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Kepada : Ayahanda Daram Heriansyah 

di Tempat 

 

Assalamu’alaikum Wr. Wb., 

Ba’da salam tak lupa kami sampaikan kehadirat Illahi Rabbi, yang selalu melindungi 

kita baik di waktu tidur maupun terjaga. Shalawat serta salam selalu tercurah kepada 

nabi akhir zaman semoga segala rahmat dan hidayah-Nya melindungi kita dalam 

menjalankan roda aktivitas sehari-hari. Aamiin. 

 

Sehubungan dengan akan diadakannya LatEx (Latihan Excel) dengan tema “From 

Numbers to Insight”  yang Insya Allah akan dilaksanakan pada: 

 

Hari/Tanggal : Senin, 27 April 2026 

Waktu : 13.35–17.00 WIB 

Tempat : Ruang Kelas Lt. 4 UHAMKA Limau 

 

Maka, kami selaku Bidang Media dan Komunikasi bermaksud memohon Ayahanda 

Daram Heriansyah menjadi pemateri dalam acara tersebut. 

 

Demikian surat ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerja samanya kami 

mengucapkan terima kasih. 

 

Billahi Fii Sabililhaq Fastabiqul Khairat,  

Wassalamu’alaikum Wr. Wb. 

 

 

 

 

 PIMPINAN 

Ketua Umum, Sekretaris Umum, 

 

 

 

 

Umar Hamid Nugroho 

 

 

 

 

Wahid Akmal Arifin 
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TERM OF REFERENCE (TOR) 

LATIHAN EXCEL (LATEX) 

PIMPINAN KOMISARIAT IKATAN MAHASISWA MUHAMMADIYAH 

FAKULTAS PSIKOLOGI UHAMKA  

PERIODE 2025–2026 

 

Judul Materi  : Pengolahan dan Analisis Data Menggunakan Microsoft Excel 

Narasumber  : Ayahanda Daram Heriansyah 

Moderator  : Kakanda IMMawati Ghaitsa Zahira Shabrina (082113335255) 

 

A. MUQADIMAH 

Innalhamdalillah Nahmaduhu Wanastainuhu Wana’Udzubillah Minsyururi Anfusina 

Wamin Say’Ati A’malina Mayyahdillah Falamudilalah Wama Yudhlilhu Falahadialah. 

Segala puji bagi Allah Subhanahu wa Ta’ala yang senantiasa melimpahkan nikmat iman, 

kesehatan, dan rahmat-Nya kepada kita semua. Shalawat serta salam semoga tercurah kepada 

Nabi Muhammad Shallallahu ‘Alaihi Wasallam, yang telah membimbing umat manusia dari 

kegelapan menuju cahaya ilmu dan peradaban. 

Menuntut ilmu merupakan kewajiban bagi setiap muslim, sebagaimana sabda Nabi 

Muhammad Shallallahu ‘Alaihi Wasallam: “Menuntut ilmu itu wajib bagi setiap muslim” 

(HR. Ibnu Majah). Di era modern ini, kemampuan praktis dalam mengelola dan menganalisis 

data menjadi salah satu keterampilan penting yang dibutuhkan. Keterampilan ini tidak hanya 

mendukung kegiatan akademik, tetapi juga menjadi bekal nyata bagi mahasiswa ketika 

memasuki dunia kerja, dimana kemampuan menyusun laporan, mengolah informasi, dan 

mengambil keputusan berbasis data sangat diperlukan. 

Berdasarkan hal tersebut, Bidang Media dan Komunikasi PK IMM Fakultas Psikologi 

UHAMKA menyelenggarakan workshop LatEx (Latihan Excel). Kegiatan ini bertujuan 

membekali mahasiswa dengan keterampilan praktis dalam pengolahan data kantoran. 

Diharapkan, peserta dapat memperoleh bekal yang siap diterapkan dalam dunia kerja dan 

meningkatkan kesiapan mereka memasuki jenjang karier di masa depan. 

 

B. NAMA DAN TEMA KEGIATAN 

Nama Kegiatan : LatEx (Latihan Excel) 

Tema Kegiatan : “From Numbers to Insight” 
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C. WAKTU DAN TEMPAT PELAKSANAAN 

Hari/Tanggal : Senin, 27 April 2026 

Waktu  : 13.35–17.00 WIB  

Tempat  : Ruang Kelas Lt. 4 UHAMKA Limau 

 

D. URAIAN MATERI 

1. Pengenalan Microsoft Excel dalam Dunia Kerja  

2. Pengolahan Data Menggunakan Rumus Dasar 

3. Pengelolaan Data Berdasarkan Kriteria Tertentu 

4. Teknik Pencarian Data dalam Tabel 

5. Pengolahan Data Teks dan Praktik Kasus Sederhana 

 

E. METODE 

Materi ini disampaikan dengan berbagai metode, antara lain: 

1. Ceramah 

Pemateri memberikan penjelasan mengenai dasar-dasar pengolahan data 

menggunakan Microsoft Excel dalam konteks pekerjaan kantoran. Materi mencakup 

penggunaan rumus dasar, pengolahan data, serta contoh penerapan dalam pekerjaan seperti 

pengolahan data administrasi atau laporan sederhana. 

 

2. Tanya Jawab 

Peserta diberikan kesempatan untuk mengajukan pertanyaan terkait materi yang 

disampaikan, baik mengenai penggunaan rumus maupun pengolahan data. Tujuannya agar 

peserta lebih memahami materi dan dapat mengatasi kesulitan yang dihadapi sebelum 

masuk ke tahap praktik. 

 

3. Praktik 

Peserta langsung mempraktikkan pengolahan data mentah yang telah disiapkan 

panitia. Dalam praktik ini, peserta akan mengolah data menggunakan rumus Excel, 

merapikan data, serta menyajikannya dalam bentuk tabel atau grafik sederhana. Selama 

praktik, pemateri memberikan bimbingan, arahan, dan evaluasi agar peserta dapat 

memahami proses pengolahan data dengan baik. 
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F. SASARAN 

Sasaran dalam kegiatan ini ialah seluruh mahasiswa aktif UHAMKA dengan target 

sejumlah 30 orang. 

 

G. NARASI 

Kegiatan dimulai dengan registrasi peserta selama 10 menit, memastikan kehadiran 

dan kesiapan peserta. Moderator membuka acara selama 5 menit dengan menyapa peserta 

dan menyampaikan pengantar, dilanjutkan pembacaan kalam ilahi selama 5 menit. Peserta 

menyanyikan Indonesia Raya, Mars Muhammadiyah, dan Mars IMM selama 5 menit, lalu 

Ketua Umum PK IMM Fakultas Psikologi UHAMKA memberikan sambutan selama 5 

menit. Pre-test selama 5 menit diadakan untuk mengukur pemahaman awal peserta mengenai 

topik yang akan dibahas. 

Materi inti disampaikan selama 35 menit dengan metode ceramah, membahas dasar-

dasar penggunaan Microsoft Excel dalam pengolahan data kantoran, termasuk penggunaan 

rumus dasar, pengelolaan data, serta contoh penerapan dalam pekerjaan seperti pengolahan 

data administrasi atau laporan sederhana. Penyampaian dilakukan secara interaktif agar 

peserta dapat memahami materi dengan baik. Sesi tanya jawab selama 20 menit memberi 

kesempatan peserta bertanya dan mendalami materi sebelum praktik. 

Kegiatan dilanjutkan dengan praktik selama 2 jam 5 menit. Peserta secara langsung 

mengolah data mentah yang telah disiapkan, mulai dari memasukkan data, menggunakan 

rumus Excel, hingga menyusun data menjadi lebih rapi dan mudah dipahami. Selama praktik, 

peserta dapat berdiskusi dengan narasumber dan peserta lain terkait kendala yang dihadapi. 

Hasil praktik dievaluasi oleh narasumber untuk memberikan saran dan arahan langsung. 

Kesimpulan materi selama 5 menit merangkum poin penting dan arahan bagi peserta untuk 

mengaplikasikan analisis data secara efektif. 

Post-test selama 5 menit menilai pemahaman akhir peserta setelah mengikuti seluruh 

rangkaian acara. Penyerahan sertifikat pemateri selama 5 menit menjadi bentuk apresiasi 

terhadap kontribusi narasumber. Kegiatan dilanjutkan dengan dokumentasi bersama selama 

5 menit, kemudian penutupan oleh moderator selama 5 menit menandai berakhirnya acara 

secara resmi. 
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H. OUTPUT 

1. Peserta memahami penggunaan Microsoft Excel dalam pengolahan data yang umum 

digunakan di perkantoran. 

2. Peserta mampu mengaplikasikan rumus dasar Excel untuk mengolah data secara cepat dan 

tepat. 

3. Peserta memiliki keterampilan dasar Microsoft Excel sebagai penunjang kebutuhan karier 

di masa depan. 

 

CATATAN 

1. Pemateri diharapkan hadir di lokasi kegiatan paling lambat 20 menit sebelum acara 

dimulai, yaitu pukul 13.15 WIB. 

2. Pemateri diharapkan mengirimkan materi dalam format PDF dan CV paling lambat H-1, 

yaitu tanggal 26 April 2026. 

3. Apabila pemateri membutuhkan media dalam penyampaian materi, harap memberi 

konfirmasi kepada moderator paling lambat tanggal 26 April 2026. 
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Rundown Acara 

Senin, 27 April 2026 

Waktu (WIB) Kegiatan Penanggung Jawab Tempat 

11.00–12.00 Briefing Pengurus 

Kakanda IMMawati 

Ghaitsa Zahira 

Sabrina 

Ruang Kelas Lt. 4 

UHAMKA Limau 

12.00–12.30 Ishoma 

Pengurus 

 

13.00–13.10 Registrasi Pesera 

13.11–13.15 Pembukaan oleh MC 

13.16–13.20 
Pembacaan Ayat Suci 

Al-Quran 

13.21– 13.25 

Menyanyikan lagu 

- Indonesia Raya 

- Mars 

Muhammadiyah 

- Mars IMM 

13.26–13.30 

Sambutan Ketua Umum 

PK IMM Fakultas 

Psikologi UHAMKA 

Kakanda IMMawan 

Umar Hamid 

Nugroho 

13.31–13.35 Pre-Test 

Kakanda IMMawati 

Ghaitsa Zahira 

Sabrina 

13.36–14.10 Materi  

 

Ayahanda Daram 

Heriansyah 

 

14.11–14.30 Tanya Jawab 

14.31–16.35 Praktik 

16.36–16.40 Kesimpulan Narasumber 

16.41–16.45 Post-Test  

Kakanda IMMawati 

Ghaitsa Zahira 

Sabrina 

 

16.46–16.50 Penyerahan Sertifikat 

16.51–16.55 Dokumentasi Bersama 

Kakanda IMMawan 

Yudhistiro Bintang 

Pambudi 

16.56–17.00 Penutupan oleh MC Pengurus 
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