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OBJEKTIF

Selepas mengikuti modul ini, para pelatih/pesentalks mengetahui fungsi asas serta boleh menggung
perisian Microsoft Excel, mengikut kaedah yang betu

ka
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M10 KONSEP ASASMICROSOFT EXCEL

M10.1 PENGENALAN

Microsoft Excel merupakan sejenis perisian aplikesaian elektronik yang digunakan untuk membantu
menguruskan pengurusan data-data yang melibatkegiraan khususnya data-data kewangan.
Penggunaannya dapat menjamin ketepatan dalam gangielain kepantasan dalam menyelesaikan
masalah penyimpanan data, pengiraan, analisisdatamelukis graf.
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M10.2 MEMBUKA MICROSOFT EXCEL

Terdapat dua cara bagi memulakan Microsoft Excel.
Cara Pertama

Klik <Start> <Program> <Microsoft Excel>

Cara Kedua

Klik 2 kali pada ikon <Microsoft Excel> di desktop.

M10.3 JENIS MOD PAPARAN

Terdapat dua jenis mod paparan yang boleh di gunsdsmasa menggunakan Microsoft Excel.

1. Normal Mod
2. Page Break Preview

Normal Mod
Pada amnya, apabila pengguna memulakan seselaibhriil di dalam Microsoft Excel, jenis paparan ya
telah ditetapkan ialah Normal Mod. Mod jenis imyainakan semasa pengguna memasukkan data-datal
dikehendaki. Sekiranya pengguna ingin menukar jed paparan dari Page Break Preview kepada
Normal Mod, penguna perlu mengikut langkah-langiatkut:

Klik Menu <View> <Normal>

Page Break Preview

Apabila pengguna siap memasukkan data yang dikekekd dalam helaian elektronik Microsoft Excel,
pengguna boleh melihat keadaan hasil kerja di dakamuk sebenar sekiranya ianya dicetak keluamloig
mod paparan Page Break Preview. Langkah-langkatkuménukar mod paparan dari Normal Mod kep4d
Page Break Preview adalah seperti berikut:

Klik Menu <View> <Page Break Preview>

Pengguna boleh mengubah sempadan muka surat desrgameret dan lepas penunjuk di atas garisan
sempadan muka surat yang berwarna biru menggunetiamns.

\ng
yang

ida
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M10.4 MENAMATKAN MICROSOFT EXCEL

Terdapat dua cara untuk keluar dari Microsoft Excel

Cara Pertama

Klik menu <File> <Exit> <Yes @ No>

Cara Kedua

Klik <Close> pada bar tajuk.

Microsoft Excel

Yes

! E Bio you want to save the changes yvou made to Book1'?

Cancel

#— Butany <Close Windows-
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M11 MEMBUAT WORKSHEET ASAS

M11.1 Fungsi Asas Microsoft Excel

Pergerakan Petunjuk Sel

Cara yang mudah menggerakkan penunjuk sel di dsli@nosoft Excel adalah menggunakan kekunci af
berikut yang terdapat pada papan kekunci:

Satu sel ke atas
Saty sel ke kiri df——  ——p Satu 2l ke kanan

Satu sel ke bawah

Terdapat juga cara lain yang boleh digunakan umeRkggerakan petunjuk sel:

» Kekunci <Tab> boleh digunakan untuk pergerakakadlanan satu demi satu.

» Kekunci <Shift + Tab> boleh digunakan untuk menggkan petunjuk sel ke kiri satu dem
satu.

» Gerakan petunjuk sel dan klik di mana-mana sel yalkehendaki untuk diaktifkan.

ah
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Operasi Blok

Terdapat beberapa cara untuk membuat ‘Blok Datagndaranya:

» Tekan kekunci <Shift + anak panah ke kanan> unteinbuat blok satu baris ke kanan.

* Tekan kekunci <Shift + anak panah ke kiri> untuknmbeat blok satu baris ke kiri.

* Tekan kekunci <Shift + anak panah ke atas> untukiouat blok satu lajur ke atas.

» Tekan kekunci <Shift + anak panah ke bawah> untaktbuat blok satu lajur ke bawah.

» Letakkan petunjuk sel di dalam petak yang terleicntara lajur dan baris untuk membua
blok di seluruh helaian kerja, kemudian klik.

'l 3
Ini adalah petak yang dimaksudkan, j
ey

I
¥

(;)n|E=

—

= —SIE SR

*  Kawasan 'blok data’ juga dikenall sebagai 'Renj Sel'.
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Memadam Blok Data

Terdapat beberapa cara untuk memadam ‘blok data’‘egnj data(data range) Antaranya:

Cara Pertama
a) Tekan kekunci <Delete>.

b) Tekan kekunci <Ctrl + X>.
c) Klik butang <Cut> pada bar perkakasan.

:ﬁ; = EButang <Cut=

Cara Kedua

a) Klik menu <Edit> <Clear>.
b) Anda akan diberikan pilihan seperti berikut:
<All> & <Contents> - Memadam keselurultta terpilih.

<Formats> - Membatalka&miptah format pada data terpilih.
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Menyalin Data

Terdapat beberapa cara untuk menyalin data di dslenosoft Excel. Antaranya:

Cara Pertama

1. Blokkan data.
2. Pilih samada:
a) Tekan kekunci <Ctrl + C>.
b) Klik menu <Edit> <Copy>.
c) Klik butang <Copy> pada bar perkakas.

4— Butang <Copy-

3. Tetapkan kedudukan sel aktif dengan cara menggangbétunuk sel dan klik.

4. Pilih samada:
a) Tekan kekunci <Ctrl + V>.
b) Klik menu <Edit> <Paste>.
c) Klik butang <Paste> pada bar perkakas.

E +4— Butang <Faste>

Cara Kedua

1. Blokkan data.

2. Tekan kekunci <Ctrl> dan klik serta seretkan d&admpat yang bersesuaian.
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Memindahkan Data

Terdapat beberapa cara untuk memindahkan datdaginddicrosoft Excel. Antaranya;
Cara Pertama

Blokkan data.

Tekan kekunci <Ctrl + X>.

Tetapkan kedudukan sel aktif dengan cara menggangbétunjuk sel dan klik.
Tekan kekunci <Ctrl + V>,

PwpNPE

Cara Kedua

1. Blokkan data.
2. Klik dan seretkan data ke tempat yang bersesuaian.
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M11.2 MEMBUAT WORKSHEET BARU

Terdapat pelbagai cara untuk membdarksheebaru di dalam Microsoft Excel. Antaranya:
Cara Pertama

Klik menu <File> <New>.

Cara Kedua

Klik butang <New> pada bar perkakas.
D — Butang <kew=

M11.3 PENGENDALIAN DATA

Langkah-Langkah Memasukan Data:

1. Gerakkan petunjuk sel ke sel yang anda kehendaki.
2. Taipkan data ke dalam sel aktif dan tekan kekubgiter>.
3. Anda akan dapati bahawa:
a) Data ‘huruf’ dijajarkan di sebelah Kkiri.
b) Data ‘angka’ dijajarkan di sebelah kanan.
4. Penjajaran ini boleh diubah dengan menggunakamgtiatang khusus yang terdapat pada ‘Bar
Perkakas Format’ seperti berikut:

"

=
w

-
:
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Nama butang-butang bar perkakas di atas dan fungsi:
Butang Fungs Butang

1 : Align Left Untuk penjajaran kiri di dalam sdgjur

2 . Center Untuk penjajaran tengah di dalam Isgiw

3 : Align Right Untuk penjajaran kanan di dalaatuslajur

4 . Merge and Center Untuk penjajaran tengamalicaa beberapa lajyr

M11.4 PENGENDALIAN FAIL

Terdapat pelbagai untuk menyimpan fail di dalamrbBoft Excel. Antaranya:

Cara Pertama

1. Klik menu <File> <Save @ Save As>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog ‘Save As'.
3. Padatab ‘Save In’, pilih folder.
4. Pada tab ‘File name’, taipkan nama fail.
5. Klik <Save>.
’SaveAs @ﬂ
Save in: |.D My Documents j @ B - Tools ~
[y modul pengajaran
ﬁ, |[)My eBooks
History Ay Music
=My Pictures

() PEMBANGUNAN MODUL KOMPUTER.

>

|[2) pengambilanbaru
My Documents @BDDkI

N

(=)
i
"
=
=+
=]
b=l

2]

Favorites

B

7= File name: |Book1 j Save
My N

etwork
Places Save as type: |Microsoﬂ Excel Workbook j Cancel
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Perhatian:

. Kotak dialog di atas akan terpapar sebaik sahaja klik menu <File> <Save @ Save As>.
. Pilihan <Save> boleh digunakan di dalam dua keadaparti berikut:
a) Untuk menyimpan fail baru yang belum mempunyai nama
b) Untuk menyimpan semula fail lama samada dengarbpban atau tidak.
. Pilihan <Save As> pula boleh digunakan untuk mepgimfail dengan nama baru tidak kira sam
fail itu merupakan fail baru ataupun fail lama.
. Contoh —contoh folder yang boleh anda pilih untidogimpan fail:
a) 3.5" Floppy (A:) - Untuk menyimpan data kadain disket.

b) My Documents - Untuk menyimpan data kedefolder My Documents yang terdapat
di dalam ‘@a& keras’ @ ‘Hard Disk’ komputer anda.
c) My Computer - Untuk menyimpan data kiaaefolder My Computer yang terdapat di

dalam ‘Cak&mras’ @ ‘Hard Disk’ komputer anda.

Cara Kedua

Klik butang <Save> pada bar perkakas.

H +— Dutang <Saves

ada
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Membuka Fail

Terdapat pelbagai cara untuk membuka fail di daéianosoft Excel. Antaranya:

Cara Pertama

1. Klik menu <File> <Open>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog ‘Open’.
3. Padatab ‘Look In’, pilih folder.
4. Padatab ‘File Name’, taipkan nama fail yang indjiouka atau anda sekadar klik pada salah sat
nama fail yang terpapar di dalam kotak dialog temse
5. Klik <Open>.
.open .
Look in: |.D My Documents j o I i - Tools =
[ modul pengajaran
ﬁ, |[)My eBooks
E My Music
vy Pictures
[C3)PEMBANGUNAN MODUL KOMPUTER
|2 pengambilanbaru
My Documents @Bookl
[
©
L]
Favorites
:l—-“"-' ile name: - -
My N_eﬂt"f\'ork Fen “ J IQDL
Places Files of type: |AII Microsoft Excel Files j Cancel
Cara Kedua

Klik butang <Open> pada bar perkakas.
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M12 MENYUNTING DAN MEMBINA CARTA

M12.1 Pengendalian Column dan Row

Menambah Bilangan LajyRows)

Jumlah lajur boleh ditambah dengan mudah di dalaonagoft Excel mengikut langkah-langkah berikut:

1. Pilih dan aktifkan bahagian lajur yang ingin ditaahb
2. Klik menu <Insert> <Select Rows>.

Klik di sini
ﬁ Pl rczull B2 - Bkl e
I L -1" 0 - =" A =Y r L N
(LR e NER ] LI T 'oou sy W R w | 5T LD I
= Sl
X r T [N a | 1 K 1 %l k =
1 [ERNET]
B R L et L e-
N e Ly
5 R 0
£ SN IIEE Tebke 150
SO i ki [ kL]
£ Tinan T 21N
(]
11
I
15
H
15
(5]
p
]
11
23
41
P
2
N
]
FE]
=8
=1
" .
2d .
Woew rf A= He il =D fl | -1
I P L R e ) — | IS T . [ I S U
FanT EENn
m £ IR T [ AL e m e BN [ TH
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Menambah Bilangan Bar{€olumn)

Jumlah baris boleh ditambah dengan mudah di dala&robbft Excel mengikut langkah-langkah berikut:

1. Pilih dan aktifkan bahagian baris yang ingin ditamb
2. Klik menu <Insert> <Columns>.

Klik di sini

ALl B wl 2
- o r A
L3 oD === .| E
L . —
{ ] - laful Tovim
= pees e, e
1 I T ] ¢t
[ Ltk et i hFE]
[ ECRILE Nt il
Ha i Wt EEY R Y R i
& Al e ma
I
"
1
1
H
i
i
17
.-
1
]
'
a
b
1
i
LR T s [ R - g I 1
L I i A L R e e T
[
m F vl HGEL I Homa i wm TR AT TETEG e
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M12.2 Mengubah Kedudukan Cell

Mengubah Saiz Lajur Dan Baris

1. Mengubah saiz lajur dan baris adalah seperti beriku
a) Gerakkan petunjuk sel ke garisan pemisah di afdarasehingga petunjuk sel berubah
kepada bentuk seperti di bawah ini:

b) Gerakkan petunjuk sel ke garisan pemisah di aiht@nia sehingga petunjuk sel berubah
kepada bentuk seperti di bawah ini:

_I_

Gambarajah berikut menunjukkan di manakah terlgtakyarisan pemisah lajur dan baris.

Garis pemisah lajur

Garis pemisah baris
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M12.3 Fungsi Copy, Cut dan Paste

Menyalin Dan Memindahkan Data

Terdapat beberapa cara untuk menyalin data di dslemosoft Excel. Di antaranya:
Cara Pertama

1. Blokkan data.
2. Pilih samada:
a) Tekan kekunci <Ctrl + C>.
b) Klik menu <Edit> <Copy>.
c) Klik butang <Copy> pada bar perkakas.

4— Butang <Copy=

3. Tetapkan kedudukan sel aktif dengan cara menggangbétunjuk sel dan Klik.
4. Pilih samada:

a) Tekan kekunci <Ctrl + V).

b) Klik menu <Edit> <Paste>.

c) Klik butang <Paste> pada bar perkakas.

g #4— Butang <Paste:

Cara Kedua

1. Blokkan data.
2. Tekan kekunci <Ctrl> dan Klik serta seretkan daddmpat yang bersesuaian.
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Memindahkan Data

Terdapat beberapa cara untuk memindahkan datdaginddicrosoft Excel. Antaranya:
Cara Pertama

Blokkan data.

Tekan kekunci <Ctrl + X>.

Tetapkan kedudukan sel aktif dengan cara menggegadanjuk sel dan klik.
Tekan kekunci <Ctrl + V>,

PwpNPE

Cara Kedua

1. Blokkan data.
2. Klik dan seretkan data ke tempat yang bersesuaian.

M12.4 Pengendalian Operasi Pengiraan

Operasi pengiraan atau aritmetik di dalam MicroEodtel adalah menggunakan simbol berikut:

SIMBOL OPERAS CONTOH
+ Campur 10+10=20
- Tolak 10-5=5
* Darab 2*2=4
/ Bahagi 30/6=5
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Operasi Campur

Terdapat beberapa cara untuk melaksanakan opeirasntaranya:

Cara Pertama

1. Klik pada ‘Name Box’ untuk mendapatkan senarai apeyang anda perlukan.
2. Anda akan dipaparkan dengan senarai berikut:

Sum
Average
Count
Max

Min

Mare Functions...

3. Klik pada salah satu operasi yang anda kehendakitoGinya:
SUM(untuk operasi pengiraan campur).
4. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog ‘Sum’.

SUM
Numberl |E2:E11

{22,234,33,54;23;2

E =
Mumber2 | E =
=507

Adds all the numbers in a range of cells.

Numberl: number 1,numberZ,... are 1 to 30 numbers to sum. Logical values and text
are ignored in cells, induded if typed as arguments.

Formula result = &07

Help on this function 0K, | Cancel
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5. Anda akan dapati pada ‘Formula bar’ memaparkanfsatwula pengiraan untuk operasi campur.
Contoh: =+SUM(E2:E11).

6. Klik <OK> atau tekan kekunci <Enter> dan anda aftapati ruangan jumlah telah pun berisi
dengan jawapan yang sama terdapat pada ‘Formuilly’ iiskotak dialog. Contohnya adalah sepe
berikut:

E12 - B =SUMIEZ:E11)
A B C D E F

LD S0 = || e D R —
T
B

10 65

7. Sekiranya anda ingin mencari jumlah menggunakaraspgang sama pada ‘sejumlah angka’
berikutnya, anda boleh menggunakan arahan <Coyagaemana berikut:

E12 - A =SUM(EZ:E11)
A B E D E F G
1
2 2 22
3 33 234
4 22 33
5 22 54
6 22 23
7 22 24
8 22 43
9 22 33
10 22 65
il 76
12 BU?_*— Copy di =ini.
13
E12 - f =SUMIEZ:E11)
A B c D E F G H
1
2 2 22
3 33 234
4 22 33
5 22 54
6 22 23
7 22 24
8 22 43
9 22 33
10 22 65
ilf] 76
12 BU?."— Kk dan seret dari sini.
13

=

ti
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A B C D E F G H

1

2 2 22

3 33 234

4 22 33

5 22 54

G 22 23

T 22 24

3 22 43

9 22 33

10 22 65

11 2 76

12 | 191 GO7I *——— Kik dan paste di =ini.

13 lawapan akan dipapar diD12.

14

Cara Kedua

Selepas menaipkan tanda +, anda perlulah:
1. Klik pada setiap satu sel yang mengandungi angkdalpkan tanda +.
2. Contoh: +E2+E3+E4+E5+E6+E7+ES.
3. Tekan kekunci <Enter> dan jawapan akan dipaparkda gel E9.

Cara Ketiga

1. Taipkan formula pengiraan di dalam ‘Formula baon@®h:
+SUM(E2:E11).
2. Tekan kekunci <Enter> dan jawapan akan dipaparkda el E12.
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Operasi Tolak

1. Untuk operasi tolak, anda dikehendaki memasukkéerdi@a di bawah ini sebagai latihan:

2. Berpandukan data-data di atas, anda perlu letadddeaktif pada F22 untuk meletakan jawapan

F22 - fe =+E22-D22
A B = D E F €

16
17
18 LAPORAN JUALAN ALATULIS
19
20
21 JEMIS UNIT JAN FEB | BEZA JUALAN
22 Pensil 28 Batang 100 112 121
23 Stamp Pad Lnit 15 &
24 Buku MNota Buah 220 301
25 kertas A4 80gm  |Rim 567 679
206

daripada hasil tolakan ‘jualan pada bulan Febuamgdn jualan pada bulan Januari'.
3. Seterusnya, anda boleh melaksanakan salah sgpadiatangkah-langkah berikut:

a) Taipkan formula pengiraan ‘tolak’ di ‘Formula Baebagaimana contoh:

+E22-D22 dan tekan kekunci <Enter>.

b) Taipkan tanda +, kemudian letakkan petunjuk sea@adka 112(sel E22) dan taipkan tan

-. Selepas itu, gerakkan pula petunjuk sel padaahfO(sel D22) dan tekan kekunci

<Enter>.

4. Anda akan dapati jawapan tertera di dalam sel &2k 12 kerana 112-100=12.

5. Gunakan arahan <Copy> untuk mendapatkan jawaparusata.

da
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6. Berikut adalah data-data yang telah dilengkapi dengwapan:

H26 - B
A B E D E F G

16
17
18 LAPORAN JUALAH ALATULIS
19
20
21 JENIS UNIT JAN FEB |BEZA JUALAN
22 Pensil 2B Batang 100 112 12
23 Stamp Pad Unit 15 3 -7
24 Buku Mota Buah 220 301 g1
25 Kertas A4 80gm  |Rim 567 679 112 I
26

7. Anda akan dapati pada sel F23 memaparkan jawap&tal hi berlaku kerana anda telah
menolakkarhuruf kecilkepadahuruf lebih besasebagaimana contoh: 8-15=-7.

8. Untuk mengelakan perkara seperti ini berlaku, janganakan arahan <Copy> untuk sel tersebut
sebaliknya anda perlu menaipkan formula sepertkiier +D23-E23 dan anda akan mendapatka
jawapan 7.

Operasi Darab Dan Bahagi

1. Untuk operasi darab dan bahagi, anda di kehendakiasukan data-data di bawah ini sebagai
latihan:

| Microsoft Excel - pensil
@ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help

bCeEdan SRV & % =-2 @R 7 A -0 - B
D7 - A =+CT*BT7100
A B c D E F G
1 POTOMGAM HARGA ALATULIS
2 KEDAI BUKU LATIFAH (MEI 2005)
3
4 HARGA | POTONGAN POTOMNGAM
5 JENIS SEUNIT | (PERATUS) (RI) HARGA
6
7 Pensil 2B 0.40 10 0.08
8 |Stamp Pad 5.00 10
9 |Buku Mota 2.20 10
10 |Kertas A4 B80gm 13.30 20
1
12
13
14

=]
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M12.5 Pembentukan Worksheet (Graf dan Carta)

. Berpandukann data-data di dalam jadual yang andakkan, anda perlu letakkan sel aktif di dal

sel D7 untuk mencari jumlah potongan harga barangdan.

. Seterusnya, anda boleh melaksanakan salah sapad&itangkah-langkah berikut:

a) Taipkan formula pengiraan ‘darab dan bahagi’ sebba@aa yang tertera di dalam ‘Formulg
Bar’. Contoh: +C7*B7/100 (anda perlu bahagi 100akeruntuk mendapatkan nilai potong
daripada jumlah peratus yang diberi). Selepasaitda perlu menekan kekunci <Enter>.

an

b) Taipkan tanda +, kemudian letakkan petunjuk sea@adika 10 (Sel C7)dan taipkan tanda *.

Selepas itu gerakkan pula petunjuk sel pada ni&fl (5el B7) dan taipkan tanda / serta
angka 100. Selepas itu, tekan kekunci <Enter>.

. Anda akan dapati jawapan tertera pada sel D7 ath Nilai merupakan jumlah potongan harga
barangan jualan berkenaan.

. Langkah seterusnya, anda boleh menggunakan ar&wapy untuk mendapatkan jawapan
berikutnya.

1. Masukkan data seperti di bawabh ini:

A, B = B E F & H J

CARTA KATEGORI KUMPULAN SASAR
KURSUS LITERASI KOMPUTER PG BATU PAHAT 2005

KUMPULAN SASAR PESERTA LELAKI FPESERTA PEREMPUAMN

Kitangan kerajaan 1001 2490
Kitangan swasta 2043 1900
Kitangan awam 9456 2009
Badan berkanun 1879 1201
Felajar g40 500

— — — — — —
FlElGIR I Se o ~|o|o|&|w k=
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2. Blokkan data-data di atas carta di atas.
3. Klik menu <Insert> <Chart> dan anda akan dipapadergan kotak dialog berikut:

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type 2JE3

Standard Types ] Custom Types ]
sl

Chart type: Chart sub-type:
[ Selumn =
4 Line

3 Pie

|_ XY (Scatter)

il ~re2

@ Doughrut

iy Radar

@l Surface o

@: Bubble

5t Stock |

o=

Clustered Column. Compares values across
categories.

Press and Hold to View Sample |

@ Cancel | | Mext = | Finish |

4. Pada tab ‘Chart Type’, anda perlu klik pada satth bentuk carta pilihan anda. Contohnya:
Column dan klik pula pada salah satu kekotak ‘Céalottype’ untuk membuat pilihan seterusnya.
5. Klik <Next> dan anda akan dipaparkan pula deng&otie dialog berikut:

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data

Data Range l Series ]

2500

2000 i

15000

1000 =
500 - ~H7 —
o

Kfangan  Kftangan  Kitangan  Badan
kersjuan swasta awam  berkanun

Datarange:  |=sheet11$Bsg:sHS13 7|

Series in;

@ Cancel < Back | Next > | Finish
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6. Pada tab ‘Data Range’, anda akan dapati ia memapagtu senarai data yang telah anda blokk

tadi.
Fitangan kerajaan 1001 8490
Kitangan swasta 2043 1900
Kitangan awam 956 2008
Badan berkanun 1879 1201
Pelajar a0 900

7. Klik <Rows> @ <Column> untuk menukar bentuk ‘Serties
8. Klik <Series> dan anda akan dipaparkan dengan lditdé&g berikut:

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data

i

DataRange |

2500

2000 1

1500

1000 =
500 — «”— — —
]

Kftangan  Kitangan  Kitangan  Badan
kergjaan swasta awam berkanun

Series

. ! |
Series4
SeriesS | values:  [=sheetuizcemizceis £
Add Remaove
Category (X) axis labels: |=Sheet 115B859:56513 E
@ Cancel | < Back | Mext = I Finish |

9. Pada tab ‘Name’, taipkan nama medan untuk mend@amperkataan ‘Series’.

10.Klik <Add> untuk memasukkan nama medan yang tedgtkain ke dalam kotak ‘Series’.

11.Pada tab ‘Values’ pula: masukkeangesel yang mengandungi data-data berkaitan dengaa na
‘medan’ yang anda telah taipkan. Contohnya terddipdélam kotak dialog ‘Source Data’.

12.Klik <Next> dan anda akan dipaparkan dengan koiallog berikut:
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7Source Data j

DataRange  Series

2500

2000

1500

o LELAKI
1000 & PEREMPLA]

Khtangan  Kftangan  Kitangan  Badwn  Pelajar
kerajuan swasta  awam berkanun

[="pEREMPLAN B

[=sheet1isHssizHe13 E7|

Category (X) axis labels: |=Sheet1!sBEQ:sBElE E
@ Cancel | < Back | Mext = | Einish |

13.Pada tab ‘Titles’, masukkan tajuk graf pada <Chidhe>, tajuk bagi kategori paksi X di <Categor
(X) axis> dan tajuk bagi kategori di paksi Y padaategory (Y) axis>.
14.Kotak dialog anda akan memaparkan perubahan sgpeditertera di bawabh ini:

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options 2JEd
Titles ] Axes ] Gridlines ] Legend ] Dats Labels | Data Table
Chart title:
|KURSUS LITERASI KOMPUTER KURSUS LITERASI KDMPUTER 200%

Category (X) axis:
|KUMPULF\N SASAR

500
2000

1500 o LELAK]
500
0

& A @?@ S

[ruMLAH PESERTA]
£ & e o Al

| u
ﬁ_f"ﬁ{"{gﬁ oF

| KUMPULAN SASAR

Yalue (Y) axis;

JUMLAH PESERTA

@ Cancel | = Back | Mext = | FEinish

<
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15.Klik <Legend> dan anda akan dipaparkan pula dekgtak dialog berikut:

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options 23

Titles ] Axes lGridIines Legend lData Labels | DataTable

W show legend
KURSUS LITERASI KOMPUTER 2005

2500

2000
1500

1000
- I
o

Kftangan Kitangan Kftangan  Badan  Felajar
kersjan swasks  awamo berkanan

- Egrner
" Top

(" Right
™ Left

JUMLAH PESERTA

KUMPULAN SASAR

OLELAKI m PEREMPLULA

@ Cancel | < Back | Mext = | Einish |

16.Jika anda Kklik <Bottom> anda akan dapati kedudukegend’ berubah menjadi di bawah graf.
Begitu juga jika anda klik pada pilihan-pilihanrai
17.Klik <Data Tables> dan anda akan dipaparkan dekgtak dialog berikut:

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Titles ] Axes ]Gridlines legend Datalabels | Data Table

Label Contains

[ series name KURSUS LITERASI KOMPUTER 2005

[ Cateqory name

R 20, 2008
E En] 200 1573
w
i@ 100
10044,
=
g oo
E soo
H
2
Separator: - Kitangan Kitangan Kitangan  Badan  Pelajor
kerajuan swasta  awam  berkanun
KUMPULAN SASAR
[ Legend key
O LELAFI B PEREMPUA

@ Cancel < Back | Mext = | Einish
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18.Klik <Value> untuk memaparkan nilai pada setiaduoon’ graf anda.
19.Klik <Next> dan anda akan dipaparkan pula dengaakkdialog seperti di bawabh:

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location @

Place chart:

|_|_I_ (" As new sheet: |Chartl

N
_-LE {* As ohjectin: isheetl j
B
@ Cancel | < Back ‘ | Einish |

20.Pada tab ‘As object in” memaparkan Sheetl. Kenyatdaanenunjukkan graf anda akan terbentu
di helaian 1(Sheetl)
21.Klik <Finish> dan anda akan dipaparkan dengan lkegrtaf sedemikian:

KURSUS LITERASI KOMPUTER 2005

2500
2043 2009
< 2000 —1900 1874
|_
[
& 1500 _‘
b
2 1001 =
I 956
. < 1000 aa0 890900 |
=
=2
= 500 1+
O T T T T
Kitangan Kitangan Kitangan Badan Pelajar
Kerajaan swasta awam berkanun

KUMPULAN SASAR

O LELAKI B PEREMPUAN
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M13 MENYEMAK DAN MENCETAK WORKSHEET

M13.1 PenetaparPrint Area’

M13.2 MenggunakatPrint Preview’

M13.3 PenetapaiMargin’

M13.4 PenggunadRage Break Preview’

M13.5 Penetapan Muka Surat Worksheet (cetakan)
M13.6 Mencetak Worksheet

Melihat Hasil Kerja Sebelum Mencetak

Pentingnya untuk melihat dahulu keadaan hasil lssigelum mencetak adalah untuk memastikan apa
dikehendaki sahaja akan dicetak keluar.

Langkah-Langkah Melihat Hasil Kerja

1. Klik menu <File> <Print Preview>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog ‘Prinviéve seperti di bawah ini dan anda boleh
pastikan kawasan yang anda ingin cetak samadadiatutidak di sini.

| Microsoft Excel - pensil

POTONGAN HARGL ALATULIS
KEDAI BUKU LATIFAH (MEI 2005)

ERGA | PoToNGAN | POTOnGAN
™ ERAT:

yang
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3. Klik <Close> atau tekan kekunci <Esc> untuk menwtatak dialog.
4. Anda juga boleh menggunakan cara pintas iaitu denganekan butang <Print Preview> pada ba
perkakas.

E]. H— Hulirng <Print Previevis

Langkah-Langkah Menyunting Sebelum Mencetak

Ketika kotak dialog ‘Print Preview’ dipaparkan, anobleh melaksanakan beberapa penyuntingan padsa
kawasan data yang ingin anda cetak. Di antarargia:ia

1. <Page Break Preview>
- Anda boleh mengubah perhentian mukasurat derigaarpini.

2. <Margins>
- Anda boleh mengubah margin mukasurat dengarapilihi.

3. <Setup>
- Anda boleh mengubah bentuk mukasurat dengarapilih.
a) Lihat kotak dialog di bawah yang akan dipapar@baik sahaja anda klik <Setup>.
b) Anda boleh mengubah bentuk mukasurat denganktiarpada salah satu pilihan berikt
* <Potrait> untuk bentuk menegak.
» <Lanscape> untuk bentuk melintang.
c) Klik <OK>.

- Page Setup

Page lMargins ] Header Footer ] Sheet ]

Crientation

L,
% Portrait " Landscape
Scaling Options...

% adiustto: | HON 3: % normal size
" Fitto: |1 3: page(s) wide by |1 3: tall

Paper size: |F—H

[ |
[ |

Print guality: |I'v1edium

First page number: Auto

OK | Cancel

=

It:
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4. <Print>

- Untuk mencetak hasil kerja yang telah siap disgnt

5. <Zoom>

- Untuk mengubah saiz paparan halaman ‘Print Prévie

6. <Previous>

- Untuk melihat mukasurat sebelum mukasurat yapgprkan.

7. <Next>

- Untuk melihat mukasurat seterusnya.

8. <Close>

- Untuk menutup kotak dialog dan kembali ke ‘Norndaw’.

Langkah-Langkah Mencetak Fail

1. Klik menu <File> <Print>.
2. Anda akan dipaparkan dengan kotak dialog berikut:

-

Print

-

Printer
Mame:
Status:
Type:
Where:

Comment:

f+ Al

Print what

Print range

(" Page(s) FErom: |

(" Selection

* Active sheet(s)

Preview

|8 Canon 52005P

Idle
Canon 52005P
FILE:

Ho: | =

(™ Entire workboak

ﬂ Properties...
Find Printer...

[~ Print to file

Copies

! =
x

..E ﬂ;l ¥ Collate

o]

Mumber of copies:

Cancel
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3. lkuti langkah-langkah di bawah ini:

a) Pada tab ‘Name’
- Pilih nama printer yang digunakan.

b) Pada tab ‘Print Range’
- Pilih mukasurat yang akan anda cetak menerubigpipilihan seperti berikut:

c) Pada tab ‘Print What’
- Klik <Active Sheet(s)> untuk mencetak helaiamyaktif.

d) Klik <OK>.

4. Anda juga boleh menggunakan cara pintas iaitu denganekan butang <Print> pada bar perkak

<All> untuk mencetak semua mukasurat.
<Page(s) Form> untuk mencetak mukasurat tertetitaja.

% #— [ulang <Print>

as.
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