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n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

01 Pengertian Data Terstruktur

Data Terstruktur Contoh Data Terstruktur
Data yang rapi dan teratur dengan format yang Data terstruktur seperti daftar nilai, agenda,
konsisten, buku telepon, dan
sehingga mudah diolah dan digunakan. tabel statistik

o

enerbit
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n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

02 Manfaat Data Terstruktur

Memudahkan pencarian dan Pembuatan laporan dan grafik Membantu pengambilan
analisis data (data search and (report and chart generation) keputusan
analysis) (decision making).

enerbit
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n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

03 Mengenal Aplikasi Pengolah Data

X

Microsoft Excel

Google Sheet

enerbit -
Informatika

SMP/MTs

AT

rlangga



n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

04 Menginput Data ke Lembar Kerja

& el Q@ & 2 AN
a. Menambahkan Data ke Lembar Kerja & Good evening
E! v New Mare templates —>
. . R — === e oo N (S P q e e
. Membuat Buku Kerja Baru di Excel. = =

Pilih template dari daftar yang disediakan, Buku )
. .. Recent Shared with Me
kerja baru akan langsung terbuka di jendela Excel. s ——

Becover un

Mot workbooks >

‘ Bisa juga membuat secara manual: File - New.

g 7
5m§)0

~ Penerbit
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n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

04 Menginput Data ke Lembar Kerja

b. Menginput data angka

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Add-ins

Trust Center

Excel Options
General . . .
Advanced options for working with Excel.
Formulas
Data Editing options
Proofing After pressing Enter, move selection
Save Direction: ‘ Down "|
Language Automatically insert a decimal point
Accessibility Places:
Enable fill handle and cell drag-and-drop
Advanced

Alert before overwriting cells
Allow editing directly in cells
Extend data range formats and formulas
Enable automatic percent entry
Enable AutoComplete for cell values
Automatically Flash Fill

7] Zoom on roll with IntelliMouse

enerbit

Kurikulum Merdeka

Menginput Data Angka dengan Titik Desimal Otomatis

‘ File - Options - Advanced - Editing Options
. Centang Automatically insert a decimal point.

. Lakukan salah satu langkah berikut.

Jika ingin menambahkan angka nol sebanyak n di belakang
angka yang kamu ketik, masukkan angka negatif (—n).

Jika ingin menggeser angka desimal ke kiri sebanyak n
angka, ketiklah angka n.

P
@ Erlangga

Informatika SMP/MTs



n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

04 Menginput Data ke Lembar Kerja

c. Menginput Data Teks, Waktu, dan Tanggal

Data Teks
Diinput dengan mengetik huruf-huruf atau kombinasi huruf, angka, dan simbol menggunakan keyboard.
Contoh: Nama Siswa, Kelas 7A, Jakarta.

. Data Waktu
Ditulis dengan tanda titik dua ( : ) sebagai pemisah jam, menit, dan detik.
Contoh: 08:30 (jam 8 lewat 30 menit), 14:45:20 (jam 14, menit 45, detik 20).

‘ Data Tanggal
Ditulis dengan tanda slash ( / ) atau tanda hyphen ( — ) sebagai pemisah hari, bulan, dan tahun.

Contoh: 10/08/2025 atau 10-08-2025.

~ Penerbit
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n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

04 Menginput Data ke Lembar Kerja

d. Menginput data berurutan

Berikut langkah-langkah menginput data berurutan menggunakan Microsoft Excel.

G Ketik data paqa cell awal dan a Arahkan pointer ke sudut a Drag ke posisi yang diinginkan
el Lyl /el e e kanan bawah hingga muncul dan lepas mouse setelah data

cell. tanda +. selesai terisi

o

h

A B A B A B

N =

O o~ WU b wWwN =
W 0 ~N G WU W=
W 0~ W~ W N =
© 00 NG sW N

-
=)
-
o
=)

-
o
[y
(=]

~ Penerbit
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Penerbit

A

|~ T s W=

9
10
11
12

A

Nama pesenrta didik

_|Ahmad Sukandar

_|Annissa Amalia

Bondan Prakasa
Fahri Akbar

: Finra Pandia

Haryono Imran

Rahman Firmansyah
Rosalini Alfi

Santi Aliza

Tri Bhakti
Wicaksono Adi

Kurikulum Merdeka

Kelas

Pilihlah cell-cell tempat data
yang sama akan diinput.

O~ W2

A

n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

04 Menginput Data ke Lembar Kerja

Menginput data seragam

B

Nama peserta didik
_|Ahmad Sukandar
_|Annissa Amalia

~|Bondan Prakasa
_|Fahri Akbar

_|Finra Pandia
_|Haryono Imran
Rahman Firmansyah
| Rosalini Alfi

| Santi Aliza

Tri Bhakti
Wicaksono Adi

9
10
11

12

Kelas
7A

Ketiklah data yang akan

diinput.

Informatika

A B
1 | Nama pesertadidik Kelas
2 |Ahmad Sukandar 7A
3 |Annissa Amalia TA
4 |Bondan Prakasa TA
5 |Fahri Akbar TA
6 |Finra Pandia TA
7 |Haryono Imran TA
8 |Rahman Firmansyah TA
9 |Rosalini Alfi TA
10 |Santi Aliza TA
11 |Tri Bhakti TA |
12 |Wicaksono Adi 7a B

Tekanlah Ctrl + Enter. Data yang diinput
akan mengisi semua cell yang sudah
dipilih sekaligus.

SMP/MTs

e

rlangga



n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

05 Memformat Data Sesuai Tipe

[T ———— Nomor Format Cells
el ol T st ,
|)L. Pahlawan
Glanna Nitya P 15/01/2008 Filter > "Nl 08123455789 .
No. 12 Number  Alignment i
Table >
L. Merdeka
08765432100 ea
Budi Darsono L 251052007 | " loa7es432100 Category:
L B8 Get Data from Table/Range... = .
Cinay Divanti P | 15012008 e £ New Comment hasi ossas210087 General a
o M umber
Dian Nuriana 3 7 New Note O —— Currency
No. 25 :
Accounting
Eko Setiawan L 12/11/2007 . 08087654321 tan ate
L. Sudirman E Eormat Cells. Dats
No. 30 looe7654321 !
L Asia Pick From Drop-down List... Time
[Fanny Febriani 4 |Afrika No. Percentage
Le @ Link ¥ Fraction
- L. Thamrin . .
Gita Liana P 16/0712007 [0 T L'y Scientific
Text
Hasan Sutejo L | 25702008 [ 2" fogsaazionsr " ] Special
- logs43210087
T Custom

Pilih Kolom/Baris yang ingin Klik kanan lalu pada menu yang Pada kotak “Category:”, pilihlah tipe data
diformat. ditampilkan, pilih Format Cells. yang sesuai, misalnya Number.

Informatika SMP/MTs
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A%

Memberi Border & Warna Cell di Excel.
¢ Blok cell B3—F15 > Home —> Borders - All

Borders.

* Pilih cell yang ingin diwarnai - Home - Fill Color

Blok cell B3—F3 > Home - Borders - Bottom

Double Border.

- pilih warna.

enerbit

Kurikulum Merdeka
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n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

06 Mengatur Tampilan Cell

D

Rekapitulasi Nilai Lomba 3K SMP Erlangga Teladan

Kelas [Kebersihan| Kerapian | Keindahan | Jumlah
VIIA 75 78 83 236
VIIB 81 83 67 231
ViIC 80 67 68 215
VIID 83 68 76 227
VIITA 67 76 84 227
VIl B 68 84 75 227
Viic 76 75 68 219
VIID 84 67 76 227

rlangga

Informatika

SMP/MTs



n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

07 Mengatur Desimal dan Pemisah Ribuan

@ Home v New Language [ Automatically insert a decimal point
) New Accessibility
A .
Enable fill handle and cell drag-and-drop
2 o l:] Advanced
pen ’ Alert before overwriting cells
Customize Ribbon 8 Allow editing directly in cells
®© 1nho Quick Access Toolbar Extend data range formats and formulas
Blank workbook ® Encbl .
= nable automatic percent entry
St Copy Add-ins
Enable AutoComplete for cell values
Save as Adobe .
PDF"S P Sea VAT Automatically Flash Fill
[ Zoom on roll with IntelliMouse
Print i
@ Recent  Favorites  Shared with Me [ Alert the user when a potentially time consuming operation occurs
18 Share Favorite files you want to easily find later When this number of cells (in thousands) is affected: | 33.554 7 |
Click the star icon that appears when you Ou
i t
S Adoka e odac e iie Use system separators
FORNE Recover unsaved workbooks Decimal separator: |,
B epot Thousands separator: | .
Cursor movement:
O dose ©Q Logical
o O Visual

Pada kotak dialog “Excel Options” klik menu Advance.
Pada menu Home, klik Options Hilangkan tanda cek pada Use system separators. Kemudian
atur Decimal separator dan Thousands separator.

<S> pinerdit

Informatika SMP/MTs




Cells Editing

b4 W

n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

08 Menyesuaikan Ukuran Kolom dan Baris

Add-ins

Add-ins

—

-

=

Insert  Delete

w w

Cells

Format

b

Klik tab Format untuk

memunculkan menu “Cell Size”

enerbit

A%

rlangga

Kurikulum Merdeka

Informatika

Cell Size
Ij Row Height...
AutoFit Row Height
D Column Width...
AutoFit Column Width

Default Width...

klik perintah AutoFit Column Width. Lebar kolom
akan disesuaikan dengan data pada cell yang dipilih




n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

09 Menyimpan dan Membuka Buku Kerja

Lakukan salah satu cara berikut. ]
, o © Good evening
a. Klik tombol Save di quick access toolbar.
b. Klik perintah Save atau Save As di tab File. (@ Home v New
c. Tekan tombol Ctrl + S di keyboard. (B New . ) )
1:-
Dari tab File, klik perintah Open. Kotak dialog Open akan = Open ;
ditampilkan. Perintah Open juga dapat dijalankan dengan ® .
Info 7
cara menekan tombol Ctrl + O dari keyboard Blank workbook
Save
Ff Save As ‘ ,O Search

~ Penerbit
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10 Menyajikan Data dalam Grafik Sederhana

Penerbit

(1) Hitung total penjualan di kolom E.
(2) Blok semua data terkait.
(3) Insert - Chart = Line with Markers.

(4) Atur ukuran grafik - Format Chart Area.
(5) Sesuaikan teks, warna, dan batas grafik.

(6) Simpan pekerjaan.

Kurikulum Merdeka

@~ AW =

n Konsep Data Terstruktur dan Aplikasi Pengolah Data

B C D E F | G H )
Laporan Penjualan Koperasi SMP Erlangga Teladan
Bulan Toko Kantin Total Penjualan
Januari 5.450.000] 11.240.000 16.690.000 Chart Title
Februari 6.574.000] 12.530.000 19.104.000
25.000.000
Maret 6.547.000| 12.650.000 19.197.000 5 00000
April 5.682.000] 13.210.000 18.892.000|  15.000.000 /"_'""-\/..’-\
Mei 6.794.000|  10.980.000 17.714.000] 10000000 ® T et e T
Juni 6.723.000] 12.655.000 19.378.000| 5000000 e=ttme—t=t—e_ t=te
Juli 5.697.000| 13.885.000 19.562.000 0 55ETs 383533
Agustus 4.563.000]  11.270.000 15.833.000 EEEST ST 2E R
September | 6.734.000[ 13.750.000 20.484.000 ooE < ;% © g2
Oktober 6.474.000] 12.980.000 19.454.000
November | 5.424.000 13.820.000 19.244.000 —s—Toko —s—Kantin —a=Total Penjualan
Desember | 3.673.000 10.980.000 14.653.000

==
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n Mengolah Data

a. Operator Aritmatika

o T

Berbagai operasi aritmetika dan operator-operatornya.

Simbol Operator Operasi Contoh Hasil
1 Penjumlahan 5+ 8 13
= Pengurangan 9 - 6 3
g Perkalian 5 * 4 20
/ Pembagian 20/4 5
" Pemangkatan 2 "~ 3 8
% Persentase 20% 0,2

~ Penerbit
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n Mengolah Data

b. Operator Perbandingan

o T

Berbagai operasi perbandingan dan operator-operatornya.

Tipe Perbandingan Simbol Contoh Hasil
Sama dengan = 20=15 FALSE
Lebih besar dari > 20> 15 TRUE
Lebih kecil dari < 20<15 FALSE
Lebih besar dari atau sama dengan >= 20>=15 TRUE
Lebih kecil dari atau sama dengan <= 20<=15 FALSE
Tidak sama dengan <> 20<>15 TRUE

~ Penerbit
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n Mengolah Data
o

c. Operator Acuan

Berbagai operasi perbandingan dan operator-operatornya.

Simbol Arti Contoh

Penerbit
A

rlangga Informatika SMP/MTs
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n Mengolah Data

- T

Penerbit

Erlangga

Berbagai contoh penggunaan acuan

Cell acuan Contoh penggunaan
Cell dikolom C baris 9 c9
Selang cell di kolom C baris 5 sampai 20 C5:C20
Selang cell di baris 5 dan kolom A sampai D A5:D5
Semua cell di baris 5 05:05
Semua cell dibaris 5 sampai 10 05:10
Semua cell di kolom L L:L
Semua cell di kolom L sampai dengan K L:K
Selang cell di kolom A sampai C dan baris 5 sampai 10 A5:C10

Kurikulum Merdeka

Informatika

SMP/MTs



n Mengolah Data
.

Acuan Relatif Acuan Mutlak Acuan Campuran

Acuan pada rumus yang akan berubah Acuan pada rumus yang tidak Acuan yang mencampurkan
secara otomatis apabila cell tempat berubah meskipun cell tempat rumus acuan relatif dengan acuan
rumus digunakan berubah. digunakan berubah. mutlak. .
A A B C D A B C D A B c D
1 Namap didik Matematika Bahasalnggris  Jumlah 1 Namap didik M tika Bahasalnggris  Jumlah | Namapesertadidik Matematika Bahasalnggrls  Rata-rata
2 Ahmad Sukandar &5 64 =B2:C2 2 Ahmad Sukandar 85 64 =$BS2+8CE2 2 AhmadSukandar 65 64 =(B2+C2)/B$14
3 Annissa Amalia &2 76 =R3:C3 3 Annissa Amalia 82 76 =3B82+8C42 3 Annissa Amalia 82 76 =(B3+C3)/B$14
4 Bondan Prakasa 75 72 =B4+C4 4 Bondan Prakasa 75 72 =3B$2+8C$2 4 BondanPrakasa 75 72 =(B4+C4)/B$14
5 | Fahri Akbar 62 69 =B5+C5 5 Fahri Akbar 62 69 =$B$2+8C$2 5 Fahri Akbar 62 69 =(B5+C5)/B$14
6 Finra Pandia 67 60 =B6+C6 6 Finra Pandia 67 60 =5B$2+8C52 6 Finra Pandia 67 &0 =(B6+CE)/B$14
7 Haryono Imran 72 73 =B7+C7 7 HaryonoImran 72 73 =$B82+8C82 7 Haryonomran 72 73 =(B7+C7)/B$14
8 |Rahman Firmansyah 73 81 =B8+C8 8 RahmanFirmansyah 73 81 =5B$2+8C52 8 |Rahman Firmansyah 73 81 =(B8+CB)/B$14
9 Rosalini Al 58 62 =89+C8 9. Rosalini Al 58 62 -sBS2+5Cs2 3 Rosainl Ath 5 b SRSy
psmian o n o wow Do 6 % ussa  Dewas @@ ewoow
(UEHTH Bhak g0 72 =B11+C11 11 Tri Bnakti 80 72 =5B$2+$C$2 12 [Wicasono A 61 7 =(B12+C12)/8$14
12 |Wicaksono Adi 61 7 =B12+C12 12 Wicaksono Adi 61 71 =$B$2+5C82 13
13 13

~ Penerbit
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n Mengolah Data
.

Insert Function ? X Function Arguments ? X
‘Search for a function: SUM

Type a brief description of what you want to do and then dlick Gal e ry [P

Or selecta category: Most Recently Used v Mumber2 | = number
Select a function:

HYPERLINK

COUNT =

::x Adds all the numbers in a range of cells.

SUM(numbert;number2;...) Number1: numberi:number2:_. are 1 to 255 numbers to sum. Logical values and text are ignored in

Adds all the numbers in a range of cells. cells, included if typed as arguments.

Formula result =

Help on this function oK Cancel Help on this fundtion \I\ Cance
Klik tab Formulas dan Insert Function. Klik OK = hasil muncul di cell.

Di menu pilih kategori fungsi klik pilih SUM. Copy fungsi ke cell lain yang diperlukan.

~ Penerbit
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n Mengolah Data

03 Menambahkan Fungsi

Berbagai variasi penggunaan fungsi SUM.

Penerbit
@ Erlangga

Contoh

Arti

=SUM (2, 3)

Menjumlahkan angka 2 dan 3

=SUM (A10:A25)

Menjumlahkan data yang terdapat di cell A10 sampai
dengan A25

=SUM (A10:A25,7)

Menjumlahkan data yang terdapat di cell A10 sampai
dengan A25 dan angka 7

=SUM (A10:A25,C12:C20)

Menjumlahkan data yang terdapat di cellA10 sampai
dengan A25 dan data yang terdapat di cell C12 sampai
dengan C20

Kurikulum Merdeka

Informatika

SMP/MTs
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Mengolah Data

04 Mencari Nilai Rata-Rata

enerbit

rlangga

Nilai rata-rata merupakan salah satu nilai statistik yang paling
sering digunakan dibandingkan dengan nilai-nilai yang lain. Fungsi
untuk menghitung nilai rata-rata di Microsoft Excel disebut dengan
fungsi AVERAGE.

Menghitung Rata-rata di Excel
1. Ketik di cell C14: =AVERAGE(C3:C12)
2. Salin (copy) rumus ke D14 untuk menghitung rata-rata kolom B.

Kurikulum Merdeka

Informatika

-

o2 Ww® N LA WN

13
14

16
17

B

No Percobaan

1

0N OOBR WN

9
10

Total kebutuhan

Rata-rata

C

MassazatA MassazatB

25
30
35
40
45
50
55
60
65
70

475

[FAvERAGE( |

€3:012)

D

10
10
10
10
10
20
20
20
30
30

180

[ AVERAGE(number1; [number2]; ...) ]

SMP/MTs




dengan

e number : bilangan yang ingin dicari pangkatnya.
* POWER : pangkat dari bilangan yang ingin dicari

enerbit

n Mengolah Data
05 Mencari Pangkat dan Nilai Akar

Rumus untuk fungsi tersebut adalah sebagai berikut

=POWER (number;power)

Kurikulum Merdeka

c12 v/ ﬁc ~  =POWER(A12;B12)
A B | C D E
1 |Bilangan Pangkat Hasil
2 2 3 8
3 5 5 3.125
4 6 2 36
5 8 2 64
6 10 4 100.000
7 15 2 225
8 20 3 8.000
9 25 3 15.625
10 35 3 27.000
11 50 3 125.000
12:| 100 4| 100000000_|
13
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06 Mengurutkan Data

Mengolah Data

Urutan naik Urut dari nilai terkecil ke terbesar
(Ascending) atau dari A ke Z (untuk teks).

Urutan turun Urut dari nilai terbesar ke terkecil
(Descending) atau dari Z ke A (untuk teks).

enerbit

Kurikulum Merdeka

Cara Mengurutkan Data

* Gunakan perintah Sort di tab Data.

* Tombol Sort A-Z - urut Ascending.

* Tombol Sort Z-A - urut Descending.

* Kotak dialog Sort memungkinkan pengaturan

urutan sesuai kebutuhan.

P
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n Mengolah Data

Mengurutkan Data dengan Beberapa Kolom Acuan

1. Pilih semua sel berisi data + judul kolom (kecuali kolom yang
tidak diurutkan).

2. Tab Data - klik Sort.

3. Klik Add Level sesuai jumlah kolom acuan. (misal: Jumlah,
Matematika, B. Inggris).

4. Atur Column, Sort On: Values, Order: Largest to Smallest.

5. Klik OK - data terurut sesuai prioritas kolom.

enerbit

07 Mengurutkan Data Berdasarkan Dua atau Tiga Kolom

Jumlah
Matematika
I

Sort ? X
- AddLevel X Delete Level EE Copy Level | ~ Options._. B My data has headers
Column Sort On Order

Sortby  jumlah ~ |Cell Values *~ Largest to Smallest ~
Thenby  patematika ~ | Cell Values ~  Largest to Smallest ~
Thenby B, inggris Cell Values *~  Largest to Smallest ~

Cancel

SMP/MTs
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n Mengolah Data
08 Mengurutkan Data Berdasarkan Hari/Bulan

Mengurutkan Data Berdasarkan Hari/Bulan

1.

2
3
4.
5

Penerbit

Erlangga

Pilih cell data yang akan diurutkan.

Tab Data - klik Sort.

Sort by: pilih kolom Bulan = Sort on: Values.

Order: pilih Custom List.

Jika belum ada urutan bulan Indonesia - New list >
ketik Januari-Desember - Add.

Klik OK - data terurut sesuai urutan bulan

Kurikulum Merdeka

Custom Lists ?

Custom Lists
Custom Jists: List entries:
NEW LIST - Jan a Add
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat Feb
Sunday, Monday, Tuesday, Wedne Mar Delete
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, A Apr
January, February, March, April, M May
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat Jun
Sunday, Monday, Tuesday, Wedne Jul
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, A Aug
January, February, March, April, M Sep

Oct

Nowv

¥ | |Dec v

Press Enter to separate list entries.

Informatika

SMP/MTs



n Mengolah Data
09 Penyaring Data dengan Nilai Tertentu

1. Pilih cell data yang akan disaring.

2. Tab Data - klik Filter (muncul tanda panah di header
kolom).

3. Klik panah pada kolom Status - centang Lulus, hilangkan
centang lainnya.

4. Klik OK - hanya data “Lulus” yang ditampilkan.

enerbit

2] sortAtoz
2] sortztoA

Sort by Color

N4 Clear Filter From "Remedial”

Text Filters

l Search

@ (Select All)

Lulus
] Remedial

P
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10 Menyaring data Terbesar atau Terkecil

enerbit

Mengolah Data

Pilih data yang akan disaring.

Tab Data - klik Filter.

Klik panah pada kolom Jumlah - Number Filters = Top
10.

Pilih Top (terbesar) atau Bottom (terkecil).

Masukkan jumlah data yang ingin ditampilkan.

Klik OK = data difilter sesuai pilihan.

Kurikulum Merdeka

? Clear Filter From "Rata-rata”

Number Filters

[ Search

[(Select All)
60

635
[164,5
(1655

[le6

71,5
725
1735

| Cancel ‘

Il

' Equals...
Does Not Equal...
Greater Than...
Greater Than Or Equal To...
Less Than...
Less Than Or Egual To...
Between...
Top 10...
Above Average

Below Average

Custom Filter...

P
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n Mengolah Data
11 Menyaring Data dengan Custom AutoFilter

Digunakan untuk penyaringan lebih dari 1 kriteria Contoh kriteria:

(maks. 2 kriteria). = Equal: sama dengan

= Does not equal: tidak sama dengan

= |s greater than: lebih besar dari
Langkah umum: = |s greater than or equal to: lebih besar dari atau sama dengan
Data - Filter - Custom AutoFilter - atur kriteria. = Isless than: lebih kecil dari

= |sless than or equal to: lebih kecil dari atau sama dengan

= Begins with: dimulai dengan

= Does not begin with: tidak dimulai dengan

= Ends with: diakhiri dengan

= Does not end with: tidak diakhiri dengan

= Contains: mengandung

= Does not contain: tidak mengandung

rlangga Informatika SMP/MTs
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