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 Outline Matery 

Day I 
 1.Excel 101 - Microsoft Excel Entering and Editing Text and Formulas 

    Fundamentals : 
    Working with Basic Excel Functions Modifying and     
    Formatting Data in Excel Worksheets Inserting Images and    
    Shapes Creating Basic Charts Printing in Excel Worksheet  
    Working with Excel Templates 
 

2. Microsoft Excel 102 - Intermediate Level Excel Working with   

     an Excel List Excel List Functions Excel Data Validation   
     Importing and Exporting Data Excel Pivot Tables Working with  
     Excel’s PowerPivot Tools Working with Large Sets of Excel Data 
 

3.Practice 
    Excel 101 and 102 Practice What You’ve Learned 
 

Day 2 
 4. Microsoft Excel 103 – Advanced Level Excel 
       Working with Excel’s Conditional Functions  
      Working with Excel’s Lookup Functions  
      Working with Excel’s Text Based Functions  
      Auditing an Excel Worksheet 
      Protecting Excel Worksheets and Workbooks 
      Mastering Excel’s “What If?”Tools Automating Repetitive  
      Tasks in Excel with Macros 
5 Practise 
6. Microsoft Excel Macros and VBA Course Introduction 
     Project #1: Using Excel’s Macro Recorder Tool  
     Excel VBA Concepts  
     Working with Excel VBA Logic Statements  
     Project #2: Moving Beyond the Basics and into VBA  
     Project #3: Preparing and Cleaning Up Data with Excel VBA  
     Project #4: Using VBA to Automate Excel Formulas  
     Project #5: Bringing it All Together and a Weekly Report  
     Project #5: Bringing it All Together and a Weekly Report 
     Project #6: Working with Excel VBA User Forms 
 

DAY 3 
7. Review     : Course Review 
8. Theoretical Quiz 40 Multiple Choices Questions to Test Your  
     Knowledge 
9. Practical Quiz 
10. Practical Quiz Project-based quiz t Challenge Your Skills 
11. Exzamination 
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MICROSOFT EXCEL - EXCEL FROM BEGINNER TO 
ADVANCED  

Deskripsi Pelatihan Mastering Microsoft Excel dirancang untuk 
memberikan pemahaman mendalam tentang penggunaan alat-
alat dan fungsi Excel yang paling penting dan populer. Dalam 
dunia kerja yang semakin kompetitif, kemampuan Excel yang 
kuat menjadi kebutuhan penting bagi para profesional di 
berbagai bidang. Banyak tugas sehari-hari membutuhkan 
pemahaman yang mendalam tentang cara mengelola data, 
membuat laporan yang efektif, dan mengotomatisasi tugas-
tugas rutin. Dalam pelatihan ini, peserta akan dibimbing untuk 
menguasai Excel mulai dari dasar hingga tingkat lanjutan, 
dengan fokus pada alat-alat dan fungsi yang sering digunakan. 
Di akhir akan ada ujian sertifikasi kemampuan dan pemahaman 
materi 
 

Tujuan Pelatihan  
Tujuan utama dari pelatihan Mastering Microsoft Excel adalah 
memberikan peserta kemampuan yang kokoh dalam 
menggunakan Excel untuk mengatasi tugas-tugas sehari-hari 
dengan efisiensi dan keanggunan. Dengan menyelesaikan 
pelatihan ini, peserta diharapkan dapat:  
• Menguasai alat-alat dan fungsi Excel yang paling penting 
 • Mampu membuat lembar kerja yang efektif dan mengelola  
   set data yang besar,  
• Menggunakan fungsi-fungsi Excel yang paling dicari dan  
   berguna, seperti SUM, VLOOKUP, IF, AVERAGE,  
   INDEX/MATCH, dan banyak lagi,  
•  Mampu membuat laporan dinamis dengan menggunakan  
    PivotTables Excel, 
 • Menggunakan Add-In PowerPivot Microsoft Excel, 
 • Memeriksa dan memastikan kebersihan rumus dalam lembar  
    kerja Excel, serta  
• Mengotomatisasi tugas-tugas Excel sehari-hari dengan   
   menggunakan Macros dan VBA.  
 

Dengan mengikuti pelatihan ini dan melewati ujian 
sertifikasi, peserta akan meningkatkan keterampilan Excel 
mereka dan meningkatkan prospek karir di dunia kerja 
yang kompetitif 
 
Syarat Peserta harus sudah memiliki Microsoft Excel 2007, 
2010, 2013, 2013, 2019 atau Microsoft 365 Excel pada 
komputer atau laptop masing-masing. 
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