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KATA PENGANTAR

Mcrosoft Excel adalah salah satu aplikasi yang ada di dalam paket Microsoft Office. Secara
garis besar, Microsoft Excel digunakan sebagai aplikasi pengolah data, khususnya angka,
dengan bantuan lembar kerja berbentuk tabel yang sangat banyak.

Tetapi tahukah Anda, jika Microsoft Excel ini tidak hanya bisa digunakan sebagai pembuat
tabel? Banyak orang mungkin belum mengetahui bahwa Microsoft Excel juga bisa digunakan
tidak hanya sebagai pengolah data menggunakan tabel, ada banyak hal yang bisa dilakukan
dengan Microsoft Excel.

Di Modul ini, akan ada sedikit penjelasan tentang melakukan hal mustahil dengan Microsoft
Excel dengan pembahasan yang ringan dan langkah-langkah yang simpel, sehingga Anda
mudah dalam mempraktikkannya. Selamat mencoba....!
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ANTARMUKA MICROSOFT EXCEL

Sebelum kita belajar berbagai hal tentang Microsoft Excel maka kita akan pelajari terlebih
dahulu tentang antarmuka Microsoft Excel.
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Gambar diatas adalah tampilan awal Ms. Excel ketika pertama kali dijalankan, kita akan
mempelajari 6 (enam) hal sesuai dengan angka digambar atas, yaitu :

1.

Nooabhowh

Ribbon Menu

Quick Access Toolbar
Office Button
Worksheet

Scroll Bar

Workbook Views
Zoom Tools

RIBBON MENU

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
Cut a vl l[=
] Calibri 11 A AT == =i Wrap Text
o =3 Copy A = ]
aste v|| i || O~ - B E EGEE - . -
- 7 Format Painter |'B I g o » A | & || = j\jMerge&Center
Clipboard Font I Alignment

Ada tiga komponen dasar yang ada di Ribbon Menu, yaitu :

1.

Tabs, ada 7 tab yang ada di tab menu yaitu Home, Insert, Page Layout, Formulas,
Data, Review dan View. Ketujuh tab tersebut mewakili semua perintah yang akan
digunakan di Ms. Excel.
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2. Groups, ada disetiap tab, setiap tab terdiri dari beberapa groups, setiap group
mewakili perintah yang berhubungan. Misal pada tab Home ada group Font yang
berisikan semua perintah yang berhubungan dengan memformat font, mulai dari
mengubah jenis font, mulai dari mengubah jenis font, ukuran font sampai mengubah
warna font.

3. Commands, adalah tombol-tombol perintah yang ada dimasing-masing group yang
mewakili satu perintah tertentu.

Secara umum semua perintah dasar yang paling sering digunakan di Ms.Excel tersimpan di
tab Home, seperti Copy, Cut, Paste yang tersimpan di group clipboard. Rata kiri, kanan atau
tengah yang tersimpan di group aligment.

Secara default Ribbon Menu akan terlihat, tetapi jika kita ingin mendapatkan lembar kerja
yang lebih luas, maka kita bisa menyembunyikan Ribbon Menu. Caranya pun cukup mudah,
klik dua kali ditab yang sedang aktif (misal tab Home) maka ribbon menu akan menghilang
dan untuk memunculkan lagi cukup klik dua kali lagi.

mud o R
o

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

Jika ribbon menu dalam keadaan disembunyikan maka jumlah baris yang terlihat dilembar
kerja bertambah sekitar 5 baris, jadi memberikan kesan lebih luas. Gambar diatas adalah
contoh ketika ribbon menu disembunyikan.

QUICK ACCESS TOOLBAR

(B | ; B!
i3 Home Insert Customize Quick Access Toolbar Revir
% cut e, E—
23 Copy open ==
Paste T save |Add to Quick Access ToolbarE
< j Format Painter r F
Clipboard = Email
| Al - fe | Quick Print
I v | Print Preview
A B F
Spellin
1 I P g
2 * v | Undo
3 v | Redo
a Sort Ascending
5 Sort Descending
B More Commands...
7 Show Below the Ribbon
8
9 Minimize the Ribbon

=
=

Quick Access Toolbar (QAT) adalah toolbar yang digunakan untuk menyimpan perintah-
perintah yang sering digunakan, sehingga tidak perlu masuk ke tab ribbon menu ataupun
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office button. Pada gambar diatas perintah yang ada di QAT adalah save, undo, redo dan
print preview.

Untuk menambahkan perintah lainnya di QAT caranya cukup mudah, tinggal klik panah

kebawah dikanan QAT, kemudian pilih perintah mana yang akan ditambahkan, jika perintah
yang diinginkan tidak ada disitu klik more command.

OFFICE BUTTON

G ——
w View

Save a copy of the document

Hew =
[y Excel Workbook 1' o II=UE
=1 Open H fS::;at:eworkbookinthedefaultfile ]IE? 5| | B Merge |
- = ¢
ﬁ;‘ Excel Macro-Enabled Workbook | Alignment
H Save 31| save the workbook in the XML-based and
N macro-enabled file format.

ﬁ:‘ Excel Binary Workbook
Save As | b |mosn| Save the workbook in a binary file format

optimized for fast loading and saving.

Print » @ Excel 97-2003 Workbook

il | Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003,

%] Prepare » \

_0 Find add-ins for other file formats

Send L4 —] Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
all possible file types.

& R A

7 Publish *»
— iRl

Jﬂ Close

23 Excel Options | X Exit Excel

16
17
18

Office Button adalah tombol berbentuk lingkaran yang ada dikiri atas dari lembar kerja
Ms.Excel, tombol ini muncul pertama kali di Ms.Excel 2007. Klik pada office button maka
akan muncul tampilan seperti gambar diatas.

Perintah-perintah yang ada di office button adalah New, Open, Save, Save As, Print,
Prepare, Send, Publish dan Close.

WORKSHEETS

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
4 4 + b | Sheetl  Sheet? . Sheet3 ¥
Ready
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Dokumen Ms.Excel yang tersimpan dalam sebuah file dinamakan workbook, sebuah
workbook akan terdiri dari beberapa worksheet, secara default satu workbook terdiri dari 3
(tiga) worksheet (seperti gambar diatas), kita bisa menambah ataupun menguranginya.

Worksheet adalah kumpulan dari beberapa cell, tempat kita menyimpan dan memanipulasi

data. Secara visual 1 cell ditampilkan dalam bentuk 1 kotak, gambar diatas menampilkan
kumpulan cell yang ada dalam sebuah worksheet.

SCROLL BAR

|I|1| Il _ | Dm_
(/58O [} 1005 (=) 0 (+)

Scroll Bar ada 2 macam, vertical scroll bar yang terletak disamping kanan worksheet dan
horizontal scroll bar yang terletak disebelah kanan bawah worksheet. Fungsinya untuk
menggeser tampilan worksheet baik secara vertical maupun horizontal.

Scroll Bar akan sangat bermanfaat jika kita memiliki data dalam jumlah yang sangat banyak,
gunakan saja scroll bar untuk menggeser posisi dengan cepat, karena jika menggunakan
page up/page down harus ditekan berulang-ulang.

WORKBOOK VIEWS

Workbook bisa ditampilkan dengan 3 macam cara :

1. Normal, workbook ditampilkan dalam bentuk kotak-kotak. Ini adalah tampilan default
sebuah workbook.

2. Page Layout, workbook ditampikan seperti dalam sebuah kertas, termasuk seberapa
lebar margin yang digunakan, dengan tampilan ini kita bisa tahu data apa yang ada
diakhir halaman dan yang ada diawal halaman, sehingga jika ada data yang
terpotong maka akan dengan mudah diketahui.

3. Page Break Preview, workbook akan ditampilkan dalam bentuk preview diposisi
mana saja dokumen akan terpotong, mirip dengan page layout tetapi tampilannya
tetap kotak-kotak, bukan seperti dalam sebuah kertas.
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Untuk mengubah tampilan workbook caranya cukup mudah, klik tab View yang ada di
Ribbon Menu, maka akan muncul seperti gambar dibawabh ini :

~ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
: i = i Rule v Formula Bar € F e
£ (M EE N i Q [} [E)
| P— v Gridlines v Headings iy Sl
Normal| Page Page Break Custom Full ; Zoom 100% Zoomto
Layout Preview Views Screen Message Ba Selection

Workbook Views Show/Hide Zoom

Pada bagian kiri ada group workbook views, tinggal pilih tampilan mana yang diinginkan,
yang paling kiri normal, kemudian page layout dan page break view.

Cara lain untuk mengubah tampilan workbook adalah dengan mengklik workbook views
yang ada dibawah worksheet bagian kanan, dibawah horizontal scroll bar. Lihat gambar
dibawah ini.

B0 ——

Ada tiga tombol yang paling kiri normal views, kemudian page layout dan page break view.
Klik salah satunya maka tampilan workbook akan berubah.

ZOOM TOOLS
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Zoom Tools digunakan untuk melakukan zoomin ataupun zoom out tampilan worksheet
sesuai dengan keinginan kita. Untuk melakukannya cukup mudah cari zoom tools yang ada
dibawah worksheet bagian kanan. Lihat gambar diatas.

Klik tombol + ataupun — untuk zoom in ataupun zoom out, bisa juga dengan menggeser
panah kekanan atau kekiri, nilai 100% akan menyesuaikan dengan pilihan kita.

Cara lainnya dengan mengklik angka 100% (tergantung posisi zoom) maka akan muncul
dialog pilihan zoom yang diinginkan. Lihat gambar dibawah ini.

| = B |

Maanification

") 25%

" Eit selection

") Custom: 100 | %

K ] I Cancel

Pilih sesuai dengan pilihan yang ada atau bisa juga custom dengan memasukkan nilai zoom
yang diinginkan, kemudian klik OK.
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FORMULA DAN FUNGSI

Formula adalah sebuah rumus yang digunakan untuk menghitung nilai dari sebuah cell,
sedangkan Fungsi adalah formula yang sudah dibuat oleh excel yang bisa digunakan untuk
berbagai keperluan. Microsoft Excel mempunyai banyak fungsi untuk berbagai macam
keperluan.

FORMULA SEDERHANA

Untuk membuat sebuah formula harus diawali dengan tanda = (sama dengan), jika tidak ada
tanda = (sama dengan) maka apapun yang dimasukkan dalam cell tidak akan dianggap
sebagai sebuah formula.

Berikut adalah cara membuat formula rumus excel sederhana, yaitu penambahan,
pengurangan, perkalian dan pembagian. Untuk penambahan menggunakan tanda + (plus),
pengurangan menggunakan tanda — (minus), perkalian menggunakan tanda * (bintang) dan
pembagian menggunakan tanda / (garis miring).

_.-’t%\]\, FEEEEY -

—-/ Home Insert Page Lay
'{* ot Calibri
Paste ~a copy I 1
= # Format Painter =
Clipboard LF]
| B15 ~ F |
A B C

B0 [~ [&n |LA | [ [ pa | =
~+
3
o
]
o0

Untuk penambahan letakkan kursor dicell B4, kemudian ketikkan =B1+B2, kemudian enter.
Untuk pengurangan letakkan kursor di B5, kemudian ketikkan =B1-B2, kemudian enter.
Untuk perkalian letakkan kursor di B6, kemudian ketikkan =B1*B2, kemudian enter. Untuk
pembagian letakkan kursor di B7, kemudian ketikkan =B1/B2, kemudian enter.
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Hasilnya seperti gambar dibawabh ini :

AT EREEEY - |
)

Home Insert Page Lay

“?‘ cut Calibri
Paste = copy ‘B I I
- fFormat Painter =
Clipboard IFi
815~ £ |
A B C
1 datal 3
2 data2
3
4 tambah 3
5 |kurang -2
6 kali 15
7 bagi 0.6
8

EDIT FORMULA

Untuk mengedit formula caranya cukup mudah, pertama arahkan kursor ke cell yang
berisikan formula, kemudian tekan tombol F2, maka formula penyusun akan tampi.

CHEEREES
)

Home Insert Page Layout For

%ﬁ Cut "
S5 Copy
F‘afte # Format Painter | B LU |
Clipboard IF] Fant

VIOOKUP ~ (% % + .fr| =B1+B2

A B C D

1 |datal | |
2 dataz 5
3

4 |tambah
5 |kurang -2
6 kali 15
7 bagi 0.6
3

Gambar diatas menampilkan formula yang ada di cell B4 (penambahan). Isi formula akan
tampil semua dan cell-cell yang terlibat diformulakan akan ditandai juga.

Ada cara lain untuk mengetahui formula dari sebuah cell, yaitu dengan melihat Formula Bar
(lokasinya tepat dibawah Ribbon Menu), mengedit formula bar akan sama dengan mengedit
formula dengan menekan tombol F2.
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COPY FORMULA

Formula bisa dicopy seperti data lainnya, perbedaannya, jika formula dicopy maka alamat
cell penyusun formula akan berubah sesuai dengan lokasi dan setting alamat cell.

CREEE =
j‘/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
_..J ‘*‘ cut Calibri -1 - AN = S Wrap Text
Paste e (B I U - &E - S~ e = =k = ) N
7 Format Painter il v A~ & = = |iE t=|| == Merge & Center
Clipboard E Font ] Alignment [F]
| B18 ~( £ |
4 A B C D E F G H |
1 datal 3 5 7 9 10 12 56
2 data2 5 1 3 6 9 12 7
3
4 tambah 8
5 kurang -2
6 kali 15
7 bagi 0.6
8

Cell B4 yang berisikan formula yang menghitung cell B1 dan B2 akan dicopy dan diletakkan
di cell C4 sampai H4. Letakkan kursor di cell B4, lakukan Copy (Ctrl+C), kemudian buat
range C4:H4, kemudian Paste (Ctrl+V).

Hasilnya seperti gambar dibawah ini

1))

FEm—— =

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

*_" o Calibri 11 - AN |F =@ | SiwepTet

a3 Copy 2 :
Paste 7 Format Painter B I U-| & | & - A |E = =||iE £E| = Merge & Center -

Clipboard F Font T Alignment (]
| c1a v |
= -

A B c D E F G H |
1 |datal 3 7 9 10 12 56
2 data2 3 6 9 12 7
3
4 tambah 8 6 10 15 19 24 63
5 kurang -2
6 kali 15
7 bagi 0.6
&

Data di C4 merupakan hasil penambahan dari cell C1 dan C2, begitu juga data di D4
merupakan hasil penambahan dari cell D1 dan D2. Jika sebuah cell yang berisi formula
dicopy, maka yang dicopy adalah formulanya bukan nilai dari cell tersebut. Jika dilihat isi dari
formula yang ada di C4 amak akan terisi =C1+C2 bukan =B1+B2.
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Lakukan hal yang sama untuk cell B5, B6 dan B7, hasilnya seperti gambar dibawabh ini :

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
"_“ cut Calibri = = =@ | 5iwrep Text
Paste e - = = == 5= ; N
- Format Painter (B I U E = =||iF t=|| 2 Merge & Center
Clipboard 1 Font Fi Alignment [F
Cas v 5|
4] A B C D E F G H |
1 datal 3 5 7 9 10 12 56
2 data2 5 1 3 6 9 15 7
3
4 tambah 3 6 10 15 19 24 63
5 kurang -2 4 4 3 1 0 49
6 kali 15 5 21 54 90 144 392
7 bagi 0.6 5 2.333333 1.5 1111111 1 8
8

PASTE SPECIAL

Dari contoh sebelumnya, jika cell yang berisikan formula dicopy, maka yang dicopy adalah
formulanya, bukan nilainya. Pertanyaannya adalah bagaimana jika memang ingin mengcopy

nilainya, bukan formulanya. Solusinya adalah dengan Paste Special.

Dari contoh sebelumnya, buat range A4:H7, lakukan Copy dan Paste (hasilnya diletakkan di
A9), hasilnya seperti gambar dibawah ini :

- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
1 '* cut Calibri -1 v |A AT || = ||| | EF Wrap Text
53 Copy ==
i  Format Painter B I U-||Z-|%-A- | % 3| E &E | 5dMerge & Center -
Clipboard Fl Font r Alignment ra
‘ A3 [ Jx | tambah
. A B | ¢ D F G H I
1 |datal 3 5 7 9 10 12 56
2 data2 5 1 3 9 12 7
3
4 tambah 8 6 10 15 19 24 63
5 kurang -2 4 4 3 1 0 49
6 kali 15 5 21 54 90 144 352
7 bagi 0.6 5 2.333333 1.5 1.111111 1 8
8
9 |tambah 15.6 10 23.33333 55.5 9111111 145 400
10 |kurang 14.4 0 18.66667 52.5 B8B8.88889 143 384
11 (kali <) 25 49 81 100 144 3136
12 |bagi 25 1 9 36 81 144 49
13 =

Seharusnya data yang dicopy mempunyai nilai yang sama, tetapi hasilnya berbeda, jika
dicek cell B9 akan berisikan formula =B6+B7, begitu juga dicell lainnya. Secara default cell
yang berisi formula jika dicopy akan menghasilkan cell yang berisi formula juga.
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Untuk mengcopy nilainya saja, buat range A4:H7, lakukan copy (Ctrl+C), letakkan kursor di
cell A9, klik kanan, pilih Paste Special, muncul dialog seperti dibawah ini :

!

(") All using Source theme

() All except borders
() Column widths

() Formulas and number formats

|
|- I Comments () Values and number formats
) Validation |
1
Operation |
i@ Mone () Multiply
™) Add () Divide
() Subtract
| [ skip blanks [] Transpose
[ Ok ] ’ Cancel l

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
j ‘#’ cut Calibri -1 - A K| =l = Wrap Text
<3 Copy —
Paste f Format Painter ||| B4 H-= (O A-| = = =|iE I=| 5 Merge & Center -
Clipboard F Font F Alignment F
| A v [ fe | tambah
A B C D E F G H 1
1 |datal 3 5 7 9 10 12 56
2 data2 5 1 3 6 12 7
3
4 tambah g 6 10 15 19 24 63
5 kurang -2 4 4 3 1 0 49
6 kali 15 5 21 54 90 144 392
7 bagi 0.6 5 2.333333 1.5 1111111 1 8
g
9 |tambah g 6 10 15 19 24 63
10 |kurang -2 4 4 3 1 0 49
11 |kali 15 3 21 34 90 144 392
12 |bagi 0.6 5 2.333333 1.5 1111111 1 8.
13 =]

Hasilnya sama dengan data di range A4:H7, jika dicek di cell B( tidak ada formula, hanya
berisi sebuah nilai, begitu juga dicell lain.

Kegunaan opsi / pilihan yang tersedia pada paste spesial ini antara lain:
1. All, digunakan untuk menyisipkan semua isi cell dan format data yang disalin.
2. Formulas, digunakan untuk menyisipkan hanya rumus dari data yang disalin seperti

yang dimasukkan dalam formula bar.
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10.

11.

Values, digunakan untuk menyisipkan hanya nilai-nilai data yang disalin seperti yang
ditampilkan dalam cell.

Formats, digunakan untuk menyisipkan hanya format cell data yang disalin.
Comment, digunakan untuk menyisipkan hanya comments melekat pada cell disalin.
Validation, digunakan untuk menyisipkan aturan validasi data untuk cell disalin ke
daerah paste

All using source theme, digunakan untuk menyalin semua isi cell dalam dokumen
tema format yang diterapkan pada data yang disalin.

All except border, digunakan untuk menyisipkan semua isi cell dan format diterapkan
pada cell disalin kecuali perbatasan.

Column widths, digunakan untuk menyalin lebar satu kolom disalin atau berbagai
kolom ke kolom lain atau berbagai kolom.

Formulas and number formats, digunakan untuk menyisipkan hanya formula dan
semua nhomor opsi format dari cell disalin.

Values and number formats, digunakan untuk menyisipkan hanya nilai-nilai dan
semua nhomor opsi format dari cell disalin.

Dikombinasikan dengan operasi matematika jika ada antara lain :

1.

None, digunakan untuk menentukan bahwa tidak ada operasi matematika akan
diterapkan pada data yang disalin.

Add, digunakan untuk menentukan bahwa data yang disalin akan ditambahkan ke
data dalam cell tujuan atau kisaran cell.

Subtract, digunakan untuk menentukan bahwa data yang disalin akan dikurangi dari
data dalam cell tujuan atau kisaran cell.

Multiply, digunakan untuk menentukan bahwa data yang disalin akan dikalikan
dengan data dalam cell tujuan atau kisaran cell.

Divide, digunakan untuk menentukan bahwa data yang disalin akan dibagi dengan
data dalam cell tujuan atau kisaran cell.

Skip blanks, digunakan untuk menghindari menggantikan nilai-nilai di daerah paste
Anda ketika cell-cell kosong terjadi di daerah copy ketika Anda memilih kotak centang
ini.

Transpose, digunakan untuk perubahan kolom data disalin ke baris, dan sebaliknya
bila Anda memilih kotak centang ini.

Paste link digunakan untuk Link data disisipkan pada lembar kerja aktif untuk data
yang disalin.
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FUNGSI SEDERHANA

Contoh dari fungsi sederhana adalah SUM, yang digunakan untuk menghitung total nilai dari

sebuah range.

_@\m--- 2

Home Insert Page Layo

_3 Jf‘c”t Calibri
Paste A ey 'B I U
+ . Format Painter =
Clipboard F}
| B4~ | £ |
A B C

1 | Bulan Omset

2 Jan-14 6,030,871

3 | Feb-14 7,233,730

4 | Mar-14 6,028,578

5 | Apr-14 7,865,805

6 | May-14 6,111,656

7 Jun-14 2,792,107

] Jul-14 8,256,256

9 | Aug-14 3,517,503

10| Sep-14 4,272,373

11 | Oct-14 10,695,819

12 | Nov-14 7,218,269

13 | Dec-14 2,687,706

14 1

15

Dari gambar diatas, berapa total omset selama satu tahun?

Letakkan kursor di cell B14, kemudian ketikkan =SUM(B2:B13), hasilnya seperti gambar

dibawah ini :

() ‘\H Ly A _l _
i Eﬁ)
- Home Insert Page Layout

o

3 * cut Calibri -|:
Paste = opy B I U -
- f Format Painter =
Clipboard Pl ont
| B4~ £ =sum(e2:B13) )
A B e e 1y
1 | Bulan Omset
2 | Jan-14 6,030,871
3 | Feb-14 7,233,730
4 | Mar-14 6,028,573
5 | Apr-14 7,865,805
6 | May-14 6,111,656
7 | Jun-14 2,792,107
8 Jul-14 8,256,256
9 | Aug-14 3,517,503
10| Sep-14 4,272,373
11| Oct-14 10,695,819
12 | Nov-14 7,218,269
13 | Dec-14 2,687,706
14 ?2,?10,6?3.
15

Formula dari cell B14 bisa dilihat diformula bar (lingkaran hitam).
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NAME IN FORMULA

Dari contoh sebelumnya fungsi SUM menghitung total nilai range B2:B13. Jika range B2:B13
diberi nama, maka alamat range bisa digantikan dengan nama range. Untuk cara memberi
nama range dengan cara blok range yang akan dinamai, kemudian klik kanan, pilih Name a

Range.
Ca M
o

Insert

Home Farmulas I

Page Layout

i

& Cut

j Calibri 11 <A AT
=3 Copy
Paste
- jFormat Painter
Clinhoard (] Eont ]
Calibri ~ 11 ~ A" A7 % ~ % o
Al A A o f
B 7 EH-d-A-%%E =
1 '|I
5 % cut
3 =3 Copy
a &, Paste
5 Paste Special...
6 Insert...
7 Delete...
8 Clear Contents
9
Filter »
10
| sort 3
11 g
17 —d Insert Comment
13 ﬁ:‘ Format Cells...
14 Pick From Drop-down List...
15 Mame a Range...
16 ‘__!,_, Hyperlink...
17

iy
=]

Akan muncul dialog seperti gambar dibawah ini :

[ New Name [ER)

Mame:
Scope:

Comment:

Refers to:

MamaRanae|

Workbook

=Sheet3!SAS1:SAS10

]
1

h

Ketikkan nama range dibagian Name. Scope menentukan dimana saja nama range bisa
diakses, workbook berarti range yang dibuat bisa digunakan disheet manapun, jika memilih
Sheetl, maka range hanya bisa digunakan di sheet tersebut. Masukkan keterangan yang
menjelaskan range yang dibuat dibagian Comment. Refers to menunjukkan alamat range.
Kemudian klik OK, maka range akan mempunyai nama.

Dengan contoh yang sama, range B2:B13 diberi nama Omset, maka formula yang diketikkan
dicell B14 adalah =SUM(Omset).
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Hasilnya sama dengan contoh sebelumnya, perbedaannya tidak ada lagi alamat range yang
digunakan diformula.

H

CAFLREEEY - |
_aﬁ

Home Insert Page Layout

_L_:I ‘H' Cut Calibri -

Paste A cony B I U -

- ¥ Format Painter = —

Clipboard Ia ‘—___,___Esuﬂt

| B1a ~(o f= {=sum({Oomset))

A B Tt—" D

1 | Bulan Omset

2 Jan-14 6,030,871
3 | Feb-14 7,233,730
4 | Mar-14 6,028,578
5 | Apr-14 7,865,805
6 | May-14 6,111,656
7 | Jun-14 2,792,107
2 Jul-14 8,256,250
9 | Aug-14 3,517,503
10 | Sep-14 4,272,373
11| Oct-14 10,695,819
12 | Mowv-14 7,218,269

13 | Dec-14 2,687,706
14 72,710,673]
15
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CELL REFERENCE

RELATIVE REFERENCE

Cell yang berisikan formula rumus excel, jika dicopy akanmenghasilkan cell yang berisikan
formula juga, alamat cell yang digunakan didalam formula bisa berubah bisa juga tidak
tergantung dari cell reference yang digunakan.

Relative Reference menghasilkan formula yang alamat cellnya berubah sesuai dengan
lokasi cell yang baru sedangkan Absolute Reference akan menghasilkan formula yang
alamat cellnya tidak berubah dimanapun formula tersebut dicopy, perpaduan keduanya akan
menghasilkan Mixed Reference.

Misal ada data seperti gambar dibawah ini :

(oghd 28 L. B W

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
_l_-j * cut Calibri -l - A AT = §||@f“| =1 Wrap Text
paste (B I U~|zi~|[d- A== =|EE =
+~ . Format Painter : == erge & Cen
Clipboard = Font = Alignment
| Gl ~( £ |
A B C D E F G
1 Cash Promo
2 Diskon 5% 15%
3
4 Mama Barang Qty Harga Subtotal Cash Disc.  Promo Disc. Total
5 |Pancake Durian 2 69,900
6 Salad Buah 3 20,500
7 Roti Pisang 1 16,500
8 Puding Cup Mangga 7 12,500
3 Brownies Kukus 4 38,000
10 Bolen Pisang 5 45,000

11 Grand Tota II _I

12

Untuk menghitung subtotal dicell D5 ketikkan =B5*C5, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

L L. L W 00

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
_3 ‘* o Calibri 11 v |A AT || = =||®-| |=SiwrapText
Paste = ey || 55 - {b- - = = =||£E 2E| |
e Fromatpainter |B £ U [ £5 || || |E = =||£E ££|| &= Merge & Cen
Clipboard Fi Font i Alignment
| D5 ~( fe | =B5*C5
A B I D E F G
1 Cash Promo
2 Diskon 5% 15%
3
4 |Nama Barang Oty Harga Subtotal Cash Disc. Promo Disc. Total
5 |Pancake Durian 2 69,500 I 139 800 .I
6 |Salad Buah 3 20,500
7 |Roti Pisang 1 16,500
8 |Puding Cup Mangga 7 12,500
9 Brownies Kukus 4 38,000
10 Bolen Pisang 5 45,000
11 Grand Total

12
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Jika ingin menghitung subtotal yang ada di D6 sampai dengan D10, cukup copy cell D5
kemudian paste dirang D6:D10. Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

(oghd 208 - .

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
_3 ‘* Cut Calibri -1 - A K] = = =8| | SiwapTe
Paste w2 ey ‘B I O - -~ A || E = =| = i=| @M
- # Format Painter = = - = = e o erge & Cen
Clipboard 7] Font L] Alignment
| b0 ~( fe | =B10*C10
A B C D E F G
1 Cash Promo
2 |Diskon 5% 15%
3
4 'MNama Barang Qty Harga Subtotal  Cash Disc. Promo Disc, Total
5 |Pancake Durian 2 69,900 139,800
6 |Salad Buah 3 20,500 61,500
7 |Roti Pisang 1 16,500 16,500
8 Puding Cup Mangga 712,500 87,500
9 Brownies Kukus 4 38,000 152,000
10 Bolen Pisang 5 45,000 I 225,000 _I
11 Grand Total

12

Dari gambar diatas, formula dicell D10 adalah =B10*C10, jika dicek cell diatasnya maka
formula yang dihasilkan akan menyesuaikan dengan nomor baris dari masing-masing cell,
itulah yang dinamakan Relative Reference. Formula yang berisikan relative reference jika
dicopy kebawah/atas (beda baris) maka nomor barisnya ikut berubah, jika dicopy kesamping
kanan/kiri (beda kolom) maka huruf kolomnya akan berubah juga.

ABSOLUTE REFERENCE
Untuk menghitung cash discount di cell E5 maka ketikkan =D5*B2, hasilnya seperti gambar
dibawah ini :

(oghd 2% BEE. . W 000

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew
_3 * et Calibri -l -lA AT = §||@""| = Wrap Text
=3 Copy :
= # Format painter | B 4 U -5 | [ - A || E = =||ZE ££|| 5 Merge & Cen
Clipboard [ Font I} Alignment
| B <l f | =p5*B2
A B C D E F G
1 Cash Promo
2 | Diskon 5% 15%
3
4 Mama Barang Qty Harga Subtotal Cash Disc. Promao Disc. Total
5 |Pancake Durian 2 69,900 139,800' 6,990 _I
6 Salad Buah 3 20,500 61,500
7 |Roti Pisang 1 16,500 16,500
8 Puding Cup Mangga 7 12,500 87,500
9 |Brownies Kukus 4 38,000 152,000
10 Bolen Pisang 5 45,000 225,000
11 Grand Total

12
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Untuk menghitung cash discount item lainnya, copy cell E5 ke range EG6:E10, hasilnya

seperti gambar dibawah ini :

KI’:E\\]H'?"

- - T

Home Insert Page Layout Formulas Cata Review Wiew
3 * o Calibri -1 A A= §||§/"| = Wrap Text
Paste ~ oy =[5 || - A = = == 2E|| B
=  Format Painter B O || |[|||&= = =||iE ££|| =23 Merge & Cen
Clipboard P Font P Alignment
| 7 o~ fx | =D7*B4
A B C D E F G

1 Cash Promo
2 Diskon 5% 15%
3
4 Mama Barang Qty Harga Subtotal Cash Disc. Promo Disc. Total
5 Pancake Durian 2 69,900 139,800 6,990
6 Salad Buah 3 20,500 61,500 -
7 Roti Pisang 1 16,500 16<5-0 I HVALUE! _I
8 |Puding Cup Mangga 712,500 87,500 175,000
9 |Brownies Kukus 4 38,000 152,000 456,000
10 Bolen Pisang 5 45,000 225,000 225,000
11 g nd Total
12

Wow....kenapa datanya jadi kacau? Data benar hanya di cell E5, cek dicell E7, formulanya
=D7*B4 yang berisikan data subtotal adalah benar, tetapi alamat cell untuk diskon yang
seharusnya B2 berubah menjadi B4. Untuk kasus ini, diskon yang ada di cell B2 tidak ingin
berubah jika dicopy. Untuk menyelesaikannya digunakan Absolute Reference.

Edit formula di cell E5, ketikkan =D5*$B$2 (tanda $ menunjukkan absolute reference sedang
digunakan), kemudian copy cell E5 ke range E6:E10 untuk menghitung cash discount item
lainnya. Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

Kl:?-??wﬂ""

2T . N -

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
J‘E Cut Calibri - A | [F =8| | SiwapTed
Paste = copy - T A= =EEE | E
1€ Format Painter B L U - (| A-|||E = =E| £ £=|| =g Merge & Cen
Clipboard I} Font I} Alignment
HEEET fe | =D7*3B%2
A B C D E F G
1 Cash Promo
2 Diskon 5% 15%
3
4 Mama Barang Qty Harga Subtotal Cash Disc. Promo Disc. Total
5 |Pancake Durian 2 69,500 139,800 6,990
6 Salad Buah 3 20,500 61,500 3,075
7 |Roti Pisang 1 16,500 16,500 825 1
8 Puding Cup Mangga 712,500 87,500 4,375
9 |Brownies Kukus 4 38,000 152,000 7,600
10 |Balen Pisang 5 45,000 225,000 11,250
11 Grand Total
12

Perhitungan diskon menghasilkan nilai yang benar, jika dicek cell E7, rumus excelnya adalah
=D7*$B$2, terlihat alamat diskon tetap mengarah ke cell B2.
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MIXED REFERENCE

Untuk menghitung promo discount, copy rumus excel di cell E5, kemudian paste dirange
F5:F10, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

CHREEEEY S
2

Home Insert Page Layout Formulas Data Review WView
‘#‘ Cut calibri -1 - A A= ==l | SiwepTer
=8 Copy . 2
i # Format painter | B £ U - || S A S| || E = =||EE ££|| B Merge & Cen
Clipboard F} Font P} Alignment
| F5 L fe | =E5*$BS2
A B C D E F G

1 Cash Promo
2 Diskon 5% 15%
3
4 MNama Barang Qty Harga Subtotal Cash Disc. Promo Disc. Total
5 Pancake Durian 2 69,900 139,800 6,990 I 330 .I
6 |Salad Buah 3 20,500 61,500 3,075 154
7 |Roti Pisang 1 16,500 16,500 825 41
8 Puding Cup Mangga 712,500 87,500 4,375 219
9 Brownies Kukus 4 38,000 152,000 7,600 380
10 |Bolen Pisang 5 45,000 225,000 11,250 563
11 Grand Total

12

Hasilnya aneh bingit...., cek di cell F5, formulanya =E5*$B$2, kolom subtotal yang ada
dikolom D, berubah menjadi kolom E, seharusnya kolom D tidak berubah walaupun dicopy
kesamping, sebaliknya untuk promo discount yang seharusnya berubah dari cell B2 menjadi
C2 tetap dicell B2. Untuk menyelesaikan masalah ini digunakan Mixed Referance.

Untuk kasus subtotal, jika dicopy beda kolom huruf kolomnya harus tetap, sebaliknya jika
dicopy beda baris, nomor barisnya harus berubah, berarti untuk kolom menggunakan
absolute reference dan untuk baris menggunakan relative reference, penulisan cell
referencenya $D5 (tanda $ menunjukkan kolom menggunakan absolute reference).

Untuk cash dan promo discount, jika dicopy beda kolom huruf kolomnya harus berubah,
sebaliknya jika dicopy beda baris nomor barisnya harus tetap, berarti untuk kolom
menggunakan relative reference danuntuk baris menggunakan absolute reference penulisan
referencenya B$2.
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Edit cell E5, ubah formulanya menjadi =$D5*B$2, kemudian copy cell E5, kemudian paste
dirange E5:F10, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

CRCEEsy
-

Home Insert Page Layout Formulas Crata Review WView
3 ‘* cut Calibri 11 - A K| | = =|(#-| | S wrapText
Paste ~a copy (B F U~ A =E = == 2= = m
- F Format Painter = = — == =5 |5 erge & Cen
Clipboard ] Font ] Alignment
F5 v ( fe | =$D5*C$2
A B C D E F G
1 Cash Promo
2 |Diskon 5% 15%
3
4 |MNama Barang Oty  Harga Subtotal Cash Disc.  Promo Disc. Total
5 Pancake Durian 2 69,900 139,800 6,990 I 20,970 _|
6 Salad Buah 3 20,500 61,500 3,075 9,225
7 Roti Pisang 1 16,500 16,500 825 2,475
8 |Puding Cup Mangga 712,500 87,500 4,375 13,125
9 Brownies Kukus 4 38,000 152,000 7,600 22,300
10 Bolen Pisang 5 45,000 225,000 11,250 33,750
11 Grand Total

12

Cash discount dan promo discount menampilkan nilai yang benar. Cek dicell F5 formulanya
=$D5*C$2, subtotal tetap dikolom D, walaupun dicopy kesamping, sebaliknya diskon
berubah dari cash discount (kolom B) menjadi promo discount (kolom C).

Dengan memahami relative reference, absolute reference dan mixed reference, hanya
dengan menggunakan 1 formula bisa digunakan dibanyak tempat, untuk kasus diatas bisa
digunakan menghitung cash dan promo discount sekaligus.

Untuk menghitung total gunakan formula sederhana penambahan dan pengurangan dan
untuk menghitung Grand Total gunakan fungsi sederhana SUM, silahkan dilanjutkan sendiri.

‘ Belajar Microsoft Excel

N
o



3D REFERENCE

3D reference adalah cell reference yang digunakan dibeberapa worksheet dalam satu
workbook yang mempunyai struktur data yang sama.

| [ Home Insert Page Layout Formulas Data Review Vie
_3 "H’ cut Calibri -lu - A K[ ==
Paste 2 copy (B F O -~ 8- A= = =|[|zE £
- ¥ Format Painter = = R == =\ o
Clipboard I Font [ Aligni
B2 ~ (" £ |
A B C D E F
1 Mama Barang Omset
2 |Pancake Durian 1
3 |Salad Buah
4 |Roti Pisang
5 |Puding Cup Mangga
6 Brownies Kukus
7 |Bolen Pisang
2
M 4 ¥ M| grea timur area tengah area barat | total omset ¥ 4T
Ready

Misal ada data seperti gambar diatas, ada 4 worksheet, setiap worksheet mempunyai
struktur data yang sama, ada nhama barang, 6 item barang dan kolom omset. Data omset
ada di 3 worksheet “area timur, “area tengah” dan “area barat”, worksheet “total omset” akan
berisikan total omset dari ketiga area.

Untuk menjumlahkan semua omset dari semua area maka letakkan kursor dicell B2
worksheet “total omset”.
1. Ketik =
Klik worksheet “area timur” klik cell B2
Ketik +
Klik worksheet “area tengah” klik cell B2
Ketik +
Klik worksheet “area barat” klik cell B2
Enter

NoOk®DN
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Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

il - Home Insert Page Layout Formulas Data Review Vie
_3 ‘H’ ot Calibri -lu -A K|[F ==
Paste 4 cepy (B I O~ A= = =||2E 2=

- # Format Painter == | ===
Clipboard [ Font [ Aligni
B2 - (- Joe | ='area timur'!B2+'area tengah'!B2+'area barat'|B2
A B C D E F

1 Mama Barang Omset

2 Pancake Durian |15,282,D{HJ_|

3 Salad Buah

4 | Roti Pisang

5 |Puding Cup Mangga

6 Brownies Kukus

7 Bolen Pisang

B

M 4 » M| grea timur area tenaah area barat | total omset < ¥1 0

Ready

Lihat diformula bar, formula yang dihasilkan adalah ='area timur''B2+’area tengah’!B2+’area
barat''B2.

Cara seperti ini mudah jika jumlah worksheet sedikit, jika jumlah worksheet banyak maka
akan memakan waktu, selain itu jika ada tambahan worksheet (area baru) maka rumus excel
harus diedit untuk memasukkan omset dari worksheet baru (area baru).

Untuk menyelesaikan masalah ini digunakan 3D Reference.

Fungsi SUM akan digunakan untuk menghitung total omset dari semua area. Letakkan
kursor di cell B2 worksheet “total omset”.
1. Ketik =SUM(
Klik worksheet “area timur”
Tekan tombol SHIFT dan tahan
Klik worksheet “area barat” lepas tombol SHIFT klik cell B2
Ketik )
Enter

o0k wWN
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Copy sell B2 kemudian paste di range B3:B7, hasilnya seperti gambar dibawabh ini :

| Home | Insert Page Layout Formulas Data Review Vie

Fill % Calibri §| = Cus
] % : |

Pafte 7 |;|; T gv|_

Clipboard M= Font P Alignment P
B2 - 'f_“ Jx | =SUM("area timur:area barat'lB2)
A | B | ¢ D E

1 |Mama Barang Omset
Pancake Durian | 16,232,000 |

3 |5Salad Buah 16,856,000

4 |Roti Pisang 16,713,000

5 |Puding Cup Mangga 16,366,000

6 |[Brownies Kukus 17,268,000

7 Bolen Pisang 13,759,000

a8

4 4 » ¥ | areatimur . area tengah . area barat | total omset . ¥J
Ready |

Sekilas tidak ada perbedaan antara hasil 3D Reference dengan penjumlahan biasa,
perbedaan akan terlihat jika ada worksheet baru yag disisipkan, maka total omset otomatis
bertambah dengan bertambahnya worksheet baru.

-

O \ d9- 3 Cell Referent
" e —_—
:_—-/l Home | Insert Page Layout Formulas Data Review Vie
& - i == = |
Calibri 11 - |A A| |— = = = Cus
I8l Ba _ _
Faste 7 |B % gvll_v”&v&vl |§§§ B - |$
Clipboard M= Font I} Alignment [}
B2 - 3 I | =SUM|('area timur:area barat'!B2)
it B C D E
1 Mama Barang Omset
Pancake Durian | 21,414,000 _|
3 |Salad Buah 22,742,000
4 |Roti Pisang 20,643,000
5 |Puding Cup Mangga 21,155,000
6 Brownies Kukus 21,809,000
7 Bolen Pisang 16,430,000
2
4 4 » » | areatimur " area timur (2) " area tengah " area barat | total om:
Ready |

Dengan formula yang sama, total omset otomatis bertambah dengan bertambahnya
worksheet baru.
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FUNGSI COUNT DAN SUM

FUNGSI COUNT

Fungsi COUNT digunakan menghitung jumlah cell yang berisikan angka.
Rumus : COUNT(valuel,[value?2]....)
Misal ada data seperti gambar dibawah ini :

Home Insert Page Layout Formulas Da
_L__=| * Calibri -1 -A A==
53
LZEE 7 (B I O-||&E-|h AE =
Clipboard ™ Font (F] Alignt
caz ~(» £ |
A B C D
1 Stok Baju
2 Lokasi Jenis Baju aty
3 Rakl Kaos Biru Tua 72
4 Rak1l Kaos Biru Muda 78
5 Rak1l Kaos Hitam 97
6 Rak1l Kaos Merah Muda 133
7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 Rak2 Kaos Biru Tua 104
3 Rak3 Kaos Biru Muda 77
10 Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98
12
13 I .I
14
4 4 » ¥ | Sheetl < Sheet? - Sheetd -~ ¥J
Ready

Bagaimana rumus excel untuk menghitung banyak jenis baju yang ada disemua rak?. Untuk
menghitungnya digunakan fungsi COUNT. Letakkan kursor dicell C13, Kketikkan
=COUNT(C3:C11). Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

Home Insert Page Layout Formulas Da
= %
o 2
aj e >,
Clipboard ™ Font P Alignr
c1z ~( f | =counT(ca:cy)
A B C D
1 Stok Baju
2 | Lokasi Jenis Baju Qty
3 Rakl Kaos Biru Tua 72
4 Rak1l Kaos Biru Muda 78
5 Rak1 Kaos Hitam 97
6 Rakl Kaos Merah Muda 133
7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 Rak2 Kaos Biru Tua 104
9 Rak3 Kaos Biru Muda 77
10 Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak3 Kaos Biru Langit 98
12
ii Total Jenis Baju I ‘3!

4 4 » M| Sheetl ~Sheet? -~ Sheet3 ~¥J
Ready

=
Ada 9 jenis baju yang tersimpan diberbagai rak.
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FUNGSI COUNTIF
Fungsi COUNTIF digunakan untuk menghitung jumlah cell yang sesuai dengan kondisi
tertentu. Rumus : COUNTIF(range, criteria).

Dengan data yang sama dari contoh sebelumnya. Berapa banyak jenis baju yang ada di
Rak1?. Letakkan kursor di cell C14, ketikkan =COUNTIF(A3:A11,Rak 1). Hasilnya seperti
gambar dibawah ini :

e —
A EPTEED -
j’; Hame Insert Page Layout Farmulas Da
I_:I £ anori -l A AT ==
Paste V;. (B 7 u-|m-|[d-A-(===
Clipboard ™= Font F} Aligne
cia  ~( fi | =COUNTIF(A3:A11,"Rak 1")
A B c D
1 |Stok Baju
2 |Lokasi Jenis Baju aty
3 Rakl Kaos Biru Tua 72
4 Rak1l Kaos Biru Muda 78
5 Rak1l Kaos Hitam 97
6 Rak1l Kaos Merah Muda 133
7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 Rak2 Kaos Biru Tua 104
I 9 Rak3 Kaos Biru Muda 77
10 Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98
12
13 Total Jenis Baju 9
14 Total Jenis Baju di Rak 1L I 4!
15
M 4 » b | Sheetl ~Sheet2 ~Sheet3 ~¥1
Ready

Ada 4 jenis baju yang tersimpan di Rakl.

FUNGSI COUNTIES
Fungsi COUNTIFS adalah fungsi COUNTIF tetapi dengan kondisi bisa lebih dari satu.
Rumus : COUNTIFS(criteria_rangel, criterial, [criteria_range2, criteria2]...).

Dengan data yang sama dari contoh sebelumnya. Berapa banyak jenis baju yang ada di
Rakl dan OQty lebih dari 90?. Letakkan kursor di cell C15, ketikkan
=COUNTIFS(A3:A11,Rak1,C3:C11,>90). Hasilnya seperti gambar dibawah ini :
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Page Layout Formulas Data Review

3 £ Caiibri -lu A A [F == ‘§
I Ep :
Pste (B 2 u-Ei-|o- A (= === =
Clipboard = Font I Alignment
Cl15 AL I | =COUNTIFS{A3:A11,"Rak 1",C3:C11,"=30")
A B C D E

1 |Stok Baju

2 Lokasi Jenis Baju Qaty

3 Rakl Kaos Biru Tua 72
4 Rakl Kaos Biru Muda 78
5 Rakl Kaos Hitam 97
6 Rakl Kaos Merah Muda 133
7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 Rakz2 Kaos Biru Tua 104
9 Rak3 Kaos Biru Muda 77
10 Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98

Total lenis Baju 9
Total Jenis Baju di Rak 1 4
Total Jenis Baju di Rak 1 I 2!
dan Qty=90

sheetl Sheet? “Sheet3 1

Ada 2 jenis baju yang tersimpan di Rakl dengan Qty lebih dari 90.

FUNGSI SUM

Fungsi SUM digunakan untuk menghitung total nilai dari cell. Rumus : SUM(numberl,....)
Misal ada data seperti gambar dibawah ini :

Home Insert Page Layout Formulas Da

Paste B 7 U -
7 | u |

-

Clipboard ™ Font Alignr

c13 - (2 Jo |
iy (b]
1 |Stok Baju
2 Lokasi Jlenis Baju Qty
3 |Rak1 Kaos Biru Tua 72
4 |Rak1 Kaos Biru Muda 78
5 |Rak1 Kaos Hitam 97
6 Rak1l Kaos Merah Muda 133
7 |Rak2 Kaos Hijau Tua 150
B8 |Rak2 Kaos Biru Tua 104
9 Rak3 Kaos Biru Muda 7
Rak 3 Kaos Biru Tua 117
Rak 3 Kaos Biru Langit 98

_—

M 4 » * | Sheetl | Sheet2 ~ Sheet3 %1
Ready |

Bagaimana rumus excel untuk menghitung total Qty semua kaos yang ada di semua rak?
Untuk menghitungnya digunakan fungsi SUM.
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Letakkan kursor di cell C13, ketikkan =SUM(C3:C11). Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

Home Insert Page Layout Formulas Da
:] ‘“’ Calibri -lun -llA &= ==
B
Fesiz - RIEEE]
Clipboard ™= Font = Alignt
c1z o~ (o £ | =sum(ca:c11)
N B C D
1 Stok Baju
2 Lokasi Jenis Baju Qty
3 |Rak 1l Kaos Biru Tua 72
4 |Rak1l Kaos Biru Muda 78
5 Rak1l Kaos Hitam 97
6 Rakl Kaos Merah Muda 133
7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150
& Rak2 Kaos Biru Tua 104
9 |Rak 3 Kaos Biru Muda 77
10 |Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 |[Rak 3 Kaos Biru Langit 98
12
13 Total Qty Semua Kaos 926l
14
L L Sheetl Sheet2 Sheet3 3
Ready
A e —

Ada 926 buah kaos yang tersimpan di rak.

FUNGSI SUMIF

Fungsi SUMIF digunakan untuk menghitung total nilai dari cell dengan kondisi tertentu.

Rumus : SUMIF(range, criteria,[sum_range]).

Dengan data yang sama dari contoh sebelumnya, berapa total Qty Kaos Biru Tua yang
tersimpan disemua rak?. Letakkan kursor dicell C14, ketikkan =SUMIF(B3:B11,”"Kaos Biru

Tua”,C3:C11). Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
E * Calibri - A | == S
Fesice _1; B £ u-|E-S- A== =EE =
Clipboard ™= Font F] Alignment
cia - (> Fe | =SUMIF(B3:B11,"Kaos Biru Tua",C3:C11)
A B B D E
1 Stok Baju
2 Lokasi Jenis Baju Qty
3 |Rak1l Kaos Biru Tua 72
4 |Rak 1 Kaos Biru Muda 78
5 |Rak1 Kaos Hitam 97
6 |Rak1l Kaos Merah Muda 133
7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 |Rak2 Kaos Biru Tua 104
9 |Rak 3 Kaos Biru Muda 77
10 |Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98
12
13 Total Qty Semua Kaos 926
14 Total Qty Kaos Biru Tua 2‘33_
15
M 4 » M| Sheetl | Sheet2 - Sheet3 %1
Ready

Ada 293 buah Kaos Biru Tua, dirak1=72 buah, dirak2=104 buah dan dirak3=117 buah.
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FUNGSI SUMIES
Fungsi SUMIFS adalah fungsi SUMIF dengan kondisi bisa lebih dari satu.
Rumus : SUMIFS(sum_range, criteria_rangel, criterial, [criteria_range2, criteria2],...).

Dengan data yang sama dari contoh sebelumnya, berapa total Qty Kaos Biru Tua yang
tersimpan di rak1?. Letakkan kursor dicell C15, ketikkan =SUMIFS(C3:C11,B3:B11,’Kaos
Biru Tua”, A3:A11,"Rak 1”). Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

- —
Haome Insert Page Layout Formulas Data Review View
I_-‘J # [ Catibri -l CA AT ==®-| = General
= —

Paste 7 |B I U-|E- b A= ==E(EE | H- |- %

Clipboard ™ Font (F Alignment Fi Mumb
c15s v [ f= | =SUMIFS(C3:C11,B3:B11,"Kaos Biru Tua",A3:A11,"Rak 1")

A B C D E F

1 Stok Baju

2 Lokasi Jenis Baju Qty

3 Rak1l Kaos Biru Tua 72

4 Rak 1 Kaos Biru Muda 78

5 |Rak1 Kaos Hitam 97

6 Rak1l Kaos Merah Muda 133

7 Rak2 Kaos Hijau Tua 150

8 Rak2 Kaos Biru Tua 104

9 Rak3 Kaos Biru Muda 77

10 Rak 3 Kaos Biru Tua 117

11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98

12

13 Total Qty Semua Kaos 926

14 Total Qty Kaos Biru Tua 293

15 Total Qty Kaos Biru Tua dirak 1 I ?2!

16
M 4 » [ Sheetl | Sheet2 <~ Sheet3 -~ %1

Ready

Ada 72 buah Kaos Biru Tua yang tersimpan di Rak1.

Bagaimana jika pertanyaannya diubah menjadi berapa total Qty Kaos Biru Tua yang
tersimpan di Rakl dan Rak2?. Untuk menjawab pertanyaan ini formula yang digunakan
sama dengan contoh sebelumnya, tetapi ada sedikit modifikasi dikriteria rak, sebelumnya
hanya ada Rakl, sekarang Rakl dan Rak2, untuk memasukkan Rakl dan Rak2 digunakan
sebuah array yang ditandai dengan tanda kurung kurawal (curly brackets) sehingga menjadi
{*"Rak1”,”"Rak2"}.

Sehingga formula yang diketikkan adalah sebagai berikut :
=SUMIFS(C3:C11,B3:B11,”Kaos Biru Tua”, A3:A11,{"Rak1”,"Rak2"})
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Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

ungsi COUNT dan SUM.xlsx

| Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View

E S Calibri w |A | | —-lﬁ =0 General “
|

e 2 (B 2 U ||g AllE==EaE (s %o ws
Clipboard F] Font F] Alignment [ Mumber F]
cl6 - {_‘ S | =SUMIFS(C3:C11,B3:B11,"Kaos Biru Tua", A3:411,{"Rak 1","Rak 2"})

A | B bel o | E | °F
1 |Stok Baju
2 |Lokasi Jenis Baju Qty
3 |Rak1l Kaos Biru Tua 72
4 |Rak1 Kaos Biru Muda 78
5 |Rak1 Kaos Hitam 97
6 Rak 1l Kaos Merah Muda 133
7 |Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 Rak2 Kaos Biru Tua 104
9 Rak3 Kaos Biru Muda 77
10 |Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98
12
13 Total Qty Semua Kaos 926
14 Total Qty Kaos Biru Tua 293
15 Total Qty Kaos Biru Tua dirak 1 72
ig Total Qty Kaos Biru Tua di rak 1 dan rak 2 I ?2!

W 4+ W] Sheeti | Sheet? Sheets I AN

Ready |

Lhoo... hasilnya sama dengan formula sebelumnya, adakah yang salah?, yup ada yang
salah, karena menggunakan array didalam formula maka hasilnya adalah sebuah array juga,
jadi harus dihitung lagi menggunakan Fungsi SUM, jadi formulanya adalah sebagai berikut :
=SUM(SUMIFS(C3:C11,B3:B11,”Kaos Biru Tua”, A3:A11,{*Rak1”,”"Rak2"}))

Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

| Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
=1 * i . - lla - | = =
I B 5 Calibri 11 A - _|[l] =i | General
[l P 5 ||[@irin)[E) (- A | E=mEme w6 (s - % 0w
Clipboard | Font fa | Alignment fa | Number Ma |
C16 - (\" fe | =SUM(SUMIFS(C3:C11,B3:B11,"Kaos Biru Tua",A3:A11,{"Rak 1","Rak 2"}})
A | B C D | E | F
1 Stok Baju
2 |Lokasi Jenis Baju Qaty
3 |Rak1 Kaos Biru Tua 72
4 Rak1 Kaos Biru Muda 78
5 Rak1l Kaos Hitam 97
6 Rak1l Kaos Merah Muda 133
7 |Rak2 Kaos Hijau Tua 150
8 Rak2 Kaos Biru Tua 104
S Rak3 Kaos Biru Muda 77
10 Rak 3 Kaos Biru Tua 117
11 Rak 3 Kaos Biru Langit 98
12
13 Total Qty Semua Kaos 926
14 | Total Qty Kaos Biru Tua 293
15 | Total Qty Kaos Biru Tuadirak 1 72
16 | Total Qty Kaos Biru Tua dirak 1 dan rak 2
17
M 4 » ¥ Sheetl | Sheet2 ~ Sheet3 ~ ©J [
Ready |

Ada 176 buah Kaos Biru Tua, di Rak1=72 buah dan di Rak2=104 buah.
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FUNGSI COUNTBLANK
Fungsi COUNTBLANK digunakan untuk menghitung jumlah cell kosong.
Rumus : COUNTBLANK( (range)

CHEEREY -
—

Home Insert Page Layout Formulas
z ‘K‘ cut Calibri
Paste oy ‘B L U -
= # Format Painter =
Clipboard ] Font
| a1z - Je | =COUNTBLANK({AL:AL1)
I A B C D

Kaos Biru Tua

1

2

3 Kaos Biru Muda

4 |Kaos Hitam

5 Kaos Merah Muda
6 KaosHijau Tua

7 |Kaos Biru Tua

3

9

Kaos Biru Muda
10 Kaos Biru Tua
11 Kaos Biru Langit

13 | 2l

Gambar diatas adalah contoh penggunaan rumus excel COUNTBLANK. Dari contoh diatas
ada 2 cell yang kosong dirange A1:Al11.

FUNGSI COUNTA

Fungsi COUNTA digunakan untuk menghitung jumlah cell yang terisi.
Rumus : COUNTA(range)

CArEEmy -
B

Home Insert Page Layout Formulas

B % Cut Calibri 11 | A g

P‘ . 55 Copy 2 A
aste - - -

= F Format Painter (B L0 - I —

Clipboard = Fant
| a1z~ ( fe | =COuNTA(A1:A11)

A B C D

Kaos Biru Tua

1

2

3 |Kaos Biru Muda

4 Kaos Hitam

5 |Kaos Merah Muda
6 |Kaos Hijau Tua

7 |Kaos Biru Tua

B3

9

Kaos Biru Muda
10 Kaos Biru Tua
11 Kaos Biru Langit
12
13 | Bl
14

Dari contoh diatas ada 9 cell yang terisi dirange A1:A11.
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FUNGSI LOGIKA

FUNGSI IF

Fungsi IF akan mengembalikan sebuah nilai jika kondisi yang dicek BENAR/TRUE dan
mengembalikan sebuah nilai lainnya jika kondisi yang dicek SALAH/FALSE. Fungsi IF
merupakan salah satu rumus excel yang paling sering digunakan.

Rumus : IF(logical_test, value_if true, [value_if_false])

Misal ada data seperti gambar dibawah ini :

fogjld 2 TR M

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
@ Cut Calibri lu -A gl ==
oot =3 Copy S
aste | = Hl=E==
- # Format Painter P i s e | =7 | |==)
Clipboard ] Font (]
Db vl £ |
A B C D E
1 MNama Tinggi{cm) Berat(kg) I _l
2 Aci 168 50
3 Afa 150 45
4 |Ana 160 75
5 |Ani 173 68
6 Axa 160 30
7

Ada data 5 orang perempuan dengan berat badan dan tinggi badannya. BMI (Body Mass
Index) dihitung dengan membagi berat badan (dalam kg) dengan tinggi badan (dalam meter)
kuadrat. Hitung BMI dengan formula sederhana. Hasilnya seperti gambar dibawabh ini :

[ ) H ? - —‘l
e
Hame Insert Page Layout Farmulas Data Review

o

=] & Cut

S Calibri 11 -l A==
Paste A cony B F U~ A ===
~ . Format Painter = = — SEE=
Clipboard Fi Font Fi
| b2~ ( fe | =C2/((B2/100)"2)
A B C D E
1 Mama Tinggi{cm} Berat{kg) BMI
2 |Aci 163 SDI 17.72 !
3 Afa 150 45 20.00
4 |Ana 160 73 29.30
5 |Ani 173 68 22.72
6 Axa 160 20 31.25
7

Jika BMI lebih besar atau sama dengan 25 dikategorikan sebagai kelebihan berat badan.
Siapakah diantara 5 data diatas yang mempunyai berat badan berlebih?. Untuk menjawab
pertanyaan ini digunakan fungsi IF dengan kriteria BMI >= 25. Letakkan kursor di cell E2,
kemudian ketikkan formula dibawah ini :

RumUS =|F(D2>=25,”Berat beﬂebih",””)
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D2 ada cell yang berisikan data BMI untuk data pertama, data dicell D2 inilah yang akan
dicek apakah lebih besar atau sama dengan 25. “Berat berlebih” adalah kata yang
dimunculkan jika BMI yang dicek dicell D2 sesuai dengan kriteria dan jika tidka sesuai maka
tidak menampilkan apa-apa.

Copy cell E2, kemudian paste dirange E3:E6, hasilnya seperti gambar dibawabh ini :

CHREEEEY - |
-

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
= "* Cut Calibri -ln At O ==|
ot 53 Copy e A
aste e - ===
- - Format Painter s | - | (==
Clipboard (] Font (]
| B2 - Jx | =IF(D2>=25,"Berat berlebih","")
A B C D E
1 MNama Tinggi{cm) Berat{kg) BMI Berat berlebih?
2 Aci 168 20 17.72 1
3 Afa 150 45 20.00
4 Ana 160 75 29.30 Berat berlebih
5 |Ani 173 68 22.72
6 Axa 160 80 31.25 Berat berlebih
7

Ana dan Axa mempunyai berat berlebih berdasarkan perhitungan BMI.

FUNGSI AND

Fungsi AND digunakan untuk cek dua kriteria atau lebih, jika kedua-keduanya atau
semuanya benar maka akan menghasilkan nilai TRUE, jika salah satu kriteria ada yang
salah maka menghasilkan nilai FALSE. Rumus : AND(logicall, [logical2], ...)

Dengan menggunakan data yang sama dengan contoh sebelumnya. Siapakah yang
mempunyai berat badan normal?. Berat badan normal menurut BMI adalah lebih besar atau
sama dengan 18,5 DAN lebih kecil atau sama dengan 24,9.

Untuk menjawab pertanyaan diatas digunakan fungsi IF dan AND, fungsi AND untuk cek
data mana saja yang menghasilkan nilai TRUE untuk kedua kriteria yang digunakan,
sedangkan fungsi IF digunakan untuk menampilkan kata “Berat normal” untuk kriteria yang
menghasilkan nilai TRUE. Letakkan kursor dicell E2, ketikkan formula dibawabh ini :

Rumus : AND(D2>=18.5,D2<=24.9)

w ‘ Belajar Microsoft Excel
N



Copy cell E2 kemudian paste di range E3:E6, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

fogpd 23 BER. . I |

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
af’ cut Calibri lu A g =
bt 53 Copy & A
aste =[[=FE = = dl===
- # Format Painter Rl il == a7 [ EEEF
Clipboard IF] Font IF]
2 ~( fe | =AND(D2>=18.5,D2<=24.9)
A B = D E
1 MNama Tinggi{cm) Berat{kg) BMI Berat normal?
2 |Aci 168 50 1772]  fase |
3 Afa 150 45 20,00 TRUE
4 Ana 160 73 29.30 FALSE
2 |Ani 173 6a 22,72 TRUE
o Axa 160 &80 31.25 FALSE
7

Fungsi AND hanya menghasilkan nilai TRUE/FALSE, jika ingin menampilkan dengan sebuah
kata maka harus menggunakan fungsi IF. Letakkan kursor dicell E2, modifikasi formula
sehingga menjadi seperti formula dibawah ini :

Rumus : =IF(AND(D2>=18.5,D2<=24.9),”"Normal”,”)

Copy cell E2 kemudian paste di range E3:E6, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

il
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review

_3 ‘H’ cut Calibri -ln A [ ==
Paste - comy (B I U ~||& |- A= = =|
- anrmat Painter —— = eSS
Clipboard F] Font F]
B2 -l fx | =IF(AND(D2>=18.5,D2<=24.9),"Normal","")
A B C D E
1 Mama Tinggi{cm) Berat(kg) BMI Berat normal?
2 |Aci 168 50 17.72 | |
3 Afa 150 45 20.00 Mormal
4 |Ana 160 75 29.30
5 |Ani 173 B8 22.72 Normal
6 Axa 160 80 31.25
7

Hasilnya lebih baik, karena tidak hanya menampilkan TRUE/FALSE, tetapi lebih bisa dibaca.
Ada dua orang dengan kategori berat normal.
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FUNGSI OR

Fungsi OR digunakan untuk cek dua kriteria atau lebih, jika salah satu kriteria benar maka
akan menghasilkan nilai TRUE, jika semua kriteria salah maka akan menghasilkan nilai
FALSE. Rumus : OR(logicall,logical2,....)

Dengan menggunakan data yang sama dengan contoh sebelumnya. Siapakah yang
mempunyai berat badan tidak normal?. Berat badan tidak normal menurut BMI adalah lebih
kecil dari 18.5 ATAU lebih besar dari 24.9.

Untuk menjawab pertanyaan ini digunakan fungsi IF dan OR. Letakkan kursor di cell E2,
ketikkan formula dibawah ini :

Rumus : =IF(OR(D2<18.5,D2>24.9),"Tidak Normal”,”"Normal”)

Copy cell E2 kemudian paste di range E3:E6, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

CAFEEy-
4)

Home Insert Page Layout Formulas Drata Review View
B f Cut Calibri -l - A A [ =] |2
bt 23 Copy —
aste === < = = = == =] | B
*¢ < Format Painter ||| B £ T f| 7] =T |([=EE=E| =T e
Clipboard IF] Font IF] Alignmen
2 ~( fe | =IF(OR(D2<18.5,0224.9),"Tidak Normal","Normal")
A B C D E F
1 MNama Tinggi{cm) Berat(kg) BMI Berat normal?
2 |Aci 168 50 17.72 [Tidak Normal _|
3 |Afa 150 45 20,00 Mormal
4 Ana 160 75 29.30 Tidak Normal
3 [ANI 173 68 22.72 Mormal
6 |Axa 160 80 31.25 Tidak Normal
7

FUNGSI IF BERTINGKAT
Nested IF atau IF yang bertumpuk adalah rumus excel yang menggunakan beberapa fungsi
IF didalam satu formula. Nested IF digunakan untuk menyelesaikan masalah yang
mempunyai kriteria lebih dari dua.

Dengan menggunakan data yang sama dengan contoh sebelumnya. Kriteria untuk
pengelompokkan hasil BMI.
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Fungsi IF Pertama

Fungsi IF pertama akan digunakan untuk mencari siapa sajakah yang mempunyai BMI
underweight atau yang bukan, maka formula yang digunakan adalah :

Rumus : =IF(D2<18.5,”Underweight”,”)

Hasilnya seperti gambar dibawah ini :

CAPEmme
——

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
=] & Cut Calibri 11 ~lA AT ==
ot =3 Copy -
aste -|| EE - - -|l=E = =
- # Format Painter B LI b | &7 | ===
Clipboard ] Font ]
B2 - fx | =IF(D2<18.5,"Underweight",")
A B C D E
1 Mama Tinggi{cm} Berat{kg) BMI BMI Status
2 |Aci 168 50 17.72 |Underweight |
3 |Afa 150 45 20.00
4 Ana 160 75 29.30
5 |Ani 173 68 22.72
B Axa 160 80 31.25
7

Hasilnya satu orang masuk kriteria underweight, sedangkan lainnya bukan underweight,
masih ada kemungkinan yang masuk kategori bukan underweight.

Fungsi IF Kedua

Fungsi IF kedua digunakan untuk mencari siapa sajakah yang bukan underweight tetapi
masuk kategori normal. Edit formula sebelumnya sehingga menjadi seperti gambar dibawah
ini:

Rumus : =IF(D2<18.5,"Underweight”,IF(D2<25,’Normal”,””))

Fungsi IF kedua mengisi bagian FALSE dari fungsi IF pertama, hasilnya seperti gambar

dibawah ini :
mand 2 o
-

Home Insert FPage Layout Formulas Data Review View
= Cut T = -
= JE u Calibri 1 A AT == |E
oot 52 Copy e — :
aste || EEE - - - = = =E|EEEE| | =
- F Format Painter | B LT e ] ||| === R |

Clipboard IF] Font (F] Alignmen
| B2 - fe | =IF(D2<18.5,"Underweight" IF{D2<25,"Normal",™"))

A B C D E F

1 Nama Tinggi(cm) Berat(kg) BMI BMI Status

2 Aci 168 50 17.72 IUnderWEiEht .I
3 Afa 150 45 20.00 Mormal

4 |Ana 160 75 29.30

5 Ani 173 68 22.72 Mormal

6 Axa 160 80 31.25

7

Hasilnya satu orang masuk kategori underweight dan dua orang masuk kategori normal
sisanya adalah bukan underweight dan bukan normal.
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Fungsi IF Ketiga

Fungsi IF ketiga digunakan untuk mencari siapa sajakah yang bukan underweight, bukan
normal tetapi masuk kategori overweight. Edit formula sebelumnya sehingga menjadi seperti

dibawah ini :

Rumus : =IF(D2<18.5,"Underweight”,IF(D2<25,”Normal’,IF(D2<30,”Overweight”,”)))

Fungsi IF ketiga mengisi bagian FALSE dari fungsi IF kedua, hasilnya seperti gambar

dibawah ini :
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @& - &
& calibri -1 - General  ~ [ A\l [p] = - &7
e 2 ‘B 7 U-|A A |§-|$v%9|Stlrl - 8- A
aste - {4 ells
- & |||E S A =|| 2 %68 <% - - |2
Clipboard M= Font P Alignment P Number ™ Editing
B2~ Jx | =IF(D2<18.5,"Underweight",IF(D2<25,"Normal",IF(D2<30,
"Overweight",""}})
A B C D E F G
1 Nama Tinggi{cm) Berat(kg) BMI BMI Status
I 2 |Aci 168 50 17.72 IUnder'WEiEht .I
3 Afa 150 45 20.00 Mormal
4 |Ana 160 75 29.30 Overweight
5 |Ani 173 63 22.72 Mormal
6 Axa 160 B8O 31.25
7

Hasilnya empat orang masuk kategori underweight, normal dan overweight.
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FUNGSI TEXT

FUNGSI CONCATENATE
Fungsi CONCATENATE digunakan untuk menggabungkan beberapa text menjadi satu,
maksimal 255 karakter. Rumus : CONCATENATE(textl1, [text2], ....)

DEEREE -
.'\_ﬁ

Home Insert Page Layout Formulas Data
B & cut Calibri “lu - A A [E
P‘ X 53 Copy Y
aste === s S
- . Format Painter B 4 U~ - dllE
Clipboard P Font ]
aa ~( fi | =CONCATENATE(AL," ",B1)
A B C D E

Kampus Excel IKaméUE Excel!

1
2
2
4
5

Cara lain untuk menggabungkan text tanpa sebuah fungsi adalah dengan menggunakan
tanda &.

~ Home Insert Page Layout Formulas Data
i o ']
h-. C t - - ]
= d Cu Calibri -l -A | [E
P‘t =3 Copy A
aste ] e - -|||[=
- J Format Painter BT | a7 (B
Clipboard F] Font P
s
2~ fe | =A28" "&B2
A B C D E
1 Kampus Excel Kampus Excel
2 Kampus Excel IKamEUEExceI!
3
4
3

Hasilnya sama.
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FUNGSI LEFT

Fungsi LEFT digunakan untuk mengambil beberapa karakter dari sebelah kiri.
Rumus : LEFT(text,num_chars)

FUNGSI RIGHT

Fungsi RIGHT digunakan untuk mengambil beberapa karakter dari sebelah kanan.
Rumus : RIGHT (text,num_chars)

FUNGSI MID

Fungsi MID digunakan untuk mengambil beberapa karakter dimulai dari karakter ke xxx.
Rumus : MID(text,start_num,num_chars)

CHCEE -
)

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
B & Cut Calibri Ylun -la o[ ==
P‘t 53 Copy e A
aste - - -llll= = =
- . Format Painter | s | e | = ===
Clipboard ] Font IF]
B4~ £ | =MID(A1,4,7)
A B C
1 Kampus Excel
2 left b karakter Kampus
3 right 5 karakter Excel
4 | mid dari karakter ke-4 sebanyak 7 karakter IEu&Exc .I

5

Gambar diatas adalah contoh rumus excel untuk penggunaan fungsi LEFT, RIGHT dan MID.

FUNGSI LEN

Fungsi LEN digunakan untuk mencari panjang karakter (termasuk spasi jika ada)

Rumus : LEN(text)
A TLED By -

Home Insert Page Layout
=] "Jf’c”t Calibri
P‘ : =5 Copy
dste -
- F Format Painter [ et el |
Clipboard F] Faor
B2 v [ £ | =LEN(A2)
A B C
1 Kampus Excel 12
2 Kampus Excell 13!
3 | Kampus Excel 13
4

Gambar diatas adalah contoh penggunaan fungsi LEN.
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FUNGSI SUBSTITUTE

Fungsi SUBSTITUTE digunakan untuk mengganti sebuah text/karakter dengan sebuah
text/karakter yang baru.

Rumus : SUBSTITUTE(text,old_text,new_text,instance_num)

Text adalah teks yang berisikan teks yang akan diganti.

Old_text adalah teks lama yang akan diganti.

New_text adalah teks baru yang digunakan untuk mengganti old_text.

Instance_num adalah penggantian dimulai dari kemunculan old_text yang ke-n, jika
diabaikan maka setiap old_text yang ditemukan akan diganti dengan new_text.

CHREE. -
£

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
‘s ‘*“ cut Calibri Yl C A a| =] B
Paste o (B I U~||E-|&- A= = =||FEE iE|| =
- jFormatF‘ainter = = e == = == ls
Clipboard L] Font L] Alignment
A3 - S | =SUBSTITUTE(AL,"Excel","Microsoft Excel 2007")
A B C D E F G H

1 Kampus Excel

2 'mengubah kata Excel dikata "Kampus Excel" dengan "Microsoft Excel 2007"
3 Kamgus I:]_icrcuscuf‘t Excel 2007

4

Gambar diatas adalah contoh rumus excel untuk fungsi SUBSTITUTE. Kata “Excel”’ yang
ada dikalimat “Kampus Excel” diubah menjadi “Microsoft Excel 2007”, hasilnya berubah
menjadi kalimat “Kampus Microsoft Excel 2007”.

FUNGSI LOWER

Fungsi LOWER digunakan untuk mengubah semua teks yang berisikan huruf besar menjadi
huruf kecil semua.

Rumus : LOWER(text)

FUNGSI UPPER

Fungsi UPPER digunakan untuk mengubah semua teks yang berisikan huruf kecil menjadi
huruf besar semua.

Rumus : UPPER(text)

FUNGSI PROPER

Fungsi PROPER digunakan untuk mengubah karakter pertama setiap kata menjadi huruf
besar dan sisanya menjadi huruf kecil.

Rumus : PROPER(text)
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4 Cut Calibri n -[A K] |[= ==
Pafte churmatPainter |B £ 10 T“— T“&.T évl |E = E| RS
Clipboard [= Font IF] Aligni
| b2~ (o fe | =PROPER(A2)

A B L. D E

1 LOWER UPPER PROPER
zlkampusExcel kampus excel KAMPUSEKCELIKamEusExceI_I
3 kampusexcel kampusexcel KAMPUS EXCEL Kampus Excel
4 |KAMPUS EXCEL kampus excel KAMPUS EXCEL Kampus Excel
5 |kAmpus eXcel kampusexcel KAMPUS EXCEL Kampus Excel

5]

Gambar diatas adalah contoh rumus excel untuk fungsi LOWER, UPPER dan PROPER.
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FUNGSI LOOKUP

FUNGSI VLOOKUP

Fungsi VLOOKUP digunakan untuk mencari sebuah nilai dikolom paling kiri dari sebuah
range, kemudian mengembalikan sebuah nilai dikolom sebelah kanan yang telah ditentukan
dalam baris yang sama. Fungsi VLOOKUP merupakan salah satu rumus excel yang paling
sering digunakan.

Rumus : VLOOKUP((lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup])

e Lookup_value adalah nilai yang akan dicari dikolom paling kiri dari table_array

e Table_array adalah range yang berisikan beberapa kolom dengan kolom paling Kiri
yang akan digunakan sebagai acuan untuk pencarian data.

e Col_index_num digunakan untuk menentukan kolom yang akan digunakan untuk
mengembalikan nilai jika nilai lookup_value sesuai dengan kolom paling Kiri
table_array.

e Range_lookup bernilai TRUE atau FALSE, jika TRUE maka excel akan mencari data
yang sama atau mendekati sama dengan lookup_value, jika FALSE maka excel akan
mencari data yang benar-benar sama jika tidak ditemukan akan mengembalikan nilai
#N/A, parameter ini bersifat optional jika diabaikan akan bernilai TRUE.

Misal ada data seperti gambar dibawah ini :

CHEERE» -
=)

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
I_-‘j ‘*‘ cut Calibri -l - A AT ==
Paste =2 copy (B F T ~|i~ T A= = =||2=E 2=
- # Format Painter = = — = L= S LT
Clipboard [a Font [a Alignmer
| B0 ~( fx |
A B C D E F
1 |Data Master
2 |Kategory Mama Barang Margin
3 (K1 Baju 60%
4 (K2 Jilbah 75%
5 K3 Sarung 100%
il
7
g |Data Penjualan
9 |Kode Mama Barang Kategori Harga Beli Margin Harga Jual
10 |BO1 Baju Koko K1 112,000 I .I
11 (BO2 Baju Gamis K1 80,000
12 \BO3 Baju Anak K1 65,000
13 BO4 Jilbab Paris K2 55,000
14 BOS Jilbab Pashmina K2 35,000
15 BOo Jilbab Rabbani K2 45,000
16 |BO7 lilbab Zoya K2 56,000
17 BOE Sarung Atlas K3 125,000
18 BOS Sarung Gajah Duduk K3 115,000
19
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Ada data master dan data penjualan. Data master berisi kategori dan margin keuntungan
untuk tiap-tiap kategori. Data penjualan berisi nama-nama barang, kategori dan harga
pembelian. Bagaimana menentukan harga jual berdasarkan margin yang telah ditentukan
untuk tiap kategori?

Untuk mendapatkan margin untuk tiap-tiap barang didata penjualan digunakan fungsi
VLOOKUP. Letakkan kursor di cell E10, kemudian ketikkan formula berikut ini :

Rumus : =VLOOKUP(C10,$A$3:$C%$5,3,FALSE)
e Cell C10 adalah cell yang berisi data kode kategori didata penjualan (lookup_value)
e Range $A$3:$C$5 adalah data master tempat informasi margin tersimpan
(table_array)
e 3 adalah posisi kolom data margin didata master (col_index_num)
e FALSE proses pencarian data kategori adalah yang benar-benar sama
(range_lookup).

Copy cell E10, kemudian paste ke range E11:E18, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

ood 7 o
(6

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
“% cut Calibri 11 - | A AT ==
=3 Copy 5 -
Poste o Format painter || B 2 U || ]| O ]| £ S F|EF
Clipboard F Font P Alignmer
E1I0 [ fe | =VLOOKUP(C10,3A$3:5C35,3,FALSE)
A B C D E F
1 Data Master
2 |Kategory Mama Barang Margin
3 K1 Baju 60%
4 K2 Jilbab 75%
5 (K3 Sarung 100%
6
7
8 |Data Penjualan
9 Kode Mama Barang Kategori Harga Beli Margin  Harga Jual
10 BO1 Baju Koko K1 112,000 I ED%!
11 BO2 Baju Gamis K1 80,000 60%
12 BO3 Baju Anak Kl 65,000 60%
13 Bo4 lilbab Paris K2 55,000 75%
14 BOS Jilbab Pashmina K2 35,000 75%
15 BOG lilbab Rabbamni K2 45,000 73%
16 BO7 Jilbab Zoya K2 56,000 75%
17 BOE Sarung Atlas K3 125,000 100%
18 BO9 Sarung Gajah Duduk K3 115,000 100%
19

Untuk menghitung harga jual adalah harga beli + (harga beli x margin), silahkan dilanjutkan
dengan menggunakan formula sederhana.
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FUNGSI HLOOKUP

Fungsi HLOOKUP mirip dengan fungsi VLOOKUP, perbedaannya hanya diorientasi data,
jika fungsi VLOOKUP mencari data secara vertikal (kolom), sedangkan HLOOKUP mencatri
secara horizontal (baris).

Dengan data yang sama dari contoh sebelumnya, berikut contoh penggunaan fungsi
HLOOKUP, hal yang diubah adalah posisi data master, lihat gambar dibawah ini :

ARy
=

Home Insert Page Layout Formulas Crata Review View De
3 * Cut Calibri -l AN =E | | Swe
=3 Copy
— # Format Painter (B I U-[&~||d- A~ |E = = E E=| = Mer
Clipboard F} Font F} Alignment
R £ |
A B C D E F
1 |Data Master
2 |Kategori K1 K2 K3
3 Mama Barang Baju lilbab Sarung
4 |Margin 60% 75% 100%
5
6
7 |Data Penjualan
8 |Kode Mama Barang Kategori Harga Beli Margin  Harga lual
9 BO1 Baju Koko K1 112,DDDI -I
10 BOZ2 Baju Gamis K1 80,000
11 BO3 Baju Anak K1 65,000
12 BO4 Jilbab Paris K2 55,000
13 BOS Jilbab Pashmina K2 35,000
14 BO6 Jilbab Rabbani K2 45,000
15 |BO7 Jilbab Zoya K2 56,000
16 BOS Sarung Atlas K3 125,000
17 |BO9 Sarung Gajah Duduk K3 115,000
18

Letakkan kursor di cell E9, kemudian ketikkan formula berikut ini :

Rumus : =HLOOKUP(C9,$B$2:$D%$4,3,FALSE)

Cell C9 adalah cell yang berisi data kode kategori didata penjualan (lookup_value)
Range $B$2:3D$4 adalah data master tempat informasi margin tersimpan
(table_array)

3 adalah posisi kolom data margin didata master (col_index_num)

FALSE proses pencarian data kategori adalah yang benar-benar sama
(range_lookup).
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Copy cell C9, kemudian paste ke range E10:E17, hasilnya seperti gambar dibawah ini :

L -_-1_

Home Insert Page Layout Formulas Crata Review View
‘—"J * Cut Calibri -l A AT =] | Siwe
Paste == oy (B £ U-~[[iE~-|d A~ |E = =|E £ =M
- ¥ Format Painter = = R === ll= | =
Clipboard [= Font [= Alignment
B9~ fx | =HLOOKUP(C9,5B$2:3D$4,3, FALSE)
A B & D E F
1 Data Master
2 Kategori K1l K2 K3
3 |Mama Barang Baju lilbab Sarung
4 Margin 60% 75% 100%
5
il
7 Data Penjualan
8 Kode MNama Barang Kategori Harga Beli Margin  Harga Jual
9 |BO1 Baju Koko K1 112,000 I ED%.I
10 BO2 Baju Gamis K1 20,000 60%
11 BO3 Baju Anak K1 65,000 60%
12 BO4 Jilbab Paris K2 55,000 75%
13 BOS lilbab Pashmina K2 35,000 75%
14 BOG6 Jilbab Rabbani K2 45,000 75%
15 BO7 lilbab Zoya K2 56,000 75%
16 BOS Sarung Atlas K3 125,000 100%
17 BO9 Sarung Gajah Duduk K3 115,000 100%
18

Hasilnya sama dengan fungsi VLOOKUP. Kapan menggunakan VLOOKUP dan kapan
menggunakan HLOOKUP tergantung orientasi data yang digunakan.

FUNGSI MATCH

Fungsi MATCH digunakan untuk mencari posisi sebuah nilai dalam sebuah range.

Rumus : MATCH(lookup_value, lookup_array, [match_type])
¢ lookup_value adalah nilai yang akan dicari dalam sebuah range.
¢ lookup_array adalah range yang berisikan data yang akan dicari.
e match_type berisikan 0, 0 akan mengembalikan nilai yang benar-benar sama, jika
tidak ada akan mengembalikan #N/A

Misal ada data seperti gambar dibawah, bagaimanakah rumus excel untuk mengetahui
posisi angka 99?
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Letakkan kursor di cell E3, kemudian ketikkan formula berikut ini :
Rumus : =MATCH(99,A1:A10,0)

IR 4_
)

Home Insert Page Layout Formulas

e

=] d cut Calibri -l - A AT
P‘ : =3 Copy - A
aste - ZZZZZZZ - - -
- fF:-rmat Painter | s | | —
Clipboard F] Font [
cz vl fe | =MATCH(99,A1:A10,0)

A B C D E

89 dimanakah posisi angka 997
74 I ?.I
73
94

99
88

W= TN = R, B R VR S R

=
o

72
11

Hasilnya angka 99 ada dibaris ke-7 dari range A1:A10.

FUNGSI INDEX

Fungsi INDEX digunakan untuk mencari tahu nilai atau refrensi sebuah cell dengan
memasukkan informasi nomor baris dan kolom.

Rumus : INDEX(array,row_num,column_num)
e array adalah range yang berisikan data
¢ row_num adalah nomor baris dari array
e column_num adalah nomor kolom dari array
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Gabar dibawah ini adalah contoh penggunaan fungsi INDEX yang menghasilkan sebuah

nilai :

| Home | Insert Page Layout Formulas Crata Review View Deve
L8 o Calibri -lu A L] [E = §| SiWrap-
—— 53 Copy _—
Faste o Format Painter |B I U -3~ A~ |E E F|FE F EHMVege
Clipboard F] Font ] Alignment
BB v fe | =INDEX(A1:C10,1,3)
A C D E F G H
1 1 11 21 berapakah angka yang ada
2 2 12 22 dibaris 1 kolom 3 dari range A1L:C10
3| 3 13 23 | 21]
a 4 14 24
3 3 15 25
] il 16 26
7 7 17 27
8 a8 18 28
e 9 19 29
10 10 20 30
11
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FUNGSI STATISTIK

FUNGSI AVERAGE
Fungsi AVERAGE digunakan untuk menghitung nilai rata-rata dari sebuah data.

Rumus : AVERAGE(numberl, [number2],...)

-

Home Insert Page Layout Formulas [rate
_h_:] a" cut Calibri
Faste - copy B I U -
- # Format Painter = :
Clipboard [a Font [a
| D2 - ': . S | =AVERAGE(AL:A20)
A B C D E

1 16

2 17 AVERAGE 12.2.

3 10

4 12

5 15

il o

F 12

a8 12

9 12

10 19

11 13

12 13

13 0

14 12

15 10

16 13

17 13

18 13

19 12

20 14
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FUNGSI AVERAGEIF
Fungsi AVERAGEIF digunakan untuk menghitung nilai rata-rata dari sebuah data dengan
sebuah kriteria.

Rumus : AVERAGEIF(range,criteria,average_range)
e Range adalah kumpulan cell yang berisikan data angka
o Criteria adalah kriteria yang akan digunakan untuk menghitung nilai average, misal
hanya menghitung nilai average data yang lebih besar dari nol
e Average_range adalah lokasi range yang akan dihitung nilai rata-ratanya, jika
diabaikan maka yang dihitung adalah range.

ood 2 o R
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Haome Insert Page Layout Farmulas Datz
_I_;sl ‘*‘ cut Calibri -l -l A ATl
=3 Copy
F'ajte F Format Painter B LT | B | &vl l
Clipboard P Font P
D3 [ fx | =AVERAGEIF(A1:A20,">0")
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1 16
2 17 ANVERAGE 12.2
3 10 ANERAGEIF I 13.55556!
4 12
3 15
6 0
7 12
8 12
9 12
10 15
11 13
12 13
13 0
14 12
15 10
16 13
17 19
18 13
19 12
20 14
21

Gambar diatas adalah rumus excel menghitung rata-rata untuk nilai yang lebih besar dari
nol.
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FUNGSI MEDIAN
Fungsi MEDIAN digunakan untuk menghitung nilai tengah dari sebuah data.

Rumus : MEDIAN(numberl,number2,....)

Tod 9 2
i

- Home Insert Page Layout Formulas Cratz
_3 JE cut Calibri -lin - A AT
Paste 4 Copy (B I O ~|| i iy~ A - (||
- F Format Painter = = e
Clipboard ] Font ]
pa - (> fx | =MEDIAN{A1:A20)
A B C D E
1 16
2 17 AVERAGE 12.2
3 10 AVERAGEIF  13.55556
4 12 MEDIAM I 12.5!
5 15
6 1]
7 12
8 12
9 12
10 19
11 13
12 13
13 1]
14 12
15 10
16 13
17 19
18 13
19 12
20 14
21

Nilai tengah dari range A1:A20 adalah 12.5
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FUNGSI MODE

Fungsi MODE digunakan untuk menghitung angka yang paling sering muncul.

Rumus : MODE(numberl,number2,...)
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Page Layout Formulas Datz

Calibri 11 - |;!f A‘| |
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Clipboard ] Font P
DS v (>~ fe | =MODE(A1:420)
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2 17 AVERAGE 12.2
3 10 AVERAGEIF  13.55556
a 12 MEDIAN 12.5
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8 12
9 12
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11 13
12 13
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15 10
16 13
17 19
18 13
19 12
20 14
21

Angka yang paling sering muncul adalah angka 12.
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FUNGSI STDEV

Fungsi STDEV digunakan untuk menghitung standar deviasi dari sebuah data. Dalam
statistika, standar deviasi adalah ukuran yang digunakan untuk mengukur jumlah variasi atau
sebaran sejumlah nilai data. Semakin rendah standar deviasi, maka semakin mendekati
rata-rata, sedangkan jika nilai standar deviasi semakin tinggi maka semakin lebar rentang
variasi datanya. Sehingga standar deviasi merupakan besar perbedaan dari nilai sampel
terhadap rata-rata.

Rumus : STDEV(numberl,number2,....)

fod 2:9 . L W
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1 16

2 17 AVERAGE 12.2

3 10 AVERAGEIF  13.55556
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FUNGSI MIN

Fungsi MIN digunakan untuk mencari angka paling kecil dari sebuah data.

Rumus : MIN(numberl,number2,...)

@H'ﬂ*r BB

Home Insert Page Layout Formulas Datz
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N =3 Copy .
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Clipboard M Font ]
D7~ (> fe | =MIN{A1:A20)
A B C D E
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2 17 AVERAGE 12.2
3 10 AVERAGEIF  13.55556
4 12 MEDIAN 12.5
3 15 MODE 12
6 ] STDEW A.873127
7] 12 MIN ol
2 12
9 12
10 19
11 13
12 1z
13 1]
14 12
15 10
16 1z
17 15
18 13
19 12
20 14

21

Angka terkecil dari range A1:A20 adalah angka O.
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FUNGSI MAX

Fungsi MAX digunakan untuk mencari angka paling besar dari sebuah data.

Rumus : MAX(numberl,number2,....)

Cin el 9 - '
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2 17 AVERAGE 12.2
3 10 AVERAGEIF 13.55556
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15 10
16 13
17 19
18 13
19 12
20 14
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Angka terbesar dari range A1:A20 adalah sebuah angka 19.

Ul ‘ Belajar Microsoft Excel
w



FORMULA ERRORS

Berbagai macam error ketika membuat sebuah rumus excel.

ERROR : #####H#H#HI#

Error ini disebabkan oleh :
e Lebar kolom tidak mencukupi untuk menampilkan data
e Data tanggal atau jam berisi angka negatif

ERROR : #NAME?

Erorr ini disebabkan oleh :
e Penulisan nama fungsi excel yang salah
e Data teks yang digunakan dalam sebuah fungsi tidak diapit dengan tanda petik
ganda (“).
e Menggunakan range dalam sebuah fungsi, tetapi tidak menambahkan tanda titik dua
(:) untuk memisahkan alamat cell dalam range.
¢ Menggunakan referensi ke worksheet lain tetapi lupa memberikan tanda petik tunggal

().

ERROR : #VALUE!

Erorr ini disebabkan oleh type data yang tidak sesuai, misal menjumlahkan data tipe numeric
dengan data tipe text.

ERROR : #DIV/o!

Error ini disebabkan oleh data tipe numeric dibagi dengan angka 0O (nol).

ERROR : #REF!

Error ini disebabkan oleh cell yang berisi formula kehilangan cell referencenya, biasanya
karena cell reference dihapus.

ERORR : #N/A

Error ini biasanya muncul di fungsi yang menggunakan lookup_value seperti HLOOKUP atau
VLOOKUP. Error ini muncul karena nilai lookup_value tidak ditemukan di table_array.

ERROR : #NUM
Error ini disebabkan oleh :
e Penggunaan data numeric yang tidak sesuai disebuah formula

¢ Penggunaan formula yang menghasilkan nilai terlalu kecil atau terlalu besar dari yang
disediakan oleh excel.
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TUGAS PRATIKUM

Buatlah dan kerjakan tabel kosong dalam excel seperti tabel berikut ini :
No Bilangan A | Bilangan B | Penjumlahan | Pengurangan | Perkalian | Pembagian
1 10 29
2 11 28
3 12 27
4 13 26
5 14 25
6 15 24
7 16 23
8 17 22
9 18 21
10 19 20
Latihan 2 :
Buatlah dan kerjakan tabel kosong dalam excel seperti tabel berikut ini :
. Nilai Jumlah Nilai Harian
No Nama Siswa Ujian Harian Nilai | Rataraa Pangkat 3
1 Wari 7 6
2 Siska 6 2
3 Didi 7 8
4 Parling 8 7
5 Peri 9 6
6 Budi 7 8
7 Badu 6 7
8 Ari 6 9
9 Cinta 7 6
10 Kare 8 7
Max
Min
Median
Mode
Ketentuan :

Jumlah Nilai = 2 x Nilai Ujian + Nilai Harian
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Latihan 3:

Buatlah dan kerjakan tabel kosong dalam excel seperti tabel berikut ini :

No Kode Barang Stok Barang Harga Barang Jumlah Rusak
1 A
2 B
3 C
4 D
5 E
6 F
7 G
8 H
9 I
10 J
Kode Barang Stok Barang Jumlah Rusak
A 10 6
B 15 5
C 16 5
D 100 2
E 23 0
F 28 1
G 50 1
H 46 4
I 87 2
J 11 1
Kode | 5 B C D E F G H | J
barang
Harga | 109 | 200 | 150 | 75 25 50 | 320 | 111 | 85 75
Barang
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Latihan 4 :

Buatlah dan kerjakan tabel kosong dalam excel seperti tabel berikut ini :

Jabatan

Status Kawin

Tunjangan

Gaji Pokok

Total Gaji

Manager

Sekretaris

Bendahara

Karyawan

Z
U'I-bo.)l\)l—‘c

Personalia

ANH[H|R|R

Total

Ketentuan :
1. Tunjangan:

e Jika Status Kawin = K, maka tunjangan = 200.000
e Jika Status Kawin = T, maka tunjangan =0

2. Gaji Pokok :

e Jika Jabatan = Manager, Maka Gaji Pokok = 1.500.000
e Jika Jabatan = Sekretaris, Maka Gaji Pokok = 1.100.000
e Jika Jabatan = Bendahara, Maka Gaji Pokok = 900.000
e Jika Jabatan = Karyawan, Maka Gaji Pokok = 700.000

e Jika Jabatan = Personalia, Maka Gaji Pokok = 600.000
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