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Modul 5

Microsoft Excel
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PENGENALAN

Microsoft Excel ialah hamparan elektronik untuk membuat pelbagai pengiraan , penjadualan
dan membina graf.

ISI KANDUNGAN

BAB SATU

1. PENGOPERASIAN MICROSOFT EXCEL

2. MERGE CELL

3. AUTOSUM

4. MENYALIN FORMULA

5. SORTING

6. INSERT SHEET

7. CONDITIONAL FORMATTING

8. GRAF

9. RENAME SHEET

10. SOALAN LATIHAN

BAB DUA

1. MEMASUKKAN DATA

2. MEMBINA JULAT MARKAH

3. MEMBERIKAN GRED KEPADA MARKAH PELAJAR

4. MEMBUAT SALINAN FORMULA KEPADA SEL YANG LAIN

5. MEMBERI JUMLAH MARKAH

6. MENGIRA PERATUS MARKAH

7. MENDAPATKAN KEDUDUKAN PELAJAR

8. MEWARNAKAN MARKAH DAN GRED PELAJAR GAGAL

9. MENGIRA JUMLAH PELAJAR MENCAPAI SESUATU GRED
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A. MEMBUKA MS EXCEL

1. Klik pada bahagian seperti gambarajah dibawah

LANGKAH 1
Klik di sini

LANGKAH 2
Bawa cursor

di sini

LANGKAH 3
Klik di sini
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2. Paparan berikut akan terpapar

*Perhatian :

a) Kedudukan sel disebut atau ditulis dengan menyebut lajur dan barisnya contohnya
sel aktif di gambarajah disebut sebagai sel A1.

b) Sel aktif boleh berubah-ubah mengikut pilihan pengguna

B. MERGE CELL
Fungsi : Untuk menggabungkan dua atau lebih sel

a) Pada SHEET 1, taipkan seperti rajah di bawah mulai sel A1.

b) Highlight sel A1 hingga E1 seperti di bawah.

Bar
perkakasan
(Tool Bar)

Kepala baris
(row header)

Kepala lajur
(column header)

Bar menu
(menu bar)

Bar formula
(Formula Bar)

Kedudukan sel
(Cell Position)

Sel aktif
(active cell)

Bar skrol
(scroll Bar)

Helaian
(sheet)

Sel
(cell)
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c) Klik Menu Format – Cells seperti di bawah.

c) Paparan berikut akan ditunjukkan.

Klik pada kotak Merge cells dan klik OK

d) Sel A1 hingga E1 telah digabungkan seperti di bawah.

e) Save hasil kerja anda dengan menggunakan nama anda sebagai nama fail.

Klik pada bar
Alignment


