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I. NAMA KEGIATAN 

Pelatihan Microsoft Excel – Diselenggarakan oleh Excel Mastery ID 

II. WAKTU PELAKSANAAN 

Selama 3 hari pada: 

• Sabtu, 5 Oktober 2024 

• Sabtu, 12 Oktober 2024 

• Sabtu, 19 Oktober 2024 

III. 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. 

VI. 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 

 
Gambar 1 Materi Fungsi IF dan IF Bertingkat 



 

 
Gambar 2 Materi Date and Time 

 
Gambar 3 Materi Kombinasi Logika, VLOOKUP dan HLOOKUP 

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 



 

 
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

 

 
Gambar 5 Materi Pivot Table 



 

VII. 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 

VIII. DOKUMENTASI 
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Kuitansi
Islam Malang

p2b(@unisma.ac.id

lpkib.unisma.ac.id

A34l 551932 ex1. 145 I A82228678918Jalan Mayjen Haryono 193 Malang,65144

Nomor

Telah Terima Dari

Terbilang
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: Lembaga Pengemtrangan Kewirausahaan dan Inkubator Bisnis (LPKfB)

: Serqhrs Lima Puluh Ribtt Rupiah

Unmk Pembavaran ; HR Peserla Pelatihan Excel Mastery Tanggal 5, 12" 19 Oktober 2024 An.
Novia Andriana Putri" S.Ak

Sejurnlah

Juni2025

Yang

Kuitansi
Uniw..sitas Islam Malang

p2b@unisma.ac.id

lpkib.unisma.ac.id

A34l 551932 ext. 145 / A82228678978Jalan Maljen Ilaryono 193 Malang, 65144

Nomor

Telah Terima Dari

Terbilang

z 172

: Lembaga Pengembangan Kewirausahaan dan Inkubator Bisnis (LPKIB)

: Serqtus Lima Puluh Ribu Rupiah

Untuk Pembavaran : HR Peserta Pelatihan Excel Mastery Tanggal 5, 12,79 Oktober 2024 An. Intan
Kurnia, S.Ak

Seiumlah

Malang, 5 Juni2025

Yang Menerima

I,Ulan l(grnia,LAk

i Rp 150.000,00
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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 

 

 

 

 

  

 


