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Perkenalan sebelum mempelajari E-Book ini

Sedikit berkenalan dengan ebook ini, bahwa dalam ebook ini menggunakan beberapa setting-

an yang mungkin berbeda dengan setting-an yang PC mu gunakan. Diantaranya yaitu:

1. Ebook ini menggunakan perangkat Windows dan Office 2021 atau 365 sebagai
panduan belajarnya. Jika komputermu tidak memiliki perangkat dan office seperti ini,

kamu bisa menggunakan versi lain, namun tampilannya akan sedikit berbeda.

2. Pada ebook ini, pengaturan pemisah rumus dalam penulisan formulanya
menggunakan tanda titik koma (;) sebagai pemisahnya. Jika pengaturan komputer mu

menggunakan tanda koma (,) sebagai pemisahnya, silahkan untuk di sesuaikan ya.



Menggunakan Hide & Group Menggunakan Hide & Group

Materi 1: Hide dan Unhide
Fitur hide dan unhide ini digunakan untuk menyembunyikan baris atau kolom yang berisi data

penting, serta memunculkan kembali data tersebut. : 3 . :

6111136 )
6.360.153 |
o3asy | & Cut

6.727.570

S 1 conv
4911709
7.212.287

Cara melakukan hide kolom atau baris: ] A=

7.309.312
7.056.756

6.959.364 i
Insert

1. Select baris atau kolom > klik kanan > Hide S S 5

7478603 Delete
3.813.122

4.940.079
5640.493 Clear Contents i

ﬁ:l Paste Options:

Paste Special...

5.500.912
3.719.108 m
5.125.433
4.594.762
6.283.108 Hide
5.895.860

]
1| s.786.764 Unhide I} |

Format Cells..

Column Width...

Perlu diperhatikan urutan baris atau kolom yang sedang ter-hide ialah tidak berurutan

sesuai abjad atau nomornya.

Kolom C di hide

M

K L

1 PULAU PROVINSI PENDAPATAN TOTAL BIAYA TOTAL

2 JAWA e Ere—.y -2.970.656  9.555.856 -2.388.964 7.166.892

3 JAWA DKI 6.475.203 -3.027.063  9.923.343 -2.480.836 7.442.507

4 1AWA JABAR 9.584.544 -4.323.991 14.845.096 -3.711.274  11.133.822

= A JATENG 6.828.980 -3.153.469  10.504.491 -2.626.123 7.878.368

Baris 7-25C 6 IAWA JATIM 7.657.329 -3.709.442 11.605.216 -2.901.304 8.703.912
L <«
di hide %
28
20

Cara melakukan unhide baris atau kolom yang sudah disembunyikan:

2. Select baris atau kolom yang tidak berurutan tersebut > klik kanan > Unhide



Mengapa kita lebih memilih meng-hide baris atau kolom ini dibanding untuk meng-
deletenya? Ini dilakukan agar rumus yang sudah dihitung pada baris atau kolom sebelumnya
tidak rusak.

Materi 2: Group dan Ungroup

Fitur group dan ungroup digunakan untuk mengelompokan data menjadi satu dengan
bantuan slider.

Cara melakukan group:

1. Select data (baris atau kolom)
2. Menubar Data

3. Pilih Group, slider pun akan muncul

Shortcut group data: Shift + ALT + >

3. Pilih Group

2. Menubar Data

. Page Layout meulaeview View Help

sV [ Recent Sources T\ [ Queries & Connections " E ? ;ﬁ 8= o) @
o iz ) &

[® Existing Connections

Refresh z| Sort Fier Textta B3 What-If Forecast
‘Range Alls [ A G Advanced  Columns £ . [f  Anaysis¥  Shest

4. Muncul o Queries & Connections Sort & Filer Data Tools Forecast
Slider
i PENDAPATAN

D G H 1 K L
oLl 6.263.256 -1.568.182 -1.132.942 -269.532 -2.970.656 9.555.856 -2.388.964 7.166.892
6.475.203 -1.464.294 -956.901 -605.778 -3.027.063 0.023.343 -2.480.836 7.442.507
9.584.544  -2.370.845 -1.588.812 -364.333  -4.323.991 14.845.096 -3.711.274 11.133.822

| _[PENDAPATANIPEND

6.360.153 115.050
9.365.159 219.385

l

1. Select data

Selain group biasa, fitur grouping ini bisa dilakukan secara majemuk loh. Dengan slider group

bertingkat
Caranya:
e Select range datanya > Menubar Data > Group

Shortcut ungroup data: Shift + ALT + <

Slider group bertingkat

Jx  PENDAPATAN T

C D E F ¢ J K L
PENDAPATAN|PEND LAIN-LAIN| PENDAPATAN TOTA WAN

7.166.892
7.442.507

44 a3 0nn

6.111.136 152.120 6.263.256 -1.568.182 -1.132.942 -269.532 -2.970.656  9.555.856 -2.
6.360.153 115.050 6.475.203 -1.464.294 -956.991 -605.778 -3.027.063  9.923.343 -2.480.836

Aasc aen aanonec ncoscaa A a=n oac 4 conoan Aca ann A nAn AN 4a oA Ane 3 Ta4 AT




Cara ungroup data:
e Select data sepanjang slider > Menubar Data > Ungroup

Tipsnya: ungroup dari slider group terpanjang, agar kamu tidak bingung untuk ungrouping

tersebut.

Tutorial Video:

Link e-course: https://keilearning.com/course/view.php?id=4

Scan disini:


https://keilearning.com/course/view.php?id=4

Menggunakan Filter & Sort

Materi 1: Memuat filter dan filter by selected
Filter digunakan untuk menampilkan data sesuai kriteria yang ditentukan. Filter sendiri
terletak di menubar HOME

Cara membuat filter pada data:

e Select semua cell judul / header data > Menubar HOME > SORT & FILTER > pilih filter
e Shorcut filter: CTRL + SHIFT + L

Goneral J B B B Fe- -y i2 2. Pilih Sort
v @ % 9 <0 .00 Conditional Formatas  Cell & Delete m- Sort &| Find & & F||ter
== o ® 20 Fommatting v Tablev  Styles~ [ fomat~ & v [Fiter v Select v
] Number ] Styles Cells 2] SotAtoz
Zl sonzton
2 e = M N Custom Sort. f
1. Select judul 8 il \
setiap data " )| 3. Klik Filter
REVO FIT 76500, -
["2 T Honoa | REVO I REVO X [" cus T 8500000 946

Misal, disini kita ingin mencari data jenis motor Revo dengan filter.
Caranya:

o Klik ikon filter pada kolom kolom "JENIS MOTOR" > ceklis pilihan REVO saja > OK

1. Klik ikon Data Penjualan Motor Tahun 2019
filter kolom AR Ny > - vARIAN [ Grour B HARGAR PEMIUALANE
“lenis Motor” i a \- REVO FIT cuB 7.650.000 1.749
il sertztoA REVO X cuB 8.500.000 946
Sort by Color 5 __| SCOOPYFINMCS [ MATIC 8.600.000 6
X SCOOPY FI MATIC 8.600.000 13
’ BEATCBSFIMMC MATIC 8.800.000 1l
2 REVO CW FI cus 9.000.000 1
Fiter by Color s REVO FIT Fl cus 9.300.000 8
- VARIO 125 CBS | MATIC 9.450.000 4
Text Filters ? CB 150R SPORT NAKED|  9.500.000 1
et SUPRAX125FISW cus 9.750.000 1
SCOOPY STYLISH MATIC 9.900.000 4.992
LIGENIO & VARIO 125 CBS MATIC 9.950.000 655
2. Ceklis LIpex ALLN BEAT CBSIS MATIC 10.100.000 7
pilihan “REVO” — ] REVO SONICA cuB 10.100.000 1
LIscoopy SUPRA X125 SW M cuB 10.200.000 4
LIsonic NEW BEATESPCB | MATIC 10.500.000 7
[/SUPRA N SUPRAX125FICW cus 10.500.000 4
LIVARIO N SUPRA X 125 F cus 10.700.000 2
[IVERZA BEAT STREET CBS MATIC 11.075.000 208
~ NEW BEAT STREE MATIC 11.150.000 1

3. KlikOK == - Cancel | 1 4

il B -—



Hasilnya akan terlihat seperti ini:

Data Penjualan Motor Tahun 2019

NEd ™erkB  Jenis moToREd vaARIAN | cGrour B HARGAE PENIUALANE

1 HONDA REVO REVO FIT CUB 7.650.000 1.749
2 HONDA REVO REVO X CuB 8.500.000 946
6 HONDA REVO REVO CW FI CUB 9.000.000 1
7 HONDA REVO REVO FIT FI CuB 9.300.000 8

Lalu bagaimana untuk menghapus filter yang sudah — =
. A
dibuat? 7Y /O

Sort &| Find &
Filter v | Select v

SortAtoZ
Caranya: pergi ke menubar HOME > SORT & FILTER > Clear S
Custom Sort...

Eilter

% Clear = Pilih Clear

|
AR S e

l & Reapply
Oue

v

Mencari data dengan filter by selected, caranya:

e Klik kanan cell yang dipilih > Filter > Filter by selected Cell's Value

1 ) R N [ P
[ copy
Data Pe ..
LD Paste Options:
Y 0 R OTOR o HARGA  PENIUALAN
1. Klik kanan cell i)
yang dipilih 2 | HONDA REVO Paste Special
3 | HONDA SCOOPY .
2T Honoa | scoopy | > SmetLockup
5 | HONDA BEAT Jamt.
6 | HONDA REVO
7 | HonDA REVO Delete.
8 | HONDA VARIO  (hunr Content
9 | HONDA [
10 | HONDA SUPRA 55 Teandste
11| HONDA SCOOPY .
12 | HONDA VARIO
2. Pilih Filter Siaiet P Filter ’
14 | HONDA SONIC )
15 | HONDA SUPRA sat
16 | HONDA BEAT EJ et Data from Table/Range Filter by Selected Cell's Value = 3, Pilih Filter by
17 | HONDA SUPRA '
18 | HONDA SUPRA &3 Mew Comment Filter by Selected Cells Color selected Cell’s Value
|194 HONDA |  BEAT ] pewnote Filter by Selected Cell's Eont Color
e T—
] Format Cell... Filter by Selected Cell's |con
<t Formula Text Il +

Perlu diingat pada kotak dialog filter ini ada pilihan:

o filter by selected cell's value: untuk filter bedasarkan teks pada cell

o filter by selected cell's color: untuk filter berdasarkan warna cell

o filter by selected cell's font color: untuk filter berdasarkan warna font teks cell
o filter by selected cell's ikon: untuk filter berdasarkan ikon dalam cell tersebut



Materi 2: Number filter
Caranya:

e klik ikon filter pada salah satu judul/header > Number Filters > pilih kategorinya >

masukkan angkanya.

Misalkan kita ingin mencari data penjualan motor Revo yang terjual lebih dari 100 unit.

Caranya:

Klik ikon filter pada kolom PENJUALAN > Number Filter > Grater than Or equal To.. > tulis angka

100 pada kolom pertama.

2. Pilih
Number filter

1. Klik iken
filter

21 Sort Smallest to fargest

— 3. Pilih Grater

e tode BB B Accesii

than Or equal To..

\

\

) [T

1 REVO 1 REVO X 1 CUB 1 8.500.0001
Custom Autofilter if X

Show rows where:
PENJUALAN

o = e 1Y

is greater than or equal to v ‘:Ud o)

O ad O or

Use 7 to represent any single character

Use * to represent any series of characte

oK Cancel

TR T

4. Masukkan angka 100 disini

Perlu diingat bahwa kotak dialog number filter, memiliki pilihan:

e Equals: untuk data yang sama dengan (=)

e Greater than: untuk lebih dari (>)

e Greater than Or equals To: untuk data yang lebih dari sama dengan (>)

e Less than: untuk data yang kurang dari (<)

e Between: untuk data diantara, dan lain sebagainya.

Yang dapat dipilih sesuai kebutuhan menurut artinya dalam bahasa indonesia.

Materi 3: Membuat sort

Fitur sort digunakan untuk mengurutkan data secara tepat. Dalam penempatannya sendiri
filter berdampingan dengan sort. Karena setelah kita mengfilter data, terkadang kita perlu

mengurutkan datanya sesuai dengan kebutuhan.

Sort sendiri dapat di lakukan dari A to Z Sort Smallest to Largest atau sebaliknya Z to A Sort

Largest to smallest.



Misalkan kita ingin mengurutkan jenis

motor dari Ato Z,
Caranya:

1. Klik ikon filter kolom
MOTOR

1. Klik ikon

2.5ortAto Z

2. Pilih A to Z Sort Smallest to ‘fonea

Largest

Cara lainnya kita bisa sort dengan Put
Selected cell.. Misalkan kita ingin
mengurutkan data yang berwarna hijau di

paling atas.

Caranya:

1. Klik kanan, pada cell yang dipilih

2. Sort

filter
J LS 2] SortAtoz I
Z] sortztoA
Data Pe¢i Sort by Color >
Merk B JENIS Momag AB PeniUAANED
HONDA REVO 1.000 1.749
HONDA REVO 1.000| 946
JEN |S HONDA SCOOPY Filter by Color > 1,000 4.992
[ HONDA VARIO Text Filters > 1.000| 655
HONDA BEAT +000| 298
HONDA BEAT seard +000| 2.338
BEAT V] (Select All) 1.000 1.091
HONDA BEAT v] ADV 000 5.762
HONDA VERZA v BEAT 1.000 390
HONDA SONIC /IcB 1.000 177
HONDA GENIO ¥/ CBR 1.000 1.245
HONDA GENIO ¥/ CRF 1,000 1.229
HONDA SONIC IGENIO 1.000| 137
HONDA SCOOPY ¥ PCX 1.000 5.321
HONDA SCOOPY ~/REVO 1.000 3.411
- 3. Put Selected cell
1. Klik kanan 2. Pilih Sort color on to
pada cell P
A Smart Lookup
] Insert. i o 2
119
Delete
1 HONDA e 7.650.000 1.749
2 HONDA 5 T £.500.000 946
3 HONDA N 5] Quick Analysis 8.600.000 13
4 HONDA SCOOPY 8.600.000 6
5 HONDA BEAT ey ” 8.800.000 1
6 HONDA REVO Sart > 2l sonatez
7 HONDA REVO
g HONDA VARIO B Get Data from Table/Range... %l sotzwoa
190 :S:E: suﬁu P54 N Coigmant Put Selected Cell Color On Top
1 HONDA SCOOPY i3 New Note Put Selected Font Color On Top
i; :gxg: :gﬂg Bl format el Put Selected Formatting lcon On Top
14 HONDA BEAT Pick From Drop-down Lt B custom sort..
15 HONDA SUPRA —-— N— - —— 10.200.000 4
16 [ HONDA SUPRA e 12220000 5

3. Put Selected cell color on top

Hasilnya akan terlihat seperti ini

Materi 4: Custom sort

ar

Data Penjualan Motor Tahun 2019

lmim:mmm

3 HONDA SCOOPY
4 HONDA SCOOPY
5 HONDA BEAT I
8 HONDA VARIO
11 HONDA SCOOPY
12 HONDA VARIO
14 HONDA BEAT
17 HONDA BEAT
19 HONDA BEAT
20 HONDA BEAT
21 HONDA VARIO
23 HONDA BEAT

SCOOPY FI
SCOOPY FINMC S
BEATCBSFIMMC
VARIO 125 CBS |
SCOOPY STYLISH
VARIO 125 CBS
ALLN BEAT CBSIS
NEW BEAT ESP CB
BEAT STREET CBS
NEW BEAT STREE
N VAR 150 SP GO
N BEAT ESP CBS

MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC
MATIC

8.600.000
8.600.000
8.800.000
9.450.000
9.900.000
9.950.000
10.100.000
10.500.000
11.075.000
11.150.000
11.400.000
11.800.000

6

1

4
4.992
655
7

7
298
1

1

1

Custom sort adalah cara mengurutkan data dengan beberapa kriteria sort data yang di

butuhan.

10



Misalkan kita ingin mengurutkan kolom GROUP degan urutan MATIC, BIG MATIC, SPORT,
NAKED, TRAIL dan mengurutkan setiap penjulannya dari yang terbesar ke terkecil.

Caranya:
2. Menubar 4. Buat kriteria sort
Select semua datanya DAfA 3. Pilh Sort vang diinginkan
Menubar DATA S S o e e I

s 8 Comections. 3| | e
7y e

Fiter

SORT
Pada kotak dialog ini, buat

S NVARIO 125 CBS

P wnNPR

M N o Pla R s T u

krlterla SOFt yang d“nglnkan B Data Penjualan Motor Tahun 2019
3 [ 3 = = =
s s
20 HONDA BEAT NEWBEATSTREE  MATIC W
21 HONDA VARIO N VAR 150 5P GO MATIC
1. Select semua 23 HONDA BEAT NBEATESPCES  MATIC s
21 HONDA ARID NVARIO 125CBS | MATIC
data (CTRL + A) 3 25 HONDA BEAT BEATSPCBSISS  MATIC
o 35 HONDA VARIO  NEWVARIDISOEX  MATIC
1 43 HONDA VARIO N VAR 150 EX GO MATIC
2 74 HONDA NI GENIOBLASTER  MATIC
3 45 Honoa VARID  VARIOTECHNOIZ  MATIC
4 ®  HONDA GEMIO  GENIOGESSPION  MATIC
s 8 HONDA aRIO VARIO125CBS1  MATIC
6 4 HONDA SCOOPY SCOOPY FINMC S MATIC
r & HONDA BEAT NEWBEATSPORT  MATIC
s 18 HONOA BEAT ALNBEATCBSIS  MATIC
:] 17 HONDA BEAT NEW BEAT ESP CB MATIC

Tutorial Video:

Link e-course: https://keilearning.com/course/view.php?id=4

Scan disini:

11


https://keilearning.com/course/view.php?id=4

Menggunakan Paste Special

Materi 1: Paste value
Paste value adalah paste yang digunakan untuk menyalin nilai dari suatu rumus yang telah
dibuat. Contohnya pada gambar berikut ini.

D10 v i Jx  =C10*$D$7
A B C D E F G H

3 — e

2

3
4 PASTE VALUE
6 Data sumber Data pemaparan

7 TUNJANGAN TRANSPORT PER HARI Rp50.000,00
8 cara 1

TUNJANGAN
TRANSPORT

JUMLAH HARI TUNJANGAN
MASUK TRANSPORT

NAMA K

NAMA KARYAWAN

‘ugo Carmelo Anthony Carmelo Anthony Rp 1.250.000,00
1 Trevor Ariza 29 Trevor Ariza Rp 1.450.000,00
12 Dwight Howard 26 Rp1.300.000;00 Dwight Howard Rp 1.300.000,00
3 LeBron James 31 Rp1.550.000,00 LeBron James Rp 1.550.000,00
4 DeAndre Jordan 29 Rp1.450.000,00 DeAndre Jordan Rp 1.450.000,00
15 Kendrick Nunn 28 Rp1.400.000,00 Kendrick Nunn Rp 1.400.000,00
16 Austin Reaves 29 Rp1.450.000,00 Austin Reaves Rp 1.450.000,00
17 Rajon Rondo 26 Rp1.300.000,00 Rajon Rondo Rp 1.300.000,00
18 Russell Westbrook 31 Rp1.550.000,00 Russell Westbrook  Rp 1.550.000,00
19

Cara melakukan paste value:

1. Copy cell yang ingin di copy dengan CTRL + C lf,. .
2. Pilih lokasi cell yang akan di salin dan klik i Faste SpRons:

kanan cell tersebut E’E'] @3 ﬁ‘ f;’ @ E?;l

Paste_§pecia|... >

Materi 2: Paste format
Paste format adalah paste digunakan untuk menyalin format tampilan dari suatu data.
Contohnya pada gambar berikut ini

PASTE FORMAT

Dotasumber Dota pemaporan Data sumber Dota pemaparan
TUNIANGAN TRANSPORT PER HARI Rp50.000,00
JUMLAHKARI  TUNJANGAN JUMLAH | TUNIANGAN JUMLARHARI  TUNJANGAN JUNLAHHARI  TUNJANGAN
el nAsuK TRANSPORT NAMA KARYAWAN |, 0 R1 MASUK|  TRANSPORT A HASUK TRANSPORT e h—— HASUK TRANSPORT
Carmelo Anthony % 1250000 Gail Goodrich 25 1250000 * Carmelo Anthony = 1260000 % 1250000
Trevor Ariza 2 1450000 Jamaal Wilkes 26 1300000 Trever Artza L) ) Jamasl Wikes % 100000
) 1300000 James Worthy 28 1400000 Dwight Howard % 1300000 James Worthy 28 1400000
LeBiron James n 1550000 Jerry West 27 1350000 LeBron James: n 1550000 Jerry West 2 1350000
DeAndre Jordan 29 1450000 Kareem Abdul-Jabbar 26 1300000 DeAndre Jordan 2 1450000 Kareem Abdul-Jabbar 26 1300000
28 1400000 Kobe Bryant 29 1450000 2 1600000 Kobe Bryant 2 1450000
2 1450000 Magic lohnson 29 1450000 Austin Reaves 23 1450000 Hagic Johnson 2 1450000
% 1300000 Shaquille O'Neal 26 1300000 Rajon Rondo % 1300000 Shaquille U'Neal E) 1300000
Russell Westhrook El 1550000 Wilt Chamberlain 27 1350000 Russell Westbrook El 1550000 2 1350000

12



Cara melakukan paste format:
FEI Paste Options:

[0 G Ok o

Paste_gpecial... >

1. Copy cell yang ingin di copy dengan CTRL + C

2. Pilih lokasi cell yang akan di salin dan klik
kanan cell tersebut

3. Pilih ikon Paste Formatting pada Paste
Options

Materi 3: Paste formula
Paste formula adalah paste yang digunakan untuk menyalin rumus fungsi pada sebuah data.
Contohnya pada gambar berikut ini.

A5

=AN10*$A0$7]

AM

PASTE FORMULA

E

=AR10*SAOS7
AN AQ

AQ

AR

AS

FORMULA
Data pemaparan Data sumber Data pemaparan
| uman TUNJANGAN Al L . JUMLAH TUNJANGAN
NAMAKARVAWAN | B | * o ANSPC NAMAKARVAWAN | o vnsux | TRaNsPORT
[-AN10*$A0S7 Gall Goodrich 25 Carmelo Anthony 25 Rp1.250.000,00 Gail Goodrich Rp1.250.000,00
Trevor Ariza £1.45000000 Jamaal Wilkes 2 Trevor Ariza 29 Rp1.450.000,00 Jamaal Wilkes

Duwight Howard James Worthy 28 Dwight Howard 26 Rp1.300.000,00 James Worthy 28
LeBron James TS Rp1.550.000,00 Jerry West 27 LeBron James, 31 Rp1.550.000,00 Jerry West 27
DeAndre Jordan bL Rp1.450.000,00 Kareem Abdul-labbar 26 DeAndre Jordan 29 Rp1.450.000,00 Kareem Abdul-Jabbar 26
Kendrick Nunn 28 Rp1.400.000,00 Kobe Bryant 29 Kendrick Nunn 28 Rp1.400.000,00 Kobe Bryant 29
Austin Reaves E:] Rp1.450.000,00 Magic lohnson 29 Austin Reaves 29 Rp1.450.000,00 Magic Johnson 29
Rajon Rondo 2% Rp1.300.000,00 Shaquille O'Neal 26 Rajon Rondo 26 Rp1.300.000,00 shaquille O'Neal 26
31 Rpl Wit Chamberlain 27 Russell Westbrook 3 Rp1.550.000,00 Wilt Chamberlain 2

Cara melakukan paste formula:
F‘D Paste Options:

Ijj @3 ﬁ{\ @’

Paste_ﬁpecial... >

2. Pilih lokasi cell yang akan di salin dan klik
kanan cell tersebut

3. Pilih ikon paste Formula pada Paste Options

Materi 4: Paste Transpose
Paste transpose adalah paste yang digunakan untuk menyalin data yang bentuknya vertikal
kebawah menjadi horizontal kesamping.

PASTE TRANSPOSE

Data pemaparan

Data sumber

LeBron James
30 27 25 30 25

LeBron James

H | Tunj Transport
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Cara melakukan paste transpose:

e .

1. Copy cell yang ingin di copy dengan CTRL+ C ~ -U Paste Options:

2. Pilih lokasi cell yang akan di salin dan klik = 2™ 5, =&
kanan cell tersebut L0 [-'123 LALe | L

3. Pilih ikon paste transpose pada Paste Options

Paste_gpecial...

Tutorial Video:

Link e-course: https://keilearning.com/course/view.php?id=4

Scan disini:

E&E

[5]
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Merapihkan Dan Mengambil Text Dengan Formula Text |

Pada materi Formula Text | ini, kita akan belajar cara merapihkan dan mengambil text dalam

cell dengan menggunakan formula teks seperti UPPER, LOWER, PROPPER, MID, LEFT, dan
RIGHT.

Materi 1: Upper

Formula UPPER adalah formula yang digunakan NAMA LENGKAP

untuk mengubah text pada cell tertentu menjadi OhimPranata
fajar simanjUNTAk

ROOHIM PRANATA
FAJAR SIMANJUNTAK

huruf kapital semua. ahmad ZAm Zam AHMAD ZAM ZAM
imAN IMAN
aguNG Riyadi AGUNG RIYADI

!

Formula Upper
Cara membuat formula Upper:

e Tuliskan rumus formulanya x o £ -ueerira

dengan =UPPER(select cellnya) E D ; c
CONTOH D

Emimm e et IAITAL

Materi 2: Lower

NAMA LENGKAP
Formula Lower adalah formula yang . onimpranata
digunakan untuk Mengubah text pada cell fajarsimanjUNTAK

LOWER

roohim pranata
fajar simanjuntak

tertentu menjadi huruf kecil semua. ahmad ZAm Zam ahmad zam zam
imAN iman
aguNG Rlyadi agung riyadi

v

Formula Lower

Cara membuat formula Lower:

=LOWER(F3)
e Tuliskan rumus formulanya dengan C D F H

=LOWER(select cellnya) ER—
| NAMA LENGKAP |
roOhim Pranata =LOWER(F3)
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Materi 3: Proper
Formula Propper ialah formula yang digunakan untuk mengubah setiap awalan huruf pada
kata menjadi huruf kapital.

X~/ fx| =PROPER(F3)

C D F G H I
CONTOH DATA
Mengubah text pada cell roOhim Pranata 1 |ROOHIM PRANATA roohim pranata =PROPER(F3)
tertentu menjadi huruf fajar simanjUNTART FAJAR SIMANJUNTAK fajar simanjuntak
kapital ahmad ZAm Zam AHMAD ZAM ZAM ahmad zam zam

Cara membuat formula Lower:

e Tuliskan rumus formulanya dengan =PROPER(select cellnya)

Materi 4: LEFT
Formula LEFT digunakan untuk mengambil karakter cell dari sisi kiri.

Font Alignment Number Styles
=LEFT(F41;4)
= D F G H

ibil sebagian

KETERANGAN
TAHUN MASUK 4 DIGIT DARI DEPAN
BULAN MASUK 2 DIGIT DARI DIGIT KE 5
pada suatu cell
KIRI NO URUT 2 DIGIT DARI BELAKANG

1bil sebagian LEFT
pada suatu cell
GAH
| NomDuk | TAHUN MASUK
. 20121021 |[ROOHIM =LEFT(F41;4)
(B sSnagan 20121172 FAJAR SIMANJUNTAK
pada suatu cell v
fetns 20161218 AHMAD ZAM ZAM Ca

Caranya yaitu:

e Tuliskan rumusnya: =LEFT(select cell;urutan angka dari sebelah kiri yang ingin dipisah)
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Materi 5: RIGHT
Formula RIGHT digunakan untuk mengambil sebagian karakter cell dari sisi kanan.

- & e -
Alignment Number Styles Cells Editing
fx | =RIGHT(F41;2)
D F G H J K
KETERANGAN
_ ) TAHUN MASUK 4 DIGIT DARI DEPAN
Embiisebspan BULAN MASUK 2 DIGIT DARI DIGIT KE 5
iter pada suatu cell
i NO URUT 2 DIGIT DARI BELAKANG
IS1KIRI
1ambil sebagian LEFT MID RIGHT
‘ter pada suatu cell
TENGAH
| NAMA | TAHUNMASUK | _ BULAN MASUK NO URUT
] . 20121021 |ROOHIM 2012 =RIGHT(F41;2)
rambil sek 3k
B e 20121 0 FAJAR SIMANJUNTAK 2012

Caranya yaitu:

e Tuliskan rumusnya: =LEFT(select cell;urutan angka dari sebelah kiri yang ingin dipisah)

Formula MID digunakan untuk mengambil sebagian karakter dari tengah cell

g une Sy wens culuny

x | =MID(F41;5;2)

C D F G H |
[ Fons |

ol ecbant TAHUN MASUK 4 DIGIT DARI DEPAN
e BULAN MASUK 2 DIGIT DARI DIGITKE 5

r pada suatu cell
| KIRI NO URUT 2 DIGIT DARI BELAKANG
nbil sebagian LEFT MID
r pada suatu cell
IGAH
" homouk | hama | Tauunmasuc BULAN MASUK
iehiagi 20121021 |ROOHIM 2012 =MID(F41;5;2)

iblfceuns 20121172 FAJAR SIMANJUNTAK 2012
r pada suatu cell v

201R12/4R AHMAD 7AM 7AM 2016

Caranya vyaitu:

Tuliskan rumusnya: =MID(select cell;urutan angka dari kiri;urutan angka dari kanan)
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Tutorial Video:

Link e-course: https://keilearning.com/course/view.php?id=4

Scan disini:
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Menggabungkan Cell Dengan Formula Text I

Pada formula text bagian Il ini, kamu akan mempelajari cara menggabungkan text secara
otomatis dari dua cell berbeda atau lebih dengan menggunakan Fungsi concatenante serta
formula &.

Materi 1: Fungsi concatenante
Fungsi concatenante digunakan untuk menggabungkan text dari beberapa cell menjadi satu.

Font Alignment Number Styles

=CONCATENATE(G7;H7)

G DI E | F G H [
CONTOH DATA 1
NGsl | KODE TOKO GUDO00D
Formula CONCATENANTE
| KODE GUDANG | NO REGISTRTASI | KODE INVENTORY
[ | GUD1 | 517 [=CONCATENATE(G7;H7)|
ungean text GUDl BEE

sberapa cell

im satu cell GuD1 - 757
Caranya:

e Tuliskan rumus formulanya pada cell yaitu:
= CONTATENANTE(select text 1;select text 2)

Materi 2: Formula &
Formula & adalah cara lain untuk menggabungkan text, selain formula concatenate sebelumnya.

Font Alignment Number Styles Cells E
=G7&H7
C D E F G H I J
CONTOHDATA 1
InGs1 | KODE TOKO GUD000O

Formula CONCATENANTE Formula &

! KODE GUDANG | NO REGISTRTASI I KODE INVENTORY KODE INVENTORY
K | GUD1 ] 517 i GUD1517
e GUD1 655 . GUDI16SS
Caranya:

e Tuliskan rumus formulanya yaitu: = select cell & select cell lain)
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Materi 3: Menyisipkan formula dengan karakter dengan

CONTOH DATA 2
dengan formula " "

Formula CONCATENANTE Formula &
NAMA BELAKANG | NAMA LENGKAP NAMA LENGKAP
\ NURAINI | AGUSTIN | [=CONCATENATE(G24;" ";H24;" ";124) [[ =G248" "&H24&" "&I24)
SIA SUKARNO
IMAS YULIAH

CONTOH DATA 2
dengan formula " "

Formula CONCATENANTE Formula &
NURAINI AGUSTIN NURAINI AGUSTIN NURAINI AGUSTIN
SIA SUKARNO SIA SUKARNO SIA SUKARNO
IMAS YULIAH IMAS YULIAH IMAS YULIAH

Tutorial Video:

Link e-course: https://keilearning.com/course/view.php?id=4
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