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Modul 1

Pengenalan Kepada Microsoft Excel 2000

Selepas menamatkan modul ini, anda diharap agar dapat:

Memulakan Excel.

Menggunakan Sheet Excel.

Menggunakan Palang Alatan (Toolbars) dan Butang (Buttons).
Menggunakan Menu.

Menggunakan Butang View.

Mendapatkan Bantuan Pengguna.

Menamatkan Excel.

NougkrwdpE

Apakah Yang Anda Faham Dengan Microsoft Excel?

Exce merupakan lampiran-lampiran yang mengandungi berbagai
bentuk sel. la boleh juga ditakrifkan sebagal aturcara perakaunan berbentuk lampiran. la
memberikan anda kepelbagaian dalam menghasilkan laporan perakaunan yang menarik.
Ringkasnya, Excel menyediakan beberapa kemudahan peralatan untuk mencipta laporan
yang profesional.

Apabila anda mencipta sesuatu laporan dengan menggunakan Excel
sebenarnyaterdiri daripada koleksi lampiran-lampiran..

Excel mengintegrasikan ciri-ciri perakaunan seperti teks, grafik, bunyi,
formula dan movie dalam bentuk lampiran untuk menjelaskan maklumat. Anda boleh
mengimport bahan-bahan daripada Microsoft Office yang lain seperti Word dan
PowerPoint.
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M emulakan Excel

1. KIik butang start. ﬂl

2. Pilih Program.
3. Kemudian pilih Microsoft Excel.
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Palang Micr osoft Excel
1. Palang Tajuk (title bar).
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E4 Microzoft Excel - Book1
2. Palang Menu (menu bar).

J File Edit ‘iew Insert Format Tools Data Window Help -|ﬁ’|ﬁ|
3. Palang Alatan Piawai (Standard Toolbar).

IDEeEa gL +2Ra - @= A2 @BasRD 2
4. Paang Format (Formatting Toolbar).

| i -u-BzUuE=E=EE_-d-A-2
5. Palang Lukisan (Drawing Toolbar).
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6. Bar Formula (Formula Bar).
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Membina Dokumen Baru

Modul ini memberikan pendedahan tentang cara memulakan dokumen baru dan
menggunakan ikon-ikon pada antaramuka Microsoft Excel.

Pada akhir tutorial ini diharapkan anda dapat:
M embina dokumen baru.
Mengenali antaramuka Microsoft Excel 2000.

1. Pastikan anda berada dalam Microsoft Excel.

2. Apabilamembuka perisian Microsoft Excel, ia akan membina dokumen baru
yang bernama Book 1.

3. Untuk membina dokumen baru, klik pada File di Menu Bar dan kemudian klik
arahan New.

E2 Microzoft Excel - Book1
J File Edit “ew Insert Format Tools Daka Window Help == x|
New Chrl+M g T £ 8 | ﬂlﬁ 2] =
[ Open... Chrl+O — =
At §§|é--é--év&vﬁv’f
h— Close - = — —
: E Save Chrl+S | E | F | ] Zi
| 1 Saveds..
i Save as Web Page. .. J
3

4. Klik berganda padaikon Workbook. Pada masaini Book 2 akan wujud,
sementara Book 1 dinyahaktifkan.

Mew
General | Spreadshest Solutions I
— Preview
Previews not available,
Ok I Cancel
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5. Skrin Microsoft Excel adalah seperti rajah dibawah mengikut mood masing-

masing.

24 Microsoft Excel - Book2 mi=lE

J Eile Edit “iew Insert Format Tools Data ‘Window Help =171 x|

DEEL @R iR = &4 B4R 2

| Avial vIDvag|§§§|Ev&v£vf
Al =] =|

m
M
Ly

A B | ¢ | =

1 v\ - f J

2

E \d Aktif Laiur (Column)

4

5‘\ ] +—

g Baris (Row)

7 -
A PIHSheetl A sheetz £ sheets / | 4] | HJJ
| Draw - \NOCHEH4H > - L-a 2
Ready Hamparan [ wom[ [ [ g

Memasukkan teks/data

1. KIlik padasel Al taipkan Bilangan Pelajar, tekan Enter.

Ed Microzoft Excel - Book?2
J File Edit ‘iew Insert Format Tools Data Window Help _|E’|5|
DEEHS @R +BR|w-a= 2 BaeB 2
| Al vIDvBIg|_§E|Ev&v£v’f
.
A | 8 | ¢ | 0 | E | F | 6T
1 |Bilangan Pelajar
N — I
3 L ]
4
5
5]
7 =l




Microsoft Excel 2000

Muhamad Fadli

Ebme, smttpg

7. Klik padaB1, taipkan Nama kemudian tekan Enter. Perkataan Nama akan
menutupi perkataan Bilangan Pelajar padasel Al.

J@ File Edit “iew Insert Format Tools Data ‘Window Help ;Iilﬂ

DEES SR B - - &8 MsQ 2

| arial -0 | B I g|§§§|g,&,i,f
B2 | =

A | B | ¢ | b0 | E | F G 3

1 |Bilangan EMama J

2

| ]

8. Bawa penunjuk tetikus ke garis pe
penunjuk tetikus bertukar men;

DeEaagl s S

-

isah antaralajur A danlajur B sehingga
agi’ dua anak panah dan kemudian klik tetikus dan
faan Bilangan Pelajar kelihatan sepenuhnya.

& i &

>

4

%z A

J.ﬁ.rial T1D/|Bfg|§§é|ﬁv&vivf
F7 e =~
A B | «C D | E | =
1 |Bilangan Pelajar & Mama
z i
3
4
1
9. Tambahkan maklumat anda seperti rajah dibawah.
J.ﬁ.rial o B Bfg|§§§ +;§|_v®!v£v’,’
F2 | =|
A B [ ¢ ] =
1 |Bilangan Pelajar  |MNama Bahasa Melayu Matematik —
2 1| Zaidatun Tasir 78 A0
3 2 Jamalullail Harun =11 =11 (1
4 3| Kamariah Azida Ali g9 B
a] 4 Ahmad Alias 73 g9
2] 5 |Harun Aki g7 g7
7 b Sarimah Hassan g9 g4
&) -
44/ » | plSheetl § Sheetz f Sheets / 4] >||J
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10. Ubah perkataan Bilangan Pelajar kepada Bil dengan cara:

i. Klik padasel Al
ii. Tekan kekunci F2.

Muhamad Fadli

Ebme, smttpg

iii. Padamkan perkataan yang tidak dikehendaki dan kemudian tekan

Enter.
A2 | = 1
A | B | C | D | rg
1 |Bil Marna Bahasa Melayu Matematik
2 1!Eaidatun Tasir 78 50 J
3 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 3 kamariah Azida Ali a9 3t5]
g 4 Ahrmad Alias 7a a9
G S Harun Aki a7 a7
7 6 Sarimah Hassan e, g4
g -
11. Ubah saiz lajur A supaya menjadi seperti rajah dibawah.
A | B | C . D | E F 3‘
1 |Bil [Mama Bahaza Melayu Matematik
i 1!Eaidatun Tasir 78 50 J
3 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 3 Kamariah Azida Al as Ga
5 4 Ahmad Alias 78 ad
5 o Harun Aki ar ar
7 6 Sarimah Hassan a9 g4
3 =
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12. Pilih lajur A, C dan D dengan caraklik padalajur A tekan kekunci Ctrl pada
papan kekunci dan tanpa melepaskannya klik pula padalajur C dan lajur D.

D

Maternatik

hatermatik

' Sarimah Hassan
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15. Pilih baris 1, klik Bold pada Palang Format (Formatting Toolbar).
J@ Qﬁe Edit  Wiew lnsert\ﬁgrmat Tools Data Window  Help =18 x|
DEzEHe gaRNEBES »- ez stlnen
[ aa -0 - BlrulsEE=EE _-2-A-2
/Al | =| B pold|
[2] I [ ¢ 1 b [ & [ F =
Bil Mama Bahasa Melayu  Matematik
2 | 1 Zaidatun Tasir 7d a0
3 | 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 | 3 Kamariah Azida Ali a9 3t
5 | 4 Ahmad Alias 70 g9
B | 5 Harun Aki a7 a7
7 | B Sarimah Hassan ad a4

16. Tajuk telahpun digelapkan sekarang.
J File Edit ‘iew Insert Format Tools Data Window Help

DEeda @Ry saad - e = s
J.ﬁ.rial <10 - | B I g|§§§ +;'_§|§1
Fg | =
A B | C | D |
1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik
2 | 1 Faidatun Tasir 78 ad
3 | 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 | 3 Kamariah Azida Ali as Ga
5 | 4 Ahmad Alias 78 g9
B | 5 Harun Aki ar ar
7 | B Sarimah Hassan a9 a4

17. Untuk memadamkan sel pada baris A2 hingga A7. Klik pada sel A2 dan seretkan
tetikus hingga baris A7. Tekan kekunci delete pada papan kekunci.

A | E | C | D |
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik
2 | 1 |{aidatun Tasir 78 a0
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 a0
4 | 3 |Kamariah Azida Al a9 B3
5 | 4 lAhmad Alias 78 a9
6 | & |Harun Aki a7 a7
flE _Sarimah Hassan 29 a4
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18. Klik dimana-mana pada hamparan untuk melihat kesannya.
A B | C . D | E F
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik
2 Laidatun Tasir 70 al
3 Jamalullail Harun 80 a0
4 Karmariah Azida Ali a4 Sa]
5 Ahrmad Alias 78 a9 I _|
2] Harun Aki a7 a7
7 Sarimah Hassan g9 a4

19. Untuk meletakkan semula nombor bilangan secara berturutan. Klik pada sel A2

taipkan ﬁ% dan tekan Enter. Taipkan 2 dan Enter.

|| =l

A | E | C | D |
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik
2 | 1 | faidatun Tasir 70 a0
3 [ 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 !Kamariah Azida Al aa Fa
5 Ahmad Alias 78 btz
G Harun Aki a7 a7
7 Sarmah Hassan a9 o4

20. Aktifkan sel A2 hinggasel A3: Klik pada sel A2 dan seretkan ke sel A3, lepaskan
tetikus.

M ;l —| |

A B | C | D |
1 [Bil Hama Bahasa Melayu Matematik
2 | 1 |faidatun Tasir 70 a0
iz _Jamalullail Harun a0 S0
4 tiah Azida Al a9 E3
5 Ahmad Al 7a bats,
G Harun Aki a7 a7
7 Sarirmah Hassan a4

21. Bawa Penunjuk Tetikus (Mouse Pointer) ke bahagian bawah kanan sel A3 dan

klik tetikus tanpa melepaskan tetikus, seretkan ke 9_A7._

A2 | = 1
A | B | C | D | E
1 | Bil Nama Bah Melayu Matematik
2 1 ilaidatun Tasgir 78 ]
32 mJamaIuIIaiI Harun a0 a0
4 g9 (53]
g g a9
G ar a7
7 arimah Hassan a9 a4
g
4 4p IHrE%Lheeu 4 Sheetz £ Sheet3 / | 4|
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22. Nombor berturutan akan terhasil sehinggakesel A7.
e =5 7

A | E C | D | E

1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik

2 | 1 |faidatun Tasir 78 a0

3 | 2 [Jamalullail Harun =l a0

4 | 3 [Kamariah Azida Ali e St

5 | 4 |Ahmad Alias 78 btz

6 | 5 [Harun Aki a7 a7

F = _Sarimah Hassan a9 o4

A

23. Simpan tugasan dengan cara mengelik File pada palang Menu dan pilih Save

E4 Microzoft Excel - jadual

J@ File Edit “ew Insert Format Tools Cata ‘Window Help

KT -

CND AT

|00 e, Chrl
T & open Ctrl+0
e Close

Chrl+5

24. Namakan fail dengan Jadual. Klik pada

Save in: I 1 ModulEsxcel

Histary

@

My Documents

\Ve.
il
jq—l@ .ﬁvTDDI_Sv
@jadual
File: niarne: IJhduaI j EH zavwe I
Sawe as bype: IMicrosoFt Excel Workbook j Cancel |
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Formula dan Format Hamparan
Diakhir modul ini diharapkan anda dapat:
Menggunakan Formula dan Operator Matematik.
Menggunakan ciri-ciri Format Hamparan.
1. Pastikan fail Jadual sedang dibuka.
2. Tapkan Jumlah Markah padasel E1.
J@ File Edit Wiew Insert Faormat Tools Data Window Help = |I5’| _|
DEES GRY sBRI - @z 48 @dd?2
J.ﬁ.rial * 10 = BIH|§§§ £§|_'&'£'i}
E2 | =]
A B | C | D | E | ]
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik Jumlah Markah
2 | 1 Zfaidatun Tasir 78 a0 1
3 | 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 | 3 Kamariah Azida Al a4 5t
5 | 4 Ahmad Alias 7o a9
B | 5 Harun Aki ar ar
7 | B Sarimah Hassan a9 a4
A -l
3. Aktifkan sel C2, D2 dap E2. Klik AutoSum pada Palang Piawal (Sandard
Toolbar)
Ed Microzoft Excel - jadual
J File Edit Miew Insert Format Togls Daka  Window Help = |I5’|£|
JD@EI|%&¢E?|&E®| 2l i @ @ >
| Avial alio B N— l_ AumSumL M. AL”
C2 | =| 75 \
A B | AN =
1 |Bil Nama Bahasa MelayiyMatematik Jumlah I'I.I'Iarkah
2 | 1 Zaidatun Tasir | 78 &0 !
3 | 2 Jamalullail Harun a0 a0
4 | 3 Kamariah Azida Al ad 5t
5 | 4 Ahmad Alias 7o g9
B | 5 Harun Aki a7 a7
7 | B Zarimah Hassan a4 o4
a -
[ 4[> [p]Sheet1 { Shestz £ Sheets / [ 4] | L”J
JD[an \\DG‘|&'£'£ @ 1}
Ready [ Bum=1z8 TV e Y R

11
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4. Jumlah markah mata pelajaran Bahasa Melayu dan Matematik Zaidatun Tasir

6.

akan diisi pada sel E2.

4

1 1 ¥ ol I — 1
2 | =| 75
A | B | C [ b | E | ]
1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Jumlah Markah
2 | 1 Zaidatun Tasgir | 7o &l 128! J
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 a0
4 | 3 Kamariah Azida Ali a9 (5ta)
5 | 4 Ahmad Alias g a9
B | 5 Harun Aki ar a7
7 | B Sarimah Hassan a9 a4

Untuk mengisi jumlah markah calon yang lain gunakan kaedah AutoFill. Klik
pada sel E2, letakkan penunjuk tetikus disebelah bawah kanan sel E2 dan

seretkanw E7.

DEEe aRT BB S o-(a= 48 @pd2
| Aial - 10 = BN%EE +§|_* *ﬁ*}f
E2 | =| =SUMICZ: D2\
A B € R0 3
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Ma m _
2 | 1 Zaidatun Tasir 78 5
d | 2 Jamalullail Harun 50 50
4 | 3 Kamariah Azida Ali g9 at
5 | 4 Ahmad Alias 78 i)
B | 5 Harun Aki = g7 :
7 | 6 Sarimah Hassan 85 84
g =l

Apabilatetikus dilepaskan jumlah markah kesemua calon akan dipaparkan.

DEES SRY sBEC - &= 44 @402
| aria -0 - BIUSE=EEE _-d-A-7
EZ | =| =SUM(C2:02)
A B | C | D | E | 3
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik Jumlah Markah
2 | 1 Zaidatun Tasir 78 &0 128
3 | 2 |Jamalullail Harun 80 80 180
4 | 3 Karmariah Azida Ali a9 Ga 157
5 | 4 Ahrmad Alias 7a a4 167
6 | 5 Harun Aki a7 a7 174
J | b |Sarimah Hassan g9 g4 1731
8 -
4|4 » [ M 5heet1 ( sheetz £ Sheets / | 4] | L”J

12
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7. Klik padasel E2, E3, E4, E5, E6 dan E7. Perhatikan pada Formula Bar, akan
didapati ia menunjukkan satu formula matematik.

DSEa(EgRY 2B~ o- &= 448 sl
J.ﬁ.rial -0 - B I!/ﬁ|§§§ £'=|1111111v<5!vﬂv”
E2 | =| =SUM(C2:02) -
A - - s S Y <N i~
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matemati lah Markah
2 | 1 Zaidatun Tasir 7o a0 | 128!
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 a0 180
4 | 3 Kamariah Azida Ali Fate Sta 187
5 | 4 Ahmad Alias 78 a9 167
B | 5 Harun Aki a7 a7 174
7 | B |Sarimah Hassan aa a4 173

8. Padamkan Jumlah Markah dan keseluruhan sel E. Taipkan Sejarah didalam sel

El.
J@ File Edit Yiew Insert Format Tools Datas  Window  Help _|E|£|
DEEs ERY sa2a<d - A28 BaE2
| avial - 10 - B;g|§§§ +;'§|E-&7Av’j
E2 d =
C | D | E | F | 6 | HT
1 |Bahasa Melayu Matematik Sejarah
2 78 50 | |
3 a0 a0
4 g4 53]
5 78 g5
5 a7 a7
7 aa a4
9. Taipkan maklumat seperti rajah dibawah.
J File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help _|E’|E|
DzHalgRy s2Rad o- ez si sl
| Al -0 - |BIrU EEEEE _-D-A-2
E | =
C [ D ] E [ F [ 6 [ v
1 |Bahasa Melayu Matematik Sejarah
2 78 a0 o6
3 80 80 &7
4 o4 aa] Fis)
5 Fis) od 70
] a7 a7 70
7 ol od B0
Ls | l -

13
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10. Klik padasel F1 dan taipkan Jumlah Markah BM dan Sgj.

| arial -0 .| B U EE=EE$%, AA[EE| A
F3 =] =]
A B | C | D | E | F |

| 1 |Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah BM dan Sej

| 2 | 1 |Zaidatun Tasir 78 50 ala]

| 3 | 2 | Jamalullail Harun a0 50 67 | |

| 4 | 3 Kamariah Azida Ali g3 =is] 78

| 5 | 4 Ahrnad Alias 78 =] 70

| B | 5 Harun Aki a7 g7 70

| 7 | B |Sarimah Hassan gy B4 60

g

11. Klik padasel F2 dan klik Paste Function pada Palang Piawai (Standard

Ed Microsoft Excel - jadual
J File Edit Wiew Insert Format Tools

ata ‘Wwindow Help

DZES SRY % BE I -
1)

& = A5 R il ).

i = = — P [
J'ﬁ'”al Rl ‘ == E\E\LEB % 3 paste Furction| 25 ‘ H- S -4
F2 | =]
A B | C | D | BEX] F |
1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah gtr_mlah Markah BM dan Sej
2 | 1 Zaidatun Tasir 78 ol tala] 1
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 a0 T
4 | 3 Kamariah Azida Ali Lt [ata 78
5 | 4 Ahmad Alias 78 ag 70
B | 5 Harun &ki ar ar 70
7 | B Sarimah Hassan a4 a4 B0
8
ld | d [ [l Ghestt £ Sheats £ Sheats £ I« |

12. Pastikan argjan M ost Recently Used dipilih pada ruangan Function category
manakala formula matematik SUM dipilih diruangan Function name. Apabila
telah dipilih klik OK.

Paste Function 2 x|

Function category: Function name:

Most Recently Used

| AVERAGE

all

Financial IF

Diate & Time HYPERLINEK

Math & Trig COUNT

Skatistical M

Lookup & Reference SIN

Database SUMIF

Text PMT

Logical STDEY

Infarmation ;I ;I

SUM{numberl,number?,...)

Adds all the numbers in a range of cells,

@l oK I Cancel

14
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13. Kotak seperti rajah dibawah akan dipaparkan.

L

Number1 | SIZ ] = {75,50,56}
Numl:uerzl :n_] =

= 184
Adds all the numbers in a range of cells.

Mumber1: number1,numberz, ... are 1 to 30 numbers to sum, Logical walues and kext
are ignored in cells, included iF typed as arguments.

@l Farmula result =184 0] 4 I Cancel |

14. Klik padasel C2 kemudian tekan kekunci Ctrl pada papan kekunci dan “jangan
lepaskannya”, klik pulapadasel E2. Padamasaini sel C2 dan E2 akn berkelip-

kelip.
SUM = X | =] =SUM(CZ,E2)
A B | C | D | E | F |
1 | Bil Hama _B_a_h_a_s_a_lll'l_e!ng. Matematik Sejarah Jumlah Markah BM dan Sej
2 | 1 Zaidatun Tasir L =R, 50 v BB '=SUM(C2 E) |
3 | 2 |Jamalullail Harun 80 a0 67
4 | 3 Kamariah Azida Ali 89 B3 78
5 | 4 Ahmad Alias 78 aa 70
B | & Harun Aki a7 a7 70
7 | B Sarimah Hassan 89 g4 B0

15. Pada masa yang sama nilai pada ruangan Number 1 akan bertukar (dari C2:C2
kepada C2,E2). Klik OK.

L

Number1 |C2,E2]

Mumberz I

=134
Adds all the numbers in a range of cells.

Mumber1: number1,numberZ, ... are 1 to 30 numbers to sum, Logical values and kext
are ignored in cells, included iF byped as arguments.

@l Farmula result =134 84 I Zancel

15
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16. Jumlah markah Bahasa Melayu dan Sejarah akan diletakkan pada sel F2.

[ aria -0 - B IU|IEE=EE$%, BN[EE _-H-A
F2 | =| =5UM(C2 E2)
A B | C | D | E | F |
1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah BM dan Sej
2 | 1 |faidatun Tasir 78 A0 56 I 13d_|
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 80 &7
4 | 3 Kamariah Azida Ali 89 B3 78
5 | 4 Ahmad Alias 78 g9 70
B | & Harun Aki a7 g7 70
7 | B |Sarimah Hassan 89 g4 G0
17. Jumlahkan markah untuk semua calon seperti rajah dibawah.
| aria o - BrUlSEE=EEs %, RU[EE DA
D18 | =]
A B | C _ 0 [ E | F |
1 |Bil Hama Bahasa Melayu Matematik Sejarah |[Jumlah Markah BM dan Sej
2 | 1 |Zaidatun Tasir 78 50 aa] 134
3 | 2 |Jamalullzil Harun a0 580 &7 157
4 | 3 |Kamariah Azida Ali g9 ata] 70 167
5 | 4 |Ahmad Alias 78 g4 70 148
B | 5 [Harun Aki g7 g7 70 157
7 | 6 Sarimah Hassan o9 g4 B0 145
A

18. Simpan tugasan dengan namaJadual 2.

16
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Menggunakan Formula dan Operator Matematik

1. Pastikan anda sedang menggunakan fail jadual 2.
2. Untuk memadamkan lgjur. Klik padalajur F, klik kanan tetikus dan klik delete.

Muhamad Fadli
Ebme, smttpg

J Arial ~ 10 = ’? I 0 | E = T .
Fi | =| Jumlah Markah BM d
A B | c | B H
| 1 |Bil HNama Bahasa Melayu Matematik|Sejarah [Jumlah Markah BM dan Sej & cut
| 2 | 1 Zaidatun Tasir 78 50 56 105 Copy
| 3 | 2 Jamalullail Harun 90 an 67 1‘&, Paste
| 4 | 3 Kamariah Azida Ali g3 is] Fi=) Paste Special...
| 5 | 4 Ahmad Alias 78 a9 70 1.
| 6 | 5 Harun Aki a7 87 70 18 Insert
| £ | B Sarimah Hassan 89 B4 G0 1. Delete
% Clear Conkents
E Faormak Cells...
11 Colurnn Width. ..
112 Hide
MEX Unhide
| 14 T
3. Klik F1 dan taipkan Jumlah M arkah.
DEEHS ERY BB T - @ = & 2 Z | lH o
| aria -0 - B I U SE=EE|3%, B8 EE| -
F2 =] =|
A B | C | o | E | F I

1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah

2 | 1 Zaidatun Tasir 78 g0 g5 | !

3 | 2 Jamalullail Harun S0 S0 &7

4 | 3 Kamariah Azida Ali i (ot 78

5 | 4 Ahmad Alias 78 a4 70

B | & Harun Aki ars ar 0

¥ | B Sarimah Hassan a9 a4 B0
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4. Klik padasel F2, klik pada AutoSum pada Palang Piawai (Standard Toolbar).

5.

J File Edit “jew Insert Format Tools Data ‘Window Help

DEEaEGRY|[$sBRT v

@ = (A 2R W] o

J'ﬁ'”al -0 -8B 10 |§ == .| B D.E'.utu:uSum]':' +Dg +='E +="E —

F2 | =| -
A E | C | D | E | F |

1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah

2 | 1 Zaidatun Tasir 75 A0 SR | !

3 | 2 Jarmalullail Haron a0 a0 E7

4 | 3 Kamariah Azida Al 29 (Sta 78

5 | 4 Ahmad Alias = ad 70

B | 5 Harun Aki a7 a7 70

7 | B Sarimah Hassan a9 a4 &0

s}

Apabilasel C2, D2 dan E2 dalam keadaan blinking tekan kekunci Enter.
Gunakan kaedah yang dipelgjari sebelum ini untuk menjumlahkan sel F3, F4,
F5, F6 dan F7.

Ed Microzoft Excel - Jadual?

J File Edit ‘iew Insert Format Tools Data Window Help

Bl ERY | Bary | a-

ARARE" (P o

J.ﬁ.rlal =10 v|B £ g|g§§|$:&05um|m+°3 +==t__= fid

SLIM | X o =| =SUm(C2:E) —
A B | C | D | E | F |

1 | Bil Nama _B_a_lla_s_a_l'_l.l'l_e_lqgu__I'I.I'!a_tﬂn_a_qlg?ﬂqr_a_h Jumlah Markah

2 | 1 Zaidatun Tasir L Fi= R a0 L f Ah__ =5 i

3 | 2 Jamalullail Haron a0 a0 &7

4 | 3 Kamariah Azida Ali as (5ta) 7o

5 | 4 Ahmad Alias g a9 70

B | 5 Harun Ak a7 a7 70

7 | B Sarimah Hassan a3 a4 G0
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6. Fail anda akan menjadi seperti rajah dibawah.
A B | C | D | E | F |
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah
2 | 1 faidatun Tasir 7d tall balal 184
3 | 2 Jamalullail Harun a0 a0 T 247
4 | 3 Kamariah Azida Ali a4 B3 78 235
g | 4 Ahmad Alias 70 a9 70 237
B | & Harun Aki a7 a7 70 244
7 | 6 Sarimah Hassan g9 g4 g0 | 233!
g
7. Klik padasdl G1 taipkan Purata\
A B | C | 0 [ E-7—F _ G ]
1 |Bil HNama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah#Purata
2 | 1 Zaidatun Tasir 70 il ab 184
3 | 2 |Jamalullail Harun =N a0 B 247
4 | 3 kKamariah Azida Al ag G2 78 235
5 | 4 Ahmad Alias 70 ale) 70 237
E | 5 Harun Aki ar ar 70 244
7 | B Sarimah Hagsan ad a4 G0 233
A

8. Klik padasel G2 klik PasteFunction pada Palang Piawai (Standard Toolbar).

J .|%@.«°|Sﬂ:hﬁwmv

@ zﬂ lAl|ﬂl_wn% - [2)

= = = + = =
J.ﬁ.rlal 10 =B F O |5 = E\E\'E o Paste Fnuncslznlr *_
(52 =] =|
A B | C | D | E | F G|
1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah ah Purata
2 | 1 |faidatun Tasir 78 a0 56 18 1
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 a0 B7 247
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9. Pastikan padaruangan Function category arahan Most Recently Used dipilih
dan klik pada arahan AVERAGE pada ruangan Function name.

Paste Function |

Function categary: Funckion name:

Maost Recently Used SUM -
Al

Financial IF

Dake & Time HYPERLIME

Makh & Trig COUNT

Statistical M

Lookup & Reference SInM

Database SUMIF

Text PMT

Logical STDEM

Information ;I j

AYERAGE{number1,numberz,...}

Returns the average (arithmetic mean) of its arquments, which can be
numbers or names, arrays, or references that contain nurmbers,

@l /lel Cancel |

10. Klik OK. Apabilaini dilakukan kotak dialog seperti rgjah dibawah akan
dipaparkan.

| averRacE | =| X /| =| =AVERAGE(C2:F2)

AVERAGE

Number1 | S35E ) = {78,50,56, 184}
Numl:uerZI :-;J =

= 9z
Returns the average {arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names,
arrays, or references that conkain numbers,
Mumber1: number1,numberZ, ... are 1 to 30 numeric arguments far which you wank
the average.

@l Farmula result =92 84 I Zancel
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11. Klik sel C2 dan tekan kekunci Shift tanpa melepaskannya dan klik sel E2.
Ruangan Nquer 1 akan berubah seperti rgjah dibawah.

AvERAGE | ¥ X /| =| =AVERAGE(CZ:E2)
A \B | C | 0 [ E | F G |
1 |Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah Purata
2 | 1 Zaidatun Tasi L i = I a0k E6__ 184|ECE:E25 ‘|
3 | 2 Jamalullail Har a0 a0 67 247
4 | 3 Karmariah Azida Ali ag Ga 70 235
a5 | 4 Ahmad Alias 70 ag 70 237
B | & Harun Aki a7 a7 70 244
7 | B Sar \
g AYERAGE
g Number1 |C2:E2] ] = 478,50,561
10 Mumberz I :k_] =
11
12 = 61.33333333
13 Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names,
arrays, or references that conkain numbers,
14 Mumber1: numberl, numberz, ... are 1 to 30 numeric arguments For which you wank
15 the average.
1? @l Forrnula resulk =61.33333333/> ok I Cancel |
12. Klik OK. Purata bagi matapelgjaran Bahasa Melayu, Matematik dan Sejarah

akan dipaparkan padasel G2.

| B -0 - BIU|SE=E %%, B8 EE -

G2 =] =| =AVERAGE(CZ:E2)
A E | C | D | E | F G|

1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah Purata

2 | 1 |Zaidatun Tasir 73 50 56 184' 51.33333!

3 | 2 |Jamalullail Harun 80 80 &7 247

4 | 3 |Karnariah Azida Ali 89 B3 73 235

5 | 4 Ahmad Alias 73 89 70 237

B | 5 Harun Aki a7 a7 70 244

7 | B Sarimah Hassan g9 g4 B0 233

13. Gunakan arahan AutoFill untuk mendapatkan purata yang lain. Purata akan

menjadi seperti rajah dibawah.

A E | C | D | E | F G
1 | Bil Hama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah Purata
2 | 1 |Zaidatun Tasir 73 50 56 184 51.33333
3 | 2 |Jamalullail Harun a0 a0 &7 247 82.33333
4 | 3 |Karnariah Azida Ali 89 B3 73 235 78.33333
5 | 4 Ahmad Alias 73 89 70 237 79
B | 5 Harun Aki a7 a7 70 244 81.33333
7 | B Sarimah Hassan g9 g4 B0 233 77 BBBEY
f=}
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14. Perhatikan markah purata, ada yang bernombor bulat dan ada yang mempunyai

titik perpuluhan. Sekiranya hendak memformatkan ia dalam satu format
perpuluhan, aktifkan sel G2 hingga G7. Klik Decrease Decimal.

DeEa gy éf:E@|ﬂvﬁv%2ﬁ,%1\§”ﬂ’_mn%v@,
== -u - BZUSE=EH 8%, B9 EE _-5-A-
G2 d =| =AVERAGE(LZ.E2) Decrease Decimall
A C — ¢ [ 0 [ E ro——6 [ ® 3
| 1 | Bil Mama Bahasa Melayu Matematik Sejarah | Jumlah Markah Purata
| 2 | 1 Zaidatun Tasir I &0 56 184 B1.3333
| 3 | 2 Jamalullail Harun S0 80 B 247 8235333
| 4 | 3 Kamariah Azida Ali g9 BE 75 235 78.3333
| 3 | 4 Ahmad Alias 75 g9 70 237 79.0000
| 6 | 5 Harun Aki 87 87 70 244 81.3333
| 7 | 6 Sarimah Hassan 89 84 &0 233| 77 b7
B8 -
15. Pilih sehingga satu tempat perpuluhan seperti rgjah dibawah.
| rial -0 - BIUSEEEE %, B EE -y
G2 | =| =AVERAGE(CZ:E2) = =
A B | C T D | E | ﬂeec,"“—a}ﬁ_l_
1 | Bil Nama Bahasa Melayu Matematik Sejarah Jumlah Markah Purata
2 | 1 |Zaidatun Tasir 70 50 56 184 B1.3
3 | 2 Jamalullail Harun a0 a0 67 247 82.3
4 | 3 |Kamariah Azida All g9 BG 7a 235 /8.3
5 | 4 |Ahmad Alias 70 g9 70 237 79.0
b | 5 |Harun Aki a7 a7 70 244 81.3
f | B |Zarimah Hassan g9 g4 B0 233 it
o

16. Simpan fail anda.
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1. KIlik pada Sheet?2.
£ Microsoft Excel - Jadual2
J Eile Edit “iew Indert Format Tools Data Window Help _
DES@RY IBRS v &= & 8 Z 0o
| aial A - B U E=E=E$ %, @8 EE|
Al j =|
A_| Bl [ ¢ | 0D [ E | F | & [ H
1 L ]
2
3
4
&
B
7
: v
|44 [p [pI[% Sheetl % Sheet2  Sheets / | 4]
JDLE"-"‘-" [+ % | AutoShapes = ™. \DG‘|&*£*£-E: =B
Ready | | | I

2. Andaakan berada pada hamparan yang baru. Taipkan data seperti dibawah.

D

| E |

Lelaki

12
]
56
45
Fi

A | B C
1
2 |Bilangan Pelajar Berdasarkan Tingkatan
3
4 Ferermpuan
5 T 45
B (T2 56
7 (T3 34
g8 (T4 73
8 [T5 56
10
11
12
[4 ] 4¥ [ Sheetl % Sheet? / Sheets /
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3. Aktifkan sel A4 hingga sel D9.

A | B | c | b |
1
2 |Bilangan Pelajar Berdasarkan Tingkatan
3
4 Ferempuan Lelaki
S N 45 12
6 |72 56 56
Filll LI 34 56
(il L 75 45
9 |75 56 75l
10

4. Kemudian kklik Chart Wizard pada Palang Piawa (Standard Toolbar).

J File Edit “ew Insert Format Tools Data ‘Window Help ]
JD@E|%I§."€?’ h E.‘@’|nvmv & = A 8l il g|g1n0% - 3.

| Arial -0 - B I U SE=E8$ %, %8
I o 1 I

= =

= Chart Wizard

5. Pilih Clustered column with a 3-D visual effect padaruangan Chart sub-type.

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type 2 x|

Standard Types | Cusktam Types I

Chart bype: Chart sub-type:
@ Doughnut

sy Radar —
@ Surface

@ Bubble

[ Stock

Clustered column with a 3-0 visual effect,

Press and Haold to Yiew Sample |
Cancel < Ba-:k/! | Mext = I Finish |

6. Klik Next:
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7. Kotak seperti rgjah dibawah akan dipaparkan. Cuba pilih Rows dan lihat
perubahan pada carta, pilih Columns untuk latihan ini dan klik Next >.

I'Fhmal werard - Sbap 2 nd A - Bheark finane s DDAMR

“amka Fanm I RN

¥ 2EdEaHE

= =

by B h R

S e  pows
= crhmed
E _ance I + Lad W=z e -sh |

8. Kotak dialog seperti dibawah akan dipaparkan. Taipkan maklumat seperti rgjah

dibawah.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Ophtions

Titles | Axes I Gridlines | Legend I Data Labels | Data Table

Chart kitle:
IF'eIajar Dialam Tingkatan FPelajar Dalam Tingkatan
Cateqary () axis: &0 = -
ITingkaI:an 7 1
60 |
Seties () axis: 50+ =
I Bil 40 1 [ |@Perempuan
30 17 u 7]
Walue () axis: 20 4 M |oLekki
El 1047 i
04 r
T T& T3 T4 TS
Tingkatan
Cancel < Back. k= Einish

9. KIlik Next.
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10. Kotak dialog seperti rajah dibawah akan dipaparkan. Pilih Asobject in dan klik
Finish.

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chart:

|.I_I_ ' As news sheet: IChartl

.

i f Chsctietn  [ETTOR———— -
Cancel | < Back | Mext = | Einish I

11. Cartaakan diletakkan pada Sheet2. Ubah kedudukan carta dengan meletakkan
penunjuk tetikus pada kawasan Chart Area seperti rajah dibawah.

A | 8 | ¢ | b [ E | F [ 6 [ H | |
1
| 2 |Bilangan Pelajar Berdasarkan Tingkatan . L
3 Pelajar Dalam Tin¢ i 5 5
4 Perempuan Lelaki
5 |T1 45 12 0 1
B T2 56 56 &0
£ (T3 34 56 i Bil 40 O Perempuan
g T4 /8 45 04 m
9 |T5 ab 5 0 L AL .
10 T T2 T3 T4 Ts Lo
|11 Tingkatan
12
13 | | ||

12. Perubahan pada carta boleh dilakukan dengan menggunakan Palang Carta (Chart

Toolbar).
* Chark ]
Chart Area v|‘*ﬁ|ﬁlﬁ|‘¥§
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