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MEMBUAT DIACGRAM DAN CRAFIK

7.1 Menyisipkan Diagram Dalam Dokumen

Untuk menyisipkan Diagram dalam Dokumen, terlebih dahulu buatlah gambar

diagram seperti di bawah ini :
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Langkahnya adalah :

1. Buatlah dokumen baru (Ctrl + N).

Klik tab menu Insert kemudian pilih Smart art.

Pada kotak dialog yang mucul, pilih Hierarchy, kemudian klik OK.
Kemudian klik pada shape level ke tiga, tekan tombol Delete pada keyboard.
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Perhatikan perubahannya. Kemudian klik shape level ke tiga kanan bawah (lihat

gambar).

6. Klik tab menu Design, kemudian klik icon menu Add Shape, pilih Add Shape
Before.

7. Lakukan langkah yang sama untuk menambahkan shape yang sama (lihat contoh
latihan).

8. Kemudian klik di dalam shape, dan mulailah ketikkan isi teksnya.

9. Simpan dokumen anda dengan nama “bagan organisasi”.
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7.2 Membuat Diagram Grafik

Buatlah grafik di bawan ini :
Grafik Penjualan Handphone
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1. Buatlah Dokumen Baru (Ctrl + N)

2. Klik tab menu Insert, kemudian klik icon menu Chart pada ribbon Illustrations.

3. Pada kotak dialog Insert Chart, pilih Column > Clustered Cylinder, kemudian klik
tombol OK.
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4. Pada kotak dialog yang mucul, pada bagian Windows Excel, ketikkanlah data di

bawah ini :

Tahun 2011 Januari Februari Maret April May
Blackberry 400 550 670 800 800
Nokia 800 750 755 800 900
Samsung 350 350 350 350 350
Sony Ericson 250 250 250 250 250

Merk Cina 300 500 600 700 800
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Setelah selesai klik Close untuk Windows Excelnya, kemudian perhatikan grafiknya.

6. Untuk membuat judul grafiknya, aktitkan grafik yang telah kita buat, kemudian klik
tab menu Layout > Chart Title > Above Chart.

7. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul grafiknya “Penjualan
Handphone d’Cell Periode Januari — Mei 20011 .
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Klik pada icon menu Axis Title, pilih Primary Horizontal Axis Title, kemudian pilih
Title Below Axis.

9. Pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul axisnya “Merek Handphone.
10. Kemudian klik icon menu Axis Title > Primary Vertical Axis Title > Rotated Title.
11. Ketikkan judul Axisnya “Unit Penjualan”.
12. Kemudian klik icon menu Data Labels > Show, perhatikan perubahannya.

13. Setelah selesai simpan dengan nama “Grafik Penjualan 2011,
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