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BAB 1
PENGENALAN MICROSOFT EXCEL

Di era digital yang semakin berkembang, kemampuan untuk mengelola
dan menganalisis data menjadi salah satu keahlian yang sangat penting, baik
di dunia pendidikan, bisnis, maupun pemerintahan. Salah satu perangkat
lunak yang telah menjadi standar global dalam pengolahan data adalah
Microsoft Excel. Sebagai aplikasi spreadsheet yang dirancang oleh Microsoft,
Excel menawarkan berbagai fitur yang memudahkan pengguna dalam
mengatur, menghitung, dan memvisualisasikan data secara efisien.

Bab ini akan mengantarkan Anda pada pengenalan dasar Microsoft Excel,
dari fungsi-fungsi utamanya hingga penerapannya dalam berbagai skenario
kehidupan sehari-hari. Dengan mempelajari Microsoft Excel, Anda tidak
hanya akan memahami dasar-dasar pengelolaan data, tetapi juga akan
mampu meningkatkan produktivitas dan kemampuan analitis yang diperlukan
di dunia kerja modern.

A. APA ITU MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak yang dipakai untuk mengolah
data secara otomatis yang meliputi penghitungan dasar,penggunaan fungsi
dan formula,pembuatan grafik,serta manajemen data. Mikrosoft Excel
termasuk salah satu paket program Mikrosoft Office yang dikhususkan untuk
pengolahan lembar kerja elektronik atau biasa dikenal dengan istilah
spreadsheet program. Spreetsheet itu sendiri memiliki arti suatu tabel yang
nilai-nilainya disusun dalam baris dan kolom. (Putri Riani Asti, 2015).
Pemakaian rumus dalam excel dapat berupa penambahan, pengurangan,
perkalian, pembagian, dan lain sebagainya. Sedangkan pemakaian fungsi/
formula dapat di kombinasikan dengan rumus untuk menghitung rumus
matematika maupun non matematika.

Microsoft excel bekerja dengan menggunakan workbook, didalam
workbook terdapat worksheet atau lembar kerja yang menggunakan kolom
dan baris berupa kotak-kotak tabel atau yang biasa di sebut sel. Pada sell
tersebut dapat di masukkan data, rumus, dan fungsi/formula untuk mengolah
data administrasi perusahaan secara otomatis baik berupa laporan dalam
bentuk tabel maupun dalam bentuk grafik.



BAB 2
DASAR-DASAR EXCEL

Microsoft Excel adalah salah satu perangkat lunak spreadsheet yang
paling banyak digunakan di dunia, baik oleh individu, perusahaan, maupun
institusi pendidikan. Excel menawarkan beragam fitur dan fungsi yang
membantu penggunanya dalam mengolah, menganalisis, serta menyajikan
data secara efektif. Kemampuannya untuk menangani data dalam jumlah
besar dan menampilkan informasi dalam berbagai format visual menjadikan
Excel sebagai alat yang esensial dalam berbagai bidang, termasuk bisnis,
keuangan, pendidikan, hingga penelitian.

Bab ini akan membahas dasar-dasar penggunaan Excel, dimulai dari cara
memasukkan dan mengedit data, hingga teknik dasar dalam pengolahan data.
Pengguna akan diajak untuk mengenal lebih dekat sel, baris, kolom, serta
fungsi-fungsi dasar yang sering digunakan dalam pekerjaan sehari-hari.
Pemahaman ini akan membentuk fondasi yang kuat bagi pengguna dalam
mengoptimalkan potensi Excel untuk kebutuhan yang lebih kompleks di bab-
bab berikutnya. Dengan mempelajari dasar-dasar ini, diharapkan Anda
mampu memanfaatkan Excel untuk menyelesaikan tugas-tugas sederhana
hingga yang lebih rumit, serta mulai melihat bagaimana Excel dapat menjadi
alat yang tak tergantikan dalam mendukung produktivitas dan efisiensi kerja.

A. MEMASUKKAN DAN MENGEDIT DATA

Memasukkan Teks

Teks digunakan untuk memasukkan informasi non-numerik ke dalam sel,
seperti nama, alamat, atau deskripsi.

Langkah-langkah:
o Klik sel yang diinginkan.
o Ketikkan teks yang ingin dimasukkan.
e Tekan Enter untuk mengonfirmasi.

Contoh: memasukkan nama "John Doe" ke dalam sel A1:
e Klik sel A1, ketik John Doe, lalu tekan Enter.



BAB 3
MANAJEMEN DATA

A. MENGATUR DAN MENGELOLA DATA DALAM TABEL

Pengertian Data tabel di Excel

Secara umum pengertian tabel adalah sebuah daftar yang memuat

ringkasan sejumlah data atau informasi yang saling terkait. Informasi ini dapat
berupa teks atau angka yang tersusun secara sistematis pada sejumlah baris
dan kolom sehingga lebih mudah untuk di baca dan dipahami keterkaitan
isinya. Microsoft excel telah menyediakan sebuah alat atau fitur yang
powerful untuk mengelompokkan data-data yang saling terkait terhadap
suatu informasi tertentu membentuk sebuah Tabel Data khusus.

Manfaat Menggunakan Tabel di Excel

Dapat menerapkan berbagai macam desain atau gaya tabelyang
berbeda-beda sesuai dengan yang diinginkan.

Dapat dengan mudah memberikan nama pada tabel sehingga lebih
mudah untuk diingat serta mempermudah saat menggunakannya sebagai
referensi rumus atau formula excel.

Dengan mudah bisa menambahkan baris-baris data tanpa mengubah
referensi tabel serta secara otomatis akan menyesuaikan desain dan
rumus excel yang sudah ada.

Dengan Tabel Excel didapat menambahkantombol filter dan
subtotal secara otomatis dengan mudah

Langkah-langkah Membuat Tabel

Langkah-langkah untuk membuat tabel di excel menggunakan perintah

Insert Table adalah sebagai berikut:

1.
2.
3.

Seleksi rentang data yang ingin diubah menjadi tabel.

Pilih Tombol Table Pada Tab Insert-Group Tables.

Berikutnya akan muncul sebuah Option Box atau kotak pilihan "Create
Tabel"



BAB 4
ANALISIS DATA DENGAN EXCEL

A. MENGGUNAKAN FUNGSI SUM, AVERAGE, MIN, DAN MAX

Fungsi SUM

Fungsi SUM adalah fungsi excel yang digunakan untuk melakukan
penjumlahan data atau menambahkan semua angka yang kita tentukan
sebagai argumen. Cara menghitung jumlah di excel dengan rumus SUM bisa
berbentuk range, referensi sel, array, konstanta, rumus, atau hasil dari fungsi
lain.

Sintaks Fungsi SUM

SUM(angkal; [angka2];..)

Keterangan fungsi diatas

SUM : Nama fungsi excel untuk menjumlahkan di excel
Angka 1 :  Argumen angka pertama yang ingin kita jumlahkan
Angka 2 :  Opsional) Argumen angka lain yang ingin kita tambahkan.

Maksimal sampai 255 Argument

Cell awal hingga akhir merupakan sebuah range, dengan demikian aturan
penulisan fungsi SUM juga bisa dituliskan sebagai berikut:
=SUM(Range)

Contoh Fungsi SUM pada Excel

Pada contoh tabel berikut akan dihitung total penjualan pada cel B11
untuk data penjualan buah nanas madu sampai pisang pada data cel B5
hingga B10


https://www.kelasexcel.id/2017/09/rumus-array-pada-microsoft-excel.html
https://www.kelasexcel.id/2014/06/formula-dan-fungsi-excel.html

BAB 5
LAPORAN KEUANGAN BERBASIS EXCEL

Di era digital saat ini, teknologi memainkan peran penting dalam berbagai
aspek bisnis, termasuk dalam penyusunan laporan keuangan. Salah satu alat
yang paling populer dan serbaguna untuk tujuan ini adalah Microsoft Excel.
Microsoft Excel menyediakan berbagai fitur yang memungkinkan pengguna
untuk mengorganisir, menganalisis, dan menyajikan data keuangan dengan
cara yang efisien dan efektif. Penyusunan laporan keuangan yang akurat dan
tepat waktu sangat krusial bagi kelangsungan dan kesuksesan sebuah
perusahaan. Laporan keuangan yang baik tidak hanya membantu manajemen
dalam pengambilan keputusan yang tepat, tetapi juga menjadi alat
komunikasi penting dengan pihak eksternal seperti investor, kreditor, dan
otoritas pajak. Dengan menggunakan Microsoft Excel, perusahaan dapat
menyusun laporan keuangan dengan lebih cepat dan mengurangi
kemungkinan kesalahan manual.

Pada bab ini, akan dibahas secara rinci bagaimana memanfaatkan
Microsoft Excel dalam pembuatan laporan keuangan. Mulai dari langkah
dasar seperti pengenalan fungsi-fungsi Excel yang relevan, hingga teknik-
teknik lanjutan yang dapat membantu dalam penyajian data keuangan secara
profesional. Selain itu, akan dijelaskan juga mengenai pentingnya validasi dan
verifikasi data untuk memastikan akurasi laporan keuangan yang dihasilkan.
Dengan pemahaman yang mendalam tentang penggunaan Microsoft Excel
dalam pembuatan laporan keuangan, diharapkan para pembaca dapat
meningkatkan efisiensi dan efektivitas proses pelaporan keuangan di
perusahaan mereka. Bab ini juga akan menyediakan contoh-contoh praktis
dan panduan langkah demi langkah untuk membantu pembaca dalam
mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh ke dalam praktek sehari-hari.

A. SALDO AWAL

Saldo awal merupakan jumlah dana dalam akun perusahaan di awal
periode keuangan baru. Saldo awal adalah entri pertama dalam akun, baik
saat perusahaan pertama kali membuka akunnya atau setelah akhir tahun.
Saldo awal berisi kode rekening, nama rekening, dan saldo awal. Berikut
adalah contoh Sheet Saldo Awal “SA” yang merupakan tabel saldo awal:



BAB 6
STUDI KASUS

Dalam dunia modern yang semakin dinamis dan kompleks, kebutuhan
akan lingkungan yang bersih dan sehat semakin meningkat. Tn. Abimanu
berusaha memberikan solusi untuk memenuhi kebutuhan tersebut dengan
mendirikan Prima Cleaning Solution (PCS). PCS berdiri pada tanggal 1 Juli
2024. Ini merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang layanan
kebersihan (cleaning service). Adapun jasa yang ditawarkan berupa layanan
kebersihan rumah, kantor, karpet, kaca, dan tempat ibadah. Berikut ini
adalah rincian biaya pendirian PCS:

1. Peralatan Kebersihan
No Keterangan Qt Harga (Rp) Total (Rp)

1  Vacum Cleaner 5 2,000,000 10,000,000
2 Polisher Lantai 5 3,000,000 15,000,000
3 | Pressure Washer 5 2,500,000 12,500,000
4  Alat Pel Otomatis 5 1,000,000 5,000,000
5 | Mesin penyapu lantai 5 2,500,000 12,500,000
Total Biaya Peralatan Kebersihan 55,000,000
2. Perlengkapan Kebersihan
No Keterangan Qt Satuan Harga (Rp) Total (Rp)
1  Kantong Sampah 4 Pack 50,000 200,000
2 Sapu dan Pengki 2 Set 75,000 150,000
3  Spons 1 Pack 100,000 100,000
4 | Kain Lap 1 Pack 100,000 100,000
5 ' Sarung Tangan 1 Pack 75,000 75,000
6  Masker 1 Pack 75,000 75,000
7 ;::E:gtk:‘:‘:mpa”a” 1 Buah 1,000,000 1,000,000
8 | Sabun Pembersih Lantai 10 Botol 50,000 500,000
9 | Cairan Disinfektan 10 Botol 50,000 500,000
10 Pembersih Kaca 10 Botol 100,000 1,000,000
11 Pewangi Ruangan 10 Botol 100,000 1,000,000

Total Biaya Perlengkapan Kebersihan 4,700,000



BAB 7

JAWABAN STUDI KASUS
(PENCATATAN MANUAL)

1. Jurnal Umum Transaksi

Tanggal
1Juli 2024

2 Juli 2024

Prima Cleaning Solution

Jurnal Umum

Untuk Bulan Yang Berakhir Pada 31 Juli 2024

Keterangan
Kas
Modal Pemilik

Peralatan Kebersihan
Kas

Utang Usaha

Perlengkapan Kebersihan

Kas

Beban Sewa Kantor

Kas

Kendaraan Operasional

Kas

Beban Bahan Bakar

Kas

Peralatan Kantor

Kas

Beban Listrik dan Air

Kas

Ref
101
301

124
101
201

106
101

502
101

123
101

505
101

125
101

507
101

Debit (Rp)
220,000,000

55,000,000

3,000,000

2,000,000

80,000,000

250,000

9,000,000

500,000

Kredit (Rp)

220,000,000

35,000,000
20,000,000

3,000,000

2,000,000

80,000,000

250,000

9,000,000

500,000
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LITERASI DIGITAL
UNTUK UMKM

Menguasai Excel untuk Laporan Keuangan

Buku "Literasi Digital untuk UMKM: Menguasai Excel untuk
Laporan Keuangan" merupakan panduan praktikum yang dirancang
untuk membantu mahasiswa memahami penggunaan aplikasi Excel
dalam menyusun laporan keuangan untuk Usaha Mikro, Kecil, dan
Menengah (UMKM). Buku ini memberikan pendekatan praktis dan
langsung ke arah aplikasi nyata, yang sangat relevan bagi mahasiswa yang
inginmengasah keterampilan digital mereka dalam bidang keuangan.

Melalui langkah-langkah sistematis dan studi kasus, buku ini
memandu pembaca untuk menguasai fitur-fitur penting Excel yang dapat
digunakan untuk membuat laporan keuangan, seperti laporan laba rugi,
neraca, dan arus kas. Setiap bab dilengkapi dengan evaluasi yang dapat
digunakan mahasiswa untuk memperdalam teori yang telah dipelajari,
serta memahamipenerapannyadalam konteks UMKM.

Buku ini juga menyertakan tips untuk mengoptimalkan
penggunaan Excel dalam mengelola data keuangan secara efektif,
meningkatkan efisiensi pengelolaan bisnis, dan membantu mahasiswa
mempersiapkan diri dalam menghadapi dunia kerja, terutama di bidang
keuangan dan kewirausahaan.

Dengan panduan praktikum ini, mahasiswa tidak hanya diajak
memahami konsep literasi digital dalam keuangan, tetapi juga dibekali
keterampilan teknis yang aplikatif dan dapat langsung diterapkan dalam
mendukung pengembangan UMKM di era digital.
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