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Coba bawa pointer di bawah nama Emma Ratna Sari, lalu klik [Insert] [Cells], pada kotak dialog Insert, pilih

Entire Row, klik [Ok]. Sekarang tambahi peserta nomor 15, Nama : Bani Fatahillah, asal sekolah : SMK Nuri
Samarinda, Nilai : 90, 87, 88, 95, 75, 80.
Sekarang Cek kembali jumah nilai dan dirangking kembali.

Langkah 7 : Menghapus Sel, Baris dan Kolom

Plih sel yang akan kamu hapus. Pada menu klik [Edit] [Delete] pada kotak dialog Delete pilih baris, kolom
atau sel yang akan kamu hapus, kemudian klik [OK].

Coba pointer kamu letakkan di sel ‘Banyaknya Data’ lalu klik [Edit] [Delete], pada kotak dialog Delete pilih

Entire row, lalu klik [OK]. Maka baris tersebut akan terhapus sekarang perbaiki garis yang ikut terhapus
tersebut.

Langkah 8 : Simpan kembali data tersebut dengan klik icon [Save] atau biasa (ctrl+S)

Langkah 9 : Cetaklah data tersebut

Cek Kemampuan 2 :

MEMBUAT & MENYUNTING GRAFIK
Buatlah Laporan Rugi-Laba (Income Statement) untuk seluruh Cabang Perusahaan CV. Mahakam
Trade selama tahun 2003. Kemudian buatlah beberapa tampilan Grafik Income Statement seperti
contoh di bawah ini. Simpan File tersebut dengan nama : Grafik Rugi Laba, dan cetak hasilnya di
kertas.

A B | ¢ | b | e | F G
1 LAPORAN RUGI-LABA (INCOME STATEMENT)
2 CV. MAHAKAM TRADE
3 Tahun : 2007 (dalam jutaan rupiah)
4
5 CABANG BULAN
6 JAN FEB MAR APR MEI
7 BALIKPAPAN 10 9 30 65 5
8 BERAU 9 -9 24 50 7
9 BONTANG 8 25 60 30 8
10 PASER 9 8 7 12 19
11 SANGATTA 7 24 17 23 20
12 TARAKAN -10 25 17 45 -15
13 TENGGARONG 4 12 20 -4 70
14
15 GRAFIK INCOME STATEMENT
16
17 a0
18 . [=11] 1 O BaLlkPapsr
19 & m BERAU
20 \?v"‘ 20 O BONTANG
21 0 ﬂ O PASER
22 AN FEB WAR APR ME W AANGATTA
23 O TARAKAN
24 e )
2 mﬂnhﬁpa B TEMNGGARONG
26
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Langkah : Mengubah Teks menjadi vertikal, horisontal, miring ...0
Ubah kedudukan judul Rugi-Laba pada sumbu Y , Kklik Judul, kik menu [Format] klik [Selected Axis
Title] klik pada kotak dialog Selected Axis Title klik tab [Aligment]. Pada opsi Orientatiton . pilih/klik derajat

kemiringan Teks/Judul, lalu klik [OK]. Coba ubah pula kedudukan judul Bulan Laporan menjadi miring 45
derajat

G. Fungsi Hlookup dan Vlookup

Fungsi Vlookup untk membaca table Bantu disusun secara vertical (kolom)
Fungsi Hlookup untuk membaca Tabel Bantu yang disusun secara horizontal (baris)

PRAKTIK 9 : DAFTAR RENCANA PERJALANAN
a | 8 | e | v | e ] ¢ | a | |

1 |[EREMEGREN 158 Tour = Traval
Z |Jl. Pabiaven Mo, + [ [0541) T +1556 Samairda
d |Ema eremizends_konf elkom el nnﬂ
! DAaFTAR RENCANS PERJALAKNAN NESSTA,
5
5 |Targpal Berargakal: 17-Jurdd
T HAMLA, KODE DAERAH | LalA | TIEA
= NG PEZERTA TOUR, TUJUAN | CHARD JKEABAL BIATA | KETR.
10 i Arggun Budizr] A
11 Z Arra G| la B
12 3 Ayl A
13 i+ Az bl A
14 5 Deuaa vullEn A
15 5 Dorna Sl =
15 T B=a =1 Aah =
T 2 Emma Ral ]
12 ) Eln R ]

10 Ein Palin 1]

11 Emews ]

12 B s ]

13 Fellan ]

14 Flp Bl Jarn ]

15 Fliza Al A

15 E 1lharah A

T Jamlakd Fahm A

12 Lady Ocl A

15 Led] WAd] B

=g hilrah (=
J UMLAH

TABEL FODE DAN TARIF TOUR
FODE DAERAH TARIF TOUR LallA Sanainda, 1 Mel 200
TOUR TUJUAN FER PAEET]  HARI lerager Aea,

A, =BYv-BALI 110000 +
B SEY-BALFYGY | 1T
c SEY-VOYSIET | 12900
0 SHY-BL-v0h- K] 1S

Anda Bupanda, M. Pd

o |t bl | o (" (] [ | ] ) ([ (R | |
H

=11 |\h
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Langkah 1 : Ketik Kop Perusahaan, judul, buat simbol telpon, dan insert gambar, buat nomor urut, ketik

nama dan tujuan peserta Tour.

Langkah 2 : Buat kolom dan baris Yang terpisah

Pada contoh di atas bagian Judul kolom di buat terpisah dengan badan kolom. Buat kolom terpisah
seperti itu lalu kecilkan baris, letakkan baris yang yang mau dikecilkan , klik menu [Format], [Row],
[Height] ketik 6 lalu klik [OK] atau bisa dengan cara bawa pointer ke baris diantara nomor atas dan
bawah lalu klik dan geser ke atas untuk mengecilkan, geser ke bawah untuk melebarkan.

Langkah 3 : Memberi nama dan menyimpan Tabel RIS

Bantu
TABEL KODE DAN TARIF TOUR, yang di bawah kita

anggap itu adalah Tabel Bantu. Blok/ range mulai sel
A36 sampai D39, klik menu [Insert], [Name], [Defin
pada @otaK'd'iafog Define Name, ketik TB, lalu klik [O

Mames in workbook:

L

[Tel B

Ok

Refers ko

_]

|

Close

Add
Delete

[=sheet11$a$36: 50439

Y

Langkah 4 : Membekukan jendela pada Lembar Kerja
Bekukan judul pada lembar kerja agar ketika Kamu A

Letakkan pointermu di sel B8

B | «©

/P |

E

| F

menggulung data, judul tetap dapat ditampilkan di _ |ESEMKAEN 1S Tour &

layar. Pilih sel di bawah baris dan disebelah kanan 3 Jeman
judul pada kolom yang akan Kamu bekukan. _2|

Tanggal Beranghkat AP un-03

Contoh jika judul lembar kerjamu di dibaris 7 dan :
kolom B, pilih B8 Klik menu [Windows] klik 4=

MHAMA KODE
FESERTA TOUR

DAERAH LAhdst ‘ TiBA

TUJUAN (HARI)

KEMBALI

Aggun Budiart

SBY-BL

a

21-Jun-032

Anna Guslia

Auriyant

=] 1
[Freeze Panes].Border akan muncul untuk =g =
menunjukkan sel mana yang akan dibekukan. T
13 5

Fstani

T = o]

Dewiana Wuliant

Jika melepasakan sel yang telah dibekukan, klik menu [Window], klik [Unfreeze].

Langkah 5 : Mengisi kolom I » X« £ =VLOOKUP(C10;TE;2
DAERAH TUJUAN A B | c | D [ E [ F [ @
. . B |Tanggal Berangakat 17-Jun-03 .
Letakkan pointer di kolom = NO TUAMA KODE | DAERAH [ LAMA [ TBA | guon
DAERAH TUJUAN lalu ketik | = ' PESERTA TOUR Tuduan | HARD |KEMBALI
dan bawa pointer [10 1 Anggun Budian A 1=VIOOKUPCIOTEZ | [
=V|00kup(C1 OTBZ enter 11 2 Anna Guslia [ WLOOKUP{lookup_value; table_array; cal_index_nc
Untuk int I',]d,b h oz 3 Ariyant A I I l
NtuK perinta I bawahnya '1= 4 et nni n
Kamu tinggal mengkopi saja.
Langkah 6 : Mengisi I » X A& =VLOOKUP(CIOTE;4
kolom LAMA HARI A B | c | D [ E [ F [ & ]| H
: ¢ | 3 |Emai: esemkaens_tour@telkom. net 'F_======
Letakkan  pointer di =~ DAFTAR RENCANA PERJALANAN WISATAL gy _“na
kolom LAMA (HARI) lalu [ =]
keilk dan bawa pointer ? fenade Berangak&m lLEéJLIIEn-DB DAERAH | LAMA | TIBA
=V|00kUP(C10§T334 R NG, PESERTA, TOUR Tusuan | mary |kemean| BAYA | OKETR
enter. Untuk perintah di 55— T anggun Budian A SBY-BALL |=vLOOKUP(CI0;TE [
bawahnya Kamu tlnggal 11 2 Anna Guslia B ! [ WLoOKUP{lookup_value; table_array; col_index
19 E] Y- A T T T

mengkopi saja

(artinya : =vlookup=menjalankan fungsi viookup(untuk SEL C10(Kode Tour A); Tabel Bantu; di kolom 4 (lama hari))

\% Ke Halaman Berikutnya

(}? 1
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