Skenario pelatihan Excel bagi tenaga administrasi
1. Pengenalan IDE Excel 2007 dengan fokus: model baru menu berbentuk tabulasi, lembar kerja (worksheet) dan buku kerja (workbook).

2. Pengenalan pengelolaan dan navigasi sel di lembar kerja, termasuk pemanfaatan menu find/goto

3. Pembuatan lembar kerja untuk data pegawai (no urut, NIP, nama, bagian, gol/pangkat, status perkawinan, jumlah anak, gaji pokok, tunjangan istri, tunjangan anak, pajak/pph, hutang, gaji bersih.

a. Buat dulu tabel dasar: no urut, NIP, nama, bagian, pangkat/gol, dan gaji pokok

b. Isikan 4 data dalam tabel:
c. Dikayakan dengan pengisian nomor berurutan secara otomatis, edit isian sel, penyisipan baris

d. Perluas tabel dengan menambahkan kolom baru sehingga diperoleh susunan tabel yang seharusnya

e. Tambahkan isian untuk status perkawinan dan jumlah anak

4. Penerapan perhitungan pada data pegawai

a. Tambahkan isian untuk gaji pokok, tunjangan istri, tunjangan anak, pajak/pph, dan hutang pada data seorang pegawai

b. Hitung gaji bersih=gaji pokok+tunjangan istri+tunjangan anak-pajak/pph-hutang.

c. Penerapan sel relatif, semi absolut dan absolut:  adanya penambahan gaji dengan tunjangan kesehatan yang berlaku sama bagi semua pegawai bagaimana caranya, apakah dibuat kolom baru???

d. Pengenalan fungsi if untuk menghitung tunjangan istri berdasarkan status perkawinan, diperluas untuk gaji pokok berdasarkan pangkat/gol. Dikayakan dengan wizard/bantuan yang disediakan oleh excel melalui menu fungsi.

e. Pengenalan fungsi vlookup untuk menggantikan fungsi if. Dikayakan dengan perspektif kehandalan vlookup dibanding if untuk menanggani pilihannya terlalu banyak

5. Pengaturan/format sel-sel pada data pegawai

a. Cara mengatur lebar kolom dan tinggi baris

b. Melebur (merge) sel: menambahkan baris untuk header perhitungan gaji yang memayungi kolom gaji pokok sampai dengan hutang.

c. Perapian isian sel: allignment dan orientasi

d. Memperindah sel: shading dan pattern (termasuk di dalamnya pewarnaan)

e. Pembuatan grid (garis batas sel)

6. Bekerja dengan banyak lembar kerja

a. Buka Sheet1 dan ganti namanya menjadi DataOlahan; Ganti pula nama Sheet2 menjadi Rujukan
b. Memisahkan tabel master/rujukan dengan tabel pengolahan: memindahkan tabel gaji pokok, besaran/persentase pajak/pph, dan tunjangan istri, tunjangan anak, dan tunjangan kesehatan ke lembar kerja dengan nama Rujukan

c. Perhatikan dampak pemindahan data rujukan (kenapa???)
d. Edit rumus untuk sel yang mengalami dampak pemindahan data rujukan dengan memasukkan nama sheet yang menjadi tempat data rujukan berada

7. Menyimpan lembar kerja dan mencetak 

a. Menyimpan lembar kerja ke dalam file dengan format yang diinginkan (.xls atau .xlsx)

b. Mencetak lembar kerja dengan memperhatikan preview terlebih dahulu

c. Pengaturan header dan footer cetakan, khususnya pengaturan untuk header kolom agar selalu muncul di awal kolom di kertas lanjutan.

Pengayaan: Macro!!

