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1. Apa Itu Office 3657

Office 365 adalah layanan langganan berbasis cloud dengan
peralatan terbaik yang memungkinkan semua orang bekerja dengan cara
modern. Dengan menggabungkan aplikasi terbaik di kelasnya seperti Excel
dan Outlook dengan layanan cloud canggih seperti OneDrive dan Microsoft
Teams, Office 365 memungkinkan semua orang menghasilkan dan berbagi
banyak hal di mana saja di semua perangkat. Gambar dibawah ini

menunjukan fitur aplikasi yang tersedia dalam Microsoft Office 365.
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2. Mengunduh Office
e Masuk untuk Mengunduh Office

e Buka www.office.com , dan jika Anda belum masuk/sign in, maka

pilih masuk/sign in

e Masuk menggunakan akun yang terkait dengan versi office ini. Akun
dapat berupa akun Microsoft maupun akun kerja (business) atau
sekolah (instansi Pendidikan).

e Setelah masuk, ikuti langkah-langkah yang cocok dengan tipe akun

yang anda gunakan


http://www.office.com/

Anda masuk dengan akun Microsoft Anda masuk dengan akun kerja atau sekolah

a. Dari halaman beranda Office, pilih Instal a. Dari laman Office 365, pilih Instal aplikasi
Office. Office (Jika Anda menetapkan halaman awal

o ” “ yang berbeda, buka aka.ms/office-install.)

Office

Aplikasi Instal Office

Aplikasi Akun Saya —> L Instal Office Apiikasi Office 365
4

Opsi penginstalan lainnya

b. Pilih Instal (atau tergantung pada versi yang

Anda miliki, Instal Office>).
b. Pilih Aplikasi Office 365 untuk memulai

penginstalan.
e Tindakan ini menyelesaikan pengunduhan Office ke perangkat
Anda. Untuk menyelesaikan penginstalan, ikuti perintah di bagian

“Menginstal Office” di bawah ini.

3. Menginstal Office
e Jalankan Office yang telah diunduh sebelumnya. Jika melihat
perintah Kontrol Akun Pengguna yang berisi “Apakah Anda ingin
mengizinkan aplikasi ini untuk membuat perubahan pada
perangkat Anda?” maka pilih “Ya”.
e Penginstallan akan dimulai dan akan muncul gambar seperti

dibawah ini.
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& & @
@ E
Menginstal Office

Menginstal akan selesai sebentar lagi



e Penginstalan selesai saat Anda melihat tulisan “Anda sudah
siap! Sekarang Office telah terinstall” lalu sebuah animasi
diputar untuk menunjukkan lokasi aplikasi Office pada computer.

Pilih “Tutup”.

] Office

Anda sudah siap! Office telah diinstal
Klik Mulai > Semua Aplikasi

Tutup

4. Mengaktifkan Office
e Untuk membuka aplikasi Office, pilih tombol “Start” (di sudut kiri
bawah layar), lalu ketikkan nama salah satu aplikasi Office, misalnya
Word.
e Untuk membuka aplikasi Office, pilih ikonnya dalam hasil pencarian.
o Ketika aplikasi Office terbuka, setujui perjanjian lisensinya. Kini

Office telah aktif dan siap digunakan.



5. Masuk ke Office 365
Masuk ke www.office.com dan di sudut kanan atas pilih masuk atau sign

n.

B¥ Microsoft | Office Products ©  Resource:

v Templates Support Myaccount | Buy Office 365 AHM(ro;aﬁ

Welcome to Office

Your place to create, communicate, collaborate, and get great work done.

gone

Kemudian muncul kotak dialog seperti dibawah ini, masukkan akun
Office Anda kemudian klik “Next”. Lalu masukan password Anda.

B0 Microsoft
Sign in

tsm(@stietrisakti.ac.id

No account? Create one!

Can't access your account?

Sign-in options
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Jika Anda berhasil masuk ke

tampilan berikut.

i Office 365 P search

Good afternoon

dalam Office, maka akan

NG

Class
Notebook

install Office

s 3

Sway

keluar
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2.1 Microsoft Office Word

Seperti yang telah kita ketahui, program Microsoft Word banyak
digunakan untuk mendukung berbagai pekerjaan aplikasi seperti
pengolahan kata, surat menyurat, membuat naskah, dan membuat
pekerjaan olah kata lainnya. Sekarang dengan adanya fasilitas Office 365,
kita dapat membuat berbagai pekerjaan dengan template yang berbeda-
beda seperti template untuk resume, cover letter, collaboration paper, status
proyek dan lainnya. Anda juga bisa mengakses dokumen Anda dari
komputer, tablet, atau ponsel dengan OneDrive serta membagikannya

dengan orang lain.

1. Pengenalan Awal Word
Untuk membuka program Word dalam Office 365, kita bisa melakukan
langkah berikut:

e Masuk ke Office 365 melalui www.office.com dan Jlog in

menggunakan akun Anda.
e Pada tampilan awal Office 365, pilih “Word”.

New blank document General notes APA style paper MLA style paper Open house flyer Bold monogram resume

Setelah itu, tampilan Word akan terbuka seperti gambar diatas.
Untuk membuat dokumen kosong yang baru, klik “New Blank Document”
dengan tanda “+”. Atau jika ingin membuat dokumen lain dengan template,


http://www.office.com/

Anda bisa melihat beberapa template yang telah disediakan dengan meng-
klik “More templates” dan pilihlah jenis template yang sesuai dengan

dokumen yang ingin dibuat.

2. Membuat Dokumen Baru
Seperti pada umumnya, untuk mulai membuat dokumen Word baru Anda
perlu masuk ke Office 365 menggunakan akun Anda terlebih dahulu.
e Pada halaman awal Word, pilih “New Blank Document”.
¢ Berikan nama pada dokumen Anda di bagian atas halaman dokumen
yang hendak Anda buat.

e Tuliskan isi dokumen Anda.

f# Word Accounting - Saved
me Insert  Pagelayout References Re View elp  Q Tell me what you want to do n Desktol

p App & Share - Comments

AaBbCc | AaBbCc AaBE AsBbCc  AsBbCe P find »@ ﬁ

e Kemudian Anda dapat mengedit dan mendesain tulisan Anda
dengan menggunakan Styles dan Tema sesuai keinginan Anda.

e Setelah selesai, dokumen Anda akan otomatis tersimpan. Hal ini bisa
dilihat pada tulisan “Saved” disamping nama dokumen Anda. Anda

dapat mengakses, mengedit, dan membagikannya



kapapun karena Anda akan dapat melihatnya setiap kali masuk ke Office

365. Dokumen tersebut juga akan masuk ke dalam OneDrive Office 365
Anda.

3. Menyimpan Dokumen Word
Untuk memudahkan pekerjaan, Anda bisa saja langsung menyimpan
dokumenl/file dari PC Anda ke OneDrive ketika Anda telah menyelesaikan
pekerjaan di Word tanpa harus pergi ke OneDrive dan mengunggahnya.
e Saat selesai mengerjakan pekerjaan, pilih “File”, pilih “Save
As”/“Simpan Sebagai”, kemudian pilih Drive pada Komputer Anda.

e Ketik nama file yang ingin dibuat, klik Save/Simpan.

Simpan Sebagai

(L) Terbaru

N

Pribadi

6 OneDrive - Pribadi

Lokasi lainnya
] PCini
I N

o= Tambahkan Tempat

Telusuri

e Saat Anda masuk kembali ke Drive pada komputer, Anda dapat

melihat file/dokumen yang Anda simpan tertera disana.



4. Berkolaborasi di Word
Anda bisa berbagi dokumen Anda dengan siapa saja dan mengijinkan
mereka untuk mengeditnya bersama. Fungsi yang seperti ini sangat
membantu Anda bekerja sama untuk membahas suatu topik bersama dalam
satu dokumen atau paper tanpa harus mengerjakannya secara terpisah
satu sama lain. Anda juga tidak perlu khawatir pekerjaan Anda akan
tumpang tindih dengan pekerjaan rekan lain meskipun mengedit dokumen
disaat yang bersamaan, Word akan memberikan tanda berupa bendera
berwarna untuk menginformasikan siapa yang sedang mengedit dokumen
bersama Anda dan bagian/posisi mana yang sedang mereka kerjakan.
e Berbagilah dokumen Anda bersama rekan lain dengan memilih ikon
|&” Share
¢ Anda bisa memilih “Anyone with the link can edit” atau Anda bisa
mengatur pilihan lainnya dengan mengklik pilihan “Anyone with the

link can edit”.

Chare X . .
Share Link settings
Send Link Who would you like this link to work for?
IC%) Anyone with the link
@ srevevree “
= ' G) People in Trisakti Sch...of
Management with the link
'3‘",-:—’ a name or email address \I People with existing access
O Specific people
A essage a -
thei ng
1€25) @ o R :

e Anda juga bisa mengatur Batasan waktu di “Set expiration date”

dan membuat password untuk mengamankan pekerjaan.



e Masukan alamat e-mail rekan Anda atau orang yang Anda ingin
bagikan dokumen tersebut. Tuliskan juga pesan yang ingin Anda
sampaikan. Klik Send.

¢ Anda juga bisa memilih alternatif berbagi melalui ikon copy link dan
mengirimkannya link via media apapun.

e Rekan yang menerima link bisa langsung melakukan pekerjaan
bersama melalui link yang Anda kirimkan. Hasil edit pekerjaan akan
selalu ter-update selama mereka yang mengerjakan terkoneksi

dengan internet.

Lalu bagaimana jika Anda sendiri yang menerima link berbagi dari orang
lain? Tentu Anda juga dapat mengedit dan bekerja bersama dalam satu
dokumen dengan orang tersebut.

e Buka link yang Anda terima dari media lainnya dengan mengklik link
tersebut.

e Pekerjaan Word akan terbuka. Anda bisa mengedit pekerjaan melalui
web Office 365 atau melalui Aplikasi Word di PC Anda. Jika ingin
mengerjakan dan mengedit pekerjaan melalui Aplikasi Word, klik
menu Open in Desktop App

e Siapapun yang mengedit dokumen akan terlihat sehingga pekerjaan
tidak akan tumpang tindih saat diedit dalam waktu yang bersamaan.

e Jika sudah selesai melakukan edit pekerjaan, dokumen akan

FI

otomatis tersimpan dan perubahan yang Anda lakukan pada
dokumen akan ikut berubah dalam sistem sehingga ketika orang lain
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mengaksesnya, mereka akan melihat hasil edit pekerjaan Anda

selama Anda terkoneksi dengan internet.

Dalam berkolaborasi, melampirkan komentar Anda ke bagian tertentu
dokumen membuat informasi dan umpan balik lebih jelas dalam bekerja
sama. Jika orang lain mengomentari dokumen, membalas komentar,
memungkinkan Anda untuk berdiskusi bahkan saat Anda tidak berada
dalam dokumen pada saat yang sama.

¢ Pilih konten yang ingin Anda komentari,

e Buka Review > New comment.

o Ketikkan komentar Anda. Jika Anda ingin membuat perubahan pada
komentar Anda, cukup kembali dan mengeditnya.

¢ Untuk membalas komentar, buka komentar lalu pilih.

11



2.2 Microsoft Office Excel

Excel adalah sebuah program atau aplikasi yang merupakan bagian
dari Microsoft Office, berfungsi untuk mengolah angka menggunakah
spreadsheet yang terdiri dari baris dan kolom untuk mengeksekusi perintah.
Sekarang, Excel yang dihadirkan oleh Office 365 memungkinkan pengguna
bekerja mengolah angka dengan mudah serta mengerjakannya bersama

dengan orang lain.

1. Pengenalan Awal Excel
Untuk membuka program Excel di Office 365, seperti pada umumnya
Anda bisa mengikuti langkah berikut:

e Masuk ke Office 365 melalui www.office.com dan Jlog in

menggunakan akun Anda.

¢ Pada tampilan awal Office 365, pilih “Excel”.

Setelah itu, tampilan Excel akan terbuka seperti gambar diatas. Untuk
membuat buku kerja kosong yang baru, klik “New Blank Workbook”
dengan tanda “+”. Atau jika ingin membuat buku kerja lain dengan template,
Anda bisa melihat beberapa template yang telah disediakan dengan meng-
klik “More templates” dan pilihlah jenis template yang sesuai dengan

dokumen Excel yang ingin dibuat.

12
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2. Membuat Lembaran Kerja

Untuk mulai membuat buku kerja, Anda perlu terlebih dahulu masuk ke
Office 365 dengan akun
Anda.

F13

Pada halaman awal Excel, pilih “New Blank Workbook”.
Berikan nama buku kerja Anda pada bagian atas halaman buku
kerja.

Isi data yang ingin Anda olah pada Excel.

DATA BARANG - Saved

tyouwanttodo  Open in Desktop App & Share [ Comments

v O 4

DATA BARANG PERUSAHAAN

Kode - Jenis. & Jumlah [~ Harga  [~]

|AAA/123/B00K-B Buku Besar 60| Rp36,000|

| AAA/123/BOOK-C Buku Cerita 345 Rp40,000|

| AAA/123/BOOK-V Buku Motivasi 100 Rp87,000|

| AAA/123/BOOK-P Buku Panduan 213 Rp50,000|

|AAA/123/BOOK-L Buku Planner 212 Rp99,000|

| AAA/123/BOOK-R Buku Resep 123| Rp36,700|

|AAA/123/BOOK-S Kamus 105 Rp102,000]

| AAA/123/BOOK-K Komik 124 Rp27,500)

|AAA/123/BOOK-M Majalah 134) Rp50,000)

|AAA/123/BOOK-N Novel 100) Rp96,000] 1

Sheet1 o

Anda dapat melakukan beberapa pekerjaan terhadap buku kerja
seperti menggunakan rumus fungsi, membuat pivot table dan
menyusun data berdasarkan subtotal atau pivot table, serta
beberapa fitur excel lainnya.

Setelah selesai, buku kerja Anda akan otomatis tersimpan. Hal ini bisa
dilihat pada tulisan “Saved” disamping nama dokumen Anda. Anda
dapat mengakses, mengedit dan membagikannya kapapun karena
Anda akan dapat melihatnya setiap kali masuk ke Office 365. Data

excel tersebut juga akan masuk ke dalam OneDrive Office 365 Anda.

13



3. Menyimpan Dokumen Excel

Untuk memudahkan pekerjaan, Anda bisa saja langsung menyimpan
buku kerja Anda dari PC ke Drive ketika Anda telah menyelesaikan
pekerjaan tersebut di Excel tanpa harus pergi ke OneDrive dan
mengunggahnya.

e Setelah buku kerja telah selesai, klik “file” kemudian pilih “Save

as”. Pilih OneDrive pada Komputer Anda.

Simpan Sebagai

& OneDrive - Contoso OneDrive - Contoso

Tamat B comeso oo

a‘ Situs - Contoso
Tamak ®coroso com
6 OneDrive - Pribad
TamaK1234 D oatf ook .ooe
] PCini

o=  Tambahkan Tempat

Tedusuri

e Ketik nama file yang ingin dibuat, klik Save/Simpan.
e Saat Anda masuk kembali ke OneDrive pada Office 365, Anda dapat

melihat file/dokumen yang Anda simpan tertera disana.

4. Berkolaborasi di Excel

Anda bisa berbagi data Excel Anda dengan siapa saja dan mengizinkan
mereka untuk mengeditnya bersama Anda. Fasilitas kolaborasi ini
memungkinkan Anda bekerja secara efektif dan efisien bersama orang lain

dalam satu lembar kerja yang sama. Anda juga dapat meninggalkan

|7y Share
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komentar dalam lembar buku kerja sehingga orang lain dapat melihat
informasi atau pertanyaan yang Anda cantumkan dalam lembar buku kerja.
e Berbagilah buku kerja Anda bersama rekan lain dengan memilih ikon

e Anda bisa memilih “Anyone with the link can edit” atau Anda bisa
mengatur pilihan lainnya dengan mengklik pilihan “Anyone with the

link can edit”.

nare Link settings

Send Link Who w
P @) Anyone with the link
(@) An =
&/ ~
@l People in Trisakti Sch...of
Management with the link
[nter a name or email address (\g People with existing access
@ Spec of

Anda juga bisa mengatur Batasan waktu di “Set expiration date” dan
membuat password untuk mengamankan pekerjaan.

e Masukan alamat e-mail rekan Anda atau orang yang Anda ingin
bagikan dokumen tersebut. Tuliskan juga pesan yang ingin Anda
sampaikan. Klik Send.

e Anda juga bisa memilih alternative berbagi melalui ikon Copy Link
dan mengirimkannya link via media apapun.

e Rekan atau orang yang menerima link bisa langsung melakukan
pekerjaan bersama melalui link yang Anda kirimkan. Hasil edit
pekerjaan akan selalu ter-update selama mereka yang mengerjakan

terkoneksi dengan internet.

15



Lalu bagaimana jika Anda sendiri yang menerima link berbagi dari orang

lain? Tentu Anda juga dapat mengedit dan berkolaborasi dalam satu buku

kerja dengan orang tersebut.

Buka link yang Anda terima dari Outlook maupun media lainnya
dengan mengklik link tersebut.

Pekerjaan Excel akan terbuka. Anda bisa mengedit pekerjaan melalui
web Office 365 atau melalui Aplikasi Excel di PC Anda. Jika ingin
mengerjakan dan mengedit pekerjaan melalui Aplikasi Excel, klik
menu Open in Desktop App.

Siapapun yang mengedit buku kerja akan terlihat sehingga
pekerjaan tidak akan tumpang tindih saat diedit dalam waktu yang
bersamaan.

Jika sudah selesai melakukan edit data Excel, dokumen akan
otomatis tersimpan dan perubahan yang Anda lakukan pada
dokumen akan ikut berubah dalam sistem sehingga ketika orang lain
mengaksesnya, mereka akan melihat hasil edit pekerjaan Anda

selama Anda terkoneksi dengan internet.

Dalam berkolaborasi, Anda juga dapat meninggalkan komentar untuk

pertanyaan atau informasi tertentu mengenai pekerjaan Anda di Excel. Hal

ini berfungsi sebagai salah satu alternatif komunikasi Anda dengan rekan

atau orang lain yang bekerja bersama Anda. Anda juga dapat membalas

komentar orang lain dan menghapusnya.

Menambahkan komentar

Klik kanan sel dan pilih €3 new Comment

Dalam kotak komentar, ketikkan komentar Anda. Anda juga bisa
@mention seseorang jika diperlukan.

Setelah mengirim komentar, akan muncul indicator komentar
berwarna ungu yang terletak di dalam sel tersebut. Untuk melihat

kembali komentar, arahkan mouse ke atas sel.

16



Meninjau, melihat/menyembunyikan dan menghapus komentar

e Pilih tab Review dan klik Previous comment atau Next Comment
untuk meninjau komentar

e Pilih tab Review dan klik Show comment. Panel tugas komentar
baru akan dimuat disebelah kanan menampilkan semya komentar
secara berurutan. Jika ingin menyembunyikan komentar, Anda
cukup klik kembali Show comment.

¢ Klik More thread action (...) di sudut kanan atas komentar dan pilih
Delete thread.

- Edit comr| More thread actions

8] Delete thread

/" Resolve thread

17



2.3 Microsoft Office Power Point

Power Point adalah salah satu aplikasi dari program Microsoft Office
yang berfungsi untuk membuat presentasi berupa teks, gambar, video dan
lainnya. Dengan Power Point, pengguna dapat mendesain presentasinya
secara professional dari awal ataupun menggunakan template yang
tersedia. Power Point yang dihadirkan oleh Office 365 memungkinkan
pengguna untuk menyimpan data presentasi ke OneDrive, mengaksesnya
dimanapun mereka berada dengan komputer atau smartphone serta

berbagi pekerjaan dan bekerja dengan orang lain.

1. Pengenalan Awal Power Point
Untuk membuka program Power Point di Office 365, seperti pada
umumnya Anda bisa mengikuti langkah berikut:

e Masuk ke Office 365 melalui www.office.com dan Jlog in

menggunakan akun Anda.

e Pada tampilan awal Office 465, pilih “Power Point”.

Setelah itu, tampilan Excel akan terbuka seperti gambar diatas. Untuk
membuat lembar presentasi kosong yang baru, klik “New Blank
Presentation” dengan tanda “+” atau jika ingin membuat lembar
presentasi lain dengan template, Anda bisa melihat beberapa template
yang telah disediakan dengan meng-klik “More themes” dan pilihlah jenis

template yang sesuai dengan dokumen Presentation yang ingin dibuat.

18
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2. Membuat Presentasi

Untuk membuat presentasi baru, Anda perlu masuk ke Office 365

menggunakan akun Anda terlebih dahulu. Kemudian mulai membuat

presentasi Anda sendiri.

Pada halaman awal Power Point, pilih “New Blank Presentation”
Berikan nama pada presentasi Anda dibagian atas halaman
presentasi yang hendak Anda buat.

Buatlah isi presentasi Anda lembar demi lembar.

Social Media - @D simpiified Ribbon

= Social Media refers to interaction among people in which
they create, share, and/or exchange information and ideas in

virtual communities and networks.

c VAN

= "Social" - refers to instinctual need humans have to connect
2EY :
Social @ with other humans
»cP = "Media" - what we use to make connections with other

humans

= "Social Media" - media used for social interaction

Kemudian Anda dapat mendesain presentasi Anda sedemikian rupa
dengan memasukan gambar dan video serta membuat animasi dan
transisi.

Setelah selesai, presentasi Anda akan otomatis tersimpan. Hal ini
bisa dilihat pada tulisan “Saved” disamping nama dokumen Anda.
Anda dapat mengakses, mengedit dan membagikannya kapapun
karena Anda akan dapat melihatnya setiap kali masuk ke Office 365.
Data presentasi tersebut juga akan masuk ke dalam OneDrive Office
365 Anda.

19



BAB Il
PANDUAN MEMBUAT LAPORAN

3.1 Membuat Laporan dengan Microsoft Office Word
Berikut ini adalah panduan dasar cara membuat laporan di Microsoft
Office Word di lingkungan UIR:

1. Memasukkan Cover Page

Cover page merupakan halaman paling depan atau sampul dari sebuah
dokumen yang berisi informasi penting seperti judul, nama penulis, instansi,
dan tahun pembuatan dokumen. Dalam penyusunan dokumen resmi,
penggunaan cover page sangat penting karena memberikan gambaran
awal serta mencerminkan identitas dari dokumen yang dibuat. cover page
yang digunakan dapat dilihat pada: https://humas.uir.ac.id/template-
dokumen/.

Untuk memasukkan cover page menggunakan template resmi,
langkah-langkah yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:
e Siapkan file template cover page resmi dari instansi atau perusahaan

dengan klik tautan di atas untuk download template resmi UIR,

kemudian klik Sampul Laporan.

TEMPLAT DOKUMEN

n, Ms. Power Point, Ms. Word dan berbagai format lainnya. Guna menyeragamkan tampilan desain di lingkungar
eraturan Rektor Nomor 03 Tahun 2026 TENTANG STANDAR KOMUNIKASI MEREK UNIVERSITAS ISLAM RIAU

=

Presentasi (.pptx) Sampul Laporan (.docx) Kartu Nama (.psd)

20


https://humas.uir.ac.id/template-dokumen/
https://humas.uir.ac.id/template-dokumen/

¢ Anda dapat mengunduh template cover tersebut untuk digunakan pada

dokumen Anda.

TEMPLATE COVER DOKUMEN UIR | I SN O I
File Edit Tampilan Alat Bantuan Aksesibilitas
Vi B Baru
[ Buka ®0
Tab |y Buat salinan

El [ Simpan sebagai Google Dokumen

Tajuk o4 Bagikan
akan

B Email

L Download > Microsoft Word (.docx)

Dokumen PDF (.pdf)

poran

Format OpenDocument (.odt)
(& Tambahkan pintasan ke Drive Tek Biaa (i)
Rich Text Format (.rtf)

Pindahkan ke sampah

Halaman Web (.html, zip)
Publikasi EPUB (.epub)

Markdown (.md)
@ Detail

@ Batasan keamanan

e Salin (copy) halaman cover tersebut atau gunakan langsung file

template yang tersedia.
e Tempelkan (paste) pada halaman pertama dokumen jika diperlukan.

e Sesuaikan isi cover seperti judul, nama penulis, instansi, dan tahun.

Judul
Laporan

UNIVERSITAS ISLAM RIAU

2025

e Pastikan format, logo, dan tata letak tidak berubah dari template yang
telah ditentukan.

21



2. Membuat Daftar Isi, Daftar Gambar, dan Daftar Tabel

Daftar isi, daftar gambar, dan daftar tabel merupakan bagian penting

dalam sebuah dokumen yang berfungsi untuk memudahkan pembaca

dalam menemukan informasi secara cepat dan terstruktur. Dengan adanya

bagian ini, isi dokumen akan terlihat lebih sistematis dan profesional.

Untuk membuat daftar isi, daftar gambar, dan daftar tabel, langkah-

langkah yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:

Pastikan judul bab dan subbab telah menggunakan Heading

Styles seperti Heading 1 dan Heading 2.

=20 AaBbCcDdEe  AaBbCeDdEe | AaBbCcl | AaBbCcD  AaBbCcDd  AaBbCcDAE«  AABBCCDDEE AAB N
=0 4 IO o Normal No Spacing Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 Heading 5 Title
16
BAB IlI
PANDUAN MEMBUAT LAPORAN

Contoh pada gambar terlihat bahwa judul bab telah menggunakan
Heading 1.
Pilih  menu References (Referensi), kemudian klik Table of

Contents (Daftar Isi).

Home Insert Draw Design Layout References Mz

v 1 addText v akj IT[‘] aki Next Foatnote v /(
I

S
Automatic Table of E;omsn[n LoI:

~ Classic 1

. Table of Contents
Heading 1. 1

2 Heading 2
Heading

Contemparary

= Table of Contents

L HEADING 1

HEABING 2

" Table of Contents
HEADING 1 1

mmmmmmm

Pilih format daftar isi yang diinginkan. Untuk gambar dan tabel, klik objek

yang akan diberi keterangan :
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Pilih Insert Caption (Sisipkan Keterangan), lalu pilih label

“Gambar” atau “Tabel”.

BIRO HUMAS

|34 & PROMOSI

Copy
TEMPLAT DOKUMEN Paste

"% Save as Picture...

A A | Change Picture >

Group >
Bring to Front >

Presentasi (.pptx) Sampul Laporan (.docx) Send to Back >

- Hyperlink...

Insert Caption...
Wrap Text >
Edit Alt Text...
Crop

Kemudian isi caption yang sesuai dengan dokumen anda dan Kilik
Ok.

Caption
Caption:
GamBAR1.1 ‘
Options
Label: Gambar 1.
New Label... Delete Label
Position: Below selected item

Numbering: Format...

Exclude label from caption

AutoCaption... Cancel

Setelah semua elemen diberi caption, pilih Insert Table of Figures

pada menu References.

A A

Insert Insert Table
Caption of Figures
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o Kemudian klik OK untuk membuat daftar gambar atau tabel secara

otomatis.

Table of Figures

Table of Figures

Caption label:
{none) Gambar 1: Text........ ]
Equation Gambar 2: Text...
Figure

Formats: Gambar 4: Text....

From template LET LR 1 R

Classic
Distinctive
Centered

Enemal
Include label and number

Show page numbers Tab leader: ...
Right align page numbers

Use hyperlinks instead of page numbers

Modify... ~ Options..

Cancel m

3. Membuat Nomor Halaman

Nomor halaman berfungsi untuk memberikan penanda pada setiap
halaman dokumen sehingga memudahkan pembaca dalam membaca
maupun mencari bagian tertentu. Penggunaan nomor halaman juga
membantu dalam penyusunan dokumen yang rapi dan terstruktur.

Untuk membuat nomor halaman, langkah-langkah yang dapat
dilakukan adalah sebagai berikut:

e Pilih menu Insert pada Microsoft Word.
Honm Design Layout References Mailings Review View Q Tellme

v b v o @ Li 4=
B cover Page .- v | > B Smanrt [ Getada-ins  \X/ sy | O g D v B
[ siank Page dlj chart v @ [1 Bookmark
o Table  Pictures Sha : My Add-ins v Wikipedia  Media Comment t  Header Footer] Page
= Page Break M (@, Screenshot v [ cross-ref ference Number

e Kilik fitur Page Number (Nomor Halaman).

Page Numbers

Position:

Bottom of page (Footer)
Alignment:

Right

Show number on first page

H
~ -

Format... Cancel

e Tentukan posisi nomor halaman (atas, bawah, atau margin).

e Pilih format nomor halaman yang diinginkan.
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o Jika diperlukan, klik Format Page Numbers untuk mengatur jenis

angka yang digunakan.
Page Number Format
Number format: 1, 2, 3, ... &

Include chapter number

(hyphen)

Page numbering

© Continue from previous section

~

Start at: | =

e Gunakan Section Break apabila ingin membedakan format

nomor halaman pada bagian tertentu.

Mengatur Orientasi Halaman Berbeda (Portrait dan Landscape
dalam Satu Dokumen)

Dalam penyusunan dokumen tertentu, terkadang diperlukan perbedaan

orientasi halaman, misalnya sebagian halaman menggunakan format
portrait (tegak) dan sebagian lainnya menggunakan landscape (mendatar).
Hal ini biasanya digunakan pada halaman yang berisi tabel atau gambar
berukuran lebar. Untuk mengatur perbedaan orientasi dalam satu dokumen,
diperlukan penggunaan fitur Section Break agar pengaturan hanya

berlaku pada bagian tertentu saja.

Untuk mengatur orientasi halaman yang berbeda dalam satu dokumen,

langkah-langkah yang dapat dilakukan adalah sebagai berikut:

Letakkan kursor pada bagian awal halaman yang ingin diubah

orientasinya. Sebagai contoh halaman pertama orientasinya portait.

Portait

25



Pilih menu Layout (Tata Letak), kemudian klik Breaks (Pemisah).
Pilih Next Page pada bagian Section Breaks.

Design Layout References Mailings Review

E v - — v 12 Line Numbers v indent

3= left: O0cm

Columns

e €35 0

Page Breaks
Page H

'/—~ Mark the point at which one page ends and
5 the next page begins.

. Column
Indicate that the text following the column break

will begin in the next column.

_

Section Breaks

‘ Next Page
»

/—L\ Insert a section break and start the new section
1 on the next page.

[, Continuous
: Insert a section break and start the new section

on the same page.

2 Even Page

T Insert a section break and start the new section
45 on the next even-numbered page.

1 Odd Page

/'7L Insert a section break and start the new section
35 on the next odd-numbered page.

Arahkan kursor ke halaman yang ingin diubah orientasinya.
Pilih menu Layout, kemudian klik Orientation (Orientasi).
Pilih Landscape untuk halaman mendatar atau Portrait untuk

halaman tegak.
Home Insert Draw Design Layout Refe

@ v I"—év ]E v v—:-—zll—v 17 Line Numk

Margins ( olumns Breaks bac_ Hyphenati

D Portrait
» 2 1

‘ D Landscape

Maka halaman selanjutnya akan menjadi landscape.



Sulection  Akgn

Ubah oreas jad Landscape]

o Jika ingin kembali ke orientasi semula pada halaman berikutnya,
ulangi langkah membuat Section Break dan atur kembali

orientasinya.

5. Membuat Daftar Pustaka

Daftar pustaka merupakan bagian akhir dari dokumen yang berisi
sumber referensi yang digunakan dalam penulisan. Bagian ini penting untuk
menunjukkan keabsahan informasi serta sebagai bentuk penghargaan
terhadap sumber yang digunakan.
Untuk membuat daftar pustaka, langkah-langkah yang dapat dilakukan
adalah sebagai berikut:

¢ Pilih menu References pada Microsoft Word.

¢ Kilik Insert Citation, kemudian pilih Add New Source.

Home Insert Draw Design Layout I References Mailings Review  View Q Tell me
R e a -
v ) Add Text v ab [ aky Next Footnote v /(D — g [T Apa $
I

Table of | Update Table Insert  Insert Show Notes Smart Insert @itations Bibliography v
Contents D D Footnote Endnote 2 =5 Lookup Citation [T_—l) SZEpY

e Isi data sumber seperti nama penulis, judul, dan tahun penerbitan.
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Create Source

Type of Source  Book Language: Default

Bibliography Fields for APA

Author: || Edit...

Corporate Author:
Title:
City:
Publisher:

Year:

Example: Dickens, Charles; Hemingway, Ernest

Show all bibliography fields

Type of Source: Placeholder1 Cancel m

¢ Ulangi langkah tersebut untuk setiap sumber yang digunakan
dalam dokumen.

e Setelah selesai, klik Bibliography (Daftar Pustaka).

e Pilih format daftar pustaka yang diinginkan (misalnya APA atau

MLA).

3.2 Membuat Laporan dengan Microsoft Office Excel
Berikut ini adalah panduan dasar cara membuat laporan perhitungan

keuangan pada Microsoft Office Excel di lingkungan UIR:

1. Membuat Tabel

e Langkah pertama, bukalah aplikasi Microsoft Office Excel.

t Duw FPogelayaut Formulas Data Review View Automate Help
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Sorot sel yang ingin dibuat sebagai judul (Pada contoh gambar

adalah Sel A sampai Sel G), lalu pada bagian Home, klik Merge and

Center.

a AutoSave |.T.-1r:| E Q! * W Bookl - Becel /O Search

File  Home Insert Draw Page layout Formulas Data Review \View Automate Help

. o -
ED 4 Aptos Narrow - (111 - A A -_— = El ol 25, Wrap Text Gener:
Pasts B I U~ H~ & A = == = 5F  [E Merge & Center  ~ BB ~
- ¥
Clipboard & Fort I Alignment ]
A2 v | ﬁ Merge & Center
Combine and center the contents of
A B c D E F G the selected cells in a new |E-|g5|
1 ol
2 | This is a great way to create a label
3 pans ¢ columns
4
5
[

— _

Fle Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help

‘Df‘é Arial qn A A EE = @ 25 Wrap Text Genera ~ ﬂ @ @ g'""’" " s : "Z\\( /() {_U
v I % Delete ~ b
Paste - . -l RS - S «p on  Conditional Formatas Cell Sot& Find& | Add-ins
) B u-H- &4 = Edvege&icenter - || EB~ % 3 9% Formatting ¥ Table v Styles~ (i} Format v O« Fier~ Select

Clipboard T Font [ Aligament [ Nurmber R Styles Cells Editing add-ins
A3 v i _,’} DANA OPERASIONAL KEGIATAN

A B c D 3 F G H ] K L M N o P Q R s T

1
2 LAPORAN PENGGUNAAN
3] DANA OPERASIONAL KEGIATAN |
4 PERIODE APRIL 2026
5
6
T
8
9

Selanjutnya membuat tabel. Isikan Kepala Tabel yang mau dibuat.
Apabila ada yang perlu disatukan selnya, maka lakukan Merge
seperti contoh cara membuat judul pada langkah pertama sehingga

menjadi seperti ini:
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LAPORAN PENGGUNAAN

| DANA OPERASIONAL KEGIATAN

| PERIODE APRIL 2026

|TANGGAL URAIAN TOTAL
| TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

PENGELUARAN
TANGGAL URAIAN  KATEGORI NO. INVOl HARGA{$‘HARGA{R|_|TOTAL

Jika ada yang perlu ditarik selnya agar tulisan tidak terlalu dekat, pilih
sel, arahkan kursor ke sudut kanan atas hingga berubah menjadi

tanda plus hitam (+).

i

Seret ke bawah, ke atas, atau ke samping. Berdasarkan contoh ini

akan diseret ke samping sehingga menjadi seperti ini:

) ~ L . 1 o
| | | | |

LAPORAN PENGGUNAAN
DANA OPERASIONAL KEGIATAN

i PERIODE APRIL 2026

| TANGGAL URAIAN TOTAL
: TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

|PENGELUARAN

|TANGGAL  URAIAN KATEGORI NO.INVOICE HARGA ($) HARGA (Rp) TOTAL

[
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Sorot Sel yang sudah dibuat, lalu klik icon Borders.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate

il
)

an A .’ADT.CIS Narrow Yl 1 v] AA

k& E‘E; Wrap Text

11

1

il
+

@ ~ :
Paste B I U o e A .
g e E —

-

as [E Merge & Center

Clipboard M= Font ] Alignment

G |3 f-xv All Barders
> A B C D E F G
1

2 | LAPORAN PENGGUMNAAN

3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN

4 PERIODE APRIL 2026

5 |TANGGAL URAIAN TOTAL
6

7 |TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

& |PENGELUARAN

9 |TANGGAL URAIAN KATEGORI NO.INVOICE HARGA($)  HARGA (Rp) TOTAL
10

1

Kemudian, pilih dan klik All Borders.

File Heme Insert Draw Page Layout Formalas  Data  Review  View  Autormate  Help

*T':' & AplosMarrow v (11 - A0 AT = E|; L 28 Wirap Tesn General
- - R | e———
Fase B J U-[B-@2~A~ E=Z= =% |[EMergetsCenter ~| BB~ % 9
- ] ! ey )
Chpboard T p Borders igement R Numiber
G vl f [ L Botom Border
A B | F Ton Barder F [ H i
1 | [ LeftBerder
2
1 D H Right Border
4 1 Ho Border
5 |TANGGAL | TOTAL
6 FH 1 Barders I |
T | TOTAL DANA YANG DIAIUEAN B Outside Borders |
8 |PENGELUARAM [
9 |TANGGAL URMAN  BA [ Thick Cutsice Borders HARGA(Rp)  TOTAL
13 | = Botvomn Doubde Border
12 == Thitk Battemn Barder
::: : Top ang Bottam Border
1% I Top and Thigk Bottom Border
::: : Top and Dogbie Bottom Border
18 Draw Borders
;E B2l Ovaw Boeser
21 | B Draw Boeder Grid
22
n . & Erase Border
24 | E Line Color ¥
25
i >
26 | Line Style
27 | BB more Boeders
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e Hasilnya akan menjadi seperti ini:

A B C D E F G
1

2 LAPORAN PENGGUNAAN

3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN

4 PERIODE APRIL 2026

5 [TANGGAL URAIAN TOTAL
6

7 |TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

8 |PENGELUARAN

9 [TANGGAL |URAIAN KATEGORI  [NO.INVOICE [HARGA($) [HARGA(Rp)  [TOTAL
10

11

12

13

14

15

16

e Untuk mewarnai kepala tabel, sorot sel yang berisi kepala tabel
(Contoh di sini sel A5 sampai sel G5), kemudian, pilih Icon Fill, pilih
dan klik warna yang diinginkan. Lakukan hal yang sama untuk kepala
tabel lainnya. Jika tulisan ingin di Bold. Sorot sel klik icon B.

File Home Insert DOvaw Page Layout Formulas Data  Review  View  Automate Help

[ '—l dh Aptas Namow =11 - A A = = = B 22 Wrap Text Gener.
- Lh - A [
aste I Uu-mB-l&-lA- === = = |[ElMegeacenter ~| B~
Clipboard & Font High-contrast only '. on ]

G5 vl S TOTAL o o

: ’ 4 0 AEEEEEEm © "

1

2

3 D.ANJ".O

4 L,<'|l<‘|u; Text 2 _,Im 0%
5 TANGGAL OTAL
5 SEmple

7 TOTAL DANA YANG DIAJUKAN I Good contrast

8 PENGELUMRAN e ———
19“ TANGGAL [URAIAN  [KATEGORI Standard Colors TOTAL
il ] ENEEn
13 Mo Fill

14 (5] More Colars_

15

16

17

18

19

20

2

22

FE]

24

25

26

7

4
El

Sheetl -




Hasilnya akan menjadi seperti ini:

A B C D E F &
LAPORAN PENGGUNAAN
DANA OPERASIONAL KEGIATAN
PERIODE APRIL 2026

TANGGAL URAIAN TOTAL
TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

PENGELUARAN

TANGGAL |URAIAN KATEGORI _ [NO.INVOICE [HARGA($) |HARGA(Rp) [TOTAL

2. Mengisi Tabel yang sudah dibuat.

Cara mengisi tabel, klik dua kali pada sel dan tuliskan isi tabel,

sebagai contoh:

File Home Insert Draw

Page Layout Formulas Data Review \View Automate Help

fptosMarow <11 M| AT A | = == # 2 Wrap Text (General [EH I:EE E/
S U B A STE ST Hueeacw - @ %) GRS e
e fignmar Number Styes
c19 v i Jx
A B c D E F G H

1
2 LAPORAN PENGGUNAAN
3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN
4 PERIODE APRIL 2026
5 [TANGGAL | URAIAN [TOTAL ]
6 |PENGAJUAN DANA OPERASIONALKEGIATAN BULAN APRIL 2026
7 |TOTAL DANA YANG DIAJUKAN | |
& [PENGELUARAN
9 | TANGGAL URAIAN KATEGORI |NO.INVOICE [HARGA (5] |HARGA (Rp) |TOTAL
10 D(i-Apl-ﬂl‘emmllauLlsem.l Adobe Pholoshop  |LISENSI | 12ABJKKF _ |33.25 11950000] |
1 06-Apr-26| Pembelian Pulsa Jaringan PULSA ByUiK32 85740
12 14-Apr- cs HONOR 677e 200000
13 20-Apr-26| Pembelian Lisensi LITESPEED LISENSI 12ALKKF __ |22.00 386439

14 TOTAL SELURUHNYA

15

et ~
& Delete ~
[} Format ~

Cells

T sonta

&~

A Comments

PPN n
AR S v [ A
Find&  Add-ins Copilot  Docur
Filter ~ Select~ Clou
cdtng addins
N o P

Cara mengganti format tanggal, pilih sel yang berisi tanggal (contoh

A10), kemudian, pilih More Number Formats.
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e Pilih Date, pilih format tanggal yang diinginkan. Klik OK.

3

Fle  Home Insert Ovaw Page Layout Formulas Data Review  View  Automate
ra ) _ =
Lu:l; Asial L - S = ;xz]-g-‘/, 15 Wrap Text
P"':m B I U-H-&-A- EEZEEZE ErMegeicons -
Cipboard R Font B bgnment
A1D w | I 06/ 04/ 2026
s} B C o E
LAFPORAN PENGGUNAAN
DANA OPERASIONAL KEGIATAN
PERIODE APRIL 2026
URAIAN

PENGAJUAN DANA OPERASIONALKEGIATAN BULAN APRIL 2026

TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

M3 RD M AP s
%‘

PENGELUARAN
TANGGAL URAIAN KATEGORI |NO. INVOICE |HARGA (§)
| (-Apr-2i | Fembelian Lisansi Adobe Pholoshop LISENS1 12ABJEKF 3325
06-Apr-26 | Pembelian Pulsa Janngan FULSA HyliR32
14-Apr-26 |Honoramnum C5 HONOR LiniE:]
20-Apr-28 | Pembelian Lisens LITESPEED LISENSI 12ALKKF 22,00
TOTAL SELURUHNYA

= B BB R SRR e =

Protection

?

X

Format Cells

MNumber Alignment Font Border Fill
Lategory:

General a Sample

Number 06 April 2026

Currency

Acccuntini Type:

" “Wednesday, 14 March 2012

Time

Percentage 2012-03-14

Feacton 14/03/2012

Scientific 14703712

Text 14 Mar 2012

Special

Custom

Locale (location):

Wednesdai 14 March 2012

| English (Indonesia)

]
Calendar type:
| Gregorian

Date formats display date and time serial numbers as date values. Date formats that begin with an asterisk

(*) respond to changes in regional date and time settings that are specified for the operating system.

Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

Cancel

~p

General =
Mo specific format

Humber
511800

Currendy
Rp46.11800

Accounting
Rpa6.115,00

Short Date
0642026

Long Date
Monday, 06 April 2026

Time
QD000

Parcantage
+611800.003%

Fraction
26118

Scientific
4G1E+D4

10°

Iare Mumbsr Formats..

Lakukan langkah yang sama untuk tanggal berikutnya sehingga

menjadi sep

erti ini:
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A B C D E F G
1
2 LAPORAN PENGGUNAAN
3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN
4 PERIODE APRIL 2026
5 TANGGAL | URAIAN TOTAL
6 |PENGAJUAN DANA OPERASIONALKEGIATAN BULAN APRIL 2026
7 |TOTAL DANA YANG DIAJUKAN
8 PENGELUARAN
9 [ TANGGAL URAIAN KATEGORI |NO. INVOICE |HARGA ($) HARGA (Rp) TOTAL
10 |06 April 2026 Pembelian Lisensi Adobe Photoshop LISENSI 12ABJKKF 33.25 11950000
11 106 April 2026 Pembelian Pulsa Jaringan PULSA GyUjK32 85740
12 14 April 2026 Honorarium CS HONOR 677¢e 200000
13 20 April 2026 Pembelian Lisensi LITESPEED LISENSI 12ALKKF 22.00 386439
14 TOTAL SELURUHNYA
15
16| [ |
17

Berikutnya untuk format uang, sorot sel yang ingin diubah (contoh

E10), kemudian pilih More Number Formats.

Automate Help
| —
nge & Cenmer  ~ L General =
123 Mo specific format
]
.-l;_:, Humber
S511800
E T Currendy
LAY

Rpr6.118,00

Accounting
AN Rp46.118,00
F—= Shart Date
’ 06,/04/2026
=S Long Date
—_——— Monday, 06 April 2026
ICE [HARGA (5} '
5 3325 £ Time
7 OE0000
oo 0 Percentsge
20 SO as11B0000
17 Fraction
Ay
AL 45118
1 D ' Sgientific
AEE+04

kare Musmbsr Rormads.

Pilih Currency. Untuk harga dalam dollar, pilih
States.

Symbol $ United
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Format Cells

MNumber Alignment

Lategory:

General
Mumber
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Specal
Custom

Font Border Fill

Protection

Sample

$1.950.000,00

Decimal places: |2 =

4

Symbol: RSN
Negative numbers:

-§1.234,10 a
$1.234,10

-$1.234,10

-$1.234,10

Currency formats are used for general monetary values. Use Accounting formats to align decimal points in

a column.

e Untuk yang dalam bentuk mata uang Indonesia, pilih Symbol Rp.

Farmat Cells

i Number Alignment

Category:

General
Mumber
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Sdentific
Text
Special
Custom

? X

Font Border Fill Protection

Sample
Rp1.950.000,00
Decimal places: |2 =

Symbol: | Rp v

Megative numbers:
-Rp1.234,10 A

R§1.234.10

-Rp1.234,10

Currency formats are used for general monetary values. Use Accounting formats to align decimal points in

a column.

Tt
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e Hasilnya akan menjadi seperti ini:

File Home

Insert Draw Page Layout Formulas Data

Review View Automate Help

Fo

styl

i D [A |Aptos Narrow i A A = = E LA 28, Wrap Text |General - ﬁ
Pajte t\g B I U-H- &-A- === = 3= Merge & Center  ~ EE~- % 9 % 9% Fifr:igi?;alv T
Clipboard ~ Font [ Alignment 5] Number 5]
F19 fx
| A B C D E F G

1

2 LAPORAN PENGGUNAAN

3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN

4 PERIODE APRIL 2026

5 TANGGAL ‘ URAIAN TOTAL

6 ‘PENGAJUAN DANA OPERASIONALKEGIATAN BULAN APRIL 2026

7 TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

8 PENGELUARAN

9 TANGGAL URAIAN KATEGORI |NO. INVOICE |HARGA ($) HARGA (Rp) TOTAL

10 0B April 2026 Pembelian Lisensi Adobe Photoshop LISENSI 12ABJKKF $33.25 Rp1.950.000,00

11 |06 April 2026 Pembelian Pulsa Jaringan PULSA ByUjK32 Rp85.740,00

12 14 April 2026 Honorarium CS HONOR 677e Rp200.000,00

13 20 April 2026 Pembelian Lisensi LITESPEED LISENSI 12ALKKF $22.00 Rp386.439,00

14 TOTAL SELURUHNYA

"

3. Menggunakan rumus sederhana

Rumus sederhana yang biasa digunakan pada dokumen Microsoft Excel

ada empat yakni:

RUMUS FUNGSI CARA MENGGUNAKAN
SUM Menjumlahkan total nilai dalam | =SUM(Rentang Data)
rentang tertentu.
Contoh:
=SUM(A1:A10)
MIN Menemukan nilai terkecil dari | =MIN(Rentang Data)
data.
Contoh:
=MIN(A1:A10)
MAX Mencari nilai terbesar dari data. =MAX(Rentang Data)
Contoh:
=MAX(A1:A10)
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RUMUS FUNGSI CARA MENGGUNAKAN

AVERAGE | Menghitung  rata-rata  dalam | =AVERAGE(Rentang Data)
rentang tertentu.

Contoh:
=AVERAGE(A1:A10)
COUNT Mmenghitung jumlah =COUNT(Rentang Data)
sel atau baris dalam rentang
tertentu. Contoh:

=COUNT(A1:A10)

e Untuk laporan keuangan biasanya memakai SUM. Pada Sel G14,
ketik =SUM(F10:F13) kemudian enter.

Autosave (@ off) ¥~ (¥« 5 Bookl v

£ Search

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help

(o 2 :
Paste [B v sl -
Clipboard [ Font Alignment Number 5
Gl4 v b xS fx =SUM(F1e:F13)
A B C D E F G
1
2 LAPORAN PENGGUNAAN
3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN
4 PERIODE APRIL 2026
5 |[TANGGAL URAIAN TOTAL
6 PENGAJUAN DANA OPERASIONALKEGIATAN BULAN APRIL 2026
7 |TOTAL DANA YANG DIAJUKAN
8 |PENGELUARAN
9 |[TANGGAL URAIAN KATEGORI |NO. INVOICE HARGA ($) HARGA (Rp) TOTAL
10 |06 April 2026 Pembelian Lisensi Adobe Photoshop LISENSI 12ABJKKF $33.25 Rp1.950.000,00
11 |06 April 2026 Pembelian Pulsa Jaringan PULSA ByUjK32 Rp85.740,00
12 |14 April 2026 Honorarium CS HONOR 677e Rp200.000,00
13 |20 April 2026 Pembelian Lisensi LITESPEED LISENSI 12ALKKF $22.00 Rp386.439,00
14 |TOTAL SELURUHNYA =SUM(F10:F13)
15
16
17
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Hasilnya akan menjadi seperti ini:

A B C D E F G
1
2 LAPORAN PENGGUNAAN
3 DANA OPERASIONAL KEGIATAN
4 PERICDE APRIL 2026
5 |TANGGAL ‘ URAIAN TOTAL
6

‘PENGAJUAN DANA OPERASIONALKEGIATAN BULAN APRIL 2026

Rp2.622.179,00

7 | TOTAL DANA YANG DIAJUKAN

8 |PENGELUARAN

9 |TANGGAL URAIAN KATEGORI NO. INVOICE |HARGA (%) HARGA (Rp) TOTAL
10 |08 April 2026 Pembelian Lisensi Adobe Photoshop LISENSI 12ABJKKF $33.25 Rp1.950.000,00

11 |06 April 2026 Pembelian Pulsa Jaringan PULSA ByUJK32 Rp85.740,00

12 |14 April 2026 Honorarium CS HONOR 877e Rp200.000,00

13 |20 April 2026 Pembelian Lisensi LITESPEED LISENSI 12ALKKF $22.00 Rp386.439,00

14 | TOTAL SELURUHNYA

Rp2.622.178,00

15
16

4. Menggunakan Fungsi IF

Fungsi IF atau Rumus IF adalah salah satu fungsi Excel

yang sering

digunakan untuk melakukan uji logika tertentu pada rumus Microsoft Excel.

Rumus

IF menghasilkan nilai tertentu berdasarkan kriteria. Apabila

memenuhi kriteria, maka nilainya TRUE apabila tidak memenuhi kriteria

maka nilainya Adalah FALSE. Contoh cara menggunakan Adalah:

Pertama, sediakan tabel yang ingin dicari kriterianya. Contoh:

A B C D E F G
1 LAPORAN
2 KELULUSAN BEASISWA UIR
3 PERIODE APRIL 2026
4 |No. Nama Nilai IPA |Nilai IPS |Nilai Wawancara |Rata-rata Nilai | Keterangan
5 1 |NikandiSilalahi 80 89 89 86
6 2 |Sarah Sumiati 90 45 88 74,33
7 3 |Sidig Permana 75 100 90 88,33
8 4 |Wahyu Susanto 80 50 85 71,67
9 5 |Wati Suwati 90 75 86 83,67

—
=

Siswa akan lulus beasiswa UIR apabila rata-rata nilainya Adalah 85.

Cara mencari kelulusan siswa tersebut pertama, arahkan kursor ke

G5. Isikan:
=IF(F5>85;"LULUS"; "TIDAK LULUS")
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G5 ~ K ﬂ: =IF(F5»>85;"LULUS", "TIDAK LULUS™)
| A B C D E F G H
1 LAPORAN
2 KELULUSAN BEASISWA UIR
3 PERIODE APRIL 2026
4 |No. Nama Nilai IPA |Nilai IPS |Nilai Wawancara |Rata-rata Nilai | Keterangan
5 1 |NikandiSilalahi 80 89 89 86| =IF(F5>85;"LULUS", "TIDAK LULUS")
6 2 |Sarah Sumiati 90 45 88 74,33
7 3 |SidigPermana 75 100 90 88,33
8 4 |Wahyu Susanto 80 50 85 71,67
9 5  |WatiSuwati 90 75 86 83,67

a
ERR=]

e Hasilnya akan menjadi seperti ini:

A B C D E F G
1 LAPORAN
2 KELULUSAN BEASISWA UIR
3 PERIODE APRIL 2026
4 No. Nama Nilai IPA |Nilai IPS |Nilai Wawancara |Rata-rata Nilai |Keterangan
5 1 |Nikandi Silalahi 80 89 89 86|LULUS
6 2 Sarah Sumiati 90 45 88 74,33
7 3 |Sidig Permana 75 100 90 88,33
8 4 |Wahyu Susanto 80 50 85 71,67
9 5 |WatiSuwati 90 75 86 83,67

a
2

¢ Untuk mengisi selanjutnya, cukup kita Fill Up otomatis dengan cara
sorot sel G5 ke arah kanan bawah:
rl'

e Tarik ke arah bawah, lalu hasilnya akan menjadi seperti ini:

_ A B C D E F G
1 LAPORAN
2 KELULUSAN BEASISWA UIR
3 PERIODE APRIL 2026
4 No. Nama Nilai IPA |Nilai IPS |Nilai Wawancara |Rata-rata Nilai |[Keterangan
5 1 |NikandiSilalahi 80 89 89 86|LULUS
6 2 |Sarah Sumiati 90 45 88 74,33|TIDAK LULUS
7 3 |SidigPermana 75 100 90 88,33|LULUS
8 4 |Wahyu Susanto 80 50 85 71,67|TIDAK LULUS
9 5  |Wati Suwati 90 75 86 83,67|TIDAK LULUS
1n

5. Mencetak Laporan

e Pertama, klik File. Kemudian, pilih Print.
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@ Print

() Home = Copies: |1 1
D New
print
Open
Printer
B share m HP ColorLaserlet MFP M232-
Y ofiine
® wo
Save —
=3 - i e sheets -
Save As =
B [ fmoneses )
=] Only print on one side of the.
3 expon Collaet
. O s s s
Close
D Fortrait Orentation
Page Setun
R Account
B opions -
A1 Jor2 p ae

Jika orientasi kertas kurang tepat maka pilih Landscape

Orientation.

Jika Marginnya kurang tepat, maka klik di pojok kanan bawah Icon

Margin, Klik Show Margin.

Show Margins
0(e

Tarik Kursor satu persatu sehingga hasilnya menjadi seperti di

gambar dan siap di print dengan Klik Print.

® Print

(R Home g] Copies: [1 B - - -
[ Hew
Print
& Open LAPCRAN PENGGUNAAN
Printer DIANA CPERA SIONAL KEGIATAN
2 e S PERIODE APRIL 2026
(51 P Colorlasariet MFP M2EZ-.. | TANGGAL URAIAN ToTAL
D otmie PENGAJLAN DANA OPERASIDNALKEGIATAN BULAN APRL 2025 Rgp 22 175,00
® o Printer Progerties
[KATEGOR _ [NO. INVOICE [HARGA (3] [HARGA (Rp) _ |TOTAL
Save lusens: [1zame[sazas ap1 95000000 |
lPuLsa B lRpes 7400
[Fonos___[orre [Rpe00.000 00
& saeas usens [ [s2m [Rpe £9.00
oz ez )
& print
=
s Bpon Callsted
123 123 123
[ Gose
[F tandscape Orientation
O,
Last Custom Margins Setting
Tog: 148 cm Bomon 191 ..
[7 Noscaling
Print sheets at their actual size
Page Setup
A, Account
[] options

A1 Jor1 p (@)
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3.3 Membuat Laporan dengan Microsoft Office Power Point
Berikut ini adalah panduan dasar cara membuat presentasi pada
Microsoft Office Power Point di lingkungan UIR. Ketentuan presentasi dapat

dilihat pada: https://humas.uir.ac.id/template-dokumen/.

TEMPLAT DOKUMEN
. L Peraturan Pekior "'l-:l;';l' ':.I T ;|I:|'| .-'. P .- AN -'ul-'-\'IJ-'ul-' MOMMUINIKASL]D MERT K UNIVERSITAS 153 AM RIAL
A m AEE—
Presentasi (.pptx) Sampul Laporan (.docx) Kartu Mama (.psd)

e Setelah megunduh format dokumen presentasi di web huma, Klik

dua kali pada bagian Judul Utama. Isikan Judul Presentasi.

Judul Utama
Sub Judul

Click to add notes

e Tambahkan isi slide. Cara menambahkan teks adalah pilih Insert,
pilih Shapes, lalu Text Area.
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Mo Mores Mo Disw  Desgn  Darstion:  Mnetond  ShieShow  Mucoef  Svew  View Mol Shage Mot # Record || @ Prasent in Team
.
'

Kemudian, kursor akan berubah menjadi tanda panah, sorot area

yang ingin ditambahkan teksnya.
] o

PEMBAYARAN SPP

You can simply impress your audi dadda d appeal to your Easy to change colors, ph d Text. | hope and | beli this Template will
your Time, Money and Reputation. You can simply impress your audience and add a uniqué zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

Easy to change colors, photos and Text. | hope and | believe that this Template will your Tirhe, Money and Reputation. You can simply impress your audience and add a unique zing
and appeal to your Presentations. You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

“You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Easy 2 . ph d Text.

Sesuaikan dengan format yang disediakan oleh humas dari sisi font,

warna huruf, dan ukuran:
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PEMBAYARAN SPP

You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text. | hope and | believe that this Template will

your Time, Money and Reputation. You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

Easyto change colors, photos and Text. | hope and | believe that this Template will your Time, Money and Reputation. You can simply impress your audience and add a unique zing

and appeal to your Presentations. You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Pres

ons. Easy to change colors, photos and Text.

You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text. | hope and | believe that this Template
will your Time, Money and Reputation. Yol can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

QEasy to change colors, photos and Text. | hope and | believe that this Template will your Time, Money and Reputation. You can simply impress your audience and add a unique 0

zing and appeal to your Presentations. You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

You can simply impress your audience and add a unique zing and appeal to your Presentations. Easy to change colors, photos and Text.

Cara menambahkan gambar adalah pilih Insert, pilih Pictures, lalu

This device.

File

[iaw
Mew
Slide

Home

Table

W

Pictures| Screenshot

W

4

Insert Draw Design

N

Photo

Tral

Album v

Slides Tahles

Insert Picture From

E This Device.

Hasilnya akan menjadi seperti ini:

PEMBAYARAN SPP

ot & T

Total rekapitulasi pembayaran biaya SPP/ Tahap 1 pada Semester Genap Tahun Ajaran 2023/2024 Adalah 21887 siswa. Untuk rincian lenskap dapat dilihat pada diagram berikut:

JLH BAYAR SPP

%’/

= HUKUM = AGAMA ISLAM = TERNIK
= PERTANIAN = EKONOMI DAN BISNIS = FKIP
= FISIPOL = PSIKOLOGI = FIKOM

= PASCASARIANA

h Bayar SPP

World Class Isiamic University basad on Jman and Takwa
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e |Isikan yang ingin dijadikan slide sesuai dengan format UIR.
Kemudian, untuk memulai persentasi, maka pilih Slide Show, klik

From Beginning

D Autosave (@ off) v UIR Template Powerpo... = Saved to this PC

File Home Insert Draw Design Transitions Animations |Slide Show | |

HIE @ ¥ 0 B M3

From From Present Custom Slide Rehearse Set Up Hide Rehears
Beginning|Current Slide  in Teams  Show ~ with Coach = Slide Show Slide Timing:
Start Slide Show Rehearse

3.4 Mengubah format Laporan ke dalam bentuk PDF
Berikut ini adalah cara mengubah format laporan ke dalam bentuk
PDF pada Microsoft Office (Word, Excel, dan Power Point):
e Lakukan Klik pada File. Kemudian, pilih Save As, pilih Browse.

-
© Save As
(R Home —~
‘\» -‘,l Recent
D New
OneDrive - Universitas Ish
2. o . acse latella@enguir acd
¥ Share
. OneDrive - Personal
euse LaellaQomad com
@ wio
Quick accoss
E:j] Save
Show more
;_L-ﬁ Save As
Share Options
GI Froy
-
IL,(,’ Share
(3 Boom
r_'] Cose
[ s
i
\._‘) Add a Place
Ll’ Browse
8 Accoun
[E] Optices
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Kemudian, gulir di bagian Save as type ke bawah. Cari PDF.

Al F 1IATA | ANArAN SAMesTar Lenan AL/ 5-7

Nate modihied: (R/AFV2R 1237

File name: | SIMFOKOM LAPORAN

Save as type: |Word Document

Authors:

Word Template

~ Hide Folders PDF

KPS Document

Web Page

Plain Text

Word Document
Word Macro-Enabled Document
Ward 97-2003 Document

Web Page, Filtered
Rich Text Format

Single File Web Page

Word XML Document
Word 2003 XML Document
Strict Open XML Document
OpenDocument Text

Ward Macro-Enabled Template
Waord 97-2003 Template

Klik tombol Save

LAPORAN SIMFOKOM
PDF

Disusun oleh: Tim Dos...

for: €@ Standard (publishing
online and printing)
(O Minimum size
(publishing online)

Tags: Add atag

Options...

Open file after publishing

Tools -
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