icrosoft Excel adalah program perangkat lunak yang
M memungkinkan pengguna untuk mengolah dan
menghitung data yang bersifat numerik (angka). Program
ini sangat penting di dunia kerja. Tak heran jika banyak perusahaan

menjadikan penguasaan Excel sebagai salah satu syarat dalam
memasukkan lamaran kerja.

Dengan buku ini, diharapkan para pembaca mampu menguasai
dasar-dasar Microsoft Excel dan pembaca yang masih pemula
dapat menguasai Microsoft Excel tanpa banyak kesulitan. Dengan
penjelasan tahap demi tahap cara mengelola dokumen, membuat
tabel, membuat diagram dan grafik, rumus dan fungsi yang paling
sering digunakan, pivottable, dan contoh soal tes kerja masuk ke
perusahaan menggunakan Excel, buku ini sangat bermanfaat bagi
para pemula dan fresh graduate yang ingin mempersiapkan diri
memasuki dunia kerja.

Perlu disampaikan, pada buku ini, kami menggunakan versi
Microsoft Excel 2016 sebagai contoh. Jika pembaca memakai
versi sebelumnya atau sesudahnya pun, tetap bisa mengikutinya.
Langkah-langkah pada Excel hampir semuanya memiliki kemiripan,
yang membedakan hanya tampilan dan tata letak fitur tersebut.

Akhir kata, Penulis berharap, buku ini akan bermanfaat.

Fathya Kautsar
Penulis
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