Definisi MS EXCEL

· MS excel adalah program pengolah data angka khususnya data statistik maupun matematik akan tetapi MS Excel juga dapat digunakan ntuk mengolah data text.

· Tampilan worksheet MS Excel beupa baris kolom (sel) yang jumlahnya sangat banyak terdiri dari 256 kolom dan 65536 baris

Deretan kekanan A, B, C, D  dst  disebut Kolom (columns)
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Deretan kebawah  1,2,3,4  dst  disebut Baris(Rows)
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Cell (sel) adalah perpotongan antara baris dan kolom pada MS Excel.

Untuk menuliskan Text (huruf) atau number (angka) harus dituliskan pada sel yang sedang aktif
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Notasi alamat sel diatas adalah A2: artinya berada pada kolom A baris ke 2

Menuliskan Alamat bebarapa sel pada range tertentu:
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Untuk Menuliskan Alamat bebarapa sel yang berada pada range tertentu seperti gambar diatas digunakan notasi B2 : D6 : artinya data berada pada sel B2 sampai dengan D6
Tampilan Worksheet (lembar Kerja) MS Excel
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Menu 

Menu dalam MS Excel berupa sajian pengolah data yang berupa angka (numeric), text(alphabet) dan gambar maupun pengelolaan  file .
Deretan Menu terdiri dari 9 menu yaitu :


Tiap Menu terdiri dari Sub Menu yang berupa perintah pengolah data dan pengelolaan file 

Pada Sub menu sebagian perintah dilengkapi dengan Ikon (gambar symbol) dan Kunci pintas (short key)






Untuk melakukan perintah dapat digunakan sub menu, atau klik ikon pada toolbar atau kunci pintas tinggal pilih salah satu !

Tugas 1 :

Buatlah Kalender Tahun 2009 , Bulan September  

Gunakan Menu dan Format untuk Mengatur Angka dan Text serta gunakan Menu File untuk menyimpan !



Hasil Akhir :



Perintah yang digunakan untuk mengatur:
1. Format - Cell – aligment – merge cell (untuk menggabung sel) , pada tulisan “September 2009”, “Minggu”, “Senin” dst, “tanggal 30,31 Agustus dan tanggal 1, 2 , 3 Oktober

2. Format – Cell – Aligment – Horisontal (center), Vertical (center) untuk mengatur posisi text/angka berada ditengah2 sel

3. Format – Cell – Font  (unuk mengubah besar dan warna huruf)

4. Format- Cell – Border (untuk membuat garis batas)

Menubar (deretan menu)





Toolbar Standard





Toolbar Formating








Toolbar Drawing





Sel Aktif B3
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Worksheet





Ikon pada Sub menu





Sub menu


New, Open dst





Short keys


Ctrl+N  dsb





Gambar 5 Tampilan Worksheet MS Excel





Gambar 2 Gambar deretan Menu





Gambar 6 Tampilan Sub menu File





Sel Aktif A2





Blok Sel B1:G1


Format-cell-aligment-merge sells





Gambar 1 :


Letak Kolom





Gambar 2 :


Letak Baris





Gambar 3 :Gambar Sel yang aktif





Gambar 4 :Gambar alamat range yang dikehendaki





Gambar 7 Langkah pertama membuat kalender





Gambar 8 Tampilan Kalender yang sudah diformat








