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Abstract 

 

Dharmawangsa Private High School Medan is one of the national standard schools that is required to 

always develop and improve the quality of education and professionalism of service to students. Training 

in the use of information and communication technology devices is urgently needed so that later students 

and students can use them properly. The students have not been able to fully use Microsoft Excel, especially 

material related to macros because it is not taught at school and the high cost of computer courses among 

students in the Medan area. One of them is to train the ability to use a word processing application, namely 

Microsoft Excel. Community service activities are emphasized in the form of training on how to apply 

Microsoft Excel for 20 students in Dharmawangsa Medan Private High School. It is hoped that with this 

training, students will be able to know more about the technique of using Microsoft Office by utilizing 

Microsoft Excel from the service activities carried out to provide experience and skills for students in using 

Microsoft Office. Thus, the implementation of community service activities at Dharmawangsa Private High 

School Medan Using Microsoft Excel provides significant benefits for improving the skills of students and 

students in utilizing information technology and computers, they are very enthusiastic to participate in 

further activities. They already understand and canoperate Microsoft Office. 
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Abstrak 

 

SMU Swasta Dharmawangsa Medan merupakan salah satu sekolah berstandar nasional yang dituntut 

untuk selalu berkembang dan meningkatkan kualitas pendidikan serta profesionalisme pelayanan kepada 

para siswa. Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) pada jaman sekarang sangat dibutuhkan oleh siswa 

dan siswi di Sekolah Menengah Atas Swasta Dharmawangsa Medan. Sangat dibutuhkan pelatihan 

penggunaan perangkat teknologi informasi dan komunikasi agar nantinya siswa dan siswidapat 

memanfaatkannya dengan baik. Para siswa dan siswi belum bisa sepenuhnya mampu menggunakan 

Microsoft Excel khususnya materi terkait macros dikarenakan disekolah tidak diajarkan dan mahalnya 

biaya kursus komputer di kalangan siswa dan siswi daerah Medan. Salah satunya adalah dengan melatih 

kemampuan memanfaatkan aplikasi pengolah kata yaitu Microsoft Excel. Kegiatan pengabdian pada 

masyarakat dititik beratkan dalam bentuk pelatihan tentang cara mengaplikasikan Microsoft Excel bagi 

siswa dan siswi Sekolah Menengah Atas Swasta Dharmawangsa Medan yang berjumlah 20 orang 

Diharapkan dengan adanya pelatihan tersebut, siswa dan siswi dapat lebih mengetahui tentang teknik 

penggunaan Microsoft Office dengan memanfaatkan Microsoft Exceldari kegiatan pengabdian yang 

dilaksanakan memberikan pengalaman dan ketrampilan bagi siswa dan siswi dalam penggunaan Microsoft 

Oiffce. Dengan demikian, pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat di Sekolah Menengah 

Atas Swasta Dharmawangsa MedanMenggunakan Microsoft Excel memberikan manfaat yang signifikan 

bagi peningkatan keterampilan siswa dan siswi dalam memanfaatkan teknologi informasi dan komputer, 

mereka sangat berantusias untuk mengikuti kegiatan lebih lanjut. Mereka sudah mengerti dan dapat 

mengoperasikan Microsoft Office. 
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A. PENDAHULUAN 

Teknologi informasi saat ini berperan penting di dalam bisnis lembaga atau perusahaan. Teknologi 

informasi di suatu lembaga pendidikan dapat memperoleh keunggulan strategis dalam persaingan antara 

para pelaku bisnis yang ketat dimasa sekarang  ini. Dalam mencapai hal ini, maka diperlukan suatu 

perencanaan strategi di bidang teknologi informasi melalui perencanaan strategi yang bersifat dinamis dan 

fleksibel. 

Salah satu bagian terpenting dalam penerapan teknologi informasi yang kini dirasakan adalah semakin 

berkembangnya pertukaran informasi dengan pemanfaatan teknologi informasi komputer untuk 

menciptakan kemudahan dan keefesiensian dalam penyelesaian tugas manusia dengan baik dan akurat pada 

pengolahan data dan penerapannya di berbagai bidang dengan menggunakan aplikasi microsoft office yaitu 

microsoft excel. 

Sebuahlembaga pendidikan dapat melihat secara objektif kondisi-kondisi internal dan eksternal sehingga 

dapat mengantisipasi perubahan yang ada dan mampu memberikan pelayanan informasisecara lebih 

fleksibel dan dapat dipertanggungjawabkan. 

SMU Swasta Dharmawangsa Medan merupakan salah satu sekolah menengah atas yang saat ini telah 

memiliki sistem informasi akademik. Adanya sistem informasi akademikdi SMU Swasta Dharmawangsa 

bertujuan untuk memberikan pelayanan informasi secara optimal kepada siswa, manajemen dan 

stakeholder. 

Microsoft Office Excel adalah sebuah program aplikasi lembar kerja spreadsheet yang dibuat dan 

didistribusikan oleh Microsoft Corporation yang dapat dijalankan pada Microsoft Windows dan Mac OS. 

Aplikasi ini memiliki fitur kalkulasi dan pembuatan grafik yang, dengan menggunakan strategi Marketing 

Microsoft yang agresif, menjadikan Microsoft Excel sebagai salah satu program komputer yang populer 

digunakan di dalam komputer mikro hingga saat ini. Microsoft Excel ini memiliki banyak fungsi dan 

kegunaan diantaranya yaitu : 

1. Untuk membuat laporan keuangan akuntansi. 

2. Untuk keperluan administrasi sebuah instansi. 

3. Untuk mengurutkan beragam data baik pengolah angka maupun kata. 

4. Untuk melakukan perhitungan otomatis dengan menggunakan rumus dan logika. 

Microsoft Excel sebagai program populer memiliki kelebihan/keunggulan diantaranya yaitu : 

1. Antarmuka pengguna yang userfriendly. 

2. Tersedianya fitur untuk membuat grafik data. 

3. Adanya fitur pemrograman VBA. 

4. Kemampuan menyimpan data dalam jumlah besar. 

Tujuan kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini, yang dilakasanakan melalui kegiatan pelatihan 

pengenalan dan penerapan Microsoft Excel di SMU Swasta Dharmawangsa Medan adalah : 

a. Meningkatkan kemampuan siswa dalam menggunakan komputer. 

b. Mengoptimalkan kemampuan siswa dalam menggunakan paket aplikasi Microsoft Excel. 

c. Memenuhi kewajiban Tridharma Perguruan Tinggi yaitu untuk melaksanakan pengabdian terhadap 

masyarakat. 

 

B. PELAKSAAN DAN METODE 

Adapun pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat dilakukan pada hari Senin tanggal 23 Januari 2023 

bertempat di SMU Swasta Dharmawangsa Medan. Pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat 

ini dilaksanan secara tatap muka langsung yang dihadiri oleh siswa dan siswa SMU Swasta Dharmawangsa 

kelas I (X). 
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Sebagaimana solusi yang ditawarkan, kegiatan pengabdian ini akan dilaksanakan dalam beberapa tahapan 

sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Tahap Pelaksanaan Kegiatan 

 

Pelatihan bertempat di salah satu ruangan kelas pada SMU Swasta Dharmawangsa dengan siswa-siswi 

sebagai peserta pelatihan yang berjumlah sebanyak 20 orang. Pelatihan ini bertujuan untuk meningkatkan 

kemampuan peserta dalam menggunakan aplikasi Microsoft Office. 

Pelatihan diawali dengan memperkenalkan aplikasi Microsoft Office kepada peserta. Berupa  sejarah 

singkat perkembangan maupun kemudahan dan manfaat yang ditawarkan aplikasi. Hal ini menimbulkan 

antusiasme peserta sebab memahami fungsi dari aplikasi yang akan dibahas dan manfaat penggunaannya 

dalam kehidupan sehari-hari. 

Kemudian, peserta diperkenalkan dengan salah satu bagian dari Microsoft Office yang paling banyak 

digunakan dalam mengolah data berupa angka, yaitu Microsoft Office. Terlebih dahulu peserta 

diperkenalkan dengan worksheet pada Excel. Setelah memahami worksheet dan beberapa fungsi dasar, 

barulah peserta diberikan pemahaman mengenai beberapa formula dalam Excelyang memudahkan proses 

pengolahan data.  

Perkembangan teknologi dan informasi saat ini telah masuk ke dalam seluruh aspek kehidupan masyarakat 

dan di berbagai bidang. Hal ini seharusnya diikuti pula dengan kemampuan masyarakat dalam mengelola 

dan mengoperasikan teknologi informasi berupa aplikasi komputer dengan tujuan untuk memudahkan 

pekerjaan manusia khususnya siswa dan siswi yang pada sekolah SMU Swasta Dharmawangsa Medan. 

Oleh karena itu, diharapkan agar siswa dan siswi bisa mengikuti sistem kerja yang kebanyakan sudah 

menggunakan teknologi informasi dalam pengolahan data pada aplikasi komputer serta memiliki wawasan 

akan pemanfaatan teknologi informasi pada aplikasi komputer microsoft office terutama pada microsoft 

excel untuk menentuka rumus – rumus yang digunakan dan fungsi rumus yang diperlukan dalam 

penyelesaian masalah perhitungan dengan menggunakan komputer setelah itu peserta juga diajak untuk 

mendengarkan pemaparan tentang aplikasi microsoft excel yang merupakan aplikasi yang popluer serta 

program spreadsheet yang digunakan oleh banyak pihak. 

Pelatihan ditutup dengan memberikan serangkaian evaluasi berupa tanya jawab mengenai pemahaman 

siswa terhadap apa yang sudah dipaparkan dalam pelatihan. Siswa juga diminta untuk mengerjakan 

beberapa persoalan yang membutuhkan penggunaan formula, semacam mencari nilai maksimal, nilai 

tengah, hingga penjumlahan. 

Sebagai hasil dari evaluasi, diperoleh kesimpulan bahwa peserta telah memahami manfaat dari Sebagai 

hasil aplikasi dan mampu menggunakannya untuk memudahkan berbagai pekerjaan. 

Sebelum mulai memasuki pembahasan Microsoft Excel, ada baiknya kita mengenal lebih dulu bagaimana 

tampilan Microsoft Excel itu, beserta beberapa istilah-istilah umum yang akan digunakan. 
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Gambar 2. Tampilan Jendela Microsoft Excel 

 

Dalam Microsoft Excel terdapat 4 komponen utama yaitu : 

1. Row Heading 

Row Heading (Kepala garis), adalah penunjuk lokasi baris pada lembar kerja yang aktif. Row Heading 

juga berfungsi sebagai salah satu bagian dari penunjuk sel (akan dibahas setelah ini). Jumlah baris yang 

disediakan oleh Microsoft Excel adalah 65.536 baris. 

2. Column Heading 

Column Heading (Kepala kolom), adalah penunjuk lokasi kolom pada lembar kerja yang aktif. Sama 

halnya dengan Row Heading, Column Heading juga berfungsi sebagai salah satu bagian dari penunjuk 

sel (akan dibahas setelah ini). Kolom di simbol dengan abjad A – Z dan gabungannya. Setelah kolom 

Z, kita akan menjumpai kolom AA, AB s/d AZ lalu kolom BA, BB s/d BZ begitu seterus sampai kolom 

terakhir yaitu IV (berjumlah 256 kolom). Sungguh suatu lembar kerja yang sangat besar, bukan. (65.536 

baris dengan 256 kolom).  

3. Cell Pointer 

Cell Pointer (penunjuk sel), adalah penunjuk sel yang aktif. Sel adalah perpotongan antara kolom 

dengan baris. Sel diberi nama menurut posisi kolom dan baris. Contoh. Sel A1 berarti perpotongan 

antara kolom A dengan baris 1.  

4. Formula Bar 

Formula Bar, adalah tempat kita untuk mengetikkan rumus-rumus yang akan kita gunakan nantinya. 

Dalam Microsoft Excel pengetikkan rumus harus diawali dengan tanda ‘=’ . Misalnya kita ingin 

menjumlahkan nilai yang terdapat pada sel A1 dengan B1, maka pada formula bar dapat diketikkan 

=A1+B1. 

Setelah pemaparan mengenal aplikasi komputer Microsoft Excel, peserta dipandu untuk berlatih 

menggunakan aplikasi tersebut dengan contoh fungsi rumus yang ada pada Microsoft Excel. Dalam 

pelatihan ini, peserta sudah mampu dan dapat mengoperasikan aplikasi komputer Microsoft Excel dengan 

baik dan tepat sesuai rumus yang diterapkan. 

Pelatihan ditutup dengan melakukan beberapa evaluasi berupa tanya jawab dengan peserta pelatihan 

mengenai materi yang disampaikan, baik secara teori maupun praktek. Dari hasil evaluasi yang dilakukan, 

dapat disimpulkan bahwa telah terjadi peningkatan wawasan dan pengalaman peserta. 

Tabel 1. Jadwal Pengabdian kepada Masyarakat 

Kegiatan 

Bulan 

ke 1 

 

Bulan 

ke 2 

Bulan 

ke 3 

Bulan 

ke 4 

Bulan 

ke 5 
Bulan 

ke 6 

Pengajuan Proposal       

Pengumpulan Data       

Analisis Kebutuhan       

Konsep        

Column Heading 

Row Heading 

Function Bar 

Cell 
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Metode Pelaksanaan 

Untuk mencapai tujuan yang telah dirumuskan sebelumnya, pelaksanan pengabdian masyarakat ini 

dilakukan dalam beberapa langkah yang melibatkan metode penelitian lapangan berupa : 

1. Identifikasi masalah yang dilakukan sebagai langkah awal untuk merumuskan apa saja yangakan 

dijadikan bahan untuk menganalisa pengolahan data dan materi pelatihan dalam kegiatanpengabdian 

ini. 

2. Melakukan kegiatan pengolahan data pada Microsoft Excel di Sekolah Menengah Atas Swasta 

Dharmawangsa Medansebagai tempat dilaksanakannyakegiatan. Kemudian melakukan proses 

wawancara dan diskusi dengan pihak sekolah terutama guru-guru kelas untuk identifikasi 

permasalahan dalam penggunaan komputer terutama pada aplikasi Microsoft Excel. 

3. Penelitian pustaka untuk acuan materi yang digunakan selama kegiatan pengabdian ini 

4. Pelatihan langsung yang diberikan kepadasiswa dan siswi Sekolah Menengah Atas Swasta 

Dharmawangsa Medan. 

 

C. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Masyarakat dengan judul “Pelatihan Penggunaan Aplikasi Office 

Microsoft Excel pada SMU Swasta Dharmawangsa", telah selesai dilakukan. Berikut merupakan hasil-hasil 

yang telah dicapai dalam kegiatan pengabdian ini. 

Tabel 2. Hasil Kegiatan 

Langkah Tujuan Hasil 

Pembuatan Proposal Membuat Proposal Proposal 

Administrasi Kegiatan Mempersiapkan kelengkapan 

dokumentasi kegiatan 

Jadwal kegiatan, daftar 

hadir 

Pembuatan Materi Membuat materi sebagai bahan 

presentasi pelatihan 

Materi 

Pembuatan bahan 

evaluasi 

Membuat bahan evaluasi yang 

berkenaan dengan materi untuk 

tolak ukur pemahaman siswa 

Soal evaluasi 

 

Langkah pertama dalam pelaksanaan pelatihan ini adalah dengan membuat proposal pengajuan kegiatan 

pelatihan. Proposal ini dibuat berdasarkan persoalan dan kebutuhan yang ditemui pada masyarakat, dalam 

hal ini siswa-siswi SMU Swasta Dharmawangsa. Proposal ini kemudian diajukan kepada pihak LPPM 

kampus untuk diperiksa dan disetujui. Pihak LPPM kampus kemudian akan menyediakan surat tugas dan 

daftar presensi peserta kegiatan, sebagai kelengkapan dokumentasi.  

Langkah berikutnya adalah proses pembuatan materi yang akan menjadi bahan dalam presentasi kegiatan. 

Dari materi ini kemudian dirancang bahan evaluasi yang sesuai. Yang bisa dijadikan sebagai tolak ukur 

dalam menentukan pemahaman peserta.  

Tabel 3. Pelaksaan Kegiatan 

Langkah Tujuan Hasil 

Pre- test Mengetahui tahapan tingkat 

pemahaman peserta terkait 

aplikasi Office Microsoft Excel 

Jawaban pre- test 

Pemaparan materi Pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan Kegiatan 

Evaluasi Mengukur kemampuan peserta 

mengenai penggunaan aplikasi 

komputer pada Microsoft Excel 

setelah pemaparan materi 

Jawaban Post-test 

  

Dalam pelaksaan kegiatan ini, pemateri terlebih dahulu memberikan serangkaian pertanyaan yang diajukan 

kepada peserta pelatihan. Pertanyaan ini bertujuan untuk mengukur tingkat pemahaman peserta akan 

aplikasi Microsoft Office, khususnya Miscrosoft Excel. 

Pembuatan       

Pengaplikasian       

Penulisan Laporan       

Pengumpulan Laporan       
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Selanjutnya, pemateri memaparkan materi yang telah dipersiapkan sebelumnya. Terkait dengan tools 

maupun formula yang digunakan pada Excel dalam memudahkan proses pengolahan data. Pemaparan 

dilakukan dengan memberikan contoh penggunaan langsung di hadapan peserta kegiatan. Menggunakan 

serangkaian contoh data input untuk menghasilkan output yang diharapkan. Dalam pelaksanaan kegiatan, 

peserta kegiatan aktif mengikuti pelatihan dengan meminta menyelesaikan beberapa contoh persoalan 

dengan menggunakan Excel. 

 
Gambar 3. Pembuatan Tabel Latihan Rumus Excel 

 

Kegiatan ditutup dengan memberikan beberapa pertanyaan yang dimaksudkan untuk mengukur 

kemampuan peserta dalam menggunakan Microsoft Excel. 

Tabel 4. Penutup 

Langkah Tujuan  Hasil 

Evaluasi Kegiatan Menentukan berhasil tidaknya 

pelaksanaan kegiatan sebagai 

bahan perbaikan di masa akan 

datang 

Saran bagi 

pelaksanaan kegiatan 

selanjutnya 

Pembuatan Laporan Akhir Melaporkan rangkaian kegiatan 

yang telah dilakukan  

Laporan akhir 

kegiatan PKM 

 

Kegiatan ditutup dengan evaluasi kelancaran terlaksananya setiap kegiatan dalam pelatihan. Hasil dari 

langkah ini adalah saran perbaikan bagi pelaksanaan kegiatan selanjutnya.  

Setelah semua kegiatan terlaksana, tim pelaksana Pengabdian Masyarakat menyusun laporan akhir yang 

berupa dokumentasi dari seluruh kegiatan yang telah dilaksanakan. 

 
Gambar 3. Pelatihan Penggunaan Aplikasi Komputer Microsoft Excel 
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Berdasarkan evaluasi yang dilakukan, berupa tanya-jawab, wawancara, maupun pengamatan tim pelaksana 

kegiatan Pengabdian Masyarakat didapatkan hasil sebagai berikut: 

1. Meningkatnya pemahaman siswa akan manfaat dari penggunaan teknologi pada hampir semua aspek 

kehidupan. 

2. Bertambahnya kemampuan dan penguasaan siswa akan aplikasi Microsoft Excel dalam mengelola data. 

3. Bertambahnya minat peserta akan pengaplikasian teknologi dalam memudahkan pekerjaan. 

 

D. PENUTUP 

a. Kesimpulan 

Dari kegiatan pengabdian pada masyarakat ini dapat disimpulkan bahwa: 

1. Komputer sangat penting dalam kehidupan sehari-hari karena komputer sebagai alat bantu dalam 

mengerjakan semua tugas di rumah atau di perkantoran dan juga industri.  

2.  Para peserta pelatihan mampu mengenal dan memanfaatkan fungsi dan fitur pada Microsoft Office 

khususnya Word dan Excel. 

3. Para peserta pelatihan dapat mengimplementasikan keterampilan ini dalam memudahkan proses 

pembelajaran di sekolah. 

b. Saran 

Dalam sistem ini disadari masih banyak kekurangan dan kelemahan, oleh karena itu untukpengembangan 

selanjutnya disarankan: 

1. Perlu pelaksanaan yang lebih konkrit untuk dapat mengembangkan pengetahuan yang lebih luas lagi 

tentang komputer.  

2. Diperlukan  pelatihan lanjutan untuk menambah pengetahuan dan wawasan para peserta pelatihan 

dalam pengembangan masyarakat di SMU SwastaDharmawangsa Medan. 
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