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SILABUS TRAINING | OFFICE APPLICATION

Excel Advanced for
Business Users

Training ini membahas fitur dan perintah lanjutan pada aplikasi Microsoft Excel yang
ditujukan untuk pengguna yang telah terbiasa menggunakan aplikasi Excel dalam aktifitas
pekerjaan sehari-hari.

Pokok bahasan materi dalam training ini diantaranya meliputi pengenalan formula Array;
penerapan fungsi referensi lanjutan dengan LOOKUP, INDEX, MATCH, CHOOQOSE, dan
OFFSET; penerapan analisa data dengan fitur What-If-Analysis; manajemen data lanjutan;
hingga penerapan transformasi data untuk otomatisasi pekerjaan dengan fitur Query
Editor.

Diharapkan setelah mengikuti training ini peserta dapat menggunakan perintah dan fitur-
fitur lanjutan tersebut pada aplikasi Microsoft Excel hingga kemudian dapat diterapkan
untuk keperluan kalkulasi data dan olah data untuk membantu dalam aktifitas pekerjaan.

Materi training disusun dari berbagai sumber dan media pembelajaran. Training akan
disampaikan dalam bentuk pengenalan konsep, teori, dan praktek dalam porsi yang
setimbang, serta dipandu oleh trainer atau instruktur yang telah berpengalaman di
bidangnya.

Durasi dan Waktu Training

B Durasi Pelaksanaan: 2 (Dua) Hari Intensif
B Waktu Pelaksanaan: Jam 09.00 - 16.00 WIB

Outline Materi

B Pengantar

o Mengatur Seting Regional

o Mengatur Properties Workbook
B Kalkulasi Data Lanjutan

o Mengenal Formula Array
Menggunakan Fungsi LOOKUP
Menggunakan Fungsi SUMPRODUCT
Menggunakan Fungsi CHOOSE
Menggunakan Fungsi OFFSET
Menggunakan Fungsi INDEX dan MATCH
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o Mengenal Pesan Kesalahan Formula
o Mengatur Calculation Option
o Melacak Formula Menggunakan Trace
Analisa Data dengan What-If Analysis
o Menggunakan Perintah Goal Seek
o Menggunakan Perintah Scenario Manager
o Menggunakan Perintah Data Table
o Menggunakan Perintah Solver
Manajemen Data Lanjutan
o Mengenal Konsep Tabel Data Ideal
Mengatur Penamaan Sel dan Range
Menggunakan Object Tabel
Menyaring Data dengan Perintah Advanced Filter
Mempermudah Entri dan Koreksi Data dengan Perintah Form
o Mengatur Keabsahan Data dengan Perintah Validation
Transformasi Data
o Mengenal Perintah Query Data
Import Data dengan Query
Menggunakan Perintah Data Cleansing
Menggunakan Perintah Data Shaping
Menggunakan Perintah Data Transforming
Menggunakan Perintah Data Combining
o Menerapkan Hasil Query
Visualisasi Data
o Menampilkan Data dengan Shapes dan TextBox
o Menggunakan Perintah Conditional Formatting
o Membuat Visualisasi Data dengan Pivot Report
o Membuat Visualisasi Data dengan Pivot Chart
Lab dan Practice
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Metode Pelaksanaan

Reguler Training di Native Enterprise, Bandung - Jawa Barat
Minimum Kuota: 1 (Satu) Peserta.

Online Training via Zoom Workplace

Minimum Kuota: 3 (Tiga) Peserta

InHouse Training di Kantor / Instansi Tempat Peserta Bekerja
Minimum Kuota: 8 (Delapan) Peserta

Offsite Training di Meeting Room Hotel

Minimum Kuota: 10 (Sepuluh) Peserta
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Catatan

B Tiap peserta membawa / menggunakan laptop masing-masing.

B Spesifikasi sistem yang disarankan untuk mengikuti materi training ini:
o Laptop / Komputer dengan Processor minimal Intel i3 atau yang setara.
o RAM 4 GB (sangat disarankan 8 GB atau lebih besar).
o Sistem Operasi Windows 10 / Windows 11.

o Microsoft Office 2016 Professional Edition atau versi yang lebih tinggi.

B Hubungi kami untuk biaya training serta pembuatan Quotation Penawaran bagi
kantor / instansi.
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