Panduan Penggunaan File Excel
Data Dukungan

Setting Date & Time

Sebelum mengisi file data dukungan, lakukan Setting Date & Time pada PC Anda dengan cara sebagai berikut:

1. Pilih Windows - Control Panel

% Turbo Pascal 7 for Pusilkom
| Windows7-8-8.1 by TechApple....

Documents
@ Word 2013
) Pictures
‘ Mozilla Firefox
Music
NetBeans IDE 8.0.2
."’7 Notepad

Games
Computer
Control Panel

Devices and Printers

E Snagit 12 Editor
Default Programs

@ HSPA USB Modem

WD Security

Sticky Notes

Help and Support




Pilih Clock, Language & Region

Adjust your computer's settings

System and Security
Review your computer's status
Back up your computer

Find and fix problems

Network and Internet
View network status and tasks
Choose homegroup and sharing opticns

! L
Hardware and Sound
View devices and printers Q
Add a device
Connect to a projector —
Adjust commenly used mobility settings @
Programs

Uninstall a program

View by: Category ¥

User Accounts and Family Safety
#) Add or remove user accounts
‘@ Set up parental controls for any user

Appearance and Personalizz
Change the theme

Change desktop background
Adjust screen resolution

Klik Disini

L

Clock, Language, and Region
Change keyboards or other input methods
Change display language

Ease of Access
Let Windows suggest settings
Optimize visual display

3. Pilih Regional & Language
-5 Date and Time Klik Disini
Set the time and date | Changett id clocks for different time zones
Add the Clack gadast tn the deskto
q Region and Language
& ® Install or uninstall display languages | Change display language | Change locaticn
Change the date, time, or number formszt | Change keyboards or other input methods
4. Pilih Format : English (United States), Short Date : dd-MMM-yy, dan Long Date : dd MMMM, yyyy
-\? Region and Language M
Formats | Location | Keyboards and Languages | Administrative
Format:
|English (United States) -

Date and time formats

Short date: [dd-MMM-yy

Long date: [ dd MMMM, yyyy -
Short time: [hemm 1t -
Long time: [Pemmiss tt v
First day of week: [ Sunday -

What does the notation mean?

Examples

Short date: 19-May-16
Long date: 19 May, 2016
Short time: 10:51 AM
Long time: 10:51:50 AM

Go online to learn about changing languages and regional formats

Additional settings...

| ok

J ([ Conesl ][ ooy |

=4

5. Klik tombol OK untuk menyimpan.




File Data Dukungan

File excel data dukungan terbagi menjadi 3 bagian, yaitu:

1. Judul,
. Informasi Wilayah,
3. Data Pendukung.

1. Judul
Berisi informasi judul file data dukungan, yaitu

“SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN PASANGAN CALON PERSEORANGAN DALAM PEMILIHAN GUBERNUR DAN
WAKIL GUBERNUR/BUPATI DAN WAKIL BUPATI/WALIKOTA DAN WAKIL WALIKOTA *)”.

2. Informasi Wilayah
Berisi informasi wilayah data pendukung pasangan calon, terdiri dari:

a. Kelurahan/ Desa, diisi dengan nama kelurahan/ desa yang sesuai dengan wilayah pendukung.
Data kelurahan/ desa diisi pada kolom ‘D’ dengan menggunakan huruf kapital. Contoh: BAROS.

b. Kecamatan, diisi dengan nama kecamatan yang sesuai dengan wilayah pendukung.
Data kecamatan diisi pada kolom ‘D’ dengan menggunakan huruf kapital. Contoh: ARJASARI.

c. Kabupaten/ Kota, diisi dengan nama kabupaten/ kota yang sesuai dengan wilayah pendukung.
Data kabupaten/ kota diisi pada kolom ‘G’ dengan menggunakan huruf kapital. Contoh: BANDUNG.

d. Provinsi, diisi dengan nama provinsi yang sesuai dengan wilayah pendukung.
Data provinsi diisi pada kolom ‘G’ dengan menggunakan huruf kapital. Contoh: JAWA BARAT.

3. Data Pendukung

Data pendukung terdiri dari 10 kolom yang wajib diisi dengan benar dan sesuai format. Format pengisian data
pendukung bisa dilihat pada comment (gambar segitiga merah) yang terletak dimasing-masing kolom, seperti
gambar dibawah ini:

_f L - Laki-laki

Mama MIK Jeni: P - Perempuan RT/RW
Kelami

SITI MARPUAH 3204444911830012 P Cl 3/5

SITISUHPRIVATIN 32044463 11900001 P Ferm R aTE 3/5

comment



Berikut ini adalah daftar kolom yang wajib diisi, serta tata cara pengisian masing-masing kolom.

a. No
Diisi dengan nomor urut.

b. Nama
Diisi dengan nama lengkap pendukung. Nama tidak boleh diisi dengan angka.

c. NIK

Diisi dengan NIK pendukung. Data NIK harus berupa angka dan terdiri dari 12 atau 16 digit.
d. Jenis Kelamin

Isiian dipilih pada kolom jenis kelamin dengan pilihan L atau P.

L : Laki-Laki,

P : Perempuan.

e. Alamat
Diisi dengan alamat lengkap pendukung.

f. RT/RW
Diisi dengan nomor RT dan nomor RW pendukung. Isian RT dan RW dipisahkan menggunakan tanda ‘/ .

Contoh: 7/8 artinya RT. 7, RW. 8.

g. Tempat Lahir
Diisi dengan tempat lahir pendukung. Tempat lahir tidak boleh diisi dengan angka

h. Tanggal Lahir
Diisi dengan tanggal lahir pendukung. Tanggal lahir diisi dengan format “dd-mm-yyyy” atau “dd/mm/yyyy”.

Contoh: 14-08-1985 atau 16/02/1977.

i. Status Perkawinan
Isiian dipilih pada kolom status perkawinan dengan pilihan B, S, atau P.
B : Belum Kawin,
S : Sudah Kawin,
P : Pernah Kawin.

j. Kolom Dengan Format Tidak Sesuai
Berisi informasi kolom yang tidak sesuai dengan format pengisian. Informasi tersebut ditampilkan pada
masing-masing baris data pendukung yang berisi isian data tidak valid.

Contoh :
1. Jika NIK Tidak 16 atau 12 digit, maka pada baris tersebut akan tampil tulisan “NIK” disertai dengan
backgorund berwarna merah.

Nama NIK Jenis Alamat Kolom dengan Format Tidak Sesuai
Kelamin
SITIMARPUAH r320444491183001012 | P CIHANIJUANG

NIK 18 digit




2. Jika Tanggal tidak valid, maka pada baris tersebut akan tampil tulisan “Tanggal Lahir” disertai dengan
backgorund berwarna merah.

RT/RW | Tempat Lahir Tanggal Lahir Status Kolom dengan Format Tidak Sesuai
Perkawinan
3/5 |BANDUNG 31-17-1999 5
Tanggal " 32"

3. Jika Status Perkawinan diisi selain “B”, “S”, dan “P”, maka pada baris tersebut akan tampil tulisan “Status
Perkawinan” disertai dengan backgorund berwarna merah.

RT/RW | Tempat Lahir Tanggal Lahir Status Kolom dengan Format Tidak Sesuai
Perkawinan
3/5 |BANDUMNG 23-Nov-1969 s
3/5 |BANDUNG 08-Feb-1958 X
Status " X"

4. Jika Jenis Kelamin diisi selain “L”, dan “P”, maka pada baris tersebut akan tampil tulisan “Jenis Kelamin”
disertai dengan backgorund berwarna merah.

NIK Jenis Alamat Tanggal Lahir Status Kolom dengan Format Tidak Sesuai
Kelamin Perkawinan
3204444706550001 P LEGOK KONDANG 01-Jun-1955 5
3204440504800001 G _|CIHANJUANG 05-Apr-1980 5

Jenis Kelamin " G

5. lJika RT/RW tidak valid, maka pada baris tersebut akan tampil tulisan “RT/RW” disertai dengan
backgorund berwarna merah.

RT/RW | Tempat Lahir Tanggal Lahir Status Kolom dengan Format Tidak Sesuai
Perkawinan
i 3/5 |MEDAN 04-Jun-1983 5
i 33 |BANDUNG 19-May-1981 5 RT/RW.
Diisi tanpa "/"

6. Apabiladalam 1 baris terdapat beberapa kolom yang tidak valid, maka kolom dengan format tidak sesuai
akan tampil seperti dibawah ini.

RT/RW| Tempat Lahir Tanggal Lahir Status Kolom dengan Format Tidak Sesuai
Perkawinan
3/5 |BANDUNG 31-12-19499 ! S
3/5 |BANDUNG 32-12-1999 | H Tanggal Lahir. Status Perkawinan.

Tanggal "32" dan Status "H"

Catatan :

Apabila Anda sudah memiliki file data dukungan dengan urutan kolom yang sama seperti di atas, Anda bisa
menyalin (copy) data tersebut ke file data dukungan ini dengan memilih paste as value. Apabila ada isian
data yang tidak sesuai format, maka akan terbaca sebagai data tidak valid dan Anda dimohon untuk
memperbaiki data tersebut sesuai dengan format di atas.



