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TRIK MUDAH
MENGUASAI

)

Buku Trik mudah menguascn Excel 2
merupakan seri kedua dari dua seri buku Trik
mudah menguasai Excel. Buku ini menjelaskan
tentang trik mudah menggunakan microsoft
excel.

Buku Trik mudah menguasai Excel 2 terdiri dari
tiga bab yaitu:

Bab 1. Trik Mudah Bekerja Dengan Data Tabel,
Bab 2. Excel Hack Yang Waijib Kamu Tau, dan
Bab 3.Bekerja Dengan Fungsi Excel.

Buku ini diharapkan dapat membantu
pembaca yang baru menggunakan sistem
operasi pengolah kata microsoft excel dan
pembaca yang membutuhkan informasi
tentang microsoft excel. Mudah-mudahan
buku ini dapat memberikan manfaat untuk
semua pembaca
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KATA PENGANTAR

Puji syukur, Alhamdulillah penulis ucapkan kehadirat Allah
SWT, yang telah memberikan kesehatan dan kekuatan kepada
penulis sehingga Trik mudah menguasai Excel 2 ini bisa hadir di
tangan kita semua. Panduan Trik mudah menguasai Excel 2 ini
disusun sebagai efektivitas selama kita bekerja menggunakan
program Microsoft Excel, yang sengaja dirancang untuk
mempermudah pekerjaan kita dengan berbagai trik dan fungsi
yang telah diterangkan dalam buku ini. Buku Trik mudah
menguasai Excel 2 ini merupakan seri kedua dari kumpulan Trik
mudah menguasai Excel .

Terbatasnya sumber daya, penulis merasa buku Trik mudah
menguasai Excel 2 ini masih belum sempurna sehingga perbaikan
di masa yang akan datang masih diperlukan. Oleh karena itu, saran
yang membangun ataupun masukan cemerlang dari pembaca
semua merupakan kontribusi yang sangat berharga bagi kami.
Padang, Juli2023
Penulis
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BAB TRIK MUDAH
BEKERJA DENGAN
DATA TABEL

A. Trik Mudah Mengurutkan Data dalam Hitungan Detik

Dengan trik ini Anda tidak perlu lagi menghabiskan

waktu untuk mengurutkan data dalam jumlah yang sangat besar

sekalipun, baik data teks mapun data angka. Contoh data teks

adalah Anda ingin mengurutkan daftar nama siswa dari abjad

terendah ke abjad tertinggi atau sebaliknya. Sementara, contoh

data angka adalah Anda ingin mengurutkan data siswa dari nilai

tertinggi ke nilai yang terendah atau sebaliknya.

Contoh kasus 1

Urutkan nama-nama siswa berikut dari abjad a ke z!

Mama Milai
Kinanti 83
Satriawan 82
Ameliah 100
Zurina 91
Budiman 96
Cantiwa 90
Saskia 100




BAB
EXCEL HACK YANG

WAJIB KAMU TAU

A. Trik Merubah Kata/Frasa menjadi Kata/Frasa Lain dalam

Hitungan Detik
Trik ini diperlukan ketika Anda ingin merubah satu

kata/frase menjadi kata/frasa lain dalam jumlah yang banyak.
Let say, pada dokumen yang sudah Anda buat sudah terlanjur
mengetikkan 100 kata yang berisikan “Ms Excel”. Karena satu
alasan Anda harus merubah kata “Ms Excel” tersebut menjadi
“Microsoft Excel”. Dalam kondisi ini, Anda bisa memanfaatkan
trik ini tanpa mencari dan merubah kata tersebut satu per satu.
Contoh kasus
Rubah semua singkatan “L” menjadi “Laki-Laki dan singkatan
“P” menjadi “Perempuan” pada kolom jenis kelamin berikut.

Nama lenis Kelamin
ABDIL ADHIM.M.AEDUH
ADDYA SALSABILA
AL MANGARATUA DAULAY
ALITIA DILA NABILA.P
ANDIKA WIRATAMA
AMDINI PUTRI AMELIA
APRI JUANDA
CHARISSA ATHIFA
DERY ANANDA PUTRA
DINI SETIA HETI
DONI IRAWAN
EKA NURBAITI

b= N e = B ol = I e ol = Y ol e = I Y
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BAB
BEKERJA DENGAN

FUNGSI EXCEL

Salah satu hal mendasar yang perlu kita kuasai saat bekerja
dengan excel adalah melakukan operasi matematika penjumlahan,
pengurangan, perkalian serta pembagian. Untuk melakukan
perhitungan ini mudah sekali yaitu dengan menggunakan operator
aritmatika sebagai berikut:

Operator Aritmatika Arti Contoh Hasil
+ (plus) Penjumlahan 2+3 5

- (Minus) Pengurangan 4-1 3

* (Arterisk) Perkalian 5*2 10

/ (Forward slash) Pembagian 6/2 3

Untuk contoh penggunaan konkrit fungsi ini, Anda dapat
memperhatikan contoh berikut:
A. Contoh kasus penggunaan operator + (plus)
Dapatkan total nilai masing-masing siswa berikut!
NILAI TIK SISWA MELEKTECHNO20

. Microsoft Microsoft .
No Nama Siswa PowerPoint Total
Word Excel

1 |Herman 86 88 96 ?
2 |Rizaldi 93 28 95 ?

3 |Indra 93 97 100 ?
4  |Zon Hedri 90 96 84 ?
5 |Dasrel 92 97 95 ?
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