Penggabungan Sel
Beberapa  sel  dapat  digabungkan  menurut  kebutuhannya.    Penggabungan  sel  dapat terdiri atas beberapa kolom atau beberapa baris.  Penggabungan sel ini disebut dengan istilah  merge  cells.   Perintah  untuk  menggabungkan  sel  dapat  menggunakan  menu atau toolbar icon.
1.   Menggunakan Menu Pull-Down
    Blok sell yang akan digabungkan, lihat contoh berikut
[image: image1.png][=)

- Quun el Nilai

n |on | [~ =

A

mw——— mow

LAPORAN PENILAIAN

No

Noinduk [Nilai 1

Praktek |Teori |Rata-rata




    Klik menu Format
    Klik Cells
    Klik Tab Aligment
    Klik Merge Cells
    Klik OK


Gambar penggabungan sel
2.   Menggunakan Toolbar Ikon
Menggabungkan sel dengan toolbar ikon berbeda dengan menggunakan menu. Dengan tollbar ikon teks akan otomatis ke tengah (center) dan sel akan menjadi satu  (bergabung).    Sedangkan,  dengan  menu  dilakukan  bertahap  atau  dengan pilihan tertentu.
Berikut ini langkah menggabungkan sel dengan toolbar ikon.
    Blok sel yang akan digabungkan
     Klik ikon Merge and Center [image: image2.png]



Perhatikan hasilnya sebagai berikut.
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Gambar Merge and Center
G.      Perngaturan Baris dan Kolom
Format  baris  dan  kolom  merupakan  mengaturan  lebar dan tinggi  baris  dan kolom. Pengaturan  baris  dan  kolom  dapat  menggunakan   menu  atau  menggunakan  batas kolom atau baris dalam lembar kerja Anda.
1.   Format Kolom dengan menu Pull-Down
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    Klik menu Format
    Klik Column
    Klik Width
    Tentukan lebar kolom yang diinginkan
Gambar Kotak dialog kolom width

    Klik OK
2.    Format Baris dengan menu Pull-Down
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    Klik menu Format
    Klik Row
    Klik Height
Gambar Kotak dialog
Row Height

    Tentukan tinggi baris yang diinginkan
    Klik OK
3.   Format Baris dan Kolom dengan Pembatas Baris dan Kolom
Perhatikan gambar dibawah ini.
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Grad Pembatas Kolom
Grad Pembatas Baris
Gambar Format Baris dan Kolom dengan Mouse
H.      Penggunaan Cut, Copy, dan Paste
Fasilitas ini dimiliki oleh semua aplikasi Windows.   Cut berfungsi untuk memotong sel, Copy berfungsi untuk mengkopi sel, Paste berfungsi untuk menempatkan sel yang dipotong atau dikopi.  Berikut uraian langkah-langkah penggunaakn aplikasi tersebut.
1.   Penggunaan Cut
    Letakan Pointer atau blok sel yang akan dipotong
    Klik menu Edit
    Klik Cut
    Selain  dengan  menggunakan  menu  Pull-Down,  memotong  sel  juga  dapat
dilakukan dengan m,enggunakan ikon Cut [image: image4.png]



2.   Penggunaan Copy
    Letakan Pointer atau blok sel yang akan di-copy
    Klik menu Edit
    Klik Copy
    Selain  dengan  menggunakan  menu  Pull-Down,  meng-copy  sel  juga  dapat
dilakukan dengan m,enggunakan ikon Copy [image: image5.png]



3.   Penggunaan Paste
    Letakan Pointer atau blok sel yang digunakan sebagai tempat
    Klik menu Edit
    Klik Paste

Selain dengan menggunakan  menu Pull-Down,  menempatkan   sel juga dapat dilakukan dengan m,enggunakan ikon Paste [image: image6.png]



LATIHAN 2 PRAKTEK
1.     Aktifkan  aplikasi  Microsoft  Excel  anda,  buat  lembar  kerja  baru,  dan isikan  data  di bawah ini.
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Format data sesuai contoh.
2.     Kopikan  data  diatas,  letakan  di  bawahnya,  hapus  semua  data  yang  ada  sehingga hasilnya seperti di bawah ini.
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3.     Isikan data berikut.
   Nomor dimulai dari 11-20
   NIMS dimulai dari 200186-200185
   Nama, Program keahlian, Nilai Silakan isi sesuai keinginan
   Simpan hasil peerjaan dengan nama file Latihan-Excel-2-“nama” Contoh : Latihan-Excel-2-Ahmad
FORMULA, GRAFIK DAN GAMBAR
Bekerja dengan aplikasi Spread Sheet terutama Excel berarti bekerja dengan menggunakan angka-angka.    Angka-angka yang diolah melalui Excel ini perlu perngorganisasian,  seperti  mengatur  formula  atau rumus-rumus,  fungsi  matematika, fungsi statistika, dan fungsi logika.
Kemampuan  Excel  lainnya  adalah  mampu  menerjemahkan  angka  menjadi  bentuk grafik yang mudah dibaca dan mampu menyisipkan gambar untuk mempercantik hasil kerja.
A.  Pembuatan Formula
Excel merupakan aplikasi yang berorientasi pada pengolahan angka.  Oleh karena itu, pengolahan angka tersebut membutuhkan formula-formula atau rumus.  Untuk memasukan  rumus  dalam  Excel  harus  diawali  dengan  tanda sama  dengan  (=). Contohnya sebagai berikut.
Pada sel A3 ketik =7+5 kemudian tekan Enter, maka dalam sel A3 akan muncul hasilnya, yaitu 12.
Beberapa  operator  matematika  yang  dapat  digunakan  dalam  Microsoft  Excel, yaitu (+ , - , / , * , ( ) , ^ , % , dan & )
B.   Penyalinan Formula
Pada operasi perhitungan yang menggunakan  formula, biasanya ada beberapa sel yang secara berturut-turut mempunyai rumus atau formula yang sama.  Anda tidak perlu melakukan pengetikan ulang formula yang sama pada sel berikutnya.  Anda dapat  melakukan   penyalinan   formula.     Penyalinan   formula  dapat  dilakukan dengan cara, menggunakan fasilitas Fill Handle, caranya sebagai berikut.
    Letakan pointer  pada sel yang akan disalin.
    Drag and Drop Fill Handle sampai posisi sel yang diinginkan.
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Drag and Drop
C.  Fungsi Statistika
Excel  sebagai  aplikasi  pengolah  angka  mempunyai  rumus  atau  formula  dalam bentuk  fungsi,  salah  satunya  fungsi  statistika.    Dengan  fungsi  statistika,  Excel mampu  memberikan  informasi  tentang  jumlah,  rata-rata,  nilai  terbesar,  nilai terkecil, standar deviasi, dan masih banyak lagi.  Secara umum penulisan formula diawali dengan tanda (=), demikian pula fungsi statistika.  Fungsi statistika akan memberikan informasi-informasi  sebagai berikut.
1.      =SUM(sel_awal;sel_akhir)                       : mencari jumlah dari suatu range
2.      =AVERAGE(sel_awal;sel_akhir)             : mencari nilai rata-rata
3.      =MAX(sel_awal;sel_akhir)                       : mencari nilai maximal
4.      =MIN(sel_awal;sel_akhir)                        : mencari nilai minimal
5.      =COUNT(sel_awal;sel_akhir)                  : mencari jumlah data
6.      =STDEV(sel_awal;sel_akhir)                   : mencari standar deviasi Sebenarnya  masih banyak  lagi  fungsi-fungsi  yang  dapat  dipelajari,  diantaranya fungsi matematika, trigonometri, dan fungsi financial.
D.  Fungsi Pembacaan Tabel
Selain  fungsi  statistika,  Excel  mempunyai  fungsi  embacaan  table.    Fungsi  ini sering digunakan  pada saat praktik  dengan  computer.    Fungsi  pembacaan  table terdiri atas fungsi VLOOKUP dan fungsi HLOOKUP.  Fungsi VLOOKUP adalah fungsi membaca table lain secara vertikas sesuai dengan kunci yang dimilikinya. Fungsi  HLOOKUP  adalah  fungsi  membaca  table  lain  secara  horizontal  sesuai dengan kunci  yang dimilikinya.   Sintaks  dari rumus atau fungsi adalah sebagai berikut :
=VLOOKUP(Lookup_Value;Table_Array;Column_Index_Number)
=HLOOKUP(Lookup_Value;Table_Array;Row_Index_Number) Keterangan :
Lookup_Value                 :    nilai pada sel sebagai  kunci  yang akan dicari dalam table array
Table Array                     :    range   yang  berisi  data  yang  dibutuhkan   oleh  sel lookup value
Column/Row index         :    kolom/baris  baris dalam range atau table array yang dihitung mulai dari angka 1
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