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Undangan deng

Microsoft Excel

Dengan menggunakan rumus atau fungsi pada Microsoft
Excel, sehingga dapat memudahkan proses penyusunan
label tersebut.
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Dari judul diatas, tentunya anda dapat membayangkan bahwa untuk membuat label undangan

yang anda inginkan cukup hanya menggunakan Microsoft Exel. Memang banyak software

untuk mencetak label, tetapi alangkah bagusnya jika itu menjadi kreasi anda sendiri. Karya

sendiri tentu lebih baik.

Hal-hal yang perlu dipersiapkan untuk membuat label undangan dengan Microsoft Excel ini
adalah :

Micr ft* H i
o0 = Rencanakan terlebih dahulu jumlah

EXCQI.ZOIO orang yang akan diundang, misalnya 1000
o orang.
= Pilih  model label yang akan
digunakan, baik bentuk maupun jumlah per
lembar label, misalnya berisi 12 label atau
Office dengan konfiguras 4x3. Dengan demikian
anda dapat merencanakan jumlah lembaran
label yang akan dibeli dengan membagi
1000/12=83,33333 dibulatkan menjadi 84
lembar. (Jangan lupa dilebihkan untuk mengantisipasi kemungkinan tambahan
undangan, karena rusak , dan lain sebagainya yang disebabkan oleh printer anda).
= Aktifkan Microsoft Exel anda.
= Ganti nama Sheet2 menjadi LABEL, pada contoh yang saya buat namanya adalah
LABEL 12, karena lembaran label yang saya pergunakan berisi 12 label ( untuk 12
nama orang yang diundang )

Jika anda ingin mengadakan hajatan seperti pesta atau resepsi perkawinan, dan ingin
mengundang banyak orang, maka hal pertama yang anda ingat adalah para kerabat, kolega,
sanak family dan juga teman sejawat / bisnis yang akan anda tulis pada daftar orang-orang
yang akan anda undang. Umumnya pada saat ini orang lebih senang menggunakan label
tempel / stiker untuk menuliskan nama dan alamat orang yang akan diundang, karena hal ini
terasa lebih praktis karena menggunakan media computer sebagai alat tulisnya ( jaman
dahulu menggunakan tulisan tangan, dapat anda bayangkan bagaimana ribetnya jika yang
diundang itu mencapai jumlah 1000 an ). Untuk mempermudah pekerjaan itu, saya mencoba
sharing bagaimana cara membuat label undangan dengan Microsoft exel 2010.

Mari kita mulai :

Hal pertama yang perlu anda siapkan adalah daftar atau table yang menjadi database
undangan anda. Format table pada Microsoft exel tersebut seperti berikut :

Mo MNama Alamatl Alamat 2 Group

1

Penjelasan :

o Pada kolom nomor adalah nomor urut daftar nama orang yang akan anda undang.
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« Kolom nama adalah nama orang-orang yang akan anda undang.

o Alamat 1 merupakan alamat lengkap orang yang akan anda undang.

o Alamat 2 dapat anda isikan nama kota atau tempat domisili dari alamat tujuan.

e Group (tidak dicetak pada label ) dapat anda isikan dengan misalnya nama kantor,
perusahaan, nama suatu kelompok seperti kelompok arisan, pengajian, keluarga besar
kedua mempelai atau apa saja yang dapat memudahkan anda
mendistribusikan/menyebarkan undangan tersebut.

Pada format daftar undangan dan pencetakan label undangan dengan Microsoft exel ini
bertujuan untuk memudahkan control untuk yang punya hajatan maupun orang yang
ditugaskan untuk mendistribusikan undangan tersebut. Karena sebelum anda mencetak label
undangan, anda harus mempersiapkan daftar undangan tersebut. Jadi anda dapat
mempersiapkannya jauh hari sebelum undangan disebarkan, sehingga anda dapat melakukan
control dengan baik.

Catatan :

o format table tersebut diatas atau pada contoh gambar dibawah ini bukan merupakan
hal yang baku, anda dapat melakukan perubahan sesuai dengan kebutuhan anda.

e Anda juga dapat menggunakan Microsoft exel yang lain seperti Microsoft Exel 2003
atau 2007.

Dibawah ini adalah contoh daftar undangan tersebut.

Izl = = - = DAFTAR DAN LABEL UNDANGAN - | Jlka anda Sudah
g Home Insert Page Layout Formulas Data Review View _
B X cw R 1 I = — - mempersiapkan
et Bacopy- N — | e == . e
T S rormatpanter | B 2 U0 I & A- SE[E|F FEHE SEmeccacne- $ - % W lAgMa-nama dan
Clipboard Font Alignment rumber
cz2 - Fe | ALAMAT 1 SUdah
A B (= D E 1
menginputnya
1
[ e MAMA - ALAMAT 1 - ALAMATZ [ KETERANGAN - .
2 pada tabel seperti
3 -
a 1|saidi Sunardi RT. D03 RW. 005 MEMPAWAH Dinas Pariwisata gambar dlatas,
5 2|Barak Obama 1. Merpati Komp. Perum Antub] MEMPAWAH Dinas Lingkungan Hidup
& 3|ir. Eddy cahyono RT. DO4/RW . 007 MEMPAW AH Pasar Kota Anda Iengkap dengan
7 4|muda Perwira, sH 11. Belok-Belok MEMPAWAH Desa Melati
8 5|sidik waliyanto, SH Jl.Jalan-talan PMEMPAWAH Komp. Perum "Handayani” alamat Serta
9 6|H. Sukamto Jl. Lurus Saja MEMPAWAH Bank Mandiri
10 7|Harun saleh, SE 11 Lurus Saja Pontianak Bank Mandiri Kelompok
11 8|irma Halimah, SE RT. D04/RW. 007 Desa Maju Td MEMPAWAH Dinas Perikanan
12 9|Drs. Sumardi 1l Jalan-lalan MEMPAW AH Komp. Perum "Handayani" (group) maka
13 10|Eri Burhanuddin, s.ag 1. Maju Mundur MEMPAWAH Desa Melati 2 J )
14 11|Toni Muhammad, s.1p Jl.Jalandalan singkawang Komp. Perum “"Handayani” k k I
1s 12[Lasmudin Hasan 11_Aspal MEMPAWAH Pasar Kota Anda Ita akan muiai
16 13|akramadia, SE 11_Aspal MEMPAWAH Pasar Kota Anda dengan
17 14[1oni Iskanda 1. Tanah Becek MEMPAWAH Kelurahan Tengah
18 15 |Ratnawati J1.Tanah Becek MEMPAW AH Kelurahan Tengah 1 k
19 16|mMuhammad Abduh 1. Merpati Komp. Perum Antub] MEMPAWAH Dinas Lingkungan Hidup memperSIap an
20 17|Chairman MEMPAWAH b
21 18[Kkasmir Yolanda MEMPAWAH pem uatan
22 19|ir_Syah MEMPAW AH I b I A d
23 20|Tanzil Renata MEMPAWAH abe nya- naa
24 21|Drs. Karung Goni, MM MEMPAWAH g 2
sudah siap? Mari

kita lanjutkan dengan posting berikut ini.
Pada posting saya kali ini, juga bagian dari Microsoft Excel 2010 tutorial dan lanjutan dari 2 posting

saya yang sudah lewat yaitu :
Cara_membuat label undangan dengan Microsoft Exel 2010 bagian 1 dan Cara membuat label
undangan dengan Microsoft Exel 2010 bagian 2

Jika anda sudah selesai dengan daftar table dan sudah anda teliti kebenarannya ( jangan ada yang
kelewatan ya..., nanti di klaim sama orang kenalan anda yang lupa anda undang “kamu bikin acara
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” 4

kok tidak mengundang saya sih, sudah lupa sama teman ya...” atau

ya...”).

“ sudah lupa sama saudara

Pada perancangan label, kita menggunakan fungsi if dan lookup. Pemanggilan data menggunakan
nomor urut dari daftar table undangan anda. Misalnya nomor urut satu yang diinput pada Cell
tertentu maka akan mewakili beberapa daftar nama lainnya tergantung jenis label yang anda
pergunakan. Ada beberapa jenis label dengan ukuran yang berbeda-beda. Dan untuk itu perlu
disesuaikan.

Sebagai contoh :

Saya menggunakan Cell Al pada kolom A untuk menginput nomor urut dari daftar yang sudah saya
persiapkan. Dan saya menggunakan lembaran label dengan jumlah 12 label per lembarnya. Artinya
jika saya menginputkan nomor urut satu, maka akan muncul nama-nama mulai dari nomor urut 1
sampai dengan 12 sesuai dengan daftar undangan saya.

Bagaimana caranya?

Lihat fungsi berikut ini :

doranva =IF(SAS1>MAX(DAFTAR!ISBS6:5B51501);"";V
LOOKUP(SAS1;DAFTAR!ISBS6:5F$1501;2))
Untuk memanggil nama-nama dari daftar /
table saya menggunakan fungsi lookup (

Cell A1 sebagai input Kolom yang dipanggil

nomor urut

=VLOOKUP(SAS1;DAFTAR!ISBS6:5F$1501;2)

Cell BE sampai dengan Cell F1501

sebagai area dari daftar yang akan V|OOkUp) dengan notasi seperti ini --> =
dipanggil datanya.
VLOOKUP(SAS1;DAFTAR!$BS$6:5F$1501;2)

C2 - S~ | ALAMAT 1

A B | c D E
1
3 | NO- NAMA - ALAMAT 1 - ALAMAT2 [+ KETERANGAN -
3
4 1|5zidi Sunardi RT. DO3 RW. 005 MEMPAWAH Dinas Pariwisata
5 2|Barak Obama JI. Merpati Komp. Perum Antul MEMPAWAH Dinas Lingkungan Hidup
(7] 3|ir. Eddy Cabhyono AT, DDAa/RW, DO7 MEM PANW AH Pasar Kota Anda
7 4|mMuda Perwira, 5H JI. Belok-Belok MEM PAW AH Desa Melati
B 5|sidik waliyanto, SH JI. Jalan-Jalan MEM PAWW AH Komp. Perum "Handayani”

Kolom No adalah kolom ke 1

Kolom Nama adalah kolom ke 2
Kolom Alamat 1 adalah kolom ke 3
Kolom Alamat 2 adalah kolom ke 4
Dan Kolom Group adalah kolom ke 5
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F2 - £ | =VLOOKUP({SAS1+4,'DAFTAR UNDANGAN'ISASA:SES1097,2)
A B c D E F G H 1 J K L

Saidi Sunardi I Sidil.-!-“l'aliyanto, SH Drs. Sumardi Kolom ke 2 (Nama)
RT. 003 RVV. 005 Ji. Jalan-Jalan JI. Jalan-Jalan

Di - Di - Di - Kolom ke 3(Alamat 1)
MEMPAWAH MEMPAVVAH MEMPAVVAH

Kolom ke 4 {Alamat 2)

= Y. RN T R SR

|

Input data sesuai

dengan nomor urut
daftar undangan

Pada artikel saya kali ini, merupakan lanjutan dari artikel yang lalu dengan judul CARA
MEMBUAT LABEL UNDANGAN DENGAN MICROSOFT EXEL 2010 BAGIAN 3, yang
membahas tentang fungsi lookup. Pada contoh yang sudah saya paparkan, bahwa fungsi
lookup adalah untuk melihat atau menampilkan suatu data-data tertentu dari suatu table pada
area / wilayah tertentu yang sudah ditentukan. Hubungannya dengan CARA MEMBUAT
LABEL UNDANGAN DENGAN MICROSOFT EXEL 2010 adalah untuk memudahkan
pengguna atau user untuk melakukan pencetakan label tanpa harus menginput atau mengedit
data satu persatu. Karena jika menginput data satu persatu akan terasa lebih lama dan sedikit
repot. Akan lebih baik membuat daftar sehingga sudah dapat dipersiapkan lebih awal yang
jika sudah kelar semuanya langsung bias didistribusikan pada lembaran label dan dapat
dikerjakan hanya dalam waktu yang lebih singkat dan juga dapat lebih teliti. Jadi fungsi
lookup dapat menjadi fungsi pemanggilan data yang dibutuhkan dari suatu daftar / table.

=IF($A$1>MAX(DAFTAR!$B$6:$B$1501);""";VLOOKUP($A$1; DAFTAR!$B$6:$F$1
501;2))

Pada notasi diatas, sebelum fungsi vlookup, saya menggunakan terlebih dahulu fungsi if.
Fungsi if merupakan suatu fungsi yang dikondisikan kepada keadaan tertentu.

Sebelum saya menguraikan tentang fungsi if, disana juga ada fungsi max. fungsi max disini
untuk mendapatkan nilai maksimal pada kolom nomor urut ( Cell b6 sampai dengan Cell
B1501), jika jumlah data anda sebanyak 1000 daftar nama (nomor urut 1 sampai dengan
nomor urut 1000), maka fungsi max nya adalah 1000, artinya angka paling besar pada kolom
tersebut adalah 1000. Disini saya hanya mengandaikan, jika pada sheet dengan nama label,
pada Cell Al saya input angka yang lebih besar dari 1000 misalnya 1001, maka tidak akan
muncul data apapun alias Cell kosong ( null / blank ). Tetapi jika pada Cell Al saya input
angka yang lebih kecil dari 1000, maka pada Cell B3 akan muncul suatu nama sesuai dengan
nomor urut yang saya input pada Cell Al. Dan silakan cek pada daftar table anda, tentunya
nama yang muncul pada sheet label anda sesuai dengan daftar table tersebut.
Ikuti juga posting saya yang sudah lalu :
CARA MEMBUAT LABEL UNDANGAN DENGAN MICROSOFT EXEL 2010 BAGIAN
3

CARA MEMBUAT LABEL UNDANGAN DENGAN MICROSOFT EXEL 2010 BAGIAN
2

CARA MEMBUAT LABEL UNDANGAN DENGAN MICROSOFT EXEL 2010 BAGIAN
1

Dengan demikian, semoga Microsoft Excel 2010 tutorial ini yang khusus membahas cara
membuat label undangan dapat memberikan pengalaman bagi Anda, dan tentunya ini bagian
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dari proses kreatifitas yang dapat membantu Anda dalam menyelenggarakan suatu acara.

Berikut ini saya sertakan link download untuk contoh file sebagai bahan praktek rekan-rekan
yang ingin membuat label undangan sendiri dengan Microsoft Excel baik Microsoft Excel
2007 maupun untuk Microsoft Excel 2003.
Selamat mencoba.

Home About Archive Comments With Sub Menu -

Home » Membust Lebel Undangan peds Microseft Excel » Microsoft Excel 2010 » CARA MEMBUAT LABEL UNDANGAMN DEMGAM
MICROSOFT EXEL 2010 BAGIAN 4

CARA MEMBUAT LABEL UNDANGAN DENGAN MICROSOFT EXEL 2010 2
BAGIAN 4

Microsoft Excel Tutorial

Author by Kurnia Tuhadi 1 Page 5
x\\‘ i‘ "‘



https://plus.google.com/110389970278193793089
http://jempot2-office.blogspot.com/2012/12/cara-membuat-label-undangan-dengan.html

