
Dasar-Dasar Google
Spreadsheet

Membuka dan Membuat Google
Sheets Baru
Untuk memulai menggunakan Google Sheets, kamu perlu memiliki akun Google. Berikut langkah-
langkahnya:

Login ke Google Drive
Masuk ke Google Drive menggunakan akun Google kamu. Google Sheets terintegrasi
langsung dengan Google Drive, sehingga kamu dapat membuat dan menyimpan file di
sana.
Membuat Google Sheets Baru
Setelah login, klik tombol “New” (Baru) di sudut kiri atas, lalu pilih Google Sheets. Ini
akan membuka lembar kerja baru yang siap digunakan.
Memilih Template
Jika kamu ingin memulai dengan template yang sudah ada, Google Sheets menawarkan
berbagai pilihan template yang bisa disesuaikan untuk laporan keuangan, kalender, daftar
tugas, dan lainnya. Kamu bisa memilihnya dari opsi Template Gallery.

Dasar-Dasar Antarmuka Google
Sheets
Berikut ini penjelasan singkat mengenai bagian-bagian penting dari antarmuka Google Sheets:

Toolbar
Toolbar di bagian atas memungkinkan kamu mengakses berbagai alat untuk mengedit
dan memformat data, seperti mengubah font, ukuran sel, menambahkan rumus, dan
banyak lagi.
Kolom dan Baris
Google Sheets terdiri dari kolom (A, B, C, dst.) dan baris (1, 2, 3, dst.). Interseksi kolom
dan baris disebut sel. Di sinilah kamu akan memasukkan data.



Formulir dan Fungsi
Seperti Excel, Google Sheets juga mendukung banyak rumus. Misalnya, kamu bisa
menggunakan fungsi SUM() untuk menambahkan nilai dalam rentang sel atau 
AVERAGE() untuk menghitung rata-rata.

Memasukkan dan Mengelola Data
Memasukkan Data
Untuk memasukkan data, klik sel mana pun, lalu ketik angka, teks, atau rumus. Tekan 
Enter untuk berpindah ke sel berikutnya. Kamu juga bisa menyalin dan menempel data
dari sumber lain.
Format Data
Kamu bisa memformat data sesuai kebutuhan. Misalnya, ubah angka menjadi format
mata uang dengan menyorot sel yang berisi angka tersebut, lalu klik ikon “Currency”di
toolbar.
Membuat Tabel
Untuk mengelola data secara lebih rapi, kamu bisa membuat tabel. Pilih rentang data,
klik Format, lalu pilih Create Table.

Kolaborasi dan Berbagi File di Google
Sheets
Salah satu fitur unggulan Google Sheets adalah kemampuannya untuk kolaborasi secara real-time.
 Berikut cara berbagi file dan bekerja sama dengan orang lain:

Berbagi File
Klik tombol “Share”di sudut kanan atas lembar kerja. Masukkan alamat email orang yang
ingin diajak berkolaborasi, lalu tentukan izin mereka (Viewer, Commenter, atau Editor).
Kolaborasi Langsung
Setelah file dibagikan, rekan kerjamu dapat melihat atau mengedit dokumen tersebut
secara langsung. Kamu juga bisa melihat siapa saja yang sedang mengerjakan file secara
bersamaan melalui ikon di pojok kanan atas.

Menggunakan Fitur Otomatisasi
Google Sheets memiliki fitur otomatisasi yang dapat mempermudah pekerjaanmu:

AutoSum dan AutoFill
Gunakan AutoSum untuk menghitung total data dalam sel secara otomatis. Dengan 
AutoFill, kamu bisa memperpanjang pola data dengan menyeret sudut kanan bawah sel.
Google Sheets Add-ons
Kamu juga bisa menambahkan fungsi tambahan menggunakan Add-ons, seperti



membuat laporan otomatis atau integrasi dengan aplikasi lain.
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