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Abstrak

Pemuda di lingkungan Perumahan Kota Malang Bagian Barat memiliki antusiasme yang tinggi terhadap
aplikasi di telepon genggam, laptop, maupun komputer. Namun banyak yang belum menguasai aplikasi-aplikasi
yang berkaitan dengan produktivitas yang bisa dipasang di gawai. Pada saat ini, kegiatan di organisasi maupun
tugas-tugas di sekolah sangat melibatkan data-data dan angka-angka yang perlu dikelola. Pengolahan data atau
angka tersebut bisa sangat sulit dilakukan jika menggunakan aplikasi yang kurang tepat bahkan secara manual.
Sebenarnya sudah ada aplikasi yang paling tepat untuk mengolah data dan angka yaitu MS Excel. Aplikasi ini bisa
menjadi sangat sulit digunakan jika tidak memahaminya, begitu pula sebaliknya. Berdasarkan kedua kondisi di atas,
maka dapat diambil suatu peluang untuk dapat melaksanakan pengabdian kepada masyarakat berbentuk pelatihan
pengoperasian Microsoft Excel (MS Excel) pada pemuda karang taruna dengan harapan mereka dapat mengenal
dan memperoleh pengetahuan di dalam mengoperasikan program komputer berkaitan dengan aplikasi lembar kerja.
Sehingga akan mempermudah mereka dalam mengikuti kegiatan di organisasi maupun dalam menyelesaikan tugas

sekolah atau kuliah.
Kata kunci— pelatihan, aplikasi, excel, pemuda
1. PENDAHULUAN

Kondisi saat ini di lingkungan perumahan
Kota Malang bagian barat sudah mulai padat
penduduk. Mayoritas masyarakat di wilayah tersebut
bekerja di sektor swasta maupun pemerintahan.
Sistem organisasi di lingkup RT/RW sudah terbentuk
termasuk adanya karang taruna yang rata-rata diikuti
pemuda usia sekolah menengah sampai perguruan
tinggi. Seperti para pemuda pada umumnya, pemuda
di lingkungan perumahan Kota Malang bagian barat
juga memiliki antusiasme yang tinggi terhadap
aplikasi di telepon genggam, laptop, maupun
komputer. Namun banyak yang belum menguasai
aplikasi-aplikasi yang berkaitan dengan produktivitas
yang bisa dipasang di gawai.

Seperti kita ketahui bersama, pada saat ini,
kegiatan di organisasi maupun tugas-tugas di sekolah
sangat melibatkan data-data dan angka-angka yang
perlu dikelola. Pengolahan data atau angka tersebut
bisa sangat sulit dilakukan jika menggunakan aplikasi
yang kurang tepat bahkan secara manual. Sebenarnya
sudah ada aplikasi yang paling tepat untuk mengolah
data dan angka yaitu MS Excel. Aplikasi ini bisa
menjadi  sangat sulit digunakan jika tidak
memahaminya, begitu pula sebaliknya.

Berdasarkan kedua kondisi di atas,
maka dapat diambil suatu peluang untuk dapat
melaksanakan pengabdian kepada masyarakat.
Pengabdian kepada masyarakat tersebut berbentuk
pelatihan pengoperasian Microsoft Excel (MS Excel)
pada pemuda karang taruna dengan harapan mereka
dapat mengenal dan memperoleh pengetahuan di
dalam mengoperasikan program komputer berkaitan
dengan aplikasi lembar kerja. Sehingga akan
mempermudah dalam mengikuti kegiatan di
organisasi maupun dalam menyelesaikan tugas
sekolah atau kuliah.

2. METODE

2.1 Pembuatan Modul

Tahapan awal pelaksanaan pelatihan adalah
penyusunan modul pelatihan. Kegiatan yang
dilakukan adalah penyusunan modul pelatihan
mengenai MS Excel. Adapun isi modul pelatihan MS
Excel untuk karang taruna perumahan Kota Malang
bagian barat secara garis besar antara lain:

2.1.1 Cara Mengaktifkan Excel

Tahapan ini berfungsi untuk mengetahui
langkah awal sebelum menggunakan aplikasi MS
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Excel, dimulai dengan cara mengaktifkan MS Excel
hingga mengetahui Tool Bar di MS Excel seperti yang
ditunjukkan pada Tabel 1 di bawah ini.

Tabel 1 Tool Bar di MS Excel

Toolbar le::ﬁ::r Keterangan

Memindahkan

'S Cut teks/object ke
Clipboard
Menyalin

% Copy teks/object ke
Clipboard
Menyalin

' Paste teks/object ke

layar editor
Menyalin format

¢ 4 Fomat dari satu tempat
Painter .
ke tempat lain
Calibri Font Mengubah font
- Font Size Merubah ukuran
font
A” Grow Font Memperbesar
ukuran font
2 Shrink Font Memperkecil
ukuran font
ﬂ Bold Menebalkan Teks
. Memiringkan
£_| Italic Teks
. Memberi garis
= Underline bawah pada teks
Memberikan
- Border bingkas secara
otomatis
_ Memberikan
O~ Fill Color | warna latar pada
cell
Memberikan
A - Font Color | warna tulisan
pada teks
Memberikan
Horisontal | perataan pada cell

I
]
i

Alignment | berdasarkan
horizontal line
Memberikan
Vertical perataan pada cell
Alignment | berdasarkan
vertikal line
Merotasi teks
[ & | Orientation | secara diagonal
maupun vertical
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Toolbar le::ﬁ::r Keterangan
iE iE Indentation Berfungsi
: layaknya spasi
Menggabungkan
- Merge Cell | cell yang
terseleksi
Membuat teks
= Wrap Teks | pada sel menjadi
beberapa baris

2.1.2 Pengaturan Lembar Kerja

Pengaturan lembar kerja bertujuan untuk
menentukan tampilan MS Excel yang akan digunakan.
Dimulai dengan menentukan lebar kolom, format text
yang digunakan sesuai dengan property sesuai
kebutuhan antara lain fext, number, date, dan lain-lain
serta penentuan border yang akan digunakan.

2.1.3 Rumus dan Range

Pada pengoperasian Excel membutuhkan
juga perhitungan, dalam hal ini antara lain operasi
penjumlahan, pengurangan, perkalian, pembagian,
dan pemangkatan. Salah satu penggunaan rumus
matematika yang terdapat pada modul seperti yang
ditunjukkan pada Gambar 1 di bawah ini.

C1 v f< | =A1+B1

N | =
w
w

Gambar 1 Rumus penjumlahan pada modul pelatihan
excel

2.1.4 Fungsi Statistik dan Fungsi Teks

Penggunaan aplikasi MS Excel terdapat fitur
statistik ~ yang berguna untuk menganalisis
sekumpulkan data numerik dengan tujuan mengetahui
nilai rata-rata, nilai terbesar, nilai terkecil, nilai
tengah, serta menghitung jumlah data.

2.1.5 Fungsi Logika

Apabila ingin menggunakan operasi logika,
biasanya diperlukan ekspresi atau pernyataan logika.
Untuk menggunakan ekspresi atau pernyataan logika
memerlukan salah satu operator seperti yang
ditunjukkan pada Tabel 2 berikut.
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Tabel 2 Pernyataan logika

Simbol Keterangan
Logika
= Sama dengan
< Kurang dari
> Lebih dari
<= Kurang dari sama
dengan
>= Lebih dari sama
dengan
<> Tidak sama dengan

2.1.6 Lookup dan Grafik

Pada aplikasi MS Excel ada operator bantu
untuk fungsi pencarian rujukan, yang mana mencari
suatu data dengan mengambil data dari tabel lain.
Fungsi tersebut adalah VLOOKUP dan HLOOKUP
“V” dan “H” disini merupakan sumber data yang akan
dicari yang tersusun secara vertikal atau horizontal.
Disamping itu pada MS Excel disediakan menu dalam
menyajikan data bentuk grafik seperti yang
ditunjukkan pada Gambar 2 dan 3 berikut ini.

od
/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review

o = = L A ]
PivotTable Table Picture Shapes SmartArt | [Column| Line Pie Ba

Tables Illustrations 2-D Column

Al - ﬁr{ Ekspor H
A B e D u ]
1 Ekspor Hasil Pertanian —
- 3-D Column
2 Januari  Februari Maret N
e e T
4 [Cokelat 3 80 40 / ﬂ /
5 |Kelapa 40 50 70| Cylinder
6
- PN

Gambar 2 Langkah — Langkah penyajian data dalam
bentuk grafik pada Ms. Excel

W Kopi
M Cokelat

Kelapa

Januari Februari Maret

Gambar 3 Contoh penyajian grafik pada Ms. Excel

Pada gambar 2 dan 3 diatas merupakan bentuk
konversi data dari tabel yang ditunjukkan pada
Gambar 2, menuju grafik batang yang ditunjukkan
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pada Gambar 3. Penyajian dengan menggunakan
grafik batang akan mempermudah pembacaaan
analisa karena disertai gambar yang menarik.

2.1.7 Mengelola dan Mencetak Lembar Kerja

Pengelolaan lembar kerja pada MS Excel
berisi mengenai penggantian nama lembar kerja di
dalam MS Excel. Lembar kerja sendiri di dalam MS
Excel dinamakan “Sheet”. Jumlah sheet dibuat sesuai
kebutuhan yang tujuannya untuk memudahkan
operator MS Excel melakukan pekerjaan tanpa harus
membuat lembar kerja di file lain.

s N
Page Setup @éj
‘ Page ‘Margms | Header/Footer I Sheet
Top: Header:
0.75 5 0.3 =
Left: Right: |
0.7 0.7 £ i
\
Bottom: Footer:
0.75 5 0.3 =
Center on page
‘\ [ Horizontally
| [T] vertically
|
Print... ] [PrintPrevie\y_] [ Options... ] I
|
[ OK ][ Cancel ] |

Gambar 4 Pengaturan margin kertas untuk cetak
pada Ms. Excel

Apabila lembar kerja telah selesai dikerjakan
maka pelaksanaan pencetakan lembar kerja harus
diatur sedimikian rupa agar sesuai dengan kertas yang
digunakan. Pengaturan sebelum dilakukan pencetakan
perlu diatur mengenai margin cetakan seperti yang
ditunjukkan pada Gambar 4, disamping itu pula kertas
yang digunakan untuk mencetak harus ditentukan.

2.2 Pembuatan Jadwal

Pelatihan yang sedianya dilaksanakan secara
luar jaringan (luring) tidak dapat dilaksanakan sesuai
rencana dikarenakan pandemi Covid-19 yang belum
usai hingga saat ini. Sehingga pelatihan dilaksanakan
secara dalam jaringan (daring). Sebagai penyesuaian
dengan kondisi yang ada maka dilakukan koordinasi
dengan Bapak Ketua RT/ RW Setempat yang
selanjutnya dihubungkan langsung dengan pihak
karang taruna. Adapun jadwal yang disusun seperti
ditunjukkan pada Tabel 3 di bawabh ini.
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Tabel 3 Susunan kegiatan pelatihan

Hari/ Tanggal Kegiatan
Minggu/ Sosialisasi
11 Oktober 2020
Sabtu/ Praktek Pelatihan hari
17 Oktober 2020 pertama
Minggu/ Praktek Pelatihan hari
18 Oktober 2020 kedua

Kegiatan pengabdian seluruhnya

dilaksanakan secara daring sebagai upaya pencegahan
penularan Covid-19. Media yang digunakan dalam
pelaksanaannya adalah aplikasi ZOOM meeting.
Media tersebut dipilih karena sudah familiar dengan
pengusul serta mitra.

2.3 Sosialisasi

Kegiatan pertama dalam pelatihan ini adalah
sosialisasi awal sebelum dilaksanakan pelatihan yang
bertujuan memberi arahan tentang teknis pelaksanaan
pelatihan MS Excel pada peserta pelatihan. Sosialisasi
dilaksanakan pada hari Minggu tanggal 11 Oktober
2020 pukul 10.00 WIB.

Gambar 6 Kegiatan sosialisasi pada karang taruna

Sebelumnya telah diinformasikan oleh Ketua
RT/RW kepada karang taruna setempat bahwa akan
diadakan sosialisasi untuk kegiatan pelatihan MS
Excel. Adapun dokumentasi kegiatan sosialisasi
seperti ditunjukkan pada Gambar 6.
Dalam Sosialisasi dilaksanakan beberapa kegiatan,
antara lain:
1. Pemberian informasi pelaksanaan kegiatan
pelatihan
2. Tanggal kegiatan pelatihan
3. Pembagian Modul
4. Peralatan yang perlu disiapkan oleh peserta
pelatihan saat pelatihan
2.4 Praktek Pelatihan
Lingkungan RT/RW di salah satu perumahan
di Kota Malang bagian barat banyak yang terkendala
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dengan tugas sekolah ataupun di organisasi jika
berhubungan kegiatan mengolah data dan angka
secara cepat. Dengan permasalahan yang dirasakan
oleh mitra, pengusul memberikan solusi pelatihan
pengoperasian aplikasi pengolah lembar kerja yaitu
Microsoft Office Excel kepada pemuda karang taruna
agar memiliki keahlian dan ketrampilan dalam hal
pengolahan data dan angka yang mana bertujuan
untuk memberikan kemudahan anggota untuk
meningkatkan  produktifitas kerja dalam  hal
pengolahan data numerik dengan menggunakan
bantuan software MS Excel.

Pelatihan yang dilaksanakan dengan fokus
praktek:

1. Pengenalan fungsi aplikasi lembar kerja Microsoft
Excel (Ms. Excel) ;

2. Tutorial pengoperasian Microsoft Excel (Ms.
Excel)

3. Praktik pengoperasian Microsoft Excel (Ms.
Excel) oleh peserta pelatihan.

Sebelum menginjak pada kegiatan praktek
pelatihan MS Excel peserta diberikan materi
mengenai materi dasar MS Excel mulai dari membuka
aplikasi MS Excel hingga menyimpan maupun
mencetak lembar kerja. Pemberian materi disini sesuai
dengan modul pelatihan yang telah disusun yang mana
dokumentasinya seperti ditunjukkan pada gambar 7 di
bawah ini.

Gambar 7 Penyampaian materi

Tahapan pelatihan selanjutnya adalah
praktek mengoperasikan MS Excel. Dimana materi
yang diberikan selain sesuai dengan modul pelatihan
juga dilaksanakan pengoperasian MS Excel sesuai
dengan kebutuhan peseta pelatihan seperti operasi
matematika yang sangat berguna bagi peserta usia
sekolah/ kuliah maupun bidang profesi. Adapun
dokumentasi kegiatan pelatihan praktek seperti yang
ditunjukkan pada Gambar 8 di bawah ini.
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Gambar 8 Dokumentasi pelatihan praktik Ms. Excel
3. HASIL & PEMBAHASAN

Setelah seluruh rangkaian kegiatan selesai
dilakukan, pelaksana mengadakan ujian/ evaluasi
untuk mengetahui tingkat pemahaman para peserta
berdasarkan materi yang diberikan. Peserta yang rata—
rata masih berusia dibawah 20 tahun dengan latar
belakang pendidikan SD, SMP, dan SMA sudah bisa
melakukan pengolahan data dengan pembuatan grafik
menggunakan microsoft excel. Selain itu, peserta juga
bisa melakukan mail merge secara otomatis untuk
pembuatan undangan digital/ cetak, cetak sertifikat,
dan label pada undangan dengan melakukan
sinkronisasi antara microsoft excel dan microsoft
word dengan memanfaatkan aplikasi daftar nama yang
dibuat pada microsoft excel.

Selain itu peserta dapat menguasai teknik
percetakan file/ dokumen yang baik sesuai dengan
margin yang diatur. Peserta juga dapat melakukan
perhitungan aljabar sederhana maupun logika untuk
melakukan seleksi. Peserta juga bisa melakukan
seleksi urutan menggunakan tabel utama yang
berbentuk vertikal maupun horisontal.

Pemberian materi ini diharapkan dapat
meningkatkan kemampuan peserta untuk menghadapi
sekolah/ kuliah yang sangat bergantung pada aplikasi
microsoft excel di jaman sekarang. Pengaplikasian
microsoft excel ini juga cocok bagi peserta yang
memulai belajar berbisnis dengan kemampuan
membuat catatan pemasukan dan pengeluaran
keuangan secara rapi dan tertata.

Setelah dilakukan seluruh rangkaian acara,
panitia pelaksana menyebarkan angket penilaian
untuk mengukur tingkat kepuasan peserta pengabdian
yang tertuang pada Tabel 4 dibawah ini.

Tabel 4 Rekapitulasi hasil kuesioner

Variabel | Sangat | Puas | Cukup | Kurang
Puas Puas Puas
Materi 15 5 5
Modul
Materi Ajar 12 8 3 2
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Variabel | Sangat | Puas | Cukup | Kurang
Puas Puas Puas
Penguasaan 15 3 2
Materi
Pelaksanaan 18 3 2 2
Kegiatan
(Praktik)
Pelaksanaan 18 5 2
Ujian

Pada rekapitulasi hasil kuesioner yang
diambil dari 25 orang peserta yang hadir di seluruh
rangkaian acara pelatihan, secara garis besar para
peserta sangat puas dari segi modul ajar, materi ajar,
penguasaan materi, pelaksanaan praktik dan ujian.
Secara garis besar ujian berjalan lancar walaupun
tidak secara tatap muka langsung, tetapi acara berjalan
dengan baik.

Kendala yang dialami selama pandemi tidak
menyurutkan niat dan antusias para pelaksana dan
peserta untuk mengikuti keberlangsungan acara
tersebut. Dapat dilihat dari kehadiran peserta yang
hadir 100% pada setiap sesi acara menunjukan peserta
tertarik dan antusias mengikuti acara.

Diharapkan pada tahun - tahun
mendatang banyak acara sejenis untuk peningkatan
kualitas SDM pada lingkungan setempat sehingga
para pemuda memiliki keahlian untuk menyambut
masa depan yang lebih baik. Apalagi, pelatihan
enterpreneurship yang memang sangat cocok untuk
keadaan masa kini.

4. KESIMPULAN

Pelaksanaan pelatihan MS Excel
memberikan gambaran bahwa aplikasi yang terdapat
pada perangkat karang taruna perumahan Kota
Malang bagian barat dapat membantu produktivitas
peserta pelatihan baik dalam dunia pendidikan
maupun pekerjaan. Utamanya pada peserta pelatihan
yang tengah melaksanakan pengerjaan Tugas Akhir.
Pelaksanaan pelatihan MS Excel di tengah pandemi
Covid-19 dengan menggunakan media ZOOM
meeting lebih memudahkan peserta pelatihan karena
tutorial pelatihan langsung tampil di layar laptop
masing-masing peserta, sehingga peserta pelatihan
lebih mudah mengimplementasikan materi pelatihan.

5. SARAN
Dengan diberikannya pelatihan MS Excel

pada karang taruna perumahan di Kota Malang bagian
barat, maka sebaiknya materi pengoperasian MS
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Excel dapat diterapkan pada kehidupan sehari-hari
dikarenakan banyak sekali persoalan di bidang
pendidikan maupun profesi yang dapat diselesaikan
dengan menggunakan bantuan aplikasi MS Excel
yang ada pada perangkat mitra pengabdian kepada
masyarakat. Untuk itu pelatihan dapat dilanjutkan
dengan pengembangan aplikasi lain untuk kegunaan
yang lebih banyak lagi.
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