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BAB 1
PENGENALAN MICROSOFT OFFICE EXCEL 2019

Microsoft Excel (Ms. Excel) 2019 merupakan program aplikasi spreadsheet (lembar
kerja elektronik). Fungsi dari Microsoft Excel adalah untuk melakukan operasi
perhitungan serta dapat mempresentasikan data kedalam bentuk tabel. Digunakan
untuk menghitung angka-angka, memproyeksikan, bekerja dengan daftar data, dan

menganalisa data-data serta mempresentasikannya ke dalam bentuk grafik/diagram.

1.1 Menjalankan Ms. Excel
Untuk mengaktifkan program aplikasi Microsoft Excel langkahnya adalah :
a. Pilihtombol Start di pojok kiri bawah tampilan windows, menu pilih Program,

kemudian Microsoft Office dan Pilih Excel 2019 (Microsoft Office Excel 2019)

Y~
‘\ E

) - EaseUS Partition Master 15.8

X Excel

O

iR v X" m D

Gambar 1. Mulai Microsoft Excel 2019
b. Setelah beberapa saat akan muncul tampilan dasar Microsoft excel 2019.

Maka pilihlah blank Workbook

Microsoft Office Excel 2019...............1



Book4 - Excel Iwan Ady P Q ,Q.j ?

A B c .
i ] OF O
2 —_—
B e .
4 -
5 = ——*
6
7
Blank workboolk Milestone infographic tim...
| Search for online templates yel
Account
Feedback — 1 * : 5 e
— < s :  Blood Pressure Tracker
| Your Company Name :
Options 2] e 1 Pame - | Expense Report
: e € Symale
4] G ERGs 7 Targar blosd prasws’__ 120

Gambar 2. Workbook

]

catatan :

shortcut tersebut

Jika sudah membuat shortcut dan menempatkannya pada desktop, maka
dapat mengaktifkan Ms. Excel 2019 dengan mengklik (double click) icon

1.2 Pengenalan Lembar Kerja Di Ms. Excel

Adapun tampilan utama lembar kerja seperti pada Gambar 3.

¥ Title Bar

=] = Book1 - Excel Sign in

File Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help Q  Tell me what you want to do

&7 Insert ~

=, 6 Calibri 1 A A General ':,j(ﬂnd\linna\Furmamng s =
G .9 9 7 Format as Table B Delete ~ T 2.
P B/ U- 5 - A ey B
00 5.0 ell Styles - [X] Format ~
Clipboard = Font & Alignment ] Number & Styles Cells Editing ~
v
E J K L M 3
1
2
Tools Bar
3 I:ell Pointer Baus Rumus Knlnm -
4
5
6
7
“ \
9 Baris (Row) Scroll
10 vertikal
11
L Tab Lembar Kerja
13
14
15 -
Sheet1 ® A ,
s = I L + 100%

Gambar 3. Lembar Kerja Microsoft Excel

Adapun penjelasan dari gambar diatas adalah sebagai berikut :

a. Menu bar : menu yang digunakan untuk menjalankan perintah pada

toolbar yang terdiri dari File, Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data,

Review, View, Add-Ins, Foxit Reader PDF.

Microsoft Office Excel 2019



[CLCM Inset  Draw  Pagelayout Formules Data  Review  View  Developer Help  WPSPDF  PowerPivat  PowerView  Al-aided Formula Editor QTeHme

b. Title bar : menunjukkan nama file yang aktif pada worksheet. Title bar

merupakan bagian yang berada paling atas lembar Excel.

Bookl - Bxcel

. Baris Rumus / Formula Bar berfungsi untuk memasukkan, memperbaiki,
dan juga dapat menampilkan data atau rumus pada sel yang sedang aktif.
Untuk memperbaiki data atau rumus adalah dengan cara mengklik atau

menekan tombol F2.

Ea— -

. Cell Pointer : Untuk memindahkan penunjuk sel ke posisi yang baru dapat
digunakan bantuan mouse maupun keyboard. Dengan mouse kita dapat
leluasa memindahkan posisi penunjuk sel dengan mengarahkan pointer ke
sel yang dituju. Sedangkan dengan menggunakan keyboard seperti anak

panah, tombol Home, End, Enter, Pgup dan PgDn.

Al 4

A B

(N I

Jika posisi sel berada diluar tampilan jendela, maka kita dapat
menggunakan fasilitas scrollbar, baik yang vertikal maupun yang horisontal
untuk menjangkau sel yang dimaksud.

. Lembar Kerja (Workbook) : Workbook merupakan format standar dari file
excel, di dalam workbook akan terdiri beberapa worksheet sebagai lembar

kerjanya.

17

Sheet1 ®

Ready ’|_'| G&Accessibilit}': Good to go
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f. Column & Row Heading : Berisi tentang petunjuk kolom pada lembar kerja
sheet yang aktif. Jumlah kolom yang tersedia yaitu 16.384 kolom : A, B, C,
.., Z,AA, AB, AC, ..., AZ, BA, BB, BC, ..., BZs/d IA, IB, ..., IV. Jumlah baris yang
tersedia yaitu 1.048.576 baris : 1, 2, 3, ..., 1.048.576.

Kolom (Column)

Som s amewo

W

14

sheet1
===== " E = - 3

Gambar 4. Lembar Kerja Microsoft Excel
g. SEL (CELL) : pertemuan antara baris dan kolom. Contoh : sel 3, yaitu

perpotongan antara kolom C dan baris 3 maka disebut sel C3

1.3 Jenis Data di Ms. Excel

a. Data teks
Character (teks/karakter), yaitu semua huruf dan angka yang tidak dapat
digunakan dalam melakukan perhitungan yakni A-Z, a-z, apabila akan
memasukkan angka tetapi merupakan format teks maka ketikan menuliskan
angka diberikut tanda petik satu (‘) maka angka akan dibaca sebagai karakter.
Misal = ‘9 maka menjadi teks

b. Data Numerik
Data Numeric (Angka) adalah data angka yang dapat digunakan dalam
melakukan perhitungan yakni 0-9, dengan ciri tulisan akan merapat ke kanan.
Data numerik juga masih di klasifikasikan menjadi beberapa bagian:

c. Data Value
Adalah angka yang dimasukan secara langsung kedalam cell. Masukan data ini
tanpa di tambah dengan tanda baca apapun kecuali untuk angka negatif.

Contoh : 12000, - 120000

Microsoft Office Excel 2019 ................... 4



d. Data tanggal/waktu
Adalah data yang menunjukan tanggal atau jam. Cara memasukan data
tanggal dengan menuliskan angka tanggal, bulan dan tahun dengan tanpa
dipisah tanda garis miring (/) Contoh : 27/01/1986 Sedangkan untuk
memasukan data waktu cukup menuliskan angka jam, menit dan detik dengan
dipisah tanda titik dua (:). Contoh : 12:25:01

e. Data Rumus
Merupakan data hasil perhitungan data numerik dengan menggunakan
operator aritmatik, relasional, logika, atau menggunakan suatu fungsi.
Contoh : =13 + 15 Didalam penulisan suatu rumus harus diawali dengan sama
dengan ( =). Formula (Rumus) seperti rumus yang selalu diawali dengan tanda

sama dengan (=......... ) atau tanda tambah (+.........).

1.4 Menu Ribbon
Ribbon adalah kumpulan tombol perintah yang dikelompokkan dalam bentuk
Tab berdasarkan kategori kemiripan fungsi-fungsinya. Mulai dari Tab Home,

Insert, Page Layout, Formula, Data, Review, View serta tab-tab lain yang

tersembunyi.

R0 HE S @ - Book! - Ercel P g @ -0
LU Inset  Draw  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer  Help  WPSPDF  PowerPivot  PowerView  Al-aided Formula Editor O Tell me
ihe == r T |24 "
° Calibri M Kn|—= o B WipTert L:—‘ E“ D Y p il
D By v ] = CiAETT -
Paste ¢ BIU-Hy e Av| === EE EWergelCenter » | T % 0 5 32 Conditional Formatas Cell | ., Sort& Find & | Add-ins | Automate
v B - ’ Formatting « Table * Styles v | (= Format - " Filter v Select Content

Clipboard & Font 5§ Alignment [rl Number [rl Styles Cells Editing Add-ins | AnalysisPlacel A

Gambar 5. Lembar Kerja Microsoft Excel

Fungsi dari masing-masing tab seperti pada Tabel 1.

Tabel 1. Ribbon

Nama Tab Fungsi
Home Digunakan dalam mengelola data dalam micrososft excel; dalam tab
Home ini terdapat semua informasi tentang teks, tentang format
cells, jenis huruf, ukuran huruf, format tabs, memasukan dan
menghapus columns. Dalam Tab Home juga cara-cara untuk merubah
cells styles memformat tabel, juga memasukan data secara otomatis,
mengurutkan dan mencari data.

Insert Digunakan untuk segala sesuatu yang perlu kita masukan mulai dari
Photo, shape, clipart, grafik, text box dan lain-lain

Microsoft Office Excel 2019 ................... 5



Nama Tab Fungsi

Page Layout | Digunakan untuk menyesuaikan halaman seperti margin, orientasi
dan tema

Formulas Digunakan saat membuat Rumus. Tab ini memiliki fungsi
perpustakaan besar yang dapat membantu saat membuat rumus atau
fungsi dalam spreadsheet.

Data Digunakan untuk memaodifikasi lembar kerja dengan sejumlah besar
data dengan menyortir dan penyaringan serta menganalisis dan
pengelompokan data

Review Digunakan untuk proofing seperti spelling, research, thesaurus;
language; memberikan komentar; memprotect sheet/workbook dan
juga share workbook.

View Digunakan untuk mengubah tampilan dokumen seperti Workbook
Views, menampilkan garis, formulabar, dan heading

1.5 Membuat Lembar Kerja baru

Untuk membuat lembar kerja baru langkahnya adalah :

1. klik File kemudian, klik new

2. sehingga tampil kotak dialog New Workbook, Klik blank workbook.

Good evening

~ MNew

1=

. Rlank workhe,
Bl’kbnnk

2

Recent Pinned

Createa
Take a tour Drop-down list

- - —

Welcome to Excel Drop-down tutorial

More templates —*

‘ou haven't opened any warkbocks recently. Click Open te browse for a workbook,

More workbooks —

Gambar 6. Membuat Lembar Kerja Baru

3. Tampilan lembar kerja.

Microsoft Office Excel 2019 ................... 6




~ Title Bar

File Insert Page Llayout  Formulas Data Review  View  Help Q  Tell me what you want to do

= X caibr Tn & x| = = General  + || BEjConditional Formatting > | Beinsert ~ | 3 - 47

e B - =E==E. @.9% 3 [PromatasTable - )

as ‘, ’

- ¥ b i e O Ar = e. ] £2% Cell Styles ~ & -

Clipboard 15 Font [ Alignment 5 Number Styles Editing ~

AL £ v
A B C D F G H 1 J K L M N -

1 )

2

g Cell Pointer Baris Rumus Kolom

4

5

6

7

8 \

10 vertikal

1

x

13

14

15 c

Sheet1 | @) < ,
Ready B 3 o - L + 100%

Gambar 7. Lembar Kerja Baru Ms. Excel

Catatan : Cara lain yang dapat kita gunakan untuk membuka workbook baru
yaitu dengan menggunakan tombol kombinasi Ctrl+N pada keyboard,
selanjutnya lembar kerja atau workbook siap untuk digunakan.

1.6 Membuka lembar Kerja Baru
Apabila telah memiliki file excel dan kita akan membuka file tersebut maka
langkahnya adalah :
1. klik File kemudian, klik open.

2. Pada kotak dialog open file, pilihlah tempat file disimpan dan nama filenya

3. klik open

Book1 - Excel sgnin @ @ 2 - (u] X

Open

(1) Recent Workbooks  Folders

[  MName Dat

. OneDrive
Pinned

EI; S ;;;mu« you want to easily find later. Click the pin icon that appears when
) Adda Place Today

mzw Eata Rs.kap 23

ocuments

[ Browse

Recover Unsaved Workbooks

Gambar 8. Membuka Lembar Kerja Baru Ms. Excel
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1.7 Menyimpan lembar Kerja
Langkah menyimpan lembar kerja :

1. klik File kemudian, klik Save/Save As.

Book1 - Excel signin @ @ ? - u]
Pinned
@ Recent . . s -
Pin folders you want to easily find later. Click the pin icon that
appears whan you hover over a folder
@ OneDrive Today
E‘;' Hisle EE ST & 23/02/202400:04
Documents.
* - Add a Place C:AUsers\Acer Aspire\Documents)
I~ Browse

Gambar 9. Menyimpan Lembar Kerja

2. Klik Browse
3. Pada kotak dialog Save/Save As, tentukan tempat penyimpanan file,
4. File Name : Ketikkan nama file
5. Klik Save
3l Save As X
<™ o « Acer.. » Docu.. > vI C Search Documents L
Organize ~ New folder = (2]
~ [ This PC Name - Date modified
> e Acer (C) Custom Office Templates 23/02/2024 00:03
> wem New Volume ([ l.'ﬂ Data Rekap 23/02/2024 00:04
> ) CD Drive (E) 1t
> il Network I
> 3l Microsoft Excel
File namef{_Latihan Excel ) v
Save as type: Excel Workbook v
Authors:  Acer Aspire Tags: Add a tag
() Save Thumbnail
A Hide Folders Tools ' Cancel
Gambar 10. Jendela Save/Save As
Catatan:

Save dan Save As mempunyai fungsi yang sama yaitu untuk menyimpan.
Perbedaannya adalah perintah Save : digunakan untuk menyimpan file yang
sama, sedang Save As digunakan untuk menyimpan file yang berbeda.

Microsoft Office Excel 2019 ................... 8



Latihan:

1.
2
3
4,
5
6
7

Buat Workbook baru

Simpan dengan nama : cobal

Ganti nama sheet1 dengan nama contoh 1
Pindahkan contoh 1 setelah sheet 2
Berikan warna sheet 2 dengan warna biru
Sembunyikan sheet 2

Simpan kembali dengan nama coba 2

Microsoft Office Excel 2019



BAB 2

MENGELOLA WORKSHEET

Worksheet atau Spreadsheet atau Sheet, adalah merupakan lembar kerja elektronik

yang di tampilkan dilayar monitor. Worksheet terdiri dari 256 kolom dan 65.536 baris

memuat sejumlah 4.194.304 sel. Worksheet tersebut digunakan untuk menyimpan

atau mengola data, formula, grafik, dan sebagainya.

2.1 Menambah lembar kerja baru

Kita dapat menambah lembar kerja aktif dengan cara :

1. Klik tab Home, pada Grup Cells

Gambar 11. Menambah Lembar Kerja Baru

2. Pilih Insert, Klik Insert Sheet

3. Sheet baru akan ditempatkan disebelah kiri sheet yang aktif

Catatan : menambah lembar kerja baru dapat dilakukan dengan cara klik kanan
pada sheet, kemudian pilih Insert atau dengan cara tekan Shift+F11

2.2 Mengganti nama lembar kerja

Nama lembar kerja dapat di ganti dengan cara :

1. Klik sheet yang akan di ganti namanya

2. Klik Tab Home, pada Grup Cells, pilih Format, Klik Rename Sheet

Gambar 12. Mengganti Nama Lembar Kerja
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3. Ketikkan nama sheet yang baru misal : Latihan, kemudian tekan enter

Catatan : mengganti nama lembar kerja dapat dilakukan dengan cara klik
kanan pada sheet yang diinginkan, kemudian pilih rename, ketikkan
nama yang baru, diakhiri dengan menekan enter.

2.3 Menghapus Lembar Kerja
Langkah menghapus lembar kerja adalah :

1. Klik sheet yang akan dihapus, misal Sheet : Data

Data

Latihan Excel - Excel

Review

v - General ¥l Conditional Formatting ~ | &= Insert -
o D) BT U- AN G . 0 9 L# Format as Table - " Delete ~ Editing
. & . A - = 50 +* Cell Styles - ]| Format ~ -
Clipboard 1% Font [F Alignment 5 Number Styles Cells A
Al6 Je -
A B ic E F G H I ) K -

1

2

3 Uang Kembalian 72.500

4

5 | Pecahan 50.000 1 Llembar

6 Pecahan 20.000 1 Lembar

7 |Pecahan 10.000 - Lembar

8 |Pecahan 5.000 - Lembar

9 |Pecahan 2.000 1 Lembar

10 Pecahan 1.000 Lembar/Koin

11 Pecahan 500 1 Koin

12

13 -
| heet2 ) r y
Ready - i) LT — ] + 100%

Gambar 13. Lembar Kerja yang akan di hapus
2. Klik Tab Home, pada Grup Cells, pilih Format, Klik Delete Sheet

Latihan Excel - Excel

Q Tell me

[E} Conditional Formatting

)
Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review View  Help

== & Calibri - |11
B I U- A A =
v |8 - A - 3=

Font

General
[T

E [£% Format as Table ~
. €0 % Cell Styles

Paste
- ~

—_—
B Delete Cells

Clipboard Alignment F] Number [ Styles > Delete Sheet Rows

Al6

Gambar 14. Perintah Menghapus Lembar Kerja

Catatan: Menghapus lembar kerja dapat dilakukan dengan cara : klik kanan

pada sheet yang akan di hapus, pilih delete.

2.4 Memindah lembar Kerja
Langkah memindahkan sheet adalah sebagai berikut :

1. Klik sheet yang akan dipindah, misal Sheet : Data
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2. Klik Tab Home, pada Grup Cells, pilih Format, Klik Move or Copy Sheet

3. Pilih tempat baru yang akan di tuju, misal di klik (Move to End), sheet akan

ditempatkan di urutan terakhir (setelah Latihan)

4. Klik OK
Move or Copy ? X
Move selected sheets
To book:
Latihan Excel.xlsx ~
Before sheet:
Data
Sheet2
D Create a copy
Gambar 15. Memindah Lembar Kerja
Catatan: untuk memindahkan lembar kerja dapat dilakukan dengan cara

drag (tekan dan geser) yaitu Klik sheet yang akan di pindah,
kemudian di drag ketempat yang baru.

2.5 Menyembunyikan Lembar kerja
Langkah menyebunyikan lembar kerja :
1. Klik lembar kerja atau sheet yang akan disembunyikan, misal Sheet Data
2. Klik Tab Home, pada Grup Cells, pilih Format
3. Pilih Hide & Unhide, Pilih Hide Sheet

Latihan Excel - Excel

1
2
3 UangKembalian 72.500
E efa
S Pecahan 50.000 1 Llembar Ho

6 Pecahan 20.000 1 Llembar . 4
7 Pecahan 10.000 - Lembar , m

8 Pecahan 5.000 - lembar .

9 Pecahan 2.000 1 Llembar R

MO Pecahan 1.000 Lembar/Koin Unhide Rows

1 Pecahan 500 1 Koin

2

3
ha

Data | Sheet2

=

"

Gambar 16. Menyembunyikan Lembar Kerja
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2.6 Memberikan warna

Langkah menganti warna pada tab lembar kerja:

1. Klik sheet yang akan diberi warna, misal Sheet Data

2. Klik Tab Home, pada Grup Cells, pilih Format

3. Pilih tab Color, Pilih warna yang diinginkan, misal warna merah(red).

4. Maka sheet akan di beri background warna merah.

Catatan : cara lain yaitu dengan klik kanan pada tab lembar kerja, klik tab

color, kemudian pilih warna yang ada inginkan.

2.7 Mengatur lebar kolom/baris

Langkah untuk mengatur lebar kolom :

a.

Klik menu Home, pada grup Cells, klik format

b. Klik column width, ketik lebar kolom yang inginkan.

Column Width ? X

Column width: 8,09

OK \ Cancel

Gambar 17. Menentukan Lebar Kolom

c. Klik OK

Catatan :

1. mengatur lebar kolom dengan drag&drop vyaitu dengan
mengarahkan pointer ke perbatasan antara Coloum Heading,
sehingga mouse pointer akan berubah bentuk menjadi simbol panah
ke kanan dan ke kiri, drag kekanan untuk melebarkan kolom dan drag
ke kiri untuk memperkecil kolom.

F 1
AL -l X v K j
A C o E
L _ﬁ ——
2. untuk mengatur lebar kolom baris dengan menempatkan mouse

pointer ke perbatasan antara Row heading

Microsoft Office Excel 2019 ...................



2.8 Menyisipkan Kolom / baris
Langkah untuk menambahkan kolom baru baru :
1. Letakkan mouse pointer di salah satu sel (misal B3)
2. Klik menu Home,
3. Pada grup cells, pada pilihan insert klik panah hitam kebawah, kemudian

insert sheet columns.

Latihan Excel - Excel

Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help

X Calibri - - == Custom  ~  [FConditional Formatting ~ @ o
- BIU-AA =E==E- F-9% 9 PromatasTable- B Insert Cells
‘aste B
- D A - £ = B %0 (7 Cell Styles ~
Clipboard 1= Font (4 Alignment B Number m Styles
B7 - fc | =QUOTIENT(MOD(MOD(B3;50000);20000);10000)
A B c D E F G H ! ] K L M N o P C 2
1
2
3 Uang Kembalian 72.500
4
5 Pacahan 50.000 1 Lembar
6 Pecahan 20.000 1_Lembar
7 |pacanan 10,000 ] Lembar
8 Pecahan 5.000 - Lembar

Gambar 18. Menyisipkan Kolom
4., Kolom yang di sisipkan akan diletakkan disebelah kiri sel yang aktif. Jumlah
kolom yang disispkan tergantung jumlah sel yang pilih (misalkan: memilih 3
sel, setelah diberi perintah insert sheet columns, maka jumlah kolom yang

disisipkan juga 3 kolom)

Catatan : untuk menyisipkan baris dengan cara yang sama di kelompok
cells, klik tanda panah pada tombol insert kemudian inset

sheet rows.

2.9 Menghapus Kolom / baris
Langkah untuk menghapus kolom :
a. Letakkan mouse pointer di sel yang akan di hapus
b. Klik menu Home, pada grup Cells, Pada Pilihan Delete Klik panah hitam

c. Klik Delete Sheet Columns, maka kolom dimana mouse pointer berada akan

HS-- - Latihan Excel - Excel

file Insert  Pagelsyout Formulas  Data  Review View Help ) Tellme

g X Calibri M LI == General | | [FlConditional Formatting ~ | &= Insert ~ o
. B I U- A A | . E.9 #Format as Table * : \

Paste . A A . % = Editinn

- ¥ - O A == P % = Cell Styles ~ £lis.

Clipboard Font = Alignment % Number 1 Styles % Delete Sheet Bows N

Al = fr Delete Sheet Columns o -
A B C D E E G H | o i Delete Sheet N

Gambar 19. Menghapus kolom
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-

Catatan :
Delete Klik panah hitam, Klik Delete Sheet Rows
Delete Klik panah hitam, Klik Delete Sheet

Klik panah hitam, Klik Delete Cells. .

Delete ? *

O Entire row

() Entire column

- Menghapus Baris, Klik menu Home, pada grup Cells, Pada Pilihan
- Menghapus Sheet, Klik menu Home, pada grup Cells, Pada Pilihan

- Menghapus Sel, Klik menu Home, pada grup Cells, Pada Pilihan Delete

~

/

Latihan :

1.

N o v W N

Ketikan baris dengan judul berikut (dimulai dari sel A1 : No, NIM, Nama

mahasiswa, Nilai 1, Nilai 2, nilai rata-rata.

Atur lebar kolom sehingga judul kolom diatas tampak secara utuh
Tambahkan kolom baru disisi kanan pembimbing, keterangan
Tukar sel keterangan dengan pembimbing

Hapus kolom nilai 1

Tambahkan 5 baris baru siatas baris judul

Simpan dengan nama Coba 2
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BAB 3
FUNGSI DAN FORMULA

3.1 Pengenalan Fungsi
Fungsi di dalam program spreadsheet adalah suatu fasilitas dalam hal
perhitungan yang digunakan untuk melakukan perhitungan Financial, Statistik,
analisa logik, pengambilan keputusan, manipulasi teks dan sebagainya. Excel
menyediakan lebih dari 200 fungsi bawaan, yang dapat digunakan pada berbagai
aplikasi perhitungan yang berhubungan dengan bidang teknis, bisnis,
pengetahuan alam dan sebagainya. Dalam penulisan suatu fungsi atau formula
maka akan dipisahkan dengan menggunakan titik koma (;) jika setting komputer
dengan menggunakan bahasa Indonesia dan tanda koma (,) setting komputer

dengan menggunakan bahasa Inggris.

Cara untuk memasukkan fungsi dalam Excel :
1. Dengan mengetikkan Langsung, untuk pengetikkan langsung diawali dengan

tanda

2. Menggunakan fasilitas Paste Function, atau Klik

Menyunting Fungsi
Pilih sel yang berisi fungsi yang akan disunting, dari Menu Insert, pilih perintah

Function atau lakukan Double Klik Pada sel yang akan disunting atau tekan F2.

3.2 Fungsi Teks
Beberapa fungsi teks yang digunakan dalam Microsoft excel, antara lain :
1. CONCATENATE(Teks1;teks2;...)
untuk menggabungkan beberapa teks atau sel menjadi satu kesatuan teks.
Langkah :
1) Sel D1 berisi teks gabungan dari sel Al, B1, C1

fx

A B ©
1 STMIK SINAR NUSANTARA
2

2

Gambar 20. Contoh Latihan Fungsi Concatenate

Microsoft Office Excel 2019 ................... 16



2) Kik symbol Jx atau tombol pintasan keyboard Shift + F3

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih

CONCATENATE

4) klik tombol OK

5) Isikan teks atau alamat sel dari teks yang akan digabungkan

Gambar 22. Memasukkan Teks ke Fungsi Concatenate

6) Klik OK

7) Disel D1 akan tampil teks : STMIK SINAR NUSANTARA

Atau

dengan cara mengetikkan secara langsung pada sel D1 :

Insert Function ? x

Search for a fundtion:

Type a brief description of what you want to do and then Go

dick Go
Or select a categd ° ~
Select a function:

9]7]
‘ COMCATENATE
a0

CONCATENATE(text1;text2;...)
Joins several text strings into one text string.

Help on this function " Cancel
———

Gambar 21. Fungsi Concatenate

Function Arguments ?
CONCATENATE

Textl A1 | = "STMIK

Text2 g1 R = "SINAR

Text3 | ci| ERG| = "NUSANTARA"

Textd | -

= “STMIK SINARNUSANTARA

Joins several text strings into one text string.

Text3: texti;text;.. are 1 to 255 text strings to be joined into a single text
string and can be text strings, numbers, or single-cell references.

Formula result =  STMIK SINARNUSANTARA

Help on this function Cancel

=CONCATENATE (A1;B1;C1)

. LEFT (teks;jumlah_karakter)

Fungsi LEFT digunakan untuk mengambil sejumlah karakter dari suatu teks

atau sel dimulai dari sebelah kiri.

Langkah :
1) Klik Sel B2

A B C D
NAMA LENGKAP NAMA BELAKANG |NAMA TENG
STMIK SINAR NUSANTARA(

Gambar 23. Latihan fungsi teks LEFT
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2) Klik symbol J= di tab nenu formulas

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih LEFT
4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2 dan num_chars ketikkan angka 5

Function Arguments 2 x
LEFT
Text A2 * = “STMIK SINAR NUSANTARA®
Num_chars |5 =5

= "STMIK"
Returns the specified number of characters from the start of a text string.

Num_chars specifies how many characters you want LEFT to extract; 1 if omitted.

Formula result = STMIK

Help on this function [ oK Cancel

Gambar 24. Mengisikan Text dan Num_Char pada fungsi teks LEFT
6) Klik tombol OK.
7) DiSel B2 akan tertampil teks : STMIK

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel B2 : =LEFT(A1;5)

. RIGHT (teks;jumlah_karakter)

Right digunakan untuk mengambil sejumlah karakter dari suatu teks atau sel
dimulai dari sebelah kanan.

Langkah menampilkan nama belakang dari teks di A2:

1) Klik Sel C2

A B s

NAMA LENGKAP NAMA DEPAN Wﬂhﬂ% NAMA TENC

STMIK SINAR NUSANTARA |

I“I-..___—-ﬂ"

Gambar 25. Latihan fungsi teks LEFT
2) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih RIGHT
3) Klik tombol OK
4) Pada Text, klik sel A2 dan num_chars ketikkan angka 9
5) Klik tombol ok.

6) Maka pada sel C2 akan tampil teks : Nusantara
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Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel C2 : =RIGHT(A1;9)

LEN (teks)
LEN digunakan untuk menghitung jumlah karakter dari suatu teks atau sel.

Langkah menggunakan fungsi LEN:

1) Klik Sel B2
B2 - : T
A B
1 MNAMA LENGKAP P
2 ISTMIK SINAR NUSANTARA &

Gambar 26. Soal fungsi teks LEN

2) Klik symbol S

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih LEN
4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2

6) Klik tombol OK

7) Sel B2 akan tampil : 21

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel B2 : =LEN (A2)

LOWER(teks)

Lower di gunakan untuk mengubah penulisan teks atau sel menjadi huruf
kecil. Fasilitas Ms-Excel juga bisa mengubah huruf besar menjadi huruf kecil.
Langkah menggunakan fungsi :

1) Klik sel B2

A B
1 NAMA LENGKAP
2 |sTMIK SINAR NUSANTARACL

Gambar 27. Latihan Fungsi Lower

2) Klik symbol S

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih LOWER

Microsoft Office Excel 2019 ................... 19



4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2

6) Klik tombol OK

7) Sel B2 akan tampil teks : stmik sinar nusantara
Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel A2 : =LOWER(A2)

UPPER(teks)

Upper digunakan untuk mengubah penulisan teks atau sel menjadi huruf
besar.

Langkah menggunakan fungsi :

1) Klik Sel B2

B6 - J

A B
1 |[NAMA LENGKAP

2 |STMIK SINAR NUSANTAR )
3

Gambar 28. Latihan Fungsi Upper

2) Klik symbol S

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih UPPER
4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2

6) Klik tombol OK

7) Sel B2 akan tampil teks : STMIK SINAR NUSANTARA

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel A2 : =UPPER(A2)

MID (teks;karakter_ke;Jumlah_karakter)

MID digunakan untuk mengambil sejumlah karakter dimulai dari huruf ke-n
dari suatu teks atau sel.

Langkah dengan menggunakan fungsi :

1) Klik Sel D2
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B2 J Je
A B C D
1 |NAMA LENGKAP NAMA DEPAN |NAMA BELAKANG |NA ]
2 |STMIK SINAR NUSANTARA (
O ——

2

Gambar 29. Latihan Fungsi MID

2) Klik symbol fx

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih MID

4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2, pada start_ Num diisi angka 7 dan num_chars diisi
angka 5

6) Klik tombol OK

7) Sel B2 akan tampil teks: Sinar

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel D2: =MID(A2;7;5)

VALUE( teks)

Value digunakan untuk mengubah data string (teks) menjadi numeric (angka).
Hal ini dilakukan apabila kita menuliskan angka tetapi berformat teks atau
string dan akan diubah menjadi angka.

Langkah menggunakan fungsi :

1) Klik Sel B2

A B C

1 | Nilai
2 | 1055@
e . P

Gambar 30. Latihan Fungsi Value

2) Klik symbol S

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih VALUE
4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2

6) Sel B2 akan tampil angka : Sel B2 akan tampil : 67500

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel B2 : =VALUE (A2)
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9. REPT(Teks;jumlah pengulangan)

REPT digunakan untuk mencetak suatu karakter beberapa kali sesuai dengan

kebutuhan.

Langkah menggunakan fungsi :

1) Klik Sel A2

1 |Teks

b |

2 |Semangat

A

Gambar 31. Latihan Fungsi REPT

2) Klik symbol fx

3) Pada or select a catagory pilih Text, pada select a function pilih REPT

4) Klik tombol OK

5) Pada Text, klik sel A2

6) Pada Number_times, ketikkan 3 (ini artinya akan diulang sebanyak 3 kali)

7) Sel B2 akan tampil teks : SemangatSemangatSemangat

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel B2: =REPT(A1;3)

Latihan :

Buatlah tabel mahasiswa penerima beasiswa berikut :

No. | NIM Nama Angkatan Jurusan No Urut
Mahasiswa Mahasiswa

1 1605001 | Zainudin

2 1604002 | Yoshika

3 1504012 | Xuinta

4 1504033 | Tsania

5 1505004 | Susana

6 1505013 | Veronica

7 1605014 | CANDra

Berdasarkan tabel tersebut diminta :

1. Angkatan berdasarkan NIM mahasiswa 2 digit dari kiri

2. Jurusan berdasarkan NIM mahasiswa 2 digit dari angka ke 3 sebanyak 2 digit

3. No. Urut mahasiswa berdasarkan NIM mahasiswa 3 digit dari sebelah kanan
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3.3 Fungsi Statistik
1. AVERAGE (rata-rata)

Fungsi ini gunakan untuk mencari nilai rata-rata dari beberapa nilai.

Langkah dengan menggunakan fungsi :

1) Klik Sel F3
HG6 - i
A B C D E Foo
L No Mata Kuliah Nilai UTS uas | Rata-
2 Tugas
3 1 Multimedia Dasar 85 65 so A
4 Desain Grafis 77 95 60
5 3 IMK 88 79 85

Gambar 32. Latihan Fungsi AVERAGE

2) Klik symbol fx

3) Pada or select a catagory pilih Satistical, pada select a function pilih

AVERAGE
4) Klik tombol OK

5) Pada Number1 diisi C3, Number?2 diisi D3 dan Number3 diisi E3 atau pada

Number1 diisi range (blok) C3:E3

6) Klik tombol OK

7) Sel F3 akan tampil angka : 71,6666666666667

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel F2 : =AVERAGE(C3:E3)

2. MAX

Fungsi ini gunakan untuk mencari nilai tertinggi dari beberapa nilai.

Langkah menggunakan fungsi :

1) Klik Sel D2

D2

1
2
3
4
5

A B C D
Nilai 1|Nilai 2 [Nilai 3 |Nilai Maksimal
85 65 80
77 95 60
88 79 85

Gambar 33. Latihan Fungsi MAX

2) Klik symbol )=
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3) Pada or select a catagory pilih Satistical, pada select a function pilih MAX

4) Klik tombol OK

5) Pada Number1 diisi A2, Number2 diisi B2 dan Number3 diisi C2 atau pada
Number1 diisi range (blok) A2:C2

6) Klik tombol OK

7) Sel D2 akan tampil angka : 80

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel D2: =MAX(A2:C2)

MIN
Fungsi ini gunakan untuk mencari nilai terendah dari beberapa nilai.

Langkah menggunakan fungsi :

1) Klik Sel D2

D2 o i3

A B C D
1 |Nilai 1|Nilai 2 |Nilai 3 [Nilaj Minimal
2 85 65 80
3 77 95 60
4
5

88 79 85

Gambar 34. Latihan Fungsi MIN

2) Klik symbol S

3) Pada or select a catagory pilih Satistical, pada select a function pilih MIN

4) Klik tombol OK

5) Pada Numberl diisi A2, Number?2 diisi B2 dan Number3 diisi C2 atau pada
Number1 diisi range (blok) A2:C2

6) Klik tombol OK

7) Sel D2 akan tampil angka : 65

Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel D2: =MIN(A2:C2)

. COUNT

Fungsi ini gunakan untuk menghitung jumlah data yang dimiliki.

Langkah menggunakan fungsi :
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1) Klik Sel D8

= |
D7 f
A B C D

1 | Nilai 1|Nilai 2 |Nilai 3 Rata-rata

2 85 65 80 76,7

3 77 95 80 84,0

4 88 79 85 84,0

5 77 90 75 80,7

6 | 80 82 80 807
LL| Jumlah Data - )

Gambar 35. Latihan Fungsi COUNT
2) Klik symbol fx
3) Pada or select a catagory pilih Satistical, pada select a function pilih
COUNT
4) Klik tombol OK
5) Pada Valuel diisi range D2:D7 (dengan cara blok sel D2 sampai D7)
6) Klik tombol OK
7) Sel D8 akan tampil angka : 6
Atau

Menuliskan Formula secara langsung pada sel D2: =COUNT(D2:D7)

Round

Merupakan fungsi statistik yang digunankan untuk melakukan pembulatan
angka terdekat. Pembulatan ini dapat merupakan pembulatan ke atas
maupun pembulatan kebawah. Adapun format penulisan round adalah
=ROUND(number, num_digits). Number dapat berisi angka atau sel, sedang
num_digits adalah jumlah digit dibelakang desimal.

Contoh: Pada sel Al berisi angka: 142,0896, kemudian di sel A3 akan
ditampilkan bilangan seperti sel Al tetapi bilangan tersebut dibulatkan
menjadi 2 digit dibelakang koma maka perintah di Sel A3 adalah
=ROUND(A1;2).

A3 - S =ROUND(A1;2)

A B © D E F
142,0896

-
2
3 142,09|
4

Gambar 36. Fungsi Round
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6. Roundup
Fungsi ini digunakan untuk melakukan pembulatan keatas. Adapun format
penulisan sama dengan fungsi ROUND.
Contoh : Pada Sel A3 di beri perintah =ROUNDUP(A1;1) maka hasilnya
menjadi: 142,1.

1
A3 - fo | =ROUNDUP(AL:1)
A B C D E F J
1 | 142,0896
2 1
3 142,1 J

Gambar 37. Fungsi Roundup
7. Rounddown
Fungsi Rounddown digunakan untuk melakukan pembulatan kebawah.
Adapun format penulisan sama dengan fungsi ROUND.
Contoh : Pada Sel A3 di beri perintah =ROUNDDOWN(A1;2) maka hasilnya
menjadi: 142,08.

‘A-’» M S :ROUNDDOWN(Al;Z)’

A B € D E F J

1 142,0896 |
2

3 142,08

4 : d

Gambar 38. Fungsi Rounddown

Latihan :
Buatlah tabel berikut ini :

DAFTAR NILAI UJIAN MAHASISWA

RATA- | NILAI | NILAI
NO | NAMA | NILAIL | NILAI2 | NILAI3 | o MAX MIN
1 | AMIR 10 9 9
2 | BADRUN | 9 8 5
3 |CERITA |8 9 7
4 | DESA 7 8 9
5 | ELVA 6 7 9
6 | FERA 8 6 8

JUMLAH DATA
PEMBULATAN KEATAS
PEMBULATAN KE BAWAH

Microsoft Office Excel 2019 ................... 26



Berdasarkan tabel tersebut Anda diminta :
1. Menghitung nilai rata-rata siswa
Menghitung nilai maksimal
Menghitung nilai minimal

2

3

4. Menghitung jumlah data

5. Lakukan pembulatan keatas 2 angka dibelakang koma
6

Bulatkan kebawah dengan menghilangkan koma

3.4 Fungsi Logical
Fungsi logika digunakan untuk membandingkan dan menguji argumen yang berupa
nilai logika, bilangan, fungsi lain, format lain maupun teks string atau label. Setiap
melakukan pegujian, fungsi-fungsi logika memerlukan setidaknya satu operator
logika, dimana operator ini akan menentukan hubungan antara elemen-elemen yang
diuji. :
1. FungsilF
Menghasilkan suatu nilai bila logical test menyatakan true atau sesuai dengan
yang disyaratkan. Menghasilkan nilai false jika tidak memenuhi syarat. Formula
IF adalah salah satu dari fungsi logika yang berfungsi mencari nilai dengan syarat
dan pilihan tertentu.
1) IF tunggal
Jika menggunakan 1 syarat 2 pilihan, dalam penulisan formula hanya
membutuhkan 1 IF.
Contoh : =IF(B2=>=70;"”Lulus”;”Gagal”)
2) IF Ganda/Multi
Jika menggunakan 2 syarat 3 pilihan atau lebih, maka dala penulisan
formulanya juga membutuhkan IF lebih dari 1.

Contoh : =IF(B2>=70;"”Baik”;IF(B2>=50;"Cukup”;”Kurang”))

Format penulisan IF:

=If(Logical_test,Value_if true,lf(Logical_test, Value_if true,value_if false).
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2.

Contoh dalam suatu penilaian seorang mahasiswa dalam tabel berikut :

AT - Je
A B C D |
1 |INO NAMA [NILAI KETERANGAN
2 1 ANDI 65 ?
3 2 BUDI 59 ?
4 3 CINTA 68 ?
5 4 DEWA 87 ?

Gambar 39. Contoh Soal IF

Ketentuan untuk kolom keterangan pada Sel D2, jika nilai diatas 65 maka

keterangannya LULUS, selain itu keterangannya TIDAK LULUS.

Formula pada Sel D2 : =IF(C2>65;"LULUS";"TIDAK LULUS")

D2

19, I S VU S R

S fo | =IF(C2>65;"LULUS";"TIDAK LULUS")
A B C D E F
NO NAMA | NILAI KETERANGAN
1 ANDI 65 TIDAK LULUS
2 BUDI 59 TIDAK LULUS
3 CINTA 68 LULUS
4 DEWA 87 LULUS

Gambar 40. Fungsi If

Catatan:

Penggunaan Rumus excel IF Ganda harus di tutup dengan tanda Kurung. Tanda
Kurung harus disesuaikan dengan jumlah IF yang ditulis dalam rumus. Jika IF
hanya satu maka tutup kurung juga satu, namun jika IF dalam rumus itu 2 maka
tutup kurung harus 2, jika 3 maka tutup kurung juga 3, dan seterusnya.
Penggunaan rumus IF Ganda bisa di operasikan sampai 8 IF (8 Syarat 9 Pilihan)
J\ika data yang dimasukkan berupa teks maka harus ditulis diantara tanda kutip/

~

Fungsi NOT

Fungsi yang digunakan untuk membalik nilai dari argumen. Adapun format

penulisannya adalah =NOT(/ogical) dengan hasil kebalikan dimana hasilnya

adalah false AND true. Dari contoh diatas misal nilai diatas 60 lulus formula yang

dituliskan =NOT(C2>60) maka hasilnya adalah
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Fungsi OR

D2 N f | =NOT(C2>60) |
A B C D J
1 NO |[NAMA|NILAI KETERANGAN
2 1 ANDI 65 FALSE
3 2 | BUDI 59 TRUE
4 3 |[CINTA 68 FALSE
L 4 DEWA 87 FALSE -

Gambar 41. Fungsi Not

Menghasilkan nilai true jika salah satu argumen benar. Fungsi or biasanya

dikombinasikan dengan fungsi IF untuk memilih jawaban. F

Format penulisannya adalah =OR(logicall,logical2,..).

Contoh :

- Ketentuan untuk mengisi Sel E2 (Kolom Keterangan) adalah jika nilai 1 lebih

dari 65 atau nilai 2 lebih dari 60 maka Keterangan LULUS selain itu

keterangan berisi TIDAK LULUS.

- Formula yang ditulis pada Sel E2 adalah :

=IF(OR(C2>60;D2>60);"LULUS";"TIDAK LULUS")

- hasilnya seperti Gambar 42.

E2 - ST =IF(OR(C2>60;D2>60);"LULUS";"TIDAK LULUS")
A B C D E F G |

1T NO NAMA NILAI1 NILAI 2 |KETERANGAN

2 1 ANDI 65 60 LULUS

3 2 BUDI 59 65 LULUS

4 3 CINTA 55 59| TIDAK LULUS

5 | 4 DEWA 87 75 LULUS

Gambar 42. Fungsi OR
Fungsi AND

Menghasilkan nilai true jika argumen benar dan akan menghasilkan nilai false jika

satu/beberapa argumen salah.

Format penulisannya adalah : =AND(logikal,logika2,..)
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Contoh Menggunakan Gambar 42.

Ketentuan untuk kolom Keterangan (Sel E2) adalah jika nilai 1 lebih dari 65

dan nilai 2 lebih dari 60 maka keterangannya adalah LULUS, selain itu

keterangan TIDAK LULUS.

Formula yang ditulis di E2 adalah :

=IF(AND(C2>60;D2>60);”LULUS”;”TIDAK LULUS”)

hasilnya seperti pada Gambar 43.

=IF(AND(C2>60;D2>60);"LULUS";"TIDAK LULUS")

A B C E F G
1 NO |NAMA(NILAI1 [NILAI2 |KETERANGAN
2| 1 | anDI 65 60| TIDAK LULUS
3 2 | BUDI 59 65| TIDAK LULUS
4 3 |CINTA 55 59| TIDAK LULUS _
|5 4 |DEWA| 87 75 LULUs | ]
Gambar 43. Fungsi AND
LATIHAN :
Buatlah tabel dibawah ini
NO NIM NAMA SKS PRAKTEK SKS SIFAT KETERANGAN
PRAKTEK
1 1501003 | IBRAHIM 23
2 1501006 | UTARI 22
3 1501005 | KARTIKA 21
4 1502003 | SULENI 22
5 1502010 | GAYUH 18
6 1502012 | SHOLIKHAH 21
7 1502003 | NOVIA 24

Isikan tabel tersebut dengan ketentuan :

1.

PRAKTEK : diisi berdasarkan jumlah SKS apabila jumlah sks > 21 maka

mengam

bil

SKS PRAKTEK : diisi berdasarkan jumlah sks jika sks >21 dan mengambil

praktek maka diambil selisihnya
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3. SIFAT : diisi berdasarkan jumlah SKS atau Praktek maka diisi wajib dan tidak
wajib

4. KETERANGAN : diisi berdasarkan nilai SKS>21 maka tidak

3.5 Fungsi LOOKUP DAN REFERENCE
Penggunaan fungsi ini akan menggunakan fungsi sel absolut. Sel Absolut adalah
istilah untuk sel yang alamatnya berada dalam kondisi terkunci. Tujuan dari
penguncian ini adalah agar alamat sel tidak mengalami perubahan saat
dilakukan proses Auto Fill yang selalu menambahkan alamat sel ke sel
berikutnya. Dengan adanya Sel Absolut ini maka Auto Fill tetap bisa digunakan
pada sebuah tabel data yang semi konsisten atau pada formula lanjutan yang
menggunakan tabel referensi. Cara menggunakan Sel Absolut sangat mudah,
yaitu dengan menambahkan tanda $ didepan nama kolom atau nomor barisnya.
Untuk menambahkan tanda $ ini Anda dapat mengetikannya secara manual atau
menggunakan tombol F4 pada keyboard.
1. CHOOSE(nomor_index;nilail;nilai2;....... )
Dengan menggunakan argumen nomor indeks akan menghasilkan nilai
berdasarkan argumen-argumen yang ada. Argumen yang dimasukkan dapat
berupa nilai 1 hingga 29, atau berupa rumus yang menghasilkan nilai 1 hingga
29.
Contoh : CHOOSE(2;”MI;”KA”;"TI”;”SI”), menghasilkan KA

2. HLOOKUP(lookup_value;table_array;row_index_num;range_lookup)
Penggunan istilah horiontal pada HLOOKUP digunakan untuk merujuk pada
bentuk tabel referensi yang digunakan, dimana judul kolomnya terletak
dibagian samping dan data-datanya tersusun besebelahan secara horisontal.
- Lookup value adalah nilai yang akan dicari
- table_array adalah area data pada tabel pencarian
- row_index_num adalah nomor indek baris pencarian dari tabel pencarian

dan range lookup, isikan false bila menginginkan pencarian dilakukan
tepat, isikan true atau abaikan argumen ini bila menginginkan jawaban

yang terdekat bila yang tepat tidak ada..
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A B C D E G H |
1 NO KODE |JURUSAN Tabel1 , \
2 1 SBY KODE || kT [sBY SMG 1—
3 2 SBY & JURUSAN || Jakarta |Surabaya|Semarang||2=—
4 3 SMG \ A8 y
2 /
6 y

Table_arra
7 Lookup Value —arrey Row_Index
Gambar 44. Fungsi HLOOKUP
Contoh : untuk mengisi kolom Jurusan (Sel C2), maka formulanya :

=HLOOKUP(B2,$F$2:$H$3,2)

3. VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index,num)

Penggunan istilah vertikal pada VLOOKUP digunakan untuk merujuk pada

bentuk tabel referensi yang digunakan, dimana judul kolomnya terletak

dibagian atas dan data-datanya tersusun ke bawah secara vertikal. Lookup

value adalah nilai yang akan dicari, table_array adalah area data pada tabel

pencarian, dan Col_index_num adalah nomor index kolom pencarian dari

tabel pencarian.

A B <
1 NO KODE |JURUSAN
2 1 SBY
3 SBY
4 3 SMG P
5 /
6
Z Lookup Value

D E F G
Tabel 1
KODE | JURUSAN Table_array
JKT Jakarta
SBY Surabaya
SMG Semarang
1 2

I7_I

Col_Index num

Gambar 45. Fungsi VLOOKUP

Contoh : untuk mengisi kolom Jurusan, maka formulanya adalah

=VLOOKUP(B2;SES$3:5F$5;2)

3.6 Macam-macam Kesalahan Dalam Pemberian Formula

Ketika mengetikan formula ada beberapa kesalahan yang muncul seperti dalam

Tabel 2.
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Tabel 2. Beberapa Kesalahan Dalam Pemberian Formula

Error Message Keterangan

#DIV/0 Pembagian dengan 0

#N/A merujuk pada suatu harga yang tidak tersedia

#NAME? Menggunakan nama yang tidak dikenal Excel

H#NUL! Mengandung referensi yang menentukan sebuah interseksi
sel-sel yang tidak valid

#NUM! Menggunakan bilangan yang salah

HREF! merujuk pada suatu sel yang tidak valid

HVALUE! Menggunakan argumen atau operator yang salah

Contoh kesalahan formula :
1. #DIV/0 : saat angka dibagi dengan nol (0).

Contoh : Hasil perhitungan Nilail / Nilai2 maka hasilnya seperti pada sel D2.

A B C D |
1 |Nilai1 Nilai 2 Formula Hasil
1} i=p2/B2 [ #DIV/O!

2 |
3
4

Gambar 46. Kesalahan #DIV/0

2. #N/A: apabila formula tidak dapat menemukan nilai yang direferensikan.

A B C D E F

1 NO KODE |JURUSAN Tabel 1

2 1 SBY |Susabaya KODE | JURUSAN
3 2 PRW [ #N/A ) IKT Jakarta
4 3 SMG |Semarang SBY | Surabaya
5 SMG Semarang
6

Gambar 47. Kesalahan #NA

3. #NAME? menandakan ada sesuatu yang perlu diperbaiki dalam penulisan
sintaks atau formula yang dituliskan (salah ketik).

Contoh : Sel C9 akan menghitung jumlah penjualan pisang dengan

menggunakan COUNTIF tapi salah nulis COUNTIIF maka hasilnya

seperti dalam Gambar 48.
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co - fv || =COUNTIIF(B2:B6;"PISANG")
A B C D J

1 NO NAMA BUAH JUMLAH PENJUALAN

2 1 PISANG 1000

3 2 PISANG 4000

4 3 JERUK 5000

5 4 PISANG 4000

6 5 ANGGUR 1000

7

8 REKAP PENJUALAN

9 PISANG 1 HNAME?

10 JERUK

11 ANGGUR

Gambar 48. Kesalahan #NAME?

4, #NULL!: kesalah initerjadi saat menentukan area sel yang bersimpangan atau
saat menggunakan range operator tidak benar. Pesan kesalahan ini umumnya
berhubungan dengan argumen atau simbol yang hilang, atau bisa juga karena
ada posisi penempatan simbol yang kosong. Misalnya : simbol titik dua (:)

untuk range, tetapi diganti menggunakan spasi.

C2 - Jfo C=VLOOKUP(B2;$F$2 $F$5;2) )
A B C D E F |

1 NO KODE |JURUSAN Tabel 1

2 1 S| " HNULL! KODE JURUSAN

3 2 PRW JKT Jakarta

4 3 SMG SBY Surabaya

5 SMG Semarang

Gambar 49. Kesalahan #NULL!
Kesalahan seperti pada Gambar 49 karena pemilihan range menggunakan
spasi, seharusnya menggunakan titik dua (:).
5. #NUM! nilai numeric yang tidak valid biasanya karena nilai tersebut terlalu
besar atau terlalu kecil melebihi kemampuan spesifikasi excel.
Contoh : Pada sel E2 menghitung nilai 2 pangkat 10000 maka hasilnya nampak

seperti Gambar 50.

E2 - N3 =C2/1000
A B C D E |
1 NO |NAMA|NILAI1 |NILAI2 |KETERANGAN
2 1 | ANDI 65 viof  #NUM!
3 2 | BUDI 59 65
4 3 |CINTA 55 59
5/ 4 |DEWA 87 75

Gambar 50. Kesalahan #Num!
6. #REF! muncul apabila rumus excel yang kita masukkan mengacu pada

referensi cell yang salah atau tidak valid. Hal ini bisa terjadi jika sel mengacu
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pada sebuah referensi yang terhapus, kita pindah ataupun karena sela yang
kita referensikan ada pada workbook lain yang belum terbuka atau tidak
tersedia.

Contoh : Membuat indeks pada sel C6 dengan menggunakan kolom harusnya

diisi 3 tetapi keliru diisi 33 maka hasilnya seperti dalam Gambar 51.

Ccé v Jt | =INDEX(C2:C5;33)
A B C D E

1 NO NAMA [NILAI 1 NILAI 2 KETERANGAN

2 1 ANDI 65 60 #NUM!

3 2 BUDI 59 65

4 3 CINTA 55 59

5 4 DEWA 87 75

6 INTX| HREF!

Gambar 51. Kesalahan #REF!
#VALUE! Kesalahan ini akan dimunculkan jika tipe data yang kita masukkan ke
dalam rumus tidak sesuai dengan tipe data yang diminta atau diharapkan
oleh fungsi atau rumus excel. Bisa juga karena adanya campuran tipe data
yang kita masukkan ke dalam rumus excel.
Contoh : Pada sel E2 menghitung jumlah B2 (tipe data teks) dan C2 maka

hasilnya seperti pada Gambar 52.

E2 M J =B2+C2

A B C D E ;
1 NO |NAMA|NILAI1 |NILAI2 |KETERANGAN
2| 1 |ANDI| 65 10/ #VALUE!
3 2 |BUDI| 59 65
4 3 |CINTA| 55 59
5 4 |[DEWA| 87 75

Gambar 52. Kesalahan #VALUE!
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BAB 4
MENGELOLA DATA

4.1 Mengurutkan Data (SORT)

Mengurutkan data adalah bagian analisis data. Kita dapat mengurutkan data
berdasarkan abjad atau berdasarkan nilai tertinggi atau terendah. Proses pengurutan
data biasanya digunakan untuk membuat data yang dibuat menjadi tersusun seperti
data diurutkan dari alfabetis A-Z atau kalau angka dari angka terbesar menjadi angka
terkecil atau sebaliknya. Adapun langkah-langkah dalam mengurutkan data sebagai
berikut :

1. Pilih/blok area yang akan diurutkan dalam tabel data
2. Klik menu data

3. Pilih Ribbon-bar klik sort

Co0H=E © @ - Bookl - Excel wan Ady P o)

Home Insert Draw  Pagelayout  Formulas Review  View  Developer  Help  WPSPDF  PowerPivot  PowerView  Al-aided FormulaEditor @ Tellme 5 Share
F ks r [T Queries & C i 8l £ = @ 7 Data Analysis
T o hiting 2 |alz Em E‘E ? i
Gt o Refresh Stocks Currencie: s 2| | B| Sot  Fitter Y Textto & What-If Forecast t | Outline
Data~ B8 All~ lrAdvanced | Columns =5 ~ @ | Analysis ~  Sheet
Get & Transform Dat: Queries & Connections Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast Analysis )

Gambar 53. Ribbon Sort

4. Kotak dialog Sort akan tampil seperti Gambar 54

C a0 d= 5 @& -

File Haome Insert Draw Page Layout Formulas Review View Developer Help 'WPS PDF Power Pivot Power View Al-aid
= [blo |— = Queries & Connections . Y ¥ fm gl
BLE A Z[A
Boe |3 i 2l B |, ?
L: ] T . ! "
Get Refresh Stocks Currencies | = | Sort Filter Text to What-If Forecast
Data ~ [ All~ A Yo Advanced | Columns 55 @ | Analysis~ Sheet
Get & Transform Data Queries & Connections Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast
B6 ~ k1 Sort ? X
A B C D E F "'ﬂ Add Level x Delete Level EE Copy Level Options... My data has headers | |
4
Column Sort On Order
5 No |Nama Buah 2021 2022 2023
Sort by ~ | |Cell Values v |AtoZ ~
6 1|Pepaya 30.000,00 32.500,00 | 36.000,00
7 2|Mangga 25.000,00 | 27.500,00 | 31.000,00
8 3|Pisang 20.000,00 22.500,00 | 26.000,00
9 1 K 35.000,00 37.500,00 | 41.000,00
10 5| Durian 45.000,00 47.500,00 | 51.000,00
11
12
13 T
14 T

Gambar 54. Jendela Dialog Sort
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Catatan :

1. Sort by berisikan nama field atau kolom yang digunakan sebagai acuan
pengurutan data

2. Sort on digunakan untuk menentukan tipe data yang ingin diurutkan

3. Order digunakan untuk menentukan kondisi pengurutan data secara
Ascending (menaik) atau descending (menurun)

4. Add level digunakan jika kita ingin mengurutkan berdasarkan beberapa
kunci pengurutan

5. Options digunakan untuk menentukan arah pengurutan data, apakah
berdasarkan kolom (dari atas ke bawah) atau berdasarkan baris (dari Kkiiri
ke kanan)

6. Pilihan my data has headers sebaiknya diaktifkan agar pada bagian sort by
dapat terlihat judul kolom atau judul baris yang terdapat pada tabel

Langkah Mengurutkan Data
1. Ketikkan Data Tabel Nilai mahasiswa seperti pada Tabel

Tabel nilai mahasiswa

NO | NIM NAMA NILAI'1 | NILAI 2
1 04.2.00010 | LILIS FATMAWATI 90 72
2 04.2.00003 | AGUNG ROIYANTO 0 0
3 04.2.00004 | ANI NUGRAHENI 75 41
4 04.2.00002 | AFRILIA NUGRAHENI 90 63
5 04.2.00005 | ANIS CAHYAWATI 85 27
6 04.2.00007 | FERTO TIASMORO 60 0
7 04.2.00008 | HARYATUN 90 66
8 04.2.00022 | YULIANI HENDRAYANTI 90 73
9 04.2.00019 | SRI SUPADMI 90 83
10 | 04.2.00011 | MARIA RAHADITA 50 60
11 | 04.2.00012 | NIA APRILIA 90 71
12 | 04.2.00014 | SRI HANDAYANI 85 64
13 | 04.2.00009 | INDAH SUSILOWATI 90 85
14 | 04.2.00020 | SURYA KUSUMA 90 89
15 | 04.2.00021 | WIEN RODIYAH 90 92

2. Ketentuan untuk mengurutkan ada 2 yaitu :
1) Data diurutkan berdasarkan Nilai 1, diurutkan secara descending (dari nilai

terbesar ke yang kecil)
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2) Data diurutkan berdasarkan NIM dan diurutkan secara Ascending (dari nilai
terkecil ke yang besar)

Blok dari kolom NIM (sel B2) sampai dengan Nilai 2 (sel E15)

Klik Menu Data, pada grup sort and filter, pilih SORT

Pilihlah sort by diisi dengan nilai 1, sort on diisi values, order dipilih largest to

smallest.

Setelah itu klik add level pilihlah sort by diisi dengan NIM, sort on diisi values,

order dipilih A to Z. kemudian tekan tombol OK.

=

CQDH@ES @ -

Book! - Excel Ady P ‘,

Home Insert Draw Page Layout Formulas Review  View Developer Help  WPSPDF Power Pivot Power View  Al-aided Formula Editor Q Tell me

E E‘g[[“‘@ @ [ Queries & Connections @ : 5 Y E’E v fa D @ = Data Analysis
e Fee Sk Cunencies [7] | RSOt | PN g pr | e £ B | e Ouline
Get & Transform Data Queries & Connedtions Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast Analysis ~
A2 ' £l 1
A B C D E F G H 1 K L M N [s} P o] R 5 4]
1 [NO [Nim NAMA NILAI 1 NILAI2
2 | 1]04.2.00010 |uiLis FATMAWATI 90 7| | S rox
3 | 2106200008 JAGUNG ROWANTO 0 O | [ *a) add Level || > Detete Level || E CopyLevel || & Options... My data has headers
4 '3|04.2.00004 |ANI NUGRAHENI 75| 41
5 | _4|04.2.00002 [AFRILIA NUGRAHENI 0 63| | | Column Sort On Order
6 | 5|02.2.00005 [ANIS CAHYAWATI 85| 27| | [Sortby  |miLar ~ | |celivalues ~ | |Largestto Smallest v
7 | 6|04.2.00007 [FERTO TIASMORO 60| 0| ||Thenby ik U] el values ~| Atz -
8 |_7[04.2.00008 |HarvaTUN 90 66|
£l '8|04.2.00022 |YULIANI HENDRAYANTI 90| 73
10|_9|04.2:00013 |sRI SuPADMI 0 83
11 10{04.2.00011 [MARIA RAHADITA 50| 60|
12| 11]04.2.00012 WA APRILIA 90 71
13| 12[04.2.00014 |1 HAND AvANI &5, 64 p—
14| 13|04.2.00009 |INDAH SUSILOWATI 90| 85|
15 |_14]04.2.00020 |SURYA KUSUMA 30 89
16| 15]04.2.00021 |WIEN RODIVAH 30 92
Gambar 55. Mengurutkan Data
Setelah ditekan tombol Ok maka tampilan/hasil dari Sort seperti berikut:
2 a0 d e @ - Book] -
File Home Insert Draw Page Layout Farmulas Data Review View Developer Help
= [als r [ Queries & Connections | H Y
=== [ T =l E:
Get Refresh Stocks Currencies | = Zl Sert Filter
Data ~ All - Vo Advan
Get & Transform Data Queries & Connections Data Types Sort & Filter
Al - 1= NO
A B Z D E F G H |
1 |NO [NIM NAMA NILAI 1 NILAI 2
2 4|04.2.00002 [AFRILIA NUGRAHENI 20 63
3 7|D4.2.00008 [HARYATUN 90 66
4 | 13|04.2.00009 |INDAH SUSILOWATI 20 85
5 1|04.2.00010 |LILIS FATMAWATI 90 72
6 | 11|04.2.00012 |NIA APRILIA 90 71
7 9|04.2.00019 [SRI SUPADMI 20 83
2 | 14|04.2.00020 [SURYA KUSUMA 90 89
g | 15|04.2.00021 |WIEN RODIYAH 90 92
10| 8[04.2.00022 |YULIANI HENDRAYANTI 20 73
11 5|04.2.00005 |ANIS CAHYAWATI 85 27
12| 12|04.2.00014 |SRI HAND AYANI B85 64
13| 3|04.2.00004 |ANI NUGRAHENI 75 a1
14| ©|04.2.00007 |FERTO TIASMORO 60 o
15| 10|04.2.00011 |MARIA RAHADITA 50 60
16| 2|04.2.00003 |AGUNG ROIYANTO o ]
1z

Gambar 56. Tampilan Data setelah di Urutkan
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4.2 Filter Data

Menyaring data / filter adalah bagian analisis data. Hal ini digunakan untuk
mempermudah menemukan data yang diinginkan sesuai dengan klasifikasi yang
ditentukan.

Langkah-langkah dalam memfilter data:

1. Tempatkan kursor di dalam tabel data

2. Klik menu data

3. Pilih Ribbon-bar klik filter atau Crtl+Shift+L

Book! - Excel lwan Ady P %)

Review  View  Developsr  Help  WPSPOF  PowerPivot  PowerView  Al-sided Formula Editor C Tell me

B @A

| What¥f Forecast | Outline
@ | Andlysis - Sheet
Forecast Analysis ~

Gambar 57. Tampilan Menu Filter
4. tanda suatu data telah difilter maka pada pojok kanan masing-masing sel

header akan muncul tanda anak panah kebawah seperti berikut :

2 a0 3 = - E -

File Home Insert Draww L

i

= [(mls L—h. [ Queries & Connec tions o H Y

= 2l
o |2 T :
Get Refresh Stocks Currencies |= zZ| Sert Filter [
Data ~ Al ~ L Advance o
Get & Transform Data Queries & Connections Data Types Sort & Filter
B5 = e No
| A B C D E F k<] H I J K

r Mama Bul ~ 2021 |~ 2022 |~ 2023 |~
Pepaya 30.000,00 32.500,00 | 36.000,00
Mangga 25.000,00 27.500,00 | 31.000,00
Pisang 20.000,00 22.500,00 | 26.000,00
Semangka | 35.000,00 37.500,00 | 41.000,00
Durian 45.000,00 47.500,00 | 51.000,00

FICICIRIEICAN
EFINEE

Gambar 58. Tampilan Memfilter Data
Tinggal pilih mana yang akan difilter sebagai dasar, kolom lain akan

mengikuti berdasarkan filter yang telah ditentukan.

4.3 Membuat Sub Total

Subtotal digunakan untuk menghitung secara keseluruhan grup data yang dimiliki.
Formula yang digunakan dalam sub total ini dapat berupa jumlah (SUM), rata-rata
(AVERAGE), jumlah (COUNT), Maksimal (MAX) dll yang berupa fungsi statistik. Fungsi
SUBTOTAL dirancang untuk kolom data, atau rentang vertikal. Itu tidak dirancang

untuk baris data, atau rentang horizontal.
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Sebagai contoh, saat menghitung subtotal rentang horizontal menggunakan
function_num 101 atau lebih besar, seperti SUBTOTAL(109,B2:G2), menyembunyikan
kolom tidak mempengaruhi subtotal. Tapi, menyembunyikan baris dalam subtotal
rentang vertikal pasti mempengaruhi subtotal.

Langkah membuat Subtotal untuk menghitung nilai dari semua harga

Blok semua data yang akan dibuat subtotal

Klik Menu Data, pada grup outline, pilih Subtotal

Pada At Each Change in pilih Bulan

L N

Pada use fuction pilih SUM karena akan menjumlahkan semua data tersebut, add
subtotal to pilih Jumlah dengan memberikan tanda v' pada Jumlah kemudian

tekan OK.

230D H= 9 @ - Bookl - Excel wanAdyP g @

File ~ Home Inset Draw  Pagelayout  Formulas Review  View  Developer  Help  WPSPDF  PowerPivot  PowerView  Al-aided FormulaEditor @ Tellme
= [& Queries & Cannections N B B 5 = Data Analysis
TAFE = I ©
Get o Refresh Stocks Cumencies || | 3] Sot  Filter Y. = What-If Forecast | Outline

Data ~ All ~ s Advanced | Columns =5 51 | Analysis ©  Sheet =

Get & Transform Data Queries & Connections Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast Analysis
20 €rg
ca - f< | INDAH SUSILOWATI EIERE
Group Ungrou tal
A B c D E F G H J K L M N , i
1 no|nm [nAmA [niars  [niaiz | | Sutline =
2 [ afoa 2 coc0z [aFrinanuGrARENT | o0 53|

RO H= S @ - Bookl - Excel i P

File Home Insert Draw Page Layout Formulas View Developer Help WPS PDF Power Pivot Power View Al-aided Formula Editor Q Tell me

FI:I E‘;[[E? @ [l Queries & Connections @ 5] Y EIIEI : fo ’g_—|7 @ = Data Analysis
Get & Transform Data Queries & Connections Data Types Sort & Filter Data Tools Forecast Analysis
A2 - £ || No
A B C D E F G H J K L M

1 Data Penerimaan Mahasiswa 2020-2023 H

2 |No Bulan Tahun Jumlah Subtotal ? X

3 1|Januari 2019 115 At each changs in:

4| 2|lanuari 2020 120

5 | 3|Januari 2021 250 Lse fundtion:

6 | 4/lanuari 2022 275 B z

7 5|Januari 2023 300 No

q [ Bulan

8 6|Februari 2019 250 [JTahun

9 | 7|Februari 2020 200 T

10 | 8|Februari 2021 230

11 9|Februari 2022 210 [ Replace current subtotals

- [ Page break between groups

12 | 10|Februari 2023 310 [ ——

13 | 11|{Maret 2019 120

14| 12 |Maret 2020 250 S B e

15 | 13|Maret 2021 200 |

16 | 14|Maret 2022 275

17 | 15|Maret 2023 310 i

|

Gambar 59. Fungsi Subtotal

5. Hasil Subtotal seperti pada Gambar 60
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A2 = fx

11z]3 A B e D
1 Data Penerimaan Mahasi 2020-2023
2 |No Bulan Tahun Jumlah
B 1[Januari 2019 115
4 2|Januari 2020 120
g 3[Januari 2021 250
6 4lJanuari 2022 275
7 5[Januari 2023 300
[=] s Januari Total 1060
9 6|Februari 2019 250
10| 7|Februari 2020 200
11| 8|Februari 2021 230
12| 9|Februari 2022 210
13 | 10|Februari 2023 310
[=] 12| |Februarivotal 1200
15| 11|Maret 2019 120
16| 12[{Maret 2020 250
17| 13|Maret 2021 200
18| 14|Maret 2022 275
12| 15(Maret 2023 310
[=] 20| MaretTotal 1155
=] 21 Grand Total 3415
22
23
Sheetl ®

Gambar 60. Hasil Fungsi Subtotal

Catatan:

- Tanda - dan + untuk menampilkan / menyembunyikan (minimasi) tampilan data
- Sedangkan grand total terisi secara otomatis tergantung use fuction yang kita
masukkan. Jika use fuction average maka juga akan mejadi grand average dst.

Latihan :

Ketiklah tabel berikut pada MS Excel

No | Kode Nama Harga
1 A23Q1 Rainbon B1 700.000
2 A23Q2 Rainbon B2 680.000
3 Al13Q1 Rainbon Al 825.000
4 B11Q2 Cutter A2 525.000
5 A13Q2 Rainbon A2 810.000
6 B11Q1 Cutter Al 575.000
7 A23Q2 Rainbon B2 680.000
8 A13Q1 Rainbon Al 825.000
9 B11Q2 Cutter A2 525.000
10 | A13Q2 Rainbon A2 810.000
11 | B11Q2 Cutter A2 525.000
12 | A13Q2 Rainbon A2 810.000
13 B11Q1 Cutter Al 575.000
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Berdasarkan data tersebut diminta :
1. Urutkan data yang telah dibuat dengan dasar kode pada sheet 1
2. Copykan pada sheet 2 buatlah filter harga berdasarkan nama
3. Buatlah subtotal untuk masing-masing produk, dan harga rata-rata untuk

semua produk tersebut

Microsoft Office Excel 2019 ...................



BAB 5
GRAFIK DAN MENCETAK HASIL

5.1 Jenis Grafik di Ms Excel 2019

Membuat Grafik adalah salah satu fungsi Excel sebagai aplikasi untuk mengolah
data. Grafik adalah salah satu bentuk penyajian data yang menggabungkan angka,
huruf, simbol, gambar, lambang dan lukisan. Grafik disajikan dalam media yang
bertujuan untuk memberikan gambaran mengenai suatu data dari penyaji materi
kepada penerima materi. Dalam menjalankan fungsinya, Excel memiliki jenis grafik
yang berbeda-beda. Ada beberapa grafik yang sering digunakan pada Excel, yaitu Bar

Chart, Column, Line and Area Chart, Pie Chart, Scatter dan sebagainya.

ERi0Hdm5-a- Bk - Eic gt @ - 0 X
fie  Home QEC Do Paplaoud Fomues Dda  Reier  Vew Dockpe  Hlp  WPSPIF  PowarPit NeddedFomuabdim Q) Telmewhatyouwantnco
RN B 5 ki o mlE=lelER A NS
F 8BS0 | hylvQis|l EukF5EE0409TO
Vit ecmmendel Bl | P S oms 0 20| ecommned "‘ . Mips PhotChatt | ) | Lne Cohmn Wiy | Sicer Timeine | Link | Tt Headr Wonbdt Sinawe Otjct | Equaion Symbol
- PotTables R Modeks Charts TeT - - Map~ 5 B RFosir - Lre -
Tables lustrations Charts il Tous Spattines Fiters Links Ted. Symbals M
6L fr
B T D E F G H | ] K L M N 0 P Q R 5 T U v W X ¥ L A L] A E
-
I;‘, IR SR (Ky) II
LR SR T Rt
b .
Recommended . Maps PivotChart
Charts L R - ~
Charts M
il Column
) 7 Radar
|/\ Line >L\
. Treema
W Pie Eﬂ P
Lﬁ_ﬁ,':l Sunburst
E Bar
) iy Histogram
A Area
Sy i Box & Whisker
| < KW (Scatter)
] Waterfall
@ Map
Lok = Funnel
i Stock
fi Combo
@ Surface

Gambar 61. Macam-macam grafik dalam Microsoft Excel
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1) Column chart
Column chart atau yang biasa disebut sebagai diagram batang memiliki fungsi
untuk membandingkan nilai dalam bentuk berbagai kategori. Diagram batang ini

sangat cocok untuk membandingkan data dengan kurun waktu tertentu

if Insert Chart ? X
I '-? ml- o f.“. L ‘ "ﬂ il Recommended Charts AllChiats
L 2 | 0 b
2-D Column e
Recommended D Tt
Charts M M Map ~
’-HH-‘ ':l N N Tours U Line Clustered Column
® Pie Chrt Ttk Chart Ttk
3-D Column £
M Area -
7] il N [ XY (Scatten) I I
_ ] @ Map 3 5 : ! !
B - i Stock

Gambar 62. Column chart
2) Line chart
Line chart merupakan grafik yang sangat cocok untuk digunakan pada data
yang menunjukkan perbandingan mengenai naik turunnya suatu tren. Grafik ini

juga sangat efektif untuk mengidentifikasi pola atau tren dengan data yang

berkelanjutan.

wm - B=- .- @
| L L b

VR v
2D Line

il
Recommended
Charts

‘ g Insert Chart ?

Recommended Charts All Charts

|/\ - I/ . I/ - l/-‘ - ll'/l""p & Recent .
1 " o Templates @B E H w E @

3-D Line M Column
k>

o ® Pie ChartTitle ChartTik
U . E B —
L Ay i .
T i XY (catter

| More Line Charts... b Stock e T

Gambar 63. Line chart

3) Pie Chart
Jenis grafik pie chart atau diagram lingkaran ini biasanya digunakan untuk
menampilkan kontribusi setiap nilai yang dimasukkan. Dengan menggunakan pie

chart, kamu dapat melihat hasil data dalam bentuk persentase (%).
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4)

5)

Recommended Charts Al Charts

LRl R R )
12 ! NP o U

0~
Recommen, ded . Maps PivotChart > Recent ~ - e
e (VO e ez Q
2-D Pie = Templates \
Q D ¢ [l Column
( ) (™ (H :
| N S S o 2% Line Pie
@D E o
M Area
Doughnut
P [ XV (Scatter)
= @ Map
B More Pie Charts... |l Stock

Gambar 64. Pie Chart

Bar Chart

Bar Chart merupakan sebuah visualisasi yang ditampilkan berupa grafik
dengan bentuk diagram batang, Grafik atau diagram batang digunakan untuk
menyajikan perbandingan data pada satu atau beberapa seri data. Misalnya,
menampilkan angka penjualan untuk setiap bulan dalam satu tahun,
menampilkan secara grafis pertumbuhan penduduk di suatu tempat dalam
kurun waktu tertentu atau menampilkan angka penjualan setiap bulan dalam

satu tahun di beberapa kota.

2-D Bar
Recommended Charts Al Charts
&N Recent

%EE_ = Blrmzss
[l Column
e Line Clustered Bar

3-D Bar @ Pie .
E Bar — .
M Arca —y ]

% % % [ 55 XY (Scatter) E—
@ Map ——
i Stock
@& Sufare

Gambar 65. Bar Chart
Area Chart

Grafik ini lebih dikenal dengan grafik atau diagram wilayah, grafik ini dipilih
untuk menggambarkan deret data sebagai garis komulatif dengan tampilan
gambar berbentuk garis yang bertumpuk. Fungsinya untuk menunjukkan

perubahan nilai relatif pada suatu periode waktu.
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6) XY (Scatter)

"]

cBEoEFMe T E

Insert Chart

Recent
Templat
Column
Line

Pie

Bar

Area

Map
Stock
Surface

Pada:

XY (Scatter)

Recommended Charts Al Charts

es

V.o @ w

Gambar 66. Area Chart

Diagram Scatter atau diagram pencar atau juga disebut diagram sebar

adalah gambaran yang menunjukkan kemungkinan hubungan (korelasi) antara

pasangan dua macam variabel dan menunjukkan keeratan hubungan antara dua

variabel.Scatter diagram juga dapat digunakan untuk mengecek apakah suatu

variabel dapat digunakan untuk mengganti variabel yang lain

PO B R
2 ..
Recommendea 0~ 1~ T
Charts @~

Scatter

200 |8 204
J

Up P R

] £

9% N

Bubble

(]

| 1
Lz

Maps PivotChart

L More Scatter Charts...

7) Map
Grafik penyebaran

& Recent
Templates

I Column

|ﬁ Line

O Pie

E

M e

F
M

@ Map

i Stock
V.-

Recommended Charts  All Charts

B s 12 s

Scatter

Chat ke Chant T

Gambar 67. Diagram Scatter

= -k
I? .
L Sl R I
Recommended )
Charts L RS
Charts
] K

Filled

| | 1
=

PivotChart ED)

Map

2 More Map Charts

Map ~

menunjukkan map pada beberapa rangkaian data wilayah

Recommended Charts Al Charts

0 Recent
lad Column

&% Line Filled Map

® Pie e
E Bar

M Area

[ XY (Scatter)

|4 Stock

Gambar 68. Map Chart
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8) Stock charts
Stock charts (Grafik stok). Seperti namanya, grafik stok banyak digunakan
untuk menggambarkan fluktuasi harga stok. Namun grafik ini juga dapat
digunakan untuk data ilmiah. Sebagai contoh, kita dapat menggunakannya untuk

menunjukkan fluktuasi suhu harian.

Recommended Charts Al Charts

Stock 2 o | [ e L b
lad Column

Gambar 69. Stock charts

9) Surface charts
Surface charts (Grafik permukaan). Grafik permukaan sangat berguna ketika
kita ingin mencari kombinasi yang optimal dari 2 rangkaian data. Seperti dalam
peta topografi, warna dan pola menunjukkan daerah yang berada dalam kisaran

nilai yang sama.

Recommended Charts All Charts

> Recent
Surface o 2 5 B A
Column
Jx Line 3-D Surface
4 7 7 ® Pie e

AN ! ! E Ba

'.{ 4 f m N .:.

- 7 rea .
{,' x et - [ X (scatten) E :
. & o -

E I_ﬁ.‘li Stock [T

Gambar 70. Surface charts
10) Radar charts

Radar membandingkan nilai keseluruhan dari sejumlah rangkaian data.

Recommended Charts All Charts

Radar - * e

ld Column

| 4 l o Line Radar
A A AT ® Fie e aname
. l.. ..o'.."o '. E oo e R
| A el A M A = Z
,}" ! ¥ Q. F A\ M [ X ¥ (Scatter) . ‘ é
@ map : :
WE |4 Stock
il More Stock Charts.. @ sure
.

Gambar 71. Radar charts
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11) Treemaps
Bagan peta pohon menyediakan tampilan data hierarkis dan memudahkan
untuk menemukan pola. Treemaps adalah alat yang baik untuk menampilkan
hal-hal seperti produk terlaris, populasi lokasi, penjualan regional, dan data

terstruktur orangtua-anak yang serupa.

Recommended Charts  All Charts

" " v i 0 Recent
[h iRl
( -

1 Lo e
* il Treemap e, T

[c]
Recommended o
¥ M Area
Charts ', o -.
@ Map
_—L i Stock

Gambar 72. Treemaps
12) Sunburst Chart
Sebuah grafik sunburst adalah pie chart yang menunjukkan dataset relasional.
Cincin dalam grafik berhubungan dengan cincin luar. Ini adalah grafik hirarki

dengan cincin dalam di bagian atas hirarki.

Recommended Charts Al Charts

I'F? ||'|E||ll' ;F_ﬁ L ‘ ™ Recent
. e~ Treemap Templates

Recommended [ Column
Charts w "~ | Line Sunburst
— ® Pie B
I E Bar
M Area
Sunburst [i XY (Scatter)
- @ map
] I{ - \?I\I g zn:k
\‘\'.‘&/ ¢ Radar
Bl Treemap
Hﬂ Mare Hierarchy Charts..,

Gambar 73. Sunburst Chart
13) Histogram Chart
Sebuah grafik histogram menampilkan data numerik di Bin. Bin yang diwakili

oleh bar. Ini digunakan untuk data kontinyu.
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s Al Charts

e

e Histogram

Gambar 74. Histogram Chart

14) Box & Whisker Chart

Grafik Box and Wishker, seperti yang dijelaskan oleh Microsoft, adalah

“Sebuah grafik kotak dan kumis yang menunjukkan distribusi data ke dalam

kuartil, menyoroti mean dan outlier. Kotak mungkin memiliki garis memanjang

vertikal yang disebut ‘kumis’. Garis ini menunjukkan variabilitas luar atas dan

kuartil yang lebih rendah, dan setiap titik di luar garis atau kumis dianggap

outlier.”

15) Waterfall Chart

Insert Chart

Recommended Charts  All Charts

Tempistes £40

lnd lumn
|2 Line Box and Whisker

Area ——

Gambar 75. Box & Whisker Chart

Hal ini sangat membantu bagi banyak skenario yang berbeda, dari visualisasi

laporan keuangan untuk menavigasi data tentang populasi, kelahiran dan

kematian.

Microsoft Office Excel 2019



Insert Chart

Recommen ded Charts Al Charts

Line Waterfall

FAEEFGMEBENT MR E

Gambar 76. Waterfall Chart

5.2 Pembuatan Grafik

Langkah membuat grafik :

1. Buat tabel seperti pada Gambar 61.

A| B C D E F
1
2
3 DAFTAR HARGA BUAH-BUAHAN
4
o Mo | Nama Buah 2021 2022 2023
b 1|Pepaya 30.000,00 32.500,00 | 36.000,00
7 2|Mangga 25.000,00 27.500,00 | 31.000,00
8 3|Pisang 20.000,00 22.500,00 | 26.000,00
g 4|Semangka | 35.000,00 37.500,00 | 41.000,00
10 5|Durian 45.000,00 47.500,00 | 51.000,00
11

Gambar 77. Tabel data untu Membuat Grafik

2. Blok range data yang akan dibuat grafiknya. (dari B5:F8)

3. Pilih Menu insert, pada grup chart

4. Pilih Recommended Chart

Microsoft Office Excel 2019



8.

10 slourian

ied Charts | At Cnarts

il Wl

*  Clustered Column

chart Title

Gambar 78. Pilihan Grafik

5. Pilihlah Tab A/l Chart kemudian pilihlah colums dan pilih clustered column

6. Klik OK.

L2 R0DH= 9

File

Home Insert Draw

Pagelayout  Formu

7. Setelah di Ok maka akan muncul hasil grafik seperti Gambar 63.

las Data

L] v
n o
IL 6T | eee |
Add Chart Quick | Change A "
Element + Layout ~ | Colors
Chart Layouts Chart Styles
Chart1 < %
AlB| ¢ D 3 | F | & | H | 1|
1 -
2,
3 | DAFTARHARGA BUAH-BUAHAN
4,
5 | |Mo|NamaBuah| 2021 2022 2023
6 1|Pepaya 30.000,00 | 32.500,00 | 36.000,00
7 2|Mangga 25.000,00 |  27.500,00 | 31.000,00
3 3|pisang 20.000,00 |  22.500,00 | 26.000,00
5 4|semangka | 35.000,00 |  37.500,00 | 41.000,00
10| 5|Durian 45.000,00 | 47.500,00 | 51.000,00
11| o O Q lE‘
12| Chart Title
13— 60.000,00 Iz‘
14
15_ 50.000,00
16_ 40.000,00
| 30.000,00
L.} o
19_ 20.000,00
20 10.000,00
21|
22 Pepaya Mangga Pisang Semangka Durian
23 1 2 3 4 5
24_ m2021 w2022 m2023
50 o o
26

Gambar 79. Grafik Hasil

Menambahkan elemen pada Chart yaitu dengan caranya Klik grafik, pada menu

Design pilih Add Chart Element
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a. Axes

. Axis Tittle

. Chart Title :

. Data Labels

. Data Tables :

. Error Bars

. Gridlines

. Legend

Trendline

O H = ©-~ =

= a

File Hame Insert Draw Page La
IR | @7 | e.e [z
Add Chart| Quick | Change | WM - il I
Element ~ [Layout ~ Caolors ~
{ih Axes 3
Idbh  Axis Titles » fe
b Chart Title 3
iili Datalabels 3 D E
|dk,  Data Table 3
iy Error Bars * A BUAH-BUAHAN
5 Gridlines 3
42 Legend v (hl 2021 2022
30.000,00 32.500
i} 25.000,00 27.500
2 Trendline g 20.000,00 | 22.50¢
35.000,00 37.500
] | — R I———

Gambar 80. Add Chart Element

Elemen Chart diantaranya adalah

menentukan permunculan aksis untuk sumber X (Horisontal)
atau sumbu Y (Vertical)
memberikan judul pada sumbu X pada catagories (X) axis dan
pada sumbu Y menggunakan value (Y) axis
memberi judul grafik pada Chart title

menentukan tampil-tidaknya label dalam grafik serta
menentukan jenis labelnya
menampilkan data tabel
menunjukkan besarnya variasi dari data-data yang
ditampilkan.
menambah atau menghilangkan garis-garis sekat vertikal atau
horisontal.
dapat menentukan tampil-tidaknya legend alam grafik,
sekaligus menentukan lokasi penempatan legend.
menambahkan sebuah garis kecenderungan atau trendline

dalam chart atau grafik
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5.3 Pengelolaan Grafik
Langkah Pengelolaan Grafik :
1. Klik grafik

2. Otomatis toolbar Chart akan muncul seperti Gambar 65.

CEDHES

Fle  Home Inset Draw  Pagelayout Formulss Data  Review View Developer  Help  WPSPDF  PowerPivat  PowerView  Al-aided Formula Editor [N@EIESWUN Format

[]
I 5. 1 |t il " | allllh =1 mmll\m gl | " . I I
Add Chart Quick | Change 3 [ Il | - il - ik | | SwitchRow/ Select | Change | Move
Element + Layout + | Colors « Column  Data | ChatType | Chart
Chart Layouts Chart Styles Data Type Location
Chartl  ~ &
A B C D E F G H J K L M N 0 P Q R S T

Gambar 81. Toolbar Chart

|
I + : Add Chart Element : menambahkan elemen ke dalam chart
Add Chart
Element ~

il
Cluick
Layout ~

L

Change
Colors

Quick Layout : mengganti layout chart secara cepat

Change Color : merubah warna chart

uuuuuu

sl |= 0wl

= wuuill il

Chart Styles

Chart Styles : mengubah dan memilih jenis tampilan grafik.

Fad
Swigw : Switch Row/Column : mengganti data baris/kolom
Column

5e| : Select Data : Merubah Data Grafik
Data

il
it 2 : Change Chart Type :Menggantitipe grafik

Chart Type

Move Chart Location : merubah lokasi chart apakah akan

MMowe 2
Chart ditempatkan di sheet yang sama atau di sheet lain

Locatio
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5.4 Mencetak Dokumen Hasil
Langkah Mencetak Hasil :
1. Blok range tabel yang akan di cetak
2. Pilih menu Page Layout, pada grup Page Setup, klik Print Area, Klik Set Print
Area (Pastikan bahwa tabel yang akan di cetak dalam range area)

3. Klik office button kemudian pilih Print maka akan tampil seperti Gambar 66.

Background Print
Titles

Themes Pad [&, Set Print Area

Mama Buah 2021 2022 2023

Pepaya 30.000.00 32.500,00 | 36.000.00
Mangsa 25.000,00 27.500,00 | 31.000,00
Pisang 20.000,00 22.500,00 | 26.000,00

Durian 45.000.00 47.500,00 | 51.000.00

Chart Title

50.000,00

50.000,00

40.000,00

i1172 20.000,00

18

B 20.000,00

20 10.000.00 I
21

Pepaya rMangga Pisang Semangka Durian
1 2 3 E 5

m 2021 w2022 m2023

N
Ll

ot - e gy @B -0 %

ottt

Gambar 82. Mencetak Hasil
4. Pilih jenis printer yang tersedia pada tombol name
5. Untuk menentukan apakah semua halaman akan dicetak atau tidak pilih print
range. Jika pilih all maka semua halaman akan dicetak. Tetapi jika hanya
memilih beberapa halaman maka pilih print(s) dengan menuliskan halaman

mulai (from) dan sampai halaman (to)
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6. Untuk menentukan jumlah lembar yang akan dicetak makan pilih copies
dengan mengisikan jumlah lembar yang diinginkan dengana pilih number of
copies sesuai kebutuhana 1,2,3, 6 dst

7. Sheet yang akan dicetak apakah semua sheet atau yang tampil dengan
memilih print what ada bebrapa pilihan jika :

a. Selection : sesuai dengan sheet yang di blok / ditentukan
b. Active sheet(s) :sheetyang aktif saat itu

c. Ignore print areas : sesuai dengan workbook

d. Entire workbook :semua sheet di dalam workbook atau file

e. Table : Untuk mencetak tabel

Settings

Print Active Sheets
Only print the active sheets

Print Active Sheets
Only print the active sheets

Print Entire Workbook
Print the entire workbook

Print Selection
Only print the current selection

INE] |

Ignore Print Area

Gambar 83. Settings Print Halaman yang akan dicetak

8. lJika diperlukan Anda bisa mengubah Pagesetup

Printer W
Canon G2000 series Printer
“% Offline ‘

Page Setup ? X

Printer Properties
i Page i Margins Header/Footer Sheet

Settings

Orientation

Print Active Sheets . ® Portrait O Landscape
Only print the active sheets
Pages: Il to - Scaling

rD Print One Sided ‘ @ adjustto: 100 [2] % normal size

Only print on one side of th...

O Fitto: 1 =/ page(s) wide by | 1 = tan
EE .
123 123 123 Papersize: | A4
D Portrait Orientation - Print quality: | Medium -
|:| o First page number: | Auto
21 emx 29,7 em
E Normal Margins .
Top: 1,91 cm Bottom: 1,91 c...
I NoScaling DTS
(o print sheets at their actual size
pe——s [ ]
1 Jof1 ¥

Gambar 84. Page Setup Halaman yang akan dicetak
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9. jika sebelum dicetak akan dilihat terlebih dahulu maka pilih preview

10. jika sudah sesuai dengan keinginan maka tekan Ok.

Latihan :

Berikut data unit penjualan produk komputer tahun 2023

Berdasarkan data tersebut buatlah grafik :

Bulan Thosiba Compaq Accer
Januari 745 1.256 256
Februari 775 1.126 512
Maret 801 987 426
April 789 1.260 511
Mei 801 998 126
Juni 925 1.356 456
Juli 887 1.269 398
Agustus 911 998 398
September 875 1.125 412
Oktober 758 789 356
Nopember 775 1.126 512
Desember 801 987 426

1. Untuk keseluruhan penjualan buat grafik batang dan grafik garis. Judul

grafik hasil penjualan produk komputerr tahun 2023

2. Sumbu X jenis produk. Sumbuy jumlah penjualan

3. Buatlah grafik lingkaran khusus untuk semua produk khusus bulan Januari

2023
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