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Lukman Adlin Harahap, STP, M.Si

Page 2
                        

Aplikasi pengolah data disebut juga spreadsheet Yang umum dikenali saat ini adalah Microsoft
 Office Excel. Sebelum ada Excel, ada Lotus 123 dan Quattro
 Pro di OS DOS Era excel dimulai ketika windows 3.1.1 muncul
 dan sejak itu terus berkembang mulai dari excel 98, 2000, xp, 2003 dan akhirnya ke versi 2007
 Saat ini sudah ada versi 2010

Page 3
                        

Fungsi utamanya adalah untuk membuat tabel, grafik serta perhitungan-perhitungan matematis
 Dengan VBA (Visual Basic for Applications), pengguna dapat menambahkan macro.
 Selain itu, dengan fasilitas OLE (Object Linking and Embedding), excel, seperti word, juga bisa menggabungkan fungsinya dengan aplikasi Microsot Office yang lain
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Cell → unit dasar dari sebuah sheet, berupa kotak persegi
 Row → baris dari sebuah cell Column → kolom dari sebuah cell Alamat Cell terdiri dari kombinasi huruf dan
 angka, dimana huruf menunjukkan Column dan angka menunjukkan Row tempat cell berada.
 Range → kumpulan dari beberapa cell Sheet → satu kertas kerja, dalam 1 file (worksheet)
 terdapat beberapa sheet
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Sebagian besar hal baru pada excel adalah sebagaimana halnya hal baru pada word
 Data yang lebih besar dapat diproses (16000 kolom dan lebih dari 1 juta baris dengan jumlah total 17 juta sel)
 Tampilan dokumen yang lebih ‘cantik’ dengan themes dan styles

Page 7
                        

Pada cell excel dapat dilakukan operasi aritmatik seperti Perkalian (× ; *)
 Pembagian (÷ ; /)
 Pengurangan (-)
 Penjumlahan (+)
 Pemangkatan (^) Juga operasi logika (and, or, true, false) Selain operasi aritmatik dan logika, excel juga menyediakan
 fungsi (sebuah perintah yang berfungsi untuk mengerjakan tugas tertentu)
 Kombinasi dari penggunaan operasi aritmatik, logika dan fungsi dalam sebuah cell disebut formula

Page 8
                        

Sum → berguna untuk menjumlahkan angka2 yang berada dalam suatu range
 Average → berguna untuk menghasilkan nilai rata-rata dari angka2 yang berada dalam suatu range
 Stdev → berguna untuk menghasilkan nilai standar deviasi dari angka2 yang berada dalam suatu range
 Min → mengeluarkan nilai minimum dari angka2 yang berada dalam suatu range
 Max → mengeluarkan nilai maximum dari angka2 yang berada dalam suatu range
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Finacial → berisi fungsi-fungsi keuangan Date & time → berisi fungsi-fungsi untuk memanipulasi tampilan tanggal
 dan jam Math & trigonometry → berisi fungsi-fungsi matematis dan trigonometri
 seperti sin, cos, dll. Statistical → berisi fungsi-fungsi statistik deskriptif dan bahkan
 inferensia Lookup & reference → berisi fungsi-fungsi pencarian data spesifik dalam
 sebuah set data Database → berisi fungsi-fungsi untuk memanipulasi database Logical → berisi fungsi-fungsi logika seperti and, not, dll. Information → berisi fungsi-fungsi untuk menampilkan data-data
 seputar excel seperti nomor cell, sampai dengan apakah terjadi error apa tidak di sel bersangkutan
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Tekan alt untuk akses ke tabs ribbon Tombol panah kanan dan kiri untuk memilih
 tabs Tekan tombol panah bawah untuk masuk ke
 groups dalam tabs yang dipilih dan dengan tombol arah, dapat dipilih commands yang ada dalam groups tersebut
 Gunakan enter untuk memilih commands yang dipilih
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                                Microsoft Power Point - fkg.usu.ac.idfkg.usu.ac.id/.../Blok_2/FKG_Kuliah_V_Microsoft_PowerPoint.pdf · Menambahkan animasi 6. Menulis teks (khusus PowerPoint 2007) ... Animation menekankan
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