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Menu Utama (lanjutan dari menu Insert) 
=> hal. 90 – 91 
	Menu
	Submenu
	Fungsi

	Format
	Cells   Ctrl + 1
	Mengatur lebar dan tinggi sel

	
	Row
	Mengatur tinggi baris, menghilangkan dan menampilkan baris

	
	Columns
	Mengatur lebar kolom, menghilangkan dan menampilkan kolom

	
	Sheet
	Menampilkan atau menghilangkan lembar kerja, memberi nama lembar kerja, dan memberikan latar (background) pada lembar kerja.

	
	
	

	Data
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 Sort
	Mengurutkan data dari terendah sampai tertinggi atau berdasarkan alfabet

	
	Filter
	Penyaringan data dalam pengolahan database

	
	Form
	Membuat format database

	
	Subtotals
	Membuat penjumlahan bagian-bagian database

	
	Validation
	Menyunting data yang diaktifkan pada database

	
	Table
	Membuat tabel

	
	Text to Columns
	Mengubah teks ke dalam kolom

	
	Consolidate
	Pengolahan data yang menggunakan fungsi-fungsi statistik, matematik, logika, dan lain-lain

	
	Group and Outline
	Mengelompokkan database berdasarkan baris atau kolom

	
	PivotTable and PivotChart Report
	Membuat database dan grafik dengan memanfaatkan PivotTable and PivotChart

	
	Get External Data
	Mengambil data di luar aplikasi pengolahan angka


Praktek 4

Mengelola Sel

1. Pemindahan Penunjuk Sel (sudah dicatat)

2. Mengatur Lebar Kolom (hal. 95 – 97)
1) Tempatkan penunjuk sel di kolom yang akan diubah lebarnya. Jika jumlah kolom yang ingin kita atur lebih dari satu, sorotlah range yang mewakili kolom-kolom tersebut.

2) Pilih dan klik menu Format – Column – Width. Tampil kotak dialog:
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3) Pada kotak isian Column width, ketilah lebar kolom yang diinginkan

4) OK

a. Mengatur lebar kolom dengan menggunakan mouse

1) Arahkan pointer mouse pada batas kanan kolom yang akan diubah hingga tanda plus warna putih berubah menjadi tanda panah dua arah.

Catatan:

Bila ingin mengubah lebar sederet kolom, terlebih dahulu bloklah kolom yang akan diubah lebarnya, kemudian tempatkan pointer mouse ke batas kanan salah satu kolom tersebut.

2) Klik tombol kiri mouse, dan sambil terus menekan mouse geser (drag)-lah mouse hingga lebar kolom sesuai yang diinginkan.
b. Mengatur lebar kolom sesuai data terpanjang
1) Arahkan pointer mouse pada batas kanan huruf kolom yang akan diubah lebarnya.

2) Klik dua kali pada batas kolom. Lebar kolom akan mengikuti data terpanjang yang ada pada kolom seperti terlihat pada gambar berikut ini:
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3| [Nomor| Nama Kota |Jumiah Responden Positif| Jumiah Responden Negatit| Total Reponden
4 T [Bandung 65 70 13
5 7 JGant 65 70 %
6 3 |Sumedang 65 70 %
7 4 |Bogor 65 70 %
8 5 |akara 65 70 %
9 6 |Bekasi 67 72 139
10 7 [Tangerang 67 72 13
i1 8 [Surabaya 67 72 13
2 5 |Semarang 67 72 13
13 70_|Samarinda 67 72 3
14 T1_[Vogyakarta 70 65 3%
15 2_|Riau 70 65 %
1B 13 _[Solo 70 65 %
17 14_[Tasikmalaya 70 65 %
18 15 |Banten 70 65 %
19 16 |Sorong 75 ] %
pi] 17| Manado 75 ] %
21 18_|Palangakaraya 75 ] %
2 19 |Walang 75 ] %
23 20 [Sukabumi 75 ] 3%





3. Mengatur Tinggi Baris
a. Tempatkan penunjuk sel pada baris yang akan kita ubah tingginya. Jika jumlah baris yang ingin kita atur lebih dari satu, sorotlah range yang mewakili baris-baris tersebut.

b. Pilih dan klik menu Format – Row – Width. Tampil kotak dialog:
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c. Pada kotal isian Row height, ketilah tinggi barus yang diinginkan. OK
Jika kita ingin mengubah tinggi baris dengan menggunakan mouse, ikutilah langkah-langkah sebagai berikut:

a. Arahkan pointer mouse pada batas bawah baris yang diubah hingga tanda plus warna putih berubah menjadi tanda panah dua arah.

Catatan:

Bila ingin mengubah tinggi sederet baris, terlebih dahulu bloklah baris yang aka diubah tingginya, kemudian tempatkan pointer mouse ke batas bawah salah satu baris tersebut.

b. Klik tombol kiri mouse, dan sambil terus menekan mouse, geser (drag)-lah mouse hingga tinggi baris sesuai yang diinginkan.
Fungsi Logika IF (lanjutan) => hal. 140 - 143
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Ketentuan:
Tarif 

· Jika Kelas 1, maka Tarif Rp 500.000

· Jika Kelas 2, maka Tarif Rp 300.000

· Jika Kelas 3, maka Tarif Rp 150.000

Rumus  =IF(C7=1; 500000; IF(C7=2; 300000;150000))
Jumlah Dibayar

Rumus =D7*E7
Jumlah Diskon
· Jika Lama Menginap = 1-2, maka Diskon = 5% * Jumlah Dibayar
· Jika Lama Menginap = 3-4, maka Diskon = 7% * Jumlah Dibayar
· Jika Lama Menginap = 5-8, maka Diskon = 10% * Jumlah Dibayar
Rumus =IF(E7<=5;5%*F7; IF(E7<=7; 7%*F7; 10%*F7))
Harus Dibayar

Rumus =F7-G7
Hasilnya:
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5 N0 |ama Tamu|Kelas|  Tarf | L™ | jumiah Dibayar|Diskon|Harus Dibayar
6 [Unt Menginap

711 |Aman 7 [Rowom]_ 3 Rp00.000 | 45000] Rpe55.000
62 |Amin 3 [Rets0000] 2 Rp300.000 | 15000] _Ry285.000
93 JAmun T [ReE00.000| 3| Ryl 500.000 | 75000] Rpi.425.000
10] 4 [Amon 2 [RiG00.000| 4| Rpi.200.000 | 6000] Rpl.140.000
1[5 |Dadang | 3 |Rpf50000] 5 Rp750.000 | 37500] _Rp712500
12[ 6 |Diding T [RpE00.000| 6 | Fy3.000.000 [210000] Rp2.790.000
13| 7 JDudsng | 1 |R500000] 7 | Ry3.500.000 |245000] Rp3.255.000
1416 [Caca T [RpS00.000| 6 | Rp4.000.000 |400000] Rg3.600.000
15[ 9 [cit 2 [Reo000] 1 Rp300.000 | 15000] _Ry285.000
1610 [Cocs 2 [Rowo| 2 Rp500.000 | 30000] Ry570.000
171 Jcucy 2 [Rowo| 3 Rp00,000 | 45000] _Ryo55.000
18] 12 [Cica T [Rp500.000 | 4 | Ry2.000.000 [100000] Rp1.800.000
191713 [Eka T [RpS00.000| 5 | Ry2.500.000 [125000] Rp2.375.000
20[ 14 ]Ek T [RpS00.000| 6 | Ry3.000.000 [210000] Rp2.790.000
21115 ek 2 [RiG00000| 7 | Ry2.100.000 |147000] Ry 953.000
22[716 |Fahmi 2 [RiG00000| & | Rs2.400.000 [240000] Rp2.160.000
2317 |Fatah 3 [Rets0000] 1 Rp150.000 | 7500] 142500
241718 |Gagan T [ReS00000| 2 | Ryl.000.000 | 50000] Rgg50.000
25719 JGugun 2 [Rowon| 3 Rp00,000 | 45000] Ryo55.000
2620 [Gilang 3 [Rpts0000] 4 RpB00,000 | 30000] Ry570.000





Kalau masih ada waktu, dapat diisi dengan contoh penggunaan:

1. Fungsi IF + AND

2. Fungsi IF + OR
_1325668051

