MEMBUAT BLANKO NOTA PENJUALAN

Berikut adalah contoh kasusnya:
Pak Atik akan membuat blanko Nota Penjualan sesuai format berikut:
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DAY LITIRIA

COMPUTER AND PRINTING SERVICE
Jalan Ir. H. Juanda Nomor 170 Fumingan 45512

TERL: http: /s wmr bayada. com eMail: warnet(@bapila. com

Fepada ¥Yth :

Funingan,

SMAEN 3 EUNIMNGREN

10-03-2014

di Funingan

Fonsumen,

RODE DESKRIPSI QTY HARGH JUMLAH
ERNT Privting Bammer /m? 4 Fp 30.000 | Bp 120,000
SIT: Setting Computer/Desicm 1 Fp 25.000 Rp 25.000

TOTAL| Bp 145.000

Hormat Eami,

Blanko nota tersebut akan dicetak menggunakan ukuran kertas 1/3 Folio (1/3 F4), artinya kertas

Folio/F4 dibagi menjadi tiga bagian kertas yang digunakan untuk mencetak.

Penyelesaian:

1. Langkah pertama adalah menentukan Printer yang digunakan untuk mencetak, apakah
menyediakan ukuran kertas Folio atau tidak
2. Mengatur halaman (Page Setup) dimulai dengan pemilihan ukuran kertas pada Page Setup

(Paper Size), Orientasi (Orientation), Margin (top, bottom, left, dan right)
3. Membuat nota sesuai contoh/format yang diinginkan.

Berikutnya mari kita mulai dari langkah pertama:

Jenis printer yang umum digunakan sangat banyak sekali dan mempunyai karakteristik berbeda-
beda pula, namun umumnya jenis printer yang beredar di Indonesia umumnya terdiri dari dua
sampai tiga karakteristik saja (yang baru penulis temukan berdasarkan pengalaman menggunakan

printer yang ada)

1. lJenis Printer dengan posisi kertas selalu berada di tengah (Canon Pixma iP2770, HP Laser Jet

1020 yang posisinya terbalik* dibanding Canon Pixma iP2770), saya sebut tipe CENTER

2. lenis Printer dengan posisi cetak selalu berada menuju ke arah kiri atas posisi (Canon iP1980),

saya sebut tipe LEFT

Sehingga aturan mengatur halamannya sebagai berikut:

1. Potrait

CENTER

LEFT

2.

Landscape

CENTER

LEFT




Sehingga jika kita akan mencetak blanko nota menggunakan printer Canon Pixma iP2770 maka
pengaturan halaman mengikuti yang CENTER. Kemudian pilih orientasi yang digunakannya apakah
Portrait atau Landscape. Hati-hati terhadap tampilan contoh blanko di atas!!!

Mari kita hitung terlebih dahulu kemungkinan-kemungkinan pengaturan halaman jika ukuran kertas
yang digunakan untuk mencetak adalah 1/3 Folio.

Lihat gambar berikut!
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Jika dilihat dari gambar di atas maka ukuran kertas yang digunakan untuk mencetak adalah lebarnya
21.59 cm dan tingginya 11 cm. Langkah selanjutnya tinggal menentukan orientasi yang digunakan
pada saat akan mencetak. Perhatikan kembali gambar-gambar di atas!!!

Orientasinya adalah Portrait.

Loh, kok portrait???

Perhatikan gambar berikut!
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Orientasi apakah gambar di atas? Portrait bukan?
Lalu perhatikan gambar berikut!
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Orientasi apakah gambar di atas???

Karena posisi tidak berubah, maka orientasinya tetap, jadi orientasi dari nota tersebut adalah

Portrait. Sudah jelas kan maksudnya???

Mari kita lanjutkan!

Dari keterangan-keterangan di atas maka didapat data-data berikut ini:

1. Ukuran kertas yang digunakan untuk mencetak adalah 1/3 Folio atau berdimensi 21.59 cm x 11
cm.

2. Orientasi yang digunakan pada saat mencetak adalah Portrait.

Selanjutnya kita tentukan batas margin (batas teks terhadap tepi kertas). Misalnya: masing-masing

jaraknya adalah 8 mm.



Karena pada saat memilih ukuran kertas (Paper Size) pada Page setup tidak menyediakan ukuran
kertas yang digunakan untuk mencetak, maka harus memilih salah satu dari yang tersedia yang
didukung oleh printer yang akan digunakan untuk mencetak yaitu Canon Pixma iP2770. Sebagai
syarat pemilihannya adalah harus sama atau lebih besar dimensinya. Misalkan Paper Size yang
dipilih adalah Letter yang berdimensi lebar 21.59 cm dan tinggi 28 cm.

Mari kita lihat aturan main sesuai data-data yang diperoleh maka aturannya mengikut aturan

gambar berikut!
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Sehingga dari keterangan di atas didapat:

1. Margin yang diinginkan pada kertas yang digunakan untuk mencetak masing-masing adalah 8
mm atau 0.8 cm.

2. Selisih bagian bawah adalah tinggi kertas pada Page Setup dikurangi tinggi kertas yang
digunakan untuk mencetak yaitu 28 cm — 11 cm = 17 cm.

3. Selisih bagian samping adalah karena lebarnya sama maka tidak ada selisih (selisih = 0).

Maka pengaturan pada Page Setup selengkapnya adalah:

1. Paper Size: Letter

2. Orientation : Portrait

3. Margin:
e Top : 0.8cm
e Bottom: 0.8cm+17cm=17.8cm
o Left :0.8cm+0cm=0.8cm
e Right :0.8cm+0cm=0.8cm



Seperti terlihat seperti pada gambar di bawah ini:

Page Setup

Page Margins |Heau:|er,l'Fu:u:uter | Sheet |

Top: Header:
0,8 = 0,8 =
Left: Rights:
0,5 = 0,6 =
Eaktorm: Foaker:
17,5 = 0,8 =
Cenker on page
Horizontally
[erticaly
Print. .. ] [F'rint Previem] [ Options. .. ]
[ ik J ’ Cancel ]

Langkah selanjutnya tinggal kita desain Nota Penjualan seperti berikut:

A

URL: http:/Sfwww.bayala.conm

Jalan Ir.

AV LT IiIA

COMPUTEF. AND PRIHNTIHG SERVICE

Juanda Nomor 170 Funingan 45512

eMail:

Eepada Yth.:

warnetflbayuia. con
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FKonsumen,

TOTAL

Hormat Eami,

Langkah selanjutnya adalah tinggal mengisi dan melengkapi menggunakan formula dan fungsi.

Karena ini merupakan blanko, maka yang diinginkan adalah bisa secara otomatis DESKRIPSI/NAMA
BARANG tampil setelah kita mengisi KODE, begitu pula untuk HARGA, JUMLAH, dan TOTAL akan

tampil secara otomatis sesuai kondisi yang diinginkan.




Dari hasil di atas, maka langkah pada saat akan mencetak posisi kertas yang digunakan untuk

mencetak seperti terlihat pada gambar di bawah ini!

Dan gambar berikut menampakkan hasil dari pencetakan blanko Nota dari pengaturan di atas!

DBAYLITIIRIA

COMPUTER AND PRINTING SERVICE Kepada Yth.:

Jalan Ir. Juanda Nomor 170 Kuningan 45512
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Konsumen, Hormat Kami,




MEMBUAT BLANKO NOTA PENJUALAN
Bagian 2 (melengkapi blanko dengan formula)

Setelah file blanko Nota Penjualan selesai dibuat, sesuai format berikut:
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P COMPUTER. AND PRINTIHNG SERVICE Eepada Yth.:

M Jalan Ir. Juanda Nomor 170 Funingan 48517

URL: http:/Swow.bayala.com eMail: warnetfbayula.com
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Konsumen, Hormat Kami,

Maka yang diingin selanjutnya adalah kolom Deskripsi/Nama Barang akan tampil secara otomatis
apabila sudah mengisikan Kode, begitu juga untuk Harga akan tampil secara otomatis apabila sudah
mengisikan Kode. Sehingga didapat pernyataan untuk menyatakan syarat tampilnya
Deskripsi/Nama Barang adalah:

Jika Kode diisi (tidak kosong) maka tampilkan Deskripsi/Nama Barang selain itu Kosong.

Karena Deskripsi/Nama Barang serta Harga ingin tampil otomatis maka kita harus mempunyai
sebuah daftar Deskripsi/Nama Barang dan daftar Harga dalam hal ini kita butuhkan sebuah tabel
Deskripsi.

Selanjutnya siapkan tabel database Deskripsi/Nama Barang pada tempat lain yang tidak akan

tercetak (sebaiknya pada Sheet yang berbeda). Berikut contoh tabelnya:

V&) Blanko Notaxi *

i Kode Deskripsi/Mama Barang Harga Satuan
2 |PRM _PrintingEiasa;’mE 30000
ENST1  Setting Logo 20000
SN BMR O Printing Banner 20000
=8 HBM  Banner X Large 73000

(ny]

|

Tabel di atas disebut sebagai tabel referensi (table array). Agar lebih mudah, maka alamat range
dari tabel di atas kita beri nama nama_barang dengan cara :
1. Seleksi data di atas dimulai dari sel A2 sampai C5, yang merupakan akhir dari tabel.



Home Insert t Farmulas Crata

Blanko Mota.xlsx * %

s | B
Kode Deskripsi/Mama Barang Harga Satuan
2 |PRN Printing Biasa /m2 30000
3 |5T1  Setting Logo 20000
4 |BMR - Printing Banner 3oaoo
3 |HBN  Banner X Large 75000
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AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math

Developer soda POF 5

5 Define Mame =
F£2 Use in Formula =

E:" Trace Pre
“CE Trace De|

Mame
Manager ES Create from Selection

Cefined Mames
Define Mame

Mame cells 5o thatyou can refer to
thern in formulas by that name,

For example, you might name the
cells &20 to A40 "Expenses.”

Mames can be used in formulas to
make them easier to understand.

e Press F1 for more help.

Klik tab Formula, lalu klik Define Name. Sesuai seperti gambar di atas!

e Mame E
Mame: | nama_barang |
JCOpE: | Workbaoak, |Z|
Carmment: -
Refersto: | _cheatzigngzi4css 3.5
[ Ik ] [ Cancel ]
e

Lanjutkan dengan mengetikkan nama_barang pada kotak isian Name sebagai pengganti alamat

dari range yang diseleksi. Akhiri dengan mengklik tombol OK.

Maka akan terlihat pada name box adalah nama_barang. Seperti terlihat pada gambar berikut!

Horne Insert C 3 Farrmul:
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s s T < 1

Kode Deskripsif/Mama Barang Harga Satuan

~ 2 |FRM  Printing Biasa fmz2 20000
~ 3 |5T1  Setting Logo 20000
~ 4 |BNR - Printing Banner 20000

3 |HBM  Banner X Large TSIZIEIEI_




Berikutnya untuk menampilkan Deskripsi/Nama Barang sesuai tabel di atas pada blanko Nota

dibutuhkan sebuah fungsi yang bernama VLOOKUP, dimana syntaxnya adalah:
VLOOKUP(lookup_value;table_array;col_index_num;[range_lookup])

Lookup_value

Table_array

Col_index_num

[range_lookup]

nilai yang akan dibandingkan dengan kolom pertama pada tabel (A7)

alamat range tabel (nama_barang)

nomor index kolom dari tabel yang kolomnya ingin ditampilkan (yang ingin
ditampilkan Deskripsi/Nama Barang maka nomor indexnya adalah 2, bila yang
diinginkan Harga Satuan maka nomor indexnya adalah 3)

bersifat opsional namun dalam hal ini diperlukan sekali (diisi dengan 1 atau
TRUE jika nilai yang dibandingkan terdapat rentang dan bisa atau boleh
mendekati nilai yang dibandingkan dengan tabel, diisi 0 atau FALSE jika nilai
yang dibandingkan harus benar-benar sama persis/exact match)

Karena range_lookup untuk kasus ini adalah exact match maka kolom Kode harus dilakukan validasi

yaitu dengan cara:
Seleksi kolom Kode dari nota, lalu lanjutkan dengan mengklik tab Data, klik Data Validation.

1.
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Maka akan tampil kotak dialog seperti berikut:

Data Yalidation

2/

| Input Message | Error Alert |

Walidation criteria
Allow:
Any value
Crata:

between

&pply these changes to all other cells with the same settings

|E| Ignore blank

Clear Al

Ok ] [ Cancel




Pilih List pada pilihan Validation Criteria Allow. Masukkan kriterianya, dalam hal ini adalah kode
yang ada pada index pertama dari tabel (bisa dengan cara memberi nama seperti pemberian
nama dari range A2:C5 yaitu nama_barang. Untuk kasus ini range A2:A5 diberi nama kode.

i =

Mewe Marme @

Mame: kode

acope: Warkbook, IZI

Carmment: -

Refersto | —sheetzigngz 5045 B
(4 ] I Cancel J

Selanjutnya kita lakukan pengaturan dengan mengisi Source dengan =kode. Seperti terlihat pada
gambar berikut!

'Data Walidation @

| Input Message I Error Alerk |

Walidation criteria

Allo:
Lisk Ignare blank
Daka: In-cell dropdawn

between

Source:
=knde 5.5

[7] apply these changes to all ather cells with the same settings

o Lo

Kita juga bisa menambahkan petunjuk pengisian yang diatur pada tab Input Message seperti

contoh berikut!

o

Data Walidation @

Settings | Input Message | Error Alert

Show input message when cell is selected

Wwhen cell is selected, show this input message:
Title:
Petunjuk!
Input message:

Isikan Kode dengan cara memilit dari daftar yang kersedial ! -

(04 l [ Cancel




6. Kita juga bisa memberikan peringatan jika terjadi kesalahan menginput data yang diatur pada
tab Error Alert. Berikut contoh pengaturannya!

Data Validation @

Settings | Input Messages | Error Alert

| show error alert after invalid data is entered

Wwhen user enters invalid data, show this error alert:
Skyle: Title:
Skop |E| Perbatian!!!
Error message:

Petiksa kembali Kode! -
. Isikan dengan kode vang tersedia

i ) pada daftar!
Al Cukup pilih saja dari wang tersedia
N pada daftar|

Clzar all [ (o] ]| Cancel

7. Anda bisa melakukan pengaturan validasi untuk sel-sel lainnya sesuai kebutuhan.

Jika sudah melakukan validasi maka selanjutnya tinggal menerjemahkan pernyataan ke dalam
formula Excel.

Untuk menampilkan Deskripsi/Nama Barang:

=VLOOKUP(A7;nama_barang;2;FALSE)

Karena nota tersebut berupa blanko maka sesuai syarat:

Jika Kode diisi (tidak kosong) maka tampilkan Deskripsi/Nama Barang selain itu Kosong.

Didapat:

Kode diisi (tidak kosong) adalah Kode tidak sama dengan Kosong (Kode yaitu A7, tidak sama dengan
adalah operator logika dengan simbol <>, Kosong diwakili dengan tanda petik dua dua kali tanpa ada

llII)

karakter apapun diantaranya
Sehingga formulanya adalah:
=IF(A7<>"";VLOOKUP(A7;nama_barang;2;FALSE);""”)

Sedangkan untuk harga satuan syaratnya hampir sama hanya menampilkan datanya saja yaitu
nomor index kolom ke 3, sehingga formulanya adalah:
=IF(A7<>"”;VLOOKUP(A7;nama_barang;3;FALSE);"”)

Lalu untuk kolom Jumlah digunakan syarat:

Jika Kode diisi DAN Banyaknya (QTY) diisi maka jumlah adalah QTY dikali dengan Harga satuan
selain itu Kosong.

Untuk tes logika dari fungsi IF adalah Kode diisi DAN Banyaknya (QTY) diisi. Karena tes logika

tersebut terdiri dari dua logika maka bisa menggunakan tambahan fungsi AND atau OR untuk
menggabungkannya. Sesuai pernyataan tersebut maka sebaiknya gunakan fungsi AND saja. Didapat
formulanya adalah:

=AND(A7<>"";C7<>"")

dimana A7 adalah Kode dan C7 adalah QTY.

dari pernyataan:

Jika Kode diisi DAN Banyaknya (QTY) diisi maka jumlah adalah QTY dikali dengan Harga satuan
selain itu Kosong.




Didapat formulanya adalah:
=IF(AND(A7<>"";C7<>"");C7*D7;"”)
dimana D7 adalah Harga.

Untuk Total bisa menggunakan pernyataan:
Jika Jumlah dari Jumlah Harga lebih besar dari nol maka Total adalah Jumlah dari Jumlah Harga

selain itu Kosong.

Tes logika menggunakan Jumlah dari Jumlah Harga lebih besar dari nol karena tidak ada penjual
yang menjual barang dagangannya gratis, kalaupun ada tentu harus membeli terlebih dahulu salah
satu produk yang lainnya. Didapat formulanya dari pernyataan Jumlah dari Jumlah Harga lebih
besar dari nol adalah:

=SUM(E7:E13)>0

Sehingga hasil dari pernyataan:

Jika Jumlah dari Jumlah Harga lebih besar dari nol maka Total adalah Jumlah dari Jumlah Harga

selain itu Kosong.
Didapat formulanya adalah:



