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Tujuan Pembelajaran

Kompetensi dalam Pengolahan Data

Mengurutkan Data

Mengurutkan data adalah
kemampuan dasar yang
memungkinkan kita untuk
menyusun informasi secara

teratur, membuat analisis lebih
mudah dan efisien dalam
proses pengambilan
keputusan.

Menyaring Data

Penyaringan data
membantu kita untuk fokus
pada informasi yang paling
relevan, memudahkan
dalam menemukan data
yang dibutuhkan tanpa
mengubah data lainnya
yang tersimpan.
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Data Validation

Data validation sangat
penting untuk mencegah

kesalahan dalam pengisian
data, memastikan bahwa
hanya informasi yang benar
dan sesuai yang bisa
dimasukkan ke dalam
sistem.
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Pentingnya Pengolahan

Data

Meningkatkan Akurasi dan Kualitas Informasi

Pengolahan data sangat penting untuk mengubah
data mentah menjadi informasi yang bermanfaat.
Dengan proses ini, informasi yang dihasilkan menjadi
lebih akurat dan dapat diandalkan untuk pengambilan
keputusan.
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Pengurutan Data (Sort)

Mengurutkan dengan Satu atau Banyak Kolom

Proses pengurutan data sangat penting dalam

analisis data. Dengan mengurutkan angka dan teks,
kita dapat lebih mudah menemukan dan
menganalisis informasi yang dibutuhkan.
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Pengurutan Data
Sederhana

Cara Mengurutkan Sebuah Kolom Data

Untuk mengurutkan data, pertama klik kolom
yang ingin diurutkan, lalu pilih menu Sort &
Filter pada tab Home dan tentukan pilihan

Ascending atau Descending untuk hasil yang
diinginkan.
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Pengurutan Kustom

Mengurutkan Data dengan Beberapa Kriteria

Fitur pengurutan kustom memungkinkan
pengguna untuk mengurutkan data

berdasarkan beberapa kriteria
sekaligus, memberikan fleksibilitas lebih
dalam analisis data dan meningkatkan
efisiensi pengolahan informasi.



Penyaringan Data

Menampilkan Data yang Diperlukan Saja

Penyaringan data memungkinkan pengguna

untuk mengakses informasi penting dengan
cepat. Data yang tidak relevan tetap tersimpan
dalam spreadsheet, membuat analisis menjadi

lebih efisien dan terfokus.
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Cara Menggunan
Filter

Langkah-langkah Mengaktifkan Filter Data

Untuk menyaring data, aktifkan filter
pada tabel dan pilinh data yang ingin
ditampilkan melalui dropdown pada
header kolom, sehingga hanya informasi
relevan yang muncul dalam tampilan.
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Data Validation

Membatasi Input untuk Akurasi Data

Data validation adalah fitur penting dalam

pengolahan data yang membantu mencegah

kesalahan saat input data, memastikan bahwa
hanya data yang sesuai yang dapat dimasukkan,
sehingga meningkatkan akurasi informasi.
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4 Validasi Data Angka

_’_f Menetapkan batas untuk input angka
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dapat mencegah kesalahan pengisian
data.
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Pesan Bantuan dan
Error

Menyediakan bantuan dan peringatan input

Saat pengguna mengisi data,
pesan bantuan muncul saat hover
di sel. Jika terjadi kesalahan,
pesan error memberikan
peringatan, membantu mencegah
iInput yang salah dan
meningkatkan akurasi data.



Duplikasi Data

Masalah dan cara penanganannya

Duplikasi data terjadi ketika entri yang sama muncul
lebin dari sekali dalam spreadsheet, yang dapat
menyebabkan kebingungan dan kesalahan.

Pencegahan dan penghapusan data duplikat

sangat penting untuk menjaga akurasi informasi.
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Menghapus
Duplikasi Data

Memanfaatkan Fitur Remove Duplicates

Untuk memastikan data tetap
akurat, gunakan fitur Remove
Duplicates. Pilin kolom yang ingin
dicek dan klik untuk menghapus
data yang sama dari spreadsheet.
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Bagikan dan Amankan Data

Cara membagikan dan melindungi informasi

Data dapat dibagikan dengan mudah kepada rekan kerja
atau teman. Pastikan untuk mengamankan data agar tidak

berubah, menggunakan pengaturan yang tepat untuk menjaga
integritas informasi.
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Pengaturan
Pencetakan

Mengatur printer dan ukuran kertas

Sebelum mencetak, penting untuk

mengatur printer dengan benar. Pilih
orientasi dan ukuran kertas yang sesuali
agar hasil cetak optimal dan sesual
dengan kebutuhan dokumen.



HEADER
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Header dan Footer

Pentingnya di setiap halaman cetak

Header dan footer membantu
mengorganisir informasi pada
dokumen cetak. Print title
mengulang header tabel di setiap
halaman untuk memudahkan
pembaca dalam memahami isi
dokumen.
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Menyalin Data

Metode Paste untuk Pengolahan Data

Dalam pengolahan data, Anda
dapat menggunakan metode

menyalin data statis atau
menyisipkan link yang mengikuti
sumber asli, memudahkan
pengelolaan dan analisis informasi.
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Proteksi Lembar
Kerna

Keamanan Data dalam Spreadsheet

Dengan menggunakan password, sheet
tidak dapat diubah sembarangan. Ini

membantu menjaga integritas data dan
memastikan bahwa hanya pengguna yang
berwenang yang dapat melakukan
perubahan.
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Proteksi Workbook

Menjaga Struktur Data Aman

Proteksi workbook memastikan tidak
ada penambahan atau penghapusan
sheet yang tidak diinginkan. Ini

membantu menjaga struktur dan

integritas data yang telah dimasukkan
sebelumnya.
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Rangkuman Pengolahan
Data

Mempermudah Analisis dan Keamanan Data

Dalam pengolahan data, Sort dan Filter membantu

menyederhanakan analisis, sementara Data Validation
mencegah kesalahan input. Data yang telah diolah dapat
dengan mudah dicetak dan diamankan.
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