
 

Langkah-langkah 

1.​ Buka Microsoft Excel 
2.​ Pilih dokument baru 
3.​ Buat judul di bagian atas seperti “ Daftar pinjaman koperasi swadaya” 
4.​ Untuk mengisi kolom Bunga 1 tahun 15% yaitu dengan : Uang pinjaman 

dikalikan 15%. 
5.​ Mengisi kolom jumlah dibayar  yaitu dengan : Uang pinjaman +Bunhga 1 

tahun 15%. 
6.​ Mengisi angsuran per bulan yaitu dengan : Jumlah dibayar dibagi  12. 

DIPRAKTIKKAN: 

Mengurutkan data di atas Berdasar NO FAKTUR 

1.​ Blok tabel data (dari A5 sampai F15) 
2.​ Klik Data 
3.​ Klik Sort … 
4.​ Klik Ascending (mengurutkan data dari terkecil ke terbesar) 
5.​ Klik OK 

 



 

 

Hasil: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mengurutkan data di atas berdasar NAMA PEMINJAM 

1.​ Blok tabel data (dari A5 sampai F15) 
2.​ Klik Data 
3.​ Klik Sort … 
4.​ Pada Sort By klik panah kebawah, kemudian klik PEMINJAM 
5.​ Klik OK 



 

​ Hasil: 

 

Mengurutkan data di atas berdasar Uang Pinjaman yang paling banyak 

1.​ Blok tabel data (dari A5 sampai F15) 
2.​ Klik Data 
3.​ Klik Sort … 
4.​ Pada Sort By Klik panah ke bawah, kemudian klik PINJAMAN 
5.​ Klik Descending (Mengurutkan data dari yang terbesar ke yang terkecil) 
6.​ Klik OK 

 



 

 

Hasil: 

7.​ Untuk membuat border pilih semua data dan klik borders untuk 
menambahkan garis. 

8.​ Tebalkan judul kolom dengan memilih baris judul dan tekan Ctrl+B. 
9.​ Untuk meratakan teks judul menggunakan fitur  Align Center agar tampilan 

lebih rapi. 
10.​Setelah itu Ctrl+A untuk mengganti font dengan Times New Roman 
11.​Jika sudah selesai klik Ctrl+S untuk menyimpan file dengan menambahkan 

nama yang ingin disimpan lalu di save. 


