
CARA  MENENTUKAN DAFTAR PINJAMAN KOPERASI SWADAYA 

BANJARMASIN DI EXCEL 

 

Langkah 1: 

Masuk ke aplikasi Excel, Buat file baru. 

 

Langkah 2: 

Lalu buat judul tabel data seperti "DAFTAR PINJAMAN KOPERASI SWADAYA BANJARMASIN". 

Blok sel dari A1 sampai E1 (atau  disesuaikan jumlah kolom tabel). Klik menu "Home" di 

bagian atas Excel. Di grub Alignment, Klik "Merge & Center" (ikon dua panah dan huruf dua 

panah). Maka hasilnya Sel A1-E1 tergabung jadi satu. Teks di dalamnya akan otomatis berada 

di tengah sel gabungan.Setelah itu, blok teks tadi dan klik "B" agar mempertebal teks. 

 

Langkah 3: 

A. Menulis Data 

Ketik data di kolom berikut: 

●​ A4: "NO FAKTUR" 

●​ B4: "NAMA PEMINJAM" 

●​ C4: "UANG PINJAMAN" 

●​ D4: "BUNGA 1 TAHUN 15%" 

●​ E4: "JUMLAH DIBAYAR" 

●​ F4: "ANGSURAN PERBULAN" 

 

B. Membuat Tulisan Tebal (Bold) 

1.​ Blok baris judul 

2.​ Klik menu "Home" > ikon "B" (Bold). 

 

 



C. Menambahkan Border 

1.​ Blok seluruh tabel (misalnya A4 sampai E19). 

2.​ Klik menu "Home" > grub Font > icon Border (Gambar kotak dengan garis). 

3.​ Pilih "All Borders". 

 

D. Merapikan Tulisan ke Tengah 

1.​ Blok kolom A sampai E. 

2.​ Klik menu "Home" > ikon "Center" (ikon rata tengah). 

 

E. Membesarkan Baris (Agar teks otomatis turun baris) 

1.​ Klik sel yang ingin kamu atur. 

2.​ Blok sel, lalu klik Wrap Text di tab Home. 

      Maka teks akan tampil di dua baris dalam satu sel. 

 

Langkah 4: 

Isi data pada bagian NO FAKTUR, NAMA PEMINJAM, UANG PINJAMAN secara manual. 

 

Langkah 5: 

Menghitung BUNGA 1 TAHUN 15% 

1. Di sel D5 ketik pada isi kolom 

= UANG PINJAMAN di kalikan 15%  

Seperti ini 

=(C5*15%) 

2. Tekan Enter. 

3. Seret rumus ke bawah sampai baris (D14). 

 

 

 



Menghitung JUMLAH DIBAYAR 

1. Di sel E5 ketik pada isi kolom 

JUMLAH DIBAYAR=UANG PINJAMAN+BUNGA 1 TAHUN 15% 

Seperti ini 

=(C5+D5) 

2. Tekan Enter. 

3. Seret rumus ke bawah sampai baris (E14). 

 

Menghitung ANGSURAN PER BULAN 

1. Di sel F5 ketik pada isi kolom 

ANGSURAN PER BULAN=JUMLAH DIBAYAR DIBAGI 12 

Seperti ini 

=(E5/12) 

2. Tekan Enter. 

3. Seret rumus ke bawah sampai baris (F14). 

 

 

Langkah 6: 

Menghitung Total, Rata-Rata, Tertinggi, Terendah  

Menggunakan Rumus seperti berikut: 

Total "=SUM(....;….)" 

Rata-Rata "=AVERAGE (....;….)" 

Tertinggi "=MAX(....;….)" 

Terendah "=MIN(....;….)" 

 

 

 



Langkah 7: 

Format Angka ke Mata Uang (Rupiah) 

1. Blok kolom C, D, E dan F 

2. Klik kanan > Format Cells. 

3. Pilih Number > Accounting 

4.Ubah simbol ke Rp 

5. Ubah Decimal places sesuai keinginan 

 

Langkah 8: 

Jika kalian mau mengganti font klik "Ctrl+A" lalu klik pilihan font. 

Tabel Excel sudah selesai dan siap untuk di save. 

 

Hasilnya: 

 

 

 

 

 

 



DIPRAKTIKKAN: 

a)​ Mengurutkan data diatas berdasar NO FAKTUR 

1.​ Blok tabel data (dari A5 sampai F14) 

2.​ Klik Data 

3.​ Klik Short 

4.​ Klik Ascending (mengurutkan data dari terkecil ke terbesar) 

5.​ Klik OK 

Maka akan diurutkan N0 FAKTUR dari yang Terkecil ke Terbesar. 

 

b)​ Mengurutkan data diatas berdasar NAMA PEMINJAM 

1.​ Blok tabel data (dari A5 sampai F14) 

2.​ Klik Data 

3.​ Klik Short 

4.​ Pada sort By klik panah ke bawah, kemudian klik NAMA PEMINJAM 

5.​ Klik OK 

 



Maka akan diurutkan NAMA PEMINJAM misalnya dari A-Z.  

c)​ Mengurutkan data diatas berdasar UANG PINJAMAN yang paling banyak 

1.​ Blok tabel data (dari A5 sampai F14) 

2.​ Klik Data 

3.​ Klik Short 

4.​ Pada sort By klik panah ke bawah, kemudian klik NAMA PEMINJAM 

5.​ Klik Descending (menggunakan data dari yang terbesar ke yang terkecil) 

6.​ Klik OK 

 

Maka akan diurutkan UANG PINJAMAN dari yang Terbesar ke Terkecil.  


