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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 �dak memiliki perangkat dan office seper� ini, 

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

 

2. Pada ebook ini, pengaturan pemisah rumus dalam penulisan formulanya 

menggunakan tanda ��k koma (;) sebagai pemisahnya. Jika pengaturan komputer mu 

menggunakan tanda koma (,) sebagai pemisahnya, silahkan untuk di sesuaikan ya. 
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2.1 Menggunakan Hide & Group 
 

 

 

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

pen�ng, serta memunculkan kembali data tersebut. 

 

Cara melakukan hide kolom atau baris: 

1. Select baris atau kolom > klik kanan > Hide 

 

 

 

Perlu diperha�kan urutan baris atau kolom yang sedang ter-hide ialah �dak berurutan 

sesuai abjad atau nomornya. 

 

Cara melakukan unhide baris atau kolom yang sudah disembunyikan: 

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

 

Menggunakan Hide & Group Menggunakan Hide & Group 2.1 
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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 

�dak 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:  Shi� + ALT + > 

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

ber�ngkat 

Caranya:  

• Select range datanya > Menubar Data > Group 

Shortcut ungroup data:  Shi� + ALT + < 

 

 

 

 

Slider group ber�ngkat 
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Cara ungroup data: 

• Select data sepanjang slider > Menubar Data > Ungroup 

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

tersebut. 

 

 

Tutorial Video: 

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

 

Scan disini:  

 

https://keilearning.com/course/view.php?id=4
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2.2 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: 

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

 

 

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

Caranya: 

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

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Menggunakan Filter & Sort 2.2 
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Hasilnya akan terlihat seper� ini: 

 

 

 

 

 

 

Lalu bagaimana untuk menghapus filter yang sudah 
dibuat? 

 

Caranya: pergi ke menubar HOME > SORT & FILTER > Clear 

 

 

 

 

Mencari data dengan filter by selected, caranya: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Perlu diingat pada kotak dialog filter ini ada pilihan: 

• filter by selected cell's value: untuk filter bedasarkan teks pada cell 
• filter by selected cell's color: untuk filter berdasarkan warna cell 
• filter by selected cell's font color: untuk filter berdasarkan warna font teks cell 
• filter by selected cell's ikon: untuk filter berdasarkan ikon dalam cell tersebut 
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Materi 2: Number filter 
Caranya:  

• 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. 

  

 

Perlu diingat bahwa kotak dialog number filter, memiliki pilihan: 

• Equals: untuk data yang sama dengan (=) 
• Greater than: untuk lebih dari (>) 
• Greater than Or equals To: untuk data yang lebih dari sama dengan (≥) 
• Less than: untuk data yang kurang dari (<) 
• Between: untuk data diantara, dan lain sebagainya. 

Yang dapat dipilih sesuai kebutuhan menurut ar�nya 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. 
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Misalkan kita ingin mengurutkan jenis 
motor dari A to Z,  

Caranya:  

1. Klik ikon filter kolom JENIS 
MOTOR 

2. Pilih A to Z Sort Smallest to 
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 
3. Put Selected cell color on top 

 

 

 

 

Hasilnya akan terlihat seper� ini 

 

 

 

 

Materi 4: Custom sort 
Custom sort adalah cara mengurutkan data dengan beberapa kriteria sort data yang di 
butuhan.  
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Misalkan kita ingin mengurutkan kolom GROUP degan urutan MATIC, BIG MATIC, SPORT, 
NAKED, TRAIL dan mengurutkan se�ap penjulannya dari yang terbesar ke terkecil. 

Caranya: 

1. Select semua datanya  
2. Menubar DATA 
3. SORT 
4. Pada kotak dialog ini, buat 

kriteria sort yang diinginkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tutorial Video: 

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

 

Scan disini:  

 

https://keilearning.com/course/view.php?id=4
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2.3 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. 

 

Cara melakukan paste value: 

1. Copy cell yang ingin di copy dengan CTRL + C 
2. Pilih lokasi cell yang akan di salin dan klik 

kanan cell tersebut 

 

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

 

 

Menggunakan Paste Special 2.3 
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Cara melakukan paste format: 

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 Forma�ng pada Paste 

Op�ons 

 

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

 

 

Cara melakukan paste formula: 

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

3. Pilih ikon paste Formula pada Paste Op�ons 

 

Materi 4: Paste Transpose 
Paste transpose adalah paste yang digunakan untuk menyalin data yang bentuknya ver�kal 
kebawah menjadi horizontal kesamping. 
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Cara melakukan paste transpose: 

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 transpose pada Paste Op�ons 

 

 

Tutorial Video: 

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

 

Scan disini:  

 

 

https://keilearning.com/course/view.php?id=4
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2.4 Merapihkan Dan Mengambil Text Dengan Formula Text I 
 

 

 

Pada materi Formula Text I ini, kita akan belajar cara merapihkan dan mengambil text dalam 
cell dengan menggunakan formula teks seper� UPPER, LOWER, PROPPER, MID, LEFT, dan 
RIGHT. 

 

Materi 1: Upper 
Formula UPPER adalah formula yang digunakan 
untuk mengubah text pada cell tertentu menjadi 
huruf kapital semua. 

 

 

Cara membuat formula Upper: 

• Tuliskan rumus formulanya 
dengan =UPPER(select cellnya) 

 

 

 

Materi 2: Lower 
Formula Lower adalah formula yang 
digunakan untuk Mengubah text pada cell 
tertentu menjadi huruf kecil semua. 

 

 

 

Cara membuat formula Lower: 

• Tuliskan rumus formulanya dengan 
=LOWER(select cellnya) 

 

 

 

Merapihkan Dan Mengambil Text Dengan Formula Text I 2.4 
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Materi 3: Proper 
Formula Propper ialah formula yang digunakan untuk mengubah se�ap awalan huruf pada 
kata menjadi huruf kapital. 

 

Cara membuat formula Lower: 

• Tuliskan rumus formulanya dengan =PROPER(select cellnya) 

 

 

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

 

 

Caranya yaitu: 

• 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.  

 

Caranya yaitu: 

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

 

Formula MID digunakan untuk mengambil sebagian karakter dari tengah cell 

 

 

Caranya yaitu: 

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

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

Scan disini: 

  

 

https://keilearning.com/course/view.php?id=4
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2.5 Menggabungkan Cell Dengan Formula Text II 
 

 

 

Pada formula text bagian II ini, kamu akan mempelajari cara menggabungkan text secara 
otoma�s 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. 

 

Caranya: 

• 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. 

 

Caranya: 

• Tuliskan rumus formulanya yaitu: = select cell & select cell lain) 

Menggabungkan Cell Dengan Formula Text II 2.5 
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Materi 3: Menyisipkan formula dengan karakter dengan " " 
 

 

 

 

 

Tutorial Video: 

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

 

 

 

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