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SINOPSIS

Sinopsis E Book

E Book ini dirancang secara khusus untuk anda yang ingin
mempelajari Microsoft Excel. Dengan pembaharuan isi
disertai dengan contoh yang sederhana tetapi cukup
lengkap, E Book ini membantu anda untuk menguasai
penggunaan Microsoft Excel secara cepat. E Book ini akan
membantu anda dalam mengenal Microsoft Excel Bekerja
dengan konsisten. Format Worksheet Bekerja dengan grafik
bekerja dengan lebih dari satu Worksheet, mencetak
worksheet bekerja dengan tepat Pada waktu bekerja dengan
berbagai objek mengenal berbagai fungsi pengisian data.




Pengenalan Aplikasi Hamparan
Elektronik

§ Electronic Spreadsheet

§ Perisian aplikasi bagi membantu pengguna mengurus dan menganalisa
data dalam bentuk tabular (baris dan lajur)

§ Data diurus dalam bentuk jadual, laporan atau format yang dikehendaki
pengguna

§ Data boleh dianalisa melalui fungsi aritmetik dan logik serta penghasilan
histogram (graf dan carta)

Contoh Perisian Hamparan (Spreadsheet)

Pa®
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Kegunaan Aplikasi Hamparan

Mengurus data

J Menyimpan dan memformat
pelbagai jenis data dalam bentuk
baris dan lajur.

J Menyusun data dalam bentuk

dokumen/ laporan mengikut
format yang dikehendaki

Menganalisa data

melalui:

Fungsi pengiraan dan statistik
Fungsi perbandingan logik
Penghasilan graf dan carta
Hasil analisa membantu
pengguna membuat
keputusan/ kesimpulan
berguna untuk organisasi

Kegunaan Aplikasi Hamparan (samb)




Mengenali Persekitaran Microsoft Excel
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o JRow/ baris (dilabel dengan nombor)

e dColumn/ lajur (dilabel dengan ahjad)

JIName Box — penetapa nama sel, selalunya berdasarkan koordinat
(lajur, baris)

o dCell/ sel — titik persilangan lajur dan baris yang boleh menyimpan nilai

9 dFormula bar — papar formula yang diumpukkan bagi sesuatu sel atau
julat sel

e dTitle bar — papar nama workbook dan aplikasi Excel
o JIStatus bar — papar maklumat proses yang sedang aktif

dWorksheet navigator — bantu pengguna navigasi paparan worksheet

JWorksheet — secara default, 3 worksheet (versi 2010 ke bawah)
disediakan. Pengguna boleh menambah/ mengurang mengikut
keperluan

dScroll bar — bantu pengguna navigasi worksheet yang aktif secara
menegak atau melintang




Terminologi Asas Aplikasi Hamparan

Page dalam worksheet
v" Paparan tetapan

ruang pada
Workbook worksheet untuk
v" Fail yang disimpan cetakan mengikut
dalam format Excel saiz kertas yang
(.xlsx) ditetapkan oleh
Worksheet PENEEUNS
v" Helaian kerja yang Cells
terdapat dalam v" Titik silang antara
setiap workbook. baris dan lajur yang

digunakan untuk
memasukan label
atau nilai.
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Memulakan hamparan baru

1.  Dwi klik pada program Microsoft Excel untuk
memulakan lembaran kerja.

2, Secara automatik, workbook anda akan
dinamakansebagal "Bookl” .

B H 4 [T 1) [Py e FIE =
Hm (AT CEre r (PN LTRETTES T fagreen |
" L -

. . . M— =18 - - - frrrral | Bycandines Fvreastira - 3B lraes - 3 L]
3. 3 worksheet disedizkandan dinamakan  am—"""u, . T - B v I e Tk B o - [T]- -
sabagai Sheetl, Sheet? dan Sheetd, [versi | - — e U | o
2010 ke bawah) I S
4.  Anda boleh menambah ataumengurangkan £ D " .
bilangan worksheet ini mengikut keperluan q:
anda, 2 1
5% Mama bagiworkbook boleh diubah apabila .
anda menyimpan {save) hasil kerja anda, '
&. Mama baglworksheet boleh diubah dengan
fungsl Rename.
il Ay Shawrl
1. Fungsi Save — Klik pada ikon booki - e -

Save, tentukan lokasi, nama
dan jenis fail. Kemudian klik

butang Save

2. Fungsi Save As —Klik pada
ikon Save As, tentukan
format, lokasi, nama dan
jenis fail. Kemudian klik
butang Save.
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Excel Workbook

Excel Macro
Enabled

Workbook

Excel Binary
Workbook

Excel 97-2003
Workbook

Membuka hamparan sedia ada

T - 0 X
spein [}
Recent Workboaks
g o
1. Dwi klik pada nama g A Lt
fail Excel yang = Dy
dikehendaki atau = soklan amal el amshar.
2. Dwi klik pada nama G FEPORT AKHIR KK-2016 GRA.
fail Excel pada senarai - m::;*
Recent Documet atau 8§ B
3. Klik fungsi Open, cari g ﬁﬁﬂhﬂm
lokasi fail dan nama .
fail kemudian klik | et
Open. G ek bt janl sk
= o Lere e ThilOR = Domvrbonsi o Tel




Memadam hamparan

1. Klik kanan pada
nama fail dan

pilih delete atau o

2. Klik pada nama Create shortcut
fail dan tekan Duluta
kekunci delete renams
pada papan -
kekunci

Mencipta data
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o X Culin S = = Ecpzuntmg - '::':.r‘-rl-'|‘|l‘-l1.llr-:'11'l'|l'-:|' E'l'l!'. - 3 - T
B- BTITU- fud EE=E~ 8 v (5 fomat o Table- e e - B M-
Parts - .
. 5 I ¥ i L r: I: i::.' T '...' :.':' ."..Elhh?' |.:|.|:"-\.-_|-_. F
phad L Ferd "a Ehgrrerl = HumhE o e i.1.1 Eddmg - |
k4 - J';_ =S LA E ) .
- i B i [ E i i H | i
1. Pilih sel yang | G
dikehendaki. 2w [Aw 5000

Koordinat sel akan ;IR L0
dipaparkan pada : ]

Mame Box. B
2. Taip datayan :
diperlukan. Nilai g

atau data yang anda =
masukan akan f
dipapar pada T
Formula Bar s




Memilih data

1. Klik pada sel yang
dikehendaki jika hanya 1
data diperlukan.

2. Klik pada sel pertama dan
tarik (drag) hingga ke sel
yang dikehendaki sama ada
secara menegak, melintang
atau menyerong untuk
memilih julat sel yang

diperlukan | _
) WA FMH Sheat] Shestd Shesty U]
3. Klik butang Ctrl+A untuk dweroge: 3705 Count 9 Sum: 14020 |0 )

memilih semua sel dalam
worksheet kemudian pilih
mana-mana text formating
untuk seragamkan format
semua sel.

wlamn
anuan
abruari

I == I B = L B S S

Isih data (sort)

1. Klik dan buat pemilihan TR
{5E|E.|:'|:] pada jUI-EIt 5E| I!Ilrang _ HOKE  PEERT  PAGELAWOUT  FORMLULAL  OATA  RPMEN VW
dikehendakidan klik pada | & ° % oo TE g B e S
ikon sort (A-Z atau Z-A) Mt @ b-A- e @ WA P
dan Excel akan mengisih Ogbowd n Pt 0l Mgewrt & Wemtw 8 i
data bagi julat sel | '
tersebut.
Cafill
2. Jika bersebelahan dengan | P
julat sel yang dipilih :;ﬁ i | R pseeion | Eapmmien | - - gpiene. 1 My o e
mengandungi data lain, | AM 1100005 | 2522 o
Wit v EralEn (e Lt -

Excel akan meminta
arahan seterusnya sama
ada mengembangkan julat
sel untuk isihan atau
meneruskan isihan untuk
julat sel yang telah dipilih.

3. Klik butang Sort.
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Menjajar data (align)

1. Klik pada sel atau sekumpulan sel
(julat sel) dan klik pada ikon align.
Terdapat & kombinasi pilihan:

Page Layoud Farmulas [ata Review

1. Top align n - /[ el = | eneral

2. Middle align AN ';: ilzld 3-‘;’- v
: 7| | e o ]

3. Bottom align 51| ANgnment . ' || b5

4. Align text left : fx | Kar aign Text Right

5 'EEHtEr‘ C O Aligm text to the right.

6. Align text right

Format Cell
I _ B2 - ;—l IR
1 h:-:.uA 'mn!_“fl_'ﬁ".&":ﬂﬁ!ﬂﬂ }F
1. Klik kanan pada sel 2 oofken
3 200 Zurir
atau sekumpulan s 300 anmy B SRy
| 5 400 Halir Sh Ewste
sel yang . —
dikehendaki, ; .
- & alpfe,
kemudian pilih : s o
Format Cell o e .
:2. e ‘_‘ Insert Copment -
Ready 5 Format Celi...
Pick From Dwop-down List_. L |
Mame 5 Bange..
E.. Hyperhink..




Format Cell (samb. 1)

1. Format Cell dialog
dipaparkan. Terdiri daripada
6 tab kategori bagi

menformat sel iaitu number,
Algnment, Font, Border, Fill dan Protection

2. Tab Number me_mhenarkan bt o ot o o ot o e, Comney s A e s et
pengeguna memilih 11 format for manetary vakoe.

bagi data iaitu Number,
Currency, Accounting, Date, .
Time, Percentage, Fraction, i Lt
Scientific, Text, Special dan

Custom

Format Cell (samb. 2)

1. Tab Alignment membenarkan
pengguna menetapkan Text
alignment secara melintang
dan menegak, Text Control,
Right to Left dan Orientation.

2. Pilihan untuk Align:
Horizontal ialah seperti
General, Left (Indent),
Center, Right, Fill, Justify,
Center across selection dan
Distributed (Indent).

3. Pilihan untuk Align: Vertical
ialah seperti Top, Center,
Botton, Justify dan
Distributed




Format Cell (samb. 3)

1. Tab Font membenarkan

pengguna menukar jenis
Fant, Font style, Size,

Underline, Color dan
Effects

Format Cell (samb. 4)

1. Tab Border membenarkan
pengeguna memasukan
pelbagai pilihan garis
sempadan bagi sel atau
sekumpulan sel.

humber | Algrment | Fomt | Border | A | Prosscton
Font: Fgnt style:

Calii

ikl :

tore e | | [ torma font
Effects Praviem

[ strigetivough

L] Supgrecrpt F AaBbCowyl
_ ] Sulbmmcrt

Thes o & TroeTipe foern, The et eyt will b ogind o bath pour monlsy aied yins S00E

S
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| it ]
Agency FB Bk 10
il o ] il
lci-ashu 12
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¥
:

B E B @AE

The sedacied border styie o be appbed by deddng fhe presets, presiew dagran o The butions
albdrar.




Format Cell (samb. 5)

1. Tab Fill membenarkan

pengguna memasukan
pelbagai pilihan warna bagi
Background Color, Pattern

Color, Pattern 5tyle dan Fill
Effects

Format Cell (samb. 5)

celti o Pubrad Forimodis B fu eMecl bl you Srolec] B wirkdhee! [eotn W, Thanges
iFTaaD, Protect Shest batton).

1. Tab Protection

membenarkan pengguna
memilih kombinasi
pilihan perlindungan
seperti Locked dan
Hidden.




Format Baris

1. Klik kanan pada satu
atau sekumpulan Baris

(Row) yang
dikehendaki kemudian | A | B
pilih Row Height. 1 ed  Namna
2 100 Karim
2. Ubah nilai Row Height 3200 Zurina
mengikut keperluan 4 300 Ahmad
5 400 Halirm
0
7
[ * {UI
-4 LCopy
& Easte
Paste Special...
Imsert
Delete
Clear Conternts
| 5 Format Cells...
I Bow Height...
Hide
l Unhide

Format Lajur (Kolum)

A B
1. Klik kanan pada satu atau | | kod Nama
sekumpulan Lajur (Column) | 5 .
yang dikehendaki kemudian % E:ﬁ .rn
pilih Column Height. - 200 A:”nad
ma
2. Ubah nilai Column Height ? anoluatim
mengikut keperluan = J
% | cut
Ha Copy
S | Paste
Paste Special...
Insert
Delete

Clear Contents

= Format Cells...
Column Width...

Hide
Unhide




Fill Series

e | e - & =
£ A o, .&: I:-.-j I - v |. |
E L, [ HE
!n-nt J.Ih'_:-rl: H-EI‘ IHH
| M| oo
H-Ilﬂ Fa | | 4 | sight
Al - @ £| 1 & e

1. Klik pada sel yang dikehendaki 1 = : = . = e Hﬂ R
dan masukan nilai pertama. 2 3 are—

2. Klik pada sel kedua dan e oty [——
masukan nilai kedua untuk ; ppr—
membentuk suatu corak. 3

SETHES i Type Dake ik

3. Klik pada sel pertama, klikiken }| 7 ) Bows @ e Day G

Fill dan pilih Series. 8 ®iGokmns ) rowth T——
9 ) pate Month

4. Pengguna dibenarkan memilih 10 ) musoed Yeor
Series in, Type, Date Unit, Step | a»
value dan Stop value. I Trend | |

Gleo walpe; 1 Shop value; . v

5. Klik Ok untuk dilaksanakan o

Fill Series (Samb. 2)

e

o

(Y]

L.
hJ | ]

L]
(P}

=
=

i
in

T

1. Klik Linear bagi Series dengan

menarnl:-ahn aldari Step Value
E:a a setiap sel secara berturutan

1.2, 3.

2. Klik Growth bagi Series denf n
mendarab nilai dari Step Va

and-f séetlap sal secara I:-erturutan

3. Klik Date bagi Series dengan

peningkatan nilai dari Step Value
dan Date Unit

4, Klik AutoFill bagi Series dengan
nilai yang sama

50 (1,1,1..)
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Mencari lembaran kerja

Open

"L Racent Workbooks

1. Recent Document — Klik & OveDihe
pada File dan dwi klik B compuer
pada nama fail yang |
dikehendaki. e b

Bact - Bzwi

Eegriid

Recent Warkbooks
Dokl dsx

= ]

4 TABLE 141axkx
1]

« goddan amab eocs lambatan, .

¢ REPOET AKHIR KX- 2016 GRA..

= Perksom = Dby TG

ronubnk amalick
* Dmbfop = EEMCEEL PERBARGUHE .

=R B &

¢ ligpicir ikt jan1 T AZA s
Tkt

= permohonan BEPKK sem 130
} :ll.%!.l'"j:ll;l[i:nn"cﬁl'lﬂ

H‘- bepkk RkkT jand Tl

= e lUesr e TR = Deranilosdy s 1ol

=

Mencarilembaran kerja (samb. 1)

1. Open — klik pada File dan T ’ -
. Orgunire v e feide w
pilih Open. ——— rrep——m—
2. Pada menu Open dialog N _— = o
box, pilih lokasi fail, nama . Ol . -
fail dan klik Open. & Gocsge Dees § P8 S
g herompioces [} G S e ket - Cagm i S 275411 o
3. Search — pada Search —
dialog box, taipkan nama e
fail dan klik Search. Boleh B v
gunakan “ *.xlsx " untuk ey "
arah komputer Fir spme v | A EweelFres
senaraikan semua fail Tk v | Gpwm | | e

Excel dalam komputer




Mengubahsuailembaran kerja

‘j %  Calibri (11 - || S o all@E: A7 -
P-ash.- -..',“j I-E—I——q '-HE hrl |EI -1| E' Number 5Styles Cells @T ﬁ'
- T B A IE EE @ - . - £
Clipboard = Font i Insert... l Editing
Al - i-""' . Etltt!' H:ﬁ-
A B c el F G -
Move or Copy...
1 | I
2 C&J View Code
3 Klik kanan S Protecsheet. |
4 pada Tab Color > |
3 Hide
E worksheet
7

Select All Sheets

e

M 4 » M Sheetl  Sheet2 = Sheet.
Ready

e

Mengubahsuai Worksheet

* Digunakan untuk menambah worksheet
| n S e rt baru dalam workbook

¢ Untuk memadam worksheet yang dipilih
D e | Ete daripada workbook

* Untuk memberi nama baru bagi worksheet
Re N a 11 e oleh pengguna

M e Untuk memindahkan kedudukan worksheet
Ove mengikut kehendak pengguna

* Untuk membuat salinan worksheet yang
dikehendaki

Copy



Menghasilkan formula dengan operator
aritmetik

* Formula merupakan persamaan yang melaksanakan pengiraan
berdasarkan nilai pada worksheet

* Setiap formula bermula dengan simbol equal sign (=).

* Contoh : pengiraan hasil tambah 2 dan 3 yang menghasilkan nilai 5
sebagai keputusan

« =243, hasil pengiraan dipapar pada sel
* Formula dipapar pada bar formula

Menghasilkan formula dengan operator aritmetik (Samb.1)

1. Terdapat & pilihan operator bagi formula aritmetik

Arithmetic operator Meaning Example
+ (plus sign) Addition 3+3

— (minus sign) Subtraction 3-1

Negation -1

* (asterisk) Multiplication 3"3

/ (forward slash) Division 3/3

% (percent sign) Percent 20%

A (caret) Exponentiation) 32




Menghasilkan formula dengan operator
aritmetik (Samb.2)

SUM v+ (" X V ﬁrl =5000-2800
A B  C | D | E
1 IEuIan Jualan Kos Untung
2 Januari 5000 2800|=5000-2800
3 Februari 4820 2200 [
a4
| D2 v fx | =5000-2800
| A | B | c b
1 Bulan Jualan Kos Untung
2 jJanuari 5000 EEUDI Ilﬂﬂ!
3 Februari 4820 2200

Menggunakan fungsi Parentheses

1. Parentheses ialah
penggunaan simbol
() dalam formula.

2. Excel akan melaksana E = " il 2642
pengiraan dalam . : —
parentheses terlebih 3 | Mombor pertama P
dahulu diikuti 1 Marmbor kedua 4
pengiraan lain. 4 Kekerapan Iﬂl'l

3. Contoh :=(6+4)*2 : | =




Mengira formula melalui pemilihan sel

1. Formula juga boleh

dihasilkan dengan
menggantikan nilai

, S (0 K W | =BIHCD
dengan nama rujukan sel. . - c | b
2. Contoh: pada sel D3 taip Bulan  Jualan  Kos Untung
formula =B3+C3 Januari 5000 2800 2200

L
Februari [ 4820 2200¢=B3+C3

Mengeneralisasi formula B ST
A b cC | D
1 Bulan Jualan KOs LIntung
2 Januari 5000 2800 7800
3 Februari 4820 2200
1. Copy - Klik pada sel yang 4 Mac 5230 2300
punyai formula 5 April 6520 2910
2. Klik dan tarik titik bawah D _| Mel e8] 400
kanan sel hingga ke sel- Z_{un Ll
_ : 4
sel yang dikehendaki
| D2 - £ | =B2+c2 D2 » [ e | =B2+C2
] A B C D A B ¢c | D
1 Bulan Jualan Kos 1 Bulan Jualan Kos Untung
2 Januan 2000 2800 2 Januari 5000 2800 7800
3 |Februar 4820 2200 3 |Februari 4820 2200
4 Mac 5230 2300 4 Mac 5230 2300
5 April 6520 2910 5 | April 6520 3910
6 Mei 4250 2100 6 Mei 4250 2100
7 |Jun 7320 3420 7 | Jun 7520 3420
B @




Mengeneralisasi formula (samb 1)

1. Copy - menyalin formula dari satu sel ke sekumpulan sel yang
memerlukan formula yang sama

2. Cut dan Paste — memadam formula dari sel yang dikehendaki dan
menyalinnya pada sel atau sekumpulan sel yang dikehendaki

3. Paste Special — tawar pelbagai kaedah paste dan operation

B
—— |43 Copy
| Paste |

« | Format Paintes

@ Pante

Formufas
Paste Values
Mo Barded

Jranspoke

Pagie Link
iy Paaste Specal..
l‘. Pate a1 Fyperink
d  As Picture

C | D

(sl LIntun
2800 7800
2200 7020
2300 7530
2910 9430
2100 6350
3420 105940

AutoSum — kira hasil tambah secara automatik

SR
E

) K Cahibai -1 - || g S
e BL O .| EEEE
- F |8 S | e B |- | - - -
Chpboard ™ Foat r &hgnment I
B8 Gk
A B < D g 3
1 Bulan Jualan Kos Untung
2 Januari 5000 2800 7800
3 | Februari 4820 2200 F020
4 Mac 5230 2300 TF530
5 April 6320 2910 9430
B Mei 4250 2100 6350
I Jun Fa20 420 10940
SR w—

quEm

Sumn (Alt+ =)

Display the vum of the sefected
cEll directly afer the seledied ozlis.

=5 Lk i

.r I
L LN & Lal

FPENGEIAN TINGG L



Klik pada sel yang dikehendaki.

Klik pada ikon Total dan
paparan formula =SUM(B2:B7)

Autosum (samb.1])

seperti rajah dipaparkan. LM - {':. % « fx | =SUM(B2:B7)
Tekan butang Enter. | | |
#h C D

AUTOSUM menambah nilai- \ B ‘ |
nilai dalam sel berurutan sama 1 Bulan .Jualﬂn 1 Untung
oo meintans atau 2 Januari 5000 2800 2200
Sel-sel yang berturutan 3 Februari 4820 2200 2620
dikesan secara automatik dan 4 Mac 5230 2300 2930
dinyatakan dalam bentuk julat. : _
Contoh: antara sel B2 hingga 5 April 6520 2910 3610
B7 dinyatakan sebagai B2:B7. 6 Mei 4250 2100 2150
sUM merupakan Tungsi 7 Jun 7520] 3420 4100
pengiraan dalam Excel yang - -
akan menambah semua nilai 8 ‘=5UM[BE:B?b
dalam julat sel yang dikesan. 4 | EI_}M[numt'nui; [number2]: ..) |

4 > o] Sheet1, sheets sheers ¢ AL




Menggunakan fungsi wizard

* SUM — formula mengira hasil tambah nilai
« AVERAGE - formula mengira purata

* MAX — fungsi yang memulangkan nilai tertinggi
* MIN = fungsi yang memulangkan nilai terendah

Menggunakan fungsi wizard

A B C D

1 Bulan Jualan Kos Untung

2 Januari 5000 2800 2200
= Februari 4820 2200 2620
4 Mac 5230 2300 2930
5 April 6520 2910 3610
o Mei 24250 2100 2150
7 | Jun 7520 3420 4100
2 Sum 33340 =5UM(B2:B7Y)

g Average 5556.67 =AVERAGE(B2:B7)
10 Max 7520 =MAX(B2:B7)

11  Min 4250 =MIN(B2:B7)

Menggunakan fungsi wizard

1000 =SUM(200;300;500)
333.333 =AVERAGE(200;300;500)
500 =MAX(200;300;500)

200 =MIN(200;300;500)




FH Curta Revigw Vitw

1. Klik tab Formula kemudian klik Math &

: =) Dwline Hame -
Tr = ﬁ X e in Formmads -
E 3 Test Dabe& Logku & Mare Marie i o
) Pilih SUM = Teme- Reference = & Tng = Fusitssnd = banager OO Creste from Selechan
| . . I [Frem Libeany | B AL & | Detined Hames
3., Taipkan julat pa angan Numberl SSUM[BZDTSSUMIBEDZ | symrssins
4, Wandungan data dalam | € | D ET [ Ho
LIntung S

fipilih akan dipaparkan

. | . ) Z2EB00 2200 Fi LIMH

5. Hayjl pengiraan juga akarndipaparkan 2620 w1
2300 SCRTR
2910 361 SUBTOTAL

U MG rigem b 4 nummiEann 550

Sddi el The numbers in a4 cange af i

PR .

o Peess Fi for more heig,

- {mrm} ALl T
w i ber

SUM

= 7300
Jdﬂﬂﬂeu'bu&ha*wukﬂ.

Numberl: rumber snumber2;... are 1 ko 255 numbers (o sum. Logical values and text
are ignored in c=lls, induded if typed &= arguments,

1. Klik tab Formula kemudian klik More -—._._,J,, =) Define Name ~ 2= Tra
Functions S Use in Formula - =% Tra
2. Pilih Statical = AVERAGE. - - Functions = Mamager B Create from Selection || .7,
i. TE1ir_|[|l|:E1nquE1:l p?d; rluanga:". tI'-.Iurl'rll:lnﬂ:rl ——_— e -
. Kendungan data dalam julat sel yan o
dipilih aE:an dipaparkan] e T z :::I:Hnng : e
5. Hasilypengiraan juga akan*dipaparkan 8| information » ST =
- : _ AVERAGEIF
k |] AVERAGEIFS

= {5000, 2300}

& number

AVERAGE

= F900
mean) of ite srgumsents, which can be numbers or names, srrays, of references that

Humberl: rumber inumberl;... are 1o 255 numernic srgumernits for which you want the
SVEraQe.




| Formiilss Diata RogsEw B

1. Klik tab Formula kemudian klik More
) =1 Deflire Mame = 3=
Fl.lﬂl'_‘tlﬂnﬂ m ﬁ ﬁ W ﬁ—'u-;g in Forsuils - i:!
Funetions * .,-,,m,," i Create from Selection | 7

2. Pilih Statical > MAX. - o e T

3. Taipkan julat pada ruangan Humherl&mﬁﬂ gtatistcal - * | TERCEST -

4. Kegndungan data dalam julat sel yang :’mw#m][:m ' 5 IHJMM ' o E
dipilih akan dipaparkan Untung @ itomation » ﬁ

5. Hasilypengiraan juga akan*dipaparkan [sg0q 2200]__ 76680 LOCEET

2200 2620 LOGINY
2300 2930 LOGHNORMDIST

w  number

= SO0
Retums ﬂthﬂﬁl"ﬂ'ﬂ.#l‘llﬂl‘ﬂfm Ignores logecal values and text.

Humberl: number1nuwber2:... are 1 to 255 nurmbers, empty cells, logical values, or

Formulas | Diata Review  View

1. Klik tab Formula kemudian klik More

. -1 Dafing Name = La Trace Py
Functions " £ U i Foamula - “F Trace
2. Pilih Statical + M. = Tmer Reference = & Trig ~ Functions = H-'l.:;u @y Create from Stlectian qi'l':"m
3. Taipkan julat pada ruangan NUmberl [~ INTERCEFT T
= MHDT]MI:EI W] KURT
4. Kandungan data dalam julat sel ya , B cue . 1
s Reps . LARGE
dipilih akan dipaparkan ung I—l'ﬂ, permaten » |
Hasihnpengiraan juga akan Wipaparkan paoo ap0] 766801 e
k 2200 2620 LEMGIY
LOGHORMONSE
MAaK
[ TP
= {5000,2800, 2200} g MEDIH _
1| = number UM M I_
AVEFR | mimenumsertumben;)
F #tuiEtif Eh alla=t mumEss
MAX L:lﬁfn:lu::rnﬂ:‘:ﬂnlnnuﬂ:vuz- |
M""" anad b,
e Press FA for mone help.
= AN = )

Rmhmtnm#nuutﬂwdulruuhﬂvﬂﬂuﬂm M IN

Mumberl: number |;rumber;... are 1 to 255 numbers, empty cells, logical values, or
text numbers for which you want the minimum.




MENGIPTA
RAF/GARTA




Graf/carta

* Graf/Carta merupakan perwakilan ringkasan data dalam bentuk
histogram bagi sekumpulan data

* Fungsi — untuk memudahkan pengguna memahami corak
perkembangan sekumpulan data dan membantu membuat
keputusan penting

Mengenalpasti Graf/ Carta

Lo 182 i
sd] 8] 3
ld] sA] BA
| & Il

K
I




Mengenalpasti Graf/ Carta

OB CEEE

SAIENNE =)= 1)1
= Ele = El A=

9| oA &8

| D] ] e

Lo} o] ) skl




Menyediakan Graf/ carta

* Sumber bagi graf/carta merupakan suatu set
data tersusun dalam bentuk jadual

* Contoh Table (Jadual)

A B C

| Bulan | Jualan Kos
Januari 5000 2800
Februari| 4820 2200 2620 |
Mac 2500 3100 -600 |
April 652 2910 3610 |
Mei | 4250 2100 2150 |
Jun | 7520 | 3420 | 4100 |

Untung
2200 |

IE

!I

~] U B W N

Menyediakan Graf/ carta (samb. 1)

* Buat selection pada

- - .= K- i
julat sel yang 12 [la- - V0 o
1 : ’ :'::"‘J': |k Bi™
dlkEhEl"‘ldakl, Recommended _ PivotChart Power
. Charts * Bl - View
* Klik Tab Insert dan Charts % Reports

pilih jenis graf/carta
vang diperlukan.

* Excel akan terus
menghasilkan graf/
carta anda

= Jumalan

m Kk
® Limtung

L EEERERAE

Anmuari  Februari Mac April bk £ 111 ——




Edit carta dan graf

* Klik pada ikon Move Chart. Pilih New Sheet
jika ingin papar graf pada worksheet baru.

* Pilih Object in jika ingin papar dalam
worksheet yang sama

Choose where you want the chart to be placed:

uj ) New sheet: | Chartl
- |

]| © oveain |ETTTEEEE———— |
| ok || cancet |
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Mencetak
Dokumen Excel




Mencetak Excel (menu print)

* Klik pada menu Print. 3 pilihan
dipaparkan:

* Print = untuk mengurus
cetakan seperti memilih

pencetak, bilangan salinan daniis

tetapan cetakan sebelum
mencetak

* Quick Print —terus cetak tanpafis
buat perubahan

* Print Preview — Semak dan
buat perubahan sebelum cetalgs

* Klik pada menu Print. 3 pilihan B
dipaparkan: )

* Print — untuk mengurus cetaka "
seperti :

* memilih pencetak,
* bilangan salinan da

* tetapan cetakan lain
sebelum mencetak

* Klik butang Print untuk

cetak

Eeekl « Bxntl

Lot |1
=
Fyini
Orinter

EHLAPIL) gy L)

m Famt;
Inzin Propede

Settings
=T P Selecied Chas

Ly prd e el 1

Fagec S m

1 Pk Bsth e
Flip pages an long sdge
o L]

1 Laehcape (nmindiza r| I il a1 b




Page Setup

Pengguna boleh
menukar

1.
. Penskalaan

. Saiz kertas

. Kualiti cetakan
. First page

v B WM

Mencetak (Print Preview)

Print
E:I! C o 1

Print Selected Chart

Onby print the selected <

-

Fages - 1o
Print on Both Sides
Flp pages on leng edge
Codlafed

: 1.3 123 1,23

Landscape et sfion

Priiwl
Printer
ES4131{PCL) [Capy 1] -
ﬂ Redachy
Primter Froperiies
Settings

Baskl - Excel

| Print Preview ‘

i

SIgn N H

-

L

-

1 [= 1|1 ofl ¥

o
E

orientasi kertas

number

| Page | Margrs | MesderfPocter | Chart
Cirwen Lo

E () Portrait




Page Setup
(samb. 1)

1. Pengguna boleh
mengubahsuai
tetapan jidar
kertas bagi
cetakan dan jidar
untuk Header dan
Footer

Page Setup
(samb. 2)

1. Pengguna boleh
memasukkan Header
dan Footer serta
tetapannya.

2. Header akan
dipaparkan di
bahagian atas kertas

3. Footer akan
dipaparkan di
bahagian bawah
kertas

Page Setup
(samb. 3)

1. Pengguna boleh
menetapkan
kualiti cetakan
bagi tujuan
penjimatan
dakwat pencetak

 Page | Magns | HesderFooter | Cnart |

Priritng quality
_| Draft guaity
| Print in Dlasck ard shibe




IMPORT DAN
EKSPORT
LEMBARAN

KERJA




Fungsiimport

* Import — buat selection

and Paste pada worksheet

B H %-

rekod pada aplikasi sumber B row
(Word atau Access), Copy | g | 2

Freem  Feom
horess  Wab

- g
[MEERT PRGE LAYOUT FOORBALILAS R TA BEVIEW VIR
D b | =] Connections 8] "?F' T -
= P L Alr
= = Ler " 4
Fram  Frem Cther Exisgimag Ref-esh Z| St Filer
Tewt | Sownces~  Conmections Al - ) AT
e Pl . From 501 Serves
Craile & cenniatien e 4 501 Sl tible. Inpeet datla ks Excsl i @

. — Tabbe or ProiT zble report

. from Analyss Serdoes

Create a connection to 8 501 Sereer Snabyes Seraces cube. Impaort deta
i fiba EacEl 35 5 Tahke of Preoil alle repait

From Windest AZure Marketplad e

Cregte & connechion to 2 Mcrosoft 'Wend oes Apere Oetabderket Feed

It daka nnbe Excel a6 & Table er PreciTable sepoit.

ol — Frommn Cilkata Dot Feed
RM § - Creste & connectionto an O0ats Dats Feesd. Import dats imto Eeced 35 &
1 8 Tahle or PreotTakle repat

atau guna fungsi Get

External Data &
1
F. JE&N
3 FED
4 MAR
5 PR
D JURLAH
5
'il
10
Il
12
13
L4

. Fram XML Data Import
I_..: e o i & ML Tike aivha Esced.

Froom Dkata ConnecBion Werand

e Iepedt datl fod an unldbed fecmal by wling B Data Cofceciion Witand

—=  and QLEDE
From H-:rml"l Query
E Impert daka for an yninbed fermat by uuing B Micronclt Query ‘WWaard

and GOBL. Functhiomalty 15 limibed for Comnpaiibel £ i presveous versibee.

Fungsi Export

* Export — Klik Tab File dan klik Export

Export

==

2
mrceunl

Create POF PSS Dadument

k=t change File Type

Boiak] - Faced

Change File Type

Warkbook File Types

- Workbook [ )
Ut the Esced Spreadihest format

== Ewcol 973003 Workibzok (7 xda)
s the Exed 3720003 Spreadifeel Taimat

~ O penCeoumend Sprasdaheet (.o
E Ussi the Openlocumest Sercadabeed
fpprean
HT Tampisis = =]
= Lharing port for now sprciesds heets

=w; Mazro-Enabled Waorkicok [ xdam)
E-.L- Mazro emabies s presds heed

Brary Workbook " sl
E. Upiermes 1or fexl achng and sassng =




MEMBINA
DATABASE
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Slefleladad.d | d
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Membina Database dalam lembaran

1. Excel membenarkan
pengguna menyimpan
rekod berbentuk
pangkalan data

2. Data ini boleh dimanipulasi
seperti:
%* Sort —susun data ikut

turutan menaik atau
menurun

*** Find — mencari data yang
spesifik

“* Replace — mencari data
tertentu dan mengubah
ke data yang baru

L [
lantina Asal

Lelaki Kelantan

Lelaki Jahar

Lelaki Melaka

Ledaki K.elartan

Ferempuan I:';h.'lnE

Lelaki Pahang

Lelaki Miplaka

Lelaki Kelantan

Ferempuan |lohor

Lelaki Kelartan




Find : —
Klik pada Tab Home dan klik :ﬁ 'g E‘ E‘ L J:fm ilrfh

I Farmal Cedl ifmsert  Deldie Foamal o i Find &
ikon Find & Select. T h || P e L

Taipkan data yang ingin dicari Styses el . EdRing
pada ruangan Find What.

Excel memberi 2 pilihan sama
ada cari semua serentak (Find
All) atau cari satu per satu

(Find MNext)

Data gang dijumpal akan
ditandakan (Highlighted)

Find and Replace

Klik pada tab Replace. Taip data ingin
diga E?Il:an. padaﬁuang Flnpd 'l.l'l.u'haF“-IIE e

'Iraaipkan data baru untuk mengganti yang
ma

Klik butang Replace All untuk laksanakan
semua pertukaran

Klik Replace untuk laksanakan pertukaran
catu per satu

Klik Find All untuk arah Excel mencari semua
data serentak

Klik Find Next untuk arah Excel carisatu per ||| @ Fd | Fegloce
s Fidwhat:  Kelantan
Riaplace with: | The Red Warrior




Rujukan

e nhttps://blog.hubspot.com/
marketing/microsoft-excel

e https://www.youtube.com/watc
h?v=c0WgvzCU3TI8

e https://www.youtube.com/wat
ch?v=LgXzzu68)/M&t=26s
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