi yang akan menjalankan
perhitungan atas data-data Anda berdasarkan kriteria tertentu yang Anda tetapkan
sendiri.

Namun sebelum mempelajari tentang rumus ini, ada beberapa istilah dasar yang
harus selalu Anda perhatikan saat bekerja dengan rumus, yaitu sebagai berikut.

-2 AutoFill - Proses penyalinan rumus untuk lokasi data yang konsisten / tetap,

dimana Excel akan menambahkan alamat cell dengan nilai 1.

- Range — Penulisan alamat cell yang diapit tanda kurung serta dibatasi tanda “:”,
menunjukan alamat cell awal menuju alamat cell akhir atau alamat cell pada ujung
kiri atas menuju alamat cell pada ujung kanan bawah (cell awal : cell akhir).

¥ Sel Absolut - Fasilitas penguncian alamat cell pada Excel. Ditandai dengan
penggunaan karakter dollar “$” didepan nama kolom atau nomor barisnya.

4.1. Fungsi Dasar

Berikut ini merupakan fungsi dasar yang sering digunakan dalam aplikasi Excel.
Dalam pembahasan ini, file yang digunakan adalah Bab4_Fungsi Lanjutan.xIsx.

4.1.1. SUM

Digunakan untuk menjumlahkan data pada range tertentu. Penulisan rumus nya adalah :

=SUM(range)
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F7

O f|=sumere)

Boolooco oo [ E e

s [[g]e[=fs]a]w]=

DATA PENJUALAN BUKU OFFICE

4.1.2, AVERAGE

Digunakan untuk menghitung nilai rata — rata dari data pada range tertentu.

Penulisan rumusnya adalah :

=AVERAGE(range)

D25 ~Q £« | =AVERAGE(D19:D24)

A B | C PR —
i DAFTAR NILAI MATA KULIAH SEMESTER GANJIL
17
18|
19| _Pancasila A 80
20| Perbankan 3 s
| 21 | AKMD 13 88
| 23 | _Etika Profesi 3 90
24 B. Indonesia A 77
25
26

4.1.3. COUNT

Digunakan untuk menghitung jumlah data pada range tertentu. Penulisan rumusnya

adalah :

=COUNT(range)
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D38 - Jfx | =COUNT(D33:D37)
A B [FRT-S
-ﬂ I R
31
S [ | e o]
33 | Mengetik 2 45
34 | B. Inggris 2 37
35 Bisnis 4 40
36 | Spreadsheet 4 45
37 Akuntansi 2 34
=
39

4.1.4. MAX/MIN

Digunakan untuk mengitung nilai maksimun atau minimum dari data pada
range tertentu. Penulisan rumusnya adalah :

=MAX(range) atau =MIN(range)

K13 - fe | =MAX(K7:K12)

1 I J [ K

|

6| [l |2 5o [ [5[o]u]>

DAFTAR NILAI MATA KULIAH SEMESTER GANIJIL

4.1.5. SUMIF

Digunakan untuk menjumlahkan data dengan kriteria tertentu.

rumusnya adalah :

=SUMIF(range kriteria;kriteria;range data)

Penulisan
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-~ (- F= | =sumIF(122:128;123;K22:K28)

1 | J = K

]

8

PERHITUNGAN PINJAMAN BUKU

4.1.6. COUNTIF

Digunakan untuk menghitung jumlah data dengan kriteria tertentu.

rumusnya adalah :

=COUNTIF(range kriteria;kriteria)

K44

> Q S I =COUNTIF(K39:K43;K40)

[ ) [ K il

ABSENSI SISWA

4.1.7. IF

Penulisan

Digunakan untuk menentukan keputusan berdasarkan kondisi tertentu. Menggunakan
nilai True jika kondisi benar (terpenuhi) dan False jika kondisi salah (tidak terpenuhi).

Penulisan rumusnya adalah :

=IF(kondisi;nilai jika kondisi benar;nilai jika kondisi salah)
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P7 - (> J= | =IF(07>60;"LULUS";"GAGAL")
[Name Box] [ o P —-—
4 NILAI KELULUSAN SISWA
B
| 6 |
Ei sela 70 LULUS
[ 8 Seli 55 GAGAL
|9 sali 80 LULUS
10 Sila 55 GAGAL
|11 selo 90 LULUS
12 solo 75 LULUS
13|

4.1.8. Vlookup
Digunakan untuk mengisi data berdasarkan data pada tabel lain atau tabel referensi
yang disusun berdasarkan kolom / memanjang ke bawah secara vertikal. Penulisan
rumusnya adalah :
=VLOOKUP(nilai kunci; tabel referensi; nomor index kolom; tipe).
D15 v i £ | =VLOOKUP(C15;$B$6:5C$9;2)
4R c l D | E
4 Table Bantu / Referensi
e
L [0 [ vemamen |
T LL LULUS
8 RD REMEDIAL
| 9 | T TUGAS TAMBAHAN
10
11
12 HASIL UJIAN
13
15| Rina LL LULUS
16 Rini T TUGAS TAMBAHAN
17 Tono T TUGAS TAMBAHAN
18| Tini RD REMEDIAL
19 sela LL LULUS
20 seli RD REMEDIAL
21
4.1.9. Hlookup

Digunakan untuk mengisi data berdasarkan data pada tabel lain atau tabel referensi
yang disusun berdasarkan baris / memanjang ke samping secara horizontal. Penulisan

rumusnya adalah :

=HLOOKUP(nilai kunci; tabel referensi; nomor index kolom; tipe).
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n3 vin fe | =HLOOKUP(113;3G$6:5157;2) |
| e ]l 6 | w ] 1 | i —
i Table Bantu / Referensi
H
6 L RD s
[ 7] LULUS | REMEDIAL | TUGAS TAMBAHAN
[ 8 |
[ 9 |
10| HASIL UJIAN
11
13 Rina L LULUS
14 Rini TT | TUGAS TAMBAHAN
15| Tono T | TUGAS TAMBAHAN
16 Tini RD REMEDIAL
(17| sela L LULUS
18| seli RD REMEDIAL
19

4.2. Penggabungan Fungsi

Untuk memudahkan pekerjaan Anda dalam Excel, Anda dapat menggabungkan beberapa
fungsi sekaligus. Namun, ada beberapa fungsi yang tidak dapat digabungkan penggunaannya
dengan fungsi yang lain dan ada juga beberapa fungsi yang memang harus digabungkan
penggunaannya dengan fungsi yang lain. Berikut beberapa contohnya.

Penggabungan fungsi VLOOKUP dengan perkalian

D7 - fe J =VLOOKUP(B7;$G$6:51$15;2)*C7
oA B —— D | E —— G —— I [

L LAPORAN PENJUALAN ATK DAFTAR POTONGAN HARGA

=

E Buku Tulis 80 R] 240.000 | Rp  200.000 Bolpoint Rp  5.500 | Rp 700
8 Map Plastik 12 Rp 30.000 | Rp  25.200 Buku Tulis Rp  3.000 | Rp 500
| 9 | Pensil Mekanik 37 Rp 148.000 | Rp  120.250 Hekter Rp  8.000 | Rp  1.000
10| Penghapus 22 Rp 59.400 | Rp  48.400 | Jangka Rp 13.500 | Rp  1.500
11 Bolpoint 88 Rp 484.000 | Rp  422.400 Klip Kertas Rp  1.000 | Rp 300
232 Penggaris 18 Rp 54.000 | Rp  39.600 Map Plastik Rp  2.500 | Rp 400
13 Jangka 10 Rp 135.000 | Rp  120.000 Penggaris Rp  3.000 | Rp 800
|14 Klip Kertas 42 Rp 42.000 | Rp  29.400 Penghapus Rp  2.700 | Rp 500
15 Hekter 7 Rp 56.000 [ Rp  49.000 Pensil Mekanik | Rp  4.000 | Rp 750

16
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Penggabungan fungsi SUMIF dan VLOOKUP dengan pengurangan

fe | =C32-(SUMIF(B23:B31;823;C23:C31)*VLOOKUP(B23;G22:131;2))

Vl_a B TR —r . Y— E —— G } H L1 [ 3
20| LAPORAN PENJUALAN DAFTAR HARGA
21
{23 Buku Tulis Bolpoint Rp 3.750 | Rp  5.500
24 Bolpoint 14 Buku Tulis Rp 2.450 [ Rp  3.000
£25) Pensil Mekanik 38 Rp 152.000 Hekter Rp 6.800 | Rp  8.000
26| Penghapus 29 Rp  78.300 Jangka Rp 12,600 | Rp 13.500
127 Pensil Mekanik 97 Rp 388.000 Klip Kertas Rp 650 [ Rp  1.000
28 Buku Tulis 15 Rp  45.000 Map Plastik Rp 2.100 [ Rp  2.500
29| Penghapus 12 Rp  32.400 Penggaris Rp 2.350 | Rp  3.000
| 30 Bolpoint 31 Rp 170.500 Penghapus Rp 2.300 [ Rp  2.700
31| Buku Tulis 13 R 39.000 Pensil Mekanik | Rp 2.800 | Rp  4.000
= PR
5|
34

Fungsi Lanjutan

Fungsi Logika OR

Fungsi logika OR digunakan untuk membandingkan 2 buah kondisi. Fungsi ini akan
menghasilkan nilai TRUE jika semua kondisi atau salah satu kondisi terpenuhi, dan akan
menghasilkan nilai FALSE jika semua kondisi tidak terpenuhi. Untuk lebih jelasnya

perhatikan tabel berikut ini :

Kondisi 1 Kondisi 2 Nilai (OR)

Ya Ya TRUE
Ya Tidak TRUE
Tidak Ya TRUE
Tidak Tidak FALSE

Fungsi logika OR digabungkan penggunaannya dengan fungsi IF. Aturan
penulisannya adalah sebagai berikut :

=IF(OR(kondisi 1;kondisi 2);nilai untuk kondisi TRUE;nilai untuk kondisi FALSE)

Working with Microsoft Excel 2007



Fungsi Lanjutan Pada Excel 2007

D7 v \‘ ﬁr} =IF(OR(B7="macet";C7="hujan");"Diam di rumah";"Pergi ke Jakarta")
a | 8 [ c |osspel ¢ | F [ 6 | n [ 1 |

4 | Pergi ke Jakarta jika tidak hujan dan tidak macet

__5_

6

z macet | hujan | Diam dirumah

[ 8 | lancar | cerah | Pergike Jakarta

19| lancar | hujan | Diam di rumah

10| macet | cerah | Diamdirumah

11

4.3.2. Fungsi Logika AND

Fungsi logika AND juga digunakan untuk membandingkan 2 buah kondisi. Fungsi ini akan
menghasilkan nilai TRUE jika semua kondisi terpenuhi, dan akan menghasilkan nilai FALSE
jika semua kondisi atau salah satu kondisi tidak terpenuhi. Untuk lebih jelasnya
perhatikan tabel berikut ini.

Kondisi 1 Kondisi 2 Nilai (OR)

Ya Ya TRUE
Ya Tidak FALSE
Tidak Ya FALSE
Tidak Tidak FALSE

Fungsi logika AND juga digabungkan penggunaannya dengan fungsi IF.
Aturan penulisannya adalah sebagai berikut :

=IF(AND(kondisi 1;kondisi 2);nilai untuk kondisi TRUE;nilai untuk kondisi FALSE)

D18 v fe l =IF(AND(B18="bulat";C18="coklat");"Beli";"Tidak di beli")
a e [ c eene c | ¢ [ o | u ]

15| Membeli Meja yang Bulat dan berwarna Coklat

i

17

18] Kotak | Hijau | Tidakdi beli

19| Bulat | Coklat Beli

20| Bulat Hijau Tidak di beli

2 Kotak | Coklat | Tidak dibeli

22

4.3.3. Fungsi Tanggal

Digunakan untuk data yang berhubungan dengan penanggalan. Penulisan rumusnya
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dapat dilihat pada tabel berikut :

Fungsi Tanggal ‘ ‘ Keterangan
=TODAY() Tanggal saat ini diambil dari sistem
=NOW() Tanggal dan jam saat ini diambil dari sistem
=DATE(year; month; day) Memasukkan format tanggal
=DAY(A1) Mengambil data hari dari sel Al
=MONTH(A1) Mengambil data bulan dari sel Al
=YEAR(A1) Mengambil data tahun dari sel Al

17 v (‘ frJ =DATE(YEAR(H7)+I7;MONTH(H7);DAY(H7))

G | H l | L J ——

Perhitungan Tanggal Jatuh Tempo

sl R[]

4.3.4. Fungsi Waktu

Digunakan untuk data yang berhubungan dengan waktu. Penulisan rumusnya
dapat dilihat pada tabel berikut :

Fungsi Waktu Keterangan

=TIME(jam;menit;detik) Memasukkan format waktu saja
=HOUR(A1) Mengambil data jam dari sel Al
=MINUTE(A1) Mengambil data menit dari sel Al
=SECOND(A1) Mengambil data detik dari sel Al
17 v fe | =(117-H17)*24
G | H ] | " J | K L M

14 Perhitungan Lamanya Durasi

15|

16|

17|

13

19

20|
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4.3.6.

Fungsi Pembulatan

Digunakan untuk membulatkan nilai sesuai dengan aturan tertentu yang dapat
Anda tentukan sendiri. Aturan penulisan fungsi ini dapat dilihat pada tabel berikut :

Fungsi Pembulatan |

=INT(number)

Fungsi Lanjutan Pada Excel 2007

Keterangan
Pembulatan nilai ke bawah dari suatu
angka

=ROUND(number; num_digits)

Pembulatan nilai numerik berdasarkan
digit tertentu

=ROUNDUP(number; num_digits)

Pembulatan ke atas nilai numerik
berdasarkan digit tertentu

=ROUNDDOWN(number; num_digits)

Pembulatan ke bawah nilai numerik
berdasarkan digit tertentu

Keterangan :

2l Number : Nilai dari suatu data angka

2l Num_Digits : Jumlah digit yang kita inginkan dari hasil pembulatan

D5 - fe | =INT(BS)
A B | c .
3
4 i — % A e
5 =INT(BS5) 7
5 =ROUND(BS;0) 7
7 =ROUND(B5;1) 7,2
8 =ROUND(BS5;2) 7,25
9 =ROUND(BS;3) 7,246
10 =ROUNDUP(B5;0) 8
11 7,246 | =ROUNDUP(B5;1) 73
12 =ROUNDUP(BS;2) 7,25
13 =ROUNDUP(BS5;3) 7,246
14 =ROUNDDOWN(BS5;0) 7
15 =ROUNDDOWN(BS;1) 7,2
16 =ROUNDDOWN(B5;2) | 7,24
17 -ROUNDDOWN(BS5;3) | 7,246
18
Fungsi Teks

Digunakan untuk mengambil sebagian data teks dari suatu cell. Ada 3 buah fungsi teks
yang umum digunakan, yaitu LEFT, RIGHT dan MID, perbedaannya dapat dilihat pada
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tabel berikut :

Fungsi Teks ‘ ‘ Keterangan ‘ Aturan Penulisan
. Mengambil sebagian data teks dimulai
F LEFT
unest dari karakter paling kiri. =LEFT(data; jumlah karakter)
. Mengambil sebagian data teks dimulai
F RIGHT
ungs! dari karakter paling kanan. =RIGHT(data; jumlah karakter)

Mengambil sebagian data teks dimulai

Fungsi MID dari karakter tengah yang ditentukan =MID(data; posisi awal karakter;

posisinya terlebih dahulu. jumlah karakter)
I5 - fe | =LEFT(GS;5)
| F G | H P— |
[ &
4| il .-
[ 5 | =LEFT(GS;5)
6 MICROSOFT | =RIGHT(G6;4) SOFT
| 7 | =MID(G7;4;4) ROSO
8

Define Name

Digunakan untuk memberi nama pada cell atau range sehingga memudahkan Anda
untuk menuliskan formula atau rumus dan menghindari kesalahan menyorot ketika
menentukan range dalam formula. Dalam penamaan cell atau range yang terdiri dari dua
kata atau lebih, gunakan tanda underscore “_" untuk memisahkan tiap kata. Caranya
adalah sebagai berikut :

4l Sorot cell atau range yang ingin diberi nama.

4 cara tercepat adalah pada Name Box (di sebelah kiri formula bar) isikan nama
cell atau range yang Anda inginkan.

penjualan_excel v fe J 7
A B —— | F [ 6

m

s [z [slefels]e [~

4l Sehingga pada penulisan rumus perolehan excel adalah bukan lagi =SUM(C7:C10)
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melainkan =SUM(penjualan_excel).

< Untuk mengelola penamaan cell dan range, Anda dapat melakukannya di Name
Manager yang terletak di tab Formula kategori Defined Names. Atau dengan cara
cepat menekan kombinasi tombol Ctrl + F3 pada keyboard.

- =4 |23 Define Name ~

£ Use in Formula ~
Name

Managﬁi Create from Selection
efined Names
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5. MANAJEMEN DATA PADA EXCEL 2007

Excel dapat menangani tabel data yang kompleks, diantaranya adalah fasilitas entri data,
mengurutkan data, validasi data, analisa data untuk menghitung nilai tertentu dan
analisa data untuk menarik kesimpulan dari suatu tabel data.

Fasilitas manajemen data pada Excel terdapat dalam ribbon Data. Untuk menggunakan
perintah manajemen data tersebut, ada beberapa hal yang harus diperhatikan, yaitu :

(A

Pastikan bahwa data yang berada dalam satu kolom harus
sejenis. Kolom yang berisi data sejenis tersebut dinamakan Field
Setiap field harus mempunyai judul kolom atau nama field.

Isi dari setiap field dinamakan Record.

Judul tabel data tidak boleh berdampingan dengan tabel datanya,
minimal terdapat satu baris kosong diantaranya.

o

1=
=

Anda tidak perlu menyorot seluruh range jika hendak menggunakan perintah dalam
menu data, cukup klik mouse pada salah satu sel yang masih berada dalam range data
lalu pilih perintah yang sesuai. Dalam pembahasan ini, file yang digunakan adalah
Bab5_Manajemen Data.xlsx.

|4 G \ H T —

,%9; DOFTAR LIRSS . JUDUL TABEL
22 —k NAMA FIELD
23 | Bolpoint 3.750

24 | Buku Tulis Rp 2.450 Rp 3.000

25| Hekter Rp 6.800 | Rp  8.000

26 | Jangka Rp 12.600 | Rp 13.500

27 | Klip Kertas Rp 650 | Rp  1.000

28 | Map Plastik Rp 2.100 [ Rp  2.500

29| Penggaris Rp 2.350 [ Rp  3.000

30 Penghapus Rp 2.300 | Rp  2.700

31 Pensil Mekanik | Rp 2.800 | Rp  4.000 | =9 RECORD

R

FIELD
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Sort adalah perintah untuk mengurutkan data berdasarkan kondisi tertentu.
Cara menggunakannya adalah sebagai berikut:

3l Ppastikan penunjuk cell berada di dalam range data.
3l pada tab Data kategori Sort & Filter pilih Sort, sehingga muncul kotak dialog Sort.

Sort ]M
] “/s| Add Level ] [ X Delete Level J [ =3 Copy Level J| Options... [¥] My data has headers
Column Sort On Order -
Sort by Values [+] Atz [~]

[ OK J I Cancel

‘4l Keterangan kotak dialog Sort :

Add Level : digunakan untuk menambah level pengurutan untuk mengurutkan
data secara bertingkat.

Delete Level : digunakan untuk menghapus level pengurutan.
Copy Level : digunakan untuk mengkopi jenis urutan.
Option : digunakan untuk memilih arah pengurutan .

Sort Top to Bottom untuk mengurutkan data dari atas ke bawah (berdasarkan
Kolom).

Sort Left to Right untuk mengurutkan data dari kiri ke kanan (berdasarkan Baris).

My Data Has Headers: jika Anda menceklis bagian ini, nama field akan
ditampilkan pada list Sort by, jika Anda menghilangkan ceklisnya, nama kolom
yang akan ditampilkan pada list Sort by.

Sort By : berisikan daftar nama field atau nama kolom yang menjadi acuan
pengurutan data.

Sebagai contoh, untuk mengurutkan Tanggal Lahir dari waktu terlampau sampai
waktu terkini, pilih field Tanggal Lahir dan pastikan pada bagian List Order terpilih
Oldest to Newest, lalu tekan OK.
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Sort

A=

l 2| Add Level ” X Delete Level H 53 Copy Level ]

[¥] My data has headers

Column
Sort by

TANGGAL LAHIR

Sort On

B Values

Order

|+]| OidesttoNewest

v

o g [ |

Perhatikan tampilan data berubah sesuai dengan urutan tanggal lahir terlampau

ke terkini.

| B [ — D | E I G

L BIODATA PEGAWAI

3
[ 5 | \ Hardi Sutio Malang 31/05/1983 Raya Barat 189 S1
6 \ Desi Susanti Padang 11/01/1984 Kiaracondong 32 S1
57| Jemi Sudibyo Surabaya 23/06/1985 Cihampels 12 D3
8 ‘ Firdan Yanuar Bandung 12/02/1986 Cijerah 54 S1
9 | Arif Prasetyo Lampung 15/05/1987 Merdeka 45 S1
ﬂ\ Risti Saridevi Semarang 07/06/1988 | Gadobangkong 115 D3
2ty Anita Budi Aceh 09/09/1989 Sukadamai 04 D3
112 | Melsa Yunita Cianjur 14/02/1990 Cihampelas 37 S1
13 \ Mila Kartini Bandung 29/03/1990 Cihanjung 10 S1

14|

Sebagai contoh pengurutan bertingkat, Anda dapat mencoba mengurutkan data

berdasarkan Nama dan Tanggal Lahir.

15

@

Order adalah Oldest to Newest. Tekan OK.

4l Pilih field Nama pada list Sort by, pastikan pada list Order adalah A to Z.

Klik Add Level, lalu pilih Tanggal Lahir pada list Then by dan pastikan pada list
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Sort

(2 i)

4 Add Level || X Delete Level || i3 Copy Level ]|E] s

[¥] My data has headers

Column
Sort by

'NAMA
Thenby |

Sort On
E] :Values

Order
[=] [awz

EA Oldest to Newest

(=]
5

o g (oo |

Sehingga tampilan data nampak seperti berikut ini :

A B C l D | E . G
{2 | BIODATA PEGAWAI
3]
j& )
15 | Anita Budi Aceh 09/09/1989 Sukadamai 04 D3
16 | Arif Prasetyo Lampung 15/05/1987 Merdeka 45 S1
17 | Desi Susanti Padang 11/01/1984 Kiaracondong 32 S1
18 | Firdan Yanuar Bandung 12/02/1986 Cijerah 54 S1
19 | Hardi Sutio Malang 31/05/1983 Raya Barat 189 S1
10| Jemi Sudibyo Surabaya 23/06/1985 Cihampels 12 D3
11| Melsa Yunita Cianjur 14/02/1990 Cihampelas 37 S1
12| Mila Kartini Bandung 29/03/1990 Cihanjung 10 S1
13 Risti Saridevi Semarang 07/06/1988 Gadobangkong 115 D3
14
5.2. Filter
Filter adalah perintah untuk menyaring data dengan kriteria tertentu. Ada dua
metode yang bisa digunakan, yaitu AutoFilter dan Advanced Filter.
5.2.1. AutoFilter

AutoFilter akan menyaring data secara otomatis. Cara menggunakannya yaitu:

fal
-2

Pada tab Data kategori Sort & Filter, klik Filter.

Al ? i Clear

z ‘ | s

| o itter |

| &l \\,‘(/Advanced
Sort & Filtér
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Perhatikan pada tabel data Anda. Muncul panah kecil di sebelah kanan tiap nama

field. Tombol panah kecil tersebut digunakan untuk menyaring data pada field yang
bersangkutan. Pilih bagian data yang ingin Anda saring melalui tombol panah kecil

(= 1 D ‘ E F | @

DAFTAR TUNGGAKAN MAHASISWA PINTER TERUS

NAMA ~| ALAMAT ~| JURUSAN ~| TUNGGAKAN -
Ardiansya 2] SortAtoz Rp 500.000
Melisaint %] sortztoa Rp 650.000
Resti Farg Sort by Color » | Rp 300.000
Desi Susa| Rp 500.000
Firdan Yal Rp 300.000
Hardi Suti Rp 500.000

Text Filters >

tersebut.

—4 T
1|

2 '

3 |

4 | NIM ~
s8] 211001
(6 | 211005
Z 211003
8 | 211104
9 | 211106
10 | 211102
11

12 |

13 |

14 |

15 |

16 |

17 |

18|

19 |

20

NN
N |

el

(o

[v] (select All)
] Akuntansi
[#] Bisnis

[¥] Informatika

|
[ OK J[ Cancel ][P

Untuk mengembalikan semua data, pilih Select All.
Untuk menonaktifkan fasilitas Autofilter pada data Anda, klik kembali toggle button

Filter pada tab Data kategori Sort & Filter.

5.2.2. Advanced Filter

A VA‘,l

8 (372 |
Z| Sort || Fiter |,
Al V2 Advanced

Sort & Filter

Advanced Filter akan menyaring data berdasarkan kriteria tertentu. Anda
dapat menyaring data dengan lebih akurat dengan menggunakan perintah ini.

Caranya adalah sebagai berikut :

3l Pada file ”Bab5_Manajemen Data.xlIsx” lalu pilih sheet Advanced Filter.

Copy-Paste Nama Field dan satu baris dibawahnya ke bagian lain dalam
sheet tersebut, lalu hapus Record-nya.
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17
18 |
19 |
20
21
22
23
24
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211116 | AntonSutedja| Lembang332 | Bisnis Rp 300.000
211115 | Merilasmini | Cemara 01 Bisnis Rp 350.000
211112 | Rafael Khurdi | Cihampelas 30 Bisnis Rp 450.000
211110 | ShintaResmi | Pajajaran66 | Akuntansi Rp 550.000
211107 | DinaAmalia | Cibabat45 Akuntansi Rp 500.000
211102 | Hardi Sutio Pasteur144 | Informatika | Rp 500.000
NIM NAMA ALAMAT JURUSAN TUNGGAKAN

= Isikan kriteria penyaringan pada tabel tersebut. Sebagai contoh, jika Anda ingin

melihat semua mahasiswa jurusan Akuntansi, maka ketikan Akuntansi pada sel E23,

yaitu dibawah field JURUSAN.

4l Pada tab Data kategori Sort & Filter, klik Advanced sehingga muncul kotak dialog

Advanced Filter.

19

(%)

A ﬁ ¢ Clear
zl (Z|A Y

| Keapp!
Zl Sort Filter

'_(} Advanced
Sort & Filter

4l Pada kotak dialog Advanced Filter ada beberapa bagian, yaitu :

Pada bagian Action, aktifkan Filter the list, in-place agar hasil penyaringan
diletakan pada sheet yang sama. Pilihan Copy to another location digunakan
untuk menempatkan hasil penyaringan di tempat lain.

List range, adalah range data asli yang akan disaring, umumnya sudabh terisi.

Criteria range, isikan dengan range tabel hasil Copy-Paste pada langkah ke-2.

! Klik OK.

Advanced Filter IM

Action
@ Filter the list, in-place
(") Copy to another location

List range: £ |
. - -

Criteria range: | $8$22:$F$23 @

Copy to: 2.3

["] Unigue records only

(o o [Ccoms ]
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4l Hasil yang ditampilkan seperti berikut :

A | B C D 1 E

ey

4 NIM NAMA ALAMAT JURUSAN TUNGGAKAN
'8 | 211104 | DesiSusanti | Sukajadi 66 Akuntansi Rp 500.000
Ti 211108 | Ratna Listi Braga 15 Akuntansi Rp 350.000
11 | 211109 | ReniSetiasari| Garuda 33 Akuntansi Rp 300.000
18 | 211110 | ShintaResmi | Pajajaran66 | Akuntansi Rp 550.000
19| 211107 | DinaAmalia | Cibabat45 Akuntansi Rp 500.000
21

2| NIM NAMA ALAMAT JURUSAN TUNGGAKAN
123 | Akuntansi

24

= Untuk menonaktifkan fasilitas Advanced Filter, pada tab Data kategori Sort &

Filter, klik Clear.

Form

: | ' Clear |
TOANE s 3

Z Sort Filter .,
il Y Advanced

Sort & Filter

Form adalah fasilitas untuk menyunting atau mengedit data dengan menggunakan
kotak dialog khusus, yaitu kotak dialog Form. Fasilitas ini sangat berguna untuk
menangani proses entri data dalam suatu tabel data yang kompleks. Namun Anda harus
menampilkan button Formnya terlebih dahulu, caranya adalah sebagai berikut :

4l Klik Office Button > Excel Options.

| — =
&;E\H i E 0SS i .
Recent Documents
New
1 Bab5_Manajemen Data =
=
> open 2 Bab4_Fungsi Lanjutan
——— 3 4. Subtotal, 5. Pivot table @
4 Bab2_Proteksi Data =
Save
5 Babl_Mengatur Tampilan Data =
— 6 Bab3_Manajemen Worksheet&workbook
H‘ Save As
n = 7 4.Format All Sheets bersamaan
— 8 dodol =
ha-' X 9 1.Button Form, 2. Freeze =
. Babl_Freeze Panes
21’ Prepare 3. Conditional formatting, 6. Chart, 7. Protect s... b=
) AAMEO7 SINERGI 1430H = (|3
& Send BUKU BESAR PEMBANTU ANGSURAN BUM =
Proyek Recovery Jabar =
7 Publish Analisa Pekerjaan =
Data Validation «®
B close 7. Protect Sheet (2) @
|2 - Excet anonsw( Exit Excel |

‘4l Ketika muncul kotak dialog Excel Options pilih tab Costumize.
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5 Pilih Command Not in the Ribbon pada list Choose Command from, dan pilih button
Form pada list button lalu klik Add dan OK.

Excel Options m

Popular o c .
P @ Customize the Quick Access Toolbar.
Formulas
Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar: i
Proofi
g Commands Not in the Ribbon E For all documents (default) B
Save
7 Etraseoraer A
Agvanted Expand Drawin Tl ) =
2 s ¥) Undo »
wCustomize - Exponentiation Sign ™ Redo E
{ s Fit Drawing to Contents O New
PO Flip Horizontal A "
: &, Print Preview
Trust Center Flip Vertical 5
Form... =
Resources Fifi & Open
Free Rotate i
Freeform £

Freeze Sheet Panes

Group Box (Form Control)

Help [ Bemove |
Image (ActiveX Control)

Import External Data

Insert Chart

Insert or Remove Page Break

Inside Borders

aa

Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border
Isosceles Triangle

Justify

Label (ActiveX Control)
Label (Form Control)

1ot B -

Show Quick Access Toolbar below the Ribbon

O FReriic=T+iigceEeCGHEoeeu Ak JER

a3l Sekarang button Form telah berada di Quick Access Toolbar.

CRAAES. - 3k

Cara menggunakan button Form yaitu :

‘4l pastikan penunjuk cell berada di dalam range data.

4l Klik button Form pada Quick Access Toolbar, sehingga muncul kotak dialof Form
dengan nama sesuai dengan nama sheet data tersebut.

Working with Microsoft Excel 2007



MANAJEMEN DATA PADA EXCEL 2007

Forgg L2 [
Merk Barang:  Li<34 - 10f 35
Kota: Jakarta New
Januari: 923 Delete
Februari: 399

Maret: 522

April: 1594

Mesi: 923 \@
Juni: 1765 @
Juliz 1196 Close
Agustus: 399

September: |923

Oktober: 432

Nopember: 1623

Desember: 399

Total: 11098 4

"4l Perhatikan bahwa pada kotak dialog ini Anda dapat merubah setiap Record data

dengan mudah.

New - untuk membuat Record baru.

Delete - untuk menghapus Record.

Restore - untuk membatalkan perubahan Record.

Find Prev - untuk melihat field sebelumnya.

Find Next - untuk melihat field selanjutnya.

Criteria - untuk membatasi Record dengan kriteria tertentu.

Close - untuk menutup kotak dialog Form.

5.4. Validation

Validation adalah fasilitas untuk mengatur keabsahan data. Fasilitas ini sangat berguna
dalam menangani suatu tabel data yang memiliki Record tetap atau berdasarkan

kriteria tertentu.

Caranya adalah sebagai berikut :

‘4l Pada file Bab5_Manajemen Data.xlsx lalu pilih sheet Validation.

4l Tentukan range data yang akan diberi validasi, sebagai contoh :

Field NAMA, hanya boleh diisi dengan teks maksimal 25 karakter.

Field JURUSAN, hanya boleh diisi dengan Informatika, Bisnis dan Akuntansi.

Field BEASISWA, hanya boleh diisi dengan bilangan 3.500.000 s/d 5.000.000.
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Ll

fal - Untuk mengatur validasi field NAMA, sorot range dibawah field NAMA, yaitu
C5:C20.
lal  Pada tab Data kategori Data Tools pilih Data Validation.

()

>
Text to Remove Data ‘onsolidate What-If
Columns Duplicates Validation ~ Analysis ~
Data Tools

2l Ketika kotak dialog Validation tampil, pada tab Settings, bagian Validation criteria,
lakukan pengaturan sebagai berikut :

Allow : Text Lenght
Data : Less than or equal to

Maximum : 25

Data Validation m

Settings | Input Message | Error Alert |
Validation criteria
Allow:
Text length E [¥] 1gnore blank
Data:
less than or equal to B

Maximum:

25 3

Apply these changes to all other cells with the same settings

Clear All ( ox*[ Cancel |

4l Tab Input Message digunakan untuk menampilkan informasi singkat atau panduan
untuk mengisi Record pada field NAMA.
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Data Validation

ol

Input Message | Error Alert

Title:
PR Denauns
Input message:

Show input message when cell is selected
When cell is selected, show this input message:

Pengisian Nama maksimal 25 karakter -

3l Tab Error Alert digunakan untuk menampilkan pesan kesalahan saat terjadinya

kesalahan dalam proses pengisian data.

Data Validation

(2 s

| Settings | Input Message

Style:
Stop

s

D

Error Alert
Show error alert after invalid data is entered

When user enters invalid data, show this error alert:

Title:
| SALAH!!

Error message:

|Nama yang Anda masukkan A
| melebihi 25 karakter|

[ocw o ]

ol

f

| Tekan tombol Ok jika telah selesai.

ml

4l Hasil akhirnya tampak seperti berikut ini. Jika Anda pilih sel pada field NAMA maka

Excel akan menampilkan informasi yang telah Anda buat sebelumnya.
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| A | B c D

1 |

2 | DATA MAHASISWA BEASISW|

3 |

[ 4 | NIM NAMA | ALAMAT

[ 5 | 211101 | Ardiansyah l! Kepatihan 15

=5 211105 | Meliss Petunjuk Pengisian |}

i3 211103 | Resti K Pengisian Nama 24
8 211104 | Desi §{ Maksimal 25 karakter ‘

9 211106 | Firdan B

10| 211108 | Ratna bow—r—ovogua— |

[ Jika Anda salah mengisi data, maka Excel akan menampilkan pesan kesalahan sesuai

dengan aturan yang telah Anda tentukan sebelumnya.

| saLAHm

==

Nama yang Anda masukkan melebihi 25 karakter

Eﬂ%etyi[Cancel][l-_ieb]

al

S Untuk mengatur validasi field JURUSAN, buat terlebih dahulu tabel Jurusan pada sel

C22:C25 lalu isikan dengan Informatika, Bisnis serta Akuntansi. Contohnya seperti

berikut ini.

18 211110 | ShintaResmi | Pajajaran 66
19 211107 | DinaAmalia | Cibabat4s
E 211102 Hardi Sutio Pasteur 144
I
ﬁ] Informatika

24 | Bisnis
~2? Akuntansi
26

4 Sorot range dibawah field JURUSAN, yaitu E5:E20.
"l Pilih tab Data kategori Data Tools pilih Data Validation hingga kotak dialog Data

Validation tampil.

lal  Pada tab Settings, bagian Validation criteria, lakukan pengaturan sebagai berikut :

Allow : List
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Source : =5C$23:5CS$25

Data Validation [ 2 [

Settings | InputMessage | Error Alert |
Validation criteria

Allow:
List Ignore blank
Data: In-cell dropdown

|between _-1

Source:

=$C$23:$C$25| I3

Apply these changes to all other cells with the same settings |

o) Cama )

o

Tekan tombol OK jika telah selesai.

2 perhatikan hasilnya. Pada field JURUSAN Anda hanya dapat mengisi data
dengan memilih dari drop-down menu yang tampil.

I

7] a S R S— D T

1|
| 2 DATA MAHASISWA BEASISWA GAJAH MADA 2010
3
a NiM NAMA ALAMAT JURUSAN | BEASISWA
» 211101 | Ardiansyah Kepatihan 15 Informatika | ¥ 5.000.000
6 211105 | Melisa Indri Cibabat 20 Bsr;s A 3.500.000
7 211103 | RestiFaradila | Sukadamai92 | akuntansi 4.000.000
8 211104 | DesiSusanti | Sukajadi 66 Akuntansi I Rp 5.000.000

“ Untuk mengatur validasi field BEASISWA, sorot range dibawah field BEASISWA,
yaitu cell F5:F20.

2 pada tab Data kategori Data Tools pilih Data Validation hingga kotak dialog Data
Validation tampil.
4l Pada tab Settings, bagian Validation criteria, lakukan pengaturan sebagai berikut

| |
Allow : Date
: Data : Between

Minimum : 1/1/2004

End date : 31/12/2004
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Data Validation IM i

| Input Message l Error Alert \
Validation criteria
Allow:
Whole number E] [¥] 1gnore blank
Data:
between E|
Minimum:
3500000 )
Maximum:
5000000
‘ Apply these changes to all other cells with the same settings
Clear all [ OK Q [ Cancel

4l Tekan tombol Ok jika telah selesai.

5.5. Subtotals

Perintah Subtotals digunakan untuk menghitung nilai subtotal dan grand total (total
keseluruhan) data dengan kriteria tertentu.

5.5.1. Subtotal Tunggal

Digunakan untuk menghitung nilai subtotal dan grand total berdasarkan satu
kriteria saja. Caranya adalah sebagai berikut :

Pada file Bab5_Manajemen Data.xlIsx lalu pilih sheet Subtotals.

Pada sheet tersebut terdapat tabel data penjualan laptop selama 1 tahun. Misalkan
Anda akan menghitung nilai subtotal penjualan ponsel tiap Merk Barang, maka urutkan
data berdasarkan field Merk Barang dengan menggunakan perintah Sort yang telah
dibahas sebelumnya.

4l Pada tab Data kategori Outline pilih Subtotals.

Group Ungroup Subtotal

Qutline K P

fal

Kotak dialog Subtotals akan ditampilkan. Ada beberapa seting yang harus Anda atur
pada kotak dialog ini, yaitu :

At each change in - Untuk memilih nama field yang dijadikan kriteria
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Use function - Untuk memilih fungsi yang digunakan dalam perhitungan subtotal.

Add subtotal to - Untuk memilih nama field data yang akan dihitung subtotalnya.

Replace current subtotals - Untuk mengganti hasil perhitungan dengan subtotal

yang baru.

Page break between groups - Untuk menempatkan setiap kelompok data
subtotal pada halaman terpisah saat dicetak dengan printer.

Summary below data - Untuk menampilkan hasil perhitungan subtotal dibawah

tabel data.

Remove All - Untuk menghapus subtotals.

Subtotal

[ e |

At each change in:
Merk Barang

Use function:

Sum

Add subtotal to:

[=]
[=]

" |Merk Barang
[~ |Kota

Ml =————————

[V] summary below data

[¥] Replace current subtotals
[ ] page break between groups

;R_emoveAli][ OKQ[Cancel}

Sebagai contoh, atur bagian-bagian dalam kotak dialog tersebut sebagai berikut :

At each change in : Merk Barang
Use function : Sum

Add subtotal to : Total

Replace current subtotals : aktif

Page break between groups : aktif

Summary below data : aktif Tekan
tombol OK untuk mengakhiri.

Perhatikan hasilnya seperti gambar berikut. Disisi kiri worksheet muncul Outline Bar

yang berfungsi untuk mengatur tampilan data. Anda dapat mengubahnya dengan
menggunakan tombol + (plus) dan — (minus), atau gunakan tombol 1,2 dan 3 :

Tombol 1 - Untuk menampilkan nilai Grand Total saja.

Tombol 2 - Untuk menampilkan nilai SubTotal dan Grand Total.

Tombol 3 - Untuk menampilkan nilai SubTotal dan Grand Total berikut tabelnya.
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[ [2[3]] A [ 8 [ ¢
& DATA PENJUALAN LAPTOP TAHUN 2010
2

z Merk Barang Kota Total
Bl e | 4 | Acer Bandung 522
' 5 | Acer Bandung 765
| 6 | Acer Jakarta 923
. 7 | Acer Jakarta 592
. 8 | Acer Jakarta 696
' 9 | Acer Surabaya 399
= | 10| Acer Surabaya 432
=] | 11| AcerTotal 4329
B | 12| Compaq Bandung 1196
' 13| Compaq Bandung 1623
| 14| Compaq Jakarta 1876
' 15| Compaq Jakarta 843
' 16| Compaq Jakarta 929
' 17| Compaq Surabaya 762
» | 18| Compaq Surabaya 779
'=| | 19| CompagqTotal 8008
B | 20| Lenovo Bandung 751
' 21| Lenovo Bandung 1360
| 22| Lenovo Bandung 945
' 23| Lenovo Jakarta 1594
' 24| Lenovo Jakarta 897
' 25| Lenovo Surabaya 611

5.5.2. Subtotal Bertingkat

Digunakan untuk menghitung nilai subtotal dan grand total berdasarkan

beberapa kriteria sekaligus. Caranya adalah sebagai berikut :

“ Masih pada sheet yang sama, hapus subtotal yang telah dibuat sebelumnya dengan
menggunakan tombol Remove All pada kotak dialog Subtotals.

@ Misalkan Anda akan menghitung nilai subtotal dan grand total berdasarkan Merk
Barang dan Kota, maka urutkan data berdasarkan field Merk Barang kemudian Kota
dengan menggunakan perintah Sort yang telah dibahas sebelumnya.

2/ Ppada tab Data kategori Outline > Subtotals hingga kotak dialog

Subtotals ditampilkan.

Al Atur seting dalam kotak dialog tersebut sebagai berikut :

At each change in : Merk Barang
Use function : Sum
Add subtotal to : Total

Replace current subtotals : aktif
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Page break between groups : aktif

Summary below data : aktif

1

!

h

&l

f

s

Subtotal

At each changg in:
Merk Barang

Use function:

Sum
Add subtotal to:

(" | Merk Barang
[ |Kota

Replace current subtotals
Page break between groups
Summary below data

[&emoveAI][ OK

J [ cance

Tekan tombol OK untuk mengakhiri.
Tampilkan kembali kotak dialog Subtotals lalu atur setingnya sebagai berikut :

At each change in : Kota

Use function : Sum

Add subtotal to : Total

Replace current subtotals : Non Aktif

Page break between groups : Aktif
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Subtotal M

At each change in:

Kota v
Use function:

’ Sum El
Add subtotal to:

Merk Barang "
["|Kota

["]iReplace current subtotals:
Page break between aroups
[7] Summary below data

[Removear | [ ok | [ cancel |

.. /

el

lal Tekan tombol OK untuk mengakhiri.
Contoh hasil akhirnya tampak seperti gambar berikut ini.

&l

f
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A : c D
1 DATA PENJUALAN LAPTOP TAHUN 2010
2
3 Merk Barang Kota Total
i o i 4 | Acer Bandung 522
| 5| Acer Bandung 765
(=] 6 Bandung Total 1287
[ - | 7 | Acer Jakarta 923
8 | Acer Jakarta 592
| 9| Acer Jakarta 696
=] |10 Jakarta Total 2211
[ - |11 Acer Surabaya 399
- | 12| Acer Surabaya 432
[El 13 Surabaya Total 831
= 14 | Acer Total 1 4329
[ [-[15 Compagqg Bandung 1196
- | 16| Compaq Bandung 1623
=INEE Bandung Total 2819
s ET Compaqg Jakarta 1876
19| Compaq Jakarta 843
- | 20| Compaq Jakarta 929
=)0 2 Jakarta Total 3648
e B Compaqg Surabaya 762
- | 23| Compaq Surabaya 779
E] 24 Surabaya Total 1541
[E] 25 | Compaq Total 8008

5.6. Charts

Charts adalah fasilitas untuk menyajikan kesimpulan data dalam bentuk grafik.
Cara menggunakannya adalah sebagai berikut :

4l Pada file Bab5_Manajemen Data.xlsx pilih sheet Charts.
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| 8 | ¢ | o |
DATA PENJUALAN LAPTOP

Acer 765 751 1623
Compaq 1623 1359 929
Lenovo 1360 981 1765
Sony 991 1196 923
Toshiba 1765 916 1045

°°°“°’°“““’“*"l!l
b

4l Klik pada salah satu cell di dalam tabel.

4 pada tab Insert kategori Charts pilih salah satu model grafik yang Anda inginkan.
Sebagai contoh pilih 3D Clustered Column.

maﬁug

Column| Line  Pie Bar  Area
2-D Column
3-D Column

4l Grafik sederhana ditampilkan.

e e Y W T T R THY 7 O O T,
1] DATA PENJUALAN LAPTOP : il
2 . i : 1800
3 |Merk | Januari | Februari | Maret e :
4 | Acer 765 751 1623
5| Compaqg | 1623 1359 529 i
6 | Lenovo 1360 981 1765 12007 ]
7 | Sony 991 1196 923 1000 +~ B Januari w
8 | Toshiba 1765 916 1045 800 B Februari
| 9 | 500 + § Maret
10 ;

Rl 400 -

{11 b

12 200 -

13| 0

? Acer Compaq Lenovo Sony Toshiba
15| L

=

& Sampai tahap ini Anda telah membuat kesimpulan dari tabel Data Penjualan Laptop.
Anda dapat mempercantik tampilan grafik Anda dengan menggunakan beberapa tools
yang tersedia pada Charts Tools. Berikut tools utama yang sering dipergunakan
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untuk mengelola grafik Anda.
% pada Charts Tools tab Design ada beberapa tools yang digunakan untuk

mengatur bentuk, tampilan dan lokasi grafik.

= - = = l
ﬁ 'h @ EEI | ].\*3 ,% ' «h\‘aj -
Change Save As Switch Select ‘ Move
Chart Type Template || Row/Column Data || Chart
Type Data Chart Styles Location

| |
Change Chart Type : digunakan untuk mengubah model grafik, ketika Anda
memilihnya maka akan muncul kotak dialog Change Chart Type yang berisi jenis —
jenis grafik dan Anda bebas memilih sesuai keinginan.

Change Chart Type e -2 o |
Templates Colu‘mn , -
e || [mf ] (28| %] 8% 8] -
@ Pie ;T ¥ = — — - N
= | ] s8] U8 A ko] ad |44
e | ) ] o] 0]

@) surface me - - —

p o |l I bl 1]
e t.eml el [l [l [ ol [ ~

| Manage Templates... | | Setas Defauit Chart | [ ok ][ cancel |

| ]
Switch Row/Column : digunakan untuk menukar data row ke column dan
sebaliknya. Sehingga jika Anda menggunakan fasilitas ini, tampilan akhir dari
grafik adalah seperti berikut ini :

1800 ~

1600

1400

1200 +~ mAcer

1000 +~ W Compaq
800 ¥ Lenovo
600 W Sony
400 m Toshiba
200

Januari Februari Maret

| ]
Select Data : digunakan untuk mengganti atau mengubah data sumber dari grafik
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tersebut.
Chart Style : digunakan untuk mengatur tampilan grafik.

Move Chart : digunakan untuk menentukan lokasi grafik.

@ Sebagai contoh, pada Chart Style pilih style 34 dan pindahkan grafik ke sheet
baru. Sehingga tampilannya seperti berikut ini :

mAcer
mCompaq
mLenovo
mSony
mToshiba

' Pada Charts Tools tab Layout ada beberapa tools yang digunakan untuk
mengatur tampilan grafik lebih rinci lagi.

Chart Area | [ T T =] [0 ] = 5 " i | (B ( Chart Name:

| wd P A | (& e o] ] (B] | ] (] | ] (] e (]

3}/ Format Selection i’ Chart2 |
Picture Shapes Text Chart Axis Llegend Data Data Axes Gridlines Plot Chat Chat 3-D

Box Title~ Titlesw ~  Labels ~ Table~ Area~ Wall~ Floor~ Rotation
Labels Axes Background

.ﬁ Reset to Match Style ‘

Current Selection Properties

Insert

Pada kategori Insert berisi fasilitas untuk menyisipkan gambar, shape dan text
Box.

Pada kategori Labels berisi fasilitas untuk menambahkan judul grafik, judul
sumbu, keterangan grafik, label data dan tabel.

Pada kategori Axes berisi fasilitas yang mengatur sumbu dan garis kisi.

Pada kategori Background berisi fasilitas yang mengatur latar belakang grafik.

Pada kategori Properties berisi fasilitas untuk mengatur nama grafik.

'al Sebagai contoh, tambahkan beberapa label pada grafik :

Berikan judul grafik “Penjualan Laptop Periode Januari — Maret”.

Tempatkan Legend grafik berada di bawah grafik dan perjelas dengan
memperbesar dan menebalkan tulisannya.

Tampilkan data label pada grafik.

Beri latar belakang Gradient Fill Silver.
'al  Sehingga tampilan akhirnya akan menjadi seperti ini :
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Penjualan Laptop Periode Januari - Maret

WAcer mCompaq ® Lenovo W Sony m Toshiba

e

Untuk menambahkan judul grafik caranya adalah sebagai berikut:

Pada tab Layout kategori Labels pilih Chart Title > Above Chart, lalu tuliskan
judulnya pada formula bar jika sudah tekan Enter.

= None
‘ MI Do not display a chart Title

= Centered Overlay Title
llrjl Overlay centered Title on
chart without resizing chart

I
| ==| Above Chart
| i I Display Title at top of chart
area and resize chart ‘

More Title Options...

= Untuk menempatkan legend grafik dibawah grafik caranya adalah sebagai berikut :

[ pada tab Layout kategori Labels pilih Legend > Show Legend at Bottom, lalu
tuliskan perbesar dan pertebal tulisannya.

Show Legend at Top

|flm | Show Legend and top
align

Ee Show Legend at Left
Einl Show Legend and align
left

Show Legend at Bottom ‘

——| Show Legend and align

bottom k
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Pada tab Layout kategori Labels pilih Data Labels > Show.

MANAJEMEN DATA PADA EXCEL 2007

None

W Turn off Data Labels for
selection
Show

21l Turn on Data Labels for

More Data Label Options...

selection k

4l Untuk memberikan latar belakang caranya adalah sebagai berikut :

Pada tab Layout kategori Background pilih Chart Wall > More Walls Options.

= None
&lml Clear the Chart Wall

Kotak dialog Format Walls ditampilkan. Pada tab Fill pilih Gradient fill dan pada

fill
Show Chart Wall

Show Chart Wall
with default color fill

More Walls Options...L\

preset colors pilih silver. Jika sudah klik Close.

Format Walls

(2 o

[ort———]
Border Color
Border Styles
Shadow

3-D Format

3-D Rotation

Fill
@ Nofill
@ solid fill
@ Gradient fill
() Picture or texture fill
~) Automatic
Preset colors: | [ ¥

Type:

Direction:

Angle:
Gradient stops

Stop IE

Stop position:

Color: @

Transparency

B
noees

mnoel

s
[ I

1)

e

Wi

LC A MR

_| Rotate with

ilver

wv

}
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5.7. Pivot Table

Pivot Table digunakan untuk membuat kesimpulan dari berbagai sudut pandang
pada suatu tabel dalam Excel. Fasilitas ini digunakan terutama pada analisa data yang
kompleks.

Cara menggunakan fasilitas ini adalah sebagai berikut :

4l Pada file Bab5_Manajemen Data.xIsx pilih sheet Pivot Table.

O

s e | D | F

sl LAPORAN PENJUALAN TOKO ONLINE TERUS
2
4 |Nokia Handphone Februari 20
5 |Samsung Handphone Maret 17
6 |Motorola Handphone Januari 10
7 |Nokia Handphone Januari 40
& |Samsung Handphone Februari 19
9 |Motorola Handphone Maret 10
10 |Motorola Handphone Februari 20
11 |Samsung |Handphone Januari | 33

3l Klik pada salah satu cell didalam tabel.

a4l Pada tab Insert klik PivotTable, hingga muncul kotak dialog Create Pivot Table.

Create PivotTable m

Choose the data that you want to analyze
@ Select a table or range
Table/Range:

(" Use an external data source

Connection name:
Choose where you want the PivotTable report to be placed
@ New Worksheet
(") Existing Worksheet

Location: R |

4 Pada bagian Choose the data thay you want to analyze ada 2 pilihan, yaitu :

Select a table or range : umumnya sudah terisi karena sebelumnya kita telah
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menempatkan penunjuk cell pada salah satu cell di dalam tabel.

Use an external data source : data yang akan di analisa oleh Excel berasal dari
luar seperti Access, Web atau data source lainnya.

4 Ppada bagian Choose where you want the pivotTable report to be placed ada 2

pilihan, yaitu:

New Worksheet : untuk menempatkan report PivotTable pada sheet baru.

Existing Worksheet : untuk menempatkan report PivotTable pada sheet yang

sama dengan memilih lokasinya di bagian Location.

el

el

Biarkan kotak dialog seperti pada saat muncul lalu klik OK.

sheet baru yang berisikan beberapa elemen, yaitu :

Layout PivotTable — Bidang utama Pivot Table.

Perhatikan pada workbook Anda, secara otomatis Excel akan menyisipkan

Kotak dialog PivotTable Field List - Berisikan field-field dalam tabel yang telah

dipilih sebelumnya.

va—l%—*
E

w

(@]

[

|

To build a report, choose
fields from the PivotTable
Field List

(Wt | d o || &

e el Rl el el
oD B W N o |
(RRRERAIN!

<

=
|~

[ ot | ot
| W oo

20

i{ PivotTable Field List

v X

Choose fields to add to report:

[~ |Nama Barang

| Jenis Barang

[]Bulan
[T Terjual

 Report Filter

H Column Labels

1] RowLabels

o

< Layout PivotTable yang masih kosong dapat Anda isi dengan cara drag & drop field-

field yang tersedia dalam PivotTable Field List ke Area Section yang diinginkan,

yaitu:

Report Filter - Digunakan untuk menyaring seluruh laporan berdasarkan item

yang dipilih dalam Report Filter.

Column Labels - Digunakan untuk menampilkan kolom seperti kolom di bagian
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atas laporan.

Row Labels - Digunakan untuk menampilkan kolom
seperti baris pada sisi laporan.

Value - Digunakan untuk menampilkan akumulasi data numerik.

4l Sebagai contoh, ikuti langkah berikut ini :

Drag field Jenis Barang ke bagian Report Filter.
Drag field Bulan ke bagian Column Labels.
Drag field Nama Barang ke bagian Row Labels.

Drag field Terjual ke bagian Value.

3l Contoh hasil akhirnya tampak seperti berikut ini.

I A | . P S VU T T - W NN YO J
1 JenisBarang  (All) B PivotTable Field List e
2 =
3 |Sum of Teri'ual !COIumn Labels |~ Choose fields to add to report: @
4 |Row Labels |~ Januari Februari Maret Grand Total v|Nama Barang W ReportFilter
5 |Aha 12 88 25 125 V| 3enis Barang JenisBarang ¥
6 |Compag 29 32 29 90 -
7 |Flash 1 3 84 ¥ Terjual
8 [Im2 65 2 20 114 3 Column Labels
9 |Motorola 10 20 10 40 Bulan >
10 |Nokia 40 20 34 94

11 |Samsung 33 19 17 69

12 (Toshiba 46 4 13 103 i RowLabels

13 .Vaio 58 38 20 116 Nama Barang b
14| Grand Total 304 329 202 835

15

16 | T Vales

17| Sumof Terjual ¥
18

19)

20 | D.

21

22

%]

Sampai dengan tahap ini, Anda telah dapat membuat kesimpulan dari suatu
tabel data pada Excel dengan menggunalan fasilitas PivotTable.

&l Untuk mempercantik tampilan Report PivotTable Anda, di PivotTable Tools Option
dan Design.

PivotChart

Pivot Chart digunakan untuk membuat kesimpulan berbentuk grafik pada suatu tabel
dalam Excel. Fasilitas ini digunakan terutama pada analisa data yang kompleks.
PivotCharts berhubungan erat dengan PivotTable karena PivotChart mengambil data
dari PivotTable yang telah dibuat sebelumnya. Sehingga setelah Anda selesai membuat
pivotTable tadi, Anda dapat langsung membuat PivotChart dengan cara :

4l Pada PivotTable Tools tab Options kategori Tools pilih PivotChart.
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PivotTable Tools —-—

" Options [ Design l

» ol o 2
2

h Change Data Clear Select Move PNotChan Formulas OLAP
Source ¥ v v PivotTable K tools -

-

4 Kotak dialog Insert Chart ditampilkan, pilih jenis grafik yang Anda inginkan lalu klik

OK.

A ———————— =)
— % :

s | g o] (2] | o8] 199 (33

B

i oo | 0] ] AR JBA b

|| @ sutace Line

I I EEEEE

Sl = irs s

\[w‘re_mam_,.] [ setas Default hart | ok ][ concel ]‘p

S Grafik ditampilkan, Anda dapat memindahkan dan mempercantiknya seperti yang

telah dijelaskan sebelumnya dengan tools pada PivotChart Tools.

[ W ST U S S TSR ST S S S S R O S S Y e
1 JenisBarang (All) E]

2

3 sumofTerjual Column Labels ~ |

4 |Row Labels |~ Januari Februari Maret GrandTotal | >

|5 |Aha 12 88 25 125 :z il

6 |Compag 29 2 29 90 ) |

7 |Flash 1 39 34 8 el |

8 Im2 65 2 20 m || TR .
9 |Motorola 10 0 10 | 11 Kioueil |
ﬂNokia 40 20 34 94 % MFebruari -
11| g 33 19 17 ol | o i 2
12 | Toshiba 46 @ 13 103 P

13 |Vaio 58 38 20 116 o

14 Grand Total 304 329 202 835

15 | © S & & & S&E

16 ¥ & ©

18
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6.

6.1.

6.1.1.

VBA Macro Excel 2007

VBA Macro Excel 2007

Visual Basic Aplication (VBA) adalah program Visual Basic yang disertakan dalam
program-program Microsoft Office seperti Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
Access dan sebagainya.

Namun dalam penggunaannya VBA menuntut pengguna memahami bahasa
pemograman yang menjadi kendala bagi pengguna Excel. Untuk mengatasinya, Excel
menyediakan fasilitas Macro Excel yang memungkinkan pengguna melakukan
serangkaian pekerjaan tanpa harus menuliskan kode-kode program yang rumit.

Macro adalah serangkaian perintah dan fungsi yang tersimpan dalam modul Visual
Basic dan dapat dijalankan kapanpun dibutuhkan untuk melaksanakan pekerjaan
tertentu. Kode-kode program dalam VBA akan tertulis secara otomatis bila kita
menggunakan fasilitas Record Macro. Fasilitas ini yang akan dipakai dalam pembahasan,
dan file yang dipakai adalah Bab6_Macro Excel 2007.xIim.

Memulai dengan Macro

Sebelum bekerja dengan Macro kita perlu mengatur beberapa fasilitas
pendukungnya seperti berikut ini :

Menampilkan Tab Developer pada Ribbon

Tab Developer merupakan tab yang berisi fasilitas-fasilitas tombol perintah untuk menunjang
pekerjaan dengan Macro. Secara default tab developer ini belum ditampilkan pada Ribbon,
sehingga Anda harus menampilkannya dengan cara sebagai berikut :

tal - Klik Office Button lalu pilih Excel Options, sehingga muncul kotak dialog Excel
Options.

2 pada tab Popular bagian Top options for working with Excel, beri tanda ceklis
pada Show Developer tab in the Ribbon. Lalu klik OK.
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- ——
Excel Options - - pee———
l u pulu' " - -
[ ] Change the most popular options in Excel.
Formulas
Proofing Top options for working with Excel
Save Show Mini Toolbar on selection i’
Enable Live Preview ()

Advanced : - —

| [¥] iShow Developer tab in the Ribbon: =
Customize Color scheme: | Silverl : I
Add-Ins ScreenTip style: \I Show feature descriptions in ScreenTips
Trust Center Create lists for use in sorts and fill sequences: [ Edit Custom Lists... ]

3 Tab Developer kini sudah ditampilkan pada Ribbon seperti berikut ini :

Home Insert

Visual Macros A Insert Design ? Source . Document
Basic 4\ Macro Security +  Mode B RunDialog 9} Refresh Data Panel
Code Controls XML Maodify

Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins

. P Record Macro |‘,’3{ B 2 % Properties @ }Map Properties :ﬁlmport Bﬁ
é %E — Gl View Code ~ 2 Expansion Packs =/ Export Y

E Use Relative References

=l

6.1.2. Mengaktifkan Macro

Setelah menampilkan tab Developer pada Ribbon, tahap selanjutnya
adalah mengaktifkan Macro, caranya adalah sebagai berikut :

Excel Options

|
lh

- = - L2

Popular
Formulas
Proofing
Save

| Advanced
Customize
Add-Ins

Resources

@ Help keep your documents safe and your computer secure and healthy.

Protecting your privacy

Microsoft cares about your privacy. For more i ion about how Mi ft Office Excel helps to protect your privacy,
please see the privacy statements,

Show the Microsoft Office Excel privacy statement
icrosoft Office Online privacy statement
Customer Experience Improvement Program

Security & more
Learn more about protecting your privacy and security from Microsoft Office Online.

Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Office Excel Trust Center

The Trust Center contains security and privacy settings. These settings help keep your computer -
secure, We recommend that you do not change these settings. Trust Center Settings...

4 Kotak dialog Trust Center ditampilkan. Pada tab Macro Setting bagian Macro

lal - Pada kotak dialog Excel Options pilih tab Trust Center dan klik Trust Center Settings.
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Setting ada beberapa pilihan, yaitu :

Disablle all macros without notification — Macro dalam workbook tidak akan
dijalankan ketika dibuka.

Disable all macros with notofication — Excel akan menampilkan kotak dialog
Microsoft Office Excel Security Notice pada setiap workbook yang mengandung
macro dibuka.

Disablle all macro except digitally signed macros - Macro dalam workbook tidak
akan dijalankan ketika dibuka.

Enablled al macros (not recommended; potentially dangerous code can run) —

Macro yang ada pada workbook akan selalu dijalankan, tanpa melalui kotak
dialog Microsoft Office Excel Security Notice. Opsi ini tidak direkomendasikan
terutama pada macro dalam workbook yang tidak Anda kenal karena berpotensi
menimbulkan bahaya. Jika Anda memilih opsi ini ceklist pada pilihan Trust access
to the VBA project object model.

Untuk pembelajaran pada modul ini, sementara pilih opsi Enablled al macros (not
recommended; potentially dangerous code can run) kemudian tekan OK.

6.1.3. Menyimpan Workbook Macro

Format XLSX tidak mendukung workbook yang di dalamnya terdapat Macro. Oleh karena itu,
anda harus menyimpannya dengan format XLM. Caranya adalah sebagai berikut :

'_".

Klik Office Button > Save As sehingga kotak dialog Save As ditampilkan. Jika anda
menyimpannya dengan format tersebut maka akan muncul kotak pesan
Microsoft Office Excel seperti berikut ini :

Microsoft Office Excel 23 m

The following features cannot be saved in macro-free workbooks:

0 « VB project
| |
- To save a file with these features, dick No, and then choose a macro-enabled file type in the File Type list.

To continue saving as a macro-free workbook, dick Yes.

[Yesl[NoJ\Help[

Klik Yes jika Anda ingin menyimpan workbook tanpa Macro, dan klik No untuk
menyimpan workbook dengan Macro.

Pada kotak dialog Save As isikan nama workbook pada isian File Name dan pilih
format Excel Macro-Enabled Workbook (*.xIm) pada isian Save As Type kemudian
klik Save.

6.2. Membuat Macro Sederhana

Berikut akan dibahas beberapa contoh pembuatan Macro yang fungsinya untuk
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mempermudah pekerjaan Anda.

6.2.1. Macro Berpindah ke Sheet Tertentu

Dengan Macro ini Anda dapat berpindah ke sheet lain dengan cepat walau jaraknya
berjauhan. Caranya adalah sebagai berikut :

il

Isi dari file pembahasan ini merupakan data dari Bab4_Fungsi Lanjutan.xIsx
yang diubah nama file dan formatnya menjadi .xIm.

f

&

f

Buat sheet baru sebelum sheet Fungsi Dasar dengan cara klik kanan sheet fungsi
dasar lalu pilih insert, beri nama Menu.

[l Buat tombol — tombol sheet sehingga tampilan sheet Menu menjadi seperti ini :

2 Ppadatab Developer kategori Code klik Record Macro sehingga kotak dialog
Record Macro ditampilkan.

Record Macro M

Macro name:
Sheet_FungsiDasar

Shortcut key:
Ctr+|

Store macro | in:
This Workbook [~]
Description:

[ ox ][ conce |

gl

Pada kotak isian Macro name isikan Sheet_FungsiDasar lalu tekan OK.
Setelah itu klik sheet fungsi dasar dan dengan segera klik Stop Recording pada tab

f

&

f

Developer kategori Code.
lal Kembali ke sheet Menu dan klik kanan pada kotak Fungsi Dasar lalu pilih Assign
Macro.

i

S Ketika kotak dialog Assign Macro ditampilka, pilih Macro yang telah Anda buat tadi
lalu klik OK.
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Assign Macro m
Macro name:

Sheet_FungsiDasar

Macros in: | All Open Workbooks E]
Description

1

C

[

Lakukan hal yang sama pada setiap sheet dan tombol sheet pada sheet Menu.

Dengan cara yang sama, buatlah Macro sheet Menu dan buat tombolnya di setiap
sheet.

(A

f

Sampai tahap ini Anda sudah membuat tombol Macro untuk berpindah ke sheet
tertentu.

Working with Microsoft Excel 2007



Shortcut Keyboard Excel 2007

7. Shortcut Keyboard Excel 2007

Dari seluruh fasilitas yang disediakan oleh Excel, Anda dapat lebih cepat
menggunakannya dengan shortcut keyboard. Dengan cara ini, Anda dapat lebih singkat
mengakses tombol perintah dan fasilitas lainnya serta lebih cepat dalam
menyelesaikan pekerjaan Anda.

7.1. Tombol Shortcut dengan kombinasi CTRL

CTRL+SHIFT+( Menampilkan Baris yang tersembunyi

CTRL+SHIFT+& Membuat border di sekeliling cell yang dipilih

CTRL+SHIFT menghilangkan border di sekeliling cell yang dipilih

CTRL+SHIFT+~ Menerapkan format angka General

CTRL+SHIFT+S$ Menerapkan format angka Currency dengan dua angka di belakang koma
CTRL+SHIFT+% Menerapkan format angka Percentage

CTRL+SHIFT+A menerapkan format angka Scientific dengan dua angka di belakang koma
CTRL+SHIFT+# Menerapkan format Date dengan format hari, bulan dan tahun

Menerapkan format Time dengan format Jam dan menit serta AM atau
CTRL+SHIFT+@ PM

Menerapkan format angka Number dengan dua angka di belakang koma,

CTRL+SHIFT+! pemisah ribuan, dan tanda minus (-) untuk nilai negatif

Menyorot range yang berisi data, pada PivotTable berfungsi untuk
CTRL+SHIFT+* menyorot PivotTable report
CTRL+SHIFT+: Memasukkan Waktu saat ini

Mengkopi isi dari cell di atas cell yang aktif ke dalam cell tersebut atau ke
CTRL+SHIFT+" Formulabar
CTRL+SHIFT+Plus

(+) Menampilkan Kotak dialog Insert untuk menyisipkan cell kosong
CTRL+Minus (-) Menampilkan kotak dialog Delete untuk menghapus cell yang dipilih
CTRL+; Memasukkan tanggal saat ini

CTRL+ Menampilkan isi cell atau formula yang terdapat pada worksheet

Mengkopi formula dari cell di atas cell yang aktif ke dalam cell tersebut
CTRL+' atau ke Formula bar
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CTRL+SHIFT+( Menampilkan Baris yang tersembunyi
CTRL+SHIFT+& Membuat border di sekeliling cell yang dipilih
CTRL+SHIFT _ menghilangkan border di sekeliling cell yang dipilih
CTRL+SHIFT+~ Menerapkan format angka General
CTRL+1 Menampilkan Kotak dialog Format Cells
CTRL+2 Menerapkan atau menghilangkan format Bold
CTRL+3 Menerapkan atau menghilangkan format Italic
CTRL+4 Menerapkan atau menghilangkan format Underline
CTRL+5 Menerapkan atau menghilangkan format Strikethrough
CTRL+6 Menyembunyikan atau menampilkan objek
CTRL+8 Menampilkan atau menyembunyikan simbol Outline
CTRL+9 Menyembunyikan baris yang dipilih
CTRL+0 Menyembunyikan kolom yang dipilih
CTRL+A Menyorot seluruh area worksheet
Jika worksheet mengandung data, CTRL+A menyorot range yang berisi
data. CTRL+A yang kedua kali menyorot seluruh area worksheet
CTRL+B Menerapkan atau menghilangkan format Bold
CTRL+C Mengkopi cell yang dipilih
Mengkopi isi dari cell paling atas pada suatu range dan menyalinnya ke
CTRL+D seluruh cell di bawahnya pada range tersebut
CTRL+F Menampilkan kotak dialog Find and Replace, dengan tab Find yang dipilih
CTRL+SHIFT+F Menampilkan kotak dialog Format Cell dengan tab Font yang dipilih
CTRL+G Menampilkan kotak dialog Go To
Menampilkan kotak dialog Find and Replace, dengan tab Replace yang
CTRL+H dipilih
CTRL+I Menerapkan atau menghilangkan format Italic
Menampilkan kotak dialog Insert Hyperlink untuk membuat hiperlink baru
CTRL+K atau menampilkan kotak dialog Edit Hyperlink untuk hyperlink yang dipilih
CTRL+L Menampilkan kotak dialog Create table
CTRL+N Membuat workbook baru yang kosong
CTRL+O Menampilkan kotak dialog Open untuk membuka atau mencari file
CTRL+SHIFT+O Menyorot seluruh cell yang mengandung Comment
CTRL+P Menampilkan kotak dialog Print
CTRL+SHIFT+P Menampilkan kotak dialog Format Cells dengan tab Font yang dipilih
Mengkopi isi dan format cell paling kiri pada suatu range dan menyalinnya
CTRL+R ke seluruh cell di sebelahnya pada range tersebut
Menyimpan file yang aktif dengan nama file, lokasi dan format yang sama
CTRL+S pada sebelumnya
CTRL+T Menampilkan kotak dialog Create Table
CTRL+U Menerapkan atau menghilangkan format Underline
CTRL+SHIFT+U Memperbesar atau memperkecil ukuran Formula bar
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CTRL+SHIFT+( Menampilkan Baris yang tersembunyi
CTRL+SHIFT+& Membuat border di sekeliling cell yang dipilih
CTRL+SHIFT _ menghilangkan border di sekeliling cell yang dipilih
CTRL+SHIFT+~ Menerapkan format angka General
Menyisipkan isi dari Clipboard jika Anda telah memotong atau mengkopi
CTRL+V objek, teks atau isi cell
Menampilkan kotak dialog Paste Special jika Anda telah memotong atau
CTRL+ALT+V mengkopi objek, teks atau isi cell pada worksheet atau program lain
CTRL+W Menutup jendela workbook yang aktif
CTRL+X Memotong cell yang dipilih
CTRL+Y Mengulang perintah atau aksi, jika memungkinkan
Melakukan perintah Undo untuk membatalkan perintah yang dilakukan
atau kembali ke kondisi sebelumnya atau menghapus penginputan
CTRL+Z terakhir yang Anda tulis
7.2. Tombol Function

F1 Menampilkan Excel help Task Pane

CTRL+F1 Menampilkan atau menyembunyikan Ribbon

ALT+F1 Membuat Grafik dari data range yang dipilih

ALT+SHIFT+F1 Menyisipkan worksheet baru

F2 Mengedit cell yang aktif dan posisi kursor berada pada akhir isi cell

SHIFT+F2 Menambah atau mengedit Comment cell

CTRL+F2 Menampilkan Print Preview area

F3 Menampilkan kotak dialog Paste Name

SHIFT+F3 Menampilkan kotak dialog Insert Function

F4 Mengulang perintah atau aksi terakhir jika memungkinkan

CTRL+F4 Menutup jendela workbook yang aktif

ALT+F4 Menutup Program Excel

F5 Menampilkan kotak dialog Go To

CTRL+F5 Mengembalikan ukuran jendela pada jendela workbook yang dipilih
Beralih antara worksheet, ribbon, task pane dan zoom control, pada
worksheet yang di split beralih antara View menu, Manage This window,

F6 Freeze panes, Split Window command

SHIFT+F6 Beralih antara worksheet, ribbon, task pane dan zoom control
Beralih ke workbook selanjutnya ketika lebih dari satu workbook yang

CTRL+F6 dibuka
Menampilkan kotak dialog Spelling untuk mengecek spelling pada

F7 worksheet yang aktif atau pada range yang dipilih
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F1 Menampilkan Excel help Task Pane
CTRL+F1 Menampilkan atau menyembunyikan Ribbon
ALT+F1 Membuat Grafik dari data range yang dipilih
ALT+SHIFT+F1 Menyisipkan worksheet baru
F2 Mengedit cell yang aktif dan posisi kursor berada pada akhir isi cell
SHIFT+F2 Menambah atau mengedit Comment cell
CTRL+F2 Menampilkan Print Preview area
F3 Menampilkan kotak dialog Paste Name
SHIFT+F3 Menampilkan kotak dialog Insert Function
Mengaktifkan perintah Move pada jendela workbook ketika tidak dalam
keadaan maximize. Gunakan tombol panah untuk memindahkan jendela,
CTRL+F7 dan jika selsai tekan Enter atau ESC untuk membatalkan
Turns extend mode on or off. In extend mode, Extended Selection
F8 appears in the status line, and the arrow keys extend the selection.
enables you to add a nonadjacent cell or range to a selection of cells by
SHIFT+F8 using the arrow keys.
Mengaktifkan mode Extend On atau Off. Pada mode Extend, akan
CTRL+F8 menyorot cell jika tombol panah ditekan
Menampilkan kotak dialog Macro untuk membuat, menjalankan atau
ALT+F8 menghapus Macro
F9 Mengkalkulasi seluruh worksheet pada seluruh workbook yang aktif
SHIFT+F9 Mengkalkulasi worksheet yang aktif
Mengkalkulasi seluruh worksheet pada seluruh workbook yang aktif,
CTRL+ALT+F9 tanpa memperhatikan seluruh data akan berubahsetelah proses kalkulasi
Mengecek kembali formula, dan mengkalkulasi seluruh cell pada
CTRL+ALT+SHIFT+F9 | workbook yang terbuka, termasuk cell yang tidak untuk dikalkulasikan
CTRL+F9 Memperkecil jendela workbook menjadi sebuah ikon
F10 Mengaktifkan Key Tips On atau Off
Menampilkan menu shortcut untuk item yang terpilih (seperti melakukan
SHIFT+F10 klik kanan)
ALT+SHIFT+F10 Menampilkan menu atau pesan untuk tombol Error Checking
CTRL+F10 Memperbesar atau mengembalikan jendela workbook yang dipilih
Membuat grafik dari data range yang dipilih ke dalam sheet grafik yang
F11 terpisah
SHIFT+F11 Menyisipkan worksheet baru
Membuka Microsoft Visual Basic For Applications Editor, dimana Anda
ALT+F11 dapat membuat sebuah Macro dengan menggunakan VBA
F12 Menampilkan kotak dialog Save As
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7.3. Kombinasi Tombol Lainnya

CTRL+ARROW KEY Berpindah ke akhir area data
SHIFT+ARROW KEY Menyorot cell satu per satu

Menyorot cell hingga cell terakhir yang mengandung data di kolom atau
CTRL+SHIFT+ARROW KEY | barus yang sama

CTRL+END Berpindah ke cell yang terakhir digunakan pada worksheet

Menyorot cell dari cell yang dipilih sampai ke cell terakhir yang digunakan
CTRL+SHIFT+END pada worksheet
ALT+ENTER Memulai garis baru pada cell yang sama
CTRL+ENTER Mengisi range cell dengan isi yang sama
SHIFT+ENTER Berpindah ke cell di atasnya (kebalikan Enter)
CTRL+HOME Berpindah ke cell awal pada worksheet

Menyorot cell dari cell yang dipilih sampai ke cell awal yang digunakan
CTRL+SHIFT+HOME pada worksheet
ALT+PAGE DOWN Berpindah satu layar ke kanan pada worksheet
CTRL+PAGE DOWN Berpindah ke satu sheet selanjutnya pada workbook
CTRL+SHIFT+PAGE
DOWN Memilih sheet yang dipilih dan satu sheet selanjutnya pada workbook
ALT+PAGE UP Berpindah satu layar ke kiri pada worksheet
CTRL+PAGE UP Berpindah ke satu sheet sebelumnya pada workbook
CTRL+SHIFT+PAGE UP Memilih sheet yang dipilih dan satu sheet sebelumnya pada workbook
CTRL+SPACEBAR Menyorot kolom pada cell yang aktif pada worksheet
SHIFT+SPACEBAR Menyorot baris pada cell yang aktif pada worksheet

Menyorot seluruh cell yang mengandung data pada worksheet, untuk
CTRL+SHIFT+SPACEBAR kedua kalinya menyorot seluruh cell pada worksheet

ALT+SPACEBAR Menampilkan menu Control pada jendela Excel
Berpindah ke cell sebelumnya pada worksheet atau berpindah ke opsi
SHIFT+TAB sebelumnya pada kotak dialog
CTRL+TAB Berpindah ke tab selanjutnya pada kotak dialog
CTRL+SHIFT+TAB Berpindah ke tab sebelumnya pada kotak dialog
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