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Abstrak 
Perkembangan dunia teknologi saat ini semakin pesat. Sementara itu software (perangkat lunak) pada komputer saat ini semakin 
banyak. Perangkat lunak yang  biasa dipakai oleh manusia pada saat ini adalah Microsoft office. Microsoft Office adalah 
perangkat lunak yang mendukung  pekerjaan kantor atau pembuatan laporan menjadi lebih mudah. Microsoft Office diantaranya 
terdiri dari Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft Power Point dan lain-lain. Salah satu Microsoft Office yang mendukung 
pekerjaan kantor atau sebuah organisasi adalah Microsoft Excel. Belum semua tenaga pendidik pada Sekolah Dasar menguasai 
Microsoft Office. Salah satu sekolah dasar di Jakarta yang guru-gurunya belum menguasai Microsoft Office adalah SDN 
Kembangan Selatan 03 Pagi terutama Microsoft Excel, sehingga dilakukan kegiatan pengabdian kepada masyarakat untuk 
melakukan pelatihan atau workshop mengenai pengolahan data statistik menggunakan microsoft excel bagi staf dan guru SDN 
Kembangan Selatan 03 Pagi. Tujuan diadakannya pengabdian masyarakat kali ini adalah Peserta diperkenalkan dasar Microsoft 
Excel kemudian mengolah data statistik menggunakan Microsoft Excel, dan mengenalkan cara mengoperasikan Microsoft Excel 
secara mudah dan dapat dipahami. Adapun metodologi pada kegiatan pengabdian ini dengan memberikan pelatihan membuat 
data statistic menggunakan Microsoft Excel melalui metode pembelajaran dengan cara penyampaian melalui ceramah, tanya 
jawab, dan praktek. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan ini dapat menambah pengetahuan tenaga pendidik 
di Kembangan Selatan SDN 03 Pagi mengenai Microsoft Excel. 
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1. PENDAHULUAN 

 
Perkembangan dunia teknologi saat ini semakin pesat (Astutik & Gunartin, 2019). Hal ini 

menyebabkan penggunaan perangkat lunak komputer ini semakin meningkat (Qois & Jumaryadi, 2021). 
Software yang biasa digunakan oleh manusia saat ini adalah Microsoft office. Microsoft Office merupakan 
perangkat lunak yang memudahkan pekerjaan (Rusdiana, 2018). Selain itu Microsoft Office dapat 
digunakan untuk membantu dalam pembuatan laporan. Microsoft Office terdiri dari Microsoft Word, 
Microsoft Excel, Microsoft Power Point dan lainnya (Sartika et al., 2022). Salah satu Microsoft Office yang 
mendukung pekerjaan unuk pembuatan spreadsheet adalah Microsoft Excel. Microsoft Excel, aplikasi ini 
dapat dijalankan di Microsoft Windows dan Mac OS (Salamah & Purnomo, 2020). 

SDN Kembangan Selatan 03 Pagi memiliki guru-guru yang masih banyak belum mengenali cara 
penggunaan Microsoft Excel. Mereka tahu adanya Microsoft Office akan tetapi dalam penggunaan 
Microsoft Excel masih belum mengenal lebih mendalam, seperti penggunaan Microsoft Excel untuk data 
Statistik (Divisi et al., 2017). Setelah menganalisis situasi yang dijelaskan di atas, pada kegiatan pengabdian 
masyarakat ini ingin memberikan pelatihan bagi staf dan guru di SDN Kembangan Selatan 03 Pagi agar 
dapat membantu dalam mengolah data statistik di sekolah (Hidayat et al., 2021), dan memperkenalkan lebih 
dalam mengenai penggunaan Microsoft Excel. 

Sebelum melakukan pengabdian kepada masyarakat, tim pengabdian masyarakat melakukan survei 
peserta standar apa saja yang bisa dijadikan peserta diklat di wilayah Kembangan Selatan. Setelah 
melakukan survei, tim pengabdian masyarakat melakukan wawancara dari pihak sekolah untuk menentukan 
kriteria peserta dari segi minat dan motivasi mengikuti pelatihan. Selain itu peserta kegiatan pengabdian 
juga diharapkan agar pernah belajar tentang komputer, memiliki laptop untuk pelatihan, dan juga memiliki 
motivasi untuk mempelajari perkembangan dunia teknologi informasi. 
Kegiatan pengabdian masyarakat ini bertujuan untuk memberikan sosialiasi mengenai kegunaan Microsoft 
Excel kepada staf dan guru di SDN Kembangan Selatan 03 Pagi dalam pembuatan laporan data statistik 
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dan juga mengenalkan lebih dalam penggunaan Microsoft Excel. Peserta yang telah mengikuti pelatihan 
diharapkan dapat memberikan ilmu yang telah diperoleh dalam pelatihan kepada guru-guru lain yang belum 
berkesempatan mengikuti pelatihan, serta kepada teman-temannya di luar lingkungan sekolah yang belum 
dapat mengikuti pelatihan. kesempatan mengikuti pelatihan pengabdian masyarakat di Universitas Mercu 
Buana. 

2. METODE PENGABDIAN 
 
SDN Kembangan Selatan ini memiliki alamat di Jl. Kembangan Raya RT. 006 RW. 03, Jakarta 

Barat. Kegiatan pengabdian masyarakat ini dilaksanakan pada Rabu, 25 April 2018 dari jam 08.00 s.d. 
16.00 WIB. Jumlah peserta pengabdian kepada masyarakat ini sebanyak 13 peserta yang terdiri dari guru 
dan tenaga administrasi di SDN Kembangan Selatan 03 Pagi Jakarta Barat. Adapun umur peserta pelatihan 
antara 18-60 tahun.  

Dikarenakan peserta kegiatan pengabdian ini adalah guru SDN Kembangan Selatan 03 Pagi dan 
jadwal mengajar di sekolah tersebut dibagi menjadi dua jam, maka pelaksanaannya dilakukan dalam 2 sesi. 
Dimana waktu mengajar pagi adalah dari jam 7 sampai 12 jam waktu mengajar untuk anak SD dari kelas 1 
sampai dengan kelas 3 dan waktu mengajar sore dari jam 12.00 sampai dengan jam 17.00 untuk anak 
sekolah dari kelas 4 sampai dengan kelas 6. Pengabdian kepada masyarakat ini dibagi menjadi 2 sesi, 
dimana sesi 1 untuk guru yang mengajar di siang hari dan sesi 2 untuk guru yang mengajar di pagi hari. 

Dari analisis situasi yang dilakukan dan pemaparan masalah yang dihadapi, maka tim pengabdian 
masyarakat dari Fakultas Ilmu Komputer, sebagai pelaksana kegiatan pengabdian masyarakat, ingin 
memberikan workshop atau pelatihan kepada para guru sekolah dasar mengenai pengolahan data statistik 
menggunakan Microsoft Excel. Adapun workshop merupakan suatu kegiatan penyampaian materi agar 
dapat berinteraksi dengan peserta (Mil & Praptiningsih, 2022). Pelaksanaan workshop dilakukan dengan 
memberikan ceramah mengenai fungsi Microsoft Excel dan statistik dasar dengan mempraktekkan 
langkah-langkah pembuatan data statistik di Microsoft Excel, dan kemudian akan diadakan sesi tanya jawab 
bagi peserta yang belum memahami mengenai kegiatan yang telah dilakukan. Setelah pelaksanaan kegiatan 
pengabdian, maka akan dilakukan evaluasi dengan memberikan kuesioner kepada para peserta. 

 
3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 
Fungsi formula dasar adalah untuk melakukan penghitungan terhadap data yang ada di Microsoft 

Office Excel 2013 (Dhewy & Program, 2018). Setiap penggunaan formula dasar, kita harus mengawalinya 
dengan tanda sama dengan (=). Tanda sama dengan (=) dimaksudkan untuk mengawali sebuah fungsi di 
Microsoft Office Excel 2013. Yang perlu diperhatikan adalah alamat dari data tersebut, jika salah 
mengetikkan alamatnya, maka data tersebut akan bernilai salah (#VALUE). Fungsi-fungsi dasar tersebut 
antara lain: 
1. Aritmatika Dasar : Fungsi penjumlahan (+), pengurangan (-), perkalian (*), dan pembagian (/). 

 
Gambar 1. Fungsi Artimatika Dasar di Excel 
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2. SUM: Berfungsi untuk menjumlahkan data. 

 
Gambar 2. Fungsi SUM di Excel 

 
Terdapat sebuah data barang yang terdiri dari spidol, penghapus, penggaris, pensil, dan buku tulis. 

Masing-masing barang tersebut memiliki jumlah yang tidak sama dengan barang yang lainnya. Dari gambar 
diatas, untuk mencari berapa jumlah barang secara keseluruhan, kita dapat menggunakan rumus SUM. 
Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C6 sebagai data terakhir sehingga dapat 
diketahui keseluruhan jumlahnya. 

 
3. MIN: Berfungsi untuk mencari nilai terendah dari kumpulan data. 

 
Gambar 3. Fungsi MIN di Excel 

 
Terdapat sebuah data Nilai dari beberapa Mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang 

lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari nilai terendah dari semua nilai adalah menggunakan fungsi 
MIN. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C9 sebagai data terakhir sehingga dapat 
diketahui berapakah nilai terendahnya. 
 
4. MAX: Berfungsi untuk mencari nilai tertinggi dari kumpulan data. 

 
Gambar 4. Fungsi MAX di Excel 



 
 
Salamah, dkk., Edukasi Pengolahan Data… 

47 
 

 
Terdapat sebuah data Nilai dari beberapa Mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang 

lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari nilai tertinggi dari semua nilai adalah menggunakan fungsi 
MAX. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C9 sebagai data terakhir sehingga 
dapat diketahui berapakah nilai tertingginya. 
 
5. AVERAGE: Berfungsi untuk mencari nilai rata-rata dari kumpulan data. 

 
Gambar 5. Fungsi AVERAGE di Excel 

 
Terdapat sebuah data Nilai dari beberapa Mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang 

lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari nilai rata-rata dari semua nilai adalah menggunakan fungsi 
AVERAGE. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C9 sebagai data terakhir 
sehingga dapat diketahui berapakah nilai rata-ratanya. 

Untuk membatasi adanya angka dibelakang koma (,), kita dapat mengaturnya di format cell dengan 
meng-klik kanan tepat dikolom mana yang akan kita atur. Selanjutnya pilih tab number dan pilih category 
number. Silahkan atur di kolom decimal places, sesuai dengan keinginan. 

 

 
Gambar 6. Format Cells di Excel 

 
6. COUNT: Berfungsi untuk menghitung banyaknya data. 

Terdapat sebuah data nilai dari beberapa mahasiswa dengan nilai yang berbeda satu dengan yang 
lainnya. Dari gambar diatas, untuk mencari jumlah mahasiswa jika kita menghitung dari jumlah nilainya 
adalah menggunakan fungsi COUNT. Dengan mengetikkan alamat C2 sebagai data pertama, hingga C9 
sebagai data terakhir sehingga dapat diketahui berapakah jumlah mahasiswanya 
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3.1. Pelaksanaan 
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan di SDN Kembangan Selatan 03. Adapun 

susunan acara kegiatan terdiri dari registrasi peserta, pembagian materi kegiatan pengabdian kepada 
masyarakat, pengenalan Microsoft Excel dan dasar statisik, pengenalan cara perhitungan statistik dengan 
excel, praktek menghitung data statistik yang ada disekolah dengan menggunakan Microsoft Excel, 
evaluasi pelatihan, dan penutup. 

Gambar 7 merupakan foto mengenai pelaksanaan kegiatan sosialisasi, pada gambar tersebut terlihat 
para guru sangat antusias dalam belajar, sehingga ketika mereka berlatih memecahkan masalah, mereka 
dapat mengerjakan soal latihan dengan baik. Pada gambar 8 merupakan sesu tanya jawab mengenai 
pelaksanaan kegiatan pengabdian, jika masih ada guru yang belum mengerti mengenai materi yang 
disampaikan maka dapat mengajukan pertanyaan. Dan pada gambar 9 merupakan kegiatan foto bersama 
dengan para guru setelah kegiatan sosialisasi. 
 

 
Gambar 7. Sosialiasi Penggunaan Microsoft Excel 

 

 
Gambar 8. Sesi tanya jawab mengenai kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat 
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Gambar 9. Aktivitas Program Pengabdian Kepada Masyarakat 

 
 
4. SIMPULAN 

 
Kesimpulan Pengabdian kepada masyarakat ini peserta pelatihan membuat data statistik 

menggunakan Microsoft Excel bagi guru di SDN Kembangan Selatan 03 Pagi yang diajarkan melalui 
metode pembelajaran dengan cara penyampaian melalui ceramah, tanya jawab, dan praktek. Cara 
pembelajaran dengan metode tersebut agar peserta dapat mengenal dan memahami materi yang telah 
diberikan. Selain itu, para peserta mengikuti metode pelatihan/praktek cara membuat tabel data 
menggunakan Microsoft Excel dan para peserta berhasil mengikutinya dengan sangat baik. Kegiatan yang 
telah dilakukan maka dapat memberikan pengetahuan kepada para peserta kegiatan mengenai tabel 
sederhana dengan menggunakan Microsoft Excel hal ini dapat diketahui dari kuesioner yang diberikan 
kepada para peserta mengenai pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan. Adapun saran 
yang ingin disampaikan adalah kepada para peserta untuk menyampaikan dan menyebarluaskan ilmu dan 
wawasan yang telah diperoleh kepada teman-teman profesionalnya sebagai tenaga pengajar. Pelatihan 
tersebut hendaknya dijadikan sebagai basis pengetahuan untuk dapat mengembangkan diri di lingkungan 
tempat mereka bekerja. Selanjutnya dapat ditekuni dan dikembangkan menjadi salah satu alternatif 
pengetahuan dan minat dasar untuk dapat dikembangkan dalam pembuatan aplikasi. 
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