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Langkah 7 IF ~ X o & =CB+EID
Mengisi kolom A B [ C [ D [ E [ F [ & T H
TIBA KEMBALI | 3 |Emai: esemkaenls_tour@telkom net 'P_==—====II

. . 4 DAFTAR RENCANA PERJALAMNAMYWISATAL g Sl
Letakkan pointer di & —0
kolom TIBA [ & |Tanggal Berangakat : 17-Jun-03

- |7 FAMA KODE DAERAH [ LAMA | TIBA

KEMBALI R E PESERTA TOUR Tusuan | mery [kemean] BAYA | KETR
Tanggal berangakgt 10] 1 [AnggunBudiat | A [SBY-BAL },":::ﬂ CE+E1D|[ [
+ Llama (Har). T 5 Tamames T 8 | f |

Ketik dan bawa pointer =C6+E10 enter. Untuk perintah di bawahnya Kamu tinggal mengkopi saja

Langkah 8 : Mengisi kolom BIAYA
Letakkan pointer di

kolom BIAYA lalu T -+ XV~ —\rlookup(Cm TB3
ketk dan  bawa A B | | |
. 4 DAFTAR RENCANF\ PERJRLANAN WISATA
pointer =
=V|OOkUp(D10;TB; | & |Tanggal Berangakat : 17-Jun-03
i 7 [MAMA KIODE DAERAH [N TIBA
gntir Unr:UK pe}Qntah IR NO. PESERTA TOUR TUJUAN (HARN JKEMBALI BIAYA KETR.
.I awanhnya amu. 10 1 Anggun Budiart A SBY-BALI 4] 21-Jun-03| =vlookup(C10;TB;3
tlnggal mengk0p| 11 2 Anna Guslia E | WLk P lookup_value; table_array; cc
47 ) - I3 | T T T

saja

Langkah 9 : Tambahkan/sisipkan peserta baru yang ikut tur tujuan daerah SBY-BL-YGY-JKT yakni
nama : Sukisno Iswah, Rena Lia W, Yuliana Y sehingga peserta bertambah menjadi 23.

Langkah 10 : Simpan dokumen tersebut dengan diberi nama file : Daftar RPW

Langkah 11 : Cetaklah !!

CEK KEMAMPUAN 3:

1.

e N

Untuk memindahkan data. Blok/Range data, lalu klik icon ........ bawa pointer ke tempat lain sebagai
tempat data yang baru, kemudian klik icon ........
Untuk menyalin data/Blok/range data yang akan disalin, lalu klik icon ....... , lalu bawa pointer ke tempat

kosong sebagai tempat baru untuk meletakkan data yang disalin kemudian klik icon ......

Membekukan jendela pada Lembar Kerja agar ketika Kamu menggulung data, judul tetap dapat
ditampilkan di layar. Pilih sel di bawah baris dan disebelah kanan judul pada kolom yang akan
Kamu bekukan. Klik menu ...... klik ...... Border akan muncul untuk menunjukkan sel mana yang
akan dibekukan.

Jika data mau dibuat grafiknya maka range/blok data yang akan dibuat grafiknya. Klik icon
[ceiinnnnn. ] muncul kotak dialog Chart Wizard. Pada Chart type pilih .......... , Juga pada Chart sub
type pilih sesuai keinginan Kamu. Lalu klik [...... ].Pada kotak dialog Chart Wizard : Chart
Source. Kamu bisa lakykan untuk Serise in : klik Row. Kemudian klik [Next]. Pada Rotak dialog
Chart Wizard: Chart Option. Klik tab [....... ]. Kemudian pada opsi Chart Title: ketik “Grafik
penjualan Bulan Mei 2003”. Pada opsi Category (X) axis: ketik “.............. ”, pada opsi Value (Y)
axis: ketik ‘Jumlah”. Kemudian klik [....... |. Pada kotak dialog Chart Wizard : Chart Location
yang terbuka, klik opsi .......... Kemudian klik [Finish].

Mengubah judul menjadi vertikal, horisontal, miring ...%- Ubah kedudukan judul Rugi-Laba pada sumbu Y,
klik Judul, klik menu [....... ] Kk [oeeeeneinns 1 klik pada kotak, dialog Selected Axis Title Klik tab
[ceeienenes ]. Pada opsi Orientatiton . pilih/klik derajat kemiringan Teks/Judul, lalu klik [OK]

Rumus rata-rata nilai adalah =AVERAGE (............. g e )

Rumus nilai terbesar .........................

=MIN(E8:E21 <enter> maksudnya adalah .....................

Rumus banyaknyadata =............................

. Untuk menyortir data dari Nilai tertinggi ke terendah. Klik [....... L[ 1, pada Kotak dialog Sort

pilih data yang mau disortir, klik [.............. ], klik [OK]
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PRAKTIK

1. Ketik data seperti tersebut

2. Blok/range sel C25 sampei F26 pada tabel pembantu tersebut lalu klik menu [Insert] [Name] [Define] ketik TB klik [OK]

3. Mengisi lama hari =F10-E10 enter, Kembalikan pointer ke semula lalu klik [Format] [Cells] pilih [Number] lalu klik [OK]

4. Mengisi Biaya dibayar, letkkan pointer di sel H10, ketik fungsi, range, ketik =HLOOKUP(D10;TB;2)*G10 enter. Untuk
mengisi di bawa tinggal copy dan paste. (Keterangan rumus: hlookup= membaca tabel Bantu(untuk selD10; Tabel Bantu;
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baris2)
4. Mengisi total. Letakkan pointer di SEL H22, ketik rumus dan range =SUM(H10:H20 enter
A B C L E F G H
1 VL RENTAL
2 Sempaja Lestari Indah VI B2
3 SAMARINDA
4
§ HASIL SEWA KENDARAAN BULAN MET 2003
7 | Ho. NANA JENIS EKELAS TANGGAL TANGGAL | LAMA BIAYA
8 PENYEWA MOEIL MOBIL PINJAM KEMBALI | HARI DIBAYAR
10( 1 | PTMahakam Trade Toyota Kijang A 05-Mei-03 08-hfei-03 ' Rp 176.000,00
1| 2 | Sabrina, M Suzuki Carry B 10-Mei-0z 15-Mei-03 :
12 | 3 | Suprapte, 5. stPar lsuzu Panther C 12-Mei-03 13-Mei-03 5
13 [ 4 |[Anda Supanda Daihatsu o 12-Mei-03 14-fei-03 s
14| & | ESEMKAEN 1S T&T  |Toyota Kijang L 18-Mei-03 18-Mei-03 {
16 | 6 | Daliansyah, hibd Daihatsu C 20-Mei-03 22-Mei03 :
A6 | 7 | H. M. Arifin, hihd Toyota Kijang B 20-Mei-03 25-Mei03 :
17 | 8 | dr Khan Ghazan Zaki | Suzuki Carmy A 20-Mei-03 26-Mei-03 s
18 | 9 | Zainul Aflash, P Hd lsuzu Panther B 21-Mei-03 22-Mei03 {
18 | 10 | DR. Faisal Fath J, MT | Daihatsu C 25-Mei03 28-Mei03 :
20| 14 | Drs. Jiu Hardi, bit, Daihatzu L 26-Mei-03 28-Mei03 ﬂ
22 TOTAL |=Suru1(H1EI:H2[|] L
FE; ="
24 TABEL TARIF SEWA WMOBIL PER HARI
25 KELAS MOBIL A B C L ‘/Tbel Pembantu
26 TARIF SEWIA PERHARI | Rp 175.000,00 | Rp 160.000,00 | Rp 100,000,00 | Rp 75.000,00
7
PRAKTIK

A. ESEMKAEN 1S TOUR & TRAVEL, sebuah perusahan yang bergerak dibidang jasa Tour dan Travel

mengadakan penyusunan neraca percobaan. Buatlah kolom neraca percobaan seperti contoh berikut :
ESEMIKKAERMN 1S Tour & TRAVEL
Jdl. Pahlawan Ho, 4 8 (05413 7419295 Samarinda
Email : SkS1 S@telkom. net
MERACA PERCOBAMAN
21 JAaNUR]D 20032

Uraian Dehet

Kas

Bank

Uang muka Sewa
Kendaraan
Perlengkapan Kantor
Litang C% . Waperisama
Percetakan Alis
mrlodal ShkM 1 (P
Zaji Pegawai
Tagihan Telepon
Tagihan Air
Perbaikan Komputer
Bliarya lklan
Heperiuan Kartor

[ Tatal

Selisih saldo

[ ) z
Eomopoaes@newn g
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Selanjutnya masukkan data sebagai berikut :
1. Kas Rp 75.000.000,00
2. Bank Rp 25.500.000,00
3. Uang muka Sewa Rp 10.000.000,00
4. Kendaraan Rp 50.000.000,00
5. Perlengkapan kantor Rp 10.000.000,00
6. Utang CV. Waperisama Rp 30.000.000,00
7. Percetakan Alis Rp 5.000.000,00
8.  Modal SMKN 1 (UP) Rp 9.000.000,00
9. Gaji Pegawai Rp 7.000.000,00
10. Tagihan Telepon Rp 300.000,00
11. Tagihan Air Rp 90.000,00
12. Perbaikan Komputer Rp 700.000,00
13. Biaya lklan Rp 3.250.000,00
14. Keperluan kantor Rp 800.000,00

Lakukan : 1) Data masukan yang termasuk Debet, dan termasuk Kredit, 2) Jumlahkan Saldo Debet , 3) Jumlahkan Saldo
Kredit, 4) Tentukan Selisih Saldo

H. Membuat Database

Database menggunakan Excel akan menganggap kolom sebagai field, setiap kolom mempunyai judul kolom
yang disebut field. Baris sebagai data, setiap baris data disebut record.

Praktik 10:

Langkah 1 : Buatlah 6 field yang terdiri NO., NAMA, L/P, GOL, STATUS, PEND. TERAKHIR
[ B [c [ D ] E [ F |
TABEL KEADAAN TENAGA ADMINISTRASI SMK NEGERI 1 SAMARINDA
Tahun Femelajaran 2006/2007

No. | NAMA [ L/P [ GoL | STATUS | PEND. TERAKHIR |

Langkah 2 : Semua field di blok/rang/sorot semua yaitu range A4:F4
 Micrasoft Dxcel @ Langkah 3 : Klik menu [DATA], [Form], maka akan muncul
et e ssenee winronor e semoars KOtaK dialog peringatan. Klik [OK] untuk memunculkan Kotak

« IF you want the first row of the selection ar list used as labels and nat as data, cick Dlalog Database .
QK

! y ¢ If you selected a subset of cells in error, select & single call, and try the command

again,
o To create column labels, click Cancel, and enter a text label at the top of each calumn
of data,

« For information abaut creating labels that are easy to detect, click Help.

Cancel ‘ Help ‘

Langkah 4: Ketik
data isian pada kotak tersebut, klik New untuk menambah te: Hew Record
. " . MM ]W
data dan klik Close untuk mengkahiti pengisian. - _—
. . . . oL e Restore
Coba Kamu isi kotak dialog database, dimana hasilnya status: T a— _
sebaai berikut: PEND. TERAKHIR: [Sariana Pend, Ekonami m
g : Find Mext
Criteria
Close
hd

\/@ Ke Halaman Berikutnva@
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