BAB V
TEMPLATE DAN PENGATURAN STANDAR MICROSOFT EXCEL

Template (*.xlt)
: File yang berisi kumpulan format yang bisa dipakai untuk membentuk workbook baru.

View

· Formula Bar
: Redam/tampilkan formula bar.

· Status Bar
: Redam/tampilkan baris keterangan.

· Toolbars
: Redam/tampilkan toolbar.

· Standard
: Toolbar standar, berisi tombol untuk membuka file, dll.

· Formatting
: Toolbar untuk memformat, berisi tombol untuk cetak tebal, dll.

· …dll.

· Customize
: Pengaturan untuk menu dan toolbar.

· Toolbars
: Pengaturan toolbar.

· New
: Buat toolbar baru.

· Rename: Ganti nama toolbar.

· Delete
: Hapus toolbar.

· Reset
: Kembalikan toolbar ke keadaan default/standar.

· Attach
: Pasang toolbar buatan sendiri ke dalam workbook yang aktif.

· Commands: Pengaturan isi menu dan toolbar.

· Categories
: Kategori perintah.

· Commands
: Daftar perintah.

· Options
: Pengaturan tampilan menu dan toolbar.

Penyimpanan Template

File ( Save/Save As


File name 


: Ketik nama file.


Save as type 

: Pilih Template (*.xlt).

Pengaturan Standar pada Microsoft Excel

Tools ( Options

· View
: Pengaturan tampilan Microsoft Excel.

· Page breaks
: Redam/tampilkan garis pembatas halaman.

· Formula
: Atur apakah yang dimunculkan di sel adalah berupa rumus atau hasil rumus.

· Gridlines
: Redam/tampilkan garis bantu.

· Color
: Atur warna garis bantu.

· Row & Column Header
: Redam/tampilkan nama baris & kolom.

· Outline symbols
: Redam/tampilkan simbol outline.

· Zero values
: Redam/tampilkan angka nol.

· Horizontal scroll bar
: Redam/tampilkan horizontal scroll bar.

· Vertical scroll bar
: Redam/tampilkan vertical scroll bar.

· Sheet tabs
: Redam/tampilkan tab sheet.

· Calculation
: Pengaturan proses perhitungan di Microsoft Excel.

· Automatic
: Proses perhitungan otomatis.

· Manual
: Proses perhitungan manual. (Tekan tombol F9 untuk menghitung.)

· General
: Pengaturan keadaan Microsoft Excel secara umum.

· Recently used file list
: Redam/tampilkan daftar file yang terakhir kali dibuka.

· Sheets in new workbook
: Atur jumlah standar worksheet dalam workbook baru.

· Standard font
: Atur font standar.

· Size
: Atur ukuran standar font.

· Default file location
: Atur lokasi standar keaktifan file.

BAB VI

MENGOLAH WORKBOOK DAN PENCETAKAN KE PRINTER

Cara Berpindah/Memilih Worksheet

· Klik pada nama sheet
: Mengaktifkan satu sheet.

· Ctrl + Klik pada nama sheet
: Mengaktifkan beberapa sheet yang tidak berurutan.

· Shift + Klik pada nama sheet
: Mengaktifkan beberapa sheet yang berurutan.

· Ctrl + Page Down
: Mengaktifkan sheet berikutnya.

· Ctrl + Page Up
: Mengaktifkan sheet sebelumnya.

Perintah Pengolahan Worksheet

Edit

· Delete Sheet
: Menghapus sheet yang aktif.

· Move or Copy Sheet
: Memindahkan atau menduplikasi sheet.

Insert

· Worksheet
: Menyisip sheet baru.

Format

· Sheet
: Pengaturan tampilan sheet.

· Rename
: Ganti nama sheet.

· Hide
: Sembunyikan sheet yang aktif.

· Unhide
: Tampilkan sheet yang disembunyikan.

· Background
: Memberi gambar latar belakang untuk sheet.

Window

· Split/Remove Split
: Membagi/menghilangkan pembagian jendela worksheet.

· Freeze Panes
: Membekukan/menghilangkan pembekuan baris ataupun kolom.

Perintah Pengolahan Workbook

File

· Save Workspace
: Menyimpan tampilan semua workbook yang terbuka ke dalam suatu file. (*.xlw)

Window

· Arrange
: Mengatur susunan workbook yang terbuka.

· Hide
: Menyembunyikan workbook yang aktif.

· Unhide
: Menampilkan workbook yang disembunyikan.

Pencetakan ke Printer

File

· Page Setup
: Pengaturan pencetakan.

· Page
: Mengatur tampilan halaman.

· Orientation
: Arah pencetakan data.

· Scaling
: Skala pencetakan data.

· Paper Size
: Ukuran kertas yang dipakai.

· Margins
: Mengatur batas pencetakan dan perataan hasil pencetakan.

· Header/Footer
: Mengatur header dan footer halaman.

· Sheet
: Mengatur ketentuan pencetakan.

· Print Area
: Range tertentu yang ingin dicetak.

· Print Titles
: Penentuan baris atau kolom yang ingin dicetak di tiap halaman.

· Print
: Menentukan unsur worksheet yang ikut dicetak, mis.: gridlines.

· Print Preview
: Menampilkan contoh hasil cetakan di layar.

· Print
: Mencetak data ke printer.

Insert

· Page Break
: Menyisip pembatas halaman.

View

· Normal
: Tampilan normal.

· Page Break Preview
: Tampilan yang menampilkan batas-batas halaman pada worksheet.

