
 

SILABUS TRAINING 

MICROSOFT EXCEL 

STEP-BY-STEP FOR BASIC TO INTERMEDIATE USERS 

Hari/Tanggal  : Kamis, 12 Februari 2026 

Durasi & Waktu : 1 Hari, 09.00-16.00 WIB 

Lokasi   : Online 

 

LATAR BELAKANG 

 

Microsoft Excel menjadi skill dasar yang menunjang perkembangan karier di segala jenis profesi. Juga 

menjadi salah satu program yang perlu dikuasai seseorang. Dengan beragam fitur yang dimiliki 

Microsoft Excel, kamu dapat menyelesaikan pekerjaanmu lebih efektif dan efisien. Di Training ini kamu 

akan mempelajari cara mengoperasikan Microsoft Excel dengan optimal, mulai dari penggunaan-

penggunaan sederhana rumus kalkulasi hingga pengolahan data. Pekerjaanmu akan menjadi lebih 

produktif dengan memaksimalkan fitur lengkap Microsoft. 

 

Training Microsoft Excel: Step-by-Step for Basic to Intermediate Users ditujukan bagi pemula yang 

ingin menguasai dasar-dasar Microsoft Excel. Jadikan dirimu mahir Microsoft Excel dengan mengikuti 

Training ini. 

 

MATERI 

 

1. Introduction  

• Microsoft Office Button 

• Moving Around The Worksheet 

• Microsoft Excel Interface 

2. Automatic  Function 

• Auto Correct 

• Auto Fill 

• Auto Complete 

• Autosum 

• Autocorrect 

3. Formatting In Excel 

• Manual Format 



 

• Custom Formatting 

• Auto Format 

• Conditional Formatting 

4. Page Setup And Printing 

• Page Break Preview 

• Print Part Of Worksheet 

• Header And Footer 

5. Charts 

• Creating Charts 

• Type Of Charts 

• Modifying Chart 

• Formatting Chart 

6. Formula And Function 

• What Is Formula 

• Cell Addresing 

• Understanding Function 

• Logical Function 

• Lookup Function 

7. Data Management 

• Sort 

• Filter 

• Custom Filter 

*Training ini full practice, peserta diwajibkan membawa laptop masing-masing. 

 

PESERTA 

 

Administrasi, Marketing, Data Input dan semua karyawan atau individu yang menggunakan ms. Excel 

dalam kegiatan sehari-hari 

 

INVESTASI 

 

Investasi : Rp. 1.300.000,- Per Peserta 

Fasilitas yang di dapat : Sertifikat soft file, Modul soft file, Dokumentasi soft file dan PPh 

 

 

 



 

*INFORMASI LEBIH LANJUT, PENDAFTARAN & INHOUSE TRAINING* 

 

The Infinity Academy | PT Infinity Berkah Indonesia 

Email: marketing@infinityacademyindonesia.com; marketing@infinityacademy.co.id 

Website : https://www.infinityacademy.co.id; https://www.infinityacademyindonesia.com; 

 

Marketing 

Ratna Samiah (Public dan Inhouse Training)  Vina Firmalia (Inhouse Training) 

No Hp: 0811-9878785    No Hp: 0812-1849 9009 

Email: ratna.infinityacademy@gmail.com  Email: vinafirmalia.infinityacademy@gmail.com  
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