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LEMBAR PENGESAHAN

Laporan kegiatan ini disusun sebagai bentuk dokumentasi dan pertanggungjawaban atas
partisipasi staf Lembaga Pengembangan Kewirausahaan dan Inkubator Bisnis (LPKIB)
Universitas Islam Malang dalam kegiatan Pelatihan Microsoft Excel yang diselenggarakan oleh
Excel Mastery ID secara daring melalui platform Zoom pada tanggal 5, 12, dan 19 Oktober
2024.

Laporan ini disusun oleh:

Novia Andriana Putri, S.Ak. Staf Ministore
Intan Kurnia, S.Ak. Staf Accounting
Laporan ini telah diperiksa oleh:

Mohamad Bastomi, S.E., M.M Kepala Pusat Penge
Kewirausahaan

Laporan ini telah disetujui oleh:

Restu Millaningtyas, S.E., M.M., ACCAI Ketua LPKIB Unisma \‘-\,\



I. NAMA KEGIATAN
Pelatihan Microsoft Excel — Diselenggarakan oleh Excel Mastery 1D

I1. WAKTU PELAKSANAAN
Selama 3 hari pada:

. Sabtu, 5 Oktober 2024
. Sabtu, 12 Oktober 2024
. Sabtu, 19 Oktober 2024

I1l. TEMPAT PELAKSANAAN
Dilaksanakan secara daring melalui platform Zoom Meeting

IV. PESERTA

Kegiatan ini diikuti oleh dua staf LPKIB (Lembaga Pengembangan Kewirausahaan dan
Inkubator Bisnis) Universitas Islam Malang, yaitu:

. Novia Andriana Putri, S.Ak.

. Intan Kurnia, S.Ak.

V. TUJUAN KEGIATAN

Pelatihan ini bertujuan untuk meningkatkan kompetensi dan keterampilan staf LPKIB di
bidang pengolahan data keuangan menggunakan Microsoft Excel. Keterampilan ini penting
untuk mendukung efektivitas dan efisiensi pekerjaan staf dalam pelaporan, analisis, serta
pengelolaan data keuangan secara profesional.

V1. POKOK BAHASAN MATERI
Materi pelatihan disusun secara bertahap dari tingkat dasar hingga lanjutan, meliputi:
a. Level Basic:

. Operasi Aritmatika
. Fungsi String (pengolahan teks)
. Penggabungan dan Pemisahan Data

. Fungsi Logika: IF, IF Bertingkat
. Fungsi Statistik Dasar: SUMIF, COUNTIF

. Date and Time
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DATA KARYAWAN
NO | Gol HNAMA [STATUS GAR Jumlah Karyawan 7 Count untuk numberic, counta untuk text
1(1a Kinan MNikah | Rp 2.000.000 Jurnlah Karyawan yg Nikah 3
2|28 Widya Lajang | Rp 2.500.000 Jumlah Karyawan yg Lajang 4
3|1B Aris Lajang | Rp 2.750.000 Jumlah Karyawan nikah gol 14 1
4|1C Azizah Mikah | Rp 8.000.000
5|24 Toyib Nikah | Rp 1.900.000
6[2C Joko Lajang | Rp 2.000.000 Total Gaji Karyawan Rp 21.650.000
7|28 Sanusi Lajang | Rp 2.500.000 Total Gaji Karyawan yg Nikah Rp 11.900.000

Total Gaji Karyawan yg Lajang Rp 9.750.000
Total Gaji Karyawan Lajang Golongan 2B Rp  5.000.000

P

Gambar 1 Materi Fungsi IF dan IF Bertingkat
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Data Pegawai Perusahaan

Tahun 2023
| iTanggaI Laporan 05/10/202412:15
NO NAMA TANGGAL TANGGAL Usia Masa Kerja hasa
LAHIR Masuk Dalam Hari Dalam Bulan Dalam Tahun Tahun Bulan Hari Kerja
1 |Cindy Antika 01/01/2000 03/03/2021 3044 297 24 3 7| 2|3 Tahun, 7 Bulan, 2 Hari
2 |Dimis Widyawati 02/02/1399 02/02/2020 9377 308 25 4 8 3[4 Tahun, 8 Bulan, 3 Hari
3 |Candra 12/02/2000 02/08/2010 9002 295 24 14 2 3|14 Tahun, 2 Bulan, 3 Hari
4 |Efendi 15/05/1995 17/07/2006 10736 352 29 18 2 18|18 Tahun, 2 Bulan, 18 Hari
Catatan: Dalam Hari =DATEDIF(Tgl_Mulai;Tgl_akhir;"D") kelebihan hari =DATEDIF(Tgl_Mulai;Tgl_akhir;"mMD")
Dalam Bulan =DATEDIF(Tgl_Mulai;Tgl_akhir;"n") kelebihan bulan ~ =DATEDIF(Tgl_Mulai;Tgl_akhir;"Ym")
Dalam Tahun =DATEDIF(Tgl_Mulai;Tgl_akhir;"y")
Pengurangan JAM Jam Masuk Jam Keluar Jumlah Jam Kerja Jumiah Jam Kerja 2
07:00 10:30
07:.00 20:00
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Gambar 2 Materi Date and Time

b. Level Intermediate:

Kombinasi Logika: IF, AND, OR

Fungsi Pencarian: VLOOKUP, HLOOKUP
Penerapan Table Dinamis

Pemahaman TRUE dan FALSE

Fungsi INDEX dan MATCH

Conditional Formatting

Fungsi Penanganan Error: IFERROR
Penggunaan Wildcard dalam fungsi pencarian

Daftar Nilai Siswa

2
2]

Nama Nilai Grade

Dina Wiayu 95 Tabel Nilai

Indah Novia 78 Rentang Nilai

Aisya Shaliha 85 0

m

Desi Novitasari 67 e0

Tri Wulandari 90 70

Ayu Sari 76 &0

w0

Puput Silviana 59 90

Yulinda Devi 100

Wk ~N OO | W IN |-

Sieny Putri 45
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Dian Tri 67

Gambar 3 Materi Kombinasi Logika, VLOOKUP dan HLOOKUP
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Nama Customer | Jenis Kelamin | Status Karyawan | Tanggal Masuk | Domisili Stok Terjual Omset

Ningning Pria Tetap 12/10/2024] Jakarta | | 12 18.000.000
Giselle Pria Kontrak 22/11/2023| Jakarta | E | 25 16.000.000
Karina Wanita Kontrak 07/11/2023| Bandung [ | 23 15.000.001
Winter Wanita Kontrak 08/11/2023| Surabaya | 50 13.000.000
Jennie Kim Pria Kontrak 09/11/2023| Surabaya | 30 14.000.000
Lisa Wanita Tetap 15/11/2023| Jakarta [ |21 17.000.000
Kim Ji-Soo Wanita Tetap 11/11/2023| Bandung | 22 20.000.000
Rose Wanita Tetap 12/11/2023| Surabaya | | 6 13.000.000
Jeon Jung Pria Kontrak 13/11/2023| Surabaya || 3 14.000.000
Park Ji-min Pria Tetap 14/11/2023| Surabaya i[[ l 19 17.000.000

Gambar 4 Materi Conditional Formating

c. Level Advance:

. Index Double Match
. XLOOKUP
. Data Validation
. Pivot Table
. Pivot Table Dinamis (dengan Table dan Range Dinamis)
. Pivot Chart
. Pembuatan Slicer dan Timeline
Tipe (Al A Tipe =
Merek ¥ Sum of Harga Jual smofergaduel
Adidas 5504300 Total
| anifani shoes 3731900 <
Convers 3790300
Kickers 3708600 00000
Nike 5777000 0 l HE B BN I =Tl
\|Grand Total i 22512700 Adidas L;.:;:. Corvers  Kickers  Nike
Merek v
Bulan T Merek ~ | Sum of Harga Jual Merek = 2 Bulan B
| G | |
Kickers 419300 | | Anifani shoes am -
Nike 416000 ‘ — N JuL AUG SEP ocT NOV DEC
i Jul Total 1250100 - —_—
= Aug adidas 1770 | | Kickers | | >
Anifani Shoes 358400 | [‘ike
‘ o | D;ta Validasi | Sheet1 | Pivootot/.lagl‘: | ® <
~ v LS v 1= 1 9 1 M
g Bulan Merek Tipe Area Terjual Kadaluarsa HargaJual Harga Modal
23/07/2023| Nike Basket | Malang 62 | 31,/03/2024 2438.800 199 600
12/02/2023| Nike Tennes | Malang 62 | 28/02/2024| 268.000 202.000
03/08/2023| Nike Bola Malang 53 | 31/01/2024| 225400 195.700
03/09,/2023| Adidas Basket Malang 56 | 31/03/2024 184.000 148600
04/11/2023| Adidas Bola Malang 57 | 28/02/2024 186.800 160.200
02/05,/2023| Adidas Tennes | Malang 60 | 31,/01,2024 250.000 151.000
11/12/2023| Convers Sneakers| Malang 60 | 31,/03/2024| 249.000 185.000
04/10/2023| Convers Canvas | Malang 55 | 28/02/2024| 153.500 145.000
) 21/09/2023| Anifani Shoed Wedges | Malang 61 | 31,/01/2024 228.700 196.800
| 10/02/2023| Anifani Shoeqd Slip On | Malang 55 | 31/03/2024 171.500 141.000
2 05/05,/2023| Kickers Slop On | Malang S6 | 28/02/2024 170.800 154.000
3 06/05/2023| Kickers Wedges | Malang 56 | 31,01/2024| 179.800 151.000

Gambar 5 Materi Pivot Table



VIl. METODOLOGI PELATIHAN

. Pemaparan teori oleh instruktur

. Praktik langsung menggunakan file latihan

. Diskusi interaktif dan tanya jawab

. Uji pemahaman melalui kuis/latihan kasus

. Evaluasi akhir untuk mengukur kompetensi peserta

VIill. DOKUMENTASI
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Universitas Islam Malang
Jalan Mayjen Haryono 193 Malang, 65144

Kuitansi

p2b@unisma.ac.id
Ipkib.unisma.ac.id
0341 551932 ext. 145 /082228678978

Nomor

Telah Terima Dari

171

: Lembaga Pengembangan Kewirausahaan dan Inkubator Bisnis (LPKIB)

Terbilang : Seratus Lima Puluh Ribu Rupiah
Untuk Pembayaran : HR Peserta Pelatihan Excel Mastery Tanggal 5, 12, 19 Oktober 2024 An.
Novia Andriana Putri, S.Ak
Sejumlah Rp  150.000,00
Malanga5 Juni 2025
Kuitansi
p2b@unisma.ac.id
Univessitas Islam Malang Ipkib.unisma.ac.id
Jalan Mayjen Haryono 193 Malang, 65144 0341 551932 ext. 145/ 082228678978
Nomor 172
Telah Terima Dari : Lembaga Pengembangan Kewirausahaan dan Inkubator Bisnis (LPKIB)
Terbilang v Seratus Lima Puluh Ribu Rupiah
Untuk Pembayaran : HR Peserta Pelatihan Excel Mastery Tanggal 5, 12, 19 Oktober 2024 An. Intan
Kurnia, S.Ak
Sejumlah Rp  150.000,00
Malang, 5 Juni 2025
Yang Menerima
Intan Kurnia, S.Ak




IX. PENUTUP

Dengan mengikuti pelatihan ini, peserta diharapkan dapat mengimplementasikan materi yang
telah diperoleh untuk mendukung pengelolaan data keuangan di lingkungan LPKIB UNISMA
secara lebih efektif dan profesional. Diharapkan juga kegiatan ini dapat menjadi salah satu
bentuk pengembangan kompetensi staf secara berkelanjutan.

Demikian laporan kegiatan ini disusun sebagai dokumentasi dan pertanggungjawaban atas
partisipasi staf LPKIB dalam pelatihan dimaksud.

Malang, Oktober 2024
Lembaga Pengembangan Kewirausahaan dan Inkubator Bisnis (LPKIB)
Universitas Islam Malang

Disusun oleh:
1. Novia Andriana Putri, S.Ak
2. Intan Kurnia, S.Ak

Gambar 6 Link Materi dan Dokumentasi Pelatihan Gambar 7 Redaksional Berita Pelatihan



