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 Materi  

PENGGUNAAN MICROSOFT EXCEL 

 

Kompetensi: 

Setelah mengikuti pelatihan ini, diharapkan peserta mampu: 

1. Memahami Pengantar Microsoft Excel  

2. Memahami Elemen dan Excel interface 

3. Memahami Modifikasi Excel Interface 

4. Memahami Navigate dan Select Cells dalam Worksheets 

5. Memahami Fungsi Dasar Excel: Copy & Paste, Custom Formatting, Validasi Data, Create & 

Modify Tables 

6. Memahami Fungsi dan Formula dalam Excel. 

7. Memahami  Fungsi Autosum, Fungsi Matematika, Fungsi Logika, Fungsi Text, Memahami 

fungsi Fungsi Date & Time, Fungsi Vlookup, Membuat Chart 

8. Memahami Pivot Table 

 

1.1. Pendahuluan 

Microsoft Excel adalah program aplikasi untuk membuat mengolah data angka dalam 

bentuk tabel. Data dimasukkan dalam sel yang berjajar dalam baris horizontal dan kolom vertikal 

pada sebuah worksheet. Baris di dalam excel dinamakan row dan kolomnya dinamakan column. 

Kelebihan dari microsoft excel ini diantaranya: 

1. Visualisasi dan AnalisaData 

2. Membuat perhitungan yang kompleks untuk membantu mengajukan dan menjawab pertanyaan 

tentang keuangan perusahaan,efisiensi,alurkerja,inventori. 

3. Membersihkan dan menyiapkan data untuk dianalisa 

4. Desain spread sheet tingkat profesional untuk menata data secara cerdas dan bermanfaat 

5. Menganalisa informasi dengan cepat dan akurat 

6. Memecahkan masalah bisnis dengan aplikasi data yang canggih 

7. Membantu mengidentifikasi trend 

8. Meningkatkan efisiensi 

9. Menjadikan pekerjaan lebih mudah 

10. Meningkatkan nilai (value) sebagai Karyawan 

 

1.2. Pengenalan Elemen dan Excel interface 

Cara membuka program aplikasi excel yaitu dengan memilih atau  Klik menu start – klik 

Programs – klik Microsoft Excel. Maka tampilan pertama excel terbuka dengan secara otomatis 

akan membuka lembar kerja yang baru yang siap untuk diisi.  

Pada layar microsoft excel memiliki tampilan layar window standar dan elemen-elemen 

yang ada pada microsoft Excel adalah :  

● Quick Access Toolbar  

● Title bar 

● Formula bar (tempat untuk memasukkan dan menyunting data dan formula) 

● Close button 

● Ribbon 

● Name box 
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● Active cell (area Referensi yang menampilkan sel yang aktif) 

● Rows 

● Columns 

● Scroll bars 

● Worksheet tabs (memungkinkan berpindah antar worksheet dengan cepat) 

● View buttons 

● Zoom slider 

 

Gambar tampilan aplikasi microsoft excel dapat dilihat seperti gamber berikut ini: 

 

 

 

 

 

Gambar 1.1. Tampilan Microsoft Excel 

 

Untuk mengoperasikan program aplikasi microsoft excel dapat dilakukan dengan menggunakan 

tombol Keyboard Shortcut seperti berikut ini: 

A. General : 

1. Open a workbook    : Ctrl + O 

2. Create New   : Ctrl + N 

3. Save    : Ctrl + S 

4. Preview and Print   : Ctrl + P 

5. Close a Workbook  : Ctrl + W 

6. Help    : F1 

7. Run Spelling Check  : F7 

8. Calculate worksheets  : F9 

9. Create an absolute normal  : F4 

Title bar Quick Access Toolbar Formula bar 
Close button 

Ribbon 

Active cell 

Rows 
 

Columns 
 

Scroll bars Worksheet tabs 

View buttons 

Zoom slider 
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B. Navigation: 

1. Move between Cells   :  

2. Right one cell  : Tab 

3. Left one cell  : Shift + Tab 

4. Down one cell  : Enter 

5. Up one cell  : Shift + Enter 

6. Down one screen  : Page Down 

7. Up one screen  : Page Up 

8. To cell A1   : Ctrl + Home 

9. To last cell   : Ctrl + End 

10. Go to dialog box  : F5 

C. Editing : 

1. Cut    : Ctrl + X 

2. Copy   : Ctrl + C 

3. Paste   : Ctrl + V 

4. Undo   : Ctrl + Z 

5. Redo   : Ctrl + Y 

6. Find   : Ctrl + F 

7. Replace   : Ctrl + H 

8. Select All   : Ctrl + A 

9. Edit active cell  : F2 

10. Clear cell contents  : Delete 

D. Format : 

1. Bold    : Ctrl + B 

2. Italics    : Ctrl + I 

3. Underline    : Ctrl + U 

4. Open format cells dialog box : Ctrl + Shift + F 

5. Select entire row   : Shift + Space   

6. Select entire column  : Ctrl + Space 

7. Hide selected rows  : Ctrl + 9 

8. Hide selected columns  : Ctrl + 0 

 

1.3. Modifikasi Excel Interface 

Menu Ribbon adalah kumpulan tombol perintah pada microsoft excel yang dikelompokkan 

dalam bentuk tab-tab berdasarkan kategori kemiripan dari fungsi-fungsinya. Menu Ribbon terdiri 

dari Tab Home, Insert, Draw, PageLayout, Formulas, Data, Review, Help, View serta tab-tab lain 

yang tersembunyi. 

Tampilan menu Ribbon pada microsoft excel dapat kita modifikasi dengan menambahkan 

menu baru atau mengurangi menu yang sudah ada. Untuk memodifikasi menu Ribbon dapat kita 

lakukan dengan cara seperti berikut ini: 

 

• Klik File → Options, kemudian klik pada pilihan Customize Ribbon atau 
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• Klik kanan pada area Ribbon, kemudian klik Customize Ribbon 

 

 

Gambar 1.2. Modifikasi Menu Ribbon 

 

Setelah di klik pada perintah di atas, maka akan muncul kotak tampilan customize Ribbon seperti 

gambar di bawah ini: 

 

 

Gambar 1.3. Tampilan Customize Menu Ribbon 

 

Untuk membuat tab baru dapat digunakan dengan klik pada tombol New Tab, kemudian untuk 

membuat group baru dalam menu tab dapat menggunakan tombol New Group. 
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1.4. Quick Access Toolbar (QAT) 

Quick Access Toolbar (QAT) merupakan menu cepat untuk menempatkan tombol-tombol 

perintah yang sering digunakan  pada penggunaan microsoft excel, sehingga menjadi lebih mudah 

dan lebih cepat untuk menjalankan perintah tersebut.  

Untuk memodifikasi menu Quick Access Toolbar (QAT) dapat kita lakukan dengan cara 

Tampilan dari menu bar dapat dilihat seperti gambar berikut ini: 

 

• Klik File → Options, kemudian klik pada pilihan Quick Access Toolbar atau 

• Klik tombol Customize Quick Access Toolbar, kemudian klik More Commands seperti 

gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

Gambar 1.4. Tampilan Menu Pilihan Customize Quick Access Toolbar 

 

 

Setelah di klik pada pilihan menu di atas, maka akan muncul tampilan Quick Access Toolbar 

seperti gambar berikut ini: 
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Gambar 1.5. Tampilan Menu Pilihan Customize Quick Access Toolbar 

 

Pada gambar di atas, kita dapat menambah atau mengurangi pada menu Customize Quick Access 

Toolbar untuk memudahkan kita dalam menjalankan perintah secara cepat. 

 

1.5. Navigate dan Select Cells dalam Worksheets 

Untuk navigasi pada microsoft excel dapat dilakukan perintah cepat, terlebih dahulu 

bukalah file excel dengan nama file : Latihan-1.xlsx sepert gambar berikut: 

 

 

Gambar 1.6. Tampilan Lembar Kerja Excel 
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Untuk memindahkan kursor navigasi pada microsoft excel dengan menekan tombol-tombol 

seperti berikut ini: 

 

a. Ctrl + End untuk pindahkan kursor ke sel yang terakhir digunakan dalam sheet 

b. Ctrl + Home pindah ke sel pertama dalam sheet 

c. Ctrl + Arrow Keys pindah ke sel terakhir dalam suatu rentang (range) 

d. Shift + Arrow Keys memilih menyorot beberapa/banyak sel 

e. Ctrl + Shift + Arrow Keys : untuk memilih rentang sel yang digunakan dalam baris/ kolom 

f. Ctrl + Shift + Home/ End : untuk memilih seluruh rentang sel yang digunakan 

g. Ctrl + A : untuk memilih semua sel dalam rentang yang digunakan 

 

1.6. Fungsi Dasar Excel 

Pada Fungsi Dasar Excel yang biasa dipakai penggunaanya diantaranya: Copy & Paste, 

Custom Formatting, Validasi Data, Create & Modify Tables. Untuk penjelasannya dapat dilihat 

pada bahasan berikut ini. 

A. Copy & Paste 

Untuk mempraktikan fungsi dasar pada microsoft excel dapat membuka file :  

Latihan-2.xlsx seperti berikut ini: 

 

 

Gambar 1.7. Tampilan Data Excel 

 

Pada file excel di atas kita dapat melakukan perintah-perintah fungsi dasar pada microsoft excel 

seperti berikut ini: 

a. Copy Paste 

Untuk menduplikasi tabel di atas, kita dapat menggunakan perintah copy – paste dengan cara 

sorot semua tabel yang akan kita duplikat, kemudian tekan Tombol Copy (Ctrl + C), kemudian 

pindahkan kursor pada cell tujuan, kemudian klik Ctrl + V, maka tabel yang sudah diblok akan 

membuat tabel yang sama persis. 

Contoh seperti berikut: 

1. Blok cell C5: N14, kemudian Copy atau klik Ctrl C. 
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2. Sorot cell tujuan pada R5, kemudian tekan Paste atau Ctrl Paste. 

 

 

 

b. Copy Paste Value 

Untuk menduplikasi hanya value pada tabel di atas, kita dapat menggunakan perintah copy – 

paste value dengan cara sorot semua tabel yang akan kita duplikat, kemudian tekan Tombol 

Copy (Ctrl + C) seperti gambar berikut:  

 

 

 

 

kemudian pindahkan kursor pada cell R20 dan klik kanan pada cell tersebut, maka akan muncul 

tampilan berikut: 
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Gambar 1.8. Menu Paste Special 

 

Pada gambar di atas pilihlah tombol Values (V), maka hasil copy hanya value saja. Pada 

perintah ini dapat menggunakan shortcut Alt + E + S + V + [Enter]. Dapat juga dengan cara 

pilih cell yang akan diduplikat, kemudian klik kanan dan tarik ke cell yang dituju, kemudian 

lepas, maka akan muncul tampilan berikut ini: 

 

 

Gambar 1.9. Menu Paste 

 

Pada gambar di atas pilih Copy Here as Values Only, maka hasilnya akan tampil. 
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c. Copy Paste Format 

Pada Copy Paste Format menggandakanatau copy hanya pengaturan format saja. Langkah-

langkahnya sebagai berikut: 

Pilihlah cell yang akan dicopy formatnya, kemudian pada Tab Home klik tombol Format 

Painter, kemudian letakan kursor pada cell yang dicopy formatnya, maka hasil format pada cell 

tersebut sama dengan format pada cell sebelumnya. Shortcut : Alt + E + S + T + [Enter]. 

 

 

 

d. Copy Paste Link 

Untuk Copy Paste Link, langkahnya adalah pilih cell yang akan dicopy link, kemudian klik 

tombol Copy pada Tab Home atau (Ctrl + C), kemudian pada cell tujuan klik kanan, kemudian 

pilih Paste Link (N). Shortcut: Alt + E + S + L. 
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e. Copy Paste Right & Down 

Untuk Paste Right & Down, caranya sebagai berikut: Pilihlah cell dari kolom pertama sampai 

kolom terakhir, kemudian tekan Ctrl + R, maka akan tercopy dari kolom awal sampai kolom 

terakhir.  

 

 

 

Untuk Copy Down juga dengan langkah yang sama yaitu Pilihlah cell dari baris awal sampai 

baris terakhir, kemudian tekan Ctrl + D, maka akan tercopy pada semua barisnya. 

 

 

 

f. Multiply Data 

Untuk Multiply Data, dengan cara sebagai berikut: pilih cell sebagai pengali misalkan nilainya 

1.1, kemudian Ctrl + C, kemudian blok semua cell yang akan dikalikan, selanjutnya klik kanan 

dan pilih Paste Special, kemudian pilih Multiply dan klik tombol OK. Shortcut: Alt + E + S + 

V + M + [Enter]. 
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g. Divide Data 

Untuk  Divide Data, dengan cara sebagai berikut: pilih cell sebagai pembagi misalkan nilainya 

1.1, kemudian Ctrl + C, kemudian blok semua cell yang akan dikalikan, selanjutnya klik kanan 

dan pilih Paste Special, kemudian pilih Devide dan klik tombol OK. Shortcut: Alt + E + S + V 

+ I + [Enter]. 

 

 

 

 

 

h. Transpose Data 

Untuk Transpose Data, dengan cara sebagai berikut: pilih cell sebagai, kemudian Ctrl + C, 

selanjutnya klik kanan pada cell tujuan dan pilih Tranpose. Shortcut: Alt + E + S + E + [Enter]. 
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B. Custom Formatting 

Kita dapat melakukan custom format untuk menampilkan tampilan sesuai dengan create 

sendiri, langkahnya adalah menggunakan Format Cell → Custom kemudian edit sesuai dengan 

tampilan yang diinginkan. Bisa juga dengan menekan Ctrl 1 untuk menampilkan Format Cells. 

Misalkan  angka 10000000: 

#,##0,  : Menampilkan format angka dalam ribuan seperti berikut : 10,000 

#,##0,,  : Menampilkan format angka dalam jutaan seperti berikut: 10 

#,##0,, "M" : Menampilkan format angka dalam jutaan dengan tambahan teks seperti : 10 M 

"Total:"*  #,##0,, "M" : Menampilkan format angka dalam jutaan dengan tambahan teks dan 

Total di depan angka seperti : Total: 10 M 
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C. Validasi Data,  

Validasi Data digunakan untuk memastikan bahwa data yang akan dimasukkan kedalam 

worksheet sudah benar atau valid.  

1) Data Validation Menggunakan List 

Langkahnya sebagai berikut: Pilih cell B3, kemudian pada menu Tab Data, kemudian pilih 

dan klik Data Validation seperti gambar berikut: 

 

 

 

 

Setelah di klik, maka akan muncul tampilan seperti berikut ini: 

 

 

 

Pada kotak Allow, pilih List, kemudian pada kotak Source blok daftar daerah  seperti berikut 

=$F$3:$F$12, maka hasil tampilannya menjadi seperti berikut: 
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2) Data Validation Menggunakan Between 

Langkahnya sebagai berikut: Pilih cell B16, kemudian pada menu Tab Data, kemudian pilih 

dan klik Data Validation seperti gambar berikut: 

 

 

 

 

Setelah di klik, maka akan muncul tampilan seperti berikut ini: 
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Pada kotak Allow, pilih Whole number, kemudian pada kotak Data : between, pada kotak 

Minimum masukan =F6 dan kotak Maximum  =F18, maka hasil tampilannya menjadi seperti 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

Pada kotak masukkan gambar di atas, apabila kita masukkan angka diluar batas bawah dan 

batas atas maka akan keluar tampilan peringatan berikut ini: 

 

  

 

 

 

 

3) Data Validation Menampilkan Input Message 

Untuk memastikan data yang akan dimasukkan benar, maka kita dapat menambahkan Input 

Message untuk validasi bahwa data yang dimasukkan sesuai dengan batas yang ditentukan. 

Untuk menambahkan Input Message, pada Validation Between pilih tab Input Message 

seperti gambar di bawah ini: 
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Pada gambar di atas masukan pesan : Masukkan Data antara 2000 sampai dengan 5000 

dalam kotak Input message, kemudian klik OK. Hasilnya dapat dilihat seperti gambar 

berikut: 

 

 

 

 

 

4) Data Validation Menampilkan Error Alert 

Untuk memastikan data yang akan dimasukkan benar, maka kita dapat menambahkan Error 

Alert untuk validasi bahwa data yang dimasukkan sesuai dengan batas yang ditentukan. 

Untuk menambahkan Error Alert, pada Validation Between pilih tab Error Alert seperti 

gambar di bawah ini: 
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Pada gambar di atas masukan pesan : “Data yang dimasukkan Salah, Mohon dicek kembali” 

dalam kotak Input message, kemudian klik OK. Apabila memasukkan data yang salah, maka 

hasilnya dapat dilihat seperti gambar berikut: 

 

 

 

 

 

D. Create dan Modify Tables 

Untuk memodifikasi tampilan tabel dan fitur filter, kita dapat melakukannya dengan cara seperti 

berikut: 
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Tempatkan kursor pada area tabel yang akan dirubah tampilan dan filternya, kemudian klik tab 

menu Insert, kemudian pilih Table, maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut ini: 

 

 

 
 

 

Pada gambar di atas klik tombol Ok, maka hasilnya akan terlihat seperti gambar berikut: 

 

 

 

Kemudian pada tab Table Design, gantilah nama tabel : “Budget” seperti gambar berikut: 

 

 

 

1.7. Fungsi dan Formula dalam Excel 

Dalam Ms Excel XP dapat dilakukan berbagai kalkulasi data dengan menggunakan rumus 

maupun fungsi.  

a. Rumus 

Penulisan rumus maupun fungsi selalu diawali tanda sama dengan (=). Berikut ini operator 

matematika yang dapat digunakan untuk membangun suatu rumus : 
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Simbol Nama Operator Contoh 

+ Plus =B2 + C2 

- Minus =B2 - C2 

* Perkalian =B2 * C2 

/ Pembagian =B2 / C2 

^ Pangkat = B2^3 

% Persen = B2*10% 

 

 

Bebepara operator pembanding atau logika yaitu : 

 

Operator Pembanding Keterangan 

< Kurang dari 

<= Kurang dari atau sama dengan 

> Lebih besar 

>= Lebih besar atau sama dengan 

<> Tidak sama dengan 

= Sama dengan 

 

Untuk mempraktikan fungsi dasar pada microsoft excel dapat membuka file : Latihan-3.xlsx 

seperti berikut ini: 

Contoh fungsi matematika seperti gambar berikut: 

 

b. Fungsi 

Fungsi-fungsi yang disediakan Excel dikelompokkan menjadi beberapa fungsi diantaranya: 

kelompok fungsi keuangan, matematika, statistika, logika, teks, database dan kelompok fungsi 

lainnya. 

1. Fungsi Auto Sum 

=(C3-D3)/D3 

=C3/$C$14 
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Fungsi Auto Sum digunakan untuk menjumlahkan cell yang dipilih secara otomatis. Caranya 

adalah sebagai berikut: 

 

 

 

Pada gambar di atas blok cell B15:E15, kemudian tekan Alt  =, maka hasilnya seperti gambar 

berikut ini: 

 

 

 

 

Untuk menjumlahkan kolom Total sebelah kanan dapat diikuti langkah berikut: 

 



 Halaman 22 

 

 

 

 

Pada gambar di atas blok cell F3:F15, kemudian tekan Alt =, maka hasilnya seperti gambar 

berikut ini: 

 

 

 

 

Untuk menjumlahkan semua Total secara langsung dapat diikuti langkah berikut: 
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Pada gambar di atas blok cell B3:F15, kemudian tekan Alt =, maka hasilnya seperti gambar 

berikut ini: 

 

 

 

Fungsi Auto Sum : Average digunakan untuk mencari rata-rata cell yang dipilih secara 

otomatis. Caranya adalah sebagai berikut: 
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Pada gambar di atas blok cell B54:F65, kemudian pada tab Home klik Auto Sum seperti  

berikut ini: 

 

 

Pada gambar di atas pilih Average, maka hasil perhitungannya seperti gambar berikut ini: 
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2. Fungsi Logika 

Apabila Anda ingin menggunakan fungsi logika, biasanya diperlukan adanya ekpresi atau 

pernyataan logika. 

Penulisan fungsi logika IF mempunyai bentuk sebagai berikut: 

 

=IF(logical_test, value_if_true, value_if_false) 

 

Artinya kalau ekspresi logika benar maka perintah pada value_if_true yang akan 

dilaksanakan tetapi kalau ekspresi logika salah maka perintah pada value_if_false yang akan 

dilaksanakan. 

Contoh Fungsi IF dapat dilihat seperti berikut: 

 

 

 

Contoh Fungsi IF dengan 2 logika test dengan fungsi And dapat dilihat seperti berikut: 

 

 

 

=IF(C5<D5,$B$13,$B$14) 

=IF(AND(C19>=60,D19>=90),$B$27,$B$28) 
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Contoh Fungsi IF dengan 2 logika test dengan fungsi OR dapat dilihat seperti berikut: 

 

 

 

Contoh Fungsi IFERROR dapat dilihat seperti berikut: 

 

 

 

3. Fungsi Text 

Fungsi teks dapat berguna untuk menyeleksi huruf-huruf apasaja yang akan ditampilkan. 

Beberapa fungsi text yang sering digunakan diantaranya: CONCATENATE, LEFT, MID, 

RIGHT, LEN, TEXT, TRIM, VALUE, SUBTITUTE. 

Contoh fungsi text CONCATENATE seperti berikut: 

 

 

=IF(OR(C33>=60,D33>=60),$B$41,$B$42) 

=IFERROR((C47-D47)/D47,"") 

=CONCATENATE(B5," ",C5) 
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Contoh fungsi text LEFT, MID, RIGHT  seperti berikut: 

 

 

 

 

 

Contoh fungsi text LEN  seperti berikut: 

 

 

 

 

 

Contoh fungsi text TEXT seperti berikut: 

 

 

 

 

Contoh fungsi text TRIM seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

=LEFT(B11,7) =MID(B11,9,5) =RIGHT(B11,5) 

=LEN(B16) 

=TEXT(B21,"DD-MMM-YYYY") 

=TEXT(B22,"0000000000") 

=TRIM(B27) 
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Contoh fungsi text VALUE seperti berikut: 

 

 

 

 

Contoh fungsi text SUBTITUTE seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

4. FungsiDate & Time 

Sebuah tangga adalah suatu nilai yang menyatakan perhitungan hari dari suatu periode 

waktu. Microsoft Excel menggunakan bilangan natural untuk enyatakan nilai tanggal 

sebagai jumlah hari yang dihitung sejak dari 1 januari 1900 sebagai hari ke-1 (pada sistem 

operasi Microsoft  Windows.  

Contoh fungsi DATE seperti berikut: 

 

 

 

=VALUE(B32) 

=VALUE(B33) 

=SUBSTITUTE(B38,"-"," ") 

=DATE(B5,C5,D5) 
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Contoh fungsi DATEVALUE seperti berikut: 

 

 

 

Contoh fungsi MONTH, YEAR, NOW, TODAY, DATEDIF seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=MONTH(B30) =YEAR(B30) =NOW() =TODAY() 

=DATEDIF(B30,E30,"Y") 

=DATEDIF(B30,E30,"YM") 

=DATEDIF(B30,E30,"MD") 
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5. FungsiVLOOKUP 

Untuk membuat fungsi VLOOKUP dapat diikuti seperti gambar di bawah ini: 

 

 

6. Chart 

Untuk membuat chart customize caranya: 

Pilihlah gambar orang seperti di gambah bawah ini, kemudian copy dan pilihlah pada chart 

series kemudian Paste (Ctrl – V), maka hasil tampilannya seperti gambar di bawah ini: 

=VLOOKUP($A3,$A$8:$G$40,2,FALSE) 
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