
MICROSOFT
EXCEL
LEVEL - INTERMEDIATE



OBJECTIVE
FUNGSI IF
FUNGSI IF BERTINGKAT
FUNGSI VLOOKUP
FUNGSI HLOOKUP
FUNGSI DATEDIF
CONDITIONAL FORMATTING
PIVOT TABLE



Fungsi IF 
buat apa ?

Rumus IF atau Fungsi IF adalah fungsi logika
pada excel yang digunakan untuk
membandingkan dua kondisi atau lebih,
fungsi ini sangat sering digunakan dalam
skenario untuk menyelesaikan berbagai
perhitungan dalam microsoft excel. Fungsi IF
bekerja dengan cara cek kondisi dan akan
mengembalikan satu nilai yang akan di
tampilkan pada cell, jika logika yang di uji
bernilai benar (TRUE) maka akan
ditampilkan nilai benar, sebaliknya jika
kondisi atau logika yang diuji bernilai salah
(FALSE) maka akan ditampilkan nilai
salahnya.



Sebelum masuk ke penulisan fungsi atau rumus IF, anda diharapkan
terlebih dahulu mengenal operator pembanding yang nantinya akan
kita gunakan dalam penulisan rumus IF.

IF = Rumus IF
Logical test : nilai yang akan diuji (cek) dengan menggunakan operator logika
Value_if_true : Nilai yang akan ditampilkan jika nilai yang di uji bernilai Benar (TRUE)
Value_if_false : Nilai yang akan ditampilkan jika nilai yang di uji bernilai Salah (FALSE)

 

Penulisan Rumus IF

=IF( Logical_test, Value_If_true, value_If_False)

=   : Sama dengan
>    : Lebih besar dari
<    : Lebih kecil dari
>= : Lebih besar sama dengan
<= : Kurang dari sama dengan
<>  : Tidak sama dengan



=IF( Logical_test, Value_If_true, value_If_False)

Case 1
Contoh kasus :
Penerimaan karyawan baru pada PT.Xtra dengan tabel dibawah
ini dengan skenarionya adalah, jika nilai lebih besar sama dengan
70 maka hasilnya adalah LULUS, jika nilai kurang dari 70 maka
hasilnya adalah GAGAL



=IF( Logical_test, Value_If_true, value_If_False)

PENYELESAIAN

Penyelesaian :
1. Letakan Kursor pada cell G22 pada kolom hasil. dan tambahkan formula

2. Tekan Enter untuk menjalankan formula.

3. Hasil adalah LULUS, Excel Akan menguji atau cek nilai cell F22 dan

kondisinya benar maka akan ditampilkan Nilai benar (value_if_true).

4. Untuk mengisi hasil dibawahnya dapat menggunakan Autofill atau

double klik tanda plus pada pojok kanan bawah cell G22.

Formula :

Hasil :



Rumus IF Bertingkat
bagaimana ketika kita menemukan perhitungan logika

yang lebih dari 2 kondisi atau If bertingkat? Sebagai

contoh misal kondisinya seperti dibawah ini :

Penulisan Rumus Excel IF Bertingkat
Pada kasus diatas kita akan gunakan 4 kondisi dengan hasil A,B,C, dan D,
dalam hal ini kita akan menuliskan IF bertingkat, bagaimana cara
penulisannya if lebih dari 2?

Syntax IF Bertingkat (Nesting IF) secara umum sebagai berikut :

Jika nilai lebih besar sama dengan 90 maka Hasilnya A
Jika nilai lebih besar sama dengan 70 maka Hasilnya B
Jika nilai lebih besar dari 60 maka Hasilnya C
Jika nilai kurang dari 60 maka Hasilnya D

=IF(Logical_test,Value_IF_true,IF(Logical_test,Value_IF
_true,IF(Logical_test,Value_IF_true,......Value_IF_False)))



Case 2Contoh kasus :
Seorang manager akan memberikan bonus kepada
staffnya yang mempunyai nilai kinerja terbaik. Jika
nilai kinerjanya > 80, maka bonusnya Motor, jika nilai
kinerjanya antara 50 – 80, maka bonus Sepeda, dan jika
kinerjanya < 50, tidak ada bonus

Nilai >80, bonus motor
Nilai >50, bonus Sepeda
Nilai <50, Tidak ada bonus

Penyelesaian :

Kita dapat analisa ada 3 kondisi
pada kasus diatas yaitu



PENYELESAIAN



VLOOKUP
Rumus Vlookup adalah Rumus excel yang digunakan untuk
mengambil suatu nilai dari tabel sumber (tabel lain) yang akan
dijadikan referensi kedalam tabel yang sedang dianalisa

VLOOKUP = Fungsi / Rumus Vlookup untuk mengambil data
secara vertical (vertical lookup).
lookup_value = adalah nilai yang akan dicocokan dengan nilai
yg ada pada table_array.
table_array = adalah tabel sumber yang akan diambil
datanya.
col_index_num= adalah nomor kolom yg ada pada
table_array
range_lookup = Metode pencarian dalam table sumber yang
bernilai TRUE dapat anda tulis “1” atau FALSE dapat anda
tuliskan “0



Kembali ke Halaman Agenda

Penggunaan Rumus Vlookup
Pada tabel dibawah ini kita diminta untuk mengisi kolom gaji dan bonus
dengan mengambil data pada table array/tabel sumber menggunakan
Rumus Vlookup. dari tabel diatas kita dapat analisa terlebih dahulu sebelum
menuliskan formula untuk kolom gaji dan bonusnya.

Cara Pembacaan column_Index_number

Lookup_value harus berada paling kiri pada tabel
array dan pada kasus ini adalah kolom golongan
yang nilainya akan dicocokan.
Column_index_number  cara membacanya dimulai
dari kolom paling kiri ke kanan. dari gambar diatas
dapat kita pahami bahwa Kolom Golongan adalah
Column_index_number  yang ke 1, Kolom Gaji
adalah Column_index_number yang ke 2, dan
kolom Bonus adalah Column_index_number yang
ke 3.
Range lookup adalah metode pencarian data,
nilainya TRUE atau FALSE. jika kita gunakan FALSE
artinya jika data pada tabel array tidak ditemukan
atau tidak ada yang cocok maka akan ditampilkan
error N/A (exact match), jika kita gunakan TRUE
maka ketika data tidak ditemukan maka akan
ditampilkan nilai terdekatnya (approximate
match)



Case 3

Contoh kasus :
Seorang manager ingin memberikan gaji dan bonus pada karyawan
berdasarkan golongan karyawannya. Gaji dan bonus tersebut sudah
memiliki standar berdasarkan golongan nya masing-masing



Penyelesaian Kasus



HLOOKUP
Fungsi Hlookup adalah fungsi yang digunakan untuk mengambil suatu nilai
dari tabel lain yang akan dijadikan referensi dengan membaca data secara
horisontal. Hlookup juga disebut horisontal lookup karena pembacaan tabel
array secara horisontal, bedanya dengan Vlookup adalah pembacaan
datanya pada tabel array secara vertical. untuk membedakan lihat gambar
dibawah ini.

aaray Vlookup
 

array Hlookup
 



HLOOKUP
=HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num,range_lookup)

Keterangan :

HLOOKUP  Fungsi hlookup untuk mengambil data secara horisontal
lookup_value = adalah nilai yang akan dicocokan dengan nilai yg ada pada table_array.
table_array = adalah tabel sumber yang akan diambil datanya.
row_index_num= adalah nomor baris yg ada pd table_array.
range_lookup = Metode pencarian dalam table sumber yang bernilai TRUE “1” atau FALSE “0”



Case 4
Contoh kasus :
Seseorang manager ingin memberikan gaji dan bonus
pada karyawan berdasarkan golongan karyawannya. Gaji
dan bonus tersebut sudah memiliki standar berdasarkan
golongan nya masing-masing



Penyelesaian Case 4
Letakan pointer pada cell “L5”
Tuliskan Formula =HLOOKUP(
Masukan Lookup value adalah cell “K5” “kolom golongan sebagai acuan/nilai yang akan diocokan”
Blok tabel array D4:F6, agar referensinya tidak berubah saat autofiil kita dapat absolutkan menggunakan shortcut F4 menjadi $D$4:$F$6.
Karena kita akan mengisi kolom gaji maka row_index_Number adalah kolom yang ke 2, inputkan nilai 2.
Gunakan Range_lookup FALSE.
Secara lengkap formulanya adalah =HLOOKUP(K5;$D$4;$F$6;2;FALSE)
Tekan Enter untuk menjalankan formula. gunakan autofill untuk cell dibawahnya.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.



DATEDIF

"y" : Menghitung jumlah tahun diantara dua tanggal
"m" : Menghitung jumlah bulan diantara dua tanggal
"d" : Menghitung jumlah hari diantara dua tanggal
"ym" : Menghitung selisih bulan diantara dua  tanggal, Selisih hari dan tahun dari tanggal diabaikan
"md" : Menghitung selisih hari diantara dua tanggal, Selisih bulan dan tahun dari tanggal diabaikan 
"yd" : Menghitung selisih hari diantara dua tanggal, Selisih tahun dari tangga diabaikan

 
Satuan :

Fungsi DATEDIF adalah fungsi yang digunakan untuk menghitung jumlah hari,
bulan atau tahun diantara dua tanggal. Fungsi ini biasa digunakan untuk
menghitung usia atau masa kerja.  

=DATEDIF(Tanggal_awal,Tanggal_akhir,satuan)



Conditional Formatting
Conditional formatting adalah salah satu fitur pada

microsoft excel yang digunakan untuk mengubah format

sel/range excel secara otomatis jika memenuhi syarat atau

kriteria tertentu. Secara umum conditional formatting

biasa digunakan untuk menandai atau mewarnai cell

secara otomatis sesuai dengan kriteria yang kita inginkan.

Misalnya, kita ingin setiap sel pada sebuah tabel excel

tertentu yang berisi angka di atas 1.000.000 otomatis

berwarna merah.

Atau misalnya anda ingin setiap sel yang mengandung

teks "Lunas" otomatis berwarna hijau dan lain sebagainya

https://www.kelasexcel.id/2014/09/pengertian-row-column-cell-dan-range-excel.html
https://www.kelasexcel.id/2016/04/cara-membuat-tabel-di-excel.html


Seleksi seluruh cell atau range yang ingin kita tandai.
Pilih menu Home --> Conditional Formatting kemudian
silahkan pilih kondisi/kriteria yang diinginkan
Sesuaikan setting kondisi yang diharapkan.

Dalam contoh gambar berikut kita akan menandai cell
yang berisi angka dibawah 200  :

Cara Menggunakan Conditional Formatting



PIVOT TABEL

Pivot Table adalah fasilitas excel yang digunakan untuk

merangkum, menganalisa dan membuat suatu laporan data yang

disajikan dalam bentuk tabel. Dengan menggunankan Pivot Table

kita dapat membuat satu laporan yang dinamis dari sumber data

yang besar. pivot tabel bekerja dengan matriks qube sebagai back

end aplikasinya, sehingga kita dapat mengolah data secara

dinamis untuk menganalisa data dalam bentuk kolom atau baris.

pada materi ini kita akan membuat Pivot Table dari satu data



Cara Membuat Pivot Table

Terdapat judul kolom atau header untuk satu jenis
data. hal ini dikarenakan pivot table akan mengambil
judul kolom sebagai nama field dalam tabelnya
Tidak terdapat cell yang dimerge dalam satu tabel.
Tidak terdapat kolom dan Baris kosong.

Sebelum anda mengolah data dengan PivotTable ada 3
syarat yang harus diperhatikan sebelum anda membuat
pivot table, dimana data atau tabel yang akan kita olah
memenuhi syarat tabel yang ideal :

Header

Catatan : Tipe table sebagai sumber data PivotTable harus dalam bentuk
data range, anda tidak diperkenankan membuat Pivot Table dari table
dalam bentuk “Format As Table” karena mengandung xml.



Langkah - langkah membuat Pivot Tabel

Buka File latihan “Pivot.xlsx”
Letakan Pointer pada area data.
Masuk ke Tab Insert kemudian Pilih PivotTable (seperti gambar diatas).
Pada Window Create PivotTable Ada 2 pertanyaan, Choose the data that you want to
analyse yaitu memilih data yang akan dianalisa.

Select a table or range (Blok range data yang akan di buat pivotTable)
Use an external data source (mengambil data dari luar file Excel)
Use this workbooks Data model (untuk versi 2013 keatas)

Choose where you want the PivotTable report to be placed , yaitu memilih lokasi
dimana hasil pengolahan Pivot Tabel akan ditempatkan

New Worksheet (Pivot akan di buat di worksheet baru)
Existing Worksheet (worksheet yang sedang aktif)

Sesuaikan dengan gambar dibawah ini :
Pada table/range : Akan terisi otomatis jika format tabel sudah ideal, atau anda
dapat blok tabel manual pada range B7:N51
Pada pilihan lokasi pivotTable Pilih New Worksheet, agar kita mudah untuk analisa
datanya.

Klik OK dan PivotTable akan dibuat pada worksheets baru di “Sheet1” berikut ini
tampilannya
 Selanjutnya siap kita proses datanya sesuai kebutuhan.

1.
2.
3.
4.

a.
b.
c.

5.

a.
b.

6.
a.

b.

7.

8.

   



Fungsi Bagian Pivot Tabel

Report Pivot Area adalah area cell untuk
menempatkan dan menampilkan data report.
PivotTable Field List adalah window yang berfungsi
sebagai tools untuk mengatur report pivotTable.
Pada PivotTable Field list terdapat 4 blok area :

Filter adalah area untuk menempatkan data field
yang akan difilter pada pivotTable.
Rows adalah area untuk menempatkan data field
dalam bentuk Baris.
Column adalah area untuk menempatkan data field
dalam bentuk kolom.
Values adalah area untuk menempatkan data field
yang akan dilakukan perhitungan.

Setelah kita membuat PivotTable pada worksheet baru
sebelum kita memprosesnya lebih jauh, sebaiknya kita
pahami dulu bagian-bagian pada Pivot Table. ada 2
tampilan window pada pivotTable yaitu : “lihat gambar
disamping'



Contoh kasus :  Anda diminta untuk membuat Pivot
table dari data “sales summary” diatas, untuk
menampilkan laporan data berdasarkan Product, Day,
dan hitung berapa Total penjualan masing-masing
penjualannya.

Lakukan prosedur berikut Ini :

Buatlah pivotTable dengan langkah-langkah seperti
diatas.
Drag Field “Day“, “Product“, dan  “Total” dari Pivotable
Field List ke Area Pivot, atau Gunakan Ceklist untuk
menampilkan data pada PivotTable report.
Letakan Field “Day” dan “Product” pada area “ROWS”
Letakan Field “Total” pada area “VALUES” (setiap field
yang mau di hitung letakan pada field Values”
Laporan akan otomatis terbentuk di area PivotTable
Report. tampilanya seperti dibawah ini.



Cross tabulation PivotTable

Selain meletakan fileld pada area “ROWS”, anda juga
dapat meletakan object pada area “COLUMN” atau
yang sering disebut analisis Cross tabulation pada
pivottable dilakukan untuk melihat laporan data
berdasarkan baris “ROWS” dan Kolom “COLUMN”. kita
dapat melihat perhitungan yang berhubungan antara
2 variabel.

“Caranya adalah dengan memindahkan Field
“Product” atau “Day” ke area “COLUMN” seperti
tampilan berikut ini”



Filter pada Pivot Table
 

Setelah anda membuat laporan anda juga dapat memfilter laporan sesuai dengan
kriteria yang diinginkan. filter pada Pivot Table digunakan untuk analisa data lebih
spesifik. sebagai ontoh dari data diatas anda akan menampilakan laporan yang harinya
adalah “FRIDAY” saja.

Pemindahkan Field  “Day” ke area “FILTER” seperti tampilan berikut ini”

3. Klik OK

Anda juga dapat melakukan filter pivotTable dengan
menampilkan beberapa data dengan cara cheklist item data
seperti gambar diatas dengan mengaktifkan pilihan “select
multiple item“.

Klik menu Report Filter dan Cheklist “Fry” saja.



TERIMAKASIH


