


Rumus dasar/formula e Ingert
Format cell e Page Layout
Rumug advance o File

o View

e Short cut keyboard |e Grafik/chart




1+3= etatistic dagar - sum, average,
max, min, count, mode, med,
+-/, left right, upper, titik,

koma
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=SUM(B2...C2)

*SUM(B...C2) S

2
=SUM(B2:C2) -SUM(B2.C2)



AVE<tION # 1

f-\ =SUM(B2...C2)
~ =SUM(B2:C2) clIM(B2.C2)
*SUM(B2...c2) b S =SUM(



Format Cells

::tr:::; Alignment  Font  Border Fill Protection Currencg, decimal’ nominal dgt
Sample
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OLE OBJECT

CURRENCY
TEXT
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if, hlookup,vlookup, or, and
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HLOOKUP

VLOOKUP THEN
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IF
OR //-\ N
~ VLOOKUP THE



Calit :
ﬂ B Copy - . merge, wrap text, sorting and

Past :
e % Format Painter . ﬂlter dgt

Clipboard M
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SORT
PASTE

SOR
T DESCENDING

ASCENDING
COPY
FILTER DATA



AVE<tION # ¢

PASTE

SORT

Gn-r DESCENDING o
ASCENDING =



pintasan keyboard yang membantu

pengguna untuk beker ja lebih cepat

dengan memberikan akses langsung
keyboard terhadap perintah-
perintah pada Microsoft Excel.
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CTRL +:

CTRL + .



AVE<EION # §

CTRL * %




Home Insert Page Layout

menyisipkan tabel, memasukan

m ] . R
LEr D A0 gambar,menyelipkan garfik mini,
ecommended Table | Pictures On menautkan link/url, (minug
Tables llustrat grafik dan chart)
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INSERT INSERT TABLE

INSERT EQUATION

CAPTION INSERT
INSERT ILLUSTRATION
GRAFIK



rabhbid QUESHION 4 ¢
ﬁsf-m\ INSERT TABLE

INSERT . EQUATION
CAPTION \/ INSERT
INSERT \LLUSTRATION

GRAFIK
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Y mengatur tema, halaman,
L =i mengubah gkala, tampilan

Margins Orientation 5ize  Prnint  Erea

. . - Area- lembar ker ja, dan menata posis
Page Setup Objek.
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UNTUK MEMILIH ORIENTASI HALAMAN DENGAN LANDSCAPE
UNTUK MEMILIH ORIENTASI HALAMAN DENGAN PORTRAIT _ UNTUK MENGATUR MARGIN

UNTUK MERUBAH UKURAN KERTAS UNTUKMEMILIH AREA YANG AKANDIPRINT



. ‘ AVEstion # 1

. UNTUK MENGATUR MARGIN
'UNTUK MEMILIH ORIENTAS] HALAMAN DENGAN PORTRAIT |

. //-_\ RINT
UNTUK MERUBAH UKURAN KERTAS 'UNTUKMEMILIH AREA YANG AKAN DI P



New, Open, Info, Save, Save as,

@ Recent

| History, Print, Share, Export,
O s Cloge, Account, Feedback dan
0 miswe Options. (cetak dokumen, dsb)
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e PAGE LAYOUT ~ INSERT -
VEW-SAVE = -SAVE SAVE
- FILE - SAVE
|  VIEW - SAVE |
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PAGE LAYOUT ~ INSERT -

VIEW-SAVE - SAVE SAVE m
- A8 L S
, ~ VIEW - SAVE QLES/



Menampilkan dokumen mode membaca,
print, maupun web, memunculkan /
)\ _} a - menyembunyikan ruler, gridlines, dan
= ] panel navigagi, memperbegar atau
om 100% Zoomto  New memperkecil tampilan, menambah
selection | Windon maupun membagi jendela dokumen.

Zoom 3 so AI. (kecuali macros)




PADA MENU WINDON, JIKA KITA INGIN
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NEW WINDOW  REEZE PANES

SPLIT ~ ARRANGE ALL



PADA MENU WINDON, JIKA KITA INGIN

o8 it gy DE o
"d' J:'{r\f-p\ ikl AR
$ e
oy ¥ .; :E‘;:_ "?f::’.« ? "’r&l

AVEstion # 1

~ ARRANGE ALL
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Wl - G- :
Recommended PivotChart dalam bentuk naik turunnya data

Charts - L B - sehingga memudahkan pengguna
Charts F dalam menganalisa

: '{j menjabarkan data pada sebuah tabel

17
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PADA PROGRAM MICROSOFT EXCEL,

» MENAMPILKAN DATA BERUPA
AMLINGKARAN DAPAT

AVE<EION # 10

PIE CHART BAR CHART

COLUMN AREA CHART

CHART



PADA PROGRAM MICROSOFT EXCEL,

» MENAMPILKAN DATA BERUPA
AM LINGKARAN DAPAT

AVE<EION # 10

PIE CHART "\ BAR C
Zz Sy \/ =
COLUMN AREA CHART

CHART



TOTAL SOAL

e Rumus dagar/formula (%) e |ngert (4)

e Format cell (%) e Page Layout (3)
e Rumug advance (8) e Layout (3)

e Home (4) e Mailing (3)

e Short cut keyboard (3) e File (3)

Total : 35 goal



THARK Yov!

SEE YOU NEXT MEETING FOR OUR
LESSON ON:
MICROSOFT POWER POINT




