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FUNGSI - FUNGSI MS. EXCEL

A. Fungsi STRING

Fungsi STRING adalah fungsi yang berguna untuk mencari dan menuliskan
sejumlah karakter atau digit angka dari suatu data, bisa dari sebelah kiri, sebelah kanan,
atau karakter yang berada ditengah. Berikut ini adalah beberapa fungsi string yang
disediakan oleh Excel 2016.

Jenis
. Keterangan Bentuk Umum
String
LEN Menghitung jumlah karakter = LEN(text)
Pengambilan sejumlah karakter dari Kiri
LEFT ! = LEFT (text;[num_chars
sebanyak n karakter. ( [ - )
Pengambilan sejumlah karakter dari kanan,
RIGHT 9 J = RIGHT(text;[num_chars])
sebanyak n karakter -
MID Pengambilan sejumlah karakter dari tengah,mulai | = MID(text; [start_num];
dari karakter ke-n, sebanyak n karakter [num_chars])
Contoh:
A B C ] E F L] H
., |DATA REKAP GAJI ANGGOTA PASUKIN LAPOR PAK..!
2
TAHUN | BULAN [NOMOR
NO NIP NAMA ANGGOTA
3 MASUK | MASUK | URUT
4 | 1 | 201004001 | Andre Taulany *Catatan
5 2 | 201706006 | Andhika Pratama 1. TAHUN MASUK diambil 4 digit dari sebelah kiri pada kolom NIP
6| 3 201109003 | Wendi Cagur 2. BULAN MASUK diambil 2 digit di tengah mulai digit ke 5 pada kolom NIP
7T 4 202011007 | Surya Insomania 3. NOMOR URUT diambil 3 digit dari sebelah kanan pada kolom NIP
g 5 201508005 Kiky Saputri
g 6 201203004 Hesti Purwadinata
10| 7 | 201012002 | AyuTingTing
1/ 8 | 202105008 Gilang Gombloh

B. Fungsi STATISTIK

Fungsi Statistik adalah fungsi yang berguna untuk mendapatkan gambaran
statistik data seperti rata-rata, nilai tertinggi, nilai terendah, dll. Berikut ini adalah beberapa
fungsi statistik yang disediakan oleh Excel 2016.

=Sum(Range)

Menghitung jumlah nilai pada data yang terdapat pada range

=Sumif (Range)

Menghitung jumlah nilai pada range dengan kriteria tertentu (cth:
menghitung total nilai harga dari seluruh harga baju batik saja)

=Count(Range) Menghitung jumlah data pada range

=Counta(Range) Menghitung banyaknya cell nonblank (cell yg tidak kosong)

=Countif(Range) Menghitung jumlah data pada range dengan kriteria tertentu (cth: hanya
mencari jumlah/banyaknya baju batik saja)

=Min(Range) Mencetak nilai minimum pada range

=Max(Range) Mencetak nilai maximum pada range
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=Average(Range) Menghitung nilai rata-rata pada range
Dan sebagainya
Contoh:
A B C D E F G H
DATA REKAP GAJI ANGGOTA PASUKIN LAPOR PAK..!
2
UANG

. NO NIP NAMA ANGGOTA JABATAN GAJI POKOK TOTAL GAJI
3 MAKAN
4 1 201004001 Andre Taulany Komandan Rp 3,000,000 | Rp 1,250,000
5| 2 201706006 | Andhika Pratama Intel Rp 5,000,000 | Rp 750,000
6| 3 201109003 | Wendi Cagur Penyidik Rp 8,000,000 | Rp 750,000
7| a 202105008 | Gilang Gombloh staff Umum | Rp 2,000,000 | Rp 500,000
8 5 202011007 Surya Insomania Penyidik Rp 6,000,000 | Rp 750,000
3| 6 201203004 | Hesti Purwadinata Intel Rp 7,000,000 | Rp 750,000
10| 7 201508005 | Kiky Saputri penyidik Rp 6,500,000 | Rp 750,000
1| 8 201012002 | Ayu Ting Ting staff Umum | Rp 4,000,000 | Rp 500,000
13 Total Anggota

14 Jumlah Penyidik

15 Jumlah Intel

16

17 Gaji Pokok tertinggi

18 Gaji Pokok Terendah
19 Rata-Rata Gaji Pokok Penyidik

C. FungsilF

Fungsi IF adalah fungsi yang mempermudah dalam membuat perbandingan logika
antara nilai dan apa yang diharapkan dengan menguji kondisi dan mengembalikan hasilnya
jika kondisi tersebut True atau False.

% IF Tunggal
Bentuk Umum

=IF(logical_test; [value_if true]; [value_if false])
« IF Majemuk
Bentuk Umum
=IF(logical_test_1; [value_if_true]; IF(logical_test_n; [value_if_true];.. [value_if_false]))

Contoh:
ey E C D E F &
DATA REKAP GAJI ANGGOTA PASUKIN LAPOR PAK..!
2
- NO MNIP NAMA ANGGOTA JABATAN KEMNDARAAM FASILITAS
4 1 201004001 | Andre Taulany Komandan
5 2 201706006 | Andhika Pratama Intel
B 3 201109003 Wendi Cagur Penyidik
7 4 202105008 | Gilang Gombloh Staff Umum
8 5 202011007 | Surya Insomania Penyidik
g B 201203004 | Hesti Purwadinata Intel
10| 7 2015038005 Kiky Saputri Penyidik
11 a3 201012002 | Ayu Ting Ting Staff Umum
13 |*Catatan
14 |1, Jika JABATAN = Komandan, Maka KENDARAAN = "Mobil™, Selain itu "Motor™
15 |2. Untuk FASILITAS
16 - Jika JABATAMN = Komandan, maka FASILITAS = "Laptop"
17 - Jika JABATAN = Penyidik, maka FASILITAS = "PC"
18 - Jika laBATAN = Intel, maka FASILITAS ="HP"
19 - Selain itu, maka FASILITAS = "Buku™




D.

Fungsi LOOKUP

Fungsi LOOKUP adalah fungsi pencarian berdasarkan nilai tertentu yang

ada pada tabel rujukan, baik dari baris (horizontal) maupun kolom (vertikal).

*
L X4

E.

Fungsi VLOOKUP merupakan fungsi pencarian data berdasarkan nilai tertentu
yang ada pada tabel rujukan yang disusun secara vertikal.

Bentuk Umum

=VLOOKUP(Nilai_Kunci; Range_table; index_kolom; range_lookup_value)

Fungsi HLOOKUP merupakan fungsi pencarian data berdasarkan nilai tertentu
yang ada pada tabel rujukan yang disusun secara horizontal.

Bentuk Umum

=HLOOKUP(Nilai_Kunci; Range_table; index_Baris; range_lookup_value)

Contoh:
A B C D E F G H
DATA REKAP GAJI ANGGOTA PASUKIN LAPOR PAK..!
2
- NO NIP NAMA ANGGOTA JABATAN GOLONGAN GAJl POKOK TUNJANGAN
4 | 1 | 201004001 | Andre Taulany Komandan IV A
5 2 | 201706006 | Andhika Pratama Intel 1B
6 | 3 | 201109003 | Wendi Cagur Penyidik 111 D
7 4 | 202105008 | Gilang Gombloh Staff Umum 1A
8 | 5 | 202011007 | Surya Insomania Penyidik 1 c
6 | 201203004 | Hesti Purwadinata Intel 111 C
0| 7 | 201508005 | Kiky Saputri Penyidik e
1| 8 | 201012002 | AyuTing Ting Staff Umum 111 D
12
13 TABEL GAJI POKOK
14 JABATAN Komandan Penyidik Intel Staff Umum
15 GAJl POKOK Rp 12,000,000 | Rp 8,000,000 | Rp 6,000,000 | Rp 3,500,000
16
17 TABEL TUNJANGAN
18 GOLONGAN TUNJANGAN
19 1A Rp 1,000,000
20 me Rp 1,500,000
21 mc Rp 2,000,000
22 1D Rp 3,000,000
23 VA Rp 4,000,000

Fungsi INDEX dan MATCH

« Fungsi INDEX digunakan untuk mendapatkan data dari sebuah range (tabel)
sesuai dengan posisi index (kolom dan baris) yang diberikan.

Bentuk Umum

= INDEX(Array; NomorBaris; [NomorKolom])




Contoh:

A B C D =
1 DAFTAR HARGA MARTABAK "ENAK BANGET"
2 CABANG CEMPAKA PUTIH
3
4 Kecil Sedang Besar
5 Keju Rp 15,000 | Rp 20,000 | Rp 25,000
6 Coklat Rp 17,000 | Rp 23,000 | Rp 27,000
7 Ketan ltem Rp 19,000 | Rp 24,000 | Rp 28,000
8 Telor Rp 18,000 | Rp 22,000 | Rp 29,000
9 Pisang Rp 16,000 | Rp 21,000 | Rp 26,000
10
11 ‘ Harga Martabak Coklat Besar :| |

Fungsi MATCH digunakan untuk mendapatkan posisi index (kolom dan baris) dari
sebuah range sesuai dengan data yang diberikan (kebalikan dari fungsi INDEX).

Bentuk Umum

= MATCH(DatadiCari; RangePencarian; [TipePencarian])

Contoh:
A B C D E

1 |DAFTAR HARGA MARTABAK "ENAK BANGET"
2 |CABANG CEMPAKA PUTIH
3
4 Kecil Sedang Besar
5 |Keju Rp 15,000 | Rp 20,000 | Rp 25,000
6 |Coklat Rp 17,000 | Rp 23,000 | Rp 27,000
7 Ketan Item Rp 19,000 | Rp 24,000 | Rp 28,000
g |Telor Rp 18,000 | Rp 22,000 | Rp 29,000
9 |Pisang Rp 16,000 | Rp 21,000 | Rp 26,000
10
11 HARGA POSISI BARIS KE |POSISI KOLOM KE
12

Gabungan fungsi INDEX-MATCH merupakan alternatif rumus mencocokan data
di excel yang sangat berguna untuk menggantikan fungsi LOOKUP.

Bentuk Umum

= INDEX(Array; MATCH(DatadiCari; RangePencarian; [TipePencarian]);
MATCH(DatadiCari; RangePencarian; [TipePencarian]))

Contoh:
A B C D H

1 DAFTAR HARGA MARTABAK "ENAK BANGET"
2 CABANG CEMPAKA PUTIH
3
4 Kecil Sedang Besar
5 Keju Rp 15,000 | Rp 20,000 | Rp 25,000
6 Coklat Rp 17,000 | Rp 23,000 | Rp 27,000
7 Ketan ltem Rp 19,000 | Rp 24,000 | Rp 28,000
8 Telor Rp 18,000 | Rp 22,000 | Rp 29,000
9 Pisang Rp 16,000 | Rp 21,000 | Rp 26,000
U
11 MENU :|Ketan Item
12 UKURAN :|Besar
13 HARGA :| Rp 28,000
14 *CATATAN RUMUS
15 INDEX =INDEX(tabel referensi, baris keberapa, kolom keberapa)
‘\6 MATCH =MATCH(sel acuan, kolom referensi, FALSE)



https://www.kelasexcel.id/2017/03/index-match-excel.html
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A B C D E F H | J K L M M P
LAPORAN NILAI ULANGAN MURID BIMBEL "CERDAS TANGKAS"
SEMESTER GENAP TAHUN AJARAN 2024/2025
NILAI ULANGAN
NAMA MURID KELAS JEN.I‘_]: NG RES;?ANG ;‘:‘;ﬂ'& :&[EI.EI_ BIAYA PAKET BACA | TUL1S [HITUNG | GAMBAR T'ﬁ-ll_—i:_ RATA-RATA {LUEJ;rTl:[S)’AK}
Andre Taulany A-2023-REG 50 80 55 90
Andhika Pratama A-2024-REG 65 55 60 50
Wendi Cagur A-2023-REG 80 60 55 75
Gilang Gombloh B-2024-BIS 55 7a 70 90
Surya Insomania B-2024-REG 70 60 65 55
Hesti Purwadinata B-2024-BIS 85 65 60 80
Kiky Saputri A-2023-EXC 60 80 75 95
Ayu Ting Ting B-2024-REG 75 65 70 60
Sule Sutisna A-2023-BIS 90 7o 65 85
Aziz Gagap B-2024-REG 65 85 80 95
Parto Patria A-2024-BIS 80 7o 75 65
Nunung A-2023-REG 95 7a 70 90
Rina Nose B-2023-REG T0 90 85 100
Gilang Dirga B-2024-EXC 85 75 80 70
Mpok Alpa A-2024-EXC T0 60 60 75
TABEL USIA BIMBEL TERBESAR
JENJANG TK RENTANG USIA Total Murid Peringkat Nama Siswa
A 3 -4 Tahun Jumlah Murid Lulus 1
B 5 -6 Tahun Jumlah Murid Tidak Lulus 2
3
TABEL PAKET BIMBEL Nilai Rata-Rata Tertinggi
KODE REG BIS EXC Nilai Rata-Rata Terendah TERKECIL
JENIS Reguler Bisnis Executive Nilai Rata-Rata Murid Lulus Peringkat Nama Siswa
1
TABEL BIAYA BIMBEL 2
JENJANG TK Reguler Bisnis Executive
A 200,000 300,000 500,000
B 300,000 450,000 T00.000




*KETENTUAN SOAL

1
2
3.
4

10.

11.

12.

13.

JENJANG TK diambil 1 digit dari sebelah kiri pada kolom KELAS.
TAHUN MASUK diambil 4 digit di tengah mulai digit ke 3 pada kolom KELAS.
KODE PAKET diambil 3 digit dari sebelah kanan pada kolom KELAS.

TOTAL NILAI disi menggunakan fungsi SUM, RATA-RATA diisi menggunakan fungsi
AVERAGE.

Total Murid diisi menggunakan fungsi COUNT/COUNTA, Jumlah Murid Lulus dan
Jumlah Murid Tidak Lulus diisi menggunakan fungsi COUNTIF.

Nilai Rata-Rata Tertinggi diisi menggunakan fungsi MAX, Nilai Rata-Rata Terendah
diisi menggunakan fungsi MIN, dan Nilai Rata-Rata Murid Lulus diisi menggunakan
fungsi AVERAGEIF.

STATUS (LULUS/TIDAK) diisi menggunakan fungsi IF TUNGGAL dengan ketentuan
sebagai berikut:
“Jika RATA-RATA lebih besar dari 60, maka LULUS, selain itu TIDAK LULUS”.

GRADE diisi menggunakan fungsi IF MAJEMUK dengan ketentuan sebagai berikut:
s Jika RATA-RATA lebih besar sama dengan 80, maka mendapatkan GRADE “A”.
Jika RATA-RATA lebih besar sama dengan 70, maka mendapatkan GRADE “B”.
Jika RATA-RATA lebih besar sama dengan 60, maka mendapatkan GRADE “C”.
Jika RATA-RATA lebih besar sama dengan 50, maka mendapatkan GRADE “D”.
Selain itu, maka mendapatkan GRADE “E”.
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RENTANG USIA diisi menggunakan fungsi VLOOKUP dengan TABEL USIA BIMBEL
sebagai referensi.

JENIS PAKET diisi menggunakan fungsi HLOOKUP dengan TABEL PAKET BIMBEL
sebagai referensi.

BIAYA PAKET diisi menggunakan fungsi INDEX — MATCH dengan TABEL BIAYA
BIMBEL sebagai referensi.

Nilai Peringkat Terbesar diisi menggunakan fungsi LARGE, dan Nilai Peringkat
Terkecil diisi menggunakan fungsi SMALL.

Nama Siswa dengan Peringkat 3 Terbesar dan Terkecil diisi menggunakan fungsi
INDEX — MATCH.



GRAFIK DALAM MS. EXCEL

A. Membuat Grafik

Grafik merupakan sebuah gambar yang menjelaskan data dalam bentuk angka
yang terdapat dalam suatu lembar kerja. Grafik diperlukan untuk memvisualisasikan data
yang rumit menjadi lebih mudah dipahami.

Adapun contoh dan langkah-langkah dalam membuat grafik, sebagai berikut:

1.

2.

Ww o = o U bW [y} =y

s
o

—
[T

E

A B C D
LAPORAN REKAPITULASI HASIL UJIAN AKHIR
MURID SPS "CERDAS DAN CERIA"
SEMESTER GENAP TAHUN PELAJARAN 2024/2025
NO | MATA PELAJARAN PESERTA
LULUS TIDAK LULUS

1 (Membaca 70 5
2 |Menulis 85 15
3 |Berhitung 30 20
4 |Menggambar 140 10
5 |Mewarnai 120 5

Siapkan data yang akan diolah menjadi grafik (Contoh: Rekap Hasil Ujian Murid).

Blok range pada tabel yang akan dijadikan grafik, pilih menu Insert, kemudian pilih
salah satu grafik pada ribbon Charts.
Tampilan 1 (Proses)

B5

W 0 ~N | W bW LS}

—
[}

—
-

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help
if_‘_") @ @ [ shapes ~ Y_ﬁ SmartArt
PivotTable Recomménded Table Pictures tg Icons @: Screenshot
v PivotTables ¥ P 3DModels ~
Tables lllustrations
- fx  MATAPELAIARAN
A B C D E
LAPORAN REKAPITULASI HASIL UJIAN AKHIR
MURID SPS "CERDAS DAN CERIA"
SEMESTER GENAP TAHUN PELAJARAN 2024/2025
NO | MATA PELAJARAN FESERTA
LULUS TIDAK LULUS
1 |Membaca 70 5
2 |Menulis 85 15
3 |Berhitung 30 20
4 |Menggambar 140 10
5 |Mewarnai 120 5

 —
M

Foxit PDF
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Charts
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U][l Mare Column Charts...
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Tampilan 2 (Hasil)

A B C D E F G H | J K L M

1 LAPORAN REKAPITULASI HASIL UJIAN AKHIR Chart Title
2 MURID SPS "CERDAS DAN CERIA" 160
3 SEMESTER GENAP TAHUN PELAJARAN 2024/2025 140
4 120
5 PESERTA

NO | MATA PELAJARAN 100
6 LULUS TIDAK LULUS %0
7 1 |Membaca 70 5 50
8 | 2 |Menulis 85 15 20
9 3 |Berhitung 30 20 20 I
10 4 |Menggambar 140 10 o — - . - —
11 5 |Mewarnai 120 5 Membaca Menulis Berhitung Menggambar Mewarnai
12 W PESERTALULUS  m PESERTA TIDAK LULUS

B. Memodifikasi Grafik

Untuk melakukan modifikasi, kita masih akan menggunakan grafik yang sudah kita
buat sebelumnya, dan pastikan grafik tersebut dalam keadaan aktif (sudah diklik).
1. Pilih menu Chart Design, kemudian pilih salah satu icon style yang anda inginkan pada

ribbon Chart Styles.

File  Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help Foxit PDF

i E @D :

AddChart Quick  Change -1 L II il | |
Element v Layout~  Colors

Chart Design  Format

Chart Layouts Chart Styles
Chart 1 vt f
A B c D

LAPORAN REKAPITULASI HASIL UJIAN AKHIR Chart Title

1
2 MURID SPS "CERDAS DAN CERIA"
3 SEMESTER GENAP TAHUN PELAJARAN 2024/2025
a
5 PESERTA
NO | MATA PELAJARAN
6 LULUS TIDAK LULUS
7 | 1 |Membaca 70 5
g8 2 |Menulis 85 15
9 | 3 |Berhitung 30 20 S—
10 4 |Menggambar 140 10 |
7 IR e 120 S Membaca Menulis Berhitung  Menggambar

PESERTALULUS W PESERTA TIDAK LULUS

2. Untuk mengatur tata letak grafik,

kemudian pilih Layout 4.

L_L_LL n.[t.?uﬂ |||I Mfl-ﬂ

Pl

Switch Row/ Select
Column Data

Data

Mewarnai

| 2 Comments | m

Change Move
ChartType ~ Chart
Type Location
P Q o

klik icon Quick Layout pada ribbon Chart Layouts,

Filer Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help Foxit PDF Chart Design Format
= —
L AT e ITRIBTH I -
AddChart| Quick | Change L L. Ll ||, | | il 1l. (N | 1Ll
Element v |Layout¥| Colors~/ ~~— & & s s e e s B o - )
Chart Lg Chart Styles
Chart1
A D E F G H J K L M
1 LA SIL UJIAN AKHIR
2 oA CERIA"
Layout 4
3 SEM Shows the following chart elements: RAN 2024/2025
4 - Legend (Bottom)
5 - Data Labels (Outside End) ESERTA
NO M - Horizontal Axis
6 - Vertical Axis TIDAK LULUS
711 M ‘ 5 4 o
8 | 2 |Menulis 85 15
g | 3 |Berhitung 30 20 A
10| 4 |Menggambar 140 10
1 5 |Mewarnai 120 5 Membaca Menulis Berhitung Menggambar Mewarnai
12 PESERTA LULUS  m PESERTA TIDAK LULUS
13 Q O O




klik icon Add Chart Element pada ribbon Chart Layouts.

Pilih Axis Titles - Primary Horizontal.
Pilih Axis Titles - Primary Vertical.
Pilih Chart Titles - Klik Above Chart.

Tambahkan Judul Grafik, Judul Axis Vertikal, dan Judul Axis Horizontal dengan cara

‘iﬂhAxe's

Il Axis Titles

Chart Title

Add,

remove,

Axis Titles

or position
used to label each axis.

the text D E

b
EE Data Labels
Q}, Data Table

fis Error Bars

“hﬂl Primary Vertical

More Axis Title Options... 24/2025

AKHIR

i Gridiines

L N e Vv

PESERTA

LULUS

TIDAK LULUS

ﬂ:E Legend

70

5

® N W N

85

15

j Trendline >

w0

30

20

1q

140

10

117 5 [Mewarnai

120

5

12
1

w
=
=
= 80
2
<
<

15

Menulis

PESERTA LULUS

File Home Insert Page layout Formulas Data Review View Help Foxit PDF Chart Design Format

e | =

il | E D
Add Chart| Quick Change
Element ~ | Layout ¥ Colors ~

30
20

Berhitung
AXIS TITLE

W PESERTA TIDAK LULUS

9,

- Double Click tulisan “Chart Title”, kemudian ganti menjadi GRAFIK HASIL UJIAN

AKHIR.

- Double Click tulisan “Axis Title” yang vertikal, kemudian ganti menjadi JUMLAH

PESERTA.

- Double Click tulisan “Chart Title” yang horizontal, kemudian ganti menjadi MATA

PELAJARAN

JUMLAH PESERTA

GRAFIK HASIL UJIAN

5

Membaca

15

[r—

Menulis

PESERTA LULUS

C. Mengedit Data Grafik

Setelah grafik selesai dibuat pada Microsoft Excel, kita masih bisa mengeditnya
dengan cara sebagai berikut:
1. Tambahkan kolom baru pada tabel LAPORAN REKAPITULASI HASIL UJIAN AKHIR

dengan menyisipkan kolom TOTAL setelah kolom MATA PELAJARAN.

10

140

10

]

Berhitung Menggambar
MATA PELAJARAN

m PESERTA TIDAK LULUS

Mewarnai



A B C D E f

1 LAPORAN REKAPITULASI HASIL UJIAN AKHIR
2 MURID SPS "CERDAS DAN CERIA"
i SEMESTER GENAP TAHUN PELAJARAN 2024/2025
5 PESERTA

NO | MATA PELAJARAN
6 TOTAL LULUS TIDAK LULUS
7 1 |Membaca 75 70 5
a | 2 |Menulis 100 85 15
g | 3 |Berhitung 50 30 20
10| 4 |Menggambar 150 140 10
11| 5 |Mewarnai 125 120 5

2. Aktifkan (klik) grafik yang akan diedit datanya, kemudian pilih menu Chart Design dan
klik icon Select Data pada ribbon Data, maka akan tampil layar berikut ini.

Select Data Source ? X

Chart data range: | =Grafika!$B55:$8%11,Grafika! $D35:5E51 1 .S

ﬁ'ﬂ Switch Row/Column

Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
i add F7edit | < Remove v ‘ B7 edit

PESERTA LULUS Membaca

PESERTA TIDAK LULUS Menulis
Berhitung
Menggambar
Mewarnai

Hidden and Empty Cells oK l Cancel

- Pilih PESERTA LULUS dan PESERTA TIDAK LULUS, dengan klik tombol Edit
sampai tampil layar berikut:

PESERTA e
NO | MATA PELAJARAN Edit Serles rox
TOTAL LULUS TIDAK LULUS .

Series name:
1 |Membaca 75 70 5 =Grafiks!SD36| 4 | = PESERTA LULUS
2 |Menulis 100 85 15 Series yalues:
3 |Berhitung 50 30 20 =Grafik5!SDST:$D§ 11 2| =70,85, 20, 14...
4 |Menggambar 150 140 10 TI cancel
5 |Mewarnai 125 120 5
NO | MATA PELAJARAN PESERTA Edit Series ? X

TOTAL LULUS TIDAK LULUS

Series name:
1 |Membaca 75 70 5 —

=Grafiks!SESe| | - TiDAK LULUS
2 [Menulis 100 85 15 )

Series values:
3 |Berhitung 50 30 20 =Grafiks!SEST:SE511 + | =51520 10,
4 M b 150 140 10 PR

enggambar oK l Cancel

5 [Mewarnai 125 120 5

- Tambahkan batang grafik TOTAL dengan cara klik tombol Add pada bagian
Legend Entries (Series).
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PESERTA Edit Seri 2 %
NO | MATA PELAJARAN leBErE 3
TOTAL LULUS TIDAK LULUS
Series name:
1 |Membaca 5 70 > =Grafiks!$C36 * | -ToTAL
2 |Menulis 100 85 15 . ]
Series values:
3 |Berhitung 50 30 20 | | =Grafikst$csTcs 1| % | =75, 100,50, 1...
4 |Menggambar 150 140 10
5 |Mewarnai 125 120 5
- Berikut Hasil akhir Grafik yang sudah diedit.
Select Data Source ? X
RAFIK HASIL UJIAN Gl oz e | :
e i l,
G The data range is too complex ta be displayed. If a new range is selected, it will replace all of the series in the Series
= panel.
1 - 125 15, &H switch Row/Column
g ) 2
g, 100088 Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
E 7> 70 | {H add FPedit | X Bemove v ‘ B7 edit
< 50
g 30 TOTAL 1
= 15 20 @ B
5 = (S 5 LuULUS
Em— —m @  TIDAK LULUS H
Membaca Menulis Berhitung  Menggambar  Mewarnai 4
MATA PELAJARAN 5
mTOTAL LULUS m TIDAK LULUS T e o cancel

D. Mengganti Jenis Grafik

Grafik yang telah selesai dibuat pada Microsoft Excel juga masih bisa kita ganti
jenisnya dengan cara sebagai berikut:
1. Aktitkan (klik) grafik yang akan diganti jenisnya, kemudian pilih menu Chart Design dan
klik icon Change Chart Type pada ribbon Type.
- Pada tampilan layar jendela Change Chart Type berikut, pilih jenis chart Bar - 3-D
clustered Bar.

Change Chart Type ? X
Recommended Charts All Charts

Recent

=
Templates —

Column

Line
Pie
Bar -

Area

LESWoexEDOS

XY (Scatter)

Stock

UMLAH PESERTA

Surface T LS < LI

Radar

Treemap
Sunburst
Histogram
Box & Whisker
Waterfa

Funne

Combo

FAESFOHR W
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- Untuk mengatur ulang tata letak grafik, klik icon Quick Layout pada ribbon Chart
Layouts, kemudian pilih Layout 8. Berikut hasil akhir perubahannya.

GRAFIK HASIL UJIAN

Mewarnai
Menggambar

Berhit
i @ TIDAK LULUS

‘l--\__._l‘_' m TOTAL

7

Menulis

=
<
«
é
ud
a
<
[
<
=

Membaca

100

JUMLAH PESERTA

E. Latihan Soal

Buatlah tabel dan grafik laporan perkembangan PPDB selama 5 tahun terakhir,
seperti contoh berikut ini.

A B C D E
1 LAPORAN PERKEMBANGAN PPDB
2 SPS "CERDAS DAN CERIA"
3 PER 5 TAHUN TERAKHIR
4
5 TAHUN SISWA LAKI-LAKI |SISWA PEREMPUAN|TOTAL SISWA
3 2020 20 30 50
7 2021 26 19 45
8 2022 15 25 40
g 2023 21 14 35
10 2024 24 31 55
GRAFIK PERKEMBANGAN PPDB
SPS "CERDAS DAN CERIA"
60 55
50
50 45
40

g 40 35

ﬁ 30 31

T 30 26 25 24

% 20 19 21

E 20 15 14

0
2020 2021 2022 2023 2024
TAHUN PPDB
1 SISWA LAKI-LAKI SISWA PEREMPUAN B TOTAL SISWA
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PIVOT TABLE DALAM MS. EXCEL

A. Membuat Pivot Table

Pivot table adalah perangkat khusus di Microsoft Excel yang berfungsi untuk
memberikan perspektif terhadap data yang kita miliki. Pivot Table memungkinkan kita untuk
membuat tampilan interaktif dari data. Dengan perangkat ini, kita dapat dengan mudah dan

cepat menggolongkan data dalam kelompok-kelompok tertentu.

Berikut ini langkah-langkah pembuatan Pivot Table:

1. Siapkan table data, Misalkan seperti di bawah ini:

A B C D
1 LAPORAN JUMLAH MURID PAUD TAHUN 2021 DAN 2022
2 PROVINSI DKI JAKARTA
3
4 TAHUMN JENJANG PEMNDIDIKAN WILAYAH JUMLAH MURID
g 2021 KB Jakarta Utara 275
6 2021 SPS Jakarta Utara 230
7 2021 KB Jakarta Selatan 270
g 2021 SPs Jakarta Selatan 290
9 2021 KB Jlakarta Pusat 250
10 2021 SPS Jakarta Pusat 290
11 2021 KB Jakarta Timur 310
12 2021 SPs Jakarta Timur 270
13 2021 KB lakarta Barat 310
14 2021 SPS lakarta Barat 325
15 2021 KB Kepulauan Seribu 290
16 2021 SPS Kepulauan Seribu 330
17 2022 KB Jakarta Utara 345
18 2022 SPS Jakarta Utara 310
19 2022 KB Jakarta Selatan 265
20 2022 SPS Jakarta Selatan 290
21 2022 KB Jlakarta Pusat 250
22 2022 SPs Jakarta Pusat 290
23 2022 KB Jakarta Timur 290
24 2022 SPS Jakarta Timur 250
25 2022 KB lakarta Barat 290
26 2022 SPs lakarta Barat 310
27 2022 KB Kepulauan Seribu 270
28 2022 SPS Kepulauan Seribu 310
e

14




3.

Blok table data tersebut, kemudian pilih menu Insert dan klik icon Pivot Table pada

ribbon Tables.

File  Home Insert

Page Layout

Formulas Data Review View Help

Foxit PDF

M =l [ Shapes v I SmartArt v v v =l =
P B &o = e
X 5 Icons @, Screenshot v v ol v i )
PivotTable Recommended Table Pictures. Recommended Maps  PpivotChart Line Column Win/
v PivotTables v (@ 3D Models  ~ Charts D v - v Loss
Tables lllustrations Charts ~ Sparklines
PivotTable TAHUN
Easily arrange and summarize
complex data in a PivotTable C D E F G H J K L M
. . IKAN ‘WILAYAH JUMLAH MURID
FYI: You ean double-click a value to
see which detailed values make up Jakarta Utara 275
the summarized total.
@ Tell me more Jakarta Utara 230 PivotTable from table or range
Jakarta Selatan 270
Select a table or range
2021 SPS Jakarta Selatan 290
Table/Range: | 'Pivot Table1'!$A34:3D528
2021 KB Jakarta Pusat 250
021 s fr—— 20 Choase where you want the PivatTable to be placed
1| 202 KB Jakarta Timur 310 e Workheet
- O Exsting Worksheet
2 2021 SPS Jakarta Timur 270
Location: |'Pivot Table115GS4
3 2021 KB Jakarta Barat 310
Choose whether you want to analyze multiple tables
4 2021 SPS Jakarta Barat 325
. () Add this data to the Data Mode!
5 2021 KB Kepulauan Seribu 290
s 2021 spS Kepulauan Seribu 330 oK

N
X
1
1
Cancel

- Pilih Existing Worksheet dan pilih cell (posisi kolom dan baris) yang akan digunakan
untuk menempatkan pivot table.
- Setelah itu klik tombol OK, dan akan tampil seperti berikut ini.

File  Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help Foxit PDF  PivotTable Analyze Design | &3 Comments |
Fd Active Field: [ Insert Slicer [h [B. 2= [7 Fields, ltems, & Sets ~ =] B
0 5 ot i IS ¥4 0. ) =S
PivotTable =y Insert Timeline Refresh Change Data ~ Actions PivotChart Recommended ~ Show
v v Source ¥ v PivotTables v
Active Field Group Filter Data calculations Tools v
G4 v i Fx ~
A B C D F G H a
i i v X
1| LAPORAN JUMLAH MURID PAUD TAHUN 2021 DAN 2022 piictabtne
2 PROVINSI DKI JAKARTA Choose fields to add to report:
3
4| TAHUN | JENJANG PENDIDIKAN WILAYAH JUMLAH MURID | | Search
5 2021 KB Jakarta Utara 275
5 2021 sPs Jakarta Utara 230 [ERAITN
7| 2021 KB Jakarta Selatan 270 To build a report, choose fields g JENJANG PENDIDIKAN
s | 20m sps Jakarta Selatan 290 from the PivotTable Field List WILAYAH
[ jumLaH MURID
9 2021 KB Jakarta Pusat 250
More Tables..
10| 2021 sPS Jakarta Pusat 290
11 202 KB Jakarta Timur 310
12 2021 sPS Jakarta Timur 270
13 2021 KB Jakarta Barat 310 Drag fields between areas below:
14| 2021 sPS Jakarta Barat 325 s e —
15 2021 KB Kepulauan Seribu 290
16| 2021 sps Kepulauan Seribu 330
17| 2022 KB Jakarta Utara 345
18| 2022 sps Jakarta Utara 310
Rows 3 Values
19 2022 KB Jakarta Selatan 265
20 2022 sps Jakarta Selatan 290
21| 2022 KB Jakarta Pusat 250
2| 20m2 sPs Jakarta Pusat 290
v

Drag field TAHUN ke bidang Filters, WILAYAH ke bidang Columns, JENJANG
PENDIDIKAN ke bidang Rows, dan JUMLAH MURID ke bidang Values
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Berikut ini hasil tampilan Pivot Table:

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Foxit PDF  PivotTable Analyze Design |7 Comments |
o - A Ay = ] ab General v ﬁ[undilionalfurmaﬁmgv ﬁlnsen ~ z v b~ [m]m]
0 ;@ (Calor i A A ‘Wl - . 2p
paste 7 [B]r u-H~- &~ A~ g - v % 9 [ Formatas Table ¥ R Delete  ~ . | dams
R 4 =J = - == % B fiZZ Cell Styles ~ i Format &~
Clipboard [ Font [ Alignment [ Number [ Styles cells Editing Add-ins ~
G2 v i S TAHUN ~
F G H | J K L M N Ca
1 PivotTable Fields 4 S
2 | TAHUN _(AII) - Choose fields to add to report:
3
4 | Sumof JUMLAH MURID Column Labels ~ ‘ Search ,O‘
5 Row Labels ~ | Jakarta Barat Jakarta Pusat Jakarta Selatan Jakarta Timur Jakarta Utara Kepulauan Seribu Grand Total
v a
6 KB 600 500 535 600 620 560 3415 & Tanun
JENJANG PENDIDIKAN
7 5PS 635 580 580 520 540 640 3495
WILAYAH
8 Grand Total 1235 1080 1115 1120 1160 1200 6910
JUMLAH MURID o
9
10 Drag fields between areas below:
1
Filters Columns
12
TAHUN ~ | || WILAYAH v
13
14
Rows % Values
15
JENJANG PE.. ~ Sum of JUMLA..v
16
17

B. Latihan Soal

Berdasarkan hasil akhir pivot table yang sudah dibuat sebelumnya, lakukan
perubahan bentuk menjadi tampilan seperti berikut ini.

JENJANG PENDIDIKAN  SP5 -

Sum of JUMLAH MURID Column Labels | ~

Row Labels ~ | Jakarta Barat Jakarta Pusat Jakarta Selatan Jakarta Timur Jakarta Utara Kepulauan Seribu Grand Total
2021 325 250 230 270 230 330 1735
2022 310 250 230 250 310 310 1760
Grand Total 635 580 580 520 540 640 34495
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PROTEKSI DOKUMEN MS. EXCEL

A. Tujuan Memproteksi Dokumen

Tujuan memproteksi sebuah file excel adalah untuk membatasi akses pengguna
terhadap isi sebuah file. Pada Ms. Excel kita bisa memproteksi file agar hanya bisa dibuka
jika seseorang memiliki password yang telah kita tentukan, termasuk hanya mengijinkan
pengguna file untuk melihat isi dokumen excel kita (Read only) atau sekedar melindungi
rumus yang telah kita buat pada area sel tertentu agar terhindar dari perubahan atau
penghapusan data yang dilakukan baik disengaja maupun tidak disengaja.

B. Cara Memproteksi Dokumen

Untuk pemproteksi dokumen excel, kita dapat melakukannya pada level
worksheet, workbook, atau bahkan pada level file Excelnya sekalian.
1. Proteksi Pada Tingkat Worksheet

Proteksi pada level worksheet memungkinkan kita untuk mencegah pengguna
melakukan banyak hal terkait struktur maupun isi sebuah sheet excel. Seperti mencegah
atau mengijinkan seleksi sel/range, menambahkan atau menghapus baris dan kolom,
memformat sel/baris/kolom, melakukan shortir, mencegah penggunaan auto filter,
mencegah edit object dan lain sebagainya.

Langkah untuk menerapkannya adalah sebagai berikut:

+ Buka menu Review -- Group Protect kemudian pilih menu protect sheet

File  Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help Foxit PDF |7 Comments |
7 b ] O 0B R B [z
ED 123 D“\i axn ] E 2 YA
Thesaurus Workbook Check Translate New Show Notes ~ Protect Protect Allow Edit Hide
Statistics Accessibility ¥ Comment Comments h Sheet Workbook Ranges Ink ~
Proofing Accessibility Language  Changes Comments Notes - Ink v
Protect Sheet ? X
R10 v i Jx
Password to unprotect sheet:
A B € D E F G H | J K sesrrenesl 3 -
, DATA REKAP GAJI ANGGOTA PASUKIN LAPOR PAK..! Protect worksheet and contents of locked cells
Allow all users of this worksheet to
2
Select lacked cells
TAHUN | BULAN | NOMOR
NO NIP NAMA ANGGOTA Select unlocked cells
3 MASUK | MASUK | URUT () Format cells
4| 1 | 201004001 | Andre Taulany 2010 04 001 () Format columns
5 | 2 | 201706006 | Andhika Pratama 2017 06 006 [ Format rows
6 | 3 | 201109003 | Wendi Cagur 2011 09 003 [ insert colurmns
7 4 | 202011007 | SuryaInsomania 2020 1 007 () Insert rows | |
8 5 201508005 Kiky Saputri 2015 08 005 2
9| 6 201203004 Hesti Purwadinata 2012 03 004 Confirm Password B X
0] 7 201012002 Ayu Ting Ting 2010 12 002
11 8 | 202105008 | Gilang Gombloh 2021 05 008 Reenter password to proceed.
12
13 ||||||||||
14
16 Sheet protection helps prevent accidental edits.
17
18 Learn More
10
Fungsi STRING i i i
> g Fungsi STATISTIK  FungsiIF  Fungsi LOOKUP  Fung cancel
Ready 9% ate
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++ Centang opsi Protect worksheet and contents of locked cells

« Tentukan opsi apa saja yang anda ijinkan untuk dilakukan pengguna file pada
bagian Allow all users of this worksheet to:

+ Jika menghendaki, ketik password yang akan anda gunakan untuk membuka proteksi
sheet, (Misalkan passwordnya : P3l4t1h4n). Klik OK dan selesai

Penjelasan untuk masing-masing opsi proteksi sheet di atas sebagai berikut:

Opsi

Mengijinkan Anda Untuk

Select locked cells

Memilih, menyeleksi atau mengaktifkan sel-sel terkunci. Secara
default, anda diizinkan untuk memilih sel-sel terkunci.

Select unlocked cells

Memilih, menyeleksi atau mengaktifkan sel-sel yang tidak
terkunci. Secara default, anda dapat memilih sel yang tidak
dikunci, dan dapat menggunakan tombol TAB untuk berpindah
antar sel yang tidak dikunci pada worksheet yang terproteksi.

Format cells

Mengubah Format Sel atau Conditional Formatting pada sel yang
dikunci.

Format columns

Menggunakan setiap perintah pemformatan kolom (column),
seperti mengubah lebar kolom atau menyembunyikan kolom.

Format rows

Menggunakan setiap perintah pemformatan baris (row), Seperti
mengubah tinggi baris atau menyembunyikan baris.

Insert columns

Mengijinkan anda untuk menyisipkan kolom (column)

Insert rows

Mengijinkan anda untuk menyisipkan baris (row)

Insert hyperlinks

Menyisipkan hyperlink, termasuk di dalam sel yang dikunci

Delete columns

Menghapus baris

Sort

Menggunakan setiap perintah untuk mengurutkan data

Use Autofilter

Menggunakan Fitur filter pada range cell Saat AutoFilter aktif.
Termasuk mengaktifkan atau menonaktifkan Autofilter

Use PivotTable reports

Memformat, mengubah layout, me-refresh atau mengubah
laporan PivotTable termasuk membuat PivotTable baru.

Edit Objects

Membuat perubahan pada objek grafik termasuk maps, charts,
shape, text box, and setiap control yang tidak Anda buka
kuncinya sebelum Anda memproteksi lembar kerja. Membuat
perubahan chart, seperti pemformatan. Menambahkan atau
mengedit komentar.

Edit scenarios

Menampilkan skenario yang Anda sembunyikan, membuat
perubahan untuk skenario yang telah Anda cegah untuk diubah
dan menghapus skenario ini.

2. Proteksi pada Tingkat Workbook

Penguncian pada level workbook berguna untuk mencegah pengguna file untuk
menambahkan sheet, memindahkan urutan sheet, menghapus sheet, menyembunyikan
sheet, dan mengganti nama worksheet pada file excel.

Untuk menerapkan proteksi struktur workbook langkah-langkahnya sebagai
berikut:
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+ Buka Tab Review--Group Protect kemudian pilih menu protect workbook.

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Foxit PDF | T3 Comments |
o BB 3 |5 & [ Ei[E| & Z
v EE 123 w ax = E; / ; Y
Spelling Thesaurus Workbook Check Translate New Notes Protect | Protect |Allow Edit Hide
Statistics | Accessibility v Comment [ Show Comments M Sheet |Workbook( Ranges Ink ~
Proofing Accessibility language | Changes Comments Notes ' Protect Ink ~
019 ~ b:3
A B C D E F G H K L M N (o] Fa
; DATA REKAP GAJI ANGGOTA PASUKIN LAPOR PAK..! Pr ST
2
Password (optional):
TAHUN | BULAN | NOMOR
NO NIP NAMA ANGGOTA seesesece
3 MASUK | MASUK URUT
4 1 | 201004001 | Andre Taulany 2010 04 001 Protect workbook for
5 | 2 | 201706006 | Andhika Pratama 2017 06 006 Structure
6 | 3 | 201109003 | Wendi Cagur 2011 09 003 Windows
7 4 202011007 Surya Insomania 2020 11 007
8 5 201508005 | Kiky Saputri 2015 08 005 cancel
9 6 201203004 Hesti Purwadinata 2012 03 004
10 7 | 201012002 | AyuTingTing 2010 12 002
" Confirm Password ? X
11| 8 202105008 Gilang Gombloh 2021 05 oog
= Reenter password to proceed.
B eresnens]
14
15 Caution: If you lose or forget the password, it cannot be recovered. It is
16 advisable to keep a list of passwords and their corresponding workbook
and sheet names in a safe place. (Remember that passwords are
7 case-sensitive.)
18
= v
> Fungsi STRING ' Fungsi STATISTIK ~ FungsiIF Fungsi LOOKUP  Fungsi INDEX  Fungsi MATCH == + i 4 >
Ready T Accessibility: Investigate [ Display Settings H B ——F——+ 100%
o . . . . .
« Centang opsi Structure dan ketik password yang anda inginkan, (Misalkan

passwordnya : P3l4t1h4n). Klik OK dan selesai.

3. Proteksi Pada Tingkat File Excel

Proteksi pada level file dilakukan menggunakan password untuk mengunci file
excel, agar. mencegah orang lain untuk membuka file excel yang telah kita kunci.

Untuk menerapkan proteksi file excel langkah-langkahnya sebagai berikut:
+ KiIik File--Info--Protect Workbook lalu pilih Encrypt with Password

{) Home
D New
= Open

|8 Share

Info
Save
Save As
Print
Export

Close

Account

Options

Info

Latihan Excel Lanjutan

Downloads
‘ @ Upload ‘ ‘ ﬂ Share ‘ ‘ @ Copy path ‘ ‘ @> Copy local path ‘ | > Open file location
Protect Workbook Properties
Eq ’E_:E The structure of the workbook has been locked to prevent unwanted changes, Size 96.7KB
Protect such as moving, deleting, or adding sheets. Add a title
Workbook ~
Tags Add a tag
Categories Add a category
is fil Related Dates
Encrypt the contents of this file that it contains:
Password: ath, author's name, related dates and absolute Last Modified Today, 9:24 PM
. J Created 4/10/2025 5:13 PM
you lose or forget the password, i
recovered. It is advisable to keep a list of pag Confirm Password ? X Last Printed 4/25/2025 2:38 PM
their corresponding document names in a sa
(Remember that passwords are case-sensitiv{ Encrypt the contents of this file Related People
“ Reenter password:

(Frererees

-
Vers! Caution: f you lose or forget the password, it cannot be
ersion .
. recovered. It is advisable to keep a lst of passwords and
History their corresponding document names in a safe place.
— (Remember that passwords are case-sensitive.)
S Cancel
Manage Workb: —
Eﬁ ) There are no unsaved changes.
Manage
Workbook ~

Author ~
Adjat Sudradjat

Add an author

Last Modified By )
Adjat Sudradjat

Related Documents

D Open File Location

Show All Properties

®

passwordnya : P3l4t1h4n). Klik OK dan selesai.
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% Masukkan password yang akan digunakan untuk membuka file excel, (Misalkan



+ Jika berhasil maka pada file info akan nampak seperti berikut:

Protect Workbook
&A r[_E}‘ A password is required to open this workbook.
Protect IEE The structure of the workbook has been locked to prevent unwanted changes,
Workbook ~ such as moving, deleting, or adding sheets.

% Setelah pengaturan selesai, maka setelah menutup file tersebut anda akan diminta
untuk memasukkan password setiap akan membuka file tersebut, seperti nampak pada
gambar berikut:

Password ? X
‘Latihan Excel Lanjutanxlsx' is protected.

Password: |

Lalu bagaimana cara menghapus password tersebut?

Untuk menghilangkan password pada proteksi file excel, setelah anda berhasil
membuka file terprotect, ulangi langkah yang sama seperti saat memproteksi file
dengan password. Namun hapus atau kosongkan kotak password, lalu klik OK.
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