
 

LANGKAH - LANGKAH 

1.​ Buka Microsoft Excel 
2.​ Pilih dokument baru 
3.​ Buat judul di bagian atas seperti “ Daftar Harga barang pokok toko swadaya 

dan fungsi teks” 

4.​ Untuk mengisi jumlah harga 

Bisa mengubah nilai  atau menampilkan angka dari kanan rumusnya adalah 
sebagai berikut: 

=VALUE(LEFT(C^;2)*D6) 

5.​ Dan untuk penggunaan LEFT , MID , dan RIGHT 



6.​ LEFT  = untuk menampilkan huruf / karakter dari kiri suatu teks rumusnya 
sebagai berikut: =LEFT(B22;3) 

7.​ MID = untuk menampilkan hrurf/karakter yang ada ditengah suatu teks 
rumusnya sebagai berikut: =MID(B22;4;6) 

8.​ RIGHT = untuk menampilkan huruf/karakter dari kanan suatu teks 
rumusnya sebagai berikut: =RIGHT(B22;5) 

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

10.​Tebalkan judul kolom dengan memilih baris judul dan tekan Ctrl+B. 

11.​Untuk meratakan teks judul menggunakan fitur  Align Center agar tampilan 
lebih rapi. 

12.​Setelah itu Ctrl+A untuk mengganti font dengan Times New Roman 

13.​Jika sudah selesai klik Ctrl+S untuk menyimpan file dengan menambahkan 
nama yang ingin disimpan lalu di save. 

 

 


