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I. PENDAHULUAN
1.1 Analisis Situasi

Perkembangan teknologi informasi berkembang dengan pesat seiring berkembangnya
teknologi baik hardware (perangkat keras) maupun software (perangkat lunak).
Perkembangan teknologi ini juga turut merubah cara pembuatan maupun penyampaian
informasi baik dalam bentuk hardcopy (dokumen fisik) maupun softcopy (dokumen
nonfisik/file). Microsoft Office adalah salah satu piranti software yang secara umum
digunakan dalam pembuatan maupun penyampaian informasi tersebut (Dwinugroho, 2017).

Perkembangan teknologi tersebut tentunya harus diimbangi dengan kemampuan dari
manusia itu sendiri, kegiatan pengembangan diri dapat dilakukan salah satunya yaitu dengan
mengikuti pelatihan (Fajarita & Wulandari, 2022).

Perkembangan yang demikian pesat perlu diimbangi dengan penyesuaian standar
kompetensi pada seluruh bidang komputer. Standar kompetensi di bidang Operator
Komputer perlu dibuatkan ulang. Hal ini karena fungsi-fungsi pada Operator Komputer juga
telah berkembang seiring dengan perkembangan pada dunia teknologi komputer pada
khususnya dan perkembangan pada teknologi informasi pada umumnya. Pengoperasian
Komputer telah menjadi bagian dari kehidupan sehari-hari bersamaan dengan semakin
berkembangnya penggunaan teknologi informasi, baik untuk keperluan pribadi, bisnis
maupun pemerintahan. Hal ini telah memacu kebutuhan akan tersedianya tenaga yang
kompeten dalam bidang Operator Komputer.

Kondisi ekonomi/kemiskinan merupakan salah satu faktor yang sering mendasari anak
tidak melanjutkan pendidikan. Mereka putus sekolah karena kurangnya biaya, sedangkan
untuk menempuh pendidikan diperlukan biaya yang tidak sedikit terlebih pada pendidikan
formal. Sebagai upaya untuk menanggulangi anak putus sekolah, pemerintah dalam ha! ini

Kemendikbudristek melalui pendidikan vokasi menyediakan alternatif layanan melalui



kursus dan pelatihan. Sedangkan bentuk layanan yang disediakan oleh Pemerintah melalui
Kementerian Pendidikan Kebudayaan Riset dan Teknologi yaitu program Pendidikan
Kecakapan Kerja (PKK) (Kemendikbudristek, 2022).

Program ini bertujuan mendukung penyelenggaraan program pelayanan pendidikan
dan pelatihan berorientasi pada pengembangan keterampilan kerja yang sesuai dengan
kebutuhan industri diberikan kepada peserta didik agar memiliki kompetensi di bidang
keterampilan tertentu setingkat operator dan teknisi yang bersertifikat kompetensi sehingga
dapat dijadikan bekal untuk bekerja pada dunia kerja dengan peluang kerja (job
opportunities) yang ada. Dan tujuan selanjutnya untuk memberikan dukungan kepada anak
usia sekolah tidak sekolah (ATS) agar memperoleh kesempatan untuk mengembangkan
dirinya memperoleh berbagai keterampilan kerja.

(Utami et al., 2021) teknologi yang begitu pesat berkembang di berbagai bidang
mengharuskan masyarakat mengikuti setiap perkembangannya. Hal ini dilakukan untuk
dapat memperoleh informasi yang dibutuhkan. Salah satunya adalah penggunaan Microsoft
Excel dalam pengolahan data. Hampir seluruh masyarakat baik organisasi, dunia pendidikan,
instansi pemerintahan maupun swasta memanfaatkan microsoft excel. Penggunaan dari
microsoft excel dapat meningkatkan kualitas dan profesionalitas pekerja dalam mengolah
data.

Berdasarkan hasil pemikiran tersebut maka masyarakat tidak mampu di wilayah
Kabupaten Barito Kuala membutuhkan pelatihan Microsoft Excel. Metode yang akan
diterapkan dalam kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah ceramah untuk memberikan
penjelasan mengenai teori dan simulasi serta tanya jawab untuk metode praktikumnya.
Dengan diadakannya pelatihan ini, diharapkan para peserta didik dapat mengembangkan
kemampuan dan kemahirannya dalam mengolah data untuk menyajikan laporan kerja yang

lengkap, otomatis, dan lebih akurat berdasarkan standar kompetensi.



Dalam rangka memenuhi permintaan UPTD Balai Latihan Kerja (BLK) Barito Kuala
di Marabahan untuk melakukan pengenalan dan pemahaman Softskill bagi peserta Pelatihan,
maka Penulis ditunjuk untuk menjadi narasumber. Selain permintaan di atas, Pengabdian ini
didukung oleh kurangnya Sumber Daya Manusia di balai tersebut yang menguasai materi
Softskill, sehingga diperlukan pendamping dan narasumber dari pihak eksternal.

Adapun Penulis dalam pengabdian ini memberikan pengenalan dan pemahaman
berdasarkan unit kompetensi bagi peserta Pelatihan Softskill dalam Kegiatan Peningkatan
Kompetensi Peserta Program Pendidikan Kecakapan Kerja Menggunakan Aplikasi

Perkantoran Microsoft Excel di LKP Cerika Marabahan antara lain

1.2 ldentifikasi dan Perumusan Masalah
Berdasarkan uraian di atas, ada beberapa identifikasi permasalahan di lapangan yang
ditemui sebagai berikut :
1. Perlu ada usaha untuk meningkatkan kemampuan peserta dalam menguasai aplikasi
perkantoran Microsoft Excel untuk mengolah data.
2. Banyak peserta yang belum mempunyai kemampuan menggunakan komputer dan
aplikasi perkantoran.
3. Perlu diberikan pengetahuan untuk meningkatkan standar etika dan etiket di lingkungan
kerja.
4. Perlu diberikan pengetahuan untuk mengembangkan kemampuan bekerja sama dalam
tim.
Berdasarkan identifikasi permasalahan di atas, dapat dirumuskan permasalahan untuk
dibantu pemecahannya melalui pengabdian masyarakat ini sebagai berikut :
1. Bagaimana meningkatkan kemampuan peserta didik menggunakan Microsoft Excel

dalam kehidupan sehari-hari terutama digunakan untuk mengetahui bagaimana cara



mengolah data-data berupa perhitungan aritmatika dan khususnya untuk pelaporan
kerja?

Bagaimana mendidik dan melatih peserta didik dengan keterampilan vokasi yang
selaras dengan kebutuhan dunia kerja?

Bagaimana mempersiapkan peserta didik PKK dapat mengikuti uji kompetensi dengan

baik dan lancar?

1.3 Tujuan Kegiatan

Kegiatan Pengabdian ini berupa pelatihan yang akan diikuti oleh peserta, bertujuan

untuk:

1.

Meningkatkan kemampuan peserta didik menggunakan Microsoft Excel dalam
kehidupan sehari-hari terutama digunakan untuk mengetahui bagaimana cara mengolah
data-data berupa perhitungan aritmatika dan khususnya untuk pelaporan kerja.
Mendidik dan melatih peserta didik dengan keterampilan vokasi yang selaras dengan
kebutuhan dunia kerja.

Mempersiapkan peserta didik PKK dapat mengikuti uji kompetensi dengan baik dan

lancar.

1.4 Manfaat Kegiatan

Kegiatan Pengabdian ini memiliki manfaat memberikan bekal dan keterampilan bagi

peserta untuk memperoleh pelatihan komputer kejuruan Aplikasi Perkantoran khususnya

Microsoft Excel, mendapatkan sertifikasi dan penempatan kerja. Dari hasil pelatihan ini

harapkan seluruh peserta dapat ditempatkan di dunia usaha diantaranya baik di perusahaan

atau perkantoran yang sesuai di bidangnya. Sasaran yang ingin dicapai pelatihan Komputer



untuk peserta yang dilatih agar peserta yang dilatih lebih aplikatif, efektif, dan efisien untuk

menciptakan output pelatihan yang mampu bersaing dan diterima di dunia kerja.



I1. MATERI KEGIATAN DAN SUBJEK PENGABDIAN
2.1 Tinjauan Pustaka

Teknologi informasi yang terus berkembang mengharuskan masyarakat untuk
mengikuti setiap perkembangannya. Salah satunya adalah penggunaan program yang sering
digunakan yaitu produk dari Microsoft Office salah satunya Microsoft Excel dalam
pengolahan data (Petro & Swatan, Handoko, 2019).

Hampir seluruh masyarakat baik organisasi, dunia pendidikan, instansi pemerintahan
maupun swasta memanfaatkan Microsoft Excel. Penggunaan dari Microsoft Excel dapat
membantu meningkatkan kualitas dan profesionalitas pekerja dalam mengolah data. Fungsi
program excel untuk mengolah data secara otomatis seperti perhitungan, rumus, pemakaian
fungsi, tabel, pembuatan grafik dan manajemen data (Abdullah, Millenia, Nusfiana, Ariance,
& Krisnawati, 2019).

Microsoft Excel dapat disajikan dalam bentuk grafik untuk pelaporan kerja pada setiap
instansi. Hampir seluruh masyarakat baik organisasi, dunia pendidikan, instansi
pemerintahan maupun swasta menggunakan teknologi informasi salah satunya microsoft
Excel (Sormin, Sahara, & Agustina, 2018). Microsoft Excel telah dikenal luas oleh
masyarakat sebagai sebuah aplikasi lembar kerja yang dapat dimanfaatkan dan sangat
membantu dalam kegiatan pengolahan data. Microsoft Excel memiliki banyak fitur dan
dapat mengolah data dengan menggunakan rumus-rumus yang sudah tersedia. Penggunaan
dari Microsoft Excel dapat meningkatkan kualitas dan profesionalitas pekerja dalam
mengolah data(Yusri, Edriati, & Yuhendri, 2020).

Menurut (Rahayu et al., 2019) materi pelatihan yang diberikan disesuaikan dengan
kebutuhan para peserta dalam menunjang pekerjaannya. Materi pelatihan yang disampaikan

dibuat sesederhana mungkin agar peserta pelatihan dapat mengikuti dan memahaminya



dengan mudah, diberikan contoh-contoh yang aplikatif. Situasi dan kondisi pelatihan dibuat

dalam suasana kondusif, interaktif an hidup.

Materi pelatihan dalam menggunakan Microsoft Excel atau disebut dalam Standar

Kompetensi Kerja Nasional nomor 56 tahun 2018 adalah perangkat lunak lembar sebar atau

spreadsheet tingkat dasar. Unit nit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam penggunaan perangkat lunak lembar

sebar tingkat dasar pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan petunjuk

penggunaan (user manual) (Kementerian Ketenagakerjaan RI, 2018).

Materi pelatihan tersebut antara lan:

1. Membuat dokumen, yaitu:

a.

b.

Membuka aplikasi spreadsheet (Microsoft Excel).

Membuat dokumen sesuai dengan kebutuhan pengguna.

Menambahkan data dokumen sesuai kebutuhan informasi.

Menggunakan menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya sesuai dengan
formatnya.

Menggunakan Fitur-fitur pengelolaan file/spreadsheet sesuai dengan Kriteria.
Menggunakan berbagai format standar penyimpanan format file sesuai dengan

formatnya.

2. Melakukan editing sederhana atas kolom dan baris, yaitu:

a.

Mengidentifikasi fitur-fitur pengubahan (editing) sederhana sesuai dengan fungsi
yang ada.

Mengaplikasikan fitur-fitur kolom dan baris sesuai kebutuhan pengguna.
Mengaplikasikan fitur-fitur copy, cut dan paste dengan berbagai pilihan sesuai
dengan kebutuhan pengguna.

Mengimplementasikan formula sederhana sesuai dengan kebutuhan pengguna.



3. Mencetak dokumen, yaitu:
a. Menentukan bagian yang ingin dicetak.
b. Mengimplementasikan berbagai parameter pencetakan sesuai dengan kebutuhan
pengguna.

c. Mengimpelementasikan fitur-fitur pencetakan berdasarkan kebutuhan pengguna.

2.2 Subjek Pengabdian

Subyek pengabdian adalah 34 peserta kegiatan Peningkatan Kompetensi Peserta
Program Pendidikan Kecakapan Kerja Menggunakan Aplikasi Perkantoran Microsoft Excel
di LKP Cerika Marabahan yang terdiri dari 2 kelas yaitu kelas pagi dan kelas siang.
Pemilihan dan penetapan sasaran pelatihan ini mempunyai pertimbangan rasional-strategis

dalam kaitannya dengan upaya peningkatan daya saing tenaga kerja.



I11. MATERI DAN METODE PENGABDIAN
3.1 Topik Pengabdian Kepada Masyarakat
Topik yang diangkat dalam kegiatan pengabdian bagi peserta Peningkatan Kompetensi
Peserta Program Pendidikan Kecakapan Kerja Menggunakan Aplikasi Perkantoran
Microsoft Excel di LKP Cerika Marabahan adalah pengenal dan pemahaman menggunakan
Microsoft Excel berbasis kompetensi. Program Pendidikan Kecakapan Kerja (PKK) ini

diselenggarakan melalui proses kegiatan dengan menggunakan “3 in 1” sebagai berikut.

Dilatih sesuai Diuji kompetensi :
untuk memperoleh Ditempatkan ke

standar_duma sertifikat dunia kerja
kerja kompetensi

Gambar 1. Bagan Skematis Kerangka Pemecahan Masalah

Secara umum kerangka berpikir untuk proses kegiatan ini digambarkan seperti pada
Gambar 1. Berangkat dari permasalahan yang muncul disusun berbagai alternatif untuk
mencapai tujuan pelatihan. Dari berbagai alternatif, dipilih alternatif yang paling mungkin
dilaksanakan yaitu melatih peserta sesuai SKKNI dan mengikuti uji kompetensi.

Kegiatan pelatihan dilakukan untuk memberikan pemahaman bagi peserta pelatihan
tentang kemampuan menggunakan aplikasi perkantoran Microsoft Excel. Materi ini akan
diberikan oleh Bapak Sudirwo, S.E., M.M. dosen STIE Pancasetia Banjarmasin. Materi yang
diberikan memuat berbagai hal yang berkaitan dengan aspek pengetahuan dan keterampilan
Microsoft Excel berdasarkan SKKNI no. 56 tahun 2018.

Langkah-langkah yang akan dilakukan dalam pelatihan antara lain:

a. ceramah;
b. tanyajawab
c. diskusi; dan

d. praktik.



3.2 Metode yang digunakan

Pengabdian masyarakat dilaksanakan menggunakan metode ceramah dengan teknik
presentasi materi dilanjutkan dengan diskusi, sedangkan praktikum secara langsung dikemas
dalam bentuk workshop.

Skema pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat yang telah dilakukan.

1. Analisis awal atau analisis kebutuhan. Pada tahap ini kelompok pengabdi melakukan
survei pendahuluan untuk melihat kondisi di lapangan dalam hal ini LKP Cerika
Marabahan. Dalam tahap ini dicari kendala dan permasalahan yang dihadapi oleh peserta
dalam mengolah laporan kerja sehari-hari yang akurat dan otomatis berdasarkan standar
kompetensi, setelah itu membuat pengajuan proposal kegiatan pengabdian berdasarkan
analisis kebutuhan.

2. Persiapan kegiatan pengabdian yang meliputi persiapan tempat pelaksanaan, materi
pelatihan, dan absensi peserta dan narasumber.

3. Proses pelaksanaan pengabdian dengan metode workshop, diskusi, dan tanya jawab.
Peserta melakukan kegiatan pembuatan laporan kerja dengan pengolahan data dan grafik
menggunakan Microsoft Excel dalam bentuk pelatihan yang disampaikan oleh
narasumber, dilanjutkan dengan tanya jawab atau diskusi. Setelah itu evaluasi dilakukan
dengan observasi praktikum yang dilakukan peserta.

4. Penutup, panitia mendokumentasikan kegiatan berupa foto-foto baik, membuat laporan

kegiatan, dan jurnal pengabdian masyarakat.
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3.3 Susunan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat

Berikut adalah susunan kegiatan pengabdian berupa jadwal pertemuan dan materi

yang disampaikan dalam pelatihan.

Hari/Tgl

Materi

Narsum

19 Juli 2022

Fungsi software pengolah angka.

Jenis-jenis piranti lunak pengolah angka.

Tata cara membuka dokumen pengolah
angka.

Tata cara menutup dokumen pengolah
angka.

Bagian lembar kerja software pengolah
angka.

20 Juli 2022

Cara membuat lembar kerja dan menginput
data.

Langkah-langkah mengatur kolom, baris,
warna latar dan penggabungan sel.

21 Juli 2022

Jenis dan fungsi menu bar dan toolbar.

Cara melakukan penyimpanan dokumen
dan membuka dokumen.

22 Juli 2022

Tata cara pemilihan jenis huruf, ukuran,
efek pencetakan dan perataan data.

Prosedur membuat header & footer.

Prosedur membuat sheet dan nama sheet.

Mengatur posisi halaman.

Mengatur jumlah halaman.

23 Juli 2022

Tata cara penggunaan operasi aritmatika.

Tata cara penggunaan operasi hitung dan
fungsi referensi sel.

Tata cara penggunaan fungsi matematika.

25 Juli 2022

Prosedur mengerjakan fungsi statistik
tanpa kriteria.

Prosedur mengerjakan fungsi statistik
dengan kriteria.

26 Juli 2022

Teknik pengerjaan fungsi teks.

Sudirwo, S.E., M.M.
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Prosedur menggunakan fungsi tanggal dan
waktu.

Teknik pengerjaan fungsi logika.

Teknik pengerjaan fungsi logika dengan
operator.

Prosedur pembuatan fungsi pembacaan
tabel.

Prosedur pengurutan data.

27 Juli 2022 Tata cara penyaringan data.

Langkah-langkah pengerjaan subtotal:
pengurutan data, memilih data yang akan
dijumlahkan.

Langkah-langkah membuat pivot tabel.

Langkah-langkah membuat grafik.

Prosedur memodifikasi grafik.
28 Juli 2022 Jenis-jenis printer.

Langkah-langkah mencetak dokumen ke
media kertas dan file tipe PDF.

Sumber: Diolah oleh Penulis, 2022

Gambar 2. Susunan Kegiatan Pengabdian

3.4 Lokasi Pengabdian Kepada Masyarakat
Lokasi pengabdian ini dilaksanakan di LKP Cerika, Jalan Pahlawan Gang Korpri no.

26 RT 3 RW 1, Marabahan, Kabupaten Barito Kuala, Provinsi Kalimantan Selatan.

Q
. q——, s
o e ) » Q:
DR @l
A o Q & k3
> Yoy e
g @ [+ Fidocty i ! Google 4 &

Gambar 3. Peta LKP Cerika Marabahan
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3.5 Jadwal Pengabdian Kepada Masyarakat

Tabel 1. Jadwal Pengabdian

No. Uraian Kegiatan

Bulan Ke-

2

Survei awal pemantapan program

Pendaftaran Peserta

Seminar rencana kegiatan

X|X|X |+~

Pemantapan makalah/modul Microsoft Excel

QPR IWIN[F-

Pelaksanaan pelatihan:
Penjelasan:

Microsoft Excel

CLCP

a. Meningkatkan kemampuan penguasaan

b. Meningkatkan kemampuan peserta dalam
mempersiapkan sertifikasi kompetensi

Pembuatan laporan

Seminar hasil kegiatan

Revisi laporan

O (N |

Penggandaan laporan

[HEN
o

Penyerahan laporan

XX XX ([ X
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IV. HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1 Hasil Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan Peningkatan Kompetensi Peserta Program Pendidikan Kecakapan Kerja
Menggunakan Aplikasi Perkantoran Microsoft Excel di LKP Cerika Marabahan
dilaksanakan dengan metode tatap muka, diskusi dan praktik berjalan lancar dan baik.
Pelaksanaan kegiatan dilaksanakan pada 19-28 Juli 2022. Pertemuan tatap muka diberikan
dengan cara ceramah dan praktikum dengan materi Aplikasi Perkantoran Microsoft Excel
berdasarkan SKKNI no. 56 tahun 2018.

Pelaksanaan kegiatan ini dilakukan oleh satu orang Narasumber dengan pokok
bahasan yang disampaikan oleh Bapak Sudirwo, S.E., M.M. dosen dari STIE Pancasetia
Banjarmasin. Kegiatan pelatihan ini diadakan selain menjadi salah satu pengabdian
narasumber menjalankan Tri Darma Perguruan Tinggi dan membantu program pemerintah
melalaui Pendidikan Kecakapan Kerja (PKK) di bidang teknologi dan komputer.

Pelatihan Microsoft Excel ini sangat dibutuhkan bagi peserta untuk meningkatkan
pemahaman dalam menggunakan Microsoft Excel terutama cara mengolah data-data berupa
perhitungan aritmatika dan lainnya. Kegiatan ini dilaksanakan dengan tetap memperhatikan
himbauan dari pemerintah dengan menerapkan protokol kesehatan diantaranya mengenakan
masker, menjaga jarak dan melaksanakan pelatihan terbatas dan berjalan dengan lancar.

Pendahuluan dengan menyampaikan materi teori berupa ceramah kemudian
dilanjutkan dengan praktikum berupa simulasi dan tanya jawab. Peserta diberikan kebebasan
untuk bertanya dan berdiskusi mengenai materi yang disampaikan. Setelah penyampaian
materi berupa teori dan praktek, diakhir acara, peserta diberikan latihan soal berupa tugas
sesuai materi yang baru saja disampaikan dan sesuai dengan isi-kisi uji kompetensi operator
komputer. Dari hasil latihan soal yang diberikan kepada peserta, dapat dilihat perbedaan

peserta dari sebelum kegiatan dan setelah kegiatan pelatihan menjadi lebih paham dalam
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mengoperasikan Microsoft Excel. Kegiatan ini dianggap sangat bermanfaat dalam
menambah dan memperluas pengetahuan peserta dalam bidang teknologi informasi terutama
dalam mengoperasikan Microsoft Excel, sehingga dapat langsung diterapkan dan
dimanfaatkan dalam meningkatkan kualitas diri dalam dunia kerja dan membekali peserta

untuk memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Excel.

4.2 Pembahasan

Pendidikan Kecakapan Kerja (PKK) adalah program layanan pendidikan dan pelatihan
yang dilaksanakan oleh lembaga kursus dan pelatihan dari bantuan dana Pemerintah melalui
Kementerian Pendidikan Kebudayaan Riset dan Teknologi yang berorientasi pada
pengembangan keterampilan kerja yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja diberikan
kepada pcserta didik agar memiliki kompetensi di bidang keterampilan tertentu yang
dibuktikan dcngan sertifikat kompetensi untuk bekerja dan terserap dunia kerja.

Hasil kegiatan Pengabdian Pelatihan ini meliputi beberapa komponen sebagai berikut
ini:

1. Ketercapaian tujuan kegiatan Pengabdian.

2. Ketercapaian materi yang diberikan.

3.  Kemampuan peserta dalam penguasaan materi.

4. Antusias peserta dalam melanjutkan pelatihan di lain hari.

Ketercapaian tujuan kegiatan Pengabdian sudah baik, hal ini dapat diihat dari
pemahaman bagi peserta pelatihan tentang kemampuan menggunakan aplikasi perkantoran
Microsoft Excel kemudian dilihat dari hasil observasi selama kegiatan. Ketercapaian materi
yang diberikan cukup baik dilihat dari hasil praktik, sebagian besar peserta sudah menguasai
materi dengan baik, hal ini juga didukung observasi dari pelaksana di akhir kegiatan.

Kemampuan peserta dalam penguasaan materi sudah baik yang dintujukkan kemampuan
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dari peserta dalam mengerjakan tugas-tugas latihan yang diberikan dengan baik. Secara
keseluruhan peserta puas dengan kegiatan Pengabdian ini yang sudah dilaksanakan, peserta
merasa terbantu dengan adanya kegiatan ini karena peserta membutuhkan kegiatan ini

sebagai bagian kompetensi dalam menggunakan aplikasi perkantoran Microsoft Excel.
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V. PENUTUP

5.1 Simpulan

Pelatihan menggunakan aplikasi perkantoran Microsoft Excel yang diadakan pada
LKP Cerika Marabahan telah dilaksanakan dan berlangsung dengan lancar. Melihat
tingginya antusias para peserta mengikuti kegiatan tersebut menunjukkan bahwa para
peserta menyadari betapa pentingnya pelatihan ini guna meningkatkan kemampuan dan
kemahiran dalam menggunakan Microsoft Excel untuk membuat pengolahan data. Hal ini
dikarenakan dengan adanya pelatihan penggunaan Microsoft Excel ini, menjadi lebih mudah

dan cepat dalam membuat laporan kerja.

5.2 Saran

Berdasarkan evaluasi dari kegiatan yang sudah dilakukan dapat diberikan saran sebagai

berikut:

1. Perlunya ketersediaan peralatan dan fasilitas yang lebih baik sehingga proses belajar
lebih lancar.

2. Perlunya LKP Cerika menyiapkan peserta yang sudah memiliki dasar-dasar menguasai

komputer.
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LAMPIRAN
Surat tugas/surat undangan
Daftar Hadir Peserta
Foto-Foto Kegiatan
Daftar Riwayat Hidup/CV Narasumber

Materi/Produk Artikel
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Lampiran 1. Surat Tugas/Surat Undangan

i Kantor Pusat: 503/420/003/DPMTSP- 8T/ 2018
. Jin.Pahlawan Gg. Korpri No. 26 RT3 RW 1 woSH | K3650877
’-— o et ha - Marabahan, Barito Kuala, Kalsel 70511 v;“mul“m&‘
e R A R S T — "

Telepon (0511} 4799177 HP. 0813.4645.3391

Nomor : 235/Cerika/VIIi/2022 Marabahan, 18 Juli 2022
Lamp

Perihal : Undangan Narasumber PKK Tahun 2022

Kepada Yth :
Sudirwo, S5.E., M.M. - STIE Pancasetia Banjarmasin

Di - Tempat

Dengan Hormat,

Lembaga Kursus dan Pelatihan LKP Cerika beralamat di Jalan Pahlawan Gg. Korpri No. 26 Rt. 03
Rw. 01 Kec. Marabahan Kab. Barito Kuala Prov. Kalimantan Selatan. Suatu lembaga yang di
tunjuk pemerintah melalui Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Direktorat Kursus dan
Pelatihan sebagal penyelenggara program Pendidikan dan Kecakapan Kerja (PKK) tahun 2022
kejuruan Komputer Aplikasi Perkantoran.

Dengan ini, kami memohon Bapak/lbu untuk menjadi Narasumber pembelajaran
"Menggunakan Perangkat Lunak Lembar Sebar (Spreadsheet) Tingkat Dasar” yang akan
dilaksnakan pada :

Hari / Tanggal - Selasa, 19 Juli 2022 ~ Kamis, 28 Juli 2022
Pukul - Rombel 1 jam 08.00s5.d. 12.00

Rombel 2 jam 12.00 5.d. 16.00
Tempat : LKP Cerika

Demikian undangan ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu kami ucapkan
banyak terimakasih.

P —

* Pimpinan LKP Cerika
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LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGARBDIAN PADA MASYARAKAT
SEKOLAH TINGGI ILMU EKONOMI PANCASETIA

Almmot @ houmgoes Ulnma 3T1E Pancasetin Bamjornasin

JL Alvmmaed Yumi kow 5.5 Lantan I Pelp. (0511 ) 32505600 Fax (0511 3256557

anjarnusin

SURAT TUGAS PENGABDIAN

Momor : 21 PIVLPPM/PTS 240.X1.01/VILN 2022

Yang bertanda tangan dibawah i :

: Dr. Anthonius J. Karsudjono, S.E., M.M.

Mama
NIK D440118134
Jabatan : Kepala Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat
Sekolah Tinggi [lmu Ekonomi Pancasetia
Dengan ini memberikan tugas kepada -
Ketua Tim : Sudirwo, 5.E., M.M.

Judul Pengabdian

Tempat
Waktu
Pendanaan

PENINGKATAN KOMPETENSI PESERTA PROGRAM
PENDIDIKAN KECAKAPAN KERJA MENGGUNAKAN
APLIKASI PERKANTORAN MICROSOFT EXCEL DI LKP
CERIKA MARABAHAN
: Marabahan, Kabupaten Barito Kuala

: 19— 28 Juli 2022
: Mandin dan Bantusn Yavasan Pendidikan Sumber [lmu

Bamjarmasin, 11 Juli 2022

thonius J. Karsudjono, S.E.. M.M.
NIEL 440118134
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Lampiran 2. Daftar Hadir Peserta dan Narasumber

Woeb: www.cerika.net
emall: Info@oerika.net

Kantor Pusat:

Daftar Hadir Peserta
Program Pendidikan Kecakapan Kerja (PKK}
Jenis Keterampilan Komputer Aplikasi Perkantoran

Jin Pahlawan Gg. Korpri No. 26 RT 3A RW 1
Maratahan, Barito ¥uala, Kalsel 70511
Teleporn (C%11) 796177 MP. 0813 .3645 3391

503 420003 DPMTSP.BT1L 2013
NPSH . KSE50877

Di LKP Cerika
Tahun 2022
No NAMA TEMPAT Tm'“ ALAMAT PENDIDIKAN TERKHIR N0, HP TANDA TANGAN
1 | Alunad Hakim Bangkuang 17012000  |Duvskuans, :::.”““"' MAN Barito Sclatan 082253811537
2 |andre SciRava 031092002 | )1, Veteraa Re.23 MAN 1 Barito Kuala 083142225136
3 Ariansyah Angar Bar 01/07/2000 Antar Bara SMAN 1 Tabukan 082231550298 |3.
4 |Arians 71 Putri Junjung Buih Re 07 Ry, 03 |SMKN 1 Marsbahan 085753223671
S| Andri AB Paastui Botawang 05102004 | Desa Robam raya Re. 9 SMAN | Wanaraya 085349780627
6 ‘Bamm Balukung 25032003 |Desa Balukung MAS Al 81
7 |Dini Balukung: 12102001 |Baluiung SMAN t Marabahan 082350224805
8 |Dwi Kamiawati Sidomlvo 15052003 [} Do SOmORL RN ouan | Wamsraya 085705611871
9 |Hairiah Barito Kuala 040872003 ()1 Asparagus Ge. Berkah MAN 1 Barito Kuala 085705501923
10 |Helmiyatun Nisa Tabukam Raya 0140972003 {:m“""" Rt 2DemTabuks  Joyge 081
1§ {Hamum Desy Sapitri Barambai 02122002 B":;'::‘; Kolam Kini Dalam g\ 10N 082
12 |inumi Rarito kuala 07/12/2003 |, Veteran R1.23 Rw. 04 MAN 1 Barito Knals 083128462617
|13 |Maiina Sar Barito Kuala 1171112003 M"’“ KmSRL002 oMK | Marabahan 082252742939 ||
ﬁ Mima Jambu 26002003 [Desa Jambu MAN 1 Barito Kuala 082252492367
[ 15 |Mubammed Ikhsan Kholiq |Marsbehan 28092001 |11 Putri Junjung Buih SMAN 1 Marabahan 01549263349 |
16 |Mubammad Naufal {Marababan 26062000 |11, Sukarelawan SMK 1 Marabah 08125
| v ‘, I 68122001 |Lopasan RL 15 MAN 1 Barito Kuala 082148331494
F \Ni Made Lidia Gandhi | Trengealk 26071999 | D Baranbai Kalam Kaoan R |, o ppyp 082351385689
l 19 |Normatasari Jamibu 17082003 |Dosa Jambu MAN 1 Barito Kuala |ogs787377593
\ 20 Norsiva Anpir Pasar 01012004 Desa Anjir Pasar Lama [SMAN 1 Angir Pasas 081522818947
[ 21 [pawion Barito Kuala 15092002 | 1. Bahaudin Musa Re. 13 MAN 1 Barito Kuala 085787514671
22 |Permata San Barito Kuala 17-08-2004 Desa Palingkan MAN 1 Barito Kuala 083844906018
23 Puln Ellena | Marabalan 0508/2001 J1. Acs Nasution 'SMAN | Marabahan 085820233410
24 |Rismuwati Anpr Pasar 26062002 |Desa Anjir Pasac Lama SVAN 1 Anir Pasar 081545743782
25 |Renita Paliagkan 02062004 | Desa Patingkan [MAN 1 Barito Kuala os1
26 |Risky Bahuku | Desa |SMK 1 Marabahan 082250172112
27 |sadiah Bahalayung 23082004 | Desa Bahalayung SMAN 1 Bakumgai 082254745590
28 |Siti Dahlia Barito Kuala 21052008 [Sei Gampa MAN 4 Barito Kuala 083127493616
20 |Siti Hamidsh Barambai 17062001 |Barambai IMA D:
30 |Sit Maisyarah Roham raya 19-04-1998 Desa Robam raya [MAN | Wanaraya 081345456130
31 [Siti Kadijah Palingkau 20101999 |Desa Palingkau MAN 1 Barito Knala 085822864701
32 |Tiara Febriana Barito Kuata 26-02-2008 |SMAN 1 Bakumpai 083192339463
33 |Uswarun Hasanah Sei Rasan 19-08-1999 Isn UIN Antasari 082357431390
38 |Uzn |Paizgkau 25102003 IMAN 1 Barito Kuala 085345887527
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Tanik-jenin kolom. Saperiadi 12.00 13:00 200
7 13002022 {Memilih jonisenis kolom yang tepet Saperiad] 1100 100 106 @
m‘""“““ﬁ"‘“ :‘::':_’::";::' Kok, garie avtac Saperiadi 14:00 16:00 200
Menghitung jumiah baris dan kolom untuk membuat tahel. Superiadi 12:00 1230 0:30
Menggsbungkan, memecah dan menghapus sel Saperiadi 12:30 13:00 0:30
8 14 Juli 2022 Menambah dan mengurang baris dan kelom. Saperiadi 13:00 13:30 0:30
Memberi bingkai dan warna latar tabel. Saperiadi 13:30 14:00 0:30
Cara mengerjakan formula pada tabel. Saperiadi 1401 1600 153
Prosedur membuat dokumen wtama dan data source. Saperiadi 13,00 1400 100
? 15 Jali 2022 Cara menyiaipkan ficld dalam dokmen utima, Saperiadi 14:00 1500 100 &
FASUEMSIRS NS PRSI I SCTEp SR Ton S0 Saperiadi 15:00 1740 200
e e | s | | o | o
Prosedur membuat header dan footer. Saperiads 12:50 13:37 047
0 16 Juli 2022 Langhab-langkih mencari dan mengganti kata. Saperiadi 13:38 1415 037
Tekanik memindah dsn menukur paragraf. Saperiadi 1445 1500 045 Q
Langkah-langah menyWipki dropowp, picturs, object dan Saperiadi 1500 1613 113 3
i A habiat Teknik Wﬁmﬁkmdm wordurt, Saperiadi 1200 14:00 2:00 “
l‘""";;"‘“" Mot kertas dan Saperiadi 1400 16:00 200 R
Fungs: software pengolah angku Sudirwo 1200 13:00 1:00
Jenis-jentis pirsnti luak pengolali angka Sudirwo 13.00 14:00 1:00
12 19 Juli 2022 Tata cara membuka dokumen pengolah angha. Sudirno 1400 14:30 0:30
Tnta caen meristup dokumen pengolah angha. Sudirwo 14:30 15:00 0:30
Bagian lembar ketja soltware pengolah angka. Sudirwo 15:00 1600 1
13 20 Juli 2022 :;T:‘:‘:m ol M WIW - i iz i o %/
AR RO AT o itk 0 Sudirwo 1503 1606 103 1
7 S :hﬁl@mAwdmlzmu = Sudirwo 12:07 1408 201 l %/
4 Sudirwo 14:09 16:10 201
T e o ol s T B |y e g W
Prosedur membuat header & footer, Sudirwo w0 18:45 045
15 22 Juki 2022 Prosedur membuat sheet dan nama shect. Sudirwo 1446 1532 045 |
Mangatur posisi halamar. Sudirwo 1532 1617 045
Mengatur jumbah hatuman, Sudirwo a7 17:00 0:43
“Tata carn penggunaan operasi aritmatika. Sqdirwo 120 13:32 13t
18 23 Jull 2022 ‘Tuta sara penggunuan spens] Ity den fimygsd refirenl scl, Sudirwo 1332 15:02 1%
Tita caea panggumaan fungsd matematika. Suditwo 15:02 1602 100
- P Prosedur mengerjakan filngsi statistik tanpa Kriteria Sudirwo 12:10 14:16 208 d ~
| Prosedur mengerjakan fiungsi statistik dengan kriteria, Suderwo 146 1627 n
i Toknik pengerfaan fingsi toks, Sudirwn 12:06 1240 048
e oo Prosedur menggunakan flangsi tangeal dan waktu. Sudirwo 12:50 1335 045
Teknik pengerjonn fimgsi logika. Sudirwo 13:35 1435 100 ]
Toknik pengerjaan fungsi logika dimgim opeeator. Sudirwo 1445 1605 130
Prosodur pembiatan fungsi pembucaan tabel. Sudirwo 1211 12:49 0:38
Prosedur pengurutan data. Sudirwo 12:49 1351 102
19 27 Juli 2022 Tata onra penyutingan dati. Sudirwo 1351 16:51 1,00
' .'.L"._ angicah 7 s ABRGLT: porgunan Gua, Sudirwe usy 1552 101
Langkah-langkah membuit pived tabel. Sudirwo 1552 1628 0:33
Langkah-langkah membaat grafik. Sudirwo 1202 18301 101
2 28 Juli 2023 Prosediur memodifikasi grafik. Sudirwo 13:03 1204 101 c,v"/
|Jenis-jeais prienee. Sudirwo 1408 1545 1
Langhah-langkah mencetalk dokumen ke modia kertas dun e Sudirwo 1515 1629 134

hacone
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Lampiran 3. Foto-Foto Kegiatan

24



Lampiran 4. Daftar Riwayat Hidup/CV Narasumber

A. ldentitas Diri

BIODATA

Nama Lengkap (dengan gelar)

1

2 |Jenis Kelamin

3 |Jabatan Fungsional
4 |NIDN

5 |NIP/ NIK

6 |Tempat, Tanggal Lahir
7 |E-mail

8

Nomor Telepon/HP

9 |ID Sinta, Scopus, Google Scholar, dli

10 |Alamat Kantor
11 |Nomor Telepon/Faks

12 |Mata Kuliah yang Diampu

B. Riwayat Pendidikan
Tingkatan

S-1

Nama Perguruan Tinggi |STIE Pancasetia

Bidang limu

Tahun Masuk-Lulus

Judul
Skripsi/Tesis/Disertasi

Nama Pembimbing/
Promotor

Manajemen
2012-2016

Sudirwo, S.E., M.M.
Laki-laki

Asisten Ahli / llib
1102087702

Tamban, 2 Agustus 1977
sudirwo@gmail.com
082331972345

Sinta: 6723768; GS: gV6rn8YAAAAJ; Garuda: 1596084;
WOS: CAF-4350-2022; Orchid: 0000-0001-8826-3208

STIE Pancasetia, Jalan A. Yani KM 5,7 Banjarmasin
(0511) 3256560

1. Pengantar Aplikasi Komputer

2. Strategi Pemasaran

3. Sistem Informasi Manajemen

4. Ekonomi Pembangunan

5. E-Commerce

S-2 S-3
STIE Pancasetia
Manajemen Pemasaran
2016-2018

Penerapan Sistem Informasi  |Strategi Pemasaran Melalui

Manajemen Dalam

Pendekatan Kualitatif Fenomenologi

Meningkatkan Layanan Untuk Mengatasi Hambatan Ekspor
Pendidikan di SMK PGRI Produk UMKM Di Provinsi
Banjarbaru Kalimantan Selatan

Dr. Sutrisno, S.E., M.M. & Prof. Dr. H. Musthafa, S.E., M.M. &

Fredy Jayen, S.E.,

M. M. Dr. H. Abdul Kadir Audah, S.E., M.M.

C. Pengalaman Penelitian Dalam 5 Tahun Terakhir
(Bukan Skripsi, Tesis, maupun Disertasi)

No. | Tahun

1

Pendanaan

Judul Penelitian

Sumber* Jml (Juta Rp)

* Tuliskan sumber pendanaan baik dari skema penelitian DIKTI maupun dari sumber lainnya.
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D. Pengalaman Pengabdian Kepada Masyarakat dalam 5 Tahun Terakhir

No.

10

11

12

12

12

10

11

Tahun

2019

2019

2019

2019

2020

2020

2020

2021

2021

2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

Judul Pengabdian Kepada Masyarakat

Bimbingan Teknis Manajemen bagi Pelakuk UMKM Mitra Binaan
PT Indocement Tunggal Prakarsa, Tbk. Tarjun, Kotabaru

Pelatihan Softskill pada Program Peningkatan Kompetensi
Tenaga Kerja dan Produktivitas Tahap IV Kejuruan Penata
Rambut di BLK Provinsi Kalimantan Selatan

Workshop Media Pembelajaran berupa Pengenalan Materi
Power Point bagi Tutor Kesetaraan

Pelatihan Softskill pada Program Pelatihan Berbasis Kompetensi
Tahap V di BLK Barito Kuala

Pelatihan Softskill dan Kewirausahaan dalam Kegiatan Pelatihan
Berbasis Kompetensi Tahap | Tahun 2020 di UPTD Balai Latihan
Kerja Barito Kuala

Bimbingan Teknis Strategi Pemasaran dan Perilaku Konsumen
untuk Meningkatkan Penjualan bagi Kelompok PB Gilmar Kota
Banjarbaru

Pelatihan Berbasis Kompetensi Tahap Il Tahun 2020 di UPTD
Balai Latihan Kerja Barito Kuala

Pelatihan Berbasis Kompetensi Tahap | Tahun 2021 di UPTD
Balai Latihan Kerja Barito Kuala

Pelatihan Berbasis Kompetensi Tahap Il Tahun 2021 di UPTD
Balai Latihan Kerja Barito Kuala

Program Pembinaan Mahasiswa Wirausaha (P2MW) Tahun
2022

Program Pembinaan Mahasiswa Wirausaha (P2MW) Tahun
2022

Inovasi Wirausaha Digital Mahasiswa (IWDM) Tahun 2022

Pelatihan Kompetisi Mahasiswa Nasional Bidang lImu Bisnis,
Manajemen dan Keuangan (KBMK) Tahun 2022

Business Proposal Training BEM Uniska Bjm

Program Pendidikan dan Pelatihan Vokasi Tahap | Tahun 2022
di UPTD Balai Latihan Kerja Barito Kuala

Program Pendidikan dan Pelatihan Vokasi Tahap Il Tahun 2022
di UPTD Balai Latihan Kerja Barito Kuala

E. Publikasi Artikel lImiah Dalam Jurnal dalam 5 Tahun Terakhir

No.

The Implementation of the SOEs Partnership
Program on The empowerment of MSMES in

Judul Artikel lImiah Nama Jurnal

Bisnis

Banjarbaru City

Dukungan Komunikasi, Komitmen dan Insentif
yang Memuaskan untuk Meningkatkan Kinerja

Sultanist: Jurnal
Manajemen dan
Keuangan
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Jurnal IiImiah Ekonomi

Pendanaan

Sumber*

PT Indocement

BLK Kalsel

PKBM Banua
Martapura

BLK Batola

BLK Batola

STIE Pancasetia

BLK Batola

BLK Batola

BLK Batola

Uniska Bjm

STIEPAN
Uniska Bjm
Uniska Bjm

BEM Uniska Bjm

BLK Batola

BLK Batola

Jml
(Juta
Rp)

15

15

15

15
15

0,15

Volume/Nomor/Tahun

6/1/2020

8/2/2020



No. Judul Artikel [Imiah Nama Jurnal Volume/Nomor/Tahun

Pemanfaatan Instagram bagi Pengembangan Jurnal Riset Inspirasi
3 |Pemasaran Usaha Mikro Kecil dan Menengah di  |Manajemen dan 5/1/2021
Banjarbaru Kewirausahaan

F. Pemakalah Seminar lImiah (Oral Presentation) dalam 5 Tahun Terakhir

No. '\ama Pertemuan Judul Artikel limiah Waktu dan
llmiah / Seminar Tempat
1 Iggnmeiﬂggrl\aﬂsallkdiri Implementasi Program Kemitraan BUMN terhadap 02/03/2020
Dosen STIEPAN Pemberdayaan UMKM di Kota Banjarbaru STIEPAN
Seminar Hasil Dukungan Komunikasi, Komitmen, dan Insentif yang 22/08/2020

2 |Penelitian Mandiri  |Memuaskan untuk Meningkatkan Kinerja Karyawan (Pada

Dosen STIEPAN PT Karya Gemilang Rekatama Banjarmasin) STIEPAN
Seminar Hasil Pemanfaatan Instagram bagi Pengembangan Pemasaran 22/08/2020
3 |Penelitian Mandiri  |Usaha Mikro Kecil dan Menengah di Kota Banjarbaru STIEPAN

Dosen STIEPAN (Pada Pengrajin Anyaman Purun Al Firdaus)

Seminar Hasil Analisis Saluran Pemasaran, Persepsi Harga, dan Minat
4 |Penelitian Mandiri  |Jual terhadap Ekspor Karet di Masa Pandemi Covid-19 di
Dosen STIEPAN Kalimantan Selatan

05-06/03/2021
STIEPAN

Seminar Hasil Penerapan Analisis SWOT sebagai Strategi dalam
5 |Penelitian Mandiri  |Menghadapi Dampak Perekonomian Pengrajin Purun
Dosen STIEPAN di Masa Pandemi Covid-19

05-06/03/2021
STIEPAN

Seminar Hasil Analisis Kinerja Bisnis UMKM Kuliner melalui Pelatihan
6 |Penelitian Mandiri  |Digital Entrepreneurship Academy (DEA) di Kalimantan
Dosen STIEPAN Selatan

13-14/07/2022
STIEPAN

Seminar Hasil Analisis Pendapatan Usaha Petani Milenial melalui 13-14/07/2022
7 |Penelitian Mandiri  |Program Youth Entrepreneurship and Employment Support STIEPAN
Dosen STIEPAN Services (YESS) di Kalimantan Selatan
G. Karya Buku dalam 5 Tahun Terakhir
No. Judul Buku Tahun Jumiah Penerbit
Halaman
1
H. Perolehan HKI dalam 5-10 Tahun Terakhir
No. Judul/Tema HKI Tahun Jenis Nomor P/ID

1

I. Pengalaman Merumuskan Kebijakan Publik/Rekayasa Sosial Lainnya dalam 5 Tahun
Terakhir

Judul/Tema/Jenis Rekayasa Sosial Lainnya Tahun Tempat

No. yang Telah Diterapkan Penerapan

Respon Masyarakat

1

J. Penghargaan dalam 10 tahun Terakhir (dari pemerintah, asosiasi atau institusi lainnya)
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No.

Jenis Penghargaan
Juara | Lomba GTK PAUD dan Dikmas 2016 Kategori
Pengelola LKP Tingkat Kota Banjarbaru

Juara Ill Lomba GTK PAUD dan Dikmas 2016 Kategori
Pengelola LKP Tingkat Provinsi Kalsel

Pelopor Program Indonesia Kompeten
HILLSI Goes to Australia Study Tour
Juara | Lomba GTK PAUD dan Dikmas 2017 Kategori

Pengelola LKP Tingkat Kota Banjarbaru

Juara | Lomba GTK PAUD dan Dikmas 2017 Kategori
Pengelola LKP Tingkat Provinsi Kalsel

Finalis Lomba GTK PAUD dan Dikmas 2017 Kategori
Pengelola LKP Tingkat Nasional Bengkulu

Institusi Pemberi

Penghargaan Tahun
Disdik Banjarbaru 2016
Disdik Kalsel 2016
LSP Komputer & PIK 2017
Union Institute of
Languange, Brisbane, QL 2017
Disdik Banjarbaru 2017
Disdik Kalsel 2017
Kemdikbud 2017

Semua data yang saya isikan dan tercantum dalam biodata ini adalah benar dan dapat

dipertanggungjawabkan secara hukum. Apabila di

kemudian hari ternyata ditemukan

ketidaksesuaian dengan kenyataan, saya sanggup menerima sanksi.
Demikian biodata ini saya buat dengan sebenarnya.

Banjarbaru, 23 Desember 2022
Pengaju,

Sudirwo, S.E., M.M.
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Lampiran 5. Materi/Produk Artikel



APLIKASI PERKANTORAN

L 4

Office
Button

- MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT OFFICE EXCEL

Microsoft Excel merupakan program aplikasi spreadsheet (lembar kerja elektronik). Fungsi dari
Microsoft Excel adalah untuk melakukan operasi perhitungan serta dapat mempresentasikan

data kedalam bentuk tabel.

MENGENAL JENDELA MICROSOFT EXCEL

Baris
Menu

Home | Insel Page Layout Farmulas Data

Bookl - Mty _arcexe

Rewew

Toolbox

View

= | j. Calibri A 11 |§ = |§i General S Insert - b Tl % Eﬁ
Pa;: . |B sl ||A = | |_ |?'nu St]rtes it Sort & Find &
- || E ||&' A'| |‘=' —||E" | 0 5.0 Format ~ ~2" Filter = Select ~
Clipboard ™ Font Fi Alignment IFi Number IFi Cells Editing Baris
AL - @ £ | |\
. & | c | b0 | E | F G | ‘ﬂ .
1
. Menu
-z Cell Pointer Command
4
4
5
e Workbook t

7| -
M 4 € ¥ | Sheetl - Sheet? .~ Sheet3 D ¥l

Ready |

MENGOLAH LEMBAR KERJA

Menyisipkan atau Menambah Lembar Kerja Baru

1. Klik tab Home, klik Insert lalu klik pada pilihan Insert Sheet, maka sheet akan bertambah.\

p : 3 = |C
| Home | Insert Page Layout Formulas Drata Review View @ - B X |
— al
=)
46 Calibri i1 General o= Insertj x h £
: Ga ||[m 2 U '||A A il |%' ’J"n | 5= Insert Cells..
Paste: = FE I Styles nd &0
= F | v|| &‘ A | -00 .0 = j*ﬁ Insert Sheet Rows et >
i = I I
S EORE - thnben i uﬁd Insert Sheet Columns J
{ -
Al - & | LE Insert Sheet |
A B | ¢ | o | e | F i T =

ok W

- T
-1 Insert Worksheet (Shift+F11}
|

A . .
4 4 » ¢ | Shéetl -~ Sheet2 - Sheet3d -~ %1 )
Ready |

L 4
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Memberi atau Mengganti Nama Sheet
1. Klik kanan salah satu sheet yang akan diberi nama, klik pada pilihan Rename lalu ketikkan
nama sesuai yang dikehendaki

- MICROSOFT EXCEL

Paste S
& F || & Insert... F t__——ll@;‘
Clipboard = e Blignment
Al Bename ]
A Move or Copy... _D

i ]:! &gl | Wiew Code

2 | ?‘, Protect sheet...

= Tab Color 1 3

4 1 -

5 Hide

6 1
el . Select All Sheets ——
e L Shecca —oreowe oo a7y
E—p——

Menyisipkan Baris atau Kolom
1. Letakkan kursor pada baris/kolom yang akan disisipkan
2. Klik tab Home, klik Insert
3. Klik pada pilihan Insert Sheet Row/Insert Sheet Columns atau Insert Cell jika ingin
menyisipkan sel baru

Home Insert Page Layout Formulas Drata Review Wiew "@J By
j & Calibri =T == ;ﬁ General x & ;“Inserttl - ¥R 1.3.7
By || |8l Bl | AG ™ | | [ = | g - |L'§ B | = Insert Cells...
i o [£= % |'@"'| | b 78| 51—'.'41’]95 Tw= | Insert Sheet Rows
ard = I Alignment Ta Mumber T« ‘' Insert Sheet Columns
Al T S | ,__nj Inszert Sheet
A B C D E F G H I 1 I

Mengubah Lebar Kolom/Baris
1. Klik kolom/baris yang akan dilebarkan
2. Klik tab Home, klik bagian Format
3. Klik pada pilihan Column Width untuk merubah lebar kolom atau klik Row Height untuk
merubah lebar baris
4. Atau klik pada pilihan AutoFit Column Width/AutoFit Row Height untuk merubah lebar
kolom/baris secara otomatis

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View (7]
] & Calibri = General Ej i_'—ﬁdl :__;H i’:g‘::’;: E: %? i
;B zu o - | e [l | Sooaronet Fomee e || o~ S
ard = I Number El Styles Cell Size ]
=
Al [ Row Height... 3
A B | | | | | G | H | [ | 1 | J | AutoFit Row Height _.
_I <,‘—’| Column Width...
AutoFit Column Wid
Defan T
Visibility
Hide & Unhide »
Organize Sheets

Rename Sheet
Move or Copy Sheet...
Tab Color >
Protection
(5l Protect Sheet...
53| Lock Cell

% Format Cells...

Menghapus Kolom/Baris
1. Sorot kolom yang akan dihapus
2. Klik tab Home, klik pada pilihan Delete
3. Lalu klik pada pilihan Delete Sheet Columns/Delete Sheet Rows

SUDIRWO
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N
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- MICROSOFT EXCEL

Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View 'é

% S = *ﬁ‘ ﬁ =) || S=lnsert ~ z - ?
Calibri 111 e General * I 2 h
EE | = = = &l | | _ - = ﬂ : j‘i“Delete-q D' ﬁ
B I U - - - - - =0 .00 Conditional Format Cell = M
7 | i | A [E=EEFEE (F- % 0w Formatting = as Table = Styles~ | [ 5% Delete Cells...
d = Font [ Alignment [ Number = Styles =5 | Delete Sheet Rows
Al - Q I | 3 Delete sheet Columns
A | 8 | ¢ | b | E | E | & | H | v | 4 | K | LG Deleteshest
Membuat Catatan (Komentar) pada Sel
1. Klik kanan pada sel yang akan diberi catatan
2. Klik Insert Comment, lalu tuliskan catatan yang dikehendaki
Clipboard ™ Font LF)
—A Calibri =~ 11 = | A" a7 % - % » ogF
= - O - A - 58 5% B
1
2
=
A
= Paste Special...
B Insert...
7 Delete...
8
Clear Contents
=4
10 Filter »
11 Sort » |
12 A Insert Comment |
13 '  FEormat Cells...
14 Pick From Drop-down List...
15 Mame a Range...
LE & | Hyperlink...
17
Memberi Sel Pembanding
1. Sorot table yang akan diberi nama, lalu klik tab Formulas
g ,f,'/ Home Insert Page Layout | Farmulas Data Review View
f 3 AutoSum ~ @Logicah ﬁLookup&Reference' § |~3) Define Name:] i}ﬂTrace Precedents ﬁshowFormu\as [
fﬁ: Recently Used = @ Text = ﬁ Math & Trig ~ | = Define Name... | ECE Trace Dependents ‘$ Error Checking = |
Insert . & . = Name | - 4 = Watch Ca[(ulatinnh':s
Function 8 Financial ~ [ Date & Time - (] More Functions ~ W ager I T ———— Formula | Window || Options =
Function Library them in formulas by that name. ing CE'UJ'EtiU_f}____
Al ~@ i | For example, you might name the
cells A20 to A40 “Expenses.”
A | B c D E F G H | M N 0
I MNames can be used in formulas to
L make them easier to understand,

l@ Press F1 for more help.

[ | 57

2. Klik pada pilihan Define_Name, beri nama table pada kotak isian Name lalu Ok
[ Mew Mame ‘ M
Mame: |

Scope: | workbook IZI

Comment:

Befersto: | —sheet11gA$1

[

L3
w
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RUMUS DAN FUNGSI

Bekerja dengan Rumus dan Fungsi

- MICROSOFT EXCEL

Operator

Keterangan

= (sama dengan)

Digunakan paling depan sebelum melakukan perhitungan

A (perpangkatan)

Simbol untuk melakukan perpangkatan

/ (pembagian)

Simbol untuk melakukan pembagian

* (perkalian)

Simbol untuk melakukan perkalian

+ (penjumlahan)

Simbol untuk melakukan penjumlahan

- (pengurangan) Simbol untuk melakukan pengurangan
; (titik koma) Simbol untuk pembatas antar rumus
, (koma) Simbol untuk pembatas antar rumus

( (kurung buka)

Simbol awal dari sekelompok rumus

) (kurung tutup)

Simbol akhir dari sekelompok rumus

Fungsi Statistik

SUM Menjumlahkan data dalam suatu range

AVERAGE Menghitung nilai rata-rata dari suatu range
MAX/MIN Menghasilkan nilai terbesar/terkecil dari suatu range
COUNT Menghitung jumlah data dari suatu range

Fungsi Matematika

ABS Menghasilkan nilai absolute

UNT Membulatkan bilangan ke bilangan genap terdekat

ROUND Membulatkan bilangan decimal yang ditentukan

EVEN Membulatkan bilangan genap terdekat ke atas

ROUNDOWN Membulatkan suatu bilangan ke bawah

ROUNDUP Membulatkan suatu bilangan ke atas

SQRT Menghasilkan akar kuadrat

COUNTA Menghitung sel tak kosong pada suatu range

COUNTIF Menghasilkan jumlah data dalam dalam suatu range menurut
criteria

RANK Mengurutkan posisi tingkatan dari suatu bilangan

MOD Menghasilkan sisa pembagian

Fungsi String

Left (teks,n karakter)

Untuk mengambil huruf sebanyak n karakter dari kiri

Right (teks, posisi awal, n

Untuk mengambil huruf sebanyak n karakter dari kanan

karakter)

Mid (teks, posisi awal, n Mengambil huruf dari posisi tertentu
karakter)

Lower (teks) Mengubah huruf kecil menjadi huruf besar
Upper (teks) Mengubah huruf besar menjadi huruf kecil

Fungsi Logika

Bentuk Umum Fungsi Logika

=IF (A,B,C)

A: Persyaratan yang akan diuji
B: Apabila kondisi uji benar

C: Apabila kondisi uji salah

SUDIRWO
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M MICROSOFT EXCEL
Fungsi Tabel
Fungsi Vlookup, digunakan untuk pembacaan table yang disusun secara vertical

Bentuk Umum Fungsi Vlookup
=Vlookup(Lookup_value, table_array, col index_num, range_lookup)

Fungsi Hlookup, digunakan untuk pembacaan table yang disusun secara horizontal

Bentuk Umum Fungsi Hlookup
=Hlookup(Lookup_value, table_array, row index_num, range_lookup)

DATABASE DALAM MICROSOFT EXCEL

Menggunakan Fasilitas Data Sort

Data Sort digunakan untuk mengurutkan data berdasarkan field yang dipilih, data dapat
diurutkan berdasarkan field yang dipilih, data dapat diurutkan mulai dari yang terkecil (Ascending)
atau dari yang terbesar (Descending).

1. Sorot data atau kolom yang akan di sort, misalnya kolom Nama
2. klik tab Data, klik pada pilihan Sort

all =
-’ Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View @ - =
> I - [G] | 2 == =4 dalons = = =
1 From Access i'l t' ﬂ 5] connections a] @ ]? i :l E_E |24 Data validation ﬁﬂr:ﬂ z
- From Web b et HE AP properties [ pply =k [Fim Consoalidate e ==
= From Other Existing Refresh %l Sort Filter T, Textto Remove = . Group Ungroup Subtotal
2] From Text Sources * | Connections Al == Edit Links .7 Advanced || Columns Duplicates =P What-If Analysis ~ - -
Get External Data Connections . Sort & Filter Data Tools Qutline £l
Al - fe Sort
A B C D E F Launch the Sort dialog box to sort J K L M N 0
' | | | data based on several criteria at [ | | |
o[
2
3 | (@) Press F1 for more help.

3. Pada bagian Sort By, pilih Nama, pada bagian Sort On, pilih Value, pada bagian Order pilih A
to Z lalu Ok

Gol Nama Alamat

3 Rina Bandu -
3 Endah Jaka ’ “’51 Add Lewvel H X Delete Level ” 53 Copy Level l i - Options. .. [¥] My data has headers
1 Tati Semard | | Column Sort On Order

2 Arief Suraba]l Sort by E [Values |z| [atoz E

'S
[
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- MICROSOFT EXCEL
MEMBUAT GRAFIK

Mengolah Chart Wizard (Grafik)
1. Buatlah table sesuai dengan contoh berikut

(D:‘h ki ~ Bookl - Microsoft Excei“h
_EE} Home | Insert 1 Page Layout Fnrrmitas pam Review View .
EREN=EATE ST 3 12N

PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt | |Column| Line Pie Bar Area  Scatter Other |
Art i

~ - - - - ~  Charts~ |
Tables Tlustrations ‘ Charts |

‘ B7 - (‘ f | Bulan | column
A I B | C | Insert a column chart. | G H

1 1 Column charts are used to compare
2 Grafik perkembangan pendapatan| values across categories.
3 | LKP Cerika Marabahan I |
4 4
5 | Pendapatan tahun 2013
6|
7| Bulan Rental Pengetikan Penjualan
i| Mei 300000 400000 200000
9| uni 250000 100000 300000
£| Puli 400000 460000 500000
11

2. Sorot range B7 sampai E10, klik tab Insert
3. Klik tanda panah pad bagian kolom, pilih salah satu jenis grafik

500000 T )
400000 - _
300000 4| - B Mei
! 200000 + W Juni
| . wuli
100000 —| A duli
A Juni
0
— Mei
Rental T
Pengetikan
Penjualan

Memodifikasi Grafik
1. Mengubah tipe grafik

o Klik grafik tersebut lalu klik tab Insert, pilih salah satu model grafik, misalnya: klik
tanda panah pada pilihan grafik Pie

2. Memberi warna latar texture pada grafik
e Klik kanan pada area grafik
e Klik Format Chart Area

L 4
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i MICROSOFT EXCEL

IO — .
Alignment T | Number T | Styles & | cut
E3 Copy
E F G H 1 1| K [ Paste
&4 Reset to Match Style
can rantal A Font..
T - ih Change Chart Type...
500000 T &l selec Data..
J [@]  Move Chart...
400000 e - [} 3-D Rotation...
300000 4| ’ - | E| Groue »
i _I_J] Ering to Front 3
: 200000 L
. J__'] Send to Back 3
100000 —| i Assign Macra...
a 4__ /' duni %' Format Chart Arean:
rertal —— /Mei
ental e P - -
Pengetikan ) Calibri (E ~ |10 ~ A" A
Penjualan e
=

S l=m
formul @
= Fill e
I ' 1 Border Color @ No fill ; Deleete ~ j i Z—J’/ [ﬁ
| ‘ | ' | | Border Styles §°|id_ﬁ" ) Format~ | L2~ ;ji?tret'&f ;Ierlledct‘
f Shadow Sradicnt Editing
Picture or texture fill =
3-D Format @ Automatic
" 3-D Rotation Texiire: [?] M N ls
Insert from 7 Y
= [ ... e ]
Tile pic] —
Tiling optio n e y
Offset X : o
an Offset Y: e
0CC Alignmen| B - =
0(‘_[ Mirror typ
ock
Transparer
| Rotate|
MENGOLAH GAMBAR DAN OBIJEK PADA LEMBAR KERJA
Fasilitas Clip Art
1. Klik tab Insert, klik pada pilihan Clip Art lalu klik tab Go
Clip Art o
Search for:
I | [ee )
Search in:
|Se|ecl:ed collections
Results should be:
|.l!'d| media file types EI B £ D E 7 G i

Grafik perkembangan pendapatan
LKP Cerika Marabahan

Pendapatan tahun 2013

Bulan Rental Pengetikan Penjualan
Mei 300000 400000 200000
[£] organize dips... Juni 250000 100000 300000

©8 Clip art an Office Online Juli 400000 460000 500000
&) Tips for finding dips

SUDIRWO
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Fasilitas WordArt
1. Klik tab Insert, klik pada pilihan WordArt
2. Pilih salah satu jenis wordart, ketik: LKP Cerika

1

2 Grafik perkembangan pendapatan

2 | LKP Cerika Marabahan

4 4

5 | Pendapatan tahun 2013

5 {

7| Bulan Rental Pengetikan
8 | Mei 300000 400000
9 | Juni 250000 100000
10| Juli 400000 460000
1|

12 |

13

MENGOLAH BEBERAPA LEMBAR KERJA

Membagi Beberapa Lembar Kerja
1. Klik tab View, klik icon Split

Penjualan |

- MICROSOFT EXCEL

2
3

2. Untuk mengembalikan tampilan ke bentuk semula, klik tab View lalu klik icon Split

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
i Ll Page Break Preview Ruler V| Formula Bar \_% | j ‘ E:d -_S New Window D Splﬁ 44 L )
13| Custom Views W Gridlines V| Headings I = Arrange All . Hide Al EE‘ =
I Zoom 100% Zoomto || . save Swil
Layout = Full Screen Message Bar Selection aﬂ Freeze Panes = ] Unhide | =4 | Workspace Windt
Workbook Views Show/Hide Zoom | Window
\ It - £
A | B | c | D I G H 1 1l | K
i
2 | Grafik perkembangan pendapatan
3 | LKP Cerika Marabahan
a
5 Pendapatan tahun 2013 g2

Bulan Rental Pengetikan

6 —
7| Pen]ualan :

8 | Mei 300000 400000

9 | Juni 250000 I
10 Juli 400000 460000 500000

Mengunci Tampilan Baris dan Kolom
1. Klik tab View, klik Freeze Panes
2. Klik pada pilihan Freeze Panes

=/

A

3. Untuk mengembalikan ke bentuk semula, klik tab View, klik pada pilihan Freeze Panes, lalu

klik Unfreeze Panes

L 4
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- MICROSOFT EXCEL

,E;a \\'1 = 9 - - ‘ - Bookl - Microsoft Excel 4 ‘ h
_g/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew
EEEE: [ L Page Break Preview Ruler V| Formula Bar [ 5] I |._. | L35 New Window [ Split z :4}
_l J 13| Custom Views V| Gridlines 7| Headings A ﬁ ‘—_‘5‘1‘| = Arrange All — Hide . i 'dj
Normal| Page X ~ Zoom 100% Zoomto 5 Save Switch
Layout 3 Full Screen Message B3 Selection || LE Freeze Panes ~ (] Unhide | 1. Workspace Windows
Workbook Views Show/Hide Zoom Window
\ 15 - £ |
A B C D E F G H 1 1 K k
ik
2 Grafik perkembangan pendapatan
3 LKP Cerika Marabahan
4
5 Pendapatan tahun 2013 Y
6 _
7 Bulan Rental Pengetikan Penjualan
a2 Mei 300000 400000 200000
9 Juni 250000 100000 300000 = =4 i i
10 Juli 400000 460000 500000 Lkp CE HKA
11
12
13
14
15
16
1%
Tombol Pintasan kombinasi Ctrl
‘ Kunci H Deskripsi
‘CtrI+PgDn HBeraIih dari satu tab lembar kerja ke tab lembar kerja lainnya, dari kiri ke kanan.
‘CtrI+PgUp HBeraIih antar tab lembar kerja, dari kanan ke kiri.

‘Ctrl+$hift+& HMenerapkan batas kerangka ke sel-sel pilihan.

‘CtrI+Shift_ HMenghapus batas kerangka dari sel-sel pilihan.

‘CtrI+Shift+~ HMenerapkan format angka Umum.

Ctrl+Shift+S Menerapkan format Mata Uang dengan dua tempat desimal (angka negatif dalam
tanda kurung).

‘CtrI+Shift+% HMenerapkan format Persentase tanpa tempat desimal.

‘CtrI+Shift+# HMenerapkan format Tanggal dengan hari, bulan, dan tahun.

|
‘CtrI+Shift+'\ HMenerapkan format angka limiah dengan dua tempat desimal. ‘
|
|

‘CtrI+Shift+@ HMenerapkan format Waktu dengan jam dan menit, serta AM atau PM.

Menerapkan format Angka dengan dua tempat desimal, pemisah ribuan, dan

ift+!
Cerl+Shift+! tanda minus (-) untuk nilai negatif.

Memilih kawasan saat ini di sekeliling sel aktif (area data yang dikelilingi baris
Ctrl+Shift+* kosong dan kolom kosong).
Dalam PivotTable, pintasan ini memilih keseluruhan laporan PivotTable.

‘CtrI+Shift+: HMemasukkan waktu saat ini. ‘
‘Ctrl+$hift+“ HMenyaIin nilai dari sel di atas sel aktif ke dalam sel atau Bilah Rumus. ‘
Ej:)rl+$h|ft+PIus Menampilkan kotak dialog Sisipkan untuk menyisipkan sel kosong.

‘CtrI+Minus (-) HMenampiIkan kotak dialog Hapus untuk menghapus sel pilihan. ‘
‘Ctrl+; HMemasukkan tanggal saat ini. ‘
‘Ctrl+‘ HBergantian menampilkan nilai sel dan menampilkan rumus dalam lembar kerja. ‘
‘Ctrl+' HMenyaIin rumus dari sel di atas sel aktif ke dalam sel atau Bilah Rumus. ‘
‘Ctrl+1 HMenampiIkan kotak dialog Format Sel. ‘
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‘Ctrl+2 “Menerapkan atau menghapus pemformatan font tebal. ‘
‘Ctrl+3 HMenerapkan atau menghapus pemformatan font miring. ‘
‘Ctrl+4 “Menerapkan atau menghapus garis bawabh. ‘
‘Ctrl+5 “Menerapkan atau menghapus coret. ‘
‘Ctrl+6 HBergantian antara menyembunyikan dan menampilkan objek. ‘
‘Ctrl+8 “Menampilkan atau menyembunyikan simbol kerangka. ‘
‘Ctrl+9 HMenyembunyikan baris yang dipilih. ‘
‘Ctrl+0 “Menyembunyikan kolom yang dipilih. ‘

Memilih seluruh lembar kerja.

Jika lembar kerja tersebut berisi data, Ctrl+A akan memilih daerah saat ini.
Menekan Ctrl+A yang kedua akan memilih seluruh lembar kerja.

Ctrl+A Menampilkan kotak dialog Argumen Fungsi pada saat titik penyisipan terletak di
sebelah kanan nama fungsi dalam sebuah rumus.

Ctrl+Shift+A menyisipkan nama argumen dan tanda kurung bila titik penyisipan
terletak di sebelah kanan nama fungsi dalam sebuah rumus.

‘CtrI+B HMenerapkan atau menghapus pemformatan cetak tebal. ‘
‘CtrI+C HMenyaIin sel yang dipilih. ‘
Ctrl+D Menggunakan perintah Isi ke Bawah untuk menyalin konten dan format sel paling
atas dari rentang yang dipilih ke sel-sel di bawahnya.
Ctrl+E Menambahkan lebih banyak nilai ke kolom aktif dengan menggunakan data yang
mengelilingi kolom tersebut.
Menampilkan kotak dialog Temukan dan Ganti dengan tab Temukan dipilih.
Ctrl+F Shift+F5 juga menampilkan tab ini, sedangkan Shift+F4 mengulangi tindakan
Temukan yang terakhir.
Ctrl+Shift+F membuka kotak dialog Format Sel dengan tab Font dipilih.
Ctrl+G Menampilkan kotak dialog Buka.
F5 juga menampilkan kotak dialog ini.
‘CtrI+H HMenampiIkan kotak dialog Temukan dan Ganti dengan tab Ganti dipilih. ‘
‘Ctrl+| HMenerapkan atau menghapus pemformatan cetak miring. ‘
Ctrl+K Menampilkan kotak dialog Sisipkan Hyperlink untuk hyperlink baru atau kotak
dialog Edit Hyperlink untuk hyperlink terpilih yang sudah ada.
‘CtrI+L HMenampiIkan kotak dialog Buat Tabel. ‘
‘CtrI+N HMembuat buku kerja kosong yang baru. ‘
Ctrl+0 Menampilkan kotak dialog Buka untuk membuka atau menemukan file.
Ctrl+Shift+O memilih semua sel yang berisi komentar.
Ctrl+p Menampilkan tab Cetak dalam Tampilan Backstage Microsoft Office.
Ctrl+Shift+P membuka kotak dialog Format Sel dengan tab Font dipilih.
Ctri+Q Menampilkan opsi Analisis Cepat untuk data Anda bila Anda memiliki sel yang
berisi data yang dipilih.
Ctrl+R Menggunakan perintah Isi ke Bawah untuk menyalin konten dan format sel paling
kiri dari rentang yang dipilih ke sel-sel di kanannya.
‘CtrI+S HMenyimpan file aktif dengan nama, lokasi, dan format file saat ini. ‘
‘CtrI+T HMenampiIkan kotak dialog Buat Tabel. ‘
Ctrl+U Menerapkan atau menghapus garis bawah.
Ctrl+Shift+U beralih antara perluasan atau penciutan bilah rumus.

L 4
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Menyisipkan konten Clipboard pada titik penyisipan dan mengganti pilihan apa
pun. Tersedia hanya setelah Anda memotong atau menyalin objek, teks, atau
Ctrl+V konten sel.
Ctrl+Alt+V menampilkan kotak dialog Tempel Spesial. Tersedia hanya setelah Anda
memotong atau menyalin objek, teks, atau konten sel pada lembar kerja atau
program lain.
‘CtrI+W HMenutup jendela buku kerja yang dipilih. ‘
‘CtrI+X “Memotong sel yang dipilih. ‘
‘CtrI+Y HMenguIangi perintah atau tindakan terakhir, jika memungkinkan. ‘
Menggunakan perintah Batalkan untuk membalik perintah terakhir atau
Ctrl+Z . . .
menghapus entri terakhir yang Anda ketikkan.

Tips Kombinasi tombol Ctrl+J dan Ctrl+M untuk sementara ini tidak tersedia sebagai pintasan.

Tombol fungsi

‘KunciH Deskripsi
Menampilkan panel tugas Bantuan Excel.

1 Ctrl+F1 menampilkan atau menyembunyikan pita.

Alt+F1 membuat bagan data yang disematkan dalam rentang saat ini.

Alt+Shift+F1 menyisipkan lembar kerja baru.

Mengedit sel aktif dan memposisikan titik penyisipan pada akhir konten sel. Tombol ini juga
memindahkan titik penyisipan ke Bilah Rumus saat pengeditan dalam sel dinonaktifkan.

F2 ) .

Shift+F2 menambahkan atau mengedit komentar sel.
Ctrl+F2 menampilkan area pratinjau cetak pada tab Cetak di Tampilan Backstage.
Menampilkan kotak dialog Tempel Nama. Hanya tersedia bila nama sudah ditentukan dalam
F3 buku kerja (tab Rumus, grup Nama yang Ditentukan, Tentukan Nama).
Shift+F3 menampilkan kotak dialog Sisipkan Fungsi.
Mengulangi perintah atau tindakan terakhir, jika memungkinkan.
Saat referensi atau rentang sel dipilih dalam rumus, F4 memeriksa seluruh kombinasi
F4 referensi absolut dan relatif yang beragam.
Ctrl+F4 menutup jendela buku kerja yang dipilih.
Alt+F4 menutup Excel.
F5 Menampilkan kotak dialog Buka.
Ctrl+F5 mengembalikan ukuran jendela dari jendela buku kerja yang dipilih.
Beralih antar lembar kerja, pita, panel tugas, dan kontrol Zoom. Pada lembar kerja yang telah
dipisah (menu Tampilan, Kelola Jendela Ini, Bekukan Panel, perintah Pisahkan Jendela), F6

E6 menyertakan panel pemisah saat beralih antara area panel dan pita.

Shift+F6 beralih antar lembar kerja, kontrol Zoom, panel tugas, dan pita.

Ctrl+F6 beralih ke jendela buku kerja berikutnya bila ada lebih dari satu jendela buku kerja
yang terbuka.

Menampilkan kotak dialog Ejaan untuk memeriksa ejaan dalam lembar kerja aktif atau
rentang pilihan.

F7 Ctrl+F7 melakukan perintah Pindahkan pada jendela buku kerja saat tidak dimaksimalkan.
Gunakan tombol panah untuk memindahkan jendela, dan saat selesai, tekan Enter, atau Esc
untuk membatalkan.

Mengaktifkan atau menonaktifkan mode perluasan. Dalam mode perluasan, Pilihan
Terluaskan akan tampil pada baris status, dan tombol panah akan memperluas pemilihan.

F8 . . s
Shift+F8 memungkinkan Anda menambahkan sel atau rentang tak berdekatan ke pilihan sel
dengan menggunakan tombol panah.
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Ctrl+F8 menjalankan perintah Ukuran (pada menu Kontrol untuk jendela buku kerja) saat
buku kerja tidak dimaksimalkan.
Alt+F8 menampilkan kotak dialog Makro untuk membuat, mengedit, atau menghapus makro.

F9

Menghitung semua lembar kerja dalam semua buku kerja yang terbuka.

Shift+F9 menghitung lembar kerja aktif.

Ctrl+Alt+F9 menghitung semua lembar kerja dalam semua buku kerja yang terbuka, tanpa
melihat ada tidaknya perubahan sejak perhitungan terakhir.

Ctrl+Alt+Shift+F9 memeriksa ulang rumus-rumus dependen, lalu menghitung semua sel
dalam semua buku kerja yang terbuka, termasuk sel-sel yang tidak ditandai sebagai perlu
dihitung.

Ctrl+F9 meminimalkan jendela buku kerja menjadi ikon.

F10

Mengaktifkan atau menonaktifkan tip tombol. (Menekan Alt akan menjalankan hal yang
sama.)

Shift+F10 menampilkan menu pintasan untuk item yang dipilih.

Alt+Shift+F10 menampilkan menu atau pesan untuk tombol Pemeriksaan Kesalahan.
Ctrl+F10 memaksimalkan atau memulihkan jendela buku kerja yang dipilih.

F11

Membuat bagan data dalam rentang saat ini dalam lembar Bagan terpisah.

Shift+F11 menyisipkan lembar kerja baru.

Alt+F11 membuka Microsoft Visual Basic For Applications Editor, di mana Anda dapat
membuat makro dengan menggunakan Visual Basic for Applications (VBA).

‘F12 HMenampiIkan kotak dialog Simpan Sebagai. ‘

Tombol pintasan lain yang berguna

‘ Kunci H Deskripsi ‘

Alt

Menampilkan Tip Tombol (pintasan baru) pada pita.

Misalnya,

Alt, W, P mengalihkan lembar kerja ke tampilan Tata Letak Halaman.

Alt, W, L mengalihkan lembar kerja ke tampilan Normal.

Alt, W, | mengalihkan lembar kerja ke tampilan Pratinjau Hentian Halaman.

Panah

Tombol Saat submenu terbuka atau dipilih, tombol-tombol panah ini mengalihkan antara menu

Berpindah satu sel ke atas, bawah, kiri, atau kanan pada lembar kerja.

Ctrl+Tombol Panah memindahkan ke tepi kawasan data saat ini dalam lembar kerja.
Shift+Tombol Panah memperluas pilihan sel sebanyak satu sel.

Ctrl+Shift+Tombol Panah memperluas pilihan sel hingga ke sel terakhir yang tidak
kosong dalam kolom atau baris yang sama dengan sel aktif, atau jika sel berikutnya
kosong, memperluas pilihan ke sel yang tidak kosong berikutnya.

Panah Kiri atau Panah Kanan memilih tab di sebelah kiri atau kanan saat pita dipilih.

utama dan submenu. Saat tab pita dipilih, tombol-tombol ini menavigasikan tombol
tab.

Panah Bawah atau Panah Atas memilih perintah berikutnya atau sebelumnya saat
menu atau submenu terbuka. Saat tab pita dipilih, tombol-tombol ini bernavigasi ke
atas atau ke bawah dalam grup tab.

Dalam kotak dialog, tombol panah berpindah di antara berbagai opsi dalam daftar
turun bawah terbuka, atau di antara berbagai opsi dalam sekelompok opsi.

Panah Bawah atau Alt+Panah Bawah membuka daftar turun bawah yang dipilih.

Backspace

Menghapus satu karakter ke kiri dalam Bilah Rumus.

Juga menghapus konten sel aktif.

Dalam mode pengeditan sel, tombol ini menghapus karakter di sebelah kiri titik
penyisipan.

SUDIRWO
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Hapus

Menghapus konten sel (data dan rumus) dari sel yang dipilih tanpa mempengaruhi
format atau komentar sel.

Dalam mode pengeditan sel, tombol ini menghapus karakter di sebelah kanan titik
penyisipan.

End

End mengaktifkan atau menonaktifkan mode End. Dalam mode End, Anda dapat
menekan tombol panah untuk berpindah ke sel tidak kosong berikutnya dalam kolom
atau baris yang sama dengan sel aktif. Mode End akan nonaktif secara otomatis setelah
tombol panah ditekan. Pastikan Anda menekan End lagi sebelum menekan tombol
panah berikutnya. Mode End ditampilkan pada bilah status bila aktif.

Jika sel kosong, menekan End diikuti tombol panah akan memindahkan ke sel terakhir
dalam baris atau kolom.

End juga memilih perintah terakhir pada menu saat menu atau submenu terlihat.
Ctrl+End memindahkan ke sel terakhir pada lembar kerja, ke baris terbawah yang
digunakan pada kolom paling kanan yang digunakan. Jika kursor ada pada bilah rumus,
Ctrl+End memindahkan kursor ke akhir teks.

Ctrl+Shift+End memperluas pilihan sel sampai ke sel yang terakhir digunakan pada
lembar kerja (sudut kanan bawah) Jika kursor ada pada bilah rumus, Ctrl+Shift+End
memilih seluruh teks dalam bilah rumus dari posisi kursor sampai akhir—ini tidak
mempengaruhi tinggi bilah rumus.

Enter

Mengakhiri entri sel dari sel atau Bilah Rumus, dan memilih sel di bawahnya (secara
default).

Dalam formulir data, Enter memindahkan ke bidang pertama dalam catatan berikutnya.
Membuka menu yang dipilih (tekan F10 untuk mengaktifkan bilah menu) atau
menjalankan tindakan untuk perintah yang dipilih.

Dalam kotak dialog, tombol ini menjalankan tindakan untuk tombol perintah default
dalam kotak dialog (tombol dengan kerangka tebal, seringkali berupa tombol OK).
Alt+Enter memulai baris baru dalam sel yang sama.

Ctrl+Enter memenuhi rentang sel yang dipilih dengan entri saat ini.

Shift+Enter mengakhiri entri sel dan memilih sel di atasnya.

Esc

Membatalkan entri dalam sel atau Bilah Rumus.

Menutup menu atau submenu yang terbuka, kotak dialog, atau jendela pesan.
Tombol ini juga menutup mode layar penuh saat mode ini diterapkan, dan
mengembalikan ke mode layar normal untuk menampilkan pita dan bilah status lagi.

Home

Berpindah ke awal baris dalam lembar kerja.

Berpindah ke sel di sudut kiri atas jendela saat Scroll Lock diaktifkan.

Memilih perintah pertama pada menu saat menu atau submenu terlihat.
Ctrl+Home memindahkan ke awal lembar kerja.

Ctrl+Shift+Home memperluas pilihan sel sampai ke sel pada awal lembar kerja.

Page
Down

Berpindah satu layar ke bawah dalam lembar kerja.

Alt+Page Down memindahkan satu layar ke sebelah kanan lembar kerja.
Ctrl+Page Down memindahkan ke lembar berikutnya dalam buku kerja.
Ctrl+Shift+Page Down memilih lembar saat ini dan berikutnya dalam buku kerja.

Page Up

Berpindah satu layar ke atas dalam lembar kerja.

Alt+Page Up memindahkan satu layar ke sebelah kiri dalam lembar kerja.
Ctrl+Page Up memindahkan ke lembar sebelumnya dalam buku kerja.
Ctrl+Shift+Page Up memilih lembar saat ini dan sebelumnya dalam buku kerja.

Bilah Spasi

Dalam kotak dialog, tombol ini menjalankan tindakan untuk tombol yang dipilih, atau
memilih atau mengosongkan kotak centang.

Ctrl+Bilah Spasi memilih satu kolom penuh dalam lembar kerja.

Shift+Bilah Spasi memilih satu baris penuh dalam lembar kerja.

Ctrl+Shift+Bilah Spasi memilih seluruh lembar kerja.

SUDIRWO
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e Jika lembar kerja tersebut berisi data, Ctrl+Shift+Bilah Spasi akan memilih
kawasan saat ini. Menekan Ctrl+Shift+Bilah Spasi untuk kedua kalinya akan
memilih kawasan saat ini dan baris ringkasannya. Menekan Ctrl+Shift+Bilah
Spasi untuk ketiga kalinya akan memilih seluruh lembar kerja.

e Bila suatu objek dipilih, Ctrl+Shift+Bilah Spasi memilih seluruh objek pada
lembar kerja.

Alt+Bilah Spasi menampilkan menu Kontrol untuk jendela Excel.

Memindahkan satu sel ke kanan dalam lembar kerja.

Berpindah antara sel-sel tak terkunci pada lembar kerja yang diproteksi.

Berpindah ke opsi atau grup opsi berikutnya dalam kotak dialog.

Tab Shift+Tab memindahkan ke sel sebelumnya dalam lembar kerja atau opsi sebelumnya
dalam kotak dialog.

Ctrl+Tab beralih ke tab berikutnya dalam kotak dialog.

Ctrl+Shift+Tab beralih ke tab sebelumnya dalam kotak dialog.

L 4
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# UJIAN AKHIR

Al B | C | o | e [ F | 6 | H ] [ J | K [ L [ M

CV PRIMA INFORMATIKA PERSADA
DAFTAR PEMBAYARAN GAJI KARYAWAN
BULAN OKTOBER 2022

INISIAL JUMLAH JAM JAM
NO.[ NIP NAMA GOLONGAN JABATAN JABATAN STATUS ANAK JAM MASUK PULANG LAMA KERJA | JAM KERJA LEMBUR
1 101085 [Muhammad Naufal 1} T Teknisi K 2 orang 08:00 20:30 12,50 8,00 4,50
2 | 101590 |Fadhil Rahmadhani Il (0] Operasional T 0 orang 08:00 15:00 7,00 7,00 -
3 | 102095 |Nur Rahmah 1} B Bendahara K 3 orang 08:00 17:30 9,50 8,00 1,50
4 | 102593 [Nabil Al Banjari ] K Kolektor K 1 orang 08:00 14:30 6,50 6,50 -
5 | 103089 |H. Arsad \ M Manager K 4 orang 08:00 16:30 8,50 8,00 0,50
6 | 103599 |Raudah ] T Teknisi K 1 orang 08:00 17:45 9,75 8,00 1,75
7 | 104097 |Mistar Junio ] (0] Operasional T 0 orang 08:00 19:00 11,00 8,00 3,00
8 | 104598 |Abdul Halim 1} K Kolektor K 3 orang 08:00 18:30 10,50 8,00 2,50
9 | 105086 |Ir. Mustofo | K Kolektor T 0 orang 08:00 17:00 9,00 8,00 1,00
10 | 105599 [Rizky Arwarana I A Administrasi T 0 orang 08:00 21:00 13,00 8,00 5,00
JUMLAH = 14 orang 97,25 77,50 19,75
KODE GAJI LEMBUR o TUNJANGAN [ TUNJANGAN IURAN TOTAL GAJI
NO.| NIP NAMA JABATAN GAJI POKOK (JABATAN) :@522:5 JABATAN KELUARGA KOPERASI BERSIH
1 | 101085 |Muhammad Naufal TKS Rp 500.000 | Rp 8.000 [ Rp 7.875| Rp  20.000 | Rp 480.000 | Rp 4.500 [ Rp 1.011.375
2 | 101590 |Fadhil Rahmadhani OPS Rp 400.000 | Rp 6.500 [ Rp -| Rp 22500 | Rp -| Rp 5.063 | Rp 423.938
3 [ 102095 |Nur Rahmah BHR Rp 500.000 | Rp 8.000 [ Rp 2.625( Rp  10.000 | Rp 640.000 | Rp 2.250 | Rp  1.158.375
4 | 102593 [Nabil Al Banjari KLT Rp 400.000 | Rp 6.500 | Rp -| Rp 12.500 | Rp 320.000 | Rp 2.813 | Rp 736.188
5 [ 103089 [H. Arsad MGR Rp 700.000 | Rp 9.500 | Rp 875 | Rp  22.500 | Rp 640.000 | Rp 5.063 | Rp 1.367.813
6 | 103599 [Raudah TKS Rp 400.000 | Rp 6.500 [ Rp 3.063 [ Rp  20.000 | Rp 320.000 | Rp  4.500 | Rp 745.063
7 | 104097 [Mistar Junio OPS Rp 400.000 | Rp 6.500 [ Rp 5.250 [ Rp  22.500 | Rp -| Rp 5.063 | Rp 429.188
8 [ 104598 |Abdul Halim KLT Rp 500.000 | Rp 8.000 [ Rp 4.375( Rp  12.500 | Rp 640.000 | Rp 2.813 | Rp  1.162.063
9 [ 105086 |Ir. Mustofo KLT Rp 300.000 | Rp 5.000 [ Rp 1.750 [ Rp  12.500 | Rp -|Rp 2.813 | Rp 316.438
10 | 105599 [Rizky Arwarana AMD Rp 400.000 | Rp 6.500 [ Rp 8.750 [ Rp  10.000 | Rp -| Rp 2.250 | Rp 423.000
JUMLAH = | Rp 4.500.000 | Rp 71.000 | Rp 34.563 | Rp 165.000 | Rp 3.040.000 | Rp 37.125 | Rp 7.773.438
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Jangan dibuka,

sebelum instruksi mulal bekerja diberikan!!!

PETUNJUK UMUM

1. Sebelum Anda memulai mengerjakan Soal Uji Kompetensi Praktik (UK-Praktik)
ini, periksalah terlebih dahulu:

a. APAKAH PIRANTI LUNAK (SOFTWARE) YANG TERDAPAT DI
KOMPUTER ANDA TELAH SESUAI DENGAN JENIS SOFTWARE YANG
ANDAPILIH SAAT PENDAFTARAN UJIAN?

b. APAKAH FOLDER UNTUK PENYIMPANAN HASIL PEKERJAAN DENGAN

NO.UJIAN ANDA SUDAH DIBUAT (TERDAPAT) DI KOMPUTER YANG
ANDA GUNAKAN?

2. BilaAnda mengalami kesulitan dengan peralatan komputer y
segeralah lapor kepada Pengawas Ujian yang bertugas.

3. Naskah Soal UK-Praktik ini dike
selesai/berakhir.

ang Anda hadapi,

mbalikan kepada Pengawas Ujian setelah ujian

4. Bekerjalah sendiri dengan jujur dan tidak ada tany
dengan Pengawas Ujian tentang soal y
menginterpretasikan maksud soal secaratepatd

a jawab antara Peserta Ujian

ang diuvjikan. Anda wajib
anbenar.

Bekerjalah dengan tenang, penuh percaya diri, jujur dan diaw
Selamat menempuh Uji Kompetensiini.

9 aliberdoa.
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UNIT KOMPETENSI WAKTU PENGERJAAN
SPREADSHEET (SS) 120 MENIT

Penilaian tidak dilakukan saat proses mengerjakan soal, namun terhadap Hasil Pekerjaan
(soft-copy) yang dapat diselesaikan dengan tepat dan benar sesuai Petunjuk Mengerjakan
Soal di bawah ini dan Contoh Hasil Pengerjaan yang dilampirkan sebagai ilustrasi data.

Piranti Lunak yang digunakan bebas yang termasuk dalam kelompok software spreadsheet.

PETUNJUK MENGERJAKAN SOAL

Kasus Soal berupa Pengolahan Data Laporan Penjualan Buku.
Kerjakanlah seluruh soal yang meliputi materi sebagai berikut;

1. Bagian 1: LAPORAN

1) Buatlah kerangka laporan seperti contoh terlampir dan Data Entry secara manual untuk
kolom Kode Transaksl,

Data KODE TRANSAKSI adalah kode untuk manantukan Kode Barang, Kelompok
Barang, Jumlah Jual, dan Cara Bayar,

Data KODE TRANSAKSI terdiri darl 12 karakter (099-XX-X-000) dengan ketentuan

* 3 karakter pertama (099) untuk menentukan Nama Barang, Harga dan Diskon

* 2 karakter kelima (XX) untuk menentukan Kelompok Barang

* 1 karakter kedelapan (X untuk menentukan Cara Bayar,

* 3 karakter terakhir (999 untuk menentukan banyaknya Jumlah buku yang terJual

2) Lakukan Pengolahan Data dengan ketentuan sebagai berikut :
a. Buatlah Tabel Bantu pada sheet yang diberi nama TABEL BANTU.

b. Kolom Kelompok Barang diisi dengan menggunakan fungsi pembacaan Tabel Banlu
yang berasal dari Tabel Kelompok Barang.

c. Kolom Nama Barang, Hargal/Unit, dan Diskon diisi dengan menggunakan fungsi
pembacaan Tabel Bantu yang berasal dari Tabel Barang.

d. Kolom Jumlah Jual diisi dari 3 karakter terakhir dari Kode Transaksi.

e. Kolom Type Jual buku diisi dengan menggunakan fungsi Logika, dengan ketentuan jika
Kelompok Barang adalah:
. Buku Bacaan dan jumlah jual sebanyak 20 ke atas maka typenya GROSIR
° Tabloid dan jumlah jual sebanyak 50 ke atas maka typenya GROSIR
. Majalah dan jumlah jual sebanyak 45 ke atas maka typenya GROSIR
. Selan itu typenya ECERAN
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berdasarkan Jumlah Jua

:erh;;::::::aan tabel wajib menggunakan fungsi VLOOKUP atau HLOOKUP diikutj dengan

fungsi lainnya yang dianggap periu.

o Format data wajib disesuaikan seperti laporan yang terlampir.

Berilah nama sheet ini LAPORAN-014A.

Tambahkan ClipArt yang sesuai dan judul yang menggunakan WordAr (tulisan TOKQ
BUKU “ORION").

2. Bagian 2; PANGKALAN DATA
dengan ketentuan sebagai berikut:

Copy-lah sheet LAPORAN-014A ke sheel yang baru,
Urutkan data berdasarkan Kelompok Barang secara Ascending dan Jumlah Jual secara
Descending

Lalu di bawah tabal gort ini, copy-1ah kembali tabel LAPORAN,

Carilah Record menggunakan Filter hanya untuk Type Jual yaitu GROSIR dan Bayar d
atas Rp.1.000.000,

Rerilah eheet lersebut dengan nama SORT-FILTER-014A,

3 Bagian 3t MEMBUAT GRAFIK
dengan kelentuan sebagai berikut.

a
b.
c.

d.

Data untuk pembuatan grafik diketik manual,
Buatlah grafik PIE untuk membandingkan Total Penjualan tiap Kelompok Barang

Buatlah grafik Coloumn 3D untuk menunjukkan Grafik Jumlah Penjualan Grosir dan
Eceran.

Simpanlah grafik tersebut dalam satu sheet dengan nama GRAFIK-014A.
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4. Aturlah laporan dengan ketentuan sebagar benkut
« Lebar Kolom dan Tinggi Baris secara proparsional dengan data ¢ dalamnya.

« Garis (border) dan warna (Shading/Fill).

« Penggabungan beberapa kolom atau baris (Merge Celi).

« Jenis huruf yang digunakan adalah Arial atau Times New Roman.

»  Ukuran huruf untuk data 10pt dan atau 12pt dan judul 14pt dan atau 16pt.

« Efek percetakan (tebal, miring, dan atau garis bawah).

« Header dengan NOMOR UJIAN Anda dan Footer sesuai dengan teks di masing-masing
sheet.

« Perataan data di dalam baris (alignment).

« Jenis/Tipe data (format number).

e Jumlah dan nama lembar kerja (sheet name).

o Ukuran kertas A4 atau Letter (page size).

» Posisi kertas horizontal atau vertikal (page set up).

5. Simpanlah semua pekerjaan di atas dengan nama file SS014A-diikuti NOMOR UJIAN Anda.

6. Lakukan pencetakan semua sheet di atas dalam salu file .pdf dengan nama file SS014A -diikuti
NAMA LENGKAP Anda.

Semua file hasil pekerjaan dan pencetakan wajib dikumpulkan semua untuk penilaian.

KETERANGAN:

1. Soal terlampir (sebanyak lima halaman) wajib Anda kerjakan sama (sempurna) seperi
bentuknya sesuai petunjuk di atas dengan tepat dan benar,

2. Mengetik secara manual (tanpa formula) atau tidak mengerjakan pengolahan data
di kolom yang harus menggunakan formula (rumus atau fungsi) sesual petunjuk
pengerjaan soal maka penilaian dinyatakan NOL dan dinyatakan seluruh
pekerjaan BELUM KOMPETEN (BK).

3. Melakukan tindakan kecurangan atau tidak jujur dalam mengerjakan Ujian Praktik
ini akan dikenakan sanksi tegas sesuai Ketentuan POB UK-TIK.

4. Perhatikan NOMOR UJIAN Anda masing-masing ditulis di Header sesuai posisi dan teks
yang terdapat di contoh soal. Selain itu NOMOR UJIAN Anda juga ditulis sebagai nama-
file dokumen yang disimpan.

5. Kesalahan penulisan nama-file dapat berakibat hasil pekerjaan Anda tidak diperiksa dan

Anda dianggap tidak mengerjakan maka penilaian dinyatakan NOL untuk dinyatakan
seluruh pekerjaan BELUM KOMPETEN (BK).

Tinghat KESALAHAN NOL = KOMPETEN
Bidang Pengujian & Sertifikasi

www.Isktik.com  info@Isktk.com
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"OKO-BUKU."ORION" -

JI. Jenderal Soedirman 587 - Jzkana Pusat

NO UJIAN : XXXXX

~ LAPORAN PENJUALAN

r Januan 2017 ‘_

LAPORAN-14A - nama sheet

1 111-BB-L-035  |Buku Bacaan Manajemen Strateg Rp 100.2Cq | Xeas| GROSR Lunas| Rp 3.500.000 0% Rp 2.450
2 312-MJ-L-035  [Majalah Rama Shinta Rp 43.000 Mews| ECERAN Lunas| Rp  1.675.000 E% Rp 1A50.005
3 | 311-MJH-050 |Majalah Wanita Indonesia Rp Q000 Slexs! GROSIR Hutang| Rp  2.000.000 20% Rp TN
4 212-TB-L-045 | Tabloid Business Success Rz Eam|  4Sens CERAN Lunas| Rp 270.000 5% Rp 258.500
Y 211-TB-H-100 |Tabloid Gadget News Rp scoe]  rmes]  GROSIR Hutang| Rp 500.000 5% Rp 475.000
0 112:86-L-020  |Buku Bacaan Akuntansi Keuangan Rz 125.002 Zes| GROSIR Lunas| Rp  2.500.000 25% Rp 1.E75 000
7 312:MJL-045  |Majalah Rama Shinta Az asac0 | Zfes| GROSIR Lunas| Rp  2.025.000 15% Rp 1.721.250
[ 212:TB-H-120 [Tabloid Business Success Rp ELn|  120exs] GROSIR Hutang| Rp 720.000 10% Rp 646.000
] 112:-88-L-009 |Buku Bacaan Akuntansi Keuangan Rg 125000 | S ens. ECERAN Lunas| Rp 1.125.000 13% Rp GE84.375
10 111-B8-L-015  |Buku Bacaan Manajemen Strategi Rp 100.00 | 1S ens ECERAN Lunas| Rp 1.500.000 15% Rp 1.275.000
1 311-MJ-L-120  |Majalah Wanita Indonesia Rp &0 | 120 ens GROSIR Lunas| Rp 4.800.000 20% Rp 3.840.000
12 212-T8B-H-060 |Tabloid Business Success Rp ec | &0 ees | GROSIR Hutang| Rp 360.000 10% Rp 324.000
REKAPITULASI PER-KELOMPOK BARANG JUMLAH JUAL BAYAR JUMLAH SELURUHNYA Rp 16.906 000
Buku Bacaan 79 eks. Rp €524 373 TOTAL BAYAR TERTINGGI Rp 3.840.000
Majalah 250eks. Rp  EE12 125 .. TOTAL BAYAR TERENDAH Rp 256.500
Tabloid 3Q25eks. Rp 170350 RATA-RATA TOTAL BAYAR Rp 1.408.833

]H
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TOKO-BUKU-"ORION" -

JI. Jenderal Scedirman 567 - Jz

NO UNAN & Y00

LAPORAN PENJUALAN

nuar 2017
I iy NAMA BARANG HARGA [UNIT | CARABAYAR [ TOTAL DISKON BAYAR
1 111-68-L-035 |Buku Bacaan Manajemen Strateg) Rp 10Q.cca Lunas| Rp 3.500.000 30% Rp 2.450 000
6 112-B8--020 |Buku Bacaan Akuntansi Keuangan Rg 125.CC0 Lunas| Rp 2.500.000 25% Rp 1.875 000
10 1186016 |Buku Bacaan Manajemen Strateg Rp 1¢Q.ccc Lunas| Rp 1.500.000 15% Rp 1.275.000
4 12.66-L-006  |Buku Bacaan Akuntansi Keuangan Rp 125.C0C0 Lunas| Rp  1.125.000 13% Rp 884 375
1" IVVAALA120  |Majalan ‘Wania Indonesia Fp a.cce Lunas| Rp 4.600.000 20% Rp 3 840 000
3 SUVIASM050  |Majalah Wanita Indenesia Rp &7 00 Hutang| Rp 2.000.000 20% Rp 1.€00 000
7 BNZMIA045  |Majalan Rama Shinta Fp 8.0 Lunas| Rp 2.025.000 15% Rp 1.721.250
7 NZINAG  |Magalan Hama Shinta Fp 5000 Lunas| Rp 1.575.000 8% Rp 1.456 875
b 212 TBMHA20 | Tablow Business Succass Rp Hutang| Rp 720.000 10% Rp €48 000
9 21 TBMA0 | Tablow Gadget News Fg S0 Hutang| Rp 500.000 5% Rp 475000
12 212 TBM060 | Tablod Business Succnss Rp €0 Hutang| Rp 360.000 10% Rp 324 000
4 21216045 | Tabloid Business Succnss Ry &.0r1 Lunas| Rp 270.000 5% Rp 25€.500
REVAPITULASI PER-KELOMPOK BARANG JUMLAH JuAL EAYAR JUMLAH SELURUHNYA Rp 16.90€ 000
Buky Bacaan 79 eks. Rp 75k 377 . TOTAL BAYAR TERTINGG! Rp 3.840.000
Majalah 250eks. Rp 2413124 TOTAL EAYAR TERENDAH Rp 256.500
Tabloid 325eks. Rp 1702500 RATA-RATA TOTAL BAYAR Ro 1.408 £33
NO qnnmmmxm_ xmwwnnwx NAMA BARANG HARGA. JUNIT CRRABAYAR | TOTAL ﬂ DISKON M BAYAR
1 111-BB-L-035 |Buku Bacaan Manajemen Strategi Rp 100.0C0 Lunas| Rp 3.500.000 3% Rp 245000 |
2 112-BB-L-020 |Buku Bacaan Akuntansi Keuangan Rp 125.000 ) Lunas| Rp  2.500.000 25% Rp 1.875.0m |
5 311-MJ-L-120 [Majalah V/anita Indonesia Rp 4G.oon Lunas| Rp  4.800.000 20% Re 380.000 |
6 311-1AJ-H-050 |Majalah ‘Wanita Indonesia Rp 40 660 Hutang| Rp  2.000.000 20% Ro 1670000 |
7 312-MJ-L-045 |Majalah Rama Shinta Rp 43 o Lunas| Rp 2 025 090 1569, _ Ro <721 MwnJJ

YOHT-FILTER-14A - nama sheet
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WO UNAN I/,

ANALISA LAPORAN PENJUALAN

TOKO BUKU ORION
KELOMPOK ammgm EC;:'RA;; ~ GROSIR TOTAL PENJUAi‘ ‘
Buku Bacaan 24 55 79
Majalah 35 215 250
Tabloid 45 260 325
GRAND TOTAL 104 550 654

GRAFIK PERBANDINGAN TOTAL PENJUALAN
TIAP KELOMPOK BARANG

» Buku Bacaan

= Majalah
250
8%

GRAFIK PERBANDI;JGAN
JUMLAH GROSIR & ECERAN

300
250
200
150
100

JUMLAH

o

ECERAN GROSIR
TYPE BEUI

IJBuku Bacaan =Majalah = 'Iahl._l

— — e 1

GRAFIK JTAA < nama shest
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