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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



Worksheet (Hamparan Kerja) dalam Microsoft Office Excel1.
a. Mencipta Hamparan Kerja:

i. Blank Worksheet
ii.Template

b. Menyimpan Worksheet ke Folder
c. Penamaan Semula (Rename) Hamparan Kerja Sedia Ada

Memasukkan Data ke Worksheet2.
Sheet (Helaian) dalam Microsoft Office Excel3.

a. Insert
b. Delete
c. Rename
d. Move or Copy
e. Tab Color
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Pengenalan Kepada Microsoft Office Excel1.
Kegunaan Microsoft Office Excel dalam Kehidupan Harian 2.
Penggunaan Antara Muka Pengguna (UI) Microsoft Office Excel3.

PENGENALAN KEPADA
MICROSOFT OFFICE EXCEL

TOPIK 1.0
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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.

2
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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.

3
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1.3     Antara Muka Pengguna (UI) 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: 

4
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KESIMPULAN

Microsoft Office Excel ialah alat yang sangat berguna dalam kehidupan harian pengguna kerana
fungsinya yang fleksibel untuk pengurusan data, pengiraan, dan analisis. Ia 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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Video Rujukan Topik 1
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia

Microsoft Office Excel

Video 1 : Menu Antara muka Excel

Video 2 : Kaedah Menyimpan Fail Excel

Pautan : https://shorturl.at/QAhT7

Pautan :  https://shorturl.at/w7zST
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Worksheet (Hamparan Kerja) dalam Microsoft Office Excel1.
a. Mencipta Hamparan Kerja
b. Menyimpan Worksheet ke Folder
c. Penamaan Semula (Rename) Hamparan Kerja Sedia Ada

Memasukkan Data ke Worksheet2.
Sheet (Helaian) dalam Microsoft Office Excel3.

a. Insert
b. Delete
c. Rename
d. Move or Copy
e. Tab Color

PERSEKITARAN MICROSOFT
OFFICE EXCEL

TOPIK 2.0
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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:

9
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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.
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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:

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

11
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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:

Langkah 1: Tutup Fail Excel: 1.
Jika fail Excel masih terbuka, tutup fail tersebut terlebih dahulu.

Langkah 2: Buka Lokasi Simpanan Fail:2.
Navigasi ke folder di mana fail Excel tersebut disimpan. Anda boleh melakukannya
melalui File Explorer (Windows).

Langkah 3: Klik Kanan pada Fail:3.
Cari fail Excel yang ingin anda namakan semula. Klik kanan pada fail tersebut.

Langkah 4: Pilih "Rename": 4.
Dalam menu konteks yang muncul, pilih pilihan "Rename".

Langkah 5: Masukkan Nama Baru: 5.
Nama fail akan disorot. Masukkan nama baru yang anda inginkan.

Langkah 6: Tekan Enter:6.
Selepas memasukkan nama baru, tekan Enter pada papan kekunci untuk menyimpan
nama baru fail tersebut.

Nota:
Pastikan anda tidak mengubah jenis fail (extension) seperti .xlsx 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.

12
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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.

Rajah 2.1 : Masukkan data ke dalam Worksheet

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):
Langkah 1: Pada sel A1, masukkan perkataan "Pinjaman Buku".
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:

A2: "Majalah"
A3: "Sains"
A4: "Aplikasi Komputer"
A5: "Matematik"
A6: "English"
A7: "Pendidikan Islam"

13

Microsoft Office Excel
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia



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

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. 

15
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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…

1b. Insert New Sheet
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2. Delete

3. Rename
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4. Move or Copy
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5. Tab Color

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

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.

19
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Video Rujukan Topik 2
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Microsoft Office Excel

Video 1 : Memasukkan Data ke dalam Excel

Video 2 : Kaedah Menyimpan Fail Excel

Pautan : https://shorturl.at/BH6q4

Pautan : https://shorturl.at/nM2af
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Masukkan Data ke Dalam Worksheet (Hamparan Kerja)1.
a. Memasukkan data ke dalam Sheet

Fungsi dalam Worksheet2.
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

Susunan data dalam Worksheet3.
a. Find & Select
b. Sort & Filter

MANIPULASI DATA MICROSOFT
OFFICE EXCEL

TOPIK 3.0
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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.

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
Langkah 1: Pada sel A1 : A6, masukkan maklumat yang diperlukan.
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

23
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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.

24
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1. Middle Align dan Center pada sel B1 hingga G6
Langkah 1: Pilih julat sel B1 sehingga G6.
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 G6.
Langkah 2: Pergi ke tab Home.
Langkah 3: Pada menu Font > Klik ikon Borders.
Langkah 4: Pilih All Borders pada pilihan sel A1 : G6.

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.

Latihan 3.2.1 : Alignment dan Menggariskan Border

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

25
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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.

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

Alignment: Mengawal penjajaran teks atau
nombor dalam sel, seperti rataan teks,
tetapkan orientasi teks, mengatur text
wrapping, serta menggabungkan sel menjadi
satu.

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.

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

26
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Fill: Mengubah warna latar belakang sel atau
corak isian dalam sel, untuk memberi
penekanan atau estetik pada data yang
dimasukkan.

Protection: Menyediakan pilihan untuk
melindungi atau mengunci sel, bagi
mengelakkan pengeditan atau
pengubahsuaian apabila lembar kerja atau
buku kerja dilindungi (password-protected).

27
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ii. Tetapan Row (Baris) dan Column (Lajur)

Berikut adalah ringkasan bagi tetapan Row Height… dan Column Width… dalam Excel

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

28

Microsoft Office Excel
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia



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

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

29
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Latihan 3.2.2 : Resize Semua Sel Mengikut Kesesuaian Data

1. Lebarkan lajur B sehingga G
Langkah 1: Pilih lajur B sehingga G
Langkah 2: Dengan menggunakan Resizing Cursor, lebarkan lajur (±75 pixels)

2. Tinggikan baris 2 sehingga 6
Langkah 1: Pilih Baris 2 sehingga 6
Langkah 2: Dengan menggunakan Resizing Cursor, tinggikan baris (±35 pixels)

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:
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.

1.

Menengahkan Teks (Center): Setelah sel-sel digabungkan, teks yang terdapat di dalam sel
tersebut akan diletakkan di tengah secara mendatar.

2.

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:
Pilih sel yang ingin digabungkan (contoh : pilih sel A1 sehingga F1).1.
Pergi ke tab Home dan pada menu Alignement, klik Merge & Center. Teks akan
digabungkan dan diletakkan di tengah.

2.

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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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

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

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

1.

Menggandakan Data: Menyalin kandungan dari satu sel ke sel-sel lain. 2.
Meneruskan Pola: Fill Handle boleh mengenali pola yang terdapat dalam library Excel
(mengikut bahasa dalam Excel). Contoh menggunakan turutan hari Ahad, Isnin dan
seterusnya.

3.

Mengisi Formula: Jika anda mempunyai formula dalam satu sel, menyeret Fill Handle akan
menyalin formula tersebut ke sel-sel lain. 

4.

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
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Cara Menggunakan Fill Handle:
Pilih sel yang mengandungi data atau formula.1.
Letakkan penunjuk tetikus pada Fill Handle di sudut kanan bawah sel sehingga ia berubah
menjadi tanda +.

2.

Seret Fill Handle ke bawah, ke atas, atau ke sisi, bergantung pada arah anda mahu data diisi.3.

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

Contoh Penggunaan Fill Handle
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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.

Fungsi Utama Header & Footer:
Memasukkan tajuk dokumen1.
Menambah nombor halaman2.
Menambah tarikh dan masa3.
Memaparkan nama fail atau helaian4.

Cara Menambah Header & Footer       
(Rujuk 3.8):

Pergi ke tab Insert di bar alat.1.
Klik pada Header & Footer.2.
Excel akan membuka pandangan khas di
mana anda boleh menaip kandungan
Header dan Footer di kawasan yang
disediakan.

3.

Anda juga boleh menggunakan pilihan
yang ada untuk menambah elemen
seperti nombor halaman, tarikh, masa,
atau nama fail secara automatik.

4.

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. Ia sangat berguna apabila anda bekerja dengan
lembaran yang besar dan ingin mencari data tertentu dengan cepat.

Fungsi Utama Find & Select:
Find (Cari): Membolehkan anda mencari teks, nombor, atau formula tertentu dalam
lembaran kerja.

1.

Replace (Ganti): Selain mencari data, anda juga boleh menggantikannya dengan teks atau
nombor lain.

2.

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.

3.

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.
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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.

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
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia

Microsoft Office Excel

Video 1 : Menggunakan Tables dalam Excel

Video 2 : Menapis Data dengan Filters

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

Pautan : https://shorturl.at/DYUlc
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Penggunaan Asas Formula Matematik Mudah Dalam Microsoft Office
Excel

1.

a. Operasi Aritmetik dan Pemilihan Cell
b. Fungsi Asas Pengiraan Excel

i. Sum
ii. Average
iii. Count Numbers
iv. Max
v. Min

PENGGUNAAN FORMULA ASAS
MICROSOFT OFFICE EXCEL

TOPIK 4.0

Microsoft Office Excel
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia
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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.

Jadual 4.1 berikut menunjukkan 6 penggunaan operasi aritmetik 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. 

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

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:

(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
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. 

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).

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. 
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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. 

4. Dengan menggunakan kaedah seperti di atas, dapatkan kesemua hasil melalui fungsi
AutoSum yang lain seperti contoh di bawah. 
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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
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia

Microsoft Office Excel

Video 1 : Pengenalan Formula Excel

Video 2 : Menapis Data dengan Filters

Pautan :https://shorturl.at/WUVRD

Pautan : https://shorturl.at/2nB9e
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Jenis-jenis Carta Asas dalam Microsoft Office Excel1.
Menghasilkan Carta Berdasarkan Data2.
Tetapan Dalam Carta3.

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)

PENGGUNAAN CARTA ASAS
MICROSOFT OFFICE EXCEL

TOPIK 5.0

Microsoft Office Excel
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia
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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. Ia 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:
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.

1.

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.

2.

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.

3.

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:

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.

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:
Pilih Data yang Ingin Digunakan1.
Buka Tab Insert:2.

Dalam tab ini, perhatikan pada menu Charts.
Pilih Jenis Carta:3.

Pilih jenis carta yang sesuai dengan data anda. 
Menyesuaikan Carta:4.

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

Memformat Carta5.

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:
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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) :

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:

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):

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
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia

Microsoft Office Excel

Video 1 : Menghasilkan Carta dan Graf

Pautan : https://shorturl.at/CGJFN
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Penggunaan Asas Tetapan Menu Pencetak1.
Menu Pencetak dalam Microsoft Office Excel2.

a. Print active sheet
b. Print entire workbook
c. Print selection

PENGGUNAAN MENU
PENCETAK MICROSOFT OFFICE
EXCEL

TOPIK 6.0

Microsoft Office Excel
Bagi Pelajar Kolej Komuniti Malaysia
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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:
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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.

Nota:
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.

Nota:
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.

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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Microsoft Office Excel

Video 1 : Tetapan Print Layout Excel

Pautan : https://shorturl.at/9LRb5
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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 (UI) Excel hingga kepada manipulasi data dan penggunaan
formula asas.

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.

1.

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

2.

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.

3.

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.

4.

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.

5.

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.

6.

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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