Fitur Lanjutan

Gunakan Fungsi Keyboard Shortcut
untuk Efisiensi

Salah satu cara terbaik untuk meningkatkan efisiensi saat menggunakan Google Sheets adalah
dengan menguasai shortcut keyboard. Berikut beberapa shortcut penting yang akan sangat
berguna:

e CTRL + Cdan CTRL + V
Shortcut klasik ini untuk menyalin (copy) dan menempel (paste) data. Kamu juga bisa
menggunakan CTRL + X untuk memotong (cut) data.

e CTRL + Zdan CTRL +Y
Gunakan CTRL + Z untuk membatalkan tindakan terakhir, dan CTRL + Y untuk
mengulangi tindakan tersebut.

e CTRL + SHIFT + V
Untuk menempel data tanpa format asli, gunakan shortcut ini agar data yang ditempel
sesuai dengan format lembar kerja yang sedang kamu gunakan.

e CTRL +/
Jika kamu lupa shortcut lain, cukup tekan CTRL + / untuk membuka daftar shortcut yang
tersedia di Google Sheets.

Memanfaatkan Fitur Filter untuk
Pengelolaan Data

Fitur Filter di Google Sheets sangat berguna ketika kamu bekerja dengan dataset besar dan ingin
memfokuskan tampilan hanya pada data tertentu.

e Cara Mengaktifkan Filter
Pilih rentang data yang ingin kamu filter, kemudian klik Data > Create a filter. Setelah
aktif, kamu akan melihat ikon filter di setiap header kolom. Klik ikon tersebut untuk
memfilter data berdasarkan kriteria tertentu.

e Menggunakan Filter berdasarkan Kondisi
Kamu bisa memfilter data berdasarkan nilai tertentu, atau bahkan berdasarkan kondisi
seperti lebih besar dari, kurang dari, atau mengandung teks tertentu.



e Filter Lanjutan dengan Slicer
Untuk filter yang lebih dinamis, kamu bisa menggunakan Slicer yang memungkinkan
filter interaktif pada berbagai dataset. Fitur ini sangat berguna dalam dashboard laporan.

Membuat dan Menggunakan
Template Custom

Google Sheets menyediakan berbagai template standar. Namun kamu juga bisa membuat
template sendiri sesuai kebutuhan.

e Membuat Template
Setelah menyusun format dan desain lembar kerja yang sering digunakan, simpan file
tersebut di Google Drive. Lain kali, kamu tinggal membuat salinan file tersebut dan
menyesuaikan data di dalamnya.

e Mengakses Template Gallery
Untuk memulai dengan template siap pakai, buka File > New > From template gallery
. Google menyediakan berbagai template seperti kalender, anggaran, dan laporan proyek
yang bisa langsung digunakan.

Kolaborasi Lebih Mudah dengan
Komentar dan Assign Tasks

Kolaborasi di Google Sheets bisa lebih efisien dengan fitur komentar dan tugas yang dapat
langsung dibagikan ke rekan kerja.

¢ Menambahkan Komentar
Sorot sel yang ingin diberi komentar, klik kanan, lalu pilih Insert comment. Kamu juga
bisa menandai rekan kerja dalam komentar dengan mengetik @nama dan memberikan
catatan atau pertanyaan langsung di lembar kerja.

e Assign Tasks ke Tim
Ketika menandai seseorang dalam komentar, kamu juga bisa mengubah komentar
tersebut menjadi tugas dengan mencentang opsi Assign to. Fitur ini membantu
memastikan bahwa tugas yang terkait dengan data dikerjakan oleh orang yang tepat.

Tips Lain yang Wajib Diketahui

Selain trik dasar di atas, ada beberapa tips tambahan yang wajib kamu ketahui untuk
memaksimalkan penggunaan Google Sheets.



e Gunakan Explore untuk Analisis Cepat
Fitur Explore di pojok kanan bawah Google Sheets dapat memberikan analisis cepat
terhadap data. Dengan fitur ini, kamu bisa mendapatkan grafik, insight, atau rumus yang
sesuai tanpa harus menulisnya secara manual.

e Mengunci Sel atau Rentang Tertentu
Jika bekerja dalam tim, kamu bisa mengunci sel tertentu agar tidak ada yang bisa
mengeditnya tanpa izin. Pilih rentang sel, klik kanan, lalu pilih Protect range. Ini sangat
berguna untuk menjaga agar data penting tidak berubah.

e Google Sheets Add-ons
Perlu fitur tambahan? Gunakan Add-ons untuk menambah fungsionalitas Google Sheets,
seperti otomatisasi laporan, integrasi dengan aplikasi lain, atau analisis data yang lebih
mendalam.

Tips untuk Bekerja Offline

Google Sheets juga bisa digunakan tanpa koneksi internet. Untuk mengaktifkan mode offline:

o Aktifkan Mode Offline: Buka Google Drive, klik Settings (ikon gear) di kanan atas,
lalu centang opsi Offline. Ini memungkinkan kamu mengakses dan mengedit file Google
Sheets meskipun sedang tidak terhubung ke internet. Saat kembali online, perubahan
yang dibuat akan otomatis tersinkronisasi.

e Aplikasi Mobile: Untuk penggunaan di ponsel, kamu bisa mengunduh aplikasi Google
Sheets yang tersedia di Android dan iOS, dan mengaktifkan mode offline di sana.
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