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Abstrak: Perkembangan teknologi informasi  saat ini memberikan kontribusi 

terhadap perkem-bangan seluruh sektor  baik organisasi komersial maupun 

nirlaba. Organisasi perlu be-radaptasi dengan teknologi informasi, Pelaksanaan 

Kegiatan Pengabdian Masyarakat yang dilakukan berupa pemberian Pelati-han 

penggunaan Software Aplikasi Microsoft Excel, yang diselenggarakan di ruang 

kelas Yayasan Al Muhlisin, pada pada tanggal 15 Januari 2023. Peserta pelatihan 

adalah seluruh pengurus Yayasan Al Muhlisin Kecamatan Pakem, Beberapa topik 

yang diberikan saat pelatihan yakni tentang rumus rumus dasar excel sebagai 

berikut Perjumlahan menggnakan rumus SAM untuk menjumlah nilai nilai siswa 

dalam rentan sel tertentu, Rata-Rata menggunakan AVERAGE untuk menghitung 

rata-rata dari sejumlah nilai, Maksimun dan Minimum menggunakan rumus MAX 

dan MIN untuk menentukan nilai maksimum dan minimum dalam rentang sek 

tertentu, Menggunakan fungsi logika menggunakan rumus IF untuk melakukan 

pengecekan kondisi dan memberikan hasil berdasarkan kondisi tersebut. 

Kata Kunci: SAM; AVERAGE, IF, MAX dan MIN 

 

Abstrak: Current developments in information technology contribute to the benefits of all sectors, both commer-cial and non-profit or-

ganizations. Organizations need to adapt to technological information. Implementation of Community Service Activities is carried out in 

the form of providing training in the use of Microsoft Excel Appli-cation Software, which was held in the Al Muhlisin Foundation class-

room, on January 15 2023. The training partic-ipants were all administrators of the Al Muhlisin Foundation, District. Pakem, Some of the 

topics given during the training are about basic Excel formulas as follows: Addition using the SAM formula to add up student scores in 

a certain range of cells, Average using AVERAGE to calculate the average of a number of values, Maximum and Minimum using the 

MAX formula and MIN to determine the maximum and minimum values in a certain sex range. Using logic functions using the IF formula 

to check conditions and provide results based on these condi-tions. 
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PENDAHULUAN 
Perkembangan teknologi informasi  saat ini memberikan kontribusi terhadap perkem-

bangan seluruh sektor  baik organisasi komersial maupun nirlaba. Organisasi perlu be-radaptasi 

dengan teknologi informasi(Waluyo et al., 2023). Hal ini  karena meluasnya penggunaan TI mem-

bantu  dalam menjalankan proses bisnis organisasi atau institusi mana pun. Tidak dapat 

disangkal bahwa perkembangan teknologi berkontribusi ter-hadap penyebaran informasi yang 

efektif dan tepat sasaran (Amrullah et al., 2022).  

Saat ini di era Revolusi Industri 4.0, teknologi komputer semakin berkembang, dan penge-

tahuan teknologi informasi sangat dibutuhkan hampir di semua jenjang Pendidikan (Novita et al., 

2023). Guru didorong untuk meningkatkan keterampilan mereka dalam menggunakan aplikasi 

Office. Aplikasi ini tidak hanya menunjang proses belajar mengajar saja, namun juga dapat 

digunakan untuk menunjang kegiatan pendidikan khususnya pada sisi administrasi (Melati Sagita 

et al., 2022).  

 

*Correspondensi: Abdul Jalil 

Email: abduljalil@unmuhjember.ac.id 

 

Published: Desember, 2023 

 

 

Copyright: © 2023 by the authors. Submitted for 

possible open access publication under the 

terms and conditions of the Creative Commons 

Attribution (CC BY NC) license 

(http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/). 

https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/


Jurnal Pengabdian Indonesia  Vol 1, No 1 (2023): Desember 
 

 

Indonesian Journal Publisher  2 

Kebanyakan guru dan staf menggunakan kalkulator untuk memproses hasil siswa secara 

manual.Cara ini  memerlukan waktu yang cukup lama.  Misalnya nilai akhir seorang siswa ha-

rus dijumlahkan dari nilai kehadiran, nilai tugas , nilai ujian tengah semester, dan nilai ujian akhir 

semester. Jika dilakukan secara manual,  guru harus menghitung  setiap siswa secar individu 

(Yusfrizal et al., 2022) 

Para pengurus di Yayasan Al Muhlisin pun sudah menerapkan data penilaian menggunakan 

Ms Excel, akan tetapi masih belum memanfaatkan aplikasi tersebut secara maksimal dalam pen-

golahan data nilai siswa. Bahkan masih ada penilaian siswa yang diproses secara manual, sehingga 

terjadi ketidakefisienan dan ketidakefektifan pekerjaan dalam pengolahan nilai siswa. Hal tersebut 

terjadi karena para pengurus masih belum sepenuhnya memahami pengoperasian dan 

penggunaan Microsoft Excel dalam mengolah nilai siswa, terutama penggunaan rumus, fungsi 

dangrafik pada Microsoft Excel. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, tim kami memberikan pelatihan tentang cara 

menggunakan aplikasi Microsoft Excel untuk para pengurus di Yayasan Al muhlisin. Melalui 

pelatihan, kami melakukan kegiatan PkM ini dengan tujuan agar para pengurus Yayasan Al 

Muhlisin dapat memahami dan menerapkan aplikasi Microsoft Excel secara optimal dalam 

menghitung nilai siswa atau mengolah raport agar lebih efisien. 

METODE 

Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian Masyarakat yang dilakukan berupa pemberian Pelati-han 

penggunaan Software Aplikasi Microsoft Excel, yang diselenggarakan di ruang kelas Yayasan Al 

Muhlisin, pada pada tanggal 15 Januari 2023. Peserta pelatihan adalah seluruh pengurus Yayasan 

Al Muhlisin Kecamatan Pakem. Kegiatan yang dilaksanakan meliputi gambaran umum tentang 

Microsoft Excel dan menunjukkan bagaimana Microsoft Excel dapat digunakan untuk menghitung 

nilai siswa dan memproses rapor. Tim Pelaksana memberikan contoh penggunaan Microsoft Excel, 

antara lain memperkenalkan lembar kerja Microsoft Excel, menggunakan rumus dasar di Microsoft 

Excel. Peserta pelatihan mencoba mempraktekkan materi yang diberikan oleh tim. Pelatihan 

berjalan dengan baik hingga langkah terakhir dari proses aplikasi. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pelatihan ini dilakukan dengan cara pemaparan materi, dan pendampingan dalam pelatihan 

serta praktik langsung dengan menggunakan komputer. Pemaparan materi dilakukan agar 

mempermudah para pengurus dalam memahami materi pelatihan serta langkah-langkah dalam 

membuat tabel. Pendampingan dilakukan apabila para pengurus kesulitan pada saat melaksanaan 

latihan membuat tabel dengan menggunakan fitur-fitur yang ada pada microsoft excel. 

Masing-masing peserta bergatian saat praktik selama pelatihan berlangsung.  Kegiatan 

dilaksanakan dalam 1 (satu) hari dengan durasi pelatihan yaitu 4 (empat) jam mulai pukul 08.00-

12.00 WIB, pelaksanaan pelatihan selain penyampaian materi juga praktik secara langsung 

menggunakan microsoft excel di laptop. Tempat pelaksanaan pelatihan ini yaitu di ruang kelas 

Yayasan Al Muhlisin Kecamatan Pakem, Kabupaten Bondowoso. 

Upaya untuk mendukung peningkatan kualitas sumber daya di dunia pendidikan terutama 

sumber daya pendidik atau guru yaitu dengan membuat suatu kegiatan pelatihan dasar Microsoft 

excel. Tenaga pendidik selain menyiapkan materi pembelajaran bagi peserta didik juga dituntut 

melakukan kerja secara administrasi. Dalam melaksanakan tugas administrasi, guru harus 

memahami dan mempunyai bekal dalam mengoperasikan piranti lunak pengolah kata maupun 
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mengolah data. Menurut (Kurnianingtyas & R.M Dewi, 2023) pengolah data dalam hal ini yaitu 

microsoft excel, piranti ini cukup handal dalam mengolah data yang kemudian disajikan dalam 

bentuk tabel-tabel dan grafik. 

Evaluasi keberhasilan kegiatan pelatihan ini dilakukan setelah sesi pelatihan dan pada akhir 

kegiatan. Indikator keberhasilan kegiatan ini dilihat dari respon positif para peserta melalui evaluasi 

yang diberikan. Kemampuan pemahaman peserta diperoleh berdasarkan hasil evaluasi terhadap 

peserta pelatihan. 

Pada modul pengenalan excel dan membuat tabel/grafik, peserta pelatihan diberikan materi 

tentang Home tab serta ribbon dalam microsoft excel serta penggunaannya mengelola data.Tab 

Beranda berisi informasi seperti font, ukuran font, pemformatan tab, pemformatan sel, menyisipkan 

kolom, dan menghapus kolom. Peserta akan dilatih  untuk memahami fungsionalitas penuh alat 

dalam lembar kerja, termasuk tabel, gaya pemformatan, pemformatan bersyarat, gaya sel, dan 

banyak lagi.Peserta juga akan mendapatkan pelatihan penerapan rumus dasar. Rumus dasar yang 

diberikan rumus sum, sum if, if, today & now, choose, count, round, max, dan min, yang sering 

digunakan di sekolah saat menyelesaikan tugas. Peserta akan dilatih menerapkan rumus-rumus da-

sar untuk menyelesaikan kasus-kasus terkait pekerjaan yang  dapat diselesaikan dengan 

menggunakan Microsoft Excel, seperti pengolahan nilai siswa. 

Pada setiap akhir semester setiap pengurus mempunyai tugas dalam mengolah nilai akhir 

siswa. Pada pelatihan ini, para pengurus dapat memperoleh keterampilan baru da-lam mengelola 

nilai akhir siswa. Gambar 1 memperlihatkan suasana kegiatan yang terjadi disaat pelaksanaan 

pelatihan Microsoft Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Kegiatan Pelatihan Microsoft Excel 

Beberapa topik yang diberikan saat pelatihan yakni tentang rumus rumus dasar excel sebagai 

berikut: 

1. Perjumlahan : menggnakan rumus SAM untuk menjumlah nilai nilai siswa dalam rentan 

sel tertentu 

2. Rata-Rata : menggunakan AVERAGE untuk menghitung rata-rata dari sejumlah nilai  

3. Maksimun dan Minimum : menggunakan rumus MAX dan MIN untuk menentukan 

nilai maksimum dan minimum dalam rentang sek tertentu. 

4. Menggunakan fungsi logika : menggunakan rumus IF untuk melakukan pengecekan 

kondisi dan memberikan hasil berdasarkan kondisi tersebut. 
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Gambar 2. Tabel Contoh Nilai Siswa 

Pada lembar kerja baru, data nilai siswa diinputkan ke dalam lembar kerja. Setiap data di 

inputkan ke dalam kolom yang sesuai. Misalnya, nama siswa di kolom Nama Siswa dan nilai nilai 

mata pelajaran di kolom-kolom berikutnya. Rumus-rumus Excel yang digunakan adalah untuk 

menghitung nilai rata-rata, nilai maksimum, nilai minimum, atau menghitung total nilai.  

 

Gambar 3. Dokumentasi Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat 

Dengan menggunakan Microsoft Excel, dapat dengan mudah dalam mengelola dan 

menganalisis data nilai siswa secara efisien. 

SIMPULAN 

Pelatihan microsoft excel dengan menerapkan metode penyampaian materi dan praktek 

langsung meningkatkan pemahaman dan kemampuan para pengurus Yayasan Al muhlisin 

Kecamatan Pakem, dalam mengoperasikan piranti lunak microsoft excel. Dengan adanya pelatihan 

ini, para pengurus yayasan sekitar dapat menerapkan dengan baik sehingga mampu meningkatkan 

kemampuan menyelesaikan kerja administrasi sederhana. Hal ini dapat dilanjutkan pada program 

pelatihan lain dalam meningkatkan kemampuan para guru pengurus yayasan. 
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