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RINGKASAN 

Dalam setiap proses belajar mengajar di sekolah, penilaian ~i1 belajar siswa merupakan 
ang sangat penting. Sehingga hampir tanpa ada mata pelajaran yang diberikan tidak dinilai 

has lnya. Komponen penilaian basil belajar siswa biasanya terdiri atas tugas, ulangan harlan, dan 
ul gan catur wulan. Untuk mengolah komponen-kompoenen penilaian ini, biasanya dikerjakan 
de an alat bantu kalkulator sebingga pengolahannya menjadi tidak efisien. Sebenarnya jika 
pe olahan ini dilakukan dengan bantuan program komputer, maka prosesnya akan semakin 
cep t dan akurat sehingga waktu yang tersisa dapat digunakan untuk hal lain yang lebih berguna. 

Berdasarkan alasan diatas, Jurusan Matematika FMIP A Unair dengan dukungan Lembaga 
Pe gabdian kepada Masyarakat Universitas Airlangga melakukan kegiatan pengabdian kepada 
111 yarakat melalui lokakarya dengan tema "Pengolahan Nilai Akademik Siswa Sekolah". 
Ke iatan ini bertujuan membantu para guru untuk memahami cara penilaian nilai baik PAN 
l11a pun P AP'dan meringankan tugas guru dalam mengolah nilai raport yang selama ini dilakukan 

manual (dengan kalku1ator). 
Kegiatan pelatihan ini dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal 28 Oktober 2000 mulai pukul 

08. 0 WIB sampai 10.30 WIB bertempat di Laboratorium Komputer SMK Wachid Hasyim I 
S baya, diikuti 30 orang guru SLTP, SMK, SMU, dan tata usaha sekolah. Adapun materi 
pet' tihan meJiputi cara penilaian nilai akademik yaitu PAN dan PAP dan cara penggunaan paket 

penilaian akademik. 1 

Peserta pelatihan cukup antusias dalam mengikuti kegiatan ini, terlihat dari banyaknya 
yaan dan semangat peserta dalam mengikuti pelatihan. Diharapkan pada masa yang akan 

g kegiatan pelatihan semacam ini diadakan lagi dengan melibatkan peserta dalarn. 
buatan pembuatan program penilaian akademik ini, sebingga peserta dapat membuat program 
iri untuk keperluan.yang serupa. Selain itu perlu.pengembangan program komputer sehingga 
ut program 'adalah nilai raport siswa. 
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I PENDAHULUAN 
• ANALISIS SITUASI : 

Dalam setiap proses belajar mengajar eli sekolah, penilaian hasil belajar siswa 
erupakan hal yang sangat penting. Sebingga hampir tidak ada mata pelajaran yang 
'berikan tidak dinilai hasilnya. 

Komponen penilaian basil belajar siswa biasanya terdiri atas tugas, ulangan 
arian, dan ulangan cawu. 

Untuk mengolah komponen-kompoenen penilaian ini, biasanya dikerjakan dengan 
at bantu kalkulator. Sehingga pengolahannya menjadi tidak efisien. Sebenamya jika 
engolahan ini dilakukan dengan bantuan program komputer, maka pengolahannya akan 
emakin cepat sehingga waktu yang tersisa dapat digunakan untuk hal lain yang lebih 

• IDENTIFIKASI & RUMUSAN MASALAH : 
1. Perlunya komputer sebagai alat bantu untuk mempermudah dan mempercepat 

pengolahan nilai akademik siswa. 
2. Perlunya wawasan yang lebih luas bagi guru tentang penilaian akademik siswa. 

I. TUJUAN & MANFAAT KEGIA.TAN : 
• TUJUAN KEGIATAN : 

Dengan mengikuti lokakarya ini diharapkan : 
1. Guru dapat memahami cara penilaian akademik siswa, yang meliputi PAP dan 

PAN. 
2. Guru dapat menggunakan paket pro~ excel untuk membantu penilaian 

akademik. 

B. MANFAi\TKEGIATAN: 
Manfaat dari lokakarya ini adalah : 
1. Guru dapat menentukan nilai akademik siswa sesuai dengan aturan yang berlaku 
2. Dengan digunakannya program komputer.dalam proses penilaian akademik siswa, 

maka guru akan mempunyai waktu yang biasa digunakan untuk memproses 
penilaian dapat digunakan untuk kegiatan lainnya. 

m. KERANGKA PEMECAHAN MASALAH : 
Mengingat rumusan masalah diatas, kamidari staf pengajar jurusan Matematika 

FMIPA Unair merasa perlu memberikan penjelasan tentang metode penilaian akademik 
dan memberikan paket program penilaian akademik. . -. 
IV.PELAKSANAAN KEGIATAN 

A. REALISASI PEMECAHAN MASALAH 
Materi pendekatan peniliaian akademik yang meliputi Penilaian Acuan 

Norma . (PAN) dan Penilaian Acuan Patokan (PAP) diberikan sebelum materi paket 
program penilaian akademik diberikan. 
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Setelah pemberian materi ini diberikan diadakan diskusi yang meliputi segala 
hal yang berhubungan dengan kasus-kasus yang terjadi di sekolah peserta. ' 

Pada bagian paket program penilaian akademi~ diberikan, cara-cara 
menjaiankan paket program tersebut dan segala hal yang berhubungan dengan 
penggunaannya dalam penilaian akademik siswa. Beberapa masukan dari peserta 
ditampung untuk ditindaklanjuti pada program pengmas yang akan datang. 

B.KBALAYAKSASARAN 
Pacla kesempatan ini pelatihan diadakan untuk guru SL TP dan SMU di 

Surabaya. Jumlah sekolah yang diundang sebanyak 6S sekolah dengan peserta 
dibatasi 30 peserta. 

c. METODE KEGIATAN 
Metode yang digunakan adalah : 
1. Ceramah dan diskusi ten tang pendekatan penilaian akademik siswa 
2. Ceramah 'dan diskusi tentang hal-hal yang berkaitan dengan. paket program 

penilaian akademik 
3. Praktikum penggunaan paket prigram penilaian akademik 

• BASIL DAN PEMBAHASAN 
Sesuai dengan rencana peserta yang datang sebanyak 30 orang, Kegiatan 

dilakukan pada : ' 
Harl : Sabtu 
Tanggal : 28 Oktober 2000 
Pukul : 08.00 - 10.30 
Tempat : Lab. Komputer SMK Wacdid Hasyim I Surabaya 

dengan susunan acara dan makalah atau hand out tedampir. 
Sebagai penghargaan pada setiap peserta diberikan sertifikat pada akhir acara, 

sebagai tindak lanjut pada setiap peserta diberikan 1 buah disket program pengolahan 
nilai akademik, dan sebagai umpan balik setiap peserta telah memberikan beberapa 
'saran pada penye1enggaran lokakarya ini untuk direalisasikan pada kegiatan 
berikutnya. 

VI. SIMPULAN DAN SARAN 
A. KESIMPULAN 

Darl basil yang diperoleh dan dari masukan dari peserta, kegiatan ini banyak 
be~anfaat dan sangat membantu pada peserta dalam melakukan 'kegiatan evaluasi 
hasil belaj ar di masing:-masing sekolahnya. ' I 
B. sARAN 

Dari masukan peserta, ada beberapa hal yang perlu ditindaklanjuti yaitu perlu 
diadakan pelatihan serupa dengan paket program yang lebih lengkap. 

2 
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~\..J~TAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM 
RSITAS AIRLANGGA 

L~.LL US C, JL MUL YOREJO SURABAYA 
Telp: (031) 5936501 , Fax: (031) 5936502 

No or 
I L iran 

: OIl Pe~'00/~aU2000 
: 11embar . 

Hal 

, . 

: Pebltihan Pengolahan Nilai 

Dengan honnat, 
Sehubungan dengan akan dilaksanakan kegiatan pelatihan dengan 

judul It Program Exel untuk Pengolahan Nilai Akademik II maka dengan ini kami 
mengajak stafBapakJIbu untuk mengikuti pelatihan tersebut. Untuk informasi 
yang lebihjelas bisa dilihat di brosur yang kami lampirk~. 

Atas perhatian dan kerjasamanya kami sampaikan terima kasih. 

NB: Pendaftaran selambat-Iambatnya 
tanggal 27 Oktober 2000 . 

Surabaya, 5 Oktober 2000 
Ketua Pelatihan, 

.. 
Drs. Eko Tjahjono 

I NIP. 131 573900 
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TAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM 
UNI ERSITAS AIRLANGGA 
"'",...,'.u US C, JL MUL YORElO SURABA YA 
Telp: (031) 5936501 , Fax: (031) 5936502 

No or : 02/ PenMas '00/ Matl2000 
L iran: 60 lembar 
Hal : Mohon tanda tangan 

yth .. 
Ketua Lembaga Pengabdian Kepada Masyarakat 
Univ. Airlangga 
Surabaya 

Mohon kesediaan ket\la Lembaga Pengabdian kepada Masyarakat memberikan' 
tanda tangan untuk sertifikat Pengabdian kepada Masyarakat dari Jurusan 
Matematika FMIPA UNAIR dengan judul ' 
flPengolahan Nila; Akademik Siswa Sekolah" telah dilaksanakan pada tanggal 28 
Oktober 2000 di Lab. Komputer SMK Wachid Hasyim I Surabaya 

Atas perhatiannya diucapkan terima kasih. 

. Surabaya, 16 Nopember 2000 

Ketua Pelaksana, 

Drs. Eko'Tjahjono 
NIP. 131 573900 
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PELATlHAN 
PROGRAM EXCELL 

UNTUK 
'ENGOLAHAN NILAI AKADEMIK 

JURUSAN MATEMATlKA 
AKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU 

PENGETAHUAN ALAM 
UNAIR 

2000 

I. Latar Belakang 
Oalam setiap proses bela jar mengajar, evaluasi hasil 

belajar merupakan hal yang sangat penting, sebab dengan 
evaluasi dapat diketahui sejauh mana tujuan pembelajar­
all yang diberikan sudah dikuasai oleh peserta didik. 

Biasanya terdapat tiga aktifitas yang dikerjakan 
dalam evaluasi hasil belajar, yaitu mengkonstruksi butir 
soal ~ebagai alat evaluasi, menilai hasil kelja peserta 
didik. dan menganalisis butir soal yang diberikan. Hal 
terakhir dilakukan untuk mengetahui kualitas dan 
keakuratan alat uji yang digunakan dalam hal ini adalab 
butir soa1. 

Komponen penilaian hasil belajar siswa biasanya 
terdiri atas tugas. ulangan harlan dan ulangan cawu. 

Untuk mengolab komponen nilai menjadi nilai raport, 
biasanya dikeljakan secara manual dengan alat bantu 
kalkulator, sehingga memakan banyak waktu. 

Oi samping itu kendala lain yang sering dibadapi guru 
dalam memberikan nilai pada siswa adalab bagaimana 
mem.berikan penilaian pada siswa yang mempunyai 
kemampuan di bawah standar. Jika siswa yang masuk 
katagori ini tidak banyak mungkin tidak menjadi 
masalah. Masalah baru timbul jika siswa yang masuk 
katagori ini cukup bariyak, sebab untuk tidak menaikkan 
siswa begitu banyak adaah sesuatu yang tidak mungkin. 

II. Tujuan 
Oengan mengikuti pelatiban ini dibarapkan guru 

sekolah dapat : 
I. memahami cara penilaian akademik (meliputi PAP 

dan PAN). dapat menerapkannya dalam penilaian 
akademik siswa yang diajar, dan dapat menggu­
nakan paket program penilaian akademik. 

Ill. Manraat 
Manfaat darl pelatiban ini adalab: 

Oengan digunakannya program komputer dalam 
memproses nitai akademik siswa, maka waktu yang 
biasa digunakan untuk memproses kedua bal tersebut 
dapat digunakan untuk kepentingan yang lain. 

IV. Fasilitas 
Setiap peserta mendapatkan : 

1. sertiflkat 
2. makanan ringan dan makan siang 
3. makalah 
4. disket program & kerja. 

V. Materi Pelatiban 
Materi yang diberikan dalam pelatihan ini meliputi : 

1. Penilaian Hasil Akademik siswa 
2. Penggunaan paket program penilaian basil akademik 

siswa 

VI. Hasil Yang dibarapkan 
Setelah pelatihan dibarapkan guru dapat 
memilib metode mana yang akan dipakai untuk 

menilai hasil bela jar siswanya dan mengerjakannya 
dengan mengg~akan paket program penilaian akademik 

VII. Pendartaran 
Pendaftaran dilaksanakan pada : 

Tanggal : 17 s.d 27 Oktober 2000. 
Pukul : 09.00 s.d. 14.00 WIB .. 
Tempat : Jurusan Matematika (Ruang 203) 

dan 

FMIP A Universitas Airlangga 
Kampus C, J1. Mulyorejo Surabaya. 
Telp : (031 )593650 1 pes. 212 

Ifa atau Nurul 
SL TP Wacbid Hasjim Surabaya 
J1. Sidotopo Wetan Baru 36 
Tip. 3765767 
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Cara Pendaftaran 
:alon peserta mengisi formulir pendaftaran . 
:alon peserta menyerahkan fonnulir pendaftaran 
:aloo peserta dapat mendaftar melalui telepon, 
:tengan catatan paling lambat dua hari sesudahnya 
narus menyerahkan formulir pendaftaran 

Vaktu dan Tempat Pelaksanaan 
:laksanaan Penmas dilakukan pada : 
arl, tanggal : Sabtu, 28 Oktober 2000 
0011 : 08.00 - 10.30 WIB 
!mpat : SL TP Wacbid Hasjim Surabaya 

n. Sidotopo Wetan Baru 36 . 
Tip. 3765767 

FORMULIRPENDAFTARAN 

*) Nomor Peserta: •••• 

1. Nama ........................••. 

2. Jenis Kelamin · · ..•........••........••..... 

3. Alamat Rumah · · ...........•........••...... 

. ..........••........••.•... 

4. Nama Sekolah · · ...•.......••......••••....• 

•••.....••.•........•......• 

5. Alamat Sekolah -e •••••••••••••••••••••••••••• 

•........................... 

•••.......•••.......••...... 

•.•.................•....... 

*) diisi oleh petugas pendaftaran 
Catatan : formulir in; bisa diperbanyak send;ri 
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SUSUNAN ACARA 
LOKAKARYA PENGOLAHAN NILAI AKAOEMIK SISWA SEKOLAH 

Jurusan Matematika FMIP A Universitas Airlangga 
Sabtu, 28 Oktober 2000 

8.00 - 08.10 Pembukaan 
8.15 _ 09.00 Ceramah I: Pendekatan Penilaian HasH Belajar 

Oleh : Drs. Eko Tjahjono 
9.00 - 10.30 Praktikum 

'. 
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DAFTAR HADIR PESERTA PELATIHAN 
PENGOLAHAN NlLAI AKADEMIK SEKOLAH 

TANGGAL : 28 OKTOBER 2000 

1 Ism ERUM MEGAWATI SLlP WACHID HASYJM 1 

2 " .. ....,. AAIEF SLTP WACHID HASYIM 1 MATEMATJI<A ~ ~,,\ 
3 GANDUNG SUPRI H. SI.TP WACHID HASYIM 1 

4 M. ISNAlNI GUNAWAN SI.~ ROMLYTAMIM MATEMATIKA f'I "'-/ 'h 
5 FATCHUR ROCHMAN SLi ROMLYTAMIM MATEMATlKA .... C~!' 
6 ....... "" •• ISLTPVP.17 TATA USAHA \ ~ 
7 GANIM. SLTPTARUNAJAYAI 

a ENDANG K~ 0 rt>. • SLTPTARUNAJAYA I BAHASA INDONESIA \J7lf~ fj ) 
9 CAJ(WIN se TRIGUNA BHAKTI PEN.JASMANI flJ. 

10fULlATULAlNI S.N. ISMU WACHJD HASYIM 1 MATEMATlKA ~ 

SMU WACHID HASYIM 1 

12NURULA. ISMU WACHID HASYJM 1 MATEMAllKA 
, /..-

13 DRS. KUNTO BUDlW. ISL1 WACHID HASYIM 1 BAHASA INDONESIA 

14 MD.DIoIIIMD.1oI 1'. ad.. • - ,:> I' MATEMAllKA 

15 IRIIMID.IIIA I!' .pd... SI.TP IbYAS SAI::N1¥AlI· BAHASA INDONESIA. 

16 BUDI MUUONO S.P<!. SLTPTARUNAJAYA I IPS 

17 MULYAOJ S.Pd. SMU MUHAMMADIYAH 6 BAHASA INDONESIA ,/ 

18 SUNANTRI SL" MUHAMMADIYAH 15 PPKn 

19 SpASMl A!'l ~ SI.: lRl GUNA BHAKTI MATEMATIKA 

ISL1 MUHAMMADJYAH 15 BAHASA INDONESIA 
.. ~. 

21 NURuLAiNA SMU MUHAMMADIYAH 6 MATEMATIKA 

22uMAA BASUKI, BA ISHU MUHAMMADJYAH 15 IPS-GEOGRAFJ 

23 It' 4.Mr~llt.I SLTPVP.17 TATAUSAHA 

24 WISNUS. Sl.lPVP.17 KOMFtlTER 

25 ORA. NJNING P. Sl~ WACHID H~"YJM 1 JPA -FlSlKA 

260M. HARIYATI SLi WACHIO.HASYlM 1 IPS - EKONOMI /jr 
27 WARI IIU, SA SMK WACHID HASYIM BAHASA INGGRIS 

~U<;I L()WATI CM' I I r) 1-1 1 
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.oto I : Program Excel untuk Pcngolahan Nilai Akadcmik 

1:0 02 : Suasana Praktikum 
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. MENGENAL MICROSOFT EXEL 
Oleh : Eko T]ahjono 

Microsoft EXEL ( MS - EXEL ) mcrupakan salah satu perangkat spreadsheet 

I popul'er yang dikeluarkan oleh Microsoft Corporation, yang mcngal~hkan Lotus 1-2-3 

juga mcngalahkan Quaura Pro. Ciri khas dan program aplikasi ini adaIah adanya 

lielub,,, kerja yang berbentuk sC.l - sel scbagaimana spreadsheet program aplikasi yang 

I se,ienlis. Tampilan menu dan toolbar yang tcrdapat pada EXEL hampir sarna dcngan 

It3lupiJan yang ada pada Microsoft Word. 

Ada dua cara untuk rncnjaiankan MS-EXEL yaitu ~ 

Klik shortcut MS-EXEL jika sudah ada dalam desktop 

K1ik START, pilih PrograJn, lalu klik MS-EXEL . 
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Scdangkan untuk kcluar dad program MS·EXEL dapal diJakukan dcngan cam 

scbagai bcrikut: . 

1. Klik menu File, lalu klik Close utau Exit atau 

2. Klik tanda si.lang X pada pojok kanan alas atau 

3. Klik Taskbar MS-EXEL, yai~u yang mcnyala pada layar bawah. 
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2. Istilab-istilab pada EXEL , 

1. CELL 

Merupakan bagian terkecil dari worksheet yang dapat diisi deogan sejumlah karakter 
, " 

. ( maksim~ 255 karakter ), lsi cell dapat berupa nilai ( aogka ). rumus, atau text 

Setiap cell . mempunyai alamat yang disebut address. dengan atuiran, penyebutan 

diawali dengao letak kolom dalam huruf abjad dan diakhiri den~ letak baris dahim 
angka, misalnya cell Al, cell CS. Ada duajenis data yang dapat disimpan dalam cell 
yaitu,; , 

a. Label yang me~pBkan text yang tidak dapat dimanip~i secara aritmatik 

. b. Numerik yaitu suatu nilai yang dapa~ dimanipulasi secara aritmatik 

2. Worksheet ( lembar kerja ) 

Lembar kerj~ 'dari £XEL terdiri atas 256 kolom yang dinya~ dengan A'sampai Z. 
, , 

AA sampai AZ. dan IA sampai IZ. daD terdiri atas 1638 baris yang dinyatakao dengari 

angka 1 samapi dengan ang!ca 1638., 

3. ' Workbook (buku kerja ) 

Buku 'kerja merupakao kumpulan dari 256 lembar kerja yang dinyatakan dengan 

sheet 1 sampai deogan sheeet 256. 

4. RaDge 

Range merupakan kumpulan, dari beberapa atau sekelompok cell Untuk membuat 
, ' 

range caranya dengan memblok beberapa cell. Aturan penulisan range adalah dengan 

diawali cell awal diikuli oleh titi dua ( : ) dan diakhiri oleh cell terakhir range. , 
Contoh: At : es ber8rti rangenya dimulai dari cell At dan diakhiri pada c~ll es. , 

t • , 

S. AJamat I Address 

Merupakan petunjuk cell atau range 

'Contoh : D6 ' berarti menunjukkan cell berada pada kolom D baris ke 5 
I 

C2 :' F5 berarti menunjukkan cell mulai dari kolo~ C baris ke 2 sampai 

dengan kolom F baris ke 5 

6.Alamat relatif .. 
Alamat yang ji~ ditulis~ kedalam bentuk rumus atau fungsi akan berubah jika 

dicopy ke ~elllain. 

Contoh': cell Bl beris~' rumus AI· 4. Jika cell Bl dicopykan ke cell e3, maka cell C3 

akan berisi remus B3*4. 

7. Alamat semi absolut 

~t YaJlg dituliskan dengan tanda S didepan baris atau k~lom sehingga ~olom atau 

baris yang diberi tanda S tidak berubah. 

Contoh: cell Bl berisi rumus SAl,*4. Jika cell Bl dicopykan ke cell e3, maka ,cell e3 

, akan berisi rumus SA3 *4. , 

8.: Alamat absolut " 

Alamat yang dituliskan dengan tanda S didcpan dan dibelakang kolom dan baris 
, 

sehingganilainya tidak berubah. 
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Contoh:.·cell Bl berisi rumus $A$1*4. Jika cell Bl dicopykan·ke cell C3, maka cell C3 
" , 
: akan berisi rumus $A$1*4. 

9. Namabox 
r· . , ' 

Menunjuk pada cell I range yang aktif saat itu. Anda dapatjuga m~buat nama range 

melalui" kotak nama di sebelah kid fonnula bar. 

Contoh: HELLO Q8IlU\ lain dari range B1: OS 

3. Bentuk Masukaa 

Terdapat tiga cam untuk memasukkan data dalam spreadsheet yailU : 

a. memas~ data melalui keyboard ( entry ) 

b. mengambil dati isi cell yang telah ada pada worksheet ( copy.atau ~ove ) 

c. mengambil dati fde lain ( file import ) 

Di ~ ~gisian ini dikenal beberapa bentuk data masukan, yang berupa.: . 

a. Text . 

. .• Exel akan meletakkan format text rata.pada sisi kiri cell 

· • Untuk memasukkan angka sebagi text, ketikkan terlebih dahulu tanda petik tunggal 

C) . . 
b. Angka 

It f~ullu\~.ini dapat berupa bilangan bulat, pecaban desimal, pecahan atau notasi ilmiah 
;. ) ~.: -.'; ." . . ' . 

.... ;exeL~,meletakan fo~t angka rata ~ sisi kanan ~ll . 

. :~;. ~ ~~. ". 
'S' jika cell menampilkan tanda ########### seteJah anda memasukkan.data, berarti 

.. ~. . .~l terse\)~kQlomnya kurang lebar,' 
,.~"<,,.,.' >1';; .';""', , ... 

': ·ftiuntuk·mengganti format angka ke daIam format rupiah, penambahan dua digit di· 

.beIabng koma, maka pilihlah cell yang akan diganti, kliJc kanan mouse dan pilih 

. '.' :·f~rmat. accounting, pilih Rp.· . 
'.' ". - • , I •• : 

c. . Penangggalan ~. 

. .~. ~~~p~ s~tem tanggal kIik JIlenu format cell,pilih date . 

• ketika mengetikkan tanggal3 - 6 - 98 maka cell secara otomatis mengubah ke bentuk 
I • 

. . (~tangga yang diingikan, misalnya 613198 
I • • • ; • • < "'.' ~.' • 

.~ pilih fasilitas format cen untuk mengganti fonnat penanggalan dan waktu. 

d Formula 

Diaw8ll dengan mengetikkan tanda = sebelum ~emasukkan rumuS atu formula. Jika 

tidak.~ rumus yang dituliskan akan dianggap' sebagai data text. 
• f 

.' e. Data series 
~ ',/;'" "" . 
. l17~p~ ~ I data series merupakan data yang mempunyai persamR8D orientasi. 

:: ';'!sePc:~:nama'~,~~, b~ tah~ 
.,.~ : u' ~tu.k ;.~embuat. urutan·hari yang dimulai· hari Senin, ~e~ Rabu dan seterusnya, . 

. .. .' -;" . ~. . . . ',. . 
· exel qlcnyediakan fasilitas dengan mengisi daftar terscbut pada menu Tools, Options. 

.' • ·,of J ',= ~ '. .' .,. , 

.~~:List.. . 
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·ICcJn!()h ; ketikkan Senin ·pada cell C5, letakkan kursor pada sudu! kanan bawab .cell 

sampai kursor bcrubah bcntuk mcnjadi tanda plus, kemudian drag mouse ke 

bawah sampai cell CB, rnw hasilnya akan terlihat Senin. Sclasa, Rabu, 
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