
LANGKAH - LANGKAH 

1.​ Buka Microsoft Excel 
2.​ Pilih dokument baru 
3.​ Buat judul di bagian atas seperti “ Daftar sewa rumah bedak milik losmen 
4.​ Untuk penulisan Tanggal dan cara memFormat Tanggal: 

1.​ Letakkan kursor di C8 

2.​ Ketik 15/8/00(tgl/bln/thn) setelah itu enter, jika tidak bisa ubah cara 
pengetikan seperti 8/15/00(tgl/bln/thn) kemudian enter. 

3.​ Blok C8 sampai D17(karena yang diformat tanggal adalah sel 
tersebut). 

4.​ Tekan Ctrl+1 

5.​ Aktifkan tombol number 

6.​ Klik Date 

7.​ Pada type bagian kanan klik format yang sesuai yaitu 04-mar-97 

(atau format lain) 

8.​ Klik costum (pada bagian kanan) 



9.​ Klik pada Type ubah atau ketik sehingga menjadi format dd mmm yyy 

10. Klik OK. 

5.​ Rumus lama sewa: 

=(D8-C8)+1 

6.​ Biaya sewa: 

Lama sewa dikalikan sewa per hari 

Pajak 5% 

Biaya sewa dikalikan 5% 

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. 

 


