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Langkah 5 : Untuk memperindah tampilan coba blok/range A4:F17, lalu klik menu [Format], [Auto Format] dan 
pada kotak dialog Auto Format pilihlah yang kamu suka: 

 
 
Sekarang data Kamu sudah Jadi. Kamu dapat melakukan edit seperti mengurutkan data. Untuk mengurutkan 
data berdasarkan nama  lakukan : blok semua table, klik menu [Data], [Sort], pada kotak dialog Sort, pilih filed 
NAMA, klik Ascending, klik [OK]. 
Untuk menyaring data misalnya mencari data pegawai golongan IIIa, caranya range field A1:F6, klik menu [Data] 
[Filter] [Auto Filter], selanjutnya pada kemunculan dropdown klik GOL, pilih IIIa. Hasilnya sebgai berikut : 

 
 
V. Tes Formatif 

1. Yang manakah dibawah ini yang bukan merupakan perangkat lunak pengolah angka (spreadsheet) 
A. Lotus 123 
B. Microsoft Excel 
C. Open Office Spreadsheet 
D. Microsoft Outlook 

2. Tombol untuk mengabsolutkan cell (mengabsolutkan rumus) : 
A. F1 
B. F2 
C. F3 
D. F4 
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3. Tombol untuk menghapus isi sebuah cell: 
A. delete 
B. backspace 
C. insert 
D. esc 

4. Fungsi dibawah ini yang bekerja untuk menjumlah adalah 
A. sum 
B. average 
C. max 
D. min 

5. Langkah-langkah menyalin sebuah sel yang benar ialah : 
A. Kilk sel sumber  Ctr+C  Klik sel tujuan  Ctr+V 
B. Kilk sel sumber  Ctr+A  Klik sel tujuan  Ctr+P 
C. Kilk sel sumber  Ctr+V  Klik sel tujuan  Ctr+C 
D. Kilk sel sumber  Ctr+D  Klik sel tujuan  Ctr+V 

      
      Kunci Jawaban Test Formatif 

1. D.  Microsoft Outlook 
2. D.  F4 
3. A.  delete 
4. A.  sum. 
5. A.   Kilk sel sumber  Ctr+C  Klik sel tujuan  Ctr+V 
 

Formatif Praktik : Kerjakan Neraca Di Bawah Ini ! 

 
Langkah : 

1. Menghitung Total Aktiva Lancar, letakkan pointer di sel D13     =SUM(D7:D13 enter  
3. Menghitung Total Aktiva Tetap, letakkan pointer di sel D22     =D16-D17 enter  
4. Menghitung Total aktiva, letakkan pointer di sel D24               =D13+D22 enter  
4. Menghitung Hutang Lancar,    =SUM(I7:I10 enter  
5. Menghitung Modal Sendiri     =SUM(I16:I20 enter 
6. Menghitung Total Pasiva       =I13+I22 enter  
7. Menentukan mata uang Rupiah : blok/range semua angka klik [Format] [Cells], pada kotak 
dialog Format Cells pilih klik tab [Number] pilih Accounting pada pilihan Symbol pilih Rp, akhiri 
[OK] 
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