Aplikasi excel untuk administratif
Latihan 1

Dibawah ini adalah form registrasi nasabah pada Bank Cinta Duit. Pak Sastro yang membuat Form  merasa kesulitan dan kebingungan ketika menggunakannya. Ketika dia pertama memasukkan data di Tgl Pengajuan (cell D7) lalu menekan tombol Enter, cell berpindah ke cell D8. Dia menginginkan ketika menekan tombol Enter, cell berpindah ke cell-cell yang brwarna putih (cell D9, D11, D15 dan seterusnya). Tugas Saudara adalah membantu Pak Sastro untuk mewujudkan keinginannya. Gunakan fitur Protect sheet untuk menyelesaikan soal ini.
1. Buat form seperti gambar berikut
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2. Pastikan seluruh cell dalam keadaan Locked, dengan cara pada tab Home kategori Cells pilih Format lalu pastikan tombol toogle Lock Cell dalam keadaan aktif. 

(tanda aktif ditandai dengan tombol toogle/logo yang terblok)
3. Sorot cell-cell yang berwarna putih atau yang merupakan cell isian Form. 

Dengan cara sorot cell yang berwarna putih dengan menekan tombol control (ctrl) pada keyboard

4. Pada tab Home kategori Cells klik Format lalu nonaktifkan Lock Cell. 

5. Pada tab Home kategori Cells klik Format lalu klik Protect Sheet sehingga muncul kotak dialog Protect Sheet. 

6. Masukkan password jika Anda menginginkannya lalu ceklis check box Select Unlock Cell lalu klik tombol OK. 

Latihan 2

Berikut adalah daftar nama nasabah Bank Cinta Duit. Data ini dibuat berdasarkan urutan registrasi nasabah. Urutkanlah data tersebut berdasarkan Nama secara Ascending supaya lebih mudah ketika membuat daftar nama nasabah berdasarkan huruf depan.

1. Buat TABEL dibawah ini
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2. Tempatkan penunjuk cell di area tabel. 
3. Pada tab Data kategori Sort & Filter klik Sort. Sehingga muncul kotak dialog Sort. 
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4. Pada kotak pilihan Sort By, pilhlah: 
Column : Nama 

Sort On : Value 

Order : A to Z 
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5. Setelah itu Klik OK sehingga tampilan datanya menjadi seperti berikut 
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Pengurutan di atas adalah sort satu level. Saudara bisa menggunakan lebih dari satu level untuk melakukan sorting data. Sebagai contoh, urutkanlah tabel di atas berdasarkan Pekerjaan dan Tanggal Lahir. 

1. Tempatkan penunjuk cell di area tabel. 

2. Pada tab Data kategori Sort & Filter klik Sort. Sehingga muncul kotak dialog Sort. 

3. Pada kotak pilihan Sort By, pilhlah: 

Column : Pekerjaan 

Sort On : Value 

Order : A to Z 
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4. Setelah itu Klik OK sehingga tampilan datanya menjadi seperti berikut:
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5. Klik tombol Add Level, lalu pada kotak pilihan Then By, pilihlah: 

Column : Tanggal Lahir 

Sort On : Value 

Order : Oldest to Newest 
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5. Setelah itu Klik OK sehingga tampilan datanya menjadi seperti berikut: 
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Latihan 3

Dengan menggunakan data diatas berikut ini akan menampilkan daftar tunggakan nasabah di Bank Cinta Duit. Saudara diminta mengurutkan data tersebut dengan kunci atau kriteria pengurutan 3 level, yaitu Nama, Pekerjaan dan Tunggakan

1. Tempatkan penunjuk cell di area tabel. 

2. Pada tab Data kategori Sort & Filter klik Sort. Sehingga muncul kotak dialog Sort. 

3. Pada kotak pilihan Sort By, pilhlah: 

Column : Nama 

Sort On : Value 

Order : A to Z 

4. Klik tombol Add Level, lalu pada kotak pilihan Then By, pilihlah: 

Column : Pekerjaan 

Sort On : Value 

Order : A to Z 

5. Klik tombol Add Level, lalu pada kotak pilihan Then By, pilihlah: 

Column : Tunggakan 

Sort On : Value 

Order : Smallest to Largest 
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6. Setelah itu Klik OK sehingga tampilan datanya menjadi seperti berikut: 
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Latihan 4
Masih sama dengan kasus diatas. Tugas Saudara sekarang buat daftar urutan sehingga Saudara mengetahui jumlah tunggakan masing-masing nasabah dimulai dari urutan rupiah yang terkecil.

Kriteria pengurutan 3 level yaitu Tunggakan, Nama dan Pekerjaan.

Latihan 5
Masih menggunakan data diatas, tampilkanlah data nasabah dari pekerjaan PNS saja, selain pekerjaan tersebut tidak ditampilkan. Gunakan fasilitas Filter untuk menyelesaikan soal ini. 

1. Kembalikan daftar nama sesuai urutan nomer terkecil 
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2. Tempatkan penunjuk cell pada salah satu judul kolom, misalnya kolom NO. 

3. Pada tab Data kategori Sort & Filter klik Filter sehingga setiap judul kolom pada tabel tersebut muncul icon panah bawah yang menandakan tabel tersebut menggunakan fitur filter. 
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4. Pada tampilan pilihan filter di atas, Saudara terlebih dulu harus menonaktifkan pilihan Select All agar semua tanda ceklis pada seluruh pilihan dihilangkan, baru setelah itu ceklis check box Pekerjaan PNS. 
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Latihan 6
Masih sama dengan kasus diatas. Tugas Saudara sekarang buat daftar urutan sehingga Saudara mengetahui jumlah tunggakan untuk nasabah yang pekerjaannya PNS dengan tunggakan yang lebih dari Rp. 100.000 (seratus ribu rupiah).
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Latihan 7
Data pada gambar berikut ini menampilkan daftar tunggakan nasabah Bank Cinta Duit. Saudara diminta membuat jumlah tunggakan setiap pekerjaan.

1. Masih dengan tabel yang sama. 
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2. Pastikan data sudah terurut berdasarkan Pekerjaan lalu tempatkan penunjuk cell pada salah satu judul kolom. 

3. Pada tab Data kategori Outline klik Subtotal sehingga muncul kotak dialog Subtotal seperti gambar berikut: 
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Latihan 8
Data pada gambar berikut ini menampilkan daftar tunggakan nasabah Bank Cinta Duit. Saudara diminta membuat jumlah tunggakan setiap pekerjaan.

1. Masih dengan tabel yang sama. 
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2. Liat tabel diatas, pada kolom pekerjaan sudah diurutkan sesuai pekerjaannya.
3. Pada kotak dialog Subtotal, tentukan pengelompokkan tabel yang Saudara inginkan. Pada contoh ini karena data dikelompokkan berdasarkan Pekerjaan, pada kotak pilihan At each change in: pilih Pekerjaan. (jangan lupa letakkan kursor dikolom Pekerjaan)
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4. Selanjutnya pada kotak pilihan Use function: pilih Sum dan pada pilihan Check box Add subtotal to: ceklis Tunggakan. Klik OK sehingga hasilnya menjadi seperti berikut: 
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12| 6 |NADILA SAPTARINI KLATEN 06/06/1973 JI. Solo 900 Swasta Rp 400.000 i
13| 8 [IRMA SETYOWATI |SEMARANG 27/06/1969 1. Rorojonggrang 54 [swasta Rp '300.000 :
14| 10 |CITRA RADITA PUTRI BATANG 11/01/1976 )I. Padasuka 63 |Swasta Rp 300.000 i
-l s Swasta Total Rp 1.800.000 :
= 16 Grand Total Rp 3.600.000 !
| :
18| |
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