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PRAKATA

Assalamualaikum dan salam sejahtera.

Alhamdulillah, kami berbesar hati mempersembahkan buku ringkas ini sebagai panduan
pengenalan kepada Microsoft Office Excel untuk pelajar Kolej Komuniti Kuala Terengganu
dan juga seluruh Malaysia. Buku ini disusun khas untuk pelajar yang baru memulakan
langkah pertama dalam dunia teknologi, terutamanya bagi mereka yang tidak pernah
menggunakan Excel atau komputer secara amnya.

Pembelajaran Microsoft Excel adalah penting dalam era digital masa kini kerana ia bukan
sahaja membantu dalam proses pembelajaran, tetapi juga melengkapkan pelajar dengan
kemahiran yang diperlukan di dalam pasaran kerja moden. Excel memberikan kemudahan
untuk mengurus data, melakukan pengiraan, dan membina graf serta carta, yang akan
menjadi asas yang kuat untuk pelajar berkembang dalam bidang akademik mahupun
profesional.

Buku ini direka khusus untuk pengguna pemula, dengan pendekatan yang mudah difahami
dan latihan yang boleh diikuti secara berperingkat. Tujuan kami adalah untuk membantu
pelajar membina asas yang kukuh dalam penggunaan Excel, seterusnya memperkasakan
mereka dengan kemahiran digital yang akan membuka lebih banyak peluang pembelajaran
dan kerjaya pada masa hadapan.

Kami berharap buku ini dapat memberikan manfaat yang besar kepada pelajar dan
menjadi panduan yang berguna dalam menguasai kemahiran asas Excel. Teruskan belajar,
berinovasi dan mengejar ilmu untuk masa depan yang lebih cerah.

Selamat maju jaya!

Wan Noorhishamudin Bin Wan Mohd
Kolej Komuniti Kuala Terengganu
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TOPIK 1 : PENGENALAN KEPADA MICROSOFT OFFICE EXCEL
1.1 Apa itu Microsoft Office Excel?

Microsoft Office Excel (Excel) adalah perisian hamparan yang membantu pengguna kolej
komuniti dalam mengurus dan menganalisis data dengan lebih mudah. Dengan Excel,
pengguna boleh memasukkan data dalam bentuk jadual, menggunakan formula untuk
melakukan pengiraan automatik, serta menyusun dan memaparkan maklumat dalam carta dan
graf. Fungsi seperti AutoSum, IF, dan VLOOKUP memudahkan analisis data, terutama dalam
tugasan melibatkan pengiraan atau statistik.

Excel juga sangat berguna untuk pengurusan projek, penyediaan laporan, dan analisis data
dalam bidang seperti perakaunan, perniagaan, atau sains komputer. Bagi pengguna kolej
komuniti, kemahiran dalam Excel membantu mereka menyelesaikan tugasan dengan lebih cepat
dan efisien, serta menyediakan mereka untuk tuntutan kemahiran di dunia pekerjaan.

Aspek Penerangan Ringkas

Perisian hamparan yang digunakan untuk mengurus, menganalisis,

P L
engenalan dan memaparkan data.

Memasukkan data, mengira dengan formula, mencipta jadual,

Kegunaan Asas carta dan graf.

AutoSum, IF, VLOOKUP, Pivot Table untuk memudahkan analisis

Fungsi Utama :
g dan pengiraan data.

Kepentingan kepada Membantu dalam tugasan pengiraan, pengurusan projek,
Pengguna penyediaan laporan, dan visualisasi data.

" Mempercepatkan kerja, meningkatkan ketepatan, dan
Kelebihan P P J e P

memudahkan penyusunan maklumat.

Perakaunan, perniagaan, sains komputer, pengurusan data, dan

Bidang Aplikasi cenyelidikan.

Jadual 1.1 : Penerangan ringkas kegunaan Excel kepada pengguna
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1.2 Kegunaan Microsoft Office Excel dalam Kehidupan Harian Pengguna

Excel sangat berguna dalam kehidupan harian pengguna kerana ia membantu mereka
mengurus data dan maklumat dengan lebih efisien. Pengguna boleh menggunakan Excel untuk
membuat jadual belajar, menyusun markah peperiksaan, atau mengira purata gred dengan
menggunakan formula mudah. Selain itu, Excel memudahkan pengguna untuk
memvisualisasikan data melalui carta dan graf, yang sangat berguna untuk tugasan penyelidikan
atau projek.

Kegunaan Penerangan Ringkas
Membuat jadual harian atau mingguan untuk mengatur masa belajar
dan tugasan dengan lebih sistematik.

Pengurusan Jadual

Belajar

Menyusun markah peperiksaan dan mengira purata gred
Pengiraan Markah menggunakan formula matematik.
Pengurusan M\‘embuat bajet bulanan dan mengurus perbelanjaan harian atau
Kewangan mingguan dengan mudah.
Pengiraan Menggur'nakan fungs! seperti AutoSum untuk mengira jumlah secara
Automatik autornatik tanpa kesilapan.

Merancang dan menyusun tugasan berkumpulan atau individu
Pengurusan Projek | dengan menggunakan lembaran kerja.

Jadual 1.2 : Fungsi dan kegunaan Excel kepada Pengguna
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1.3 Antara Muka Pengguna (Ul) Microsoft Office Excel

Antara muka pengguna Microsoft Office Excel untuk pemula (beginner) adalah direka bentuk
untuk memudahkan penggunaan perisian ini seperti dipaparkan seperti rajah dan jadual berikut:

R R e S R R A e A R M EE R R M R SR S SRR AN S M e En e M M MR R A e R e o R S e R R R S S e e R e o e
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me 27 [ 4 7y Bl |B-p | ES == B =% 2 | e - Eodae ~ B~ gnp finas Add-ins | Anadyze
- - = - T T R B8 Gt Stytes ~ @loﬂr—arv & - Fimerv Select~ Diats
e Fost [ ) [ Mumber o Sylet ol Editing Sens ity Add-ins B!

@
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Vil Sheetl

| messy T ascessibire Goodn ga

Rujukan Antara muka Excel

1. Quick Access Toolbar 2. Tabs 3. Ribbon Interface
4. Name Box 5. Formula Bar 6. Working Area

7. Worksheet Tabs 8. Status Bar 9. Columns

10. Rows 11. Cells

Rajah 1.1 : Antaramuka Microsoft Office Excel
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Bil Istilah Terjemahan
1 Quick Access Akses cepat kepada perintah yang sering digunakan. Toolbar ini boleh diubah suai
Toolbar sepenuhnya dan boleh diletakkan di atas atau di bawah perintah Ribbon.
2 | Tabs Kumpulan perintah yang serupa disusun di bawah nama tab. Klik tab untuk
melihat perintah di dalam Ribbon.
Ribboniltsiiios Memaparkanﬁ perintah tab yang disusun Fiatam kumpulan. Jika anda klik tab yang
3 (Menu) berbeza, perintah akan berubah. Tab File, yang membuka paparan Backstage,
juga termasuk di sini.
Setiap sel mempunyai nama dalam format <LajurBaris>. Nama sel yang sedang
4 Name Box i, : : : :
dipilih, yang dipanggil active cell, dipaparkan dalam Name Box.
Formula Bar membolehkan anda memasukkan data ke dalam sel. Data boleh
5 Formula Bar ;
berbentuk alphabet, nombor, gambar, simbol, atau formula.
6 | Working Area Data yang terkandung dalam fail akan dipaparkan di sini.
Setiap fail Excel secara rasminya dipanggil workbook. Sebuah workbook boleh
o Workshast Tabs mengandung! satu atau lebllh worksheet, .sepem . puku akaun yang boleh
mengandungi satu atau lebih halaman. Klik tab ini untuk bertukar antara
worksheet yang berbeza.
Gunakan bar ini untuk melihat secara mendatar atau menegak melalui data di
8 | Scroll Bars
dalam worksheet.
9 | Columns (Lajur) Lajur menggunakan huruf.
10 | Rows (Baris) Baris menggunakan nombor.
11 | Cells (Sel) Sel adalah titik pertemuan antara Baris dan Lajur.
Jadual 1.3 : Keterangan bagi antaramuka utama dalam Microsoft Office Excel
KESIMPULAN

Microsoft Office Excel ialah alat yang sangat berguna dalam kehidupan harian pengguna kerana
fungsinya yang fleksibel untuk pengurusan data, pengiraan, dan analisis. la membantu
pengguna dari pelbagai latar belakang untuk meningkatkan kecekapan dan produktiviti dalam
tugas harian mereka. Antara muka pengguna Excel yang mesra dan mudah difahami
memastikan ia boleh digunakan dengan berkesan, sama ada oleh pelajar, pekerja pejabat, atau
pengguna peribadi yang mahu mengurus kewangan atau data mereka.
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TOPIK 2 : PERSEKITARAN HAMPARAN KERJA MICROSOFT OFFICE EXCEL

2.1. Worksheet (Hamparan Kerja) dalam Microsoft Office Excel

Sebagai seorang pemula, berikut adalah langkah-langkah mudah untuk membuka fail baru di
Microsoft Excel. Pengguna boleh memulakan tugasan dengan menggunakan Blank Worksheet

(Hampiran Kerja Kosong) atau menggunakan Templat yang tersedia dalam Excel.

a. Mencipta Hamparan Kerja:

i Blank Worksheet

1. Langkah 1: Buka Microsoft Excel:

a. Klik ikon Microsoft Excel di desktop atau
melalui Start Menu.

2. Langkah 2: Cipta Lembaran Kerja Kosong:

a. Pilinh "Blank Workbook" pada skrin utama.

b. Hamparan kerja baru yang kosong boleh
memulakan proses masukkan data.

3. Langkah 3: Mulakan Pengisian Data:

a. Masukkan data berkaitan atau membuat
pengiraan dalam hamparan kerja.

4. Langkah 4: Simpan semua fail Excel sebagai
fail baru:

a. Seperti biasa, anda boleh menyimpan fail ini
dengan nama baru dan lokasi pilihan anda
melalui File > Save As.

b. Simpan fail tersebut dalam format .xlsx
(Versi terkini) atau .xls (Excel 1997-2003)

Nota: Dicadangkan untuk menggunakan butang Save
As terlebih dahulu untuk menyimpan fail baru kerana
pengguna dapat mengetahui di mana lokasi fail Simpan Fail Excel
tersebut disimpan.
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ii. Template

1. Langkah 1: Buka Microsoft Excel:

a. Klik pada ikon Microsoft Excel untuk
membukanya.

2. Langkah 2: Pilih Templat:

a. Pada pilihan "New", anda akan melihat
pelbagai templat sedia ada. Klik pada "More
Templates"untuk melihat lebih banyak
pilihan.

3. Langkah 3: Pilih Templat yang Sesuai:

a. Pilih salah satu templat yang sesuai dengan
keperluan anda.

4. Langkah 4: Edit Templat:

a. Setelah templat dibuka, anda boleh
mengubah suai atau memasukkan data
mengikut keperluan anda. Templat ini akan
memudahkan kerja anda dengan reka
bentuk dan format yang sedia ada.

5. Langkah 5: Simpan semua fail Excel sebagai
fail baru:

a. Seperti biasa, anda boleh menyimpan fail ini
dengan nama baru dan lokasi pilihan anda
melalui File > Save As.

b. Simpan fail tersebut dalam format .xlsx
(Versi terkini) atau .xls (Excel 1997-2003)

Nota: Dicadangkan untuk menggunakan butang Save
As terlebih dahulu untuk menyimpan fail baru kerana
pengguna dapat mengetahui di mana lokasi fail
tersebut disimpan.

More templates =

Pengguna boleh memilih templat
sedia ada atau menekan butang More
templates 2>

Dengan kedua-dua cara ini untuk membuka fail Excel yang baru ini, anda boleh mencipta
hamparan kerja baru di Microsoft Excel, sama ada menggunakan lembaran kerja kosong atau

templat sedia ada untuk menjimatkan masa.

10
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b. Menyimpan Worksheet ke Folder

Setiap fail Excel yang dicipta perlu disimpan bagi memastikan fail tersebut selamat dan boleh
diakses kembali. Pengguna juga perlu mengetahui dimanakah lokasi penyimpanan fail Excel
tersebut perlu disimpan.

Sebagai contoh, jadual berikut adalah kaedah lengkap untuk menyimpan fail Excel dengan nama
Latihan-Excel-1 ke dalam folder baru yang bernama Excel-KKKT di desktop komputer anda:

Langkah Tindakan
1. Cipta Folder Baru di 1. Pergi ke Desktop.
Desktop 2. Klik kanan pada ruang kosong.
3. Pilih New > Folder.
4. Namakan folder Excel-KKKT.
2. Buka Fail Excel 1. Buka fail Excel baru atau fail Excel sedia ada.
3. Simpan Fail Excel 1. Klik tab File.
2. Pilih Save As.
4. Pilih Lokasi Penyimpanan 1. Klik Browse.
2. MNavigasi ke Desktop.

3. Caridan klik folder Excel-KKKT.

5. Namakan Fail Excel 1. Dibahagian File Name, taip Latihan-Excel-1.
Pastikan format fail adalah .xlsx.

6. Simpan Fail 1. Klik butang Save.
Semak fail Latihan-Excel-1.xlsx dalam folder Excel-
KKKT.

Jadual 2.1 : Langkah-langkah untuk menyimpan fail Excel

Dengan langkah-langkah ini, anda telah berjaya menyimpan fail Excel dengan nama Latihan-
Excel-1 ke dalam folder Excel-KKKT di desktop komputer anda.

1
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c. Penamaan Semula (Rename) Hamparan Kerja Sedia Ada.

Untuk menamakan semula (rename) fail Excel yang telah disimpan dalam komputer anda, ikuti
langkah-langkah berikut:

1.Langkah 1: Tutup Fail Excel:
o Jika fail Excel masih terbuka, tutup fail tersebut terlebih dahulu.
2.Langkah 2: Buka Lokasi Simpanan Fail:
o Navigasi ke folder di mana fail Excel tersebut disimpan. Anda boleh melakukannya
melalui File Explorer (Windows).
3.Langkah 3: Klik Kanan pada Fail:
o Cari fail Excel yang ingin anda namakan semula. Klik kanan pada fail tersebut.
4.Langkah 4: Pilih "Rename":
o Dalam menu konteks yang muncul, pilih pilihan "Rename".
5.Langkah 5: Masukkan Nama Baru:
o Nama fail akan disorot. Masukkan nama baru yang anda inginkan.
6.Langkah 6: Tekan Enter:
o Selepas memasukkan nama baru, tekan Enter pada papan kekunci untuk menyimpan
nama baru fail tersebut.

Nota:

Pastikan anda tidak mengubah jenis fail (extension) seperti .xIsx atau .xls semasa menamakan
semula fail. Sebagai contoh, fail "report.xlsx" harus kekal sebagai "report.xlsx" dan bukannya
"report.txt".

Dengan langkah-langkah ini, pengguna boleh menamakan semula fail Excel dengan mudah
selepas menyimpannya di mana-mana lokasi dalam komputer anda.
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2.2. Memasukkan Data ke Worksheet

Untuk memahami perkara asas untuk memasukkan data-data ke dalam Excel, pengguna boleh
memerhatikan dan menyalin data-data berikut ke dalam Excel. Setiap kotak yang berada di
dalam Excel dikenali sebagai SEL (Cell). Sel-sel ini bertujuan untuk menyimpan data-data ke
dalam Worksheet. Setiap sel tersebut dirujuk melalui [Lajur][Baris] ([Column][Row]).

Sebagai contoh, bagi Majalah bulan Januari adalah sebanyak 59 buah, merujuk kepada sel B2,
iaitu Lajur = B dan Baris = 2.Nilai 59 pada sel ini juga boleh dirujuk melalui Name Box.

:
(B) C D E F G

! Januari  Februari Mac April Mei Jun
é@lMajalah 59_' 50 50 41 51 36
! 3 |sains 60 50 35 a4 53 46 |
,' 4 | Aplikasi Komputer 38 55 38 38 55 57|
5 Matematik 56 43 50 49 53 38 '
6 English 54 39 45 37 59 42
' 7  Pendidikan Islam 49 53 53 57 46 45 |

Latihan 2.2.1 : Memasukkan Data ke Dalam Microsoft Office Excel

Masukkan data-data seperti Rajah 2.2 ke dalam Excel, dengan langkah-langkah berikut:

1. Buka Microsoft Office Excel:
« Langkah 1: Buka Excel di komputer anda.
« Langkah 2: Jika anda ingin memulakan fail baru, pilih Blank Workbook.

2. Masukkan Tajuk (Baris Pertama):
o Langkah 1: Pada sel A1, masukkan perkataan "Pinjaman Buku".

o Langkah 2: Pada sel B1 hingga G1, masukkan nama bulan secara berturut-turut: "Januari",
"Februari", "Mac", "April", "Mei", dan "Jun".

3. Masukkan Nama Kategori (Lajur A):
« Langkah 1: Pada sel A2 hingga A7, masukkan kategori-kategori pinjaman buku berikut:

o A2: "Majalah"
o A3: "Sains"
o A4: "Aplikasi Komputer"
o A5: "Matematik"
o Ab: "English"
o A7: "Pendidikan Islam"

13
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4. Masukkan Data Pinjaman Buku (Lajur B hingga G):
« Langkah 1: Masukkan data bagi setiap bulan dalam sel B2 hingga G7 mengikut data seperti
dalam Rajah 2.1

5. Simpan Fail Excel:
« Langkah 1: Klik tab File di bahagian atas.
« Langkah 2: Pilih Save As.
« Langkah 3: Tentukan lokasi simpanan (contoh seperti Desktop > Excel-KKKT) dan beri nama
fail tersebut, contohnya "Pinjaman Buku KKKT".
« Langkah 4: Klik Save.

6. Selesai:
« Anda telah berjaya memasukkan data ke dalam fail Excel dan data kini tersedia dalam
lembaran kerja untuk analisis atau penyuntingan lebih lanjut.

Sebagai contoh, bagi Majalah bulan Januari adalah sebanyak 59 buah, merujuk kepada sel B2,
iaitu Lajur = B dan Baris = 2.Nilai 59 pada sel ini juga boleh dirujuk melalui Name Box.

14
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2.3. Sheets (Helaian) dalam Microsoft Office Excel

S —

Sheetl  Sheet2  Sheet3

] A Bl c  bp @ E '
i 1 PinjamanBuku  Janua Lnsert... | April M |
I I
1 2 |Maijalah 5 42 i
: Delet |

! 3 Sains B Detete(2) _| 55
1 4 | Aplikasi Komputer f7 Rename ® 45 :
. 5 Matematik o—— @ 59 .'
| 6 English Py- 45
t 7 PendidikanIslam EJ View Code ) 36 '.
1 3 |
: : EZ Protect Sheet... ' :
1 ]
1 ]
: 10 Tab Color @ ) :
: LL Hid ‘l
12 ¢ .'
i 13 :
] |
' 15 Select All Sheets Jl
| 1
1? E2 Link to this Sheet !
18 S show Changes i

i

1

]

!

Rajah 2.3 : Senarai Sheet dalam Worksheet Microsoft Office Excel

Dalam Excel, "Sheet" atau lembar kerja adalah lembaran di mana anda boleh memasukkan dan
mengatur data. Setiap lembar kerja, seperti yang ditunjukkan dalam gambar dengan label

"Sheet1",

"Sheet2", dan "Sheet3", bertindak sebagai kanvas individu di mana data boleh

dimasukkan, dianalisis, dan diformat. Setiap Sheet tersebut boleh diubah suai mengikut
kesesuaian maklumat data dalam setiap Sheet.

Jadual berikut adalah beberapa fungsi yang boleh dilakukan terhadap Sheet yang terdapat

dalam Worksheet Excel ini.

Nombor Pilihan Keterangan

1 Insert... (a) Membolehkan penambahan lembar kerja (sheet), carta, atau objek
atau +(b) lain ke dalam hamparan.

2 Delete Menghapus sheet yang sedang aktif.

3 Rename Menukar nama sheet.

4 Move or Memindahkan atau menyalin sheet ke lokasi lain dalam hamparan
Copy... yang sama atau hamparan lain.

5 Tab Color Mengubah warna tab untuk membantu dalam paparan visual

lembar kerja.

Jadual 2.1 : Senarai Sheet dalam Worksheet Microsoft Office Excel
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Latihan 2.3.1 : Mengendalikan Sheets (Helaian) Dalam Microsoft Office Excel

Berdasarkan Latihan 2.2.1, ubah tetapan dan lakukan pengubahsuaian yang terdapat dalam
Sheets.

1. Insert

1a. Insert...

| H

1

' INSERT... |
]

1 1

! p—— :

v Janug Insert... :

| | \ General Solutions i

\ ED Delete H%Fi) 2 3 Niz[=]= i

[ » - [=3 [

1 Worksheet Chart MS Excel 4.0  International Presdew

! juter E7 Rename Maro  Macro Sheet

]

. Move or Copy... Eﬁ

| 5.
_ MSD?:I;QS L]
am View Code Previaw not availabie.

B2 Protect Sheet..

]
I
1
\
E Tab Color >
1 L |
I . ﬁ
: ﬂ1de Termplates on Office.com oK Canecel
'.
- Select All Sheets LK KANay
| _ ) 1. Klik Kanan Mouse pada Sheet’
:,' 353 Link to this Sheet g ﬁI:I: Insert . .
4 In menu yan Ipertukan
Q‘g" Show Changes 4 Klik OK yang dip

\|
Sheet1 J Sheet?  Sheet3

- S ey e e S R e e e e mm mm

pm————

Tl ey gy T —

_____________________________________________________________________________________________

+ (New sheet)

Sheetl  Sheet?  Sheet3

New sheet

hesibility: Investigate 1. Klik pada butang +

2. Sheet baru akan ditambah dalam
hamparan

Sheet1 | Sheetd |Sheet2  Sheet3
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2. Delete
o e e e e oo
| DELETE
: uku Jany~si—Fak Al Apr
J |: Insert... o 52 Microsoft Excel X
i 13
‘l mputer 29 _!“‘, Microsoft Excel will permanently delete this sheet. Do you want to continue?
! 7 Rename 50 m
: I Delete Cancel
. Move or Copy... H ' T =
1 Islam 11
: al View Code .
. " 1. Klik Kanan Mouse pada Sheet]
! Protect Sheet.. e
! Lt 2. Pilih Delete K Kaay
: A 3. AMARAN : Padam Kekal akan
i Hide dilaksanakan.
4. Klik Delete untuk Padam
E Select All Sheets
&l e Nota JlkE! anda membuang Sheet yang
; | = kosong (tiada data), TIADA SEBARANG
| Sheetl ]~ 1o . AMARAN AKAN DIBERIKAN
3. Rename
RENAME
A B G D
Pinjaman Buku Jany == P A
Majalah nsert.. 19
Bains ED Delete 38 % @ Sheet2  Sheet3
Aplikasi Komputer 5
Matematik 6
Engllsh Move or CQQ}’ 12
Pendidikan Islam 10 p (ﬁ)Dm Bukyl ] Sheet2  Sheet3
Q] view Code

B2 Pprotect Sheet..

Tab Color

Hide

Select All Sheets

B2 Link to this Sheet

E?g:' Show Changes

Sheet]

TS TS

1. Klik Kanan Mouse pada w«xaay

2. Pilih Rename

3. Tukarkan nama Sheet yang
asal dan tekan ENTER

4. Sheet baru berjaya
ditukarkan : Data Buku

M T R mm e M T e T T e o o e R e = e e

_____________________________________________________________________________



4. Move or Copy

s S M e e mm e m E S ES R M M mm e e e e S R R Em mm e e B S e e

o R e e o S e e o e e  E E  a e e T R e e e R R om am  RE Re oam mm e  a m mm  e—

Microsoft Office Excel
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MOVE OR COPY
hBuku  Januari Insert.. L | Move or Copy %
@ D Move selected sheets
elete
Jo book: f 3 \
fl.:mputer E7 Rename ? ) rrExcel Pertama Saya.xisx o/ B
|
=
anIslam 3 . |
EI Yiew Code pefore sheet: ,l-
EE protect Sheet..
e
Tab Color » Sheet3
- (move to end)
Hide
Select All Sheets E Create a copy j/
B3 Link to this Sheet o
Cancel
Data Buku
i il LK KANAY p Data Buku (2) | DataBuku  Sheet2
W

Klik Kanan Mouse pada Data Buku
Pilih Move or Copy

Pilih untuk salin ke New Book atau pada Worksheet anda sendiri

Pilih Create a Copy untuk menyalin sheet yang telah dipilih

Klik OK

1

2

3.

4. Pilih sheet Data Buku anda

5

b

7. Salinan sheet akan dihasilkan

T R R M e e e T T T M o e o T TS o T T R e o e o e R o e == e
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5. Tab Color

_________________

uku Januari
55
48
mputer 35
43
49
Islam 54

Data Buku (2

Insert...
Eﬂ Delete
B Rename
Move or Copy...

E] View Code
BE p

5 Protect Sheet... 2
Tab Color

Hide

Select All Sheets
B2 Link to this Sheet

EEE Show Changes

ata ourRu I T

6. Simpan Fail Excel:
« Langkah 1: Klik tab File di bahagian atas.
 Langkah 2: Pilih Save As.
« Langkah 3: Tentukan lokasi simpanan (contoh seperti Desktop > Excel-KKKT) dan beri nama

fail tersebut kepada Pinjaman Buku Jan-Jun KKKT.
« Langkah 4: Klik Save.

KESIMPULAN

N

Theme Colors
~
H EEEEEEN

Standard Colors

_.. Ill,’;’

No Color

Microsoft Office Excel
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More
( ) Data Buku (2)

Data Buku

Sheet?

Klik Kanan Mouse pada Sheet]

Pilih Tab Color

Pilih mana-mana warna untuk diubah
Perbezaan tab yang berubah warna

UK KANAN

Persekitaran hamparan kerja dalam Microsoft Excel memberikan pengguna fleksibiliti dalam
menguruskan dan menyusun data mereka dengan cara yang tersusun dan mudah diakses.
Proses mencipta hamparan kerja, menyimpan ke folder, dan menamakan semula helaian sedia
ada memastikan data diproses dengan efisien dan teratur. Dengan penggunaan yang betul,
Excel membantu meningkatkan produktiviti pengguna melalui pengurusan data yang sistematik
dan mudah diakses dalam persekitaran kerja yang mesra pengguna.
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Video Rujukan Topik 2

Video 1: Memasukkan Data ke dalam Excel

TR SR BT RS R T

-
o

1
12
13
14
15
16
17

Ranuary

kkanDa
A==l
A :
Ligmeant
L 1] E
Income Expeerse  Toslal
5000 20040
A0 000

Febnuary
March
April

May

B

Buby
August
el
October
Movemibie
December

Watch on £ YouTube

Video 2 : Kaedah Menyimpan Fail Excel

RN TR T P

w

10
1n
12
13
14
15
16
17

B C o E
IO Expinse Tatal
Lanuary ! RAAS OO0 | IR O OLIO):
Pebruary | RMAD00.00  RM300.00
March | RM2000.00 Rk, 50000
April | AMIA00.00 RMZ 0000
Miay ! RMZ 300,00 RN (0000
e | RM1S0000 N G00U00!
July | RMAAS00.00  RN3S00U00
August | AMO.000.00  RMZS00.00
septemnber | AM3S00.00  RM1,500.00
Octobor AMALSO000  REMSO000
Nevvmber | AMAS00.00  RM1,200.00
December | RM2AD000  RNEO0U00

r Bz ~ | T~ A
] w“ra?_m,j :)D f
BN T . s sy | Fema | £~ e son:
LE] H ] ! K L L] h

Pautan: https://shorturl.at/ B-I.—|6q4

Watch on 2 YouTube

Péﬁtah https:-//shorturl.at/ r-1.M2a1c
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Kuiz Online Topik 2

KUIZ 1 (UL CUBA)

PERSEKITARAN HAMPARAN KERJA
MICROSOFT OFFICE £EXCEL

Imbas kod @ klik pautan @ taipkan URL untuk
memulakan kuiz :

https://shorturl.at/mjOEo
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TOPIK 3.0

MANIPULASI DATA MICROSOFT
OFFICE EXCEL

1.Masukkan Data ke Dalam Worksheet (Hamparan Kerja)
o a. Memasukkan data ke dalam Sheet
2.Fungsi dalam Worksheet
o a.Alignment
b. Format Cell (Sel), Row (Baris), dan Column (Lajur)
c. Menggabungkan sel menggunakan menu Merge & Center
d. Menggunakan Fill Handle
e. Header & Footer
3.Susunan data dalam Worksheet
o a.Find & Select
o b.Sort & Filter

O O O O

KANDUNGAN | TOPIK 1 “TOPIK'2" [ TOPIK3 ' TOPIK4 TOPIKS5 TOPIK6 II
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TOPIK 3 : MANIPULASI DATA DALAM HAMPARAN KERJA MICROSOFT OFFICE EXCEL
3.1. Masukkan Data ke Dalam Worksheet (Hamparan Kerja)

Memasukkan data dengan format di dalam Excel membolehkan anda untuk memudahkan
analisis dan visualisasi data. Topik ini akan menerangkan langkah-langkah umum untuk
memasukkan data dan format tertentu di dalam Excel. Penggunaan Excel dengan beberapa
fungsi dapat menghasilkan data lebih mudah dibaca dan difahami serta membantu visualisasi
data tersebut. Data-data seperti teks boleh diubahsuai seperti bold, italic, underline, saiz, jenis
font dan sebagainya dapat menonjolkan teks penting dengan lebih jelas dan bermakna.

Latihan 3.1.1 : Memasukkan data-data dalam sel Microsoft Office Excel

Masukkan data-data seperti jadual dan simpan fail tersebut dengan nama Jualan Buku.xlsx ke
dalam folder Desktop > Excel-KKKT.

E Al vt fx Jualan Buku Koperasi E
' A A B C D E F G |
i 1 |Jualan BukuKoperasi Januari  Februari Mac April Mei Jun ;'
i 2 |Elektrik Fasa 1 787 390 730 622 779 617
i 3 |Pengajian Malaysia 570 436 737 433 768 376,
' 4 |Majalah Fesyen 634 821 850 537 403 817 !
' 5 |Lukisan Senibina 357 829 607 614 546 433!
i 6 |Enjin: Zeroto Hero 618 615 751 719 400 644 |

Jadual 3.1 : Data Jualan Buku Koperasi

1. Buku fail Excel yang baru
« Langkah 1: Fail Excel baru akan dimasukkan data pada lembaran kerja baru

2. Lengkapkan sel dengan data / maklumat berdasarkan Jadual 3.1
o Langkah 1: Pada sel A1 : A6, masukkan maklumat yang diperlukan.
o Langkah 2: Pada sel B1 : G1, masukkan maklumat bulan yang diperlukan
« Langkah 3: Pada sel B2 : G6, masukkan semua data yang diperlukan.

3. Simpan fail Excel
« Langkah 1: Simpan fail Excel pada folder / lokasi yang dapat diakses
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3.2. Fungsi dalam Worksheet
a. Alignment Settings

Rajah 3.2 dan Jadual 3.1 menunjukkan fungsi dalam Alignment Group di dalam tab Home >
Aligment . Berikut adalah penerangan setiap ikon bernombor dalam gambar tersebut. Semua
fungsi ini membantu dalam menjadikan persembahan data lebih teratur dan mudah dibaca
dengan mengawal bagaimana teks dan nombor dipaparkan dalam sel.

_________________________________________________

'?-/'Q [ WrapTeQ

€= 3= Merge&Center v

Alignment @El

Rajah 3.2 ToolAllgnment dalam Excel

Bil | Alat Penerangan Ringkas
Top Align Menjajarkan teks ke bahagian atas sel.
Middle Align Menjajarkan teks di tengah secara menegak,
1 Bottom Align Menjajarkan teks ke bahagian bawah sel.
Align Left | Menjajarkan teks ke sebelah kiri sel.
Center Menjajarkan teks di tengah secara mendatar.
Align Right Menjajarkan teks ke sebelah kanan sel.
2 Orientation menukar arah atau sudut teks di dalam se
3 Decrease Indent Mengurangkan jarak teks dari tepi kiri sel.
Increase Indent Menambah jarak teks dari tepi kiri sel.
4 Wrap Text Menjadikan teks panjang disesuaikan dalam sel.
5 Merge & Center Menggabungkan beberapa sel dan meletakkan teks di tengah.

Jadual 3.1 : Fungsi Menu Alighment Settings
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Latihan 3.2.1 : Alignment dan Menggariskan Border

Berdasarkan Latihan 3.2.1, buat perubahan dengan menggunakan fungsi yang terdapat dalam
menu Alignment Settings.

| i
H A B C D E F G | i - B IR R < i
! |1 JualanBukuKoperasi Januati FebruarMac  Apil  Mel  Jun 1 Jualan Buku Koperasi | Januari Februar] Mac | April | Mei | Jun | |
1 |2 ElekwikFasai 530 659 B804 B11 678 423 2 Elektrik Fasa 1 530 659 804 B11 678 423 i
i £ T 1 1 1 1 1 1

\ | 3 Pengajian Malaysia 845 457 892 444 463 S4B | eyl Pengajian Malaysia 845 457 692 444 463 548 '
! |4 Majalah Fesyen 572 392 541 773 828 443 4 Maialah Fesven T I I | 973 | I !
i |5 Lukisan Senibina 780 390 537 735 748 524 5 kl S ? 372 392 S41 | 773 . = 'I
! |6 Enjin:ZerotoHero 830 806 826 754 528 680 > |Lukdsan Senibina 780 | 390 | 537 | 736 | 748 | 524 |
" — ’ 6 Enjin: Zero to Hero 830 808 826 | 754 528 &80 I
I

. l Sebelum ‘ r N I
1 —_— l Selepas !
I ) ]

1. Middle Align dan Center pada sel B1 hingga G6
« Langkah 1: Pilih julat sel B1 sehingga Gé.
o Langkah 2: Pergi ke tab Home.
« Langkah 3: Klik ikon Align Center dan Middle Align

2. Buat garisan pada "All Borders"
« Langkah 1: Pilih semua sel dari A1 sehingga Gé.
« Langkah 2: Pergi ke tab Home.
« Langkah 3: Pada menu Font > Klik ikon Borders.
« Langkah 4: Pilih All Borders pada pilihan sel A1 : Gé.

3. Simpan fail Excel
« Langkah 1: Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada Alignment Settings. Lihat
hasil pada rajah sebelum dan selepas.

b. Format Cell (Sel), Row (Baris), dan Column (Lajur)
i. Tetapan Format Cell

Dalam Format Cells pada Excel, terdapat beberapa tab dengan fungsi berbeza untuk
memformat sel. Berikut adalah ringkasan cara membuat tetapan sel (Format Cells) dalam Excel.

] Kaedah #1: Klik Kanan Pada Sel

: Kaedah #1 ;'
: A B ;
| 1 Jualan Buku Koperasi| Januari 1. Pilih selfjulat sel -
:r 2  Pengajian Malaysia 845 O B SRR 1 2. Klik kanan dan pilih Format Cells '
' 3 | Enjin:Zeroto Herp—{ 830 ||'| B ormatcens. . 3. Pilih tetapan di tetingkap Format Cells |
! T T T ----=% & Klik OK untuk menerapkan perubahan i
I 1
1 ]
| Kaedah #2: MenuRibbon Kaedah#2 5
1 i
: General 1. Pilih selfjulat sel H
1 b | i | om | e i 2. Pergi ke tab Home I
b % Y W r— 3. Klik ikon panah kecil di kumpulan Number ;
iy a1 (e = 4. Pilih tetapan di tetingkap Format Cells |
: 8. Klik OK untuk menerapkan perubahan
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Berikut adalah penjelasan bagi setiap tab yang terdapat dalam Format Cell berdasarkan Rajah
3.3 yang diberikan. Pengguna boleh memilih tetapan yang diinginkan (berdasarkan tab Format
Cell yang dipilih), seterusnya klik OK sekiranya telah selesai.

i ! 1
] 1 1 .
| Mampwr | 1 Abgrenent :
I I
1 Categary 1 " Text abgremweni Crendabon |
W ceera | Sampke I borzoms — 1
I Mumber Big 1 ] & i ) * I
CiETEncy : I i Gt E I
1| hecounng General format celis have no wpedific namber format ! erticak a 2 !
[ 1 . - -
| |Tene I somom " y
Percent I (i . i
ff == L RN
I| Spwrdfa ] '|| Teaf control - I
T = =
1 |Specsl \ | Arag test e = Degress \II
T s : | shonk 1 B |
I ] I Berg ool I
! 1
1 ] I Right b2 -lady I
| : 1 Tent direction :
Comtest
: L e L
I 1
: o -
1 ]
| N |
1 i I
1 1
1 1 ] I
/ oK Canel I Cance 1

Number: Digunakan untuk mengatur format
nombor dalam sel, seperti perpuluhan,
peratusan, mata wang, dan lain-lain, mengikut
jenis data yang anda inginkan.

Eoth proster e sreen wnage

Font: Mengatur gaya teks dalam sel, seperti
jenis huruf (font), saiz huruf, warna teks, kesan
(bold, italic, underline), dan pelbagai
penyesuaian lain pada penampilan teks.
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Alignment: Mengawal penjajaran teks atau
nombor dalam sel, seperti rataan teks,
tetapkan orientasi teks, mengatur text
wrapping, serta menggabungkan sel menjadi
satu.

-
|
1 | !
I ! Border !
| Lz ] | 1
I I | L Provets ]
I ] L [ !
I 1 1 S - 1 !
i - I I | e s - I
I B (¢ | e = &= 1
1 i | || | ——————— Border I
I 4 P! —me —— m ;
| o Coere I | — lL
| e [ [ 1o —
| i 1 Te i
Efgit P i
| | ) Lorbor
1 Rttt ough i | b mati; =
| Supgricrgt Aptos Narrow ] I
I Sabisered 1 I rd I ! O
I 1 I
1 ] 1 The selwcied border stybs can be sppled by dling the protats, pravew dagras oo B butiont sbov
] 1 1
| Thet i & ciowd fond and will be downloaded onte apphed. Once downlosded thiy font mill be avadabie for I i
I ] I
] | |
1 1 1
L} i 1
I ] ]
I ] 1
] I
3

Border: Mengatur garis sempadan (border)
untuk sel, memilih jenis garis, ketebalan,
warna, dan memilih untuk meletakkan garis di
sekeliling sel atau pada bahagian tertentu.



B e - -
| |
Vg Fll !
] I
1 Backgrousd Coks afern ok 1
I
: Mo Color s 1
I H EENEEEN st Syl I
I
I ] i
I ] 1
! EEEEEEEE 1
1 IEEEEEEENEE |
i SEEEEEEEEN i
1 HBE EEEEERE I
I ]
] Fill Effect: Mo Codort 1
[ 1
1 ]
1 I
1 ]
I 1
LI— 1
I ]
1 I
] 1
| I
1 |
1 |
]

Fill.: Mengubah warna latar belakang sel atau
corak isian dalam sel, untuk memberi
penekanan atau estetik pada data yang
dimasukkan.

Microsoft Office Excel
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a
i 1
1 I
1 | Protechon 1
I 1
i I
I ]
|

Locking ol or hetng formalies hut m0 #6ct Gl jou Protect th sorihe st (Rasidws tib, Probict roup
Prot#dt Shaet bumoa

Protection: Menyediakan  pilihan  untuk
melindungi atau mengunci sel, bagi
mengelakkan pengeditan atau

pengubahsuaian apabila lembar kerja atau
buku kerja dilindungi (password-protected).
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ii. Tetapan Row (Baris) dan Column (Lajur)
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Berikut adalah ringkasan bagi tetapan Row Height... dan Column Width... dalam Excel

Tetapan

Fungsi

Row
Height

Digunakan untuk mengubah ketinggian baris supaya sel mempunyai ruang

mencukupi untuk memaparkan kandungan dengan jelas.

Column
Width

Digunakan untuk mengubah lebar lajur, supaya semua data atau teks dalam sel

dapat dipaparkan sepenuhnya tanpa terpotong atau tersembunyi.

Jadual 3.2: Tetapan dan Fungsi bagi Baris dan Lajur

iii. ‘Resize’ Baris (Row) dan Lajur (Column)

Kaedah #1 : Klik Kanan Mouse pada Row dan Column

Rajah 3.4 menunjukkan kaedah untuk ‘resize’ baris (row) dan lajur (column) dalam Excel

1
o
%_
ik Kaay
@)5:
6

- A Cut

A i ™ copy

eey— PJanuari  {Fell & paste options:
q & Cut 360 i ﬁﬁ

@ copy 736 Paste Special...

LB Ppaste Options: Insert

B 456 Delete
Paste Special.. 670 \ Clear Contents
1 Insert E] Format Cells_
Delete N Cotumn width.

Clear Contents
E Eormat Cells...
~*  Row Height..
Hide
Unhide

BS show Changes

pr—

Search the menus

\ Bow height: 144

0K Cancel

Hide

Unhide

E’S Show Change:

~

Column width:

oK

Mei

626

621

597

462

776

N ool e

81

Cancel

Rajah 3.4: Resize Baris dan Lajur Menggunakan Fungsi Height dan Width
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Kaedah #2 : Letakkan Mouse Pada Sempadan Di Antara Baris atau Lajur

2a : Gunakan mouse > Letakkan mouse cursor pada sempadan di antara baris atau lajur >
Terpapar Resizing Cursor > Tarik sempadan baris atau lajur mengikut kesesuaian

Cara Terpantas Gunakahlah
“Resizing Cursor”: untuk resize baris [ lajur
Letakkan mouse di sempadan baris | lajur

A

4+. Resizing Cursor

1 Jualan Buku Koperasi [Januari ebruari
2 Elektrik Fasa 1 360 542
3 Pengajian Malaysia 736 769
Majalah Fesyen - 571
Lukisan Senibina 456 362
6 Enjin:Zeroto Hero 670 418

Rajah 3.5: Resize Baris dan Lajur Menggunakan Mouse untuk Resizing Cursor

2b : Klik mouse dua kali (double click) pada sempadan baris atau lajur untuk AutoFit sempadan
mengikut ketinggian atau kelebaran sempadan sel

Double Click Mouse : untuk melebarkan lajur
A B Q—I* €

1 Jualan Buku Koperasi |Januari ebruari
2 Elektrik Fasa 1 360 542
3 Pengajian Malaysia 736 768
(_I‘_b Majalah Fesyen _ D1
| nkisan Senihina ‘456 362
Double Click Mouse : untuk melebarkan baris k;70 418

Rajah 3.6: Resize Baris dan Lajur Menggunakan Double-Click Mouse
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Latihan 3.2.2 : Resize Semua Sel Mengikut Kesesuaian Data _—_
+}+ Resizing Cursor )

1. Lebarkan lajur B sehingga G

« Langkah 1: Pilih lajur B sehingga G

« Langkah 2: Dengan menggunakan Resizing Cursor, lebarkan lajur (+75 pixels)
B e e
: A B T D E F G
' A I B c D E F | G 1 |Jualan Buku Koperasi | Januari [Februari, Mac | April Mei Jun

1 _]UaL:InBuItU Koperasi | Januari _Fe'beuali_ Mac | April Mei 1 Jun | :
| Beonrkran s30 | es0 | o4 | e11 | 67 | 4z __iz Elek‘trl-}IcFasal : 530 | 659 | 804 | 811 | 678 | 423
! '3 PengajionMaloysio | 845 | 457 | 692 | 444 | 463 | 548 | 3 |Pengajian Malaysia | 845 | 457 | 692 | 444 | 463 | 548
I 4 Majalah Fesyen 572 | 392 | 541 | 773 | 828 | 443 | 4 |Majalah Fesyen 572 392 | 541 | 773 | 828 | 443
{ S LukdsanSenkna | 780 | 300 | 67 | 736 | M8 | 4 5 |Lukisan Senibina 780 | 390 | 537 | 736 | 748 | 524
! 6 Enjin:ZerotoHero | 830 | 806 | 826 | 754 | 528 | 680 -
| & |Enjin: Zero to Hero 830 | 806 | 826 | 754 | 528 | 680
' [ Sebelum ] [ Selepas |
2. Tinggikan baris 2 sehingga 6

« Langkah 1: Pilih Baris 2 sehingga 6

« Langkah 2: Dengan menggunakan Resizing Cursor, tinggikan baris (+35 pixels)
; A B c D : F 6 i
1 = . . - : . - 1 Jualan Buku Koperasi | Januari | Februari| Mac April Mei Jun i
V1 jualan Buku Koperasi| Janwari | Februar | Mac | April Mei Jun Elektrik Fasa 1 530 659 804 811 678 423 .
| 2 BekrikFasal | 530 | 6o | 804 | 811 | 678 | 423 &? = '
| 3 PengapanMolaysia | 845 | 457 | @92 | a4 | 463 | sas Pengajian Malaysia | 845 | 457 444 | 463 | 548 !
!4 Majalan Fesyen 572 382 541 773 28 443 1
{ 5 lukisanSenbina | 780 | 390 | 537 | 736 | 748 | s24 4 |Majalah Fesyen s S =k ) B o H
II 6 Enjin:ZerotoHero | 830 BOG A6 754 528 | 680 e v 1 2w Anibinag 780 390 537 736 748 524 l|
i 6 I@un:hmonem 830 | 806 | 826 | 754 | 528 | 680 | !
1 1
! Sebelum .

_________________

3. Simpan fail Excel
« Langkah 1: Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada baris dan lajur. Lihat hasil
pada rajah sebelum dan selepas.
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c. Menggabungkan sel menggunakan menu Merge & Center

Merge & Center dalam Excel mempunyai dua fungsi utama:
1.Menggabungkan Sel (Merge): Fungsi ini menggabungkan beberapa sel terpilih menjadi
satu sel tunggal. Ini berguna apabila anda ingin mencantumkan beberapa sel untuk
meletakkan teks yang lebih panjang di tengah.
2.Menengahkan Teks (Center): Setelah sel-sel digabungkan, teks yang terdapat di dalam sel
tersebut akan diletakkan di tengah secara mendatar.

Contoh Penggunaan:

Berdasarkan contoh pada Rajah 3.7, jika anda mempunyai teks yang panjang di sel A1 dan ingin
menggabungkan ruang sel A1 hingga F1 serta berada di tengah sel, anda boleh menggunakan
fungsi Merge & Center.

Langkah Menggunakan Merge & Center:
1.Pilih sel yang ingin digabungkan (contoh : pilih sel A1 sehingga F1).

2.Pergi ke tab Home dan pada menu Alignement, klik Merge & Center. Teks akan
digabungkan dan diletakkan di tengah.

i [ #1: Tuliskan teks yang panjang melebihi sel lain ] [ #2: Pilih Sel A1: F1 ]
A B C D E F - A B C D E F
1 Jualan Buku Koperasi KKKT Sepanjang 2024 1 [Jualan Buku Koperasi KKKT Sepanjang 2024 |

Pilih Merge & Center

—
B wmerge & Center

A B C D E F
1 Jualan Buku Koperasi KKKT Sepanjang 2024

B Merge Across

BH Merge Cells

E Unmerge Celis

I

I
| i
\ |
1 I
1 I
| :
1 I
] . 1
E [ il iy o6 NGrgs S Contex ] 5 Merge & Center ~ [_#3 : Pada menu Home > Alignment > I i
1 i
1 1
I 1
I 1
[} I
i [
) ]
1 1
I I

Rajah 3.7 : Langkah Penggunaan Merge & Center

Peringatan: Menggunakan Merge & Center hanya mengekalkan data dari sel yang pertama
(sebelah kiri atau atas), dan akan menghapus data dalam sel yang lain jika ada.
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Latihan 3.2.3 : Menambah Baris dan Lajur Baru dan Merge & Center Tajuk

Proses untuk menambah baris atau lajur baru dan mengaplikasi proses Merge & Center

P e =Ry = === = == - ==
-'| SEBELUM | F Bp=—s |
| a . 1 |Jualan BuR - :
: ualan BiwKoperasi | Januari| 2 |Elektrik Fa pn ',
I X o ) ]
: Elektrik Fasa 1 530 3 |Pengajian| g Gptions: 23 :
I Pengajian Malaysia 845 48 I
' s72 | 4 |Majalah Fe &1 !
o Sur =t
|I Hibina 780 5 |Lukisan Se S 24 :
I [‘;EM ltoriers | 830 | 6 |Enjin:Zerg oo conens 50 !
: 3 m —— 7 B pmmces. [T 777 r ------------------------ -
I Cioturnn Yiideh,
: % 8 . | [ SELEPAS
| Pate Special 9 A B C D E F G H
= 100
: 6 Delere =1 2
] 7 Clear Contents 'I 3 Jualan Buku Koperasi | Januari | Februari| Mac April Mei Jun
H : B goemet ot I 4 [Elekrik Fasa 1 530 659 804 811 678 423
! 9 z:* Helgh.- ' I Pengajian Malaysia 845 457 692 444 463 548
: 10 Libide ;I B Ma]ahah Feswn 572 382 541 773 B28 443
} 1 1_EFL-‘ Shaw Changet ' B Lukisan Senibina 780 380 537 736 748 524
B 'I- 8 Enjin: Zeroto Hero | 830 806 g% | 764 528 &80
1. Menambahkan 2 baris dan 1 lajur:
« Langkah 1: Klik kanan pada Baris 1
« Langkah 2: Klik Insert untuk menambah baris
« Langkah 3: Ulang Langkah 1 dan Langkah 2 untuk menambah Baris 2
« Langkah 4: Klik kanan pada Lajur A
« Langkah 5: Klik Insert untuk menambah lajur
2. Salin format sel sedia ke sel lain, dan tulis seperti dalam Rajah PR et
( '\f Farmat Painter )
:FFiI:F&--In;-ﬁ;-m—ﬁarr-nui;-n;a_:----‘-—____-_'--__‘___--_-__-‘___-""_-'_'--""':
1 i —
: . | #3 dan #4 - Boleh menggunakan alatan :
j P & B I yu-H-2-A- EE Format Painter untuk menyalin format sel :
L c.,*.., Fort 5 dalam Excel J
: B3 w b _,fx Jualan Buku Koperas| [ #5 = T'.lliskal'l l‘l‘lakl.l.lmal ]
! ™ B seperti berikut ] E
I
i1 A B A A |
' 2 ) |1 1 1 |
1
| 3 Jualan Buku KoperasiT 2| _ 5 O‘ . ®
4 Elektrik Fasa 1 3| |sPA] ualanBukul |3 Watarl |3 il |}
| 1
E Pengajian Malaysia 4 Elektrik Fasa |4 Hektrl |4 1|
]
3 Majalah Fesyen 5 PengajianMa |5 Pengd |5 2 |
1
[ 7 Lukisan Senibina 6 Majalah Fesy |¢ Majal{ |6 <IN
1
8 Enjin : Zero to Hero 7 Lukisan Seni| |7 Lhkisq |7 4
1 8 8 hiini |a 5 |
I - e e e e == RSN [ S o B D i S ——— S N R —a
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3. Tuliskan tajuk jadual seperti dipaparkan dalam Rajah.
« Langkah 1: Pada sel A1, tuliskan tajuk jadual : “Jumlah Jualan Buku Koperasi KKKT Januari
-Jun”.
« Langkah 2: Pilih sel dari A1 sehingga H1 (A1:H1)
« Langkah 3: Pada tab Home, pada menu Alignment, klik fungsi Merge & Center
« Langkah 4: Tajuk dipaparkan secara merge (gabung) dan center (tengah) pada pilihan sel A1

: H1

II/' _________________________________________________________________________________ ‘:
: [ SEBELUM ] !
1 — B C 3 E F G H |
' | 1| Jumlah Jualan Buku Koperasi KKKT Januari-Jun "
12T !
: A B C D E F {5\ H .
! — 1 ||Jumlah Jualan Buku Koperasi KKKT Januari-Jun et -'
' 2 )
: - ._. - l'?\l I T I T I 1 ]
! S == & = |E Merge s Center :qv [
:I Alignment I I‘
i | SELEPAS
| A B C D E F G A ]
: Jumlah Jualan Buku Koperasi KKKT Januari-Jun i
! '
E Bil  |Jualan Buku Koperasi| Januari | Februari| Mac April Mei Jun |

1 Elektrik Fasa 1 530 659 804 811 678 423

4. Simpan fail Excel
« Langkah 1: Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada baris dan lajur. Lihat hasil
pada rajah sebelum dan selepas.

4. Menggunakan Fungsi Fill Handle ( ~+ Fill Handle )

Fill Handle dalam Excel adalah alat yang membolehkan pengguna mengisi sel secara automatik
dengan data berulang, pola, atau siri seperti nombor, tarikh, atau formula. la berada di sudut
kanan bawah sel aktif sebagai kotak kecil berwarna hitam.

Fungsi Utama Fill Handle:

1.Mengisi Data Berurutan: Menaip nombor atau tarikh, anda boleh menyeret Fill Handle
untuk melanjutkan siri tersebut.

2.Menggandakan Data: Menyalin kandungan dari satu sel ke sel-sel lain.

3.Meneruskan Pola: Fill Handle boleh mengenali pola yang terdapat dalam library Excel
(mengikut bahasa dalam Excel). Contoh menggunakan turutan hari Ahad, Isnin dan
seterusnya.

4.Mengisi Formula: Jika anda mempunyai formula dalam satu sel, menyeret Fill Handle akan
menyalin formula tersebut ke sel-sel lain.
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Cara Menggunakan Fill Handle:
1.Pilih sel yang mengandungi data atau formula.
2.Letakkan penunjuk tetikus pada Fill Handle di sudut kanan bawah sel sehingga ia berubah
menjadi tanda +.
3.Seret Fill Handle ke bawabh, ke atas, atau ke sisi, bergantung pada arah anda mahu data diisi.

Alat ini sangat berguna untuk menjimatkan masa dalam mengisi data atau formula yang
berulang dalam lembaran kerja.

— — — — —

Contoh Penggunaan Fill Handle (- + FittHandte )
Tt N A I )
' - 1 ! [ D £ = D £ !
: 1 : I| Sunday + SE.FI'Idﬂ)‘ : II Mombor & Mombor B Hasil MNombor A Nombor B Hasil I|
,I 20y 2 P Monday v |l e T s freasnz A 4 : e i
| L 3 : i Tuesday N 10 5 ‘l) 10 5 15 i
| ]

i 4 Lo Wednesday - 8 2 s 2 ___
| 5 v Thursday ! ! —
| =l Friday o Selepas '.
: v Saturday oo :
1| Sebelum || Selepas |1 . b '
.‘ to i :
' I ' i | '
1 ! I I I i
I ! I i I I
1 ! 1 i I I
I 1 1 ! 1 !
| ! 1 1 1 I
'. Lo o "
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5. Header & Footer

Header & Footer dalam Excel digunakan untuk menambah maklumat khusus di bahagian atas
(Header) dan bawah (Footer) setiap halaman apabila dokumen dicetak. Ini sangat berguna untuk
menambah butiran yang ingin dipaparkan di setiap halaman, seperti tajuk, nombor halaman,
tarikh, atau nama fail.

FUummEmEEE e SR m e £
! [
| 7 Header |
| .
: i Fungsi Utama Header & Footer:
Jumlah Juslan Buku Koperasi KKKT Januan - Jun .
' i 1.Memasukkan tajuk dokumen
1 Bl [Juslsn BubuKeper] Jarwan [Febriand Mas Figel Mei i
! ] lowikfacat | 530 | 0% [ 004 | O | 6T | 423 ; 2.Menambah nombor halaman
I 2 |PengajanMuusial 945 | 457 | 632 | 444 | 463 | 8 J )
! 3 Jmussnrenen [ [l salm]es] ,  3.Menambah tarikh dan masa
I 4 JLibisanSending | 780 | 390 | 537 | T3 | ™8 | 524 X K .
! S JErin Zurorotiers | 690 | 006 | 026 | T4 | 58 | 6@ , 4.Memaparkan nama fail atau helaian
1 I
I I
1 1
I 1
I 1
I : Cara Menambah Header & Footer
: i (Rujuk 3.8):
! ! 1.Pergi ke tab Insert di bar alat.
! , 2.Klik pada Header & Footer.
: . 3.Excel akan membuka pandangan khas di
! : mana anda boleh menaip kandungan
: : Header dan Footer di kawasan yang
: . disediakan.
\ . .
! . 4.Anda juga boleh menggunakan pilihan
: : yang ada untuk menambah elemen
: : seperti nombor halaman, tarikh, masa,
! : atau nama fail secara automatik.
I Footer !
1
: 1
\ !
S ——— ’
e e = e i ~
I
: ,-n-\ (3\ I
| 1 Header O/ II
1 [ Homerinsert [ Page Layout JUALAN PERTENGAHAN KDPEMS1 |
I
: :| S | B Pict Jumlah Jualan Buku Koperasi KKKT Januari :
| perasi anuari=Jun
I D ? P <k :
I Bil Jualan Buku Koperasi | Januari | Februari Mac April Mei Jun 1
I[ 1 Elektrik Fasa 1 530 659 804 811 678 423 :
L 1
! I
! 1
! I
: MIS1 :
I Footer |
I
. W :
! |

Raiah 3.8: Menambah Header & Footer

Header & Footer hanya akan kelihatan dalam mod cetak (Print Preview) atau selepas dicetak,
dan tidak muncul semasa anda sedang bekerja dalam mod lembaran Excel.
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3.3. Susunan data dalam Worksheet
1. Find & Select

Fungsi Find & Select dalam Excel membantu anda mencari dan memilih data tertentu dalam
lembaran kerja, serta melaksanakan tindakan tertentu seperti menyusun, menggantikan, atau
mencari sel-sel dengan format tertentu. la sangat berguna apabila anda bekerja dengan
lembaran yang besar dan ingin mencari data tertentu dengan cepat.

Fungsi Utama Find & Select:
1.Find (Cari): Membolehkan anda mencari teks, nombor, atau formula tertentu dalam
lembaran kerja.
2.Replace (Ganti): Selain mencari data, anda juga boleh menggantikannya dengan teks atau
nombor lain.
3.Go To / Go To Special: Fungsi ini membolehkan anda memilih sel-sel tertentu berdasarkan
kriteria seperti sel kosong, sel dengan formula, atau sel dengan format tertentu.

Cara Menyusun Data Menggunakan Find & Select:

Walaupun fungsi Find & Select tidak digunakan secara langsung untuk menyusun data (sorting),
ia membantu anda mencari dan memilih data yang kemudian boleh disusun menggunakan
fungsi Sort atau Filter di Excel. Contohnya, setelah mencari sel-sel dengan teks atau format
tertentu, anda boleh menggunakan pilihan Sort atau Filter untuk menyusun data berdasarkan
padanan yang ditemui.

1 (+)
,.i' S
Home | Insert Pagd Find and Replace (m] x

%
| I
] ]
] I
1 ]
. - ‘ﬁ’ T n eplace :
: 1. Aptos Marrow Fing Regla :
: fi‘\ Figd what: 736 :
! Z =~ A /(-) 1
1 rd I
: B~ sona] finaa Gplions »> -
I & ~ Filter v] Select ~ . I
: Editing Find AN Eind Mext Close II
: /D Bock Sheet Name  Cell  value  Formula :
] /O FEind \' Pertama Sa b B 5 1
I S I
: G RBeplace. {
: ? GoTo.. 1. Klik pada tab Home j
|' Go To Special.. 2. Pada menu Editing, klik fungsi Find & Select (shortcut keyboard : Ctrl+F) |
:. Farmuylas 3 I‘{le fungSi Flnd ||
: Notes ¢ 4. Tuliskan carian yang dimahukan dan klik butang Find All / Find Next !
' 5. Klik pada hasil carian. Carian akan dipaparkan pada sel F7 (gambar) I
[ Conditional Formatting I
I ]
1 I
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2. Sort & Filter

Sort & Filter dalam Excel adalah alat yang membolehkan anda menyusun dan menapis data
dalam lembaran kerja agar lebih mudah dianalisis dan diuruskan. Fungsi ini memudahkan anda
untuk mengatur data dalam susunan tertentu atau menapis maklumat yang spesifik.

Fungsi Utama Sort & Filter:
« Sort digunakan untuk menyusun data dalam urutan tertentu, sama ada berdasarkan teks,
nombor, tarikh, atau warna.
« Filter digunakan untuk menyembunyikan/menyaring data yang tidak relevan dan hanya
memaparkan data yang memenuhi kriteria tertentu, memudahkan analisis data yang lebih
terperinci.

Dengan Sort & Filter, anda boleh menguruskan data yang besar dengan lebih berkesan dan
pantas.

Jarrilsh Juslan Buky Koperas] KKET Liswsed - Jun \3 )
Insert  Page 1 ] 1 . : : .
| Bl |jualan Buky Keperasi | Januad | Februar | Mac dpil | Mei | Jun
- |1 |EistwikFasal 530 | 650 | 804 | 8n | 678 | 423
Aptos Narmow 2| = [ o i w2 | e 63 548
3 Majalah Fesyen L b 841 ™ | AR 443
PR Tre—— 7o | 30 | sa7 | 7as | ras | s
o 5 |Egin:Zeotobers | 830 | 05 | 826 | 754 | sms | em m
77| O oo | = | 7

&~ Sort & | Find & Tluatah Buku Koperasi .| Januari . | Bil ;Jualan Buku Koperasi -jj.mua.‘ ifehru.' | H.!:‘-‘f"ﬁnl | Med Jum -
) k] .ELL'kT bt Ll 1 |pengajianMalaysia | 845 | 457 | 692 | 444 | 463 | 548
Editing |, 5 sonumetio Suaten | 2 |Enjin:ZerotoHero | B30 | 806 | 826 | 754 | 528 | 690

/D | 3 |Lukisan Senibina | 780 | 390 | 537 | 736 | 748 | 524

T '\_ 4 |Majalah Fesyen 572 | 392 | s41 | 773 | s28 | 443
| 2l sotato2z Klik pada tab Home [ Eesnrsi "s30 | ese | s0a | 811 | 678 | 423

Z| sotZtoa Pada menu Editing, klik fungsi Sort & Filter

Pilih data yang ingin di susun @ saring

Klik pilihan Sort Ato Z / Sort Z to A / Custom Sort

Pengguna boleh menggunakan fungsi Filter untuk menyusun data mengikut
pilihan data yang diingin disaring.

6. Klik mana-mana lajur yang ingin disaring (A=> 2/ Z - A)

1. Perubahan jadual selepas disaring

E Custom Sort...

‘]II W Eilter (i

N B oW o

o

o e B o e T o A = e e o

=

KESIMPULAN

Manipulasi data dalam hamparan kerja Microsoft Excel adalah satu proses yang sangat efisien
dan fleksibel. Pengguna boleh memasukkan, mengubah, dan menganalisis data dengan mudah
menggunakan pelbagai fungsi dan alat yang disediakan. Ciri-ciri seperti autofill, fungsi terbina
dalam, dan susunan data menjadikan Excel sebagai alat yang kuat untuk pengurusan data.
Keseluruhan proses ini membantu pengguna dalam membuat keputusan yang lebih baik dan
meningkatkan produktiviti kerja dengan menjadikan pengurusan data lebih mudah dan teratur.
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Video Rujukan Topik 3

Video 1: Menggunakan Tables dalam Excel

D

NOC00 COREE

o
Pautan : https://tinyurl.com/2235h4ab

0, ! S ~ | | - Tr—ay
o R——— g M REREE - oD B CF B2 an,
G [y 3 g 3 T | | T Whiah ¥ Fisscd | Duries
Dt = A Fris el W = [ = sl g hsarced | Couwes 5 ¢ T | prgina = Shem -
5 . - Lot 1 - fp—
& TGE
& B L K] I F L1 H I I K
1
2 H 1
] Akt 16510611 TNl Tincidunt M 7. Betdinr Pahang AM 14 TS50 Mow 25, 2019 1 05 005 TG
4 Adria 1EAS1206 0020 Lectsm Pkl | i 00 Perak RM 7613 Feb 23, ME3 MI2EHTIHITE
5 Ahive-d 16070718 B219 el Indid Gt e il Sl RM 99EF Jul 19, J01% ARA7 FRAADGD
3 Aiko 1EMA0AE 8721 Soelerisque - AR5, HT Jun 15, 2037 ADOPAES O
T Arrilters 16050500 9224 Nec Impeid RM 12056 Jan 13 DOFE S4TI9
8 Andeew  1BADCADNN 3741 Righculus M -.".'.-., ) il Lumeesr AW 8,317 Jan 15, 2071 B0936275399
a A 16500024 4522 UL M Incor e AM 12634 Feb 20, 2021 BraGaT03TSd
10 Anghorwy TEE0H025 B52H Apum Corp Kuala Lumgest  BM 10,058 Say 17, 2000 PRGT A2 1999
11 Fhasd 16320470 1800 St lantitute - .:u‘ Srlargur AWM BEXS Jan 10, 20RO FSIM I
12 st LETA0924 9658 Ac Ferment il Pahang RM 4,017 Jan 13, 2021 300549
13 Bezsrin IE911125 1063 EY Ipausn Ay Sepllyrgoe AWM LI1E D ], 2005 4513447859
14 Dritgnri 16460801 1884 [uinmod I Pahang RM1L191 Apr 7, 2021 2420612639
15 Rruce 16461113 1006 Magn Cos Bl RM 17565 Sep 18, 70X AT GRS TR
L Bruno 10300009 G801 Sed Eu Cosy Kusila Luregeser AN GEBT D 23, O BAZ FHA3LI9F
17 Coeng 1660 QR0 Viearman B Serllyrgane WM 2064 Jul 26, 2019 ASTE2AN 79
18 Cabem L1E0A1220 4074 Marre D e — Eelargnd AR IR SRR Sep 23, OXF (LR R
19 Carissa 16990413 2280 Moatra Pex ol Pahang RM 4,7F8 Jum B, 2022 437G
20 Cathleen A50SS5 G641 U Tincsdeed Owes Corp LERLLR: Selimgoe HM 19,818 Apr B 2022 A1 M0
21 Cevita 162000 7565 Ulrices & Auctor I LML  Kuala lumges AMI20FR Sep 7, 0H e
2 Fhosms sl LREANGTT SR Aot b GAGAL Wil | s G006 sl 1100
e *
W B

Pautan: https:-//shorturl.at/ DYUlc
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Kuiz Online Topik 3

KUIZ 3 (U3l CUBA)

MANIPULAST DATA DALAN
MICROSOFT OffICE EXCEL

Imbas kod @ klik pautan @ taipkan URL untuk
memulakan kuiz :

https://shorturl.at/suSGs
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TOPIK 4.0

PENGGUNAAN FORMULA ASAS
MICROSOFT OFFICE EXCEL

1.Penggunaan Asas Formula Matematik Mudah Dalam Microsoft Office
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o a.Operasi Aritmetik dan Pemilihan Cell
o b.Fungsi Asas Pengiraan Excel
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TOPIK 4 : PENGGUNAAN FORMULA ASAS DALAM HAMPARAN KERJA MICROSOFT
OFFICE EXCEL
4.1. Penggunaan Asas Formula Matematik Mudah Dalam Microsoft Office Excel

Penggunaan formula matematik dalam Excel adalah sangat mudah dan membantu untuk
melakukan operasi pengiraan seperti tambah, tolak, darab, bahagi, kuasa, dan peratusan.

a. Operasi Arimetik

Formula merupakan persamaan dalam melaksanakan pengiraan berdasarkan nilai pada
worksheet. Formula aritmetik merujuk kepada operasi asas matematik seperti tambah ( + ), tolak
(-), darab (*), bahagi (/), kuasa ( ~ ) dan peratusan ( % ).

Semua formula dalam Excel hendaklah bermula dengan simbol equal ( = ). Contohnya,
pengiraan hasil tambah 10 dan 3 menghasilkan 13 sebagai keputusannya, ditunjukkan dengan
formula berikut:

=10 + 3

Pengguna perlu menekan butang ENTER bagi hasil operasi arimetik tersebut diletakkan pada
sel yang dipilih. Dalam perisian Excel, operasi ini perlu dimasukkan di dalam formula bar seperti
Rajah 4.1.

> | 5
H File Home Insert Page Layout Formulas Data Review Viey '
‘| e o — i
! [] & AptosNarrow  ~[11  ~|AT A" = =|=|$~ :
: “U . = :
: Paste 13 B I UvH Oy A == = E 57|
:. Clipboard (Y Font Alig :.
| c2 v i fx~| =10+3
i A B C D E G H
| i

Rajah 4.1: Penggunaan Arimetik dalam Formula Bar

Jadual 4.1 berikut menunjukkan 6 penggunaan operasi aritmetik dalam Excel:

Operasi Formula Formula Contoh Hasil
Aritmetik Matematik Excel Input Pengiraan
Tambah (+) 10+5 =A1+B1 10+5 15
Tolak (-) 10-5 =A1-B1 10-5 5
Darab (*) 10x5 =A1*B1 10*5 50
Bahagi (/) 10+5 =A1/B1 10/5 2
Kuasa (") 2 =A1"B1 2”3 8
Peratus (%) 200 x 10% =A1*10% 200 * 10% 20

Jadual 4.1: Penggunaan Operasi Arimetik dalam Excel

Jadual ini menunjukkan bagaimana operasi aritmetik dilakukan dalam Excel serta hasil pengiraan
berdasarkan contoh yang diberikan.
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Latihan 4.1.1 : Operasi Arimetik dan Pemilihan Sel dalam Excel

1. Buka dokumen Excel yang baru dan masukkan semua maklumat berikut dalam Excel.

! A B !
! 1 Latihan Operasi Arimetik :
)2 '
.: 3 | Nomborl 10 '
1 4 | Nombor2 :J
:I 5 | Nombor3 2 i
'6 '
' 7 | Tambah#1 b Sel BT |
! 8 [ Tombah#2 - SelBg !
19 Tolak - SelB9 !
110 Darab < Sel BI0 !
111 Bahagi - SelBl !
112 Kuasa - SelBi2 |
113 Peratus - SelB13 |

2. Pada setiap sel, buat pengiraan berdasarkan jadual dibawah bagi menerangkan penggunaan
simbol-simbol arimetik dalam Excel.

1 ] el @000 W pmmmemmmmemm—me e a————o o
Sel | Operasi FerEner Penerangan R B : A 8
i 9 dalam Excel Latihan Operasi Arimetik | Latihan Operasi Arimetik
|

! i

$ i

' 2
[ Taipkan simbol =, taipkan 10, taipkan simbol + a0+ | i2 L

. [ ' ] H :
1' BT Tambah #1 taipkan 5, tekan Hasil = 15 -15 RE Nombor 1 10 ! 3 :oml;or ; 250
\ B8 Tambahy I2iPkan simbol=, klik sel B3 taipkan simbol +, =B3+BA *l { gy Mtombor2 = IR
| Klik sel B4, tekan ENJEER Hasil = 15 15 | 15 _Nombor3 2 i é promord e
‘ Taipkan simbol =, klik sel B3, taipkan simbol - -B3B4 ! ° ~
| B9 Tolak - " g : 1 !7 Tambah#1 15 i '7 Tambah #1 15
1 klik sel B4, tekan [2EljaR Hasil =15 B | 's Tambah#2 15 |8 Tambah #2 25
\IB‘ID Darab Taipkan simbol =, klik sel B3, taipkan simbol *, =B3*B4 : ;'9 Tolak 5 ; 59 Tolak 15
I ke Klik sel B4, tekan EIIIER Hasil = 50 =50 | !10  Darab 50 1110 Darab 100
I _ Taipkan simbol =, klik sel B3, taipkan simbol / -B3/gs | 1 Bahagi § |1 il Bahagt 10
I Bl Bahagi : ey I ' i | 112 Kuasa 25 112 Kuasa 25
‘1 klik sel B3, tekan [} Hasil=5 = ||I 13 Peratus = { i B Peramis 1
Taipkan simbol =, klik sel B4, taipkan simbol *, B4B5 ' g e T CE T

Bz Kuasa ik el 5, tekan [NAEER) Hasil = 25 =25 u
I' BI3  Peratus Taipkan simbol =, klik sel B3, taipkan simbol *, =B3*20% i
1 taipkan 20%, tekan [J{IER Hasil = 2 o 1

3. Penggunaan sel dalam operasi arimetik sangat mudah dan memudahkan pengguna. Ini
kerana pengguna tidak perlu menaip setiap kali proses arimetik diperlukan. Pengguna hanya
perlu menukar nombor pada sel tertentu sahaja bagi mengubah hasil arimetik. Sebagai contoh,
sel B3 (nilai 10) boleh tukar ke nilai lain contohnya 20. Ini akan menyebabkan semua operasi
arimetik akan terus menukar hasil dari pertukaran sel tersebut (rujuk rajah di atas)
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b. Fungsi Asas Pengiraan Excel

Pada tab Home, dalam menu Editing, terdapat fungsi
AutoSum. AutoSum adalah salah satu fungsi yang paling
berguna dan popular dalam Excel kerana alatan ini
membolehkan pengguna melakukan pengiraan secara automatik
dengan cepat, tanpa perlu menaip formula secara manual.
Jadual 4.2 adalah kegunaan utama AutoSum:

Average 1
Count Numbers

Max

More Functions...

1
1
Min 'I
1
]
)

_______________________

Fungsi Sintaks Keterangan Cara Penggunaan

Sum (Jumlah) =SUM(range) Menjumlahkan nilai | Pilih sel, klik AutoSum,
dalam satu julat sel. pilih Sum, tekan Enter.

Average (Purata) | =AVERAGE(range) | Mengira purata bagi | Pilih sel, klik AutoSum,
satu set data. pilih  Average, tekan

Enter.

Count Numbers | =COUNT(range) Mengira bilangan sel | Pilih sel, klik AutoSum,

(Kiraan Nombor) yang mengandungi | pilih Count Numbers,
nombor. tekan Enter.

Max (Maksimum) | =MAX(range) Mencari nilai terbesar | Pilih sel, klik AutoSum,
dalam julat data. pilih Max, tekan Enter.

Min (Minimum) =MIN(range) Mencari nilai terkecil | Pilih sel, klik AutoSum,
dalam julat data. pilih Min, tekan Enter.

(range): Range merujuk kepada senarai sel yang dipilih mengikut fungsi AutoSum yang

digunakan.

Jadual ini merangkumkan fungsi-fungsi asas yang disediakan dalam ikon AutoSum serta cara

Jadual 4.2: Kegunaan AutoSum

mudah untuk menggunakannya dalam Excel.
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Latihan 4.1.2 : Operasi Arimetik Menggunakan Fungsi AutoSum dalam Excel

1. Buka dokumen Excel yang baru dan masukkan semua maklumat berikut dalam Excel.

: A B C D E
:: , Bl Bulan  |Jualan (RM)| Kos (RM) K’“{‘F:"M';ga"
2 Januari 378.00 | 210.00

3 | 2 Februari 34920 | 194.00

ra] 3 Mac 34920 | 194.00

'| 5 4 April 291.60 162.00

e | S Mei 351.00 | 195.00

Hzll & Jun 417.60 232.00

H A IE Julai 558.00 | 310.00

‘o[ s Ogos 462.60 | 257.00

: 10| 9 September 241.20 134.00

Thil 10 Oktober 374.40 208.00
1112711 | November | 31320 | 174.00

13 12 | Disember | 397.80 | 221.00

1

Statistik Jualan / Kos / Keuntangan

Koperasi KKKT

Jumlah Keseluruhan Keuntungan
Jumlah Kos Tahunan

Jumilah Jualan Tahunan

Purata Kos Tahunan

Purata Jualan Tahunan

Purata Keuntungan Tahunan
Jualan Tertinggi

Kos Terendah

Keuntungan Tertinggi

Bilangan Jualan

e e e mE e m e e

2. Kirakan Keuntungan bagi setiap bulan (dalam Excel tersebut) dengan menolak ( - ) Jualan
daripada Kos. Sebagai contoh Keuntungan pada bulan Januari (sel E2), letakkan sel aktif pada
E2 dan kiraan akan diperolehi dengan menolak Jualan Januari (sel C2) daripada Kos Januari (sel

D2).
| A B C D E E '
| = Keuntungan Keuntungan|
1 Bil Bulan Jualan{RM]. Kos (RM) (RM) (RM) ]
1 K Januari 378.00 | 210.00 i=C2-D2 168.00 | |
3. Untuk Keuntungan seterusnya (Keuntungan Februari — Disember), pengguna boleh

menggunakan teknik Fill Handle untuk mendapatkan Keuntungan secara automatik (tanpa perlu
membuat kiraan secara manual lagi.

) )

' E E £ : : A B C D :

‘ Keuntungan Keuntungan Keuntungan || ' Keuntu n

' (RM) (RM) (RM) ! , Bil Bulan Jualan (RM)| Kos (RM) i

V||_1e8.00 A 168.00 168.00 || ¢ (1 (RM)

; » 15520 | | 2 1 Januari 378.00 210.00 168.00

; S 1|3 2| Februa 349.20 | 194.00 | 155.20

: 3 [Tiseoo | | 43 Mac 349.20 194.00 155.20

: 18560 | | s | 4 April 291.60 162.00 129.60

; 24800 | | ‘e | 5 Mei 351.00 195.00 156.00

' S5 HERIE Jun 41760 | 232.00 185.60

! 107.20 ' X

J. 6640 | | 8| 7 Julai 558.00 310.00 248.00

:' 13920 || | o 8 Ogos 462.60 257.00 205.60

' 17680 1 i o 9 | September | 241.20 | 13400 | 107.20

temmmmmeae- e ‘ :| 11 10 | Oktober 374.40 208.00 166.40
( + Firange t112 11 | November | 31320 [ 17400 | 139.20
—— ih3| 12 Disember 397.80 221.00 176.80
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4. Seterusnya, bagi mendapatkan Statistik Jualan / Kos / Keuntangan, penguna akan
menggunakan fungsi AutoSum yang terdapat dalam Excel. Dapatkan Jumlah Keseluruhan
Keuntungan dengan menggunakan kaedah dibawah.

Wom =l oA B W R

—y—p——y———
T i

G H | R - F g . : :

Kos (RM) K""“"""““J: Statistik Jualan / Kos / Keuntangan i

Statistik Jualan / Kos / Keuntangan k] .

21000 || 168.00 Koperasi KKKT !

L L gy || 194.00 || 155.20 f ..

194.00 155.20 Jumlah Keseluruhan Keuntungan T=SUMIE2:E13) H

J’:z:?—@?—?f’-‘?[“-"-"?51-'5‘-’5'-"-‘-"-"-3.:3" [ ?;t :;‘ 162.00 |} 129.60 Jumlah Kos Tahunan e
Jl.lmliil == ' ] L el 195.00 156.00 Jumlah Jualan Tahunan !
Purats I L sel 7 232.00 185.60 Purata Kos Tahunan i
Puratd Average L cellB 310.00 248.00 Purata Jualan Tahunan !
F-‘ura:ta Cowe Munbers - Sel 19 257.00 205.50 Purata Keuntungan Tahunan !
Jualai-n e e sell0 134.00 107.20 Jualan Tertinggi E
Kos Te Min ‘ L Sellnl 208.00 166.40 Kos Terendah i
Keurlg Mare Functions. i Sel 112 174.00 138.20 il  Keuntungan Tertinggi :
T TE Fr — 4 - Sel 13 221.00 || 176.80 i  BilanganJualan :
1

1

i

1

i

1

)

]

!

Menggunakan Fungsi SUM dengan Mouse

1. Pilih sel 14 di mana anda mahu hasil jumlah dipaparkan,

2, Pe:?}ke tab Home, pada menu Editing, klik ikon AutoSum (simbol Z) atau klik menu AutoSum dan pilih Sum.
3. @™ Excel secara automatik akan memilih julat data di atas atau di sebelah kiri sel yang dipilih. Jika pilihan

ini betul, tekan Enter. JLERGE]

. seret untuk memilih julat yang betul. Pilih sel EZ:E13.
4. Hasil jumlah akan dipaparkan dalam sel yang anda pilih iaitu sel 14

4. Dengan menggunakan kaedah seperti

AutoSum yang lain seperti contoh di bawah.

P il e

Jumlah Keseluruhan Keuntungan
Jumlah Kos Tahunan

Jumlah Jualan Tahunan

Purata Kos Tahunan

Purata Jualan Tahunan

Purata Keuntungan Tahunan
Jualan Tertinggi

Kos Terendah

Keuntungan Tertinggi

Bilangan Jualan

Statistik Jualan / Kos f Keuntangan

Koperasi KKKT

1992.80

2491.00

4483.80

207.58

o o | (@

373.65

166.07

558.00

134.00

ol | 0| o

24B.00

12

L R T S

di atas, dapatkan kesemua hasil melalui fungsi

~SUM(E2:E13) -
/" =SUM(D2:D13)
"‘__FSUM(C2ZC13] ;

" _«=AVERAGE(D2:D13) | | ey 1k
" v=AVERAGE(C2:C13) | || &=
| eAVERAGE(E2E13) | i e |
=MAX(C2:C13) 1

-»=MIN(D2:D13) Morefnctions- |
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KESIMPULAN

Penggunaan formula asas dalam Microsoft Excel adalah satu aspek yang penting dalam
menjadikan Excel sebagai alat pengiraan dan analisis data yang berkuasa. Operasi aritmetik asas
dan fungsi pengiraan membantu pengguna dalam melakukan pengiraan dengan cepat dan
tepat. Dengan hanya memilih sel-sel yang relevan dan memasukkan formula yang sesuai, Excel
membolehkan proses pengurusan dan manipulasi data dilakukan dengan lebih cekap. Fungsi
AutoSum dalam Excel menyediakan cara yang cepat dan mudah untuk menjalankan pengiraan
asas seperti jumlah (Sum), purata (Average), kiraan nombor (Count Numbers), nilai maksimum
(Max), dan nilai minimum (Min). AutoSum adalah alat yang sangat berguna bagi pengguna yang
baru mengenali Excel kerana ia menjimatkan masa dan mengurangkan kesilapan dalam
pengiraan manual. Hanya dengan beberapa klik, pengguna boleh membuat pengiraan
matematik asas tanpa perlu menaip formula secara manual.
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Video Rujukan Topik 4

Video 1: Pengenalan Formula Excel

o Tamd L 1 iy .
A B C 2] E F G H [ ] K L M
1
2
E! Month  Income Expense Total
4 January S000 2000 _&E
s | February 4000 300 |
6 March 3000 4500 u
i April 3400 2200
8 May 2300 2000
9 June 1500 300
10 July 4500 3500
11 August 9000 2500
12 Septembe 3500 1500
13 Delober as500 500
14 MNovembe: 4800 1200
15 December 2400 900
16
Watch on  [IE YouTube :

I B E E ] - 5
Pautan :https://shorturl.at/WUVRD

Video 2 : Menapis Data dengan Filters

A B C D E F G H ! ! K L

1

2

3

4 January  RMS000 RM 2,000} 3000

5 February RM4,000 RM 300] 37001

3 March RM32,000 AM 4,500 | -15001

7 Agril RM3.400 RM 2,400 |  1000|

8 May RMZ2,300 RM 2,000 ! am!

g June RM1,500 RM 300 1200]

10 July RM4500 RM 35001 1000}

11 August RM9,000 RM 2,500 1 6500

12 September RM3500 RM 1500 | znm!

13 Detaber RM 4500 RM BEIJ: dm'l

14 November RM4,800 RM 1200 | 3600¢ o
15 December  RM 2400 RM ‘IIIII_ISG(ﬁ

|'—ﬂ'.."£FLI\'EiE1 Talle3[Toatal)
Watchon EBYouTube [

Pautan : https://shorturl.at/2nB9e
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Kuiz Online Topik 4

KUIZ 4 (UL CUBA)

PENGGUNAAN fORMULA ASAS
DALAI NMICROSOFT OffICE EXCEL

Imbas kod @ klik pautan @ taipkan URL untuk
memulakan kuiz :

https://shorturl.at/BDRAX
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' Microsoft Office Excel
‘ Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia

TOPIK 5.0

PENGGUNAAN CARTA ASAS
MICROSOFT OFFICE EXCEL

1.Jenis-jenis Carta Asas dalam Microsoft Office Excel
2.Menghasilkan Carta Berdasarkan Data
3. Tetapan Dalam Carta
o a.Chart Title (Tajuk Carta)
b. Axis Title (Tajuk Paksi)
c. Axes (Paksi)
d. Legend (Petunjuk)
e. Data Label (Label Data)
f. Chart Styles (Gaya Carta)
g. Chart Layout (Susun Atur Carta)

(@)

0 O O O O
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TOPIK 5 : PENGGUNAAN CARTA ASAS DALAM HAMPARAN KERJA MICROSOFT OFFICE
EXCEL

1. Jenis-jenis Carta Asas dalam Microsoft Office Excel

Fungsi Jadual (Charts) dalam Excel membolehkan pengguna membuat graf atau carta
berdasarkan data numerik. la menawarkan pelbagai jenis carta asas seperti Column atau Bar
Chart, Pie Chart, dan Line Chart yang membantu dalam memvisualisasikan data secara lebih
mudah difahami.

Pengguna boleh memilih jenis carta yang paling sesuai dengan data untuk memberikan
gambaran yang lebih jelas dan tepat tentang pola atau tren data.

3 Kepentingan Penggunaan Charts dalam Kehidupan Seharian:

1.Meningkatkan Pemahaman Data: Carta memudahkan pengguna memahami data yang
kompleks dengan lebih cepat. Daripada melihat nombor dalam jadual, carta memberikan
gambaran visual yang lebih jelas tentang hubungan, tren, atau pola dalam data,
menjadikannya lebih mudah difahami oleh semua orang.

2.Membantu dalam Membuat Keputusan: Dalam kehidupan seharian, carta membantu dalam
membuat keputusan berdasarkan data. Sebagai contoh, dalam perniagaan, carta jualan
dapat membantu mengenal pasti bulan terbaik untuk promosi, atau dalam perbelanjaan
peribadi, carta perbelanjaan boleh menunjukkan bahagian mana yang paling banyak
menggunakan wang.

3.Menyampaikan Maklumat dengan Jelas: Carta adalah alat yang sangat berguna untuk
menyampaikan maklumat secara visual kepada orang lain, terutamanya dalam
pembentangan atau laporan. Sama ada dalam mesyuarat perniagaan, kelas, atau sesi
pelaporan, carta membantu menyampaikan maklumat yang rumit secara ringkas dan mudah
difahami oleh penonton yang pelbagai.

Secara keseluruhannya, penggunaan jadual (Charts) dalam Excel adalah penting untuk
menggambarkan data dengan lebih berkesan, membuat keputusan yang lebih baik, dan
menyampaikan maklumat dengan jelas dalam pelbagai aspek kehidupan seharian.
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Jadual 1 merangkumkan kegunaan, jenis carta, dan jenis data yang sesuai untuk Column and
Bar Chart, Pie Chart, dan Line Chart dalam Excel:

Jenis Q : i
Caita Kegunaan Jenis Carta Jenis Data yang Sesuai

Column | Menunjukkan perbandingan Data kategori dengan nilai
and Bar | antara kategori atau kumpulan | = Column Chart (Carta | berangka untuk menunjukkan
Chart data dalam  bentuk lajur Lajur) perbandingan. Contoh: jumlah
I:I]] - (Column) atau bar (Bar) | « BarChart(CartaBar) | jualan, skor ujian, atau

mendatar. bilangan produk terjual.

Memvisualkan bahagian- Data dengan satu kategori
Pie Chart bahagian relatif terhadap e 2D Pie Chart utam§ dan sub-kategori yang

keseluruhan dalam bentuk « 3D Pie Chart berkaitan. Contoh: peratusan
@ v bulatan. Setiap bahagian D ': aCh belanja, agihan penduduk

- L H 3 s

mewakili peratusan atau DUghmRtGhan: mengikut jantina, atau

pecahan data. bahagian pasaran.

Memaparkan tren atau -
i : : Data berterusan atau bersiri
Line or | ,orybahan dalam data dari | ® Line Chart (Carta )
Area ; ; untuk melihat pola atau tren

semasa ke semasa. Garisan Garisan) i s e EEEE, Esntohi
Chart " i . :

kil bah lai dal ;

TSV Rl ipeitbane ELAL SR = Area Chart (Carta prestasi bulanan, perubahan

p(): v jangka masa atau turutan Kawasan) -
suhu, atau nilai saham.
tertentu.

Jadual 5.1: Jenis-jenis Carta dan Kesesuaian Data

Jadual ini membantu memberi gambaran ringkas mengenai jenis carta yang paling sesuai
digunakan mengikut jenis data dan tujuannya. Column/Bar Chart sesuai untuk perbandingan,
Pie Chart untuk agihan, dan Line Chart untuk tren atau perubahan data dari semasa ke semasa.
Latihan 5.1.1 : Menyediakan Data Bagi Penghasilan Carta

1. Buka dokumen Excel yang baru dan masukkan semua maklumat berikut dalam Excel.

____________________________________________________________________

A B C D L@ A B C D E@

i \
- .'
! I
(]

' Jualan Kos Keuntungan Jualan Kos Keuntungan I
0 B”“"A‘\ (BM) (RM) (BM) - il (RM) (RM) (RM) 1
: & 1 Januari S 3826 2188 1638 2 1 Januari RM3,826.00 RM2,188.00 RM1,638.00 I'
! 3 2 Februari 4852 2827 2025 3 2 Februari RM4,852.00 RM2,827.00 RM2,025.00 I
: 4 3 Mac 4047 2493 1554 4 3 Mac RM4,047.00 RM2.493.00 RM1,554.00 I
l 5 4 April 3127 1969 1158 5 4 April RM3,127.00 RM1,969.00 Ri1,158.00 :
: & 5 Med 4269 3242 1027 & 5 Mai RM4,269.00 RM3,242.00 RM1,027.00 1
| 7 -] Jun 4615 3436 1178 7 & Jun RM4,615.00 RM3,436.00 RM1,179.00 :
| 1
| 1
O |
]

! sjl 1. Masukkan semua data yang diperlukan. i
i oy General

i 123 Mo specific tormat 1 2. Pilih semua data bernombor (pilih data bernombor bermula C2 : ET) :
(] .

! | g Mumber | 3. Tukarkan data kepada matawang (Currency). Klik tab Home, pada menu H
i _ 382600 Number, tukarkan General kepada Currency (sama ada RM atau $) :
/ .-ETT Currency | 4 Data yang mempunyai nilai matawang akan tersedia !
i |_ =l RAM32,.826.00 I
| — — — —

] J II
I 1

2. Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada setiap sel.
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2. Menghasilkan Carta Berdasarkan Data

Bagi menghasilkan carta dalam Excel, senarai data yang lengkap diperlukan. Carta dalam Excel
adalah salah satu ciri penting yang memudahkan pengguna memvisualisasikan data secara
berkesan. Berikut adalah langkah-langkah serta panduan ringkas untuk menghasilkan carta
berdasarkan data di dalam Excel:

Langkah-langkah Menghasilkan Carta dalam Excel:
1.Pilih Data yang Ingin Digunakan
2.Buka Tab Insert:

o Dalam tab ini, perhatikan pada menu Charts.

3.Pilih Jenis Carta:

o Pilih jenis carta yang sesuai dengan data anda.

4.Menyesuaikan Carta:

o Setelah carta dihasilkan, anda boleh menyesuaikan rupa dan maklumatnya menggunakan
Chart Tools. Anda boleh menukar tajuk carta, menambah label data, atau menukar gaya
dan warna carta.

o Anda juga boleh menggunakan Chart Elements untuk menambah atau menghapuskan
elemen seperti legend (petunjuk), axis titles (tajuk paksi), atau data labels (label data).

5.Memformat Carta

Dengan menggunakan langkah-langkah di atas, anda boleh dengan mudah menghasilkan carta
dalam Excel yang dapat membantu memvisualisasikan data dan menyampaikan maklumat
dengan lebih jelas dan berkesan.

Latihan 5.1.2 : Menghasilkan Carta Berdasarkan Data

Contoh Carta #1:

1. Dengan menggunakan data daripada Latihan 5.1.1, hasilkan carta seperti rajah dibawah:

"G\ B L o E View  Autornate Help I Chart Design  Format (3

git | Bulan G ';':: Ke"“:,:m" n* EL,]] E- A @ = [%
1 [HHJ { J [ } Recommended N = ‘ * B Maps Slicer]
21 1 Januari RM3,826.00 RM2,188.00 | RM1,638.00 Crans @y [0 v
3| 2 | Februari | RMa,852.00 || AM2,827.00 | RM2,025.00 — Charts P ———
4| 3 Mac RM4,047.00 || RM2,493.00 | RM1,554.00
5| a April RM3,127.00 || RM1,969.00 | RM1,158.00
6| 5 Mei RM4,269.00 || rRM3,242.00 | RM1,027.00 c; < H : — B =
7| s Jun RM4,615.00 || RM3,436.00 | RM1,179.00 ustan

(RM)

di-/E- A& @3 EE

- C!) | RMS,000.00 =1
L | 8 | i 0
1. Pilih lajur B (Bulan) dan lajur C (Jualan) bersama SRR I
Jarwsari Februasi 0 I i

2. Pada tab Insert, dalam menu Charts, klik pada Column or Bar
Chart, dan pilih 2-D Column > Clustered Column. RO

3. Paparan graf Clustered Column dipaparkan bersama menu bagi &
carta : Chart Design dan Format

4. Disebelah kanan carta, terdapat menu untuk Chart Elements,
Chart Syles, dan Chart Filters
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2. Jadual berikut adalah penerangan ringkas mengenai elemen yang terdapat dalam Excel
apabila sesubuah carta dimasukkan (merujuk kepada No. 3 dan 4 di atas) :

No Ciri Keterangan Ringkas
1 | Tab Chart Memberikan akses untuk mengubah rupa carta, mengatur data, serta
Design menambah elemen tambahan.

2 | Tab Format Digunakan untuk mengubah rupa carta dan elemen-elemen seperti
teks, garisan, bentuk, dan latar belakang.

Membolehkan anda menambah atau menghapuskan elemen carta
seperti tajuk, paksi, legend, dan gridlines.

Membolehkan anda mengubah rupa keseluruhan carta dengan
memilih gaya dan skema warna.

Membolehkan anda memilih data yang akan dipaparkan atau
disembunyikan dalam carta.

Jadual 5.2: Elemen-elemen dalam Excel

3 | Chart
Elements
4 | Chart Styles

5 | ChartFilters

3. Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada setiap sel.

Contoh Carta #2:

1. Dengan menggunakan data daripada Latihan 5.1.1, hasilkan carta seperti rajah dibawah
dengan memilih lajur B bagi Bulan dan lajur D bagi Kos:
( ) B C D E Automate  Help ichart Design  Format [rs‘
1‘ Jualan @ Kos Keuntungan J (s
Bil|| Bulan s - aal

1 (RM) {RM) (RM) nll il = T | B e
2 1 Januari RM3,828=0 RM2,188.00 || RM1,638.00 i Column

3 |2 || Februari 2 ) | Am2,827.00 || rM2.025.00 hont sy ows
4 3 Mac RM2,493.00 || RM1,554.00

5| a | Apri RM1,969.00 || RM1,158.00

6| 5 Mei AM4,269.00 || RM3.,242.00 || RM1,027.00 v G H ' L K L M J‘
7 6 Jun RM4,615.00 RM3,436.00 || RM1,179.00 Kos

(RM)

a0 @ =] o

2-D Calumn = F}enggunaan HOLD (TAHAN) RIS, 500,00

”]]Jﬂ lBh [Qﬂ Ctrl  membolehkan  multi i
' @) select pada mana-mana data | © """ 0
|_3:0 Gaturan yang ada dalam Excel S

[T m | g RM1,000.00

,ﬂ.. il
dn s} 8 99 -
RMO.00
larwiar Februan Mac April M Jun

1. Pertama anda perlu memilih lajur Bulan (B1:B7). . < o
2. Tekan butang CTRL (pada keyboard tanpa dilepaskan -HOLD-), seterusnya pilih lajur Kos (D1:D7)

3. Tindakan anda pada nombor 2 dan 3 menyebabkan anda memilih sel yang berlainan lajur.

4. Pada tab Insert, dalam menu Charts, klik pada Column or Bar Chart, dan pilih 3-0 Column > 3-D Clustered Column.

5. Anda boleh mengubah carta pada Tab Chart Design > Change Colors / Chart Styles atau pada Tab Format

2. Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada setiap sel.
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Contoh Carta #3:

1. Dengan menggunakan data daripada Latihan 5.1.1, hasilkan carta seperti rajah dibawah
dengan memilih semua lajur B sehingga E (Bulan, Jualan, Kos, Keuntungan):

e R S s S MR S R R S e R L L R e SR S e e SR R ES A M RS S R R AR AR M R RN A SR M S e S M A e

B c D E E 7
r 1 - = Frestasi Januari - Jun 2024
] suan — = e . Chart Titles
2|1 | Jaruan | RM3.626.00 | RM2.186.00 | RM1,638.00
3 | 2 | Februari | RM4,852.00 | RM2,827.00 | RM2,025.00 L b0
4| 3 | Mae RM4,047.00 | RMZ2,493.00 | RM1,554.00
s[4 | Aprt RM3.127.00 | RM1,969.00 | RM1,156.00
6| 5 Mai RM4,269.00
7l e Jun RiM4,615.00
3-D Column t }
EE
"|r'| Chart Elements
[ B Axes
!"J | B Auis Titles
f B Chan Title
|? B DataLabels
O Data Table
O Gridiines : mlwbn Wi  mEKeunumgan |
Legend L_'*_”i__'f'__“ﬂ*'*___ul"- Legend 4®_

1. Pilih semua data dari Bulan sehingga Keuntungan

2. Hasilkan graf 3-D Clustered Column

3. Graf akan dipaparkan

4. Tukarkan Chart Title kepada : Prestasi Januari- Jun 2024

5. Senarai ChartElementsyang boleh digunakan bagi menerangkan carta / graf dengan lebih jelas dan mudah difahami

= T T e e e e e EmEmE T EmmEmmE e RS e e e e T e = = = ==

2. Simpan fail Excel yang telah dilakukan perubahan pada setiap sel.

KESIMPULAN

Penggunaan carta asas dalam Excel adalah alat yang sangat berguna untuk memvisualisasikan
dan memahami data secara lebih jelas dan berkesan. Dengan pelbagai jenis carta asas yang
disediakan, pengguna boleh memilih jenis carta yang paling sesuai untuk data mereka. Proses
menghasilkan carta berdasarkan data adalah mudah, manakala tetapan yang fleksibel
membolehkan pengguna memperhalusi carta mengikut keperluan mereka. Secara keseluruhan,
carta dalam Excel membantu meningkatkan kefahaman dan menyampaikan maklumat dengan
lebih berkesan dalam pelbagai konteks, sama ada dalam perniagaan, pendidikan, atau
kegunaan peribadi.
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Video Rujukan Topik 5

Video 1: Menghasilkan Carta dan Graf

d A B (= D £ F G H I ] K L
1
2
: Gy e
4 January AM 5,000 RM 2,000 TO00
5 February |RMA4000 RM 300  4300( &
L] March HMSM RMA 4 500 7500 u
7 April RM 3400 RM 2400 CROD .
8 May RM2300 RM 2000 4300 “hoio)
L] June RM 1500 RM 300 1:Bﬂ]'_ 1RGN
10 July RMASH0 RM 3500 8000 & =wes
1 August RMO000 RM 2500 11500 &s2000
12 September | RM3,500 RM 1500 5000
13 October |RMA4500 RM 500 5000 PP A T i S S Y . {;"
14 November | RMA,800 RM 1200 6000 + & R
15 |December | RM2400 RM 900 3300
15 — L — T — |
Watch on  [E8 YouTube :
..... — 1 Gl A il Gl 3 B M e R B =

| Pautan.: https://shorturl.at/ CéJFN
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Kuiz Online Topik 5

KUIZ 5 (UIL CUBA)

PENGGUNAAN CARTA ASAS DALAN
MICROSOFT OFFICE £EXCEL

Imbas kod @ klik pautan @ taipkan URL untuk
memulakan kuiz :

https://shorturl.at/KiOo7
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TOPIK 6.0

PENGGUNAAN MENU
PENCETAK MICROSOFT OFFICE
EXCEL

1.Penggunaan Asas Tetapan Menu Pencetak
2.Menu Pencetak dalam Microsoft Office Excel
o a.Print active sheet
o b. Print entire workbook
o c. Print selection
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TOPIK 6 : PENGGUNAAN MENU PENCETAK DALAM HAMPARAN KERJA MICROSOFT
OFFICE EXCEL

6.1. Penggunaan Asas Tetapan Menu Pencetak

Penggunaan asas tetapan menu pencetakdalam Excel membolehkan anda mencetak helaian
kerja dengan cara yang sesuai mengikut keperluan. Berikut adalah penerangan ringkas
mengenai penggunaan asas setiap tetapan dalam Menu Pencetak di Excel:

Copies
Butang Print +  Menetapkan bilangan salinan yang ingin
+ Tekan butang Print untuk memulak.in_ __________ ¢~ ___ cetak Taipkan angka salinan yang
cetakan !Fq_r_,:im - ¢ | diperlukan.
I |
Printer *\H | g | =l | PpilihanCetakan
«  Pilihan pencetak yang tersedia. Tre-- i+ Print ﬁClin:‘ Sheets _ o
+  Pengguna boleh memilih jenis - : Print : v Helaian yang sedang dibuka (diaktifkan)
pencetak yang ada dalam Ty _ } akan dicetak.
komputer. Pilih pencetak yang L IEEcniss i = Print Entire Workboak
sesyai Sebolmm  Micosot rint to POF a ;,’ ¥ Mencetak semua helaian dalam
i Fesdy ! workbook.
Collated : Erhtee Pesmeaies :;' - Print Selection
«  Collated : Susunan cetakan dalam urutan B il ¥ Hanya kawasan data yang dipilih akan
halaman 1,2.3 | |G PrmAaheShees P dicetak.
+  Uncollated : Cetakan berdasarkan halaman % - _rrprtmesctie shests | Ppapes
111 kemudian halaman 2,2,2 dan k L= S ol W : gM "
i Collaea 0 + enentukan halaman tertentu yang ingin
seterusnya. : ~d 123 123 123 \'\ Ii. dicetak. Contohnya, mahu mencetak
Orientation o D I 1= J:'* halaman 3 hingga 5, masukkan angl_{a
«  Portrait (Menegak) -t I l_ersebyt dalam kotak from dan to. Jika
+  Landscape (Melintang) ! O ;T;‘;'cm.zwtm 4. :;;j::ad;:tmpkan' semua halaman akan
Sca“ng I [:1 Normal Margins J IL A
+ Mo Scaling : Dicetak pada saiz asal tanpa ! =t Top: 191 cm Botion: 191 cm.. "‘\ ! b % Paper Size
perubahan skala. Ll [y Moscaling S = = .« Menetapkan saiz kertas yang akan
+  Fit Sheet on One Page : Keseluruhan *""f T Pushests e acual s N digunakan.
lembaran kerja muat pada satu halaman ! PgeSenn _ )
« Fit All Columns [ Row on One Page : Semua = ~—==—=—me————==—0c—a-——= “\ E-'Iargln (Ruang Tepi)

Lajur atau baris pada satu halaman.

Menentukan jarak antara kandungan
cetakan dengan tepi kertas.
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6.2. Menu Pencetak dalam Microsoft Office Excel
Berikut adalah penerangan ringkas untuk menggunakan tetapan cetakan dalam Excel:

a. Print Active Sheet (Cetak Helaian Aktif):
« Mencetak hanya helaian yang sedang dibuka atau diaktifkan. Jika anda bekerja pada satu
helaian dalam workbook yang mempunyai banyak helaian, tetapan ini hanya mencetak

helaian yang anda sedang lihat atau edit.

e e e e e e TR R e e T O e e e e e e e = T T o e e T S e e e e e e S R R e e S R e o = S e e

ﬂ Excel Periama Saya » Saved R ,ﬁ: 7 - (] o
®
{a) Home Copies |1 =
PUALLAN PERTENOAHAN EOPERAS|
D Mew Jurrish fpatan Baie Keprras KOO Jansari - kon
B Open T :n;t-::::::- ':r;- ':‘T ::z 3: ::‘! ::!
Printer 2 [engn:zere e bem w0 | eon | eae | 75 | sas | w0
15 Share . Microsoft Pring to POF 3 iudinan gamivins HMEIEIEREEE
q Ready ) [rr— I EE A
5 |DestakFamal =0 | sw | soa | 811 | e | a3
Get Add-ins Printer Properties
Settings
Info m Print Active Sheets 2
T Only print the active sheets i
Save a Copy = -
'I Pages: .|t
Print Collated
D 425 123 423 i " 5 - ;
Expon 1. Klik tab File, pilih Print.
D Porrait Orientation w Ta 5 o g
- 2. Pilih Print Active Sheets. Ini bermaksud
[@ . hanya helaian yang sedang aktif akan
2159 cm x 27.94 cmi =
[:j Normal Margins o dICEtak . .
Top: 191 cm Bottom: 191 cm.. 3. Setelah semua tetapan ditentukan, klik
[y o smt . butang Print untuk memulakan proses
X Print sheets at their actual size
Page Setup cetakan.
Accounit
M3l
Options b
4|1 |oi2 p ] nd
Nota: [?J_‘J

o Dalam pratonton cetakan (print preview), anda boleh melihat bagaimana helaian akan
kelihatan sebelum dicetak.

« Jika ingin mengubah tetapan lain seperti saiz kertas, orientasi (portrait/landscape), atau
margin, anda boleh melakukannya sebelum mencetak.
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b. Print Entire Workbook (Cetak Keseluruhan Buku Kerja):
« Mencetak semua helaian dalam workbook. Jika workbook anda mempunyai beberapa
helaian (tab), semua helaian tersebut akan dicetak satu per satu mengikut urutan.

=)

Bl Excel Penama Saya » Saved ﬁ & 7 = =} ®o
© int
() Home Copies: |1 o [ =
[8_] JULA P BT NG RMRN N SR
[3 Hew Print Bearriah Jusdnn ek Mospets sl KOT bamaae - b
B-Upen B sl Baien Kopeer wa barwsari Fobusr] Mac | Apel | Ma [ |
1 |PesgapmMarsio sas | 4 | ewn | ae | am3 | ses
Printer [ T —— 00 | bos | W6 | 7 | 528 | o I
15 Share ., Microsoft Print to PDF 3 [iukisanSeniting HHEIEEEES
Q Rty 4 [Hapias fomyen w2 | 3 | s | | e | a
% lpeiam Fasal 20 | 456 | bia | md | &% | @3
Get Add-ins Bentes Broperties -
Settings
Iafo Print Entire Workbooi 3 2
= Print the éntiré workbook
Save a Copy o ~
) . Pages: .| to =
Print Collated
N 123 123 123 i : : = :
— 1. Klik tab File, Pilih Print
) ] ronak ristcn ] 2. Pilih Print Entire Workbook. Ini
st 0 .
. u memastikan bahawa semua helaian
1. m X - om "
e dalam workbook anda akan dicetak.
i Top: 191 cm Bottom: 191 em... 3. Setelah semua tetapan disahkan, klik
B Nodalyg " butang Print untuk memulakan proses
Print sheets at their actual size
Eage Setuo CEta ka n.
Acoount
WEl
Options
42 |ot1 b 0| )
Nota: @'J

« Pada bahagian kanan (print preview), pratonton cetakan menunjukkan bagaimana helaian
akan kelihatan, termasuk jumlah helaian yang akan dicetak (contohnya, 2 daripada 11
halaman).

« Anda boleh membuat tetapan tambahan seperti saiz kertas, orientasi, atau margin jika perlu
sebelum mencetak.
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c. Print Selection (Cetak Pilihan):
« Mencetak hanya kawasan yang telah anda pilih. Sebelum mencetak, anda perlu memilih sel,
jadual, atau bahagian tertentu dalam helaian. Tetapan ini sangat berguna jika anda hanya
memerlukan sebahagian data untuk dicetak.

A i I M
T g8 .82 2 - o s
L Bulan ) Koa RH) e Sastisnik husdan | Kod
2] 1 Lgrazari e 210,00 VER00 Ko ani KR
2] 2 Februssi 920 15400 155.30
a|l 3 Mac 520 184.00 15530 i ph Kyt ety i
5| 4 Apiil 9180 162.00 12040 Surrish e Tahuonan
&) S|P Hal 3100 | 18500 158.00 Jamiah bualan Fabanan
T| & e A17.60 Feri TS0 Puraes Kirs Taburan
Bl 7 ki 55800 1000 24800 Purata ualan Tabunan Printer
g 8 - L8 THT.00 0L Puatats Kiarbargan Tabusan S S - Mcmach Prod
0| # ]| Septembed 241,20 134.00 W Boaitan Terteggh B e
11| 19| Diktotar 7440 20000 o] K3 Tesendah
11| Mowermnbe 320 174.00 13030 K ustugan Te v
13 Dsember Wre | oo L Bangan kil é - -
=
1. Highlight atau pilih sel-sel yang ingin anda cetak. B ol i
Dalam gambar ini, anda telah memilih jadual ini e —
untuk dicetak —_ L=
2. Klik tab File, Pilih Print ) oo s em.
3. Pilih Print Selection. Ini akan memastikan hanya b [fr i RO
kawasan yang anda pilih (highlight) sahaja akan P e
dicetak.
4. Setelah semua tetapan disahkan, klik butang =
Print untuk memulakan proses cetakan.
) 4 oy b o
Nota: [?._‘]

« Selepas memilih “Print Selection”, anda boleh melihat pratonton di sebelah kanan untuk
memastikan hanya kawasan yang dipilih akan dicetak.

« Anda juga boleh menyesuaikan margin, orientasi (Potrait atau Landscape), dan pilihan lain
jika perlu dari sini.

KESIMPULAN

Penggunaan menu pencetak dalam Microsoft Excel menawarkan kepelbagaian dan fleksibiliti
untuk menyesuaikan cetakan mengikut keperluan pengguna, sama ada mencetak helaian aktif,
keseluruhan buku kerja, atau hanya pilihan tertentu. Ini membolehkan pengguna mengurus
sumber seperti kertas dan dakwat dengan lebih efisien serta mengekalkan fokus pada maklumat
yang diperlukan.
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Video Rujukan Topik 6

Video 1: Tetapan Print Layout Excel

X X ’ thir
Faind -IE B r i . Condtaral Hesate Tel "_'l -:.-.n. Forud B e
- T A . W% 3 WA ey e - | EFeac | £ paes jien
phed Ty (] & Ligpemar 2 b e " Padrg ir1
a7y = I Tadmren bole e A ¥ =
A MAM . NOEP + | SYARICAT r | STATU » | HEGERI |AMALN | - | TARIKH | MO EELLALLISAR « | ] K
ar Akl 1B50061Y 730 Teatunl Mans A Cosriilling LIALLFS  Pahang AM LA ST Mese 23, 2000 1351045 890
8 Ak 160N BI21 Scelevisque LLP GAGAL  Pahang AMILS, P13 Jum 15, BOZE 42302485 99
0] Arriters RIS D224 Bl Ienperdiet | imited LLALLKS  Pahang RMA 12086 Jan 13, JO2R SA604 111099
£ M 16750024 9658 Ac Mermenbem Coep, LUALLE Pahang RMA 4012 Jam 13, 30F1 BIADTO05A
41 Heitarss 1646080 1484 Eusumnod Inc. GAGAL  Pahang AMI11,091 Mg 7, 2021 FLFEG R R
a7 Carissg 16930413 2280 Mostra Pex Inceptos PG hang R & TR Jun B, FOED A4 THSAG99
i N 16361024 5305 Sit Amet | cdem Auscciale hang REA 10,600 Tep 1, HOI9 BORAR S PE
A4 [h-sit e 1E1 31 A0 0200 Sencotum LLP ang AMA LS, B4 Jul 11, 203 ARIDLDTD
45 Elaires 16500227 4055 Emem Mon Nisi LLP hang AMI13,731 Aug 13, 2022 35743613293
o bty Pt 16ES0G] 7 5457 integer Vulpalate Inatitete LEMLLFS  Pahang HMWA B ESNE  Aug X1 M2 2 HAAS AN A
AT Taakma 1EE00115 912 Alilsmccuper Incorporated GAGAL  Pahang AW 2223 Jan @, RORD SMRISITST
28 Hodler 16351115 4162 Uikincodped Duith Cod pod atiom AGAL  Pahang AMI12A04 Dec 8, 3019 53924784499
&1 Hdmees 161113 4989 Magna A PL il Pahang RMA 10ONF  Sep 1H, JORO B AN 0 S G
B lligna 16070702 1698 Ac Metan Corp, LULLE.  Pahang RM17506 Ol 2019 IATI51409
51 Inadign 16951003 SRR1 Penatibus Et Corporalion GAGAL  Pahang RN BETI Aug B, 2022 16ETES 10
82 Joda 16321004 3000 Abawet Vel LLP LLRLLFS  Pah RMI1GS3  Jul 29, 2005 135091 31159
L) Parrond i GGl T 0016 Sed Maleumds Conaugiting GAGAL  Pahang R 6193 Jan 12, BO2E FI2GERESS
54 A 1361 F 1T 1555 Rlandn indutries GAGAL  Pahang AW R AT Ape 3R PON A7 ASEE4 T
55 Keegan 167210309527 Hemndrerit Consectetuer Cursus Corp.  GAGAL  Pahang RMILBSI4 Apr 23, 2022 32335835299
i Kl 16631114 2191 Mteger Fousdation GAGAL  Pahang WM HESD Apr 4, 2020 20T TR
200500 6221 Nullaen Fougiat Placerat LLE LLALLKS  Pohang A GELE Aug 10, 2022 ATS ARG TR
W'ah:h Dn nl‘rﬂu'rum LU= e R T L i IR R T LENLLNG  Baluarna lu'l-l 1% 884 Owr 18 _WIER LECERIARIR r
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0
KESIMPULAN?

MICROSOFT OFFICE EXCEL : BAGI PELAJAR KOLEJ KOMUNITI MALAYSIA

Kesimpulannya, mempelajari Microsoft Office Excel memberikan banyak faedah kepada pelajar
dalam menguasai kemahiran pengendalian data dan analisis secara sistematik. Setiap topik yang
diberikan merangkumi elemen-elemen asas yang penting, bermula daripada pengenalan
kepada antara muka pengguna (Ul) Excel hingga kepada manipulasi data dan penggunaan
formula asas.

1.Pengenalan kepada Microsoft Office Excel dan antara mukanya memberikan gambaran
umum dan kefahaman tentang bagaimana pengguna dapat memanfaatkan perisian ini
dalam kehidupan harian mereka, termasuk untuk tugasan akademik dan projek.

2.Persekitaran Hamparan Kerja memperkenalkan pelajar kepada asas-asas seperti mencipta,
menyimpan, menamakan semula, serta mengendalikan helaian kerja dengan efisien.
Kemabhiran ini membantu pelajar menyusun data dengan lebih baik dan teratur.

3.Manipulasi Data dalam Hamparan Kerja mengajarkan teknik memasukkan, mengatur dan
mengedit data secara efektif. Ini termasuk menguasai format cell, menggunakan fungsi
seperti Merge & Center dan Fill Handle, yang memudahkan proses pengurusan data yang
lebih rumit.

4.Penggunaan Formula Asas memperkenalkan pelajar kepada asas formula matematik yang
membolehkan mereka melakukan pengiraan dengan lebih cepat dan tepat. Penggunaan
formula seperti SUM, AVERAGE, dan MIN/MAX membantu pelajar menganalisis data
dengan cara yang lebih mendalam dan berkesan.

5.Penggunaan Carta Asas membantu pelajar memahami bagaimana untuk menggambarkan
data mereka dalam bentuk visual yang lebih mudah difahami. Ini penting dalam
persembahan data yang memerlukan tafsiran yang jelas dan padat.

6.Penggunaan Menu Pencetak melengkapkan pelajar dengan kemahiran untuk mencetak
helaian kerja mereka dengan tepat dan mengikut keperluan, sama ada hanya mencetak
helaian aktif, keseluruhan buku kerja, atau sebahagian pilihan data.

Secara keseluruhan, impak pembelajaran Excel kepada pelajar adalah sangat signifikan,
terutama dalam meningkatkan kemahiran teknikal mereka dalam pengurusan data, analisis, dan
persembahan data yang kemas dan profesional. Kemahiran ini bukan sahaja membantu dalam
pembelajaran akademik, tetapi juga menjadi nilai tambah untuk kerjaya masa depan mereka,
terutama dalam bidang yang melibatkan pengendalian data dan analisis kuantitatif.
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