Modul 2. Microsoft Excel 2007 2011

Mendesain Tabel

Langkah 1. Klik pada sel B2 lalu tahan
dan geser ke kanan tepat di sel E2. Atau
klik sel B2 lalu tekan & tahan tombol

l
Shift pada keyboard kemudian klik sel
: \
5 !

Sel E2

(On) 9 - : ¢ Langkah 2. Tekan tombol Merge &

520 ione i Pagelayout  Formulas  Data  Review  Center. Perhatikan Semua sel dari
B2,C2,D2,E2 akan bergabung menjadi
satu sel dengan nama B2.
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Langkah 3. Ketik pada sel B2 “Kelas
VIII” lalu untuk pindah sel tekan
tombol TAB pada keyboard. Lanjutkan
dengan ketik pada sel B3 “No.” Lalu
tekan TAB ketik pada sel C3 “VIII a”,
sel D3 “VIII b”, sel E3 “VIII ¢”, sel B4
“1” dan seterusnya lihat pada gambar.
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Catatan: bila terjadi kesalahan ketik atau ingin mengubah karakter (huruf/angka) dalam sel maka pilih
sel lalu tekan tombol F2 atau klik dua kali pada sel untuk mengeditnya. Setelah diedit/diubah tekan saja

tombol tab untuk pindah sel lain (sel kanan).

B2 - F | KELAS VI
A | B | c | D | E
1 4
2 | KELAS VIII
3 | MNo. Villa Vil b Villc
4 | 1
3 | 2
6 | 3
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Clipboard M

Bottom Border
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3 _ No.
A

Tabel akan terlihat sepertti gambar dibawah

B2 - J | KELAS VI
A it b
1 4
2 | KELAS VIII
3 No. vila  [vinb  [vine
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Langkah 4. Klik pada sel B2 lalu tahan dan
geser sampai sel E8.

Langkah 5. Klik pada tombol Borders lalu pilih
All Borders.
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l:"3 el 9~ . Langkah 6. Klik sel B2 lalu tekan tombol
— Home Insert Page Layout Formulas Data Re Bold (membuat huruf menjadi tebal)
= . . R dan Fill Color (membuat warna

Calibri bll B R |
background sel).

Paste

-

Clipboard ™

<3 A~
Lanjut dengan klik sel B3, tahan dan

Fl

geser sampai sel E3 lalu tekan tombol

54/ 5 4 Fill Color Center

Bold dan Fill Color dan Center

ﬁ,/ 8 € L g : (membuat teks rata tengah).

Bold RELAS Ml Lanjut lagi dengan klik sel B4, tahan dan
O Wit VUED o Wike geser sampai sel B8 lalu tekan tombol
Fill Color dan Center.
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= i Langkah 7. Klik sel D4 , ketik “jonny deeper”

kemudian tekan tombol TAB keyboard untuk
pindah sel.

KELAS VIII \
0 SR || V"'E | :|""": Langkah 8. Karena nama terlalu panjang, maka
IOy Feepe untuk membesarkan sel arahkan kursor ke
heading kolom sisi sel D dan sel E lalu klik dan
tarik ke kanan. Atau klik dua kali pada sisi sel D
&E.
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Cara lain klik sel D4 > pada tab Home cari pada
bagian kanan pilih Format lalu klik AutoFit
Column Width.

D4 - b | jonny deeper

A B C D E /v Sel D4
KELAS VI (Oa

No. Vil a Vil Vill ¢
jonny deeper

i | Sort & Fin
Filter = Sel

Ln | | | pa |

Ll |~ o | e

Row Height...

AutoFit Row Height
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Untuk mengubah lebar kolom secara bersama-sama blok sel C4, D4, E4 bersama-sama lalu pilih Home >
Format > Column Width kemudian isi misal 15 lalu tekan tombol Ok

T =
i- nse = %?' j Cowmn Width  [?]X]

S Peleie =
e Sort & Fin Column width: .

| 27 Filter= Sel
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Cell Size
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AutoFit Row Height

Column Width..

Default Width...
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