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RINGKASAN

Kemajuan teknologi di abad 21 ini sudah tidak bisa dibendung lagi. Pemanfaatan teknologi dalam
bidang pendidikan merupakan sesuatu keharusan yang tidak bisa dihindari. Bidang pendidikan
merupakan suatu proses komunikasi dan informasi dari pendidik ke peserta didik yang berisi
informasi-informasi pendidikan, yang memiliki unsur-unsur pendidik sebagai sumber informasi,
media sebagai sarana penyajian ide, gagasan dan materi pendidikan serta peserta didik itu sendiri,
beberapa bagian unsur ini mendapatkan sentuhan media teknologi informasi sehingga dapat
digunakan untuk meningkatkan mutu pembelajaran. Siswa mendapatkan bahan belajar tidak hanya
dari buku dan siswa, tetapi juga dari TIK yang berbasis teknologi informasi (IT), seperti Microsoft
Excel. Siswa dituntut untuk meningkatkan pengetahuan mereka mengenai teknologi informasi ini
dengan mengikuti pelatihan-pelatihan komputer tentang IT.

Kata Kunci: TIK, Misrosoft Excel, Pelatihan
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KATA PENGANTAR
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Hidayah-Nya, serta shalawat serta salam kepada Nabi Muhammad SAW. Dalam penyusunan

proposal ini penulis mengucapkan terima kasih kepada:

1. Bapak Hendry Fonda, S.Kom, M.Kom selaku Ketua Sekolah Tinggi Manajemen Informatika
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3. Ibu Anita Febriani, ST, M.TI selaku Wakil Ketua Il Sekolah Tinggi Manajemen Informatika
dan Komputer Hang Tuah Pekanbaru.

4. lbu Yesica Devis, S.I.LKom, M.Kes selaku Wakil Ketua Il Sekolah Tinggi Manajemen
Informatika dan Komputer Hang Tuah Pekanbaru.

5. Seluruh Dosen dan Staf administrasi Sekolah Tinggi Manajemen Informatika dan Komputer
Hang Tuah Pekanbaru

Akhir kata penulis berharap adanya kritik dan saran dari Laporan yang kami buat sehingga
bermanfaat bagi STMIK Hang Tuah Pekanbaru, mitra (SMK Labor Pekanbaru) dan masyarakat

pada umumnya.

Pekanbaru, Juli 2022

Penulis



BAB 1 PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
TIK dasar pemikirannya adalah mengenai pengetahuan tentnag Teknologi,
Informasi dan Komunikasi. Terdapat tiga hal dasar yaitu, pengetahuan tentang teknologi,
pengetahuan tentang informasi dan pengetahuan tentang komunikasi. TIK diajarkan di tingkat
SMK agar dapat mengikuti perkembangan dunia kerja/industry. Materi pelajaran TIK adalah
dasar keilmuan, penggunaannya di dunia nyata seperti kemampuan mengelola data-data pada

Microsoft excel.
SMK berperan sebagai sekolah yang menyelenggarakan pendidikan kejuruan yang
menerapkan program keahlian seperti teknik mesin, perkantoran, seni rupa, tata boga,
administrasi dll yang dapat memberi bekal salah satunya ketrampilan hard skill yang
menunjang profesional skill. Salah satu materi pelajaran dalam TIK adalah mengoperasikan
komputer merupakan bagian ketrampilan hard skill, siswa perlu memiliki ketrampilan dalam
mengoperasikan program yang terdapat di Windows dan program yang paling sering
digunakan yaitu Microsoft Excel. Microsoft Excel umumnya dikenal sebagai software
pengolah angka atau bisa dikatakan sebagai program aplikasi lembar yang berfungsi mengolah
data secara otomatis seperti perhitungan, rumus, pemakaian fungsi, tabel, pembuatan grafik
dan manajemen data untuk menciptakan data informasi digunakan dalam rangka pengambilan

keputusan.

Dari hasil observasi di SMK Labor diketahui bahwa banyak siswa yang belum dapat
menggunakan MS Excel dalam mengolah data. Terdapat beberapa permasalahan mengapa
siswa belum dapat mengoperasikan MS Excel untuk mengolah data diantaranya adalah siswa
mengalami kesulitan di dalam menggunakan MS Excel. Siswa tidak memdapat pendampingan
di dalam mengupgrade kemampuan dalam menggunakan MS Excel. Dengan kondisi yang
seperti ini maka perlu dilakukan suatu kegiatan yang mampu meningkatkan pemahaman dan
keterampilan para siswa dalam memproses data di MS Excel. Hal ini dilakukan melalui

kegiatan Pengabdian Masyarakat sebagai salah satu implementasi dari kegiatan Tri Darma



Persiswaan Tinggi. Kegiatan pengabdian masyarakat ini dilakukan untuk siswa SMK Labor
dengan melakukan pelatihan tentang penggunaan MS Excel dalam mengolah data. Siswa
dilatih menggunakan berbagai fitur MS. EXCEL.

1.2 Solusi Yang Ditawarkan
Solusi yang ditawarkan adalah meningkatkan kapasitas keterampilan siswa dalam

mengolah data secara mandiri dengan melaksanakan pelatihan penggunaan MS Excel.



BAB 2. TUJUAN DAN MANFAAT

2.1 Tujuan

1.2

Tujuan dari kegiatan pengabdian masyarakat ini secara umum adalah:

Memberikan edukasi tentang aplikasi komputer yaitu pengenalan program komputer
Microsoft Office yaitu Microsoft Excel dan memanfaatkan sebagai sarana pembelajaran
siswa. Dengan adanya kegiatan pelatihan terkait Micrsoft Excel ini diharapkan siswa dapat
memiliki bekal ketrampilan penggunaan aplikasi komputer yang memadai digunakan sebagai
sarana TIK secara praktik.

Manfaat

Adapun manfaat dari kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah:

Kegiatan PKM ini diharapkan siswa-siswi SMK Labor Pekanbaru dapat mengoperasikan
aplikasi komputer dengan baik dan untuk mengetahui seberapa jauh kemampuan para siswa
dalam mengoperasikan Microsoft Excel sehingga akan memberikan manfaat bagi mereka
sebagai bekal dalam kesiapan mereka ketika masuk dunia kerja maupun perguruan tinggi yang

membutuhkan ketrampilan dalam aplikasi komputer.



BAB 3 METODE PELAKSANAAN

3.1 Bentuk Kegiatan
Kegiatan dilakukan dengan mengadakan Workshop Penerapan TIK yaitu pelatihan MS Excel.

3.2 Tempat Kegiatan
Tempat kegiata pengabdian masyarakat ini dilakukan di SMK Labor Pekanbaru.

3.3 Waktu Kegiatan
Waktu kegiatan pengabdian masyarakat ini dilaksanakan selama 3 hari pada Bulan Juli 2022

3.4 Pelaksanaan Kegiatan
Langkah-langkah Kegiatan meliputi:
a. Perencanaan.
Agar program ini berjalan secara maksimal maka diperlukan perencanaan secara tepat,
diantaranya:
1) Menentukan aplikasi Microsoft Excel.
2) Membuat power point untuk presentasi dan menyusun materi handout untuk dibagikan
dikelas;
3) Mengunjungi sekolah yang dipilih dan bertemu Kepala Sekolah untuk meminta ijin
mengadakan kegiatan PKM disana;
5) Mengecek fasilitas lab komputer sekolah dan berkoordinasi dengan kepala lab;
6) Menyesuaikan waktu pelaksanaan berdasarkan kordinasi dengan pihak sekolah;
7) Mempersiapkan sarana dan prasarana kegiatan (fotokopi, konsumsi dll)
b. Pelaksanaan.
Pelaksanaan kegiatan dibagi menjadi 2 yaitu:
1. Metode pelaksanaan hari pertama yang dilakukan:
a) Pembacaan doa;

b) Melaksanakan kegiatan Pre Test;



c) Mempresentasikan microsoft excel, diselingi pembahasan soal dan peserta
mempraktikkan microsoft excel di komputer (tutorial);

d) Istirahat;

e) Melaksanakan Post Test;

f) Memberikan konsumsi.

2. Metode pelaksanaan hari kedua yang dilakukan:

a) Pembacaan doa;

b) Melaksanakan kegiatan Pre Test;

c) Melakukan pembahasan terkait tes;

d) Mempresentasikan microsoft excel dan peserta mempraktikkan microsoft excel
di komputer (tutorial);

e) lIstirahat;

f) Melaksanakan Post Test;

g) Memberikan konsumsi.

3.5 Evaluasi Kegiatan
Dari kegiatan ini dilakukan evaluasi. Hasil evaluasi adalah:
1. Siswa-siswa termotivasi untuk meningkatkan pengetahuan lebih mendalam tentang MS
Excel.

2. Siswa-siswa menginginkan pelatihan dapat dilanjutkan setiap semester.

3.6 Hasil Yang Dicapai

Terlaksananya workshop ini di dorong oleh beberapa faktor. Pertama, pihak sekolah yaitu
SMK Labor sangat kooperatif. Kepala Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah SMK Labor sangat
mendukung keberlangsungan kegiatan ini. Sekolah memfasilitasi ruangan untuk melaksanakan
kegiatan. Kedua, adalah dukungan dari para siswa dalam penyelenggaraan workshop ini.
Keterbukaan dari para Siswa untuk menerima pengetahuan baru dari pihak luar membuat
suasana kegiatan menjadi lebih hangat dan akrab. Hal ini dapat dirasakan ketika Workshop
berlangsung banyak siswa yang memberikan pertanyaan dan terlihat mereka antusias dalam

mengikutinya. Dapat disimpulkan hasil yang dicapai dari workshop ini adalah :

10



1. Siswa-siswa memahami pelatihan MS Excel yang dilaksanakan.
2. Siswa dapat mengolah data secara mandiri menggunakan MS Excel sesuai contoh dan

kasus yang diberikan pada saat pelatihan.
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BAB 4 KESIMPULAN DAN SARAN

1.1 Kesimpulan

Adapun Kesimpulan dari kegiatan ini adalah:

1. Kegiatan ini mendapat respon yang positif dari para Siswa-siswa.

2. Siswa-siswa mengharapkan pelatihan ini perlu dilaksanakan secara berkesinambungan.

3. Materi yang diberikan dalam workshop ini dengan menggunakan MS Excel alasannya
adalah karena pengetahuan siswa terhadap MS Excel masih perlu ditingkatkan karena
untuk jenjang SMK harus dapat menguasai MS Office yang sesuai dengan kebutuhan
Dunia Usaha dan Dunia Industri.

3.2 Saran

Berdasarkan hasil observasi dalam workshop ini antara lain:

Perlu diadakan workshop dan pelatihan secara berkelanjutan agar para siswa memahami
seutuhnya pemanfaatan TIK khususnya yang berbasis komputer.

Perlu juga dilakukan pelatihan kepada Siswa-siswa di luar daerah yang kurang mendapatkan
pelatihan tentang TIK

Untuk meningkatkan kompetensi siswa mengenai pemanfaatan TIK pemerintah perlu
berkerja sama dengan organisasi siswa seperti PGRI setempat. Hal ini untuk mengantisipasi

kurang tersosialisasinya materi dan agar lebih efektif.
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LAMPIRAN MODUL

MODUL PELATIHAN EXCEL

Mengunakan Excel

A. Membuat Excel dan menyimpannya

Pertama kita buka dari Start >>> All Programs >> Microsoft Office > >

b3 Ny T ’ o
X = #® Microsoft Update I SCREEN2EXE v @
Home ) GOM Player @ TVHome Media »| i@
e % Cut “,) AllGamesHome.com @ KONAMI »
= 53 copy ~ @ HP Solution Center I@ ISPCE 4
Paste  Format Pain W MyPlayCity Games [7) AXIS Broadband 3G »
Clipboard t») Program Updates i@ CD Label Designer 4
TN T @) HP 4
* @ 7-zip » @
— = & A ; , | (@ Apache Friends »
A B| @) Accessories S
1| | I Elaborate Bytes » [ Microsoft Office Tools »
2 \a Games 4 [f: Microsoft Office Access 2007
3 f@ K-Lite Codec Pack » [X Microsoft Office Excel 2007
a \@ Microsoft Silverlight » @ Microsoft Office Groove 2007
5 @ startup » [E Microsoft Office InfoPath 2007
6 \a Unlocker 4 E_r!' Microsoft Office OneNote 2007
7 %y BitLocker To Go Reader 1; Microsoft Office Outlook 2007
P @& Internet Explorer @ Microsoft Office PowerPoint 2007
9 fre| SumatraPDF E Microsoft Office Publisher 2007
() Windows Media Player {iw Microsoft Office Word 2007
O Total Video Conve [T Acer » [ Microsoft Office 2010 Tools 4
£ Winamp @ Avira ’ Microsoft Access 2010 q
\@ Internet Download Manager » Microsoft Excel 2010 l
® FlipPublisher -
- Launch Manager » (N Micr > Z
Perform calculations, analyze inforr
w Mozilla Firefox Realtek 4 [E Micrqdata in spreadsheets by using Micr
! Pro Evolution Socé WinRAR % > @ Microsoft Publisher 2010
B3 Nero Photos \b Microsoft Office Il [E Microsoft Word 2010
ero PhotoSnap @ Unraiso . .S AOODEIMAY YT
o - »
& Notepad Winamp " rﬁ KM-Software
i »
# AXIS Broadband 3 @) Ashampoo > 'g Magtomedi
P = I CyberLink Media Suite >
v Microsoft Office W ) GOM Player M|
i I7) ACD Systems »
w Paint B Google Chrome > I@ e )
EN - ) xilisoft »| (@) GameHitZone.com
icrosof ord 20 - T) Pi tec RawShoot 4
W. I7) Total Video Converter 4 @ SmAEeCHa. Of) e _
£ Media Player Class @ Anvsoft . I CorelDRAW Graphics Suite X3 »
(&] Microsofticel 20 [ AllGamesHome.com » -J Adabe-Reader)
) I Auto Shutdown »
All Programs ) TeamViewer 7 4 @ - i 4
T) Browsing Cosf
@) QuantiCode > - =INg
= inti »
=) () 1612 - Covert Strike » ia C?_s_t Rioting
@ Novalogic » |@ Hijriyah Calender »
€ o - »
I Yahoo! Messenger » @ Enkripsi File
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Maka akan muncul jendela Microsoft Excel dan coba kita ketikan beberapa angka.

Zid9a-
R o e getmout  Formul ls  Deta  Review 9
N\ & Cat AN Tmlm » =
<a Com
P ,f._“ BZU- B %A EER EE Hu
E10 iz
A B (= [} 3 F G
1
2 Operasi Hitung Sederhana Excel
3
a Operasi Hitung A B Hasll Rumus
5 Penjumiahan 20 | 20 ¥
F | [Pengurangan_ 20 | 20 | :
7 |perkatsn 40 | 20 &
pembaglan 1 60 | 20 | | B/

Selanjutnya kita coba save supaya dokument yang kita buat tersimpan didalam hardisk
komputer klik: File >> Save AS

Rumus Operasi Perhitungan

A. Rumus penjumlahan, pengurangan, perkalian dan pembagian pada Excel

Buatlah daftar sebagai berikut :
Tuliskan kolom operasi hitung, A, dan B untuk Hasil di kosongkan

Ldo- :
e ne intert Fage Lyout Forvura Dats Fovaw DNew
A alitsr) 11 “ A A Eme ¥ o
; BIU- B R A EER EE Giw
E1D . 1L
- Y c D : F G
1
2 Operasi Hitung Sederhana Excel
4 Operasi Hitung f A B ] Hasil | Rumus
Penjumiahan | 20 20 v
6 |Pengurangen | 30 | 20 | =
perkalian | 40 | 20 | .
: Pembagian | 80 | 20 /



https://www.belajaroffice.com/2013/04/rumus-penjumlahan-pengurangan-perkalian-dan-pembagian-pada-excel-2010.html

Setelah kita buat tabel seperti diatas sekarang buat rumus pada kolom hasil

Penjumlahan (+) : Ketikan pada cell/kotak E5 =C5 + D5 maka akan diperoleh hasilnya
Pengurangan (-) : Ketikan pada cell/kotak E6 =C6 - D6 maka akan diperoleh hasilnya
Perkalian  (*) : Ketikan pada cell/kotak E7 =C7 *D7 maka akan diperoleh hasilnya

Pembagian (/) : Ketikan pada cell/kotak E8 =C8 /D8 maka akan diperoleh hasilnya

B. Rumus Sum, Average, Max dan Min pada Excel

Sum digunakan untuk menjumlah data-data dalam jumlah yang banyak sehingga lebih

mudah dan cepat

Average digunakan untuk menghitung rata-rata dari sebuah data-data

Max digunakan untuk mengetahui nilai maximal atau tertinggi dari data-data yang ada
Min digunakan untuk mengetahui nilai minimal atau terendah dari data-data yang ada
Buatlah tabel seperti contoh dibawah ini

& ’
Y & O Cadibn 11
BHIC Py B I U 23] »

C10 - 5

A g C D
1
= Sum, Average, Max dan Min
a
4 DATA
S A 9
6 B 10
7 C 9
8 D 7
9 E S
L] SuUM |

AVERAGE
MAX

R o
. ol

- wN

-

C. Rumus kuadrat, akar kuadrat, pangkat dan akar pangkat pada Excel

contohnya:
kuadrat -> 42 sama saja 4 x 4 = 16 (akar kuadrat merupakan kebalikan dari kuadrat)
Pangkat - 33 sama saja 3x3x3 = 27
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selanjutnya rumusnya yaitu:
= Kuadrat rumusnya * 2 : ketikan pada kolom hasil cell D5 =C5/2

= Akar kuadrat rumusnya SQRT : ketikan pada kolom hasil cell D6 =SQRT(C7)

= Pangkat rumusnya ~ n (sesuai pangkatnya) : ketikan pada kolom hasil cell

D8 =C873
= AKar pangkat rumusnya * (1/n): ketikan pada kolom hasil cell D9 =C9/(1/3)

a9~ s

m Home Insert Page Layout Formulas Data Review

B : Bl ) % B \
| i @l g ) ) =4 (oit+ ii M ¢
PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt Screenshot  Column  Line
- Art - - - -
Tables Hlustrations
D11 - £
A B C D E F
1
2 Operasi Hitung Sederhana Excel
3
4 Operasi Hitung A Hasil Rumus
5 kuadrat 4 A2
6 Akar kuadrat 16 SQRT
8 pangkat 3 3 A3
9 Akar pangkat 3 27 A(1/3)
10
Ini hasilnya:
@9 =

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
= P BHE [ D i AN,
!’f' j el ‘[ y 4= (afi + “ MWX Q

PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt Screenshot  Column Line ]
- Art - - - -

Table Ilustrations

G12 v £
(4] A B O e D it

1
2 Operasi Hitung Sederhana Excel
3
4 Operasi Hitung A Hasil Rumus
5 kuadrat 4 16 ~2
6 Akar kuadrat 16 4 SQRT
8 pangkat 3 3 27 A3
9 Akar pangkat 3 27 3 A(1/3)
10
11

D. Menghitung persentase menggunakan excel

Persen atau perseratus merupakan perbandingan untuk menyatakan pecahan dari

seratus yang ditulis dengan simbol (%) sebagai contoh 10/100 ditulis menjadi 10% .
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Berikut contoh penggunaan persen pada Microsoft Excel:
Pada gambar dibawah contoh perhitungan persen bunga pinjaman uang.

s & %

2 T o R T O =S
Persen (%)

N
|

‘No | Pinjaman | Persen | Bunga
Rp2.000.000 | 10,0%
RpS.000.000 8,5%
Rp10.000.000 | 8,0%
Rp15.000.000 | 7,5%

'b

?mu‘mu.:-uu..u
el

Rumusnya yaitu:

Bunga = Pinjaman x Persen

Bunga = Rp. 2.000.000 x 10% = Rp. 200.000

Pada cell bunga D4 ketikan rumus =B4*C4

Selanjutnya untuk mempecepat pengerjaan tinggal ditarik rumusnya kebawah.

Berikut contoh hasilnya:

Persen (%)

No | Pinjaman | Persen | Bunga

Rp2.000.000 10,0% | Rp200.000
Rp5.000.000 8,5% Rp425.000
Rp10.000.000 8,0% Rp800.000
Rp15.000.000 7,5% | Rp1.125.000

w0 e

00 N O W N

E. Membuat tabel sin, cos dan tan pada Excel

™ B AR
Home Insert Page Layout Formulas Data Review

7 it . v )

& Cu Calibri Sl oY AR
. saCopy~ - e
" Format Painter B I U-|i~|S- L
Clipboard ) Font ¥ Al

[ E14 - £ |

A V B C D E I F
SIN, COS, TAN

Sudut sin cos tan
30
45
60

D N OO BE WN
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Ketikan rumus pada kolom sebagai berikut jangan lupa gunakan RADIANS :
= Sin pada cell C5 ketikan =SIN(RADIANS(BS))
= Cos pada cell D5 ketikan =COS(RADIANS(B5))
= Tan pada cell E5 ketikan =TAN(RADIANS(B5))

Selanjutnya tinggal di drag/tarik ke bawah.. Hasilnya yaitu sebagai berikut :

Hda-o-s
Home Insert Fage Layout Formudas Data Review
c it
\ & Cua Calibn il AN T ®
o Copy *
Paite v v "W - . B O +
. J Format Panter B 7 U - ad A E=E3 F

lipboare Fornt

c9 . 5
4] A a | | 0 E [ F
SIN, COS, TAN
Sudut sin cos tan

30 0,5 0,86603 | 0,57735
45 | 0,70711 | 0,70711 1
60 | 0,86603 0,5 1,732051

U N R WN e

F. Latihan 1: Membuat perhitungan profit penjualan menggunakan excel

Kita terapkan pada latihan pertama yaitu dalam membuat profit penjualan

a . < 0

Membuat parhitungen profit penjuslen

YR BT B R R

e e v R e i R
Baba e OO0 0 !
{Pa=sl 1500 2000 =0
rﬂc'ul{a | 008 A0 U |

C Yo ud -

S MBWWN-WWH = 0

» ven mediaidre com

A perfaele lormdak s bareng

%) pocjsalan terndak Y barang

k2 pecjaalan atad : harang

i3

5

4 I l
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Tuliskan naman barang, harga beli satuan, harga jual satuan, jumlah barang seperti contoh

diatas

Selanjutnya kita hitung jumlah harga beli yaitu harga beli dikali dengan jumlah
barang pada cell F5 ketikan =C5*E5, kemudain kita drag saja rumusnya ke bawah
sampai cell F7

Selanjutnya kita hitung jumlah harga jual yaitu harga beli satuan dikali jumlah
harga pada cell G5 ketikan =D5*E5, kemudain kita drag saja rumusnya ke bawah
sampai cell G7

Selanjutnya kita hitung jumlah barang pada cell E8 ketikan =SUM(E5:E7) bisa
di darag kesamping atau untuk lebih jelasnya bisa diketik dibawah ini

jumlah harga beli pada cell F8 ketikan =SUM(F5:F7)

jumlah harga Jual pada cell G8 ketikan =SUM(G5:G7)

Selanjutnya menghitung profit/keuntungan yaitu : Jumlah harga jual-jumlah
harga beli pada F9 Ketikan pada cell =G8-F8

Untuk menghitung jml penjualan tertinggi pada cell E11 ketikan =MAX(E5:E7)
Untuk menghitung jml penjualan terendah pada cell E12 ketikan =MIN (E5:E7)
Untuk  menghitung  jml  penjualan  rata-rata  pada cell E13
ketikan =AVERAGE(E5:E7)

Berikut contoh hasilnya:

) gl i 5 ' " “

Membuat perhitungan profit penjuaan

|

e oo e s
Wby a0, hoee! oot | m(«]
[

0 [Penul x.m J_gl :n. T006|
[Penggan 20 et | ) ookt |

' Yot I 110}

Profit = totsl hargs [usl - total hargs beli = 105000

rvn mediachdee. com

1 Nl et 9 g
1 gent paalen berrddah 20 enarg
L] pen b rva) IR n? Banrg
u
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Count dan IF

A. Menggunakan Count dan Countif pada Excel

Berikut cara menggunakan rumus count dan countif pada excel, Count yaitu digunakan
untuk mengetahui berapa jumlah data angka/nilai. Sedangkan countif digunakan untuk
mengetahui berapa jumlah data dengan kriteria tertentu. Untuk lebih jelasnya sebagai
contoh berikut ini.

glid- =
“ { | t Page Ll t a R

& ib 1 A A

Past s / ==
o For B u 22 a E
F11 5
o 8 D

1

2 Count dan countif

3

4 NAMA NILAS Ket

5 A 4

6 8 9

7 C 10

8 D o

4 E [

1 F R

11 G L

12 Jmid data count

11 Jmil yg dpat Niksi 6 countif

Selanjutnya kita akan menghitung berapa jumlah data nilai yang masuk maka, pada jumlah
data yaitu cell C11 ketikan =COUNT(C5:C11)

Ket:
» (C5:C10) yaitu data seluruhnya.

Maka akan didapat jumlahnya yaitu ada 7 nilai sesuai dengan jumlah siswanya
Selanjutnya misalnya kita akan menghitung berapa jumlah siswa yang mendapat nilai ujian 6
maka kita gunakan rumus countif. Pada Cell C12 kita ketikan =COUNTIF(C5:C11;6)
Ket:
= (C5:C10) yaitu data seluruhnya
* Nilai 6 nya yaitu kriterianya.
Maka akan mendapat angka 2 karen siswa yang mendapat nilai 6 ada 2 orang.
Berikut contoh hasilnya:
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¥
“ ' f  Pagelayout  Formud Dsts  ®e
. h Casers 1 AArN Bal
-3
Past: ' B u & v A EE
G17 - L
A k) C D E
1
2 Count dan countif
3
4 NAMA NILAL Ket
[} A 4
3 [ [}
7 C 10
3 D 6 |
3 E | &
10 ¥ 8
11 G 5
12 Jmil data 7
13 Jml Nilai 6 2

s
Jika ingin mengetahui siswa yang mendapat nilai 5, maka kriterianya diganti dengan 5. atau ingin
mengetahui siswa yang mendapat nilai dibawah 6, maka ganti kriterianya menjadi “< 6, jangan

lupa gunakan tanda petiknya.

simbol Kriteria:
= kurang dari “<*
= lebih dari “>”
= kurang dari sama dengan “<="
= lebih dari sama dengan “>="

B. Membuat Ranking Menggunakan Rumus Rank Pada Excel

Rumus RANK digunakan untuk menentukan urutan nilai dari suatu data dari yang tertinggi
sampai yang terendah, jika suatu data memiliki nilai terbesar/tinggi maka akan mendapat
ranking satu. Sebagai contohnya, rumus ini cocok digunakan untuk mengetahui ranking siswa
disekolah.

2l d - v

X : —
% Catori M1t <A A

ut
43 Copy ~

»:.:15 /':_m!' Pointer B I QU- H Ty - A

€6 - fe
A 8 C D E
2 Rank (Ranking)
3
: Nama | Nilai |Ranking
A 9,9
6 B 7,2 |
7 C 6,3
8 D 5,5
9 E 83
10 F 10

11
12

13
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Selanjutnya kita tentukan urutan ranking dari masing masing siswa

Pada cell D5 ketikan =RANK(C5;$C$5:$C$10)

= (5 yaitu untuk menentukan ranking murid pada kolom D5
=  $C$5:$C$10 adalah rentang dari ranking data tersebut, yaitu dari C5 sampai C10.
kenapa kita gunakan $ supaya rentangnya tidak berubah ketika kita drag
kebawah, sehingga lebih cepat dan mudah.
Kemudain kita tarik dan drag rumusnya dari Cel D5 sampai cell D10

Berikut contoh hasilnya

10

11

Ins

8

en

Page Layout Formulas

Calibri

11 “AA

BZU- B- M A-

C

&

0

Rank (Ranking)
Nama | Nilai |Ranking
A 9,9 2
B 7,2 -
C 6,3 5
D 5,5 6
E 8,3 3
F 10 1

C. Rumus IF Untuk Membuat Daftar Kelulusan

IF(jika) untuk menentukan keadaan suatu nilai dari data yang ada. Sebagai contoh bisa
digunakan untuk menentukan kelulusan siswa jika mendapat nilai tertentu.

Pada contoh dibawah ini kita akan menentukan kelulusan siswa, jika mendapatkan nilai
ujian dibawah/kurang dari 6 (<6) secara otomatis akan muncul keterangan “tidak lulus”,
sedangkan jika mendapat nilai diatas dari 6 maka secara otomatis akan muncul

keterangan “lulus"”.
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EH9-®-|=

Home Insert Page Layout Formulas Data Review

‘j;&Cut = N §§§
8 153 Copy ~
Paste ’ B 7 U i » A ===
Clipboard % Font
ASIN - X =R , ,
A B C D E F G
1 4
2 | Rumus IF
3 4
4 Nama | Nilai | Kelulusan
5| A 9,9 |=F(
6 B 759 ) [T:[Iogical_test [value_if_true]; [value_if_false]) ]
7
7] C 6,3
8 D | 55
9 | E 8,3
10 F 10
11
12

an

Selanjutnyapada kolom kelulusan D5 ketikan =IF(C5<6;"Tidak Lulus”;"Lulus”)
= keterangan :
C5<6 disebut logical_test yaitu untuk menentukan berapa nilai yang ditetapkan
= “Tidak Lulus” disebut value if true yaitu keterangan jika nilai yang didapat benar
sesuai logical tes.
“Lulus” disebut value if false yaitu keterangan jika nilai yang didapat salah atau

tidak sesuai logical tes.
2l d - v

n Home Insent Page Layout Farmulas Data Fevh
= B 2

— &) Copy *
Puste

Caltorl ‘i1 AN Semia

G- & A EEX

J *ormat Painter R S
pboard : Font

G10 v
A 8 C 0 E F

Rumus If

Nama | Nilai | Kelulusan
9,9 |ulus

7,2  |wlus

6,3 |ulus

5,5 |ridak Lubus
8,3 |Lulus

10 |lulus E

mim|gln|e|>

P
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D. Menggunakan COUNTA dan COUNTBLANK Pada Excel
CountA yaitu digunakan untuk menghitung seluruh jumlah data angka/nilai yang terisi
pada rentang tertentu. Sedangkan COUNTBLANK digunakan untuk mengetahui berapa
jumlah data yang kosong pada rentang tertentu. Untuk lebih jelasnya berikut contohnya:

A B C D
1 !
2 | Nama Nilai
3 | A 8
4 B
5 | C 6
6 | D 7
7 !
8 | COUNTA
9 COUNTBLANK
10|

Pada contoh diatas akan dihitung seluruh data baik nama atau nilai yang ada, pada sel C8
ketikan rumus =COUNTA(B3:C6)

Pada contoh diatas akan dihitung seluruh data baik nama atau nilai yang ada, pada sel C9
ketikan rumus =COUNTBLANK(B3:C6)
Ket: (B3:C6) rentang seluruh data yang ada yaitu dari sel B3 sampai C6

Berikut contoh hasilnya:

A B C D
1 !
2 | Nama Nilai
3 | A 8
4 B
5 | C 6
6 | D 7
7 !
8 | COUNTA
9 COUNTBLANK
10|

Hasil countA seluruh data yang terisi yaitu ada 7, Countblank data yang kosong ada 1.
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E. Latihan 2 : Mengolah Data Nilai Hasil Ujian Siswa Menggunakan Excel

Latihan kali ini dibahas dengan sederharna supaya lebih mudah untuk diperlajari.

Kita akan membuat pengolahan data pada hasil ujian siswa disekolah yaitu untuk
mendapatkan jumlah nilai, nilai rata-rata, ranking dan keterangan lulus atau tidak lulus
siswa dalam menempuh ujian. Buatlah data-data sebagai berikut :

Dy ="
‘ - . kR - ?
’ * /8D A EEN EE Gw - a4 =
"
PERALAMAN WASL UbAN

ST Sy [ [T R

Mawa | MTE |8 indonesn| w3 | iea [T e

B ' ’ 14 . i

L 3 - . » 1

C 3 ) . 3 "

0 ? ? » 1 |

Selanjutnya kita buat rumusnya:

Jumlah Nilai: Pada cell G6 ketikan rumus =SUM(C6:F6) kemudian tarik drag kebawah
Rata-Rata: Pada cell G6 ketikan rumus =AVERAGE(C6:F6) kemudian tarik drag kebawah

Kelulusan: Pada cell G6 ketikan rumus =IF(H6<6;"Tidak Lulus”;"Lulus”) kemudian tarik drag

kebawah (ket : sebagai contoh siswa tidak lulus jika nilai dibawah enam)

Ranking: Pada cell G6 ketikan rumus =RANK(G6;$G$6:$G$9) kemudian tarik drag kebawah

(ket : jagan lupa gunakan $ )
Berikut contoh hasilnya
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D. Mewarnai Otomatis Data

A. Merwarnai Otomatis Dengan Condition Formatting Pada Excel Less Than

Condition Formating pada Excel yaitu cara untuk memberikan format tertentu pada kondisi
tertentu. Sebagai contoh biasanya digunakan untuk memberikan warna secara otomatis pada

data tertentu. Untuk lebih mudahnya admin berikan contoh: Jika siswa mendapat nilai
kurang dari 6 pada suatu mata pelajaran maka format akan berwana merah secara
otomatis.

Langsung saja kita buat contoh data-datanya:

Ty, o

“m e
.
:
i
!
|

Kemudian block/select data seluruh nilai >> klik Conditional Formatting >>> akan
muncul sprt gbr dibawah
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Karena kita bahas kurang dari kita pilih >>> Highlight Cells Rules >>> Less Than >> akan

muncul

Format cells that are LESS THAR:

6 T with DGhEREIFE W DR TEN] -

Karena nilainya yang kurang dari enam dpt nilai merah maka ketik 6
Maka akan mendapat hasil nilai yang dibawah 6 akan berwarna merah

H9-> s
- Home | Inzet  Pagelsyost  F
‘ s Calibri 1
| ;-ﬁ e : /B Z U B-
«  JFormat Painter | il
Clipboard i Fomt
[ 9 - L |
Pl A [ 8 r -
1| Nilai Merah
2 4
8| Nama | Nilai
4 A -
5| B 7
6 | C 8
7 D 4
8
15

-
(=]
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B. Merwarnai Otomatis Dengan Condition Formatting Pada Excel Greater Than

Selanjutnya kita akan bahas cara menggunakan Condition Formating Greater Than (Lebih
besar dari). Pada contoh jika suatu nilai pelajaran pada siswa mendapat nilai lebih besar dari
7 maka secara otomatis angkanya akan berubah warna biru tebal.

Berikut Langkah-langkahnya :

Kita buat data dan tabel sederhana terlebih dahulu seperti dibawah ini

) d9-
&l
Home Insert Page Layout Formutas Data Rene
A ca Calibr) “ |1 AN Tmwm
+2 Copy
Paste . . \y - .
. J Format Painter B 10 — o A E=E3
pboard . Fomt
ES v F=
A 8 C D E F

2 Condition Formating Greater Than

4 Nama | Nilai

5 A 5 | l
6 B 7
7 C 8
8 D 4

Kemudian block/select data seluruh nilai >> klik Conditional Formatting > > > Highlight
Cells Rules >>> Greater Than

g > - L Autole
.2 Ly A o i
L ?‘,, e -4 | T - 3
" [orationsl] Format Call Insert Delete Format
aumatung ~Jas Table ~ Styles - . £ Chepe ™
—! Cothy Rutey ) ;
, ve T
3l thaont ) Greater Than.. “l
L i3
= Hom Rules . 4l
— M Top/Bottom < Less Than.
- - ﬂ
E Data Bars . 1 Between..
- 1
| Cotor scates ’ :"11 Equal To
i= | jom sets . _—::‘ Jext that Contains...

—:j A Date Occurning..

s Clear Rules

<] Manage Bules _1 Dughicate Vi
— 4l alues.

More Rules
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Selanjutnya ketikan nilai yang diharapkan yaitu Greater Than 7, kemudian kita pilih with
custom format sesuai yang kita inginkan yaitu bold dan berwarna biru klik ok
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Maka hasilnya yaitu data nilai yang diatas 7 akan berwarna biru tebal.
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— 3 Copy
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2 Condition Formating Greater Than
3
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s A 5
6 B 7
5 D R
B
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C. Merwarnai Otomatis Dengan Condition Formatting Pada Excel Between

Selanjutnya kita akan bahas cara menggunakan Condition Formating between (diantara).
Digunakan untuk kondisi formating diantara dua nilai.

Sebagai contohnya jika siswa mendapatkan nilai 6 dan 8 termasuk diantaranya otomatis
formatnya menjadi kotak berwarna hijau kemudian tulisan juga berwarna hijau gelap.

Kita gunakan data pada contoh yang kemarin, buat datanya sebagai berikut:

Cn) &9
<
Home insent Page Layout formulaz Data Renew
L . v
o Lu Cahon 11 A A = o- - ¥
<4 Lopy
Pat . . H ]
e S rermat it (BRSO A| S W R
noosrd . ent - Al
9 - fe
A 8 { D £ F G

Condition Formating Between

: [Nama| Nilai

A | S
s L» ) ¥
0~44c.*~‘4_,_8____
D B

Kemudian block/select data seluruh nilai >> klik Conditional Formatting >>> Highlight
Cells Rules >>> Between

] < - - X Ayl
3 T T
*LT] > 4 ! = 2 Fit
5 | Congitienal] eemat el Insert  Delete Tormat x
aematoaslyi Tabie o £ Cleat
_i Highirght Ceits Ruses _.>I Groater Than..
Bl opmottommues » | =l Lews Than "l
— i=py|
;11 Dota Bars v 5] petwen
- |
‘.‘} Cotor Scates P SE tawTo
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. an

4 | Mew Rule J. A oo
‘ Date Ocourmng
Chear Rusles 3

Mansge Rules =3
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Selanjutnya ketikan nilai yang diharapkan yaitu antara 6 dan 8, kemudian kita pilih with:
Green fill with dark Green Text.

r Hwbioe - v NA

Condition Formating Between

Nama Nitai *~_.q
| A 1 s V— iy et e -——

| . 7 |+ SR Vot e -
.(...
o .

Maka hasilnya angka 7 dan 8 brawarna hijau gelap dan cellnya berwarna hijau. Untuk format
ini angka diantaranya masuk dalam formatnya.

D. Merwarnai Otomatis Dengan Condition Formatting Pada Excel Equal to

Selanjutnya kita akan bahas cara menggunakan Condition Formating Equal to (sama
dengan) pada prinsipnya sama dengan pada pembahasan sebelumnya.

Sebagai contohnya jika siswa mendapatkan nilai 8 otomatis formatnya menjadi kotak
berwarna hijau kemudian tulisan juga berwarna hijau gelap.

Langsung saja kita gunakan contoh sebelumnya.

(D) D) ¢
- Mome | Jnset  Pagelayout  Formulas  Data  Review
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1

2 Condition Formatting Equal to

3
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6 B | 7

7 C 8

8 D 4

9
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<
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Kemudian block/select data seluruh nilai >> klik Conditional Formatting >>> Highlight
Cells Rules >>> Equal to

] - S E atosum *
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Selanjutnya ketikan nilai yang diharapkan yaitu Equal to : 8 kemudian kita pilih with: Green
fill with dark Green Text.
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Maka hasilnya nilai 8 akan berwarna hijau gelap dan cellnya berwarna hijau secara otomatis.
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E. Latihan 3 : Mewarnai Otomatis Nilai Hasil Ujian Siswa Menggunakan Excel

Latihan kali ini yaitu cara mewarnai otomatis nilai ujian siswa disekolah. Sebagai contoh yaitu
jika siswa mendapatkan nilai kurang dari 6 maka akan berwarna merah secara otomatis.
Buatlah contoh data-datanya sebagai berikut dibawah ini :

O d9
- Mo e gt Lyt Farm, aa Revww
AL Cabont 1 AN ®| e o hap Test
A Ceoy
i J Tomat Sninnen B U = > A BO R EE Gungacs

A [ ( o £ ¥ G "

MEWARNAI OTOMATIS HASIL UNAN
! JIKA NILAI KURANG DARI 6 BERWARNA MERAH

Nitai
Mama| MTK | B.Ind 'I!i”n | wa e
VR e e R T O e
) [ 5 3 s il
! c 4 5 3 5
o | 2 7 “ 10

Kita hitung rata-ratanya, masih ingatkan rumus mencari rata-rata ? rumusnya yaitu Average
Ketikan pada cell G7 =AVERAGE(C7:F7)

Kemudian tinggal tarik/drag saja rumusnya kebawah sampai G10 untuk melihat hasil yang
lain, Hasilnya seperti gambar dibawah ini.
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MEWARNAI OTOMATIS HASIL UJIAN
NKA NILAI KURANG DARI 6 BERWARNA MERAH
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u

Selanjutnya cara mewarnai otomatis seperti gambar diatas yaitu kita gunakan conditional
formatting less than 6 (Kurang dari 6)

Kita select seluruh nilai yaitu dari cell C7 s/d G10
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Klik Conditional Formatting> > > Highlight Cells Rules >>> Less Than >>
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omﬁ!l Celt | Insent M( FO'M

!gt!nftlnq' n '(able Stylu' Jie ~4 Clear
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= =
s = L

Zijo) Ton/BottomRutes  » || L feas Than..
Ej Data Bars > g Between...
‘aj Color Scales 4 ‘:_.ll Equal To...

i%] fcon Sets » L'_:i Text that Contains...

(5]  NewRule... 5=
S z l_—-}é A Date Ocasmming.—.
L’Q} Clear Rules il

I[# manage Rutes...

‘ ‘a:;! Duplicate Vahses...

More Rules.

Akan muncul kotak seperti dibawah ini ketikan angka: 6 pilih with: Light Red fill with Dark
Red Text

Format cells that are LESS THAN:

6 | e gt REd Fillwith Dk fed et | -

Cara Menambahkan Grafik

A. Menambahkan Grafik Pada Excel

Dengan menambahkan grafik maka kita bisa dengan mudah melihat suatu
perkembangan atau penurunan pada data-data tertentu.

Sebagai contoh kita akan membuat Grafik data penjualan perbulan sepeda motor
pada sebuah dealer.

Pertama kita buat tabel terlebih dahulu seprti contoh dibawah ini :
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Selanjutnya kita block/select seluruh data diatas dari bulan dan penjualan sampai
bawah.
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Klik Insert >>> Column pilih grafik sesuai keinginan 2D/3D
Hasilnya seperti gambar dibawah ini :
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Untuk mengubah judul pada grafik klik saja pada bagian judul tabel kemudian kita
ketikan

‘Penjualan Sepeda Md
=
B Penjusien {unnt)

50 +
40 ¢
30 ¢+
20
10 ¢
o4 '
Mei

Janueri  Pebruan Maret Aprit

Sehingga laporan yang kita buat menjadi lebih lengkap, lebih menarik dan kita
bisa melihat grafik kenaikan atau penurunan dari penjualan.

B. Cara Mengubah Bentuk Grafik/Chart Pada Excel
Sanjutkan bagaimana jika kita akan menganti bentuk chat yang kita buat menjadi
bentuk bulat/pie atau garis. Berikut Cara Mengubah Bentuk Grafik/Chart :
Klik pada grafik yang telah kita buat kemudian >> klik Kanan >> Change Chart Type
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Pie (lingkaran), Line (garis), Coloum, disitu kita juga bisa memilih bentuk 3D, 2D sesuai
keinginan dan kebutuhan.
Sebagai contoh kita pilih line (garis) Maka hasilnya seperti dibawah ini
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e mare
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Penjualen Sepeda Motor

c. Cara Memperindah Tampilan Grafik Pada Excel
Selanjutnya akan dibahas bagai mana cara mengedit format tampilannya supaya grafik
yang kita buat menjadi lebih Indah dan menarik.
Langkah-Langkahnya yaitu sebagai berikut:
Klik pada grafik yang sudah dibuat, Kemudian klik kanan >>> Format chart Area
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Akan muncul seperti gambar dibawah > > Pilih fill >>Solid Fill >> pilih warnanya

Langkahnya sama seperti diatas

Sekarang klik pada bagian dalam grafik, Kemudian klik kanan >>> Format plot Area
Kemudian Pilih fill >>Gradient Fill >> pilih warnanya

(AR EERREE N}

Kemudian selanjutnya pada Format legend langkah sama.
Dan Hasilnya akan seperti gambar dibawah ini

sREg e ® s.

is3Ex
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Ket:

Fill : Warna Latar

Border Colour : Warna garis tepi
Border style : Jenis Garis
Shadow : Bayangan

3 D : 3 Dimensi

dst
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