BAB O1

@'\.\"‘)—*

Entri Pata
dan \Memformat (Pata
dengan Efisien

Jika Anda sering menggunakan Excel untuk membuat laporan keuangan,
kegiatan yang dilakukan sering kali berhubungan dengan entri data dan

formatting.

Dalam bab ini, Anda akan menemukan berbagai tip dan trik untuk
memilih sel dan navigasi dalam lembar kerja Anda dengan lebih cepat,
untuk menampilkan hasil akhir dari laporan keuangan Anda dengan
menggunakan kustom format, dan untuk mengontrol tampilan informasi
dalam sel, kisaran sel atau baris -seperti mengubah ukuran font, jenis
font, warna yang digunakan berdasarkan kondisi/aturan yang Anda

tentukan.
Latihan file dalam bab ini dapat diunduh dari tautan berikut.

http://www.ziddu.com/download/21444383/AccountantBook.rar.html



11  Cara Pintas Memindahtan Penunjul Sel

Anda mungkin berpikir bahwa satu-satunya cara untuk memindah

penunjuk sel adalah dengan mouse Anda. Meskipun Anda dapat

memindahkannya dengan mouse, tetapi itu bukanlah cara yang paling

efisien yang dapat digunakan.

Untuk memindah posisi penunjuk sel Tekan

Satu sel ke kanan / kiri [=>] atau [€]

Satu sel ke atas / bawah [ atau [V]

Satu cell ke kiri / kanan [SHIFT] + [TAB] atau [TAB]
Satu sel ke bawah [ENTER]

Ke awal (ujung kiri) baris [HOME]

Ke sel Al

[CTRL] + [HOME]

Ke akhir worksheet (perpotongan dari kolom
paling kanan dan baris bawah)

[CTRL] + [END]

Satu layar ke atas / bawah (scrolling)

[PAGEUP] atau [PAGEDOWN]

Satu layar ke kiri / kanan (scrolling)

[ALT] + [PAGEUP] atau [ALT] +
[PAGEDOWN]

Ke worksheet sebelumnya / berikutnya

[CTRL] + [PAGEUP] atau [CTRL]
+ [PAGEDOWN]

Ke awal / akhir satu range

[CTRL] + [V A € D]

Satu baris ke atas / bawah

[SCROLL LOCK] + [V A\

Satu kolom ke kiri / kanan

[SCROLL LOCK] + [€ D]

Ke sel pertama / terakhir dalam satu baris

[END] + [€ D]

Ke sel pertama / terakhir dalam satu kolom

[END] + [n¥]

1.2  Cara Memilif dan Menyereti Sel secara Efisien

Selain memilih sel (kisaran sel) dengan menyeret sel tersebut, Anda juga

dapat memilih & menyoroti sel dengan cara berikut.



Untuk memilih

Shortcut Keyboard

Satu range

Klik sel pertama dari range & drag ke akhir sel pada
range -atau-

Klik sel pertama dan tekan [SHIFT] lalu klik pada akhir
sel dalam range -atau-

Klik sel pertama dan tekan [SHIFT] lalu tekan [ = ]
sampai ke range yang diinginkan -atau-

Tempatkan sel pointer ke awal range, tekan [F8], lalu
seleksi range dengan tekan [V A € 2] & akhiri
dengan tekan [F8] lagi.

Beberapa range yang
terpisah

Klik sel pertama dari range & drag ke akhir sel pada
range, lalu tekan [CTRL] & klik & drag untuk kisaran
sel yang baru.

Baris / kolom berurutan

Klik nama heading @ row (baris) atau ® column
(kolom) lalu geser (drag) mouse ke bawah/atas atau
kiri / kanan untuk memilih baris/kolom yang diinginkan

A B : 2) C
1 Sales Thn 2010 2011

i\jroduk A 45346 56,546
Droduk B 57567 45645
4 Produk C 45787 67,855

Baris / kolom yang tidak
berurutan

Tekan [CTRL] lalu klik pada baris / kolom yang
diinginkan

Seluruh isi worksheet

Klik tombol Select All -atau-
A

NG

Tekan [CTRL] + [A] -atau-
Tekan [CTRL] + [SHIFT] + [SPACEBAR]

1.3 Cara Pintas Melompat fe Sel, Range,

atauw Woarkshieet

Butuh cara cepat untuk beralih ke bagian tertentu dari worksheet Anda?
Tekan tombol [F5] untuk menampilkan kotak dialog Go To. Di bawah
Reference, ketik A5 dan klik OK untuk melompat ke sel A5.



Go To @@

Go to:

F—‘*’*’A

as|

[specal.. | [ ok ][ conce )

Untuk melompat ke kisaran sel tertentu (misalnya, A1:D20), di bawah
Reference, ketik A1:D20 dan klik OK untuk melanjutkan.

Reference
A i 020

[ Spedal... ;I [ OK Cancel ]

Untuk melompat ke worksheet tertentu (misalnya, Lap Sales 2011 pada
sel A10), di bawah Reference, ketik Lap Sales 2011!'A10 dan klik OK

untuk melanjutkan.

Reference
Lap Sales 2011'A10

| Spedal... | i :;;- Cancel

14  Menggunakan Go. Fe Special

Kadang-kadang Anda mungkin ingin mencari sel dengan isi tertentu
(misalnya sel yang berisi rumus) dalam lembar kerja. Excel menyediakan
cara mudah untuk menemukan sel tersebut dengan kotak dialog Go To
Special.

Pilih dan soroti area yang mengandung formula lalu klik tab Home dan
pilih Find & Select (dari grup Editing) > Go To Special lalu klik

Formulas. Excel akan menyoroti semua sel yang berisi formula sehingga

4



Anda dapat langsung mengetahui sel-sel mana saja yang mengandung

nilai dan bukan rumus.

Go To Special @

Select
O Comments O Row differences
O Constants O Column differences
O Precedents
ur () Dependents
Text
Logicals
Errors O Last cell
(O Blanks (O visible cells only
(O Current region (O Conditional formats
O Current array (O Data validation
(O Objects
I OK ] [ Cancel J

1.5 Cara Pintas untul Memilif Seluruh Data
Range

Ingin memilih semua data dalam kisaran sel tertentu dengan cepat? Excel
dapat memilih semua data dalam kisaran sel yang tidak terputus dan akan

berhenti pada baris kosong atau kolom kosong.

Letakkan penunjuk sel Anda dalam kisaran sel yang diinginkan (misal
A4). Tekan [CTRL] + [*]. Anda juga dapat memilih kisaran sel tertentu
(misal A3:D6) dengan meletakkan penunjuk sel di awal kisaran sel, A3,
lalu tekan [SHIFT] + [END] + [=»]. Maka sel yang dipilih adalah dari A3
sampai akhir baris tersebut (D3).

Setelah A3:D3 terpilih, tekan [SHIFT] + [END] + [W]. Perintah ini akan
memilih dari D3 sampai akhir kolom kisaran sel tersebut (D6), yaitu
seluruh kisaran data, A3:D6 terpilih.



(™ I *  Bookl - Microsoft Excel =B 4
—'J/ Home [Insert  Page Layout Formulas  Data  Review View W8 - = X
a3 =2 fe| sales 7]

4 A B c D E E
1 Laporan Penjualan

2

3 [sales atrl atr2 Qtr3 atra

4 [Produk A 35346 45346 56566 60250

5 |Produk A 47567 47467 45645 51245

6 |Produk A 40787 45787 43215 41000

- —

8 4}

9

10

1

12 v
W 4 b ¥| Sheetl Sheetz ~‘Sheet3 '¢J I .

| Average 4710175 Count:20  Sume 565221 (i (L) (0| 000% )

1.6 Cara Pintas untuk Unde, Rede, dan Repeat

Selain menggunakan tombol perintah pada Quick Access toolbar untuk
Undo, Redo dan Repeat (mengulang), Anda juga dapat menekan tombol
[CTRL] + [Z] untuk Undo, atau tekan tombol [CTRL] + [Y] untuk Redo,
atau tekan tombol [F4] untuk Repeat.

1.7  Memasutiban Data

Ketika Anda mengetik data ke dalam lembar kerja, Excel akan mene-
rimanya sebagai angka, tanggal, waktu, teks atau sebagai rumus. Berikut

beberapa tip berguna ketika memasukkan data ke dalam lembar kerja.

171 Menyisipkan Hari dan Waktu Terkini

Untuk menyisipkan hari dan waktu dalam lembar kerja secara cepat,
tekan tombol [CTRL] + [SHIFT] + [ ; ] (tanda semi kolon) untuk
menyisipkan waktu saat ini, dan tekan tombol [CTRL] + [ ; ] (tanda semi

kolon) untuk menyisipkan tanggal hari ini.

Perlu diperhatikan bahwa tanggal dan waktu tidak akan di-update secara

otomatis dengan perubahan hari dan waktu yang berjalan.
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172  Memasukkan Angka Mulai dengan Nol

Secara default, Excel akan menghilangkan nol apabila nol berada di posisi
pertama dalam satu nilai sel. Misalnya, ketika Anda memasukkan nilai 01,

Excel hanya akan menampilkan nilai 1.

Untuk tetap menampilkan nilai nol (0) di depan sehingga nilai dalam
lembar kerja Anda terlihat lebih jelas, pilih rentang sel untuk nilai yang
akan dimasukkan.

Lalu pilih tab Home dan klik dialog box launcher untuk Format Cells:
Number. Ketika kotak dialog Number muncul, pilih Custom.

Lalu di bawah Type, ketik 000. Artinya, jika Anda menuliskan angka 1,
maka ia akan tampil sebagai 001 dan angka 10 akan tampil sebagai 010.

Format Cells @El

Number Algnment | Font Border | Fil Protection |

Category:

General Sample
Number

Currency

Accounting "
Date @
I - i

T 0

et .
T g

o
=

2,220 )i(s%,220)
=, 220 );[Red](s2, 220) .

Delete

Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.

(o) (ow

173  Membagi Angka secara Otomatis dengan 100

Excel memungkinkan Anda untuk menentukan jumlah tempat desimal

yang diasumsikan saat memasukkan nomor.

Misalnya, Anda dapat memasukkan 123 dan Excel dapat membaginya
dengan 100 secara otomatis saat Anda menentukan titik desimal di dua

tempat untuk menunjukkan 1.23.



Anda juga dapat membagi angka dengan 1000 (dan seterusnya) dengan
menentukan jumlah tempat desimal yang diinginkan. Untuk membagi
nomor secara otomatis dengan 100, pilih Office button > Excel Options >
Advanced.

Di bawah Editing options, beri tanda centang untuk Automatically insert
a decimal point dan pilih jumlah tempat desimal yang diinginkan pada

Places. Klik OK untuk melanjutkan.

Excel Options ? @
Popular Y -
Advanced options for working with Excel.

Formulas T
Proofing Editing options
Save [¥] After pressing Enter, move selection
Advanced { Direction:  Down

@ e ears.
Customize

Places: 2

Add-ns [¥] Enable fill handie and cell drag-and-drop
Trust Center [¥] Alert before overwriting cells

[ anow gditing directly in cells
[¥] Extend data range formats and formulas

|7 Enable automatic percent entry b
£ >

Conce

Resources

174 Memasukkan Pecahan

Ketika Anda memasukkan pecahan ke dalam sel, Excel akan menampilkan
pecahan dalam format tanggal secara default (misalnya, 9/14 akan tampil
sebagai 14-Sep) kecuali pecahan itu berada di luar rentang tanggal, maka
pecahan itu akan ditampilkan sebagai teks (misalnya, 14/9 akan tampil

sebagai '14/9 dengan tanda kutip tunggal).

Untuk membuat lembar kerja lebih mudah dibaca dan mengurangi
kemungkinan error, Anda dapat memasukkan pecahan dan menam-

pilkannya dalam format pecahan dengan diawali nilai nol (0) dan spasi.

Jadi, jika Anda ingin memasukkan pecahan seperti 9/14, Anda akan
memasukkan 0 9/14 ke dalam sel. (Jika Anda hanya masukkan 9/14, maka



Excel akan mengasumsikan input sebagai tanggal atau teks.) Perhatikan

nilai yang tampil saat Anda memasukkan pecahan tersebut.

(O [ A R ¥ Bookl - Microsoft Excel SO

- Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View @ - @ X
L 8 -Q | ¥

A I B | c

1 Nilai dimasukkan Nilai ditampilkan Entri masuk

2 09/14 9/14 Sebagai pecahan

3 03/6 1/2 Sebagai pecahan dzn pengurangan

4 014/9 15/9 Sebagai pecahan dgn pengurangan |=

5 9/14 14-Sep Sebagai tangzal

6 3/6 6-Mar Sebagai tanggal

7 14/9 14/9 Sebagai teks karena diluar retang tgl

8

9 | [ _|

10

11 |

12

12 | E - 2

4 4 » M| Sheetl  Sheet2  Sheet3

Ready |

1.75  Memasukkan Data dengan Autofill

Anda dapat menggunakan AutoFill untuk membuat daftar kustom untuk
nama, lokasi, atau nomor dengan klik dan drag Fill handle (kotak kecil
hitam) di ujung kanan bawah sel sampai ke sel, di mana data ingin
diisikan.

Ketika penunjuk mouse diarahkan ke tanda kotak kecil hitam di ujung

kanan bawah sel, ia akan berubah menjadi tanda plus (+).

Data Awal Data Hasil AutoFill

Qtrl atau Q1 Qtr2, Qtr3, Qtr4, (Q2, Q3, Q4,)
1,2,3 4,5,86, ...

9:00 10:00, 11:00, 12:00, ...

Mon Tue, Wed, Thur, ...

Monday Tuesday, Wednesday, Thursday, ...




Jan Feb, Mar, Apr

Jan, Apr Jul, Oct, Jan, ...
Jan-99, Apr-99 Jul-99, Oct-99, Jan-00, ...
15 Jan, 15 Apr 15 Jul, 15 Oct, ...
1-Jan, 1-Mar 1-May, 1-Jul, 1-Sep, ..
textl, textA text2, textB, text3, textC, ...
1st Period 2nd Period, 3rd Period, ...
Product 1 Product 2, Product 3, ...
N O EHE9- o s Book2 - Microsoft Excel - B x )
H
Home Insert Page layout Formulas Data Review View Developer @ - & X
| B3 ~ @ £ 'Qtr 1 ¥
A B c | b | E | F ¢ |m

Laporan Sales 2011

| IQtr 1 ]
Produk A T

1

2

3

4

5 Produk B v
6 Produk C

7

8

Produk D
Produk E
9 Produk F
10
1
12
13
14
15

“ < » »| Sheetl /Sheet2 . Sheet3 ./ ¥J A T m
Ready ]

Satu daftar urutan data hanya dapat berisi teks atau kombinasi teks dan

angka.

Kalau daftar tersebut harus berisi angka saja, seperti 0 sampai 100 atau

nilai lain, Anda harus membuat daftar angka tersebut dalam format teks.

Pilih tab Office Button > Excel Options > Popular. Di bawah Top
options for working with Excel, klik Edit Custom List.

10



Excel Options E'[E

‘Popular N [ D e ~
i __3 Change the most popular options in Excel.
Formulas
Proofing Top options for working with Excel
Save | [:l Show Mini Toolbar on selection (&
Enable Live Pr i
Adred | [j nable Live Preview
Show Developer tab in the Ribbon

Customize | Always use ClearType
Add-Ins | Lolor scheme: | Blue +
Trust Center | ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips ¥
Resolrees | Create lists for use in sorts and fill sequences: Edit Custom Lists..,

When creating new workbooks 3

|€ >

Pada kotak dialog Custom List, klik New List. Masukkan daftar data yang
diinginkan dan tekan [ENTER] untuk setiap item. Klik Add (apabila
selesai) untuk menyisipkan daftar urutan data tersebut dan klik OK untuk

melanjutkan.

Custom Lists

| custom Lists .
Custombstss ~  |Listentiess
NEW LIST | Senin
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, S Selasa
Sunday, Monday, Tuesday, Wet | Rabu
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, ] Kamis

January, February, March, April Jumat

Word, Excel, Powerpoint, Acces Sabtu 2
Jakarta, Surabaya, Semarang Minggu
Senin, Selasa, Rabu, Kamis, Ju

Import list from cells:

Untuk mengubah atau menghapus daftar urutan data, pada kotak dialog
Custom List, pilih daftar yang diinginkan lalu buat perubahan pada daftar
tersebut atau pilih Delete untuk menghapus daftar tersebut. Klik OK

untuk melanjutkan.

1n



1.7.6  Cara Cepat Memperbarui Nilai

Perlu menaikkan semua biaya pengeluaran sebesar 10% dalam laporan

pengeluaran Anda dengan cepat?

Masukkan nilai 1.1 (untuk kenaikan 10%) dalam satu sel kosong

(misalnya di sel E1).

Tekan [CTRL] + [C] untuk menyalin isinya. Pilih seluruh kisaran sel
yang berisi biaya pengeluaran yang akan diperbarui. Anda tidak perlu

memilih header atau informasi non-numerik dalam tabel.

b_; O & i ) ¢ Leporan Surabayaxds [Compatibility Mode] = Micr - =\ X
~ ) Home Inset  Pagelayout Formutas Data  Rewiew View Developer 0 - & X
- T 7=

85 ik S| 7500000 ¥

A 8 c D | suCi F ﬁ

LAPORAN PENGELUARAN +
CABANG SURABAYA

Biaya Jan-Apr Mei. Sep-Des

Transpontasi 7,500,000

Makanan 6,000,000 2
Ententainment 5.250.000 1

M4 b 4| Sheetl
Average: 5,400,000

Sheet? Sheetd 73 & [

Count:9  Sum: 46,600,000 [ [0 20| aooseni =i

Pilih tab Home > Paste (grup Clipboard) >
Operation, klik Multiply.

Paste Special. Di bawah

Paste
@an ) Al using Source theme
O Formuss () All except borders
O yakes O Cokimn widths
) Formags () Focmadas and number formats
O Comments: () Ve and number formats
O valdation
Operation
O rigne @llﬂr,
O agd ode
O sublract
[ Skip btanks [ Trenspose
=

Klik OK. Data di dalam kisaran sel akan dinaikkan 10%.

12



/c_‘n N E ) 7 Laporan Surabayaxls [Compatibility Mode] - Micr.,. - = X
Rl
Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Developer @ - =2 x
[ B5 ~Q@ f| 8250000 5
| A | B (¥ D [
1 LAPORAN PENGELUARAN
2 (CABANG SURABAYA
3
4 Biaya Jan-Apr Mei-Au Sep-Des
5 ETransportaSl 8,250,000 7,535,000 5,885,000
& Makanan 6,600,000 5,225,000 8,140,000 4
7 |Entertainment 5.775.000 2.640.000 3.410.000 1 1
8| |
9
10
1]
12
13
14
15|
16 |
4 4 » bi| Sheetl Sheet? ~'Sheetd 7J T
Average: 5940,000 Count:9 Sum: 53,460,000 &5 [ 1| 1003

1.7.7  Melakukan Transpose Sel dengan Cepat

Excel menyediakan cara mudah untuk transpose data Anda (mengubah isi

kolom menjadi isi baris dan isi baris menjadi isi kolom).

Pilih rentang sel yang ingin Anda transpose. Tekan [CTRL] + [C] untuk

menyalin isinya. Letakkan penunjuk sel pada lokasi, di mana Anda ingin

nilai yang di-transpose untuk disalin (misalnya, di sel A10).

(02) 0 &3

Home Insert Page Layout

Farmulas

Data

Laporan Surabayaxls [Compatibility Mode] - Micr..

Review  View

- B
Developer @ - =

| Ad -

fx| 'Biaya

! A I B |
LAPORAN PENGELUARAN
CABANG SURABAYA

c

] x X

!Biaya
\Transportasi
IMakanan
ey r

Jan-Apr
8,250,000
6,600,000

ent 5,775,000

Mei-Aug
7.535,000
5,225,000
2,640,000

Sep-Des
5,885,000
8,140,000
3.410.000

-
2
3
4

5
6
7
8

9
10
1
12
13
14
15
16
i 4 » M| Sheetl ~Sheet? ~ Sheet3

—

ErY -

(4]

| Average: 5940000

Count: 16 Sum: 53460000 ||| 8 [0 (1] |200%: (
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Pilih tab Home > Paste (grup Clipboard) > Paste Special. Di bawah
Operation, klik Transpose.

Paste Special 1"2'
Paste
@M O Allusing Source theme
() Formulas ) All excapt bordars
O alues © Cokumn yadths
O Formags O Formutas and number formats
(C) Comments () Vakues and number formats
O Valdaton
Operation
@ tgne O toly
O add ) Dyade
O gubtract
[l Skop planks .
e

Klik OK. Rentang sel yang berisi data akan di-transpose. Perhatikan isi

kolom berubah menjadi isi baris dan isi baris berubah menjadi isi kolom.

)\ & (@ ) = Laporan surabayaxis [Compatibility Mode] - Micr - = ox
il
Home Insert  Pagelayout Formulas Data  Review View Developer @ - 5 X
L A0 -G Al Bieya ¥
I A B [ D E F N

1 LAPORAN PENGELUARAN
2 CABANG SURABAYA

3

4 fBiaya T Jandpr T MeiAug T Sep.Des |

5 iTransponiasi 8,250,000 7,535,000 5,885,000}

6 !Makanan 6.600,000 5,225,000 8,140,000 ¢ :
7 Entenainment | ____ ../ 5775000 . 2640000 3410000 i
8

9

10 |Biaya Transp Mak Ei

11 [Jan-Apr 8,250,000 6,600,000 5,775,000

12 |Mei-Aug 7.535,000 5.225,000 2,640,000

13 |Sep.Des £ B85 000 8,140,000 3.410.000

14

15

16

W 4 » ¥ Sheetl - Sheet2 ~Sheetd 3 ol |

Sel.. | Average: 5940000 Count:16  Sum: 53460000 5 () (0]

1.8  Fal Lain yang Berkaitan dengan Data

181 Menghentikan Pecahan Tampil dalam Pecahan Terkecil

Apabila Anda memasukkan pecahan, Excel akan melakukan dua hal
selama proses parsing. Pertama, Excel akan memformat sel sebagai

pecahan berdasarkan pada jumlah digit dalam penyebut dari pecahan.

14



Misalnya, pecahan 18/28 ada dua digit di penyebut, sehingga sel tersebut

secara otomatis akan diformat sebagai pecahan sampai dua digit.

Kedua, Excel akan mengubah pecahan menjadi nilai desimal yang setara.
Berarti, Excel akan menyimpan nilai pecahan sebagai 0.642857142857143
(hasil dari 18/28). Pada tahap ini, angka tersebut akan berubah sebagai

nilai desimal dan bukan pecahan lagi.

Apabila Anda memasukkan nilai baru apa pun ke dalam Excel, saat
parsing dilakukan, Excel akan menghitung ulang dan menampilkan
kembali nilai dalam lembar kerja dan pecahan 18/28 akan ditampilkan
dalam pecahan terkecil, yaitu 9/14.

Untuk menghentikan pecahan tampil dalam pecahan terkecil, pilih sel
yang ingin Anda format. Lalu tampilkan kotak dialog Format Cells dan
klik tab Number. Di bawah daftar Category, pilih Custom. Di bawah
kotak isian Type, ketik #22/28. Kustom format ini akan memaksa penyebut

dari pecahan tampil dalam angka 28. Klik OK apabila selesai.

Anda harus memformat terlebih dahulu sel dimana Anda akan mema-
sukkan pecahan itu. Apabila Anda belum memformat sel itu, secara
otomatis pecahan akan ditampilkan dalam format tanggal atau teks, dan
perubahan ke format #??/28 tidak akan memengaruhi tampilan nilai

tersebut.

Format Cells




Perubahan ini hanya memengaruhi tampilan pecahan dalam Excel, bukan
nilai yang sebenarnya (yaitu nilai desimal) yang dapat dilihat pada

Formula bar.

/l.."-; "9 s Bookl - Microsoft Excel - = X
y Home Insert Page layout Formulas Data Review View @ - = X

| a1 ~( fi | 0.642857142857143 Il

Pl_A T — \(E [ E :
1 J 13.!'23!

2 X ?

3

4

5 &

6

7

8

3

10

11

12

W 4+ ¥ Sheetl ~Sheet2 - 'Sheet3 73 ¥l

Ready ﬂ

182 Hal yang Berkaitan dengan Pecahan

Saat Anda memasukkan pecahan, Excel akan selalu mengonversi pecahan
dalam bentuk yang berbeda. Secara default, Excel akan menampilkan nilai
pecahan dalam format tanggal atau teks seperti yang dijelaskan sebe-

lumnya.

Untuk menampilkan pecahan dalam format Fraction, pilih sel yang akan

diformat. Lalu tampilkan kotak dialog Format Cells dan klik tab Number.

Di bawah daftar Category, pilih Fraction. Lalu di bawah kotak Type, pilih
format yang Anda inginkan. Klik OK apabila selesai. Anda harus mem-
format terlebih dahulu sel di mana Anda akan memasukkan pecahan

tersebut.

Apabila Anda belum memformat sel itu, secara otomatis pecahan akan
ditampilkan dalam format fanggal atau teks, dan perubahan ke format

fraction tidak akan memengaruhi tampilan nilai tersebut.
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Format Cells

MNumber | Abgnment | Font | Border | Fll | Protection |
Category:
General Sample
Number 4
Currency il
Accounting Tvpe:
1?:‘: to one digit (114 ~
kA Up to three digits (312/943)

As halves (1/2)
.?:['"ﬁc As quarters (2/4)
i As eighths (4/8) =
Gstod | As sixteenths (8/15)

[ J[ e ]

1.8.3 Hal yang Berkaitan dengan Nilai Uang

Excel menyediakan pilihan format yang fleksibel untuk mengatur nilai
mata uang. Anda dapat menampilkan nilai mata uang dalam tanda mata

uang atau dalam jumlah desimal yang Anda inginkan.

Pilih sel yang ingin Anda format. Lalu tampilkan kotak dialog Format
Cells dan klik tab Number.

Di bawah daftar Category, pilih Currency. Pada bagian Decimal places,
pilih jumlah desimal yang diinginkan dan pada Symbol, pilih tanda mata
uang yang diinginkan. Klik OK apabila selesai.

Format Cells

Currency formats are used for geneval monstary values. Use Accounting formats to

= Ce=])
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Anda juga dapat mengatur jumlah desimal yang ditampilkan dengan
memilih Increase Decimal atau Decrease Decimal pada grup Number

dalam tab Home.

o N 2 23 Reank1 <oft Excol -
CRVNE=]" =D ook - Microsoft Excel r = x
)|
~ Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View Developer
= Cut =
L &G Arial o T S wirap Text Fraction
33 Copy

Paste BT

F Format Painter U~ =D 3 Merge & Center - | § - %

Glipboard g Font 5 Alignment S Number

184 Hal yang Berkaitan dengan Persentase

Apabila Anda telah memformat sel untuk menampilkan persentase, maka
untuk selanjutnya setiap angka yang Anda masukkan di sel itu akan
dianggap sebagai persentase. Jika Anda memasukkan 0.5, Excel akan
menganggap nilai sebagai 50% (0.5 x 100%). Demikian juga, jika Anda
memasukkan 0.75, maka Excel akan menganggap nilai sebagai 75%.
Namun, ketika Anda memasukkan nomor lebih besar dari atau sama
dengan satu, misalnya, jika Anda masukkan angka 12, apakah Anda ingin
memasukkan 12% atau 1200%? Secara default, Excel akan menganggap
nilai tersebut sebagai 1200% (12 x 100%). Jika Anda ingin Excel
memperlakukan nilai 12 sebagai 12% dan bukan 1200%, pilih tab Office
Button > Excel Options > Advanced. Lalu di bawah Editing options, beri
tanda centang untuk Enable automatic percent entry. Klik OK apabila

selesai.

Excel Options

Popular y
i Advanced options for working with Excel.

Formutas

Frocting Editing options
Save [#] amer pressing Entes, move selection
 F—— | Direction: | Down

] automatically insen a gecimal point
Customize

Add-ni [#] Enable fill handie and cell grag-and-drop

Trust Center [#] apert betore averwriting cells
[T Attow gditing directty in cetls
Respurces i Ex1end data range formats and formujas
@nanle sutomatic pescen entry
% Enable AutoComplete for cell values s
< >




19  Mengyalin, Memindat, dan Menghapus Data

1.9.1  Cara Pintas Menyalin Data dari Sel di Atas

Excel memungkinkan Anda untuk menyalin data dari sel di atas dengan
menekan [CTRL] + [ " ]. Pada sel, Al, masukkan KDN/04749/2011.
Kemudian pindah ke sel, A2 dan tekan [CTRL] + [ " ]. KDN/04749/2011
akan muncul di sel A2 dan di dalam formula bar. Tekan tombol [F2]
untuk  menggantinya dengan data yang baru  (misalnya.
KDN/04750/2011). Tekan [ENTER] apabila selesai.

f{j VS ) s Book2 - Microsoft Excel - mx

o =

- Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Developer @ - = X

e A5 ~ (0 x « f<| KDN/04749/2011 [¥]

A . B Cc D E | _F
1 Laporan Kiriman Surat Penerbitan
2 Bulan Desember
3
4 KDN/04749/2011

5 |KDN/04749/2011 _I

6

7

8

9

10

1

12

1 4 » | Sheetl Sheet2  Sheet3 ¥ 4 [N W
Enter | EEE

192  Menyalin dan Memindah Data dengan Mouse

Selain menggunakan perintah Cut, Copy dan Paste dari tab Home untuk
memindah atau menyalin informasi dalam lembar kerja, Anda dapat
tekan tombol [CTRL] lalu arahkan mouse pada perbatasan sel sehingga
penunjuk mouse berubah menjadi tanda plus, lalu klik dan geser (drag &

drop) ke lokasi baru.
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( 1) DEd [_‘j‘ s Book2 - Microsoft Excel - Aax

: Home | Insert | Page Layout | Formulas | Data | Review | View | Developer |@ - =7 X
[ A5 - f<| 'KDN/04749/2011 [¥]
[ e e ) c . b | E [ Fr |

1 Laporan Kiriman Surat Penerbitan
2 Bulan Desember

3

4 KDN/04749/2011

5 [KDN/0474972011 ) 1

S©o -~

11|
_.1_‘_'}..._ T N W=

M 4 » M| Sheetl ~Sheet2 ~sheet3 73 A7NIJ
| Ready | WL

Untuk memindah data, arahkan mouse pada perbatasan sel sehingga

mouse berubah menjadi tanda empat panah, lalu klik dan geser (drag &

drop) ke lokasi baru.
1) _L_'I =7 u [__]' ) r ) = Book2 - Microsoft Excel - = X |
Hcmg | Insert | Page Lay_am | Formulas l Data_l Rev_iew i _Vlew_j Developer |@ -8 X
A5 - fe | 'KDN/04749/2011 [¥]
mAmaa s [ c [ o [ E [ F |n
2 |Bulan Desember

3
4 KDIN/04749/2011

5 [KDN/04749/2011 ] /1

6

7|
8.

9

10

11 |

12

44 » 9| Sheet1 Sheetz /Sheet3 /¢ /NN
Ready | &3 |

1.9.3  Menyalin Sel tanpa Formatnya

Ketika Anda menyalin sebuah sel dari satu tempat ke tempat lain, Anda

mungkin tidak ingin menyalin formatnya. Pilih sel yang ingin Anda salin,
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tekan [CTRL] + [C] untuk menyalinnya ke Clipboard. Pilih sel baru di

mana Anda ingin menempelkan isinya.

Pilih tab Home > Paste (grup Clipboard) > Paste Special. Excel menam-
pilkan kotak dialog Paste Special.

Paste Special @
Paste
Oal (O All using Source theme
() Formulas () All except borders
pes. O Column widths
= ormats O Formulas and number formats
O Comments (O values and number formats
() validation
Operation
® None O pultiply
O add O Divide
() subtract
[[] skip blanks [] Transpose
[ oK J [ Cancel ]

Pilih tombol radio Formulas. Anda juga bisa memilih tombol radio
Values, tetapi rumusnya tidak akan disalin sehingga nilai itu bersifat tetap
statis (tidak berubah) ketika ada perubahan pada lembar kerja. Klik OK.

194 Menyalin Nilai dengan Autofill

Ketika memasukkan nilai ke dalam lembar kerja , Anda dapat mencegah
kesalahan input pengguna dengan cara menyalin nilai tersebut. Cara ini
lebih baik daripada mengetik secara manual. Pilih sel yang berisi nilai

yang Anda inginkan, lalu tekan [CTRL] + [C] untuk menyalin.

Pindah ke sel di mana Anda ingin menyalin nilai tersebut lalu pilih tab
Home > Paste (grup Clipboard) > Paste Special dan kemudian pilih opsi
Values untuk menyisipkan hanya nilai. Klik OK untuk melanjutkan.
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Paste Special E| El

() All using Source theme

(O Al except borders

) Column widths

O Formulas and number formats
(O values and number formats

O Muitply
() Divide

[] Transpose

=) (o)

Jika sel target berada tepat di samping sel asli, Anda dapat menyalin nilai

tersebut dengan cara AutoFill. Pilih sel di mana Anda ingin menyalin nilai

tersebut lalu klik kanan pada handle seleksi dan seret untuk mencakup

target sel.

Ketika Anda melepas tombol mouse, menu konteks akan muncul. Pilih

opsi Copy Here as Values Only. Excel akan memenubhi target sel dengan

nilai dari sel aslinya tanpa mengubah format (misal warna, efek tebal, dan

lain-lain).

(Oa) 2 - 5 Bookl - Microsoft Excel - m X
= = Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View @ - = x
| Fra ~( Jfx | =SUM(B4:E4) ¥

A 8 c D e | F G i
1 Laporan Sales
2
3 Ssales Qtrl Qtr2 Qtr3 Qtr4 Totall Total2 L |
4 Yenny 10543 21,574 12642 23,514 68,273 1
5 |Wati 17,925 23,524 16,706 25,186 83,341
6 .Ambar 29,038 29,770 17,825
7 ok 19,926 10,388 18,465 e
8 Novi 10,415 12,367 10,069 Sopy Here
9 Copy Here as Values Only [%
10 Copy Here as Formats Only
1 Link Here
M 4 » M| Sheetl . Sheet? . Sheetd - 74 I Create Hyperlink Here
Average: 71,793 Count: 5 Shift Down and Copy
Shift Right and Copy
Shift Down and Move
Shift Right and Move
Cancel
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195  Menghapus Kelebihan Spasi pada Sel

Kesalahan umum yang sering terjadi melibatkan sesuatu yang bahkan

tidak Anda sadari, yaitu karakter spasi.

Misalnya, sel B2 berisi rumus untuk mengembalikan kode warna sesuai
dengan nama warna pada sel B1 dari tabel (D1:E9).
=VLOOKUP( B1, D2: E9, 2, FALSE)

(a 9~ 5 Bookl - Microsoft Excel -

e

™ X
Home | Insert | Page Lay(| Formulas] Data | Review | View i@ - 7 X

| Ready =

4 4« » M| Sheetl /Sheet2 /Sheet3 %

B2 <~ f« | =VLOOKUP(B1,D2:€9,2, FALSE) v
_ A B |l ¢ | o | E | FN

1 NamaWarna Hijau Warna  Kode

2 |Kode IOOSDUO _| Hitma 000000

3 | Biru 000FFF =
4 Cyan QO0FFFF

Sl Hijau 008000

6 | Magenta FFOOFF

7 o Merah  FF0000

8 | putih  FFFFFF

9 | Kuning  FFFFOO

10

Dalam contoh berikut, rumus di sel B2 akan mengembalikan pesan
kesalahan (#N/A)- yang menunjukkan bahwa warna Merah tidak dapat

ditemukan dalam tabel.

Tetapi warna Merah berada dalam tabel tersebut. Mengapa Excel tidak
dapat menemukannya? Jawabannya sederhana - sel D7 tidak berisi kata
Merah.

Sebaliknya, karena kesalahan input, sel D7 berisi kata Merah diikuti
dengan satu kelebihan spasi. Untuk Excel, "Merah" akan berbeda dengan
"Merah ".
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[.Qa = R R Bookl - Microsoft Excel SR
= Home | Insert | Page Lay(| Formulas | Data | Review | View |© - 8 X
| 82 ~(Q fe | =VLOOKUP(B1,D2:€9,2, FALSE) ¥
' A _ B R T N Y — - Fa
1 Nama Warna Merah_' Warna Kode
2 Kode ® #N/A Hitma 000000
3 Biru 000FFF =
4 Cyan O0FFFF
5 Hijau 008000
6 ] Magenta FFOOFF
7| Merah  FF0000
8 | Putih FFFFFF
94 Kuning  FFFFOO
10
I 4 » »| Sheetl /Sheet2 / Sheet3 /%Ml m i
| Ready | = &5/(0) ]| 100% '

Jika lembar kerja Anda berisi ribuan entri teks dan Anda perlu melakukan
perbandingan dengan menggunakan teks-teks tersebut, Anda mungkin
ingin mengidentifikasi sel-sel yang mengandung kelebihan spasi dan

memperbaiki sel-sel tersebut.

Kelebihan spasi bisa berarti suatu entri teks yang berisi satu atau lebih
spasi di awal teks, atau di akhir teks atau dua atau lebih spasi berturut-

turut.

Untuk mengidentifikasi sel yang kelebihan spasi, Anda dapat meng-

gunakan format bersyarat (conditional formatting).

Untuk membuat format bersyarat, pilih rentang sel yang berisi teks

(misalnya, A1:E9) yang ingin Anda terapkan format kondisional.
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@ HD-- )= Bookl - Microsoft Excel - = X
R Home | Insert | Page Layc | Formulas | Data | Review | View l® - o X
| & - @ f | Nama Warna l¥]
' A | 8 Ll D |l __E Fa
1 [NamaWarna Merah Warna  Kode
2 [kode " oaN/A Hitma 000000
3 Biru 000FFF =
4 Cyan 00FFFF
o Hijau 003000
6 Magenta FFOOFF
=78 Merah  FF0000
8 @ Putih  FFFFFF
9 Kuning  FFFF00

Lalu pilih tab Home > Conditional Formatting (grup Styles) > New Rule
untuk menampilkan kotak dialog New Formatting Rule.

vorFormattingrate_______, ______OK)

Select a Rule Type:

» Format all celis based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values

» Use a formula to determine which celis to format

Edit the Rule Description:
Format all cells based on their values:
Format Style: 2Color Scale w0 |

Type: |LowestValue | H-qheswdw w
e N - [ischest [E5)
Color: | v ' )

o Com

Di bawah Select a Rule Type:, klik opsi Use a Formula to Determine
Which Cells to Format. Lalu di bawah kotak isian Format values where

this formula is true:, ketik

=AL<>TRI M AL)
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Rumus ini menganggap bahwa sel Al adalah sel kiri atas dalam seleksi

Anda. Jika sel A1 bukan sel paling kiri atas dalam seleksi Anda, masukkan

alamat dari sel kiri atas yang Anda inginkan dalam kotak isian tersebut.

New Formatting Rule @El

Klik tombol Format untuk menampilkan kotak dialog Format Cells dan

pilih tipe formatting yang ingin Anda tampilkan untuk sel yang memiliki

Select a Rule Type:

» Format al cells based on their values

» Format only cels that contain

» Format only top or bottom ranked values

= Format only values that are above or below average
» Format only unigue or duplicate values
» Use a formuda to determine which cells to format

Edit the Rule Description:
Format values where this formula is true:

=Al<>TRIM(AL) |

Preview: Mo Format Set

kelebihan spasi (misalnya, warna kuning untuk Fill).

Klik OK untuk menutup kotak dialog Format Cells dan klik OK sekali

lagi untuk menutup kotak dialog New Formatting Rule.
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Setelah Anda membuat format bersyarat, setiap sel yang memiliki
kelebihan spasi dan berada dalam rentang yang Anda pilih (misal Al: D9)
akan ditampilkan dalam format yang telah Anda pilih (misal sel D7
tampil dalam blok warna kuning karena kata Merah ada kelebihan spasi di

akhir teks).

Dengan cara ini, Anda dapat dengan mudah menangani sel-sel yang berisi

kelebihan spasi.

Karena cara kerja fungsi TRIM, rumus ini dapat dimodifikasi untuk

menerapkan format bersyarat untuk semua sel numerik seperti berikut.

=1 F(NOT( | SNONTEXT(AL) ) , AL<>TRI M Al))

&)

(Ca) d 9 - o s Bookl - Microsoft Excel - m'x
- Home | Insert | Page Layc | Formulas | Data | Review | View @& - = X
[ 85 ~@ £ ]
T =1
A _ B | ¢ D | E Fa
1 NamaWarna Merah Warna  Kode 1
2 [Kode " oaN/A Hitma 000000
3| Biru Q00FFF
4 | Cyan 00FFFF
SH I .I Hijau 008000
6 Magenta FFOOFF
7 | Merah  FFO000
8 putih  FFEFFF
9 | > Kuning  FFFFOO
10
W 4 » M| Sheetl ~Sheet2 ~Sheet3 7l il
[ Ressy | &3 [EEEFTTe)

110 Foevmat Angha

Pada kotak dialog Format Cells, tab Number memungkinkan Anda untuk
menentukan bagaimana Excel menampilkan data numerik dalam sel

melalui format bawaan Excel atau kustom format.

Excel menggunakan format angka ketika sel hanya berisi data numerik.

Jika tidak, Excel akan mengabaikan format angka tersebut.
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1101 Cara Pintas Format Nilai Angka

Beberapa format angka yang umum dapat diterapkan tanpa mengguna-

kan kotak dialog Format Cells.

Jika Anda sering menggunakan salah satu format angka berikut, Anda

dapat menggunakan cara pintas seperti yang ditunjukkan.

Tekan Efek Format

[CTRL] + [SHIFT] + [~] General (menghapus format nomor lain)

[CTRL] + [SHIFT] + [1] Number dengan dua tempat desimal, pemisah ribuan
dan tanda minus (-) untuk nilai negatif.

[CTRL] + [SHIFT] + [2] Time dengan jam & menit dan AM / PM.

[CTRL] + [SHIFT] + [3] Date dengan bulan, hari, dan tahun.

[CTRL] + [SHIFT] + [4] Currency dengan dua tempat desimal (angka negatif
dalam tanda kurung).

[CTRL] + [SHIFT] + [5] Percentage tanpa tempat desimal

[CTRL] + [SHIFT] + [6] Exponential dengan dua tempat desimal.

110.2 Menampilkan Persentase Negatif dalam Warna Merah

Laporan keuangan yang menampilkan informasi dengan jelas dapat
mengurangi salah pengertian. Umumnya nilai negatif di Excel ditandai

dengan warna merah.

Namun, Excel tidak menyediakan format untuk menampilkan persentase

negatif dalam warna merah.

Untuk menampilkan persentase negatif dalam warna merah, pilih sel
(atau kisaran sel) yang berisi persentase negatif lalu tampilkan kotak

dialog Format Cells dan masukkan kustom format seperti berikut.

#.0% [red] -0.00%
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Format Cells @@

| Number | Alignment | Font | Border | Fill | Protection |
Category:
General Sample
Number -0.08%
Currency :
Accounting Type:
Date i =
Timie | #.0%;[Red] -0.00%
Percentage hh:mm Lo
Fraction hh:mm:s
Scientific hh:mm:ss
| Text hh:mm:ss AM/PM

eaal General;General;; @
%_ General;General; ;@
EX ARG
0.0%
#.0%;[Red] =.0%
#.0%;[Red] #.00% ¢
#.0%;[Red] 0.00% M|

[ ok ][ coce ]

110.3 Menyembunyikan Angka Nol

Tampilkan kotak dialog Format Cells dan masukkan kustom format
berikut. Dalam kustom format berikut, elemen ketiga berupa string
kosong yang akan menyebabkan nilai nol dalam sel ditampilkan sebagai

kosong.

#, ###. 00; #, ###.00;, ; @

1104 Menyembunyikan lsi (Konten) dalam Sel

Excel tidak dapat menyembunyikan teks atau nilai dalam lembar kerja
Anda. Namun, Anda dapat menyembunyikan informasi dalam sel dengan
kustom format berikut. Pilih sel yang kontennya ingin disembunyikan.
Pada kotak dialog Format Cells, masukkan kustom format berikut yang
berupa tiga tanda titik koma. Klik OK untuk melanjutkan. Isi dalam sel

tersebut akan disembunyikan.
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1105 Menampilkan Angka yang Dimulai dengan Nol

Secara default, Excel tidak akan menampilkan nol apabila nol berada di
posisi pertama dalam satu nilai sel. Untuk tetap menampilkan nilai nol
(0) di depan, tampilkan kotak dialog Format Cells dan masukkan kustom
format seperti berikut.

000

Artinya, jika Anda menuliskan angka 1, maka ia akan tampil sebagai 001

dan angka 10 akan tampil sebagai 010.

Format Cells Elgl

Mumber | Alignment Font Border | Fil Protection
Category:

General Sample

Number

Currency

Accounting
Date

Time
Percentage
Fracton

Scientific
Text
Eﬂal
; 0.00)
00_);[Red](=, ##0.00)

§2,220 );(52, 55

$&,#20_);[Red](s=,220) ¥
Type the number format code, usng one of the exsting codes as a starting point.

]

110.6 Menampilkan Pecahan

Excel menyediakan beberapa format pecahan bawaan yang dapat digu-
nakan. Namun, Anda juga dapat membuat kustom format sendiri.
Misalnya, kustom format berikut akan menampilkan bagian pecahan
dalam nilai 50.

# ?2?/50

Kustom format berikut akan menampilkan nilai tersebut dalam pecahan.

Misalnya, 154.87 akan ditampilkan sebagai 154 dan 87/100 kg.

0 "dan " ??/100 "kg"
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110.7 Mengulang Isi Teks

Kustom format angka berikut akan menampilkan isi sel sebanyak tiga
kali. Misalnya, jika sel itu berisi teks Excel, ia akan menampilkan Excel

Excel Excel.

s T @Qe@

110.8 Menampilkan Tanda Negatif di Kanan

Kustom format berikut akan menampilkan nilai negatif dengan tanda
negatif di sebelah kanan nomor. Nilai positif akan memiliki spasi
tambahan di sebelah kanan, sehingga nilai positif dan nilai negatif akan

sejajar di sebelah kanan dengan rapi.

0.00_-; 0.00-

111 Founat Fampilan Sel

Format nilai sel sangat penting untuk menjaga konsistensi di antara
nomor Anda. Namun, untuk membuat spreadsheet Anda mudah dibaca
(dan bahkan cantik), Anda perlu menggunakan beberapa fitur Excel,

seperti font, keselarasan, warna, perbatasan, dan bayangan.

1111 Cara Pintas untuk Mengubah Ukuran dan Tipe Font

Anda dapat mengubah ukuran dan tipe font dengan memilih tab Home
lalu klik Format Cells dialog box launcher dari grup Font. Atau Anda
dapat tekan [CTRL] + [SHIFT] + [F] untuk langsung menampilkan
kotak dialog Format Cells.

111.2  Cara Pintas untuk Format Sel

Anda dapat menggunakan grup Font untuk melakukan format teks dan

angka atau dapat menggunakan cara pintas berikut ini.
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Tekan Efek format teks

[CTRL] + [1] Tampilkan kotak dialog Format Cells
[CTRL] + [2] atau [CTRL] + [B] Bold (tebal)

[CTRL] + [3] atau [CTRL] +[l] Italic (tulisan miring)

[CTRL] + [4] atau [CTRL] + [U] Underline (garis bawah)

[CTRL] + [5] Strikethrough (dicoret)

111.3  Gunakan Huruf Default yang Mudah Dibaca

Apabila Anda tidak ingin menggunakan default font yang disediakan
Excel, Anda dapat mengubah default font dengan tip ini. Pilih Office
Button > Excel Options > Popular.

Di bawah When creating new workbooks, pilih tipe huruf yang diingin-
kan dari Use this font dan ukuran huruf yang diinginkan dari Font size.
Klik OK.

Untuk mulai menerapkan font yang baru, Anda perlu keluar dan

memulai Excel dari awal kembali (restart).

Excel Options @El

Popular | ScpeenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips b
Formulas Create lists for use in sorts and fill sequences: Edit Custom Lists...
Proofin =
9 When creating new
Save
Use this font: Arial v
AOVcAS Font sige: 11 &8
Customize Default yiew for new sheets:
Add-Ins Include this many sheets: 3 >

Trust Cent
TR RO, Personalize your copy of Microsaft Office

Resources
User name: | FAMILY

Choose the languages you want to use with Microsoft Office: | Language Settings... -

< >

1114 Memutar Sel di Excel

Kadang-kadang Anda perlu memutar teks dalam sel untuk menampilkan

informasi dalam orientasi yang Anda inginkan. Excel menyediakan cara
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mudah sehingga Anda dapat melakukannya. Pilih teks yang diinginkan
lalu pilih tab Home > Orientation (grup Alignment) lalu pilih orientasi
yang diinginkan.

Angle Counterclockwise
Angle Clockwise
Vertical Text

Rotate Text Up

Rotate Text Down

% G oab g ¥

Format Cell Alignment

1115 Menyelaraskan Teks di Tengah Sel

Secara default, teks akan selaras di bawah sel yang mungkin membuat teks
tampak tidak rapi di sel yang berukuran lebih besar. Namun, Anda dapat
mengubah perataan teks dengan tip ini. Pilih tab Home lalu pada grup

Alignment, pilih perataan yang diinginkan.

— = = e —
L O ESdG - Bookl - } - x
a) : -
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer t @ - = X

= ¥ Cut
=3 Copy
J Format Painter

Ppr| | SEWrap Text Gip 7 ﬁ

= 55 S Merge & Center - || P & Find&
== 3 ~ Select~

Arial 111 - (AT

Paste B I UO-~|&E-~ {i).év

Clipboard Font gnment S

112 Menggunatian Hustom Fexmat

Sebuah string kustom format memungkinkan Anda untuk menentukan
kode format yang berbeda untuk empat bagian yaitu, bagian untuk
bilangan positif, bilangan negatif, nilai nol dan teks. Anda dapat
melakukannya dengan memisahkan kode untuk setiap bagian dengan

titik koma.

positive format; negative format; zero format; text format

Bagian pertama mendefinisikan bagaimana bilangan positif ditampilkan,

bagian kedua mendefinisikan bagaimana bilangan negatif ditampilkan,
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bagian ketiga mendefinisikan bagaimana angka nol ditampilkan, dan

bagian keempat mendefinisikan bagaimana teks ditampilkan.

Jika Anda melewatkan satu atau beberapa bagian tersebut, maka angka

tersebut akan tampil seperti yang dijelaskan dalam tabel berikut.

Jumlah Bagian Sintaks Format digunakan

Tiga positif format; negatif format; dan nol format
Dua positif dan nol format; negatif format

Satu positif, negatif, dan nol format

O Jika kustom format tersebut hanya menggunakan satu bagian, maka

kustom format tersebut akan berlaku untuk semua nilai.

O Jika kustom format tersebut menggunakan dua bagian, maka bagian
pertama akan berlaku untuk nilai positif dan nol, dan bagian kedua

akan berlaku untuk nilai-nilai negatif.

O Jika kustom format tersebut menggunakan tiga bagian, maka bagian
pertama akan berlaku untuk nilai positif, bagian kedua akan berlaku

untuk nilai negatif, dan bagian ketiga akan berlaku untuk angka nol.

O Jika Anda menggunakan semua empat bagian, maka bagian terakhir

akan berlaku untuk teks yang terdapat dalam sel.

Perhatikan contoh kustom format berikut.

[ Green] General ; [ Red] - Gener al ; [ Bl ack] Gener al ; [ Bl ue] Gener al

Sel yang diformat dengan kustom format angka tersebut akan menam-
pilkan angka dalam warna yang berbeda, tergantung pada nilai angkanya,
bilangan positif akan tampil dalam warna hijau, bilangan negatif dalam

warna merah, nol dalam warna hitam, dan teks dalam warna biru.
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113 Hede Custom Fermat untuk Janggal dan Waktu

Format string untuk tanggal dan waktu dibentuk dari beberapa potongan.

Setiap bagian terdiri atas satu bagian tanggal, misalnya hari, bulan, tahun,

menit, jam, dan sebagainya.

Kustom format untuk Tanggal

Kode Keterangan Contoh
/ Pemisah tanggal 05/23/2012
- Pemisah tanggal 05-23-2012
d Tanggal dengan satu atau dua digit (1-31) 8

dd Tanggal dengan dua digit (01-31) 08

ddd Tiga huruf pertama nama hari (Sun-Sat) Fri
dddd Nama hari lengkap (Sunday-Saturday) Friday
m Bulan dengan satu atau dua digit (1-12) 3

mm Bulan dengan dua digit (01-12) 03
mmm Tiga huruf pertama nama bulan (Jan-Dec) Mar
mmmm Nama bulan lengkap (January-December) March
yy Dua digit terakhir untuk tahun (01-99) 10

yyyy Tahun secara lengkap (0100 - 9999) 2010
Kustom format untuk Waktu

Kode Keterangan Contoh
: (colon) Pemisah waktu

h Jam dengan satu atau dua digit (0-23) 9

hh Jam dengan dua digit (00-23) 09

m Menit dengan satu atau dua digit (0-59) 5

mm Menit dengan dua digit (00-59) 05

s Detik dengan satu atau dua digit (0-59) 8

Ss Detik dengan dua digit (00-59) 08
AM/PM Dua belas jam format dengan “AM”"/“PM” 1:00 PM
AlP Dua belas jam format dengan “A"/“P” 1:00 P
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[] Memberi tahu Excel bahwa komponen

133:12

waktu tertentu (jam, menit, atau kedua) tidak (untuk format string

harus "rollover." Misalnya, detik akan

menjadi menit ketika telah sampai angka 60,
dan menit akan menjadi jam pada angka 60.

Demikian pula, jam ketika mencapai angka
24 akan berpindah ke hari yang baru.

[mm]: ss)

114 Hede Hustom Fermat untuk Ungla

Kustom format angka lebih sering digunakan daripada kustom format

tanggal/waktu karena Excel menyediakan lebih banyak fleksibilitas ketika

mengubah format angka.

Kustom format untuk Angka

Kode Keterangan

Contoh

0 (nol) Kode ini memaksa angka nol muncul setiap
kali nomor tidak disediakan.

0.000 menampilkan
.3 sebagai 0.3000

? Kode ini memaksa karakter spasi muncul
setiap kali nomor tidak disediakan.

?.??? menampilkan
.3 sebagai " .3 "
(dengan spasi
dalam tanda kutip).

# Kode ini menunjukkan bagaimana Anda
dapat menempatkan nomor, tetapi tidak
akan menampilkan nol atau spasi.

### menampilkan
.3 sebagai .3

# ### menampilkan
9999 sebagai
9,999.

Tanda titik menampilkan angka desimal

#.## memotong
1.23456 menjadi
1.23.

, Tanda koma menampilkan pemisah ribuan

#,### menampilkan
3000 sebagai
3,000.

# HiHE i,
menampilkan
123456789 sebagai
123,457 (dibulatkan
ke ribuan).

/ Format nomor sebagai pecahan. Gunakan
simbol ini bersama dengan kode ? dan #
untuk menunjukkan jumlah digit yang Anda
inginkan dalam pecahan Anda.

?/? menampilkan
1.75 sebagai 7/4,
dan # ?/?
menampilkan 1.75
sebagai 1 3/4.

36



E- E+ e-et+ Menampilkan angka menggunakan notasi #.## E+##
ilmiah. menampilkan
12345 sebagai 1.23
E+4.
[color] Menampilkan karakter dalam warna tertentu [red]#, ###
(hitam, biru, cyan, hijau, magenta, merah, menampilkan
putih atau kuning) angka sesudah
kode warna dalam
warna merah.
) Pembulatan angka pada posisi tersebut
_ Karakter garis bawah, jika diikuti oleh _W menyisipkan
karakter lain akan menyisipkan spasi setara  spasi selebar huruf
dengan lebar bahwa karakter tersebut. kapital W.
* Tanda bintang, jika diikuti oleh yang # HH*-
karakter lain akan menyisipkan karakter menampilkan 9999
tersebut dalam sel sampai sel diisi. sebagai 9,999------
(tanda minus tampil
sampai mengisi
lebar sel).
$ Menampilkan simbol currency
% Menampilkan simbol persentase
"teks" Menampilkan teks diantara “ “ (tanda kutip)
@ Mengulang teks yang berada dalam sel

tersebut

115 Menyimpan Kustem Founat untuk Digunakan
FHembali

Excel akan menyimpan kustom format yang telah Anda buat sebagai
bagian dari buku kerja Anda. Namun, ketika Anda menutup buku kerja di
mana kustom format tersebut diciptakan, Anda tidak dapat mengguna-
kannya lagi. Untuk itu Anda perlu mendefinisikan ulang kustom format
dalam buku kerja yang baru setiap kali Anda ingin menggunakan kembali

kustom format tersebut.

Untuk menyimpan kustom format agar Anda dapat menggunakannya
setiap kali Anda membuat buku kerja baru, Anda dapat menyimpan buku
kerja (di mana format kustom telah dibuat) sebagai template, yang
nantinya dapat digunakan sebagai dasar untuk buku kerja Anda di masa

depan.
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Pilih Office button > Save As > Other Formats lalu pada kotak dialog
Save As, pada kotak isian Type:, pilih Excel Template (*.xltx) atau Excel
Macro-Enabled Template (*.xltm) dan simpan dalam folder XLSTART.

Letak folder XLSTART berbeda di setiap sistem -gunakan fitur Find dari

Windows untuk menemukan letak folder tersebut pada sistem Anda.

Save As

Save in: ') Templates vl @-0 X i @3-
| C) Recent (D Charts
|CZ)Document Themes
| (@ Desktop [)LiveContent
() SmartArt Graphics
B
| ‘ Documents
| oMy
I Computer
,g My Network
Places
File name: ‘Book L.xltx v|

Save as type: |XML Data (*.xmi) P
- Single File Web Page (*.mht; *.mhtml)
Web Page (*.htm; *.html

: Excel Macro-Enabled Template (*.x/tm) P,

|Excel 97-2003 Template (*.xit) bt

116 Centeh Menggunakan Hustem Fovmat Janggal
dan Wakitu

Lembear kerja berikut menunjukkan beberapa kustom format tanggal dan

waktu yang sering digunakan.

Kolom Nilai dalam tabel menunjukkan tanggal & waktu dalam format
default, sedangkan kolom Tampilan menunjukkan nilai dalam kustom

format yang digunakan.



"

~

‘C!:'J, Q ¥) - (4 - | = Custom Format (Tgl & Waktu).xlsx - Microsoft... - = X
= Home Insert  Pagelayout Formulas  Data  Review  View ® - o x
c12 ~(» fe| 2:15:30 AM [¥
4l A | B | c N
1 Custom Format (Tanggal & Waktu)
2 Nilai Custom Format Tampilan
3 | 5/21/2012 mmmm d, yyyy (dddd) May 21, 2012 (Monday)
4 5/21/2012 "Hari ini: " dddd Hari ini: Monday
53 5/21/2012 ddd, mm/dd/yyyy Mon, 05/21/2012 3
6 | 5/21/2012 "Bulan: " mmm Bulan: May
7 5/21/2012 dd/mmlyyyy 21/05/2012
8 | 2:15:30 h "jam" 2 jam
9 | 2:15:30 h:mm am/pm 2:15 AM
10 | 2:15:30 h "jJam dan" m "menit" 2 jam dan 15 menit
11 2:15:30 "Jumlah menit: " [mm] Jumlah menit._135
12] 2:15:30 hhmm alp 2153l
13 |
5 - . T
M 4 » »| Sheetl Sheet2  Sheet3 %)
Ready | ] |

117 Conteh Menggunatan Hustom Fovmat Ungla

Contoh tambahan untuk menggunakan kustom format Angka.

0a) & ¥ - - )5 Custom Format (Number & Teks)xlsx - Microsoft.. - m X
N Home Insert  Pagelayout Formulas  Data  Review View @ - & X
[ a1 ~Qu f«| 'Custom Format (Bilangan & Teks) ]
sy B [ . c . D | i
1 [Cu itom Format (Bilangan & Teks)

2 No Nilai Custom Format Tampilan

3| 1 03 0.000 0.300

a| 2 03 # et 3

5 3 03 2277 2 .
6 4 1234 # #ER 1,234

8 5 1234 # #5# 00 1.234.00

8 | 6 12345678 ##HE# ) 12,345.68

9| 7 175 2 714
10| 8 1.75 #7217 13/4
1, 9 1234 [red] # ### 1,234
12| 10 1234 # #1234
13

48 | E a -

4.4 » M| Sheetl  Sheet2 .~

Ready ]
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|,/|:'—:.1, Q ) - 5 Custom Format (Number & Teks).xlsx - Microsoft.. - = X%
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ -2 X
l_ Al -2 [ ‘Custom Format (Bilangan & Teks) ‘_ﬂ

A | B Cc D
1 _@(om Format (Bilangan & Teks)
2 No Nilai Custom Format Tampilan
3 1 12500 0.0 125
4 2 1250000 0,00 "juta” 125 juta
5 3 0.5 ### 5 |=
6 4 1500 # ##0 "USD" 1.500 USD
7 S 986 ##H00F° 986 F*
8 6 1234 .
9 7 123456 "Rek"# 00-0000;; "Jgn ketik tanda pisah Rek# 12-3456
10 8 12-3456 "Rek™# 00-0000,."Jgn ketik tanda pisah.Jgn ketik tanda pisah
11| 9 12345 #° 12345
12 10 Excel |.@" Excel .
13 n Excel " Excel
14| 12 -12.75 +7 77, [red}-? 27 -12 3/4
W] Sheetl | Sheet2 Sheet3 ) AT
Ready | ]

Kecuali Anda telah mengatur Regional Settings Anda ke Indonesian
melalui Windows, maka angka dalam laporan Anda tidak akan tampil
dalam format mata uang Rupiah persis seperti apa yang Anda inginkan,
karena Excel akan menggunakan tanda koma sebagai pemisah ribu dan
tanda titik sebagai tempat desimal yang merupakan setting default untuk

mata uang US seperti yang ditunjukkan di bawah ini.
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D) d - ™ = Custom Format (Number & Teks)xlsx - Microso.. - a X
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @) - = X

| Al - (2 f«| 'Laporan Penjualan HomeFurniture E]
A B C D E

1) ualan HomeFurniture

2 Periode 30-May-12

K]

4 Item Jakarta Surabaya Semarang Bali

5 Produk A Rp 80.900.000 Rp 12.190.000 Rp 14.630.000 Rp 14500000

6 Produk B Rp 95100000 Rp 15330000 Rp 26.870.000 Rp 12.000.000

7 Produk C Rp 54900000 Rp 17,660,000 Rp 26,110,000 Rp 10.840.000

8 Produk D Rp 16.300.000 Rp 60,100.000 Rp 7690000 Rp 9.060.000

9 Produk E Rp 81200000 Rp 20900000 Rp 9060000 Rp 9.740.000

10

1

12

R Sheet5 - Sheeté | Sheet? 7] .

Ready 1]




Untuk menampilkan angka dalam format mata uang Rupiah (tanpa harus
mengubah Regional Settings di Windows), pilih dan soroti kisaran sel

B5:E9 yang akan diberi kustom format Anda.

b9

¥ Custom Format (Number & Teks).xlsx - M... =k
Home Insert Page layout Formulas Data Review View '@ - 7 X
| B5 ~( f|80900000 [y
' A__ b _ c D E '
1 Laporan Penjualan HomeFurniture
2 Periode 30-May-12
3 4
4 ltem Jakarta Surabaya Semarang Bali
5 Produk A Rp 80,900,000 Rp 12,190,000 Rp 14,630,000 Rp 14,500,000
6 :Pmduk B Rp 95,100,000 Rp 15,330,000 Rp 26,870,000 Rp 12,000,000
7 | Produk C Rp 54,900,000 Rp 17,660,000 Rp 26,110,000 Rp 10,840,000
8 Produk D Rp 16,300,000 Rp 60,100,000 Rp 7,690,000 Rp 9,060,000
9 |Produk E Rp 81.200.000 Rp 20.900.000 Rp 9.060.000 Rp 9.740.0001
10
11/
4 4 » M| “sheet5  Sheet6 | Sheet7 ¥ AIMl m
\ Average: Rp29,754,000 Count: 20  Sum: Rp595,080,000 um & i

Lalu tekan tombol [CTRL] + [1] untuk menampilkan kotak dialog
Format Cells. Pada tab Number, pilih kategori Custom dan di kotak isian
Type, ketik kustom format string berikut.

TRp" HEH\ B #EE [red] -URp" #EH\ B #HE

Karena tanda titik ( . ) merupakan tempat desimal numerik, Anda harus
menggunakan tanda garis miring ke belakang ( \ ) untuk menunjukkan
bahwa tanda titik adalah pembatas (pemisah) ribu dan bukan tempat

desimal.

Perhatikan bahwa string kustom format juga memiliki bagian angka
negatif untuk menampilkan angka negatif dalam warna merah dan

dengan tanda minus dalam format mata uang Rupiah.
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Format Cells

Number | Alignment | Font | Border Fil | Protection |

Lategorys

General Sample

i Rp 80.900.000

Currency

Accounting Type:

Date - . =

s Rp" ##2\ 228\ 287 [red] -Rp" #22\ 228\ 282
Percentage Hay A
Fraction #EH\ #88\ 888\,00 1
Scientific \Rp #2&\ #2822\ #22\,00

Text Rp =22\ 222\,00

Spegial Rp" #&#\. 222,00
h [5-409]dddd, mmmm dd, yyyy
[5-409]h:mm:ss AM/PM
_._R([S.Rp-‘u 1= !:,T-'—‘O.UO_);_([Q?D#ZI] *(=,20.00);_(
P HAS\ SuM\ Haa
_([sRp-421]* #,220);_([sRp-421]" (#,#70); _([SRp-4—
[SRp-421] 2,220 ); ([SRp-421] %, 220) =

Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.

[ OK ][ Cancel ]

Klik OK untuk melanjutkan. Laporan Anda sekarang tampil dalam

format mata uang Rupiah seperti yang Anda inginkan.

(2 g _'J_- _(“J_'_ = Custom Format (Number & Teks).xlsx - M... = B X
- Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View @ - = X

[A&1 ~Q /| 'Laporan Penjualan HomeFurniture =
AR 5 [ ¢ [ o [ e g
1 [Laporan Pehjualan HomeFurniture

2 Periode 30-May-12

3

4 |lItem Jakarta Surabaya Semarang Bali =
5 Produk A Rp 80.900.000 Rp 12.190.000 Rp 14.630.000 Rp 14.500.000

6 Produk B Rp 95100000 Rp15330.000 Rp 26870000 Rp 12000000

7 ProdukC  Rp 54900000 Rp17.660.000 Rp 26110000 Rp 10.840.000

8 Produk D Rp 16.300.000 Rp60.100.000 Rp 7.690.000 Rp 9.060.000
9 Produk E Rp 81.200.000 Rp 20.900.000 Rp 9.060.000 Rp 9.740.000
.

4 «» M| 7Sheet5 /Sheet6 | Sheet7 /¥J AN i

‘ReadYIﬂI
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119 3tal Lain tentang Fermat

1191 Duplikat Format (Manual) dengan Format Painter

Sering kali Anda mungkin perlu menyalin format dari satu sel dalam
spreadsheet ke sel lain. Apabila Format Painter digunakan untuk duplikat
format, perlu diketahui bahwa apabila ada perubahan pada format sel
sumber, format pada target sel tidak akan diperbarui secara otomatis.
Pilih sel yang berisi format yang ingin Anda salin lalu pada tab Home, klik
Format Painter sekali. Pilih sel atau kisaran sel yang ingin Anda format.
Jika Anda ingin menyalin format untuk lebih dari satu lokasi, Anda perlu
klik dua kali pada Format Painter. Setelah selesai menyalin, tekan tombol

[ESC] untuk membatalkan fitur Format Painter.

(NIRRT B SR Bookl - Micrgg = 89X
2 £
—j Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 4 Y- B X
il Cut o e
é Cu Arial -lun -A 8| (=] | SiweapTert Geners®™ 44
Copy
Paste, - - - iE i “HN & - = i d&
' ot Pafnter B I U = - A E & = iFE tF| - Merge & Center % % b
L. ard 5 Font . Alignment Cl -‘»u:

1192  Cara Pintas Menghapus Format Sel

Kadang-kadang ketika bekerja dengan lembar kerja, Anda mungkin ingin
menghapus format dari kisaran sel tanpa menghapus nilai tersebut. Pilih
kisaran sel di mana format akan dihapus lalu pilih tab Home > Clear
Formats (grup Editing). Dengan memilih Clear Formats, hanya format

sel yang dihapus tanpa menghapus isi pada sel tersebut.

'jﬂ VL) B e ticrosoft Excel _ = x
4 r =
— Home W - x
- i
= § ™ H i i —m T - X AutoSum = A }
9 eneral u = er | . | " 1
G conlf e L T ot o B T g8
Paste @ > - % 9 |[%3 ;28 Conditional Format Ceil Insert Deiete Format = Sort & Find &
- JFForm, S Formatting + as Table « Styles - - - .2 Clear Eilace Caloct
Clipboarcl Number i} Styles Cells 22 Clear All

%, Clear Formats

Clear Contents

Clear Comments
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