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KATA PENGANTAR 

Pembelajaran keterampilan pilihan komputer aplikasi perkantoran pada pendidikan 
kesetaraan paket program C dikembangkan untuk memberikan layanan bagi masyarakat 
yang membutuhkan pendidikan namun terhambat pada waktu dan jarak. Pembelajaran 
keterampilan pilihan komputer aplikasi perkantoran ini sebagai materi pilihan unutk 
jenis keterampilan sebagai pendukung kemampuan vokasional pserta didik. 

Modul ini disusun dan dirancang agar peserta didik mampu belajar mandiri 
sehingga peserta didik dapat menentukan kebutuhan belajarnya, merumuskan tujuan 
belajarnya, mengidentifikasi sumber belajar, memilih dan melaksanakan strategi belajar 
serta mampu mengukur hasil belajarnya. Dengan kata lain, peserta didik dapat 
menentukan bagaimana, kapan dan dimana dia akan belajar. Namun demikian untuk 
membantu peserta didik dalam memperoleh sumber belajar, maka disediakan media 
pembelajaran dalam bentuk modul dan audiovisual. 

Guna  memudahkan  peserta  didik  dalam  mempelajari  materi  yang  ada,  modul 
memuat Tujuan, Uraian materi, dan latihan. Modul ini di sematkan dalam laman 
pembelajaran daring di alamat https://www.paketcdaring.com. 

Semoga Bermanfaat. 

Dr. Drs. H. Bambang Winarji, M.Pd 
NIP. 196101261988031002 

Bandung Barat,    Desember 2020 
Kepala PP PAUD DIKMAS Jawa Barat, 
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MODUL PENGOLAH DATA  

 

A. TUJUAN 

Setelah mempelajari isi modul ini, peserta didik diharapkan mampu : 

1. Membuat database baru 

2. Membuat dan memodifikasi tabel 

3. Membuat dan memodifikasi form 

4. Menginput database 

5. Mengatur hubungan antar 2 tabel atau lebih 

6. Membuat dan memodifikasi querry 

7. Membuat dan memodifikasi laporan 

8. Membuat dan memodifikasi menu dan sub menu 

9. Mencetak laporan 

 

B. URAIAN MATERI 

1. Membuat Database Baru 

Langkah yang paling utama adalah tentukan jenis database yang akan dibuat dan 

peruntukannya seperti database stock barang, laporan keuangan, siswa, karyawan dan 

lain sebagainya sesuai kebutuhan. 

a. Membuat lembar kerja baru 

Beri nama worksheet sesuai kebutuhan, contohnya seperti di bawah ini. 

 

 

https://1.bp.blogspot.com/-b49xtRrU0Vs/XU4z9W1sdDI/AAAAAAAAQoQ/zIVkCst9rXkvAuHNLjDkULgy0n5Wb4XKgCLcBGAs/s1600/stock+barang.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-TpwgpPaSLf4/XU5fMIUKkLI/AAAAAAAAQog/iXwW8gce-u0N1128x4bSccKYm1oM0C67QCLcBGAs/s1600/stockbarang2.PNG
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b. Membuat Tabel 

Buat tabel di masing masing worksheet sesuai dengan peruntukannya. Contohnya 

bisa dilihat berikut ini. 

 

 

 

 

 

 

https://1.bp.blogspot.com/-nFksqIbHIWo/XU5m4LVLaZI/AAAAAAAAQos/Y9G8JTO1qYcE4URkR2MjG365_hnpSbeTACLcBGAs/s1600/stockbarang3.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-nFksqIbHIWo/XU5m4LVLaZI/AAAAAAAAQos/Y9G8JTO1qYcE4URkR2MjG365_hnpSbeTACLcBGAs/s1600/stockbarang3.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-K5L_pXW0oZo/XU5m9J5ebyI/AAAAAAAAQow/E3K4FcDuRZkphRq7oDGyYA9in-7bKn8jgCLcBGAs/s1600/stockbarang4.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-K5L_pXW0oZo/XU5m9J5ebyI/AAAAAAAAQow/E3K4FcDuRZkphRq7oDGyYA9in-7bKn8jgCLcBGAs/s1600/stockbarang4.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-wayjbnqpODE/XU5nFxyDyAI/AAAAAAAAQo0/gPIO9A997tARJLcNeOzYCCqhmhCcmXiEQCLcBGAs/s1600/stockbarang5.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-wayjbnqpODE/XU5nFxyDyAI/AAAAAAAAQo0/gPIO9A997tARJLcNeOzYCCqhmhCcmXiEQCLcBGAs/s1600/stockbarang5.PNG
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c. Isi Tabel yang Telah Dibuat 

Setelah semua tabel tersedia langkah selanjutnya adalah mengisi semua tabel dengan 

data-data yang dimiliki. 

Contoh: 

 

2. Membuat dan Memodifikasi Tabel 

Secara umum pengertian tabel adalah sebuah daftar yang memuat ringkasan sejumlah 

data atau informasi yang saling terkait. Informasi ini dapat berupa teks atau angka yang 

tersusun secara sistematis pada sejumlah baris dan kolom sehingga lebih mudah untuk di 

baca dan dipahami keterkaitan isinya 

Microsoft excel telah menyediakan sebuah alat atau fitur yang powerful untuk 

mengelompokkan data-data yang saling terkait terhadap suatu informasi tertentu 

membentuk sebuah Tabel Data khusus semacam ini. 

Perhatikan gambar berikut: 

https://1.bp.blogspot.com/-ebM0OB3wEr4/XU5nKRWTObI/AAAAAAAAQo8/rMGKNKkKdr4PaUNQitlOQaa7BPJtZjtnwCLcBGAs/s1600/stockbarang6.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-ebM0OB3wEr4/XU5nKRWTObI/AAAAAAAAQo8/rMGKNKkKdr4PaUNQitlOQaa7BPJtZjtnwCLcBGAs/s1600/stockbarang6.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-3IWarsrUen0/XU6rjk6gjuI/AAAAAAAAQpY/FSjbdg0T17wf0xwvoJCT7e-3nVfHyR-ZQCLcBGAs/s1600/stockbarang7.PNG
https://1.bp.blogspot.com/-3IWarsrUen0/XU6rjk6gjuI/AAAAAAAAQpY/FSjbdg0T17wf0xwvoJCT7e-3nVfHyR-ZQCLcBGAs/s1600/stockbarang7.PNG
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a. Cara Membuat Tabel Excel 

1) Seleksi rentang data yang ingin Anda ubah menjadi tabel. 

2) Pilih Tombol Table  Pada Tab Insert -- Group Tables . Untuk langkah cepat 

anda bisa mencoba menggunakan shortcut tombol Ctrl + T atau Ctrl + L. 
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3) Berikutnya akan muncul sebuah Option Box atau kotak pilihan "Create Tabel" 

4) Pada Kotak pilihan ini pastikan rentang sel atau range data yang ingin Anda 

jadikan tabel sudah benar. 

5) Jika range data yang ingin Anda jadikan tabel memiliki HEADERS atau Judul 

Kolom maka centang bagian " My tabel has headers ". Jika tidak dicentang 

maka dibagian atas tabel yang Anda buat akan muncul sebuah header baru dengan 

nama Column1, Column2 dan seterusnya. Nama-nama header tabel ini bisa Anda 

ubah. 

6) Klik OK  dan Selesai. Sebuah tabel baru telah muncul di lembar kerja Excel 

Anda. 

 

b. Cara Mengganti Nama Tabel di Excel 

1) Cara 1 

a) Pilih Tabel yang ingin Anda ubah namanya. 
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b) Muncul menu Contekstual tab " Tabel Tools-Design ". Kemudian klik atau 

pilih TAB Design  yang muncul ini. 

c) Pada sisi paling kiri menu ini, pada bagian properties Table Name:  tuliskan 

nama tabel yang Anda kehendaki kemudian tekan Enter. Catatan: nama tabel 

tidak boleh mengandung spasi. 

 

 

 

2) Cara 2 

a) Pilih menu Formulas. 

b) Pada group Defined Names  pilih Name Manager . 

c) Muncul Box Name Manager . Pilih menu Edit  atau Double Click pada 

nama tabel yang ingin Anda rubah namanya. 
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d) Muncul Edit Name Box . Pada bagian Name rubah nama tabel seusia 

keinginan Anda. 

e) Klik OK  dan Selesai. Tabel telah memiliki nama yang baru. 

 

c. Cara Menghapus Tabel Excel 
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1) Menghapus Tabel dan Isinya 

Untuk menghapus sebuah tabel secara keseluruhan (format dan isisnya), seleksi 

tabel tersebut seluruhnya. Termasuk headernya jika ada. kemudian tekan tombol 

delete pada keyboard. 

2) Menghapus Isi Tabel Saja 

Jika Anda hanya ingin meghapus isi tabel dan tetap mempertahankan Tabel 

beserta formatnya. Pilih atau seleksi semua baris (row) kecuali baris bagian 

header. kemudian tekan delete. 

3) Menghapus Tabel dan tetap mempertahankan Isi dan Formatnya 

a) Pilih bagian mana saja pada Tabel. 

b) Setelah muncul Contekstual tab " Tabel Tools-Design ". Pilih TAB Design 

tersebut dan pada group Tools Pilih menu Convert to Range . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Membuat dan Memodifikasi Form 

a. Formulir entri data digunakan ketika Anda membutuhkan formulir kotak-kotak teks 

sederhana yang masing-masing memiliki judul berupa label. Formulir entri data 

memungkinkan Anda melihat dan memasukkan data dengan mudah tanpa perlu berpindah-

pindah kolom, terutama ketika tidak semua kolomnya dapat ditampilkan di layar monitor. 

Sebagai contoh, mungkin daftar informasi kontak dan pesanan pelanggan Anda melebihi 10 

kolom. Akan lebih mudah jika Anda memasukkan nama, alamat, nomor telepon, surel, 
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tanggal pesanan, jenis pesanan, dan sebagainya dengan formulir entri data alih-alih 

memasukkan setiap informasi ke kolomnya masing-masing. 

b. Tambahkan judul yang digunakan dalam formulir entri data. Masukkan judul di bagian atas 

setiap kolom yang ingin digunakan dalam formulir entri data. Excel menggunakan judul-

judul ini untuk membuat field pada formulir entri data. 

1) Sebagai contoh, jika Anda memberikan judul “Nama, Alamat, Nomor telepon, Surel, 

Tanggal Pemesanan, dan Jenis Pemesanan” di kolomnya masing-masing dimulai dari kiri 

ke kanan pada kertas kerja, judul-judul tersebut akan muncul di kotak dialog (formulir 

entri data) secara berurutan dari atas ke bawah. 

2) Sebelum Anda melanjutkan ke proses berikutnya, periksa apakah ada 

tombol Form (formulir) di label Data. Kalau tidak, tambahkan tombol Form ke Quick 

Access Toolbar. Klik Customize Quick Access Toolbar, dan pilih opsi More Commands. 

Ganti Popular Commands ke All Commands, gulir sampai ke bagian paling bawah di 

daftar, dan klik Form. Setelah itu, klik tombol Add dilanjutkan dengan tombol OK. 

c. Buka formulir entri data untuk mulai memasukkan data. Klik semua sel di bawah judul-judul 

dan pergilah ke label Data. Cari dan klik tombol Form. Excel akan menampilkan kotak dialog 

yang menunjukkan setiap judul kolom yang telah dimasukkan sebelumnya di dalam kertas 

kerja dalam bentuk daftar field vertikal. Kotak dialog berperan sebagai formulir entri data. 

1) Tombol Form berada pada label Data atau Quick Access Toolbar. 

2) Jika Anda telah menamai kertas kerja yang sedang dikerjakan, kotak dialog (formulir 

entri data) akan memiliki judul. Tulisan di judul akan sama dengan nama kertas kerja. 

Jika kertas kerja tidak memiliki nama, judul kotak dialog (formulir entri data) akan 

memiliki kata ‘Sheet’ (lembar) diikuti dengan angka kertas kerja. 

d. Masukkan data untuk baris baru. Gunakan tombol TAB untuk beralih ke field berikutnya 

dalam formulir entri data. Tekan tombol RETURN setelah memasukkan data ke 

setiap field dalam formulir entri data. Data yang dimasukkan akan ditambahkan sebagai baris 

berikutnya dalam daftar pada kertas kerja Anda. 

e. Klik tombol Close di dalam kotak dialog (formulir entri data) untuk mengakhiri pemasukan 

data. Excel akan menutup formulir entri data. Anda tidak perlu menekan 

tombol RETURN untuk baris yang terakhir. 

 

4. Menginput Database 
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Jalankan aplikasi Microsoft Excel dan kemudian buka lembar kerja yang berisi tabel data. 

Di sudut kiri atas, klik tombol Customize Quick Access Toolbar (1) dan kemudian pilih 

More Commands... (2). 

 

Di kotak dialog Excel Options yang muncul, pastikan Anda berada di tab Quick Access 

Toolbar (1), pilih All Commands dari kotak daftar tarik turun (combo box) Choose 

commands from (2), pilih Form (3), klik tombol Add >> (4) dan akhiri dengan mengklik 

tombol OK (5). Tombol Form ditambahkan di Quick Access Toolbar Excel. 
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Letakkan kursor mouse di salah satu sel Excel yang berisi data (1) dan kemudian klik 

tombol Form yang ada di Quick Access Toolbar (2). 
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Formulir input data (data entry form) berlabel Sheet1 langsung ditampilkan dengan data 

yang ada di baris pertama. Form input data terdiri dari label, kotak teks (text box) berisi 

data dan beberapa tombol perintah. 

 

Penjelasan untuk masing-masing tombol perintah yang terdapat di formulir input data 

(data entry form) Microsoft Excel adalah sebagai berikut: 

a. New. Tombol ini akan membersihkan data yang saat ini ditampilkan di kotak teks dan 

kemudian membolehkan Anda untuk membuat record (data) baru. 

b. Delete. Tombol ini membolehkan Anda menghapus record (data) yang saat ini 

ditampilkan. Bila record telah dihapus, maka record berikutnya ditampilkan. 

c. Restore. Tombol ini digunakan untuk mengembalikan ke data awal bila Anda ingin 

membatalkan perubahan (editing) dengan syarat Anda belum mengklik tombol New 

atau Anda belum menekan tombol keyboard Enter. 

d. Find Prev. Tombol ini digunakan untuk menampilkan record sebelumnya. 

e. Find Next. Tombol ini digunakan untuk menampilkan record berikutnya. 

f. Criteria. Tombol ini membolehkan Anda menemukan record tertentu (record 

spesifik). Misalnya, Anda ingin mencari pelamar kerja yang keterangannya sudah 

diterima, Anda dapat menentukan kriteria DITERIMA di kotak teks 

KETERANGAN. 
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g. Close. Tombol ini digunakan untuk menutup formulir input data (data entry form). 

h. Scroll Bar. Bilah pengulung ini digunakan untuk menampilkan antar record (record 

sebelum atau sesudahnya). 

 

5. Mengatur Hubungan Antar 2 Tabel atau Lebih 

a. Pastikan buku kerja berisi setidaknya dua tabel, dan setiap tabel memiliki kolom yang 

bisa dipetakan ke kolom di tabel lainnya. 

b. Lakukan salah satu hal berikut: memformat data sebagai tabel, atau mengimpor data 

eksternal sebagai tabel dalam lembar kerja baru. 

c. Memberi setiap tabel nama yang bermakna: Di Alat Tabel, klik Desain > Nama 

Tabel > masukkan sebuah nama. 

d. Verifikasi kolom dalam satu tabel yang memiliki nilai data unik tanpa duplikat. Excel 

hanya bisa membuat hubungan jika satu kolom berisi nilai yang unik. 

Sebagai contoh, untuk mengaitkan penjualan pelanggan dengan kecerdasan waktu, 

kedua tabel harus berisi tanggal dalam format yang sama (misalnya, 1/1/2020), dan 

setidaknya satu tabel (kecerdasan waktu) mencantumkan setiap tanggal hanya satu 

kali di dalam kolom tersebut. 

e. Klik Data > Hubungan. 

Jika Hubungan berwarna abu-abu, buku kerja Anda hanya berisi satu tabel. 

https://support.microsoft.com/id-id/office/membuat-dan-memformat-tabel-e81aa349-b006-4f8a-9806-5af9df0ac664
https://support.microsoft.com/id-id/office/mendapatkan-data-menggunakan-add-in-power-pivot-f0431904-aab1-49c3-b50c-c6f5d4517a66
https://support.microsoft.com/id-id/office/mendapatkan-data-menggunakan-add-in-power-pivot-f0431904-aab1-49c3-b50c-c6f5d4517a66
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f. Di kotak Kelola Hubungan klik Baru. 

g. Di kotak dialog Buat Hubungan, klik panah bawah untuk Tabel, dan pilih tabel dari 

daftar turun bawah. Dalam hubungan satu-ke-banyak, tabel ini harus berada di bagian 

banyak. Dengan menggunakan contoh pelanggan dan kecerdasan waktu kami, Anda 

akan memilih tabel penjualan pelanggan terlebih dahulu, karena mungkin akan 

banyak penjualan yang terjadi pada hari tertentu. 

h. Untuk Kolom (Asing), pilih kolom yang berisi data yang terkait dengan Kolom 

Terkait (Utama). Sebagai contoh, jika Anda memiliki kolom tanggal di kedua tabel, 

Anda akan memilih kolom itu sekarang. 

i. Untuk Tabel Terkait, pilih tabel yang setidaknya memiliki satu kolom data yang 

terkait dengan tabel yang baru saja Anda pilih untuk Tabel. 

j. Untuk Kolom Terkait (Utama), pilih kolom yang memiliki nilai unik yang cocok 

dengan nilai dalam kolom yang Anda pilih untuk Kolom. 

k. Klik OK. 

 

6. Membuat dan Memodifikasi Query 

a. Bukalah workbook baru di excel, pada menu DATA, pilih IMPORT EXTERNAL 

DATA, selanjutnya pilih NEW DATABASE QUERY, sehingga akan muncul 

jendela windows seperti di bawah ini : 

 

http://3.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZtJph4NeI/AAAAAAAAAWQ/TpX6AiDqN6Q/s1600-h/Choose_data_query.PNG
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b. Buatlah data source baru dengan memilih <New Data Source>, dan klik OK. 

 

c. Setelah muncul window Create New Data Source pada kotak pertama berilah nama 

data query-nya, dan pada kotak kedua pilihlah tipe driver database yang akan di 

akses, dalam hal ini adalah Microsoft Excel Driver(*.xls). Kemudian pilih 

tombol CONNECT, sehingga muncul window dibawah ini. 

 

d. Selanjutnya pilih Version-nya Excel 97-2000, walaupun excel yang ada adalah versi 

2003, tetaplah memilih versi 97-2000, kemudian klik tombol SELECT 

WORKBOOK, sampai muncul windows di bawah. 

 

e. Pada jendela Select Workbook, pilih File Excel yang akan diquery dan klik OK. Pada 

jendela ODBC Microsoft Excel Setup, klik OK yang akan kembali ke jendela 

http://3.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2Ztx-0T1JI/AAAAAAAAAWY/DAkoJqSerGQ/s1600-h/Create_New_Data_Source.PNG
http://3.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZuIAdWvTI/AAAAAAAAAWg/pY__mVi_tTI/s1600-h/ODBC.PNG
http://1.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZuXk7-0WI/AAAAAAAAAWo/ZISt5nV-zkc/s1600-h/Select_Workbook.PNG
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Create New Data Source, dimana akan muncul keterangan source data yang akan 

diquery. 

 

f. Selanjutnya pilih OK, dan akan kembali ke jendela Choose Data Source, untuk 

memasukkan nama query yang telah kita buat. 

 

g. Pilih nama query yang telah kita buat dalam hal ini Excel_query, dan jangan lupa, 

Kosongkan kotak checklist Use the Query Wizard to create/edit queries, klik OK, 

dimana selanjutnya akan muncul jendela Microsoft Query dengan Add Tables. 

 

http://1.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZuvJMAVPI/AAAAAAAAAWw/6k533ToqLjw/s1600-h/Create_New_Data_Source%282%29.PNG
http://1.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZvBBdM50I/AAAAAAAAAW4/XXbfRwnZ8jE/s1600-h/Choose_data_query%282%29.PNG
http://3.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZvVztrrQI/AAAAAAAAAXA/cz3bk1x0fFw/s1600-h/add_table.PNG
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h. Apabila kondisinya Add Tables tidak muncul, pilih tombol Options, dan akan muncul 

jendela Table Options, Centang System Tables, seperti halnya dibawah ini. 

 

i. Kemudian klik OK, sehingga pada jendela Add Table akan muncul keterangan seperti 

ini. Pilih semua table dan klik Add, 

sehingga semua table masuk ke jendela 

Microsoft Query Pada jendela 

Microsoft Query Jangan lupa untuk 

melakukan klik tombol 

 Show/Hide Table dan Show / Hide 

Criteria, Sehingga jendelanya akan 

berbentuk seperti dibawah ini. 

 

j. Kemudian buat relationship antar tabel dimana dalam hal ini untuk tabel 

EMP mempunyai relationship dengan tabel JUAL berdasarkan NIP, dan tabel 

MODEL mempunyai relationship dengan tabel JUAL berdasarkan PROD_CODE, 

contohnya. : 

k. Selanjutnya pada criteria coba buat seperti dibawah ini, dimana selanjutnya bisa 

dicoba sendiri. 

Maksud dari gambar ini adalah melakukan 

query berdasarkan kolom brand dengan nilainya 

APPLE. Dan pada Area Data, pilih kolom yang 

akan menampilkan data hasil query, dalam hal ini kolom yang akan dipilih adalah, 

http://1.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2Zvg3LxlVI/AAAAAAAAAXI/00sb7VzLjHs/s1600-h/table_options.PNG
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No_Jual, Brand, Model, Jumlah_Barang, Harga, Tgl_Jual dan Nama, seperti dibawah 

ini. 

 

l. Langkah selanjutnya untuk menampilkan data hasil query, klik tombol run 

query,  Dan hasilnya akan tampak seperti dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sebagai catatan yang patut diingat adalah bahwa jumlah row yang ada di excel hanya 

65,536 rows, dan untuk mengetahui jumlah data rows hasil query adalah dengan 

melihat last recordnya , dalam hal ini rows data query yang ada 

hanya berjumlah 11 row. Untuk mengetahui kode SQL-nya coba klik . Dan kode 

SQL yang muncul dari hasil query adalah seperti dibawah ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

m. Selanjutnya untuk menyimpan data hasil query ke worksheet adalah dengan 

melakukan klik tombol Return Data, di mana akan muncul jendela Import Data, 

pilih areanya, kemudian klik OK. 

 

http://2.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZxMl3vsxI/AAAAAAAAAXw/zOJQCvQ57Qg/s1600-h/areadata.PNG
http://2.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZxfDhhJAI/AAAAAAAAAX4/S9PeAG4PHlk/s1600-h/run.PNG
http://1.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZySqWqzrI/AAAAAAAAAYQ/GNs7kNe3yKo/s1600-h/record.PNG
http://2.bp.blogspot.com/_QniEpT91cbc/S2ZyiFmRFOI/AAAAAAAAAYY/E3Mb3uf7TBU/s1600-h/sql.PNG
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7. Membuat dan Memodifikasi Laporan 

a. Memformat Berdasarkan Jenis Cell 

Seperti yang mungkin Anda ketahui, spreadsheet Excel dapat berisi berbagai data 

mulai dari teks sederhana hingga formula kompleks. Lembar kerja ini bisa menjadi 

kompleks dan digunakan dalam keputusan penting. 

Format spreadsheet Excel tidak hanya tentang membuat lembar kerja menjadi 

"cantik." Ini tentang menggunakan gaya built-in untuk menambahkan makna. 

Seorang pengguna spreadsheet harus bisa melirik sel dan memahaminya tanpa harus 

melihat setiap formula. 

Salah satu contohnya adalah dengan menggunakan shading kuning setiap kali Anda 

menggunakan perhitungan. Ini membantu pengguna mengetahui bahwa nilai sel bisa 

berubah berdasarkan sel lainnya. 

b. Cara Menggunakan Elemen Gaya 

1) Gunakan Bold, Italic, dan Underline 

Untuk menerapkan salah satu efek ini, sorot sel yang ingin Anda terapkan 

efeknya, lalu klik ikon di bagian Font pada tab Home. 

a) Bold. Menarik perhatian pada sel kunci menggunakan format tebal. Terapkan 

format tebal untuk jumlah total, asumsi utama dalam perhitungan matematika 

Anda, dan sel yang menunjukkan kesimpulan. 

b) Italic. Saya suka menggunakan gaya ini untuk catatan atau teks yang 

seharusnya kurang jelas, atau untuk subtotal yang lebih besar. 

c) Underline. Menambahkan garis bawah sangat ideal untuk sel ringkasan, 

seperti subtotal atau kesimpulan. 

c. Terapkan Borders 

Borders membantu menyegmentasikan data Anda dan memisahkannya dari bagian 

data lainnya di spreadsheet Anda. Alat border pada Excel bisa menerapkan berbagai 

batas, tapi agak sulit untuk memulainya. 

Pertama, mulailah dengan menyoroti sel yang ingin Anda berikan batas. Kemudian, 

cari menu Borders dropdown dan pilih salah satu gaya built-in. 
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Ada berbagai pilihan border built-in dari dropdown "Borders". 

Salah satu gaya border favorit saya adalah gaya Top dan Double Bottom Border. Ini 

sangat ideal terutama untuk data keuangan saat Anda memiliki "jumlah keseluruhan". 

Pilihan lainnya adalah mengubah berat dan warna border. Dengan memilih sel yang 

telah diberi border, kembali ke menu Borders dropdown. Pengaturan Line 

Color dan Line Style dapat digunakan untuk men-tweak gaya border. 

Menambahkan border top and double bottom pada jumlah keseluruhan adalah cara 

yang bagus untuk menarik perhatian pada sel-sel tersebut. 

Batas tebal sangat ideal untuk menetapkan batas kolom header, atau subtotal di 

bagian bawah data Anda. 

d. Gunakan Shading 

Shading, juga sering disebut fill, adalah warna yang Anda terapkan pada latar 

belakang sel. Untuk menaungi sel, klik dan sorot sel yang ingin Anda tambahkan 

shading juga. 

Kemudian, klik tanda panah di sebelah dropdown timba cat pada tab Font pada 

pita Home. Anda dapat memilih dari salah satu dari banyak gambar warna untuk 
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menerapkannya pada sel. Saya juga akan sering menggunakan opsi More 

Colors untuk membuka alat pilihan warna dengan fitur lebih lengkap. Cahaya nuansa 

yang terbaik adalah dengan menjaga agar teks tetap terbaca. 

Memberi Shading pada baris yang penting benar-benar membawa beberapa kontras 

yang sangat dibutuhkan ke data. 

e. Ubah Alignment 

Alignment mengacu pada cara konten dalam sel sejajar dengan tepi. Anda dapat 

menerapkan left align, center, atau right align text. Secara default, konten dibiarkan 

selaras dalam sel. Bila Anda memiliki kumpulan data yang besar, Anda mungkin 

ingin menata keselarasan untuk meningkatkan keterbacaan. 

Satu tweak umum yang saya buat adalah meletakkan teks di tepi kiri sel, sementara 

jumlah numerik harus benar-selaras. Selain itu, tajuk kolom terlihat bagus saat 

dipusatkan di atas. 

Alignment membantu membuat spreadsheet terlihat jauh lebih rapi, seperti 

menggunakan center untuk tajuk kolom dan selaras kanan atau right align untuk 

nomor. 

 

8. Membuat dan Memodifikasi Menu dan Sub Menu 
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Fungsi tombol pada excel biasanya dipakai untuk menyimpan data, membuka data, atau 

menghapus data. Cara membuatnya adalah sebagai berikut: 

a. Bukalah Microsoft 

excel, kemudian letakan 

kursor pointer pada sel B3, 

seperti ini. 

 

 

 

 

 

 

b. Selanjutnya arahkan kursor ke tab develover, pilih Recor Macro. Maka akan tampil 

jendela berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

c. Macro name Isi dengan tulisan “Kuning”, Klik OK. Pada saat excel berada pada 

kondisi sedang merekam, kita buat sebuah tabel dengan diberi warna kuning. 

 

 

 

 

 

 

 

https://rumuslengkap.com/
https://rumuslengkap.com/
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d. Kemudian arahkan kembali ke 

tab developer, klik bagian Stop 

Recording. Setelah itu kembali 

tempatkan kursor pada sel B3. 

e. Selanjutnya arahkan kursor ke tab develover, pilih Record Macro. Maka akan tampil 

jendela berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Macro name Isi dengan tulisan 

“Merah”, Klik OK. Pada saat excel 

berada pada kondisi sedang 

merekam, kita ubah tabel warna 

kuning menjadi merah, seperti 

berikut. 

 

 

g. Kemudian arahkan kembali ke tab developer, klik bagian Stop Recording. Masih 

pada tab developer, pilih bagian insert. Lalu pilih button seperti berikut. 

 

 

 

 

h. Klik bagian button tersebut, maka akan muncul jendela Assign Macro, pada klom 

macro name kita pilih tulisan Kuning, Klik Ok. seperti berikut. 
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i. Setelah itu tempatkan button tersebut di samping tabel yang telah di beri warna, 

kemudian klik kanan pada button, pilih edit text. Ubah nama Button1 dengan nama 

kuning. Selanjutnya kembali lagi ke tab developer, pilih insert, Lalu pilih button. Klik 

bagian button tersebut, maka akan muncul jendela Assign Macro, pada klom macro 

name kita pilih tulisan Merah, Klik Ok. Ganti nama Button2 dengan tulisan Merah. 

Maka hasilnya seperti 

beikut. 

 

 

 

 

 

 

Klik tombol Merah, dan warna tabel 

akan berubah menjadi warna merah. 

Seperti berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

https://rumuslengkap.com/wp-content/uploads/2014/01/fungsi-tombol-excel-8.jpg
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9. Mencetak Laporan 

a. Mencetak satu atau beberapa lembar kerja 

1) Pilih lembar kerja yang ingin Anda cetak.  

2) Klik File > cetak, atau tekan Ctrl + P. 

3) Klik tombol Cetak atau sesuaikan Pengaturan sebelum Anda mengklik 

tombol Cetak. 

b. Mencetak satu atau beberapa buku kerja 

Semua file buku kerja yang ingin Anda cetak harus dalam folder yang sama. 

1) Klik File > Buka. 

2) Tahan CTRL klik nama setiap buku kerja untuk dicetak, lalu klik cetak. 

c. Mencetak semua atau sebagian lembar kerja 

1) Klik lembar kerja, lalu pilih rentang data yang ingin Anda cetak. 

2) Klik File, lalu klik Cetak. 

3) Di bawah pengaturan, klik panah di samping cetak lembar aktif dan pilih opsi 

yang sesuai. 

 

4) Klik Cetak. 

d. Mencetak tabel Excel 

1) Klik sel dalam tabel untuk mengaktifkan tabel. 

2) Klik File, lalu klik Cetak. 

3) Di bawah Pengaturan, klik panah di samping Cetak Lembar Aktif dan 

pilih Cetak Tabel Terpilih. 

https://support.microsoft.com/id-id/office/memilih-satu-atau-beberapa-lembar-kerja-096b40c9-0ee7-4980-bac6-cc92aec7b266
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4) Klik Cetak. 

e. Mencetak buku kerja ke satu file 

1) Klik File lalu klik Cetak, atau tekan CTRL+P. 

2) Di bawah Printer, pilih Cetak ke File. 
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3) Klik cetak. 

4) Dalam kotak dialog Simpan output cetak sebagai , masukkan nama file, lalu 

klik OK. File akan disimpan dalam folder dokumen Anda 

 

C. EVALUASI / LATIHAN 

Perhatikan data-data berikut ini 

DATA KARYAWAN CV SENTOSA 

No Nama NIK Jenis Kelamin Pendidikan 

Terakhir 

Gaji Pokok 

1. Yulia Khansa 22592 Perempuan S2 7.500.000 

2. Herman Agung 82799 Laki-laki S3 10.000.000 

3. Erlita Siregar 48710  S1  

4. Nurdin Hidayat 58334  D3 2.500.000 

5. Virawati Lestari 63757  S2  

Soal: 
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Buatlah  

1. Data seperti tabel di atas (untuk kolom jenis kelamin dan gaji pokok dikosongkan) 

2. Untuk kolom jenis kelamin, buatlah combo box dengan pilihan PEREMPUAN, 

LAKI-LAKI 

3. Untuk gaji pokok, isilah berdasarkan dengan pendidikan terakhir, sebagai berikut: 

a. Jika S3 maka gaji pokok Rp 10.000.000 

b. Jika S2 maka gaji pokok Rp 7.500.000 

c. Jika S1 maka gaji pokok Rp 5.000.000 

d. Jika D3 maka gaji pokok Rp 2.500.000 

 

D. DAFTAR PUSTAKA 

www.kelasexcel.id 

www.termasmedia.com 

support.microsoft.com 

repository.bsi.ac.id 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.termasmedia.com/
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