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ABSTRAK 

 

Industri harus secara terus menerus dan intensif mengembangkan Sumber Daya Manusia 

(SDM) di dalam maupun di luar perusahaan. Misalnya, industri mengembangkan sumber daya 

manusianya melalui program pelatihan. Salah satu program pelatihan yang sangat diminati 

karyawan adalah pelatihan cara penggunaan aplikasi Microsoft Excel untuk memudahkan 

pekerjaan sehari-hari khususnya di bidang manajemen atau cara merancang sistem pelaporan 

sederhana. Permasalahan yang dihadapi mitra adalah pencatatan data di lapangan masih 

menggunakan kertas dan berpotensi pada kerusakan karena kondisi cuaca di lapangan. Selain 

itu, tidak ada petugas khusus yang ditugaskan untuk mencatat data di lapangan dimana data 

tersebut akan dijadikan laporan penyelidikan tanah. Menangangi masalah tersebut perlu 

dibuatkan sebuah format pencatatan data dengan berbasis komputer dan dilaksanakan pelatihan 

bagi karyawan untuk menggunakan fitur Microsoft Excel untuk menyusun data sebagai bahan 

laporan. Untuk mencapai hal tersebut, diadakan pelatihan dan pendampingan Microsoft Excel 

untuk petugas lapangan. Kegiatan ini dimulai dengan sosialisasi kepada mitra dan bersama-

sama mencari permasalahan prioritas beserta dengan solusinya. Setelah menyepakati solusi, 

tim pengusul menyusun materi pelatihan dan melaksanakan pelatihan serta pendampingan. 

Kegiatan pengabdian ini diakhiri dengan melaksanakan evaluasi dimana mitra sudah memiliki 

pencatatan hasil data secara sistematik. Berdasarkan kegiatan pelatihan yang dilaksanakan 

terdapat enam karyawan yang mengikuti pelatihan dan semuanya mampu menguasai materi 

pelatihan dengan baik. Hal ini terlihat dari tugas yang dikerjakan dengan baik serta hasil tes 

evaluasi dengan rata-rata 90. 

 

Kata kunci : Pelatihan, Excel 

 

ABSTRACT 

 

The industry must continuously and intensively develop Human Resources (HR) inside and 

outside the company. For example, the industry develops its human resources through training 

programs. One of the training programs that employees are most interested in is training on 

how to use the Microsoft Excel application to facilitate daily work, especially in the field of 

management or how to design a simple reporting system. The problem faced by partners is that 

data recording in the field still uses paper and has the potential for damage due to weather 

conditions in the field. In addition, there is no special officer assigned to record data in the 

field where the data will be used as a land investigation report. To deal with this problem, it is 

necessary to create a computer-based data recording format and carry out training for 

employees to use the Ms. Excel to compile data as report material. To achieve this, training 

and mentoring of Ms. Excel for field officers. This activity begins with outreach to partners 

and jointly looking for priority problems along with their solutions. After agreeing on a 

solution, the proposing team prepares training materials and conducts training and mentoring. 
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This service activity ends with carrying out an evaluation where partners already have a 

systematic recording of data results. Based on the training activities carried out, there were 

six employees who attended the training and all of them were able to master the training 

material well. This can be seen from the tasks done well and the results of evaluation tests with 

an average of 90. 

 

Key words: Training, Excel 

 

PENDAHULUAN 

        Industri harus secara terus menerus dan intensif mengembangkan Sumber Daya Manusia 

(SDM) di dalam maupun di luar perusahaan. Misalnya, industri mengembangkan sumber daya 

manusianya melalui program pelatihan. Perkembangan teknologi informasi yang sangat pesat 

membawa perubahan signifikan pada pendidikan saat ini (Aisyah, 2013). Salah satu program 

pelatihan yang sangat diminati karyawan adalah pelatihan cara penggunaan aplikasi Microsoft 

Excel untuk memudahkan pekerjaan sehari-hari khususnya di bidang manajemen atau cara 

merancang sistem pelaporan sederhana untuk UKM (Achadiyah, 2019; Hanif, 2019; Harto et 

al., 2020; Ilsan et al., 2020; Musa & Maninggarjati, 2020). Kemampuan Microsoft Excel dalam 

melakukan operasi dan formula sangat membantu pengusaha dalam pengambilan keputusan 

(Achadiyah, 2019). Oleh karena itu, Microsoft Excel dapat meningkatkan efisiensi dan 

efektifitas bisnis karena pengambilan keputusan lebih akurat dibandingkan perhitungan 

manual. 

Microsoft Excel banyak digunakan saat ini untuk kehidupan sehari-hari, terutama untuk 

berbagai bisnis, pendidikan dan lain-lain. Aplikasi Microsoft Excel merupakan cara untuk 

menyampaikan informasi dengan sangat baik digunakan oleh kelompok yang berbeda (Novita 

& Wulanditya, 2020). Selain itu, Microsoft Excel juga berfungsi dalam melakukan perhitungan 

aritmatika dan statistik, sehingga dapat membantu menyelesaikan masalah yang berbau logika 

dan matematika. Microsoft Excel juga dapat digunakan untuk menyimpan rekening keuangan, 

membuat anggaran keuangan, menghasilkan laporan dalam bentuk tabel, grafik atau bagan 

(Effendi, 2021).  Kepada para penggunanya Microsoft Excel dikenal sebagai program aplikasi 

spreadsheet sangat berguna untuk pemrosesan dan pelaporan data karena sarat dengan fitur 

perhitungan dan grafik dalam bentuk angka berderak dengan formulasi yang berbeda 

memproses data secara otomatis, termasuk perhitungan dasar, penggunaan fungsi, manajemen 

informasi dan produksi informasi (Rokhman, et al, 2018). Aplikasi Microsoft Excel merupakan 

aplikasi yang biasa digunakan untuk mengolah data perangkat komputer (Weli  &  Widjaya,  

2016).  

       CV Karya Mahutama adalah sebuah usaha yang bergerak di bidang jasa konsultasi di 

bidang penyelidikan tanah dan struktur bangunan. Perusahaan yang dirintis sejak tahun 2019 

ini memiliki delapan orang karyawan termasuk seorang direktur yang merupakan konsultan di 

bidang geoteknik yang erat hubungannya dengan pembangunan berkelanjutan yang 

berwawasan lingkungan. Berdasarkan hasil wawancara dengan direktur CV. Karya Mahutama 

yang selanjutnya menjadi mitra di kegiatan proposal ini, diperoleh informasi bahwa mitra 

mengalami kendala dalam penyusunan data di lapangan saat melaksanakan tes sondir tanah. 

Keadaan di lapangan yang menuntut pekerja lapangan bekerja dengan cepat dan tepat dan 

mengakibatkan kesalahan dalam mencatat data dari hasil sondir tanah. Hal tersebut terjadi 

karena data ditulis pada sebuah tabel oleh seorang tenaga lapangan yang juga ikut 

melaksanakan tes tanah. Data yang dibuat pada kertas tersebut rawan sekali rusak karena 

kondisi di lapangan yang dipengaruhi oleh cuaca. Selain itu, akses data yang dicatat juga dapat 

menimbulkan kesulitan dalam membuat analisanya karena kemungkinan adanya salah tafsir 

pada tulisan tangan. 
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Tidak adanya tenaga khusus untuk mencatat hasil dari observasi di lapangan dapat membuat 

data menjadi kurang akurat. Sedangkan pengolahan data yang tepat dan akurat sangat 

diperlukan dalam penyusunan laporan penyelidikan tanah yang berkaitan langsung dengan 

pengambilan keputusan dalam membangun sebuah bangunan di atas tanah tersebut. 

 

RUMUSAN MASALAH 

       Berdasarkan analisis situasi di atas dapat dirumuskan permasalahan yang dihadapi mitra 

adalah sebagai berikut. 

a. Pencatatan data di lapangan yang masih menggunakan paper and pencil dapat 

menimbulkan kendala dalam melaksanakan analisa data dalam penyusunan laporan 

penyelidikan tanah. 

b. Tidak ada petugas khusus yang mampu mengoperasikan komputer untuk menyusun data 

saat di lapangan. 

 

METODE 

       Pengabdian ini diberikan kepada karyawan CV Karya Mahutama dalam bentuk pelatihan. 

Secara menyeluruh kegiatan pelatihan terdiri dari pengenalan Microsoft Excel dan cara 

mengolah data. Adapun rincian metode yang digunakan dalam pelaksanaan pengabdian ini 

dapat diperhatikan pada Gambar 1 di bawah ini. 

 
Gambar 1. Alur kegiatan pengabdian 

 

a) Sosialisasi, dilaksanakan sebagai kegiatan awal untuk menentukan masalah prioritas yang 

dihadapi mitra serta menentukan solusi yang tepat untuk mengatasi masalah tersebut. 

Selain itu, kegiatan ini juga bertujuan untuk memberikan gambaran awal kepada karyawan 

terkait apa yang akan dilaksanakan selama kegiatan pengabdian. Pada kegiatan penyuluhan 

ini, mitra karyawan, yaitu mitra diberikan informasi terkait dasar-dasar Microsoft Excel dan 

apa saja yang diperlukan untuk mengolah data sesuai kebutuhan penyusunan laporan CV 

Jarya Mahutama. 
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b) Pelatihan, merupakan kegiatan inti dapi pengabdian ini dimana pelaksana pengabdian 

memberikan informasi terkait konsep cara-cara mengolah data di Microsoft Excel kepada 

mitra melalui presentasi. Setelah menyampaikan konsep dan melaksanakan beberapa 

kegiatan diskusi, pelaksana pengabdian kemudian memberikan pelatihan kepada mitra 

dengan memberikan beberapa tugas untuk dikerjakan. Tugas yang diberikan menyesuaikan 

dengan kebutuhan mitra dalam mengolah data sehingga menjadi laporan penyelidikan 

tanah. Pada saat pelatihan dibagi menjadi dua sesi yang diikuti oleh masing-masing tiga 

orang setiap sesi. Hal ini dilaksanakan karena pegawai mitra masih harus ke lapangan untuk 

mengerjakan pekerjaan enyelidikan tanah.  

c) Pendampingan, dilaksanakan selama pelatihan agar mitra memahami cara mengolah data 

dengan lebih baik. Saat pendampingan juga dilaksanakan diskusi apabila mitra mengalami 

kesulitan dalam menyelesaikan tugas. 

      Gambar 2 dan Gambar 3 adalah materi pelatihan yang diberikan kepada peserta pelatihan 

di CV. Karya Mahutama. 

 

 

http://ojs.uhnsugriwa.ac.id/index.php/SevanamPM


SEVANAM JURNAL PENGABDIAN MASYARAKAT 
VOL.02 (01), halaman 39-49 

http://ojs.uhnsugriwa.ac.id/index.php/SevanamPM 

43 

 

 

Gambar 2. Materi pelatihan hari ke-1 
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Gambar 3. Materi pelatihan hari ke-2 
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PEMBAHASAN 

Pada tahap kegiatan pelatihan dilaksanakan selama lima kali. Rincian kegiatan 

pelatihan dan pendampingan dapat dilihat pada tabel 1 di bawah ini. 

 
Tabel 1. Jadwal Kegiatan Pelatihan 

NO TANGGAL KEGIATAN 

1 6 Juni 2022 Pengenalan manfaat Microsoft Excel dan beberapa 

tampilan dalam Ms. excel 

2 7 Juni 2022 Pengenalan beberapa rumus Ms. Excel 

2 8 Juni 2022 Pelatihan membuat file baru, menyunting, menyimpan 

file dan mengcopy file. 

3 9 Juni 2022 Pelatihan membuat tabel yang terdiri dari baris dan 

kolom. 

4 10 Juni 2022 Pelatihan memasukkan data pada tabel. 

5 13-17 Juni 2022 Pelatihan mengolah data pada tabel seperti mencari 

rata-rata, mengurutkan data, dan mencetak data. 

 

Kegiatan pengabdian yang dilaksanakan selama dua minggu ini memiliki tujuan untuk 

meningkatkan pemahaman dan keterampilan karyawan mitra dalam mengolah data dengan 

menggunakan Microsoft Excel sehingga data yang dimiliki oleh mitra dapat tersimpan dengan 

baik dan dapat diolah dengan benar. Penyesuain jadwal terhadap kegiatan mitra juga 

dilaksanakan. Peserta pelatihan ini adalah 6 orang karyawan yang bekerja di CV. Karya 

Mahutama. Namun dalam pelaksanaannya dibagi menjadi dua sesi karena mitra masih harus 

ke lapangan untuk mengambil data terkait dengan penyelidikan tanah setiap hari. Berdasarkan 

hasil diskusi tim pengabdian dan mitra ditemukan solusi bahwa kegiatan pengabdian 

dilaksanakan dalam dua sesi yaitu siang dan sore yang diikuti oleh tiga orang peserta setiap 

sesinya sehingga tidak mengganggu produktivitas dari mitra. Pada kegiatan pengenalan 

manfaat Microsoft Excel, mitra diberikan penjelasan terkait apa saja yang akan dipelajari 

selama pelatihan dan disesuaikan dengan kebutuhan mitra. Kegiatan kedua yang dilaksanakan 

tanggal 7 Juni 2022 memiliki tujuan untuk memberikan materi terkait beberapa rumus atau 

formula pada Microsoft Excel. Gambar 4 merupakan foto kegiatan presentasi materi. 

 

 
Gambar 4. Kegiatan presentasi materi 
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Kegiatan pelatihan dan sekaligus pendampingan kepada karyawan mitra untuk 

membuat sebuah file baru, menyimpan file dan mengcopy file. Dalam kegiatan ini ditemukan 

beberapa kendala yakni terkait dengan cara menyalin file dari satu tempat ke tempat lain karena 

bebrapa karyawan mitra masih belum terbiasa menggunakan fitur-fitur yang ada di Microsoft 

Excel sehingga terkadang lupa dimana mencari perintah “copy” dan “paste”. Hal ini terjadi 

karena beberapa karyawan memang belum pernah mengoperasikan Microsoft Excel sehingga 

harus belajar dari awal. Mengatasi hal ini, tim pelaksana pengabdian meberikan catatan kepada 

karyawan mitra terkait cara-cara untuk membuat file baru, menyunting, menyimpan file dan 

mengcopy file. Kegiatan yang keempat adalah membuat tabel yang akan digunakan untuk 

memasukkan data di lapangan. Pada kegiatan ini tidak ada kendala berarti yang dihadapi karena 

tim pengabdian menyiapkan catatan atau bahan pelatihan yang rinci kepada karyawan mitra. 

Kegiatan kelima adalah memasukkan data pada tabel. Satu-satunya kendala pada kegiatan ini 

adalah adanya “human error” dimana karyawan salah mengetikkan angka pada tabel sehingga 

untuk mengatasi permasalahan ini ditekankan kepada karyawan untuk selalu mengecek data 

yang sudah diinputkan. Kegiatan terakhir adalah mengolah data. Pada kegiatan ini salah satu 

karyawan menyatakan mengalami kesulitan dalam mengolah data karena menggunakan 

rumus-rumus yang ada di Microsoft Excel. Hal tersebut dapat diatasi dengan melakukan 

pendampingan dan tetap memberikan panduan tertulis kepada karyawan mitra sehingga 

terbiasa dalam menggunakan rumus-rumus yang diperlukan dalam mengolah data. Gambar 5 

di bawah ini merupakan salah satu foto kegiatan pelatihan dan pendampingan. 

 

 
Gambar 5. Kegiatan pelatihan dan pendampingan 

Di akhir kegiatan pelatihan, peserta menyimpan semua dokumen tugas yang diberikan 

dan format yang dibuat oleh peserta sudah sesuai dengan kebutuhan mitra. Hal ini dilakukan 

agar memudahkan peserta pelatihan nantinya apabila ingin membuat laporan terkait data 

penyelidikan tanah. Gambar 6 adalah salah satu format hasil pelatihan yang dibuat oleh peserta. 
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Gambar 6. Hasil pengolahan data salah satu peserta 

Keberhasilan pengabdian ini juga ditunjukkan oleh rata-rata skor evaluasi yang 

dilaksanakan adalah 90. Hasil skor evaluasi dapat dilihat pada Tabel 2 di bawah ini. 

 
Tabel 2. Skor rata-rata evaluasi pelatihan 

NO Nama Skor 

1 Peserta 1 89 

2 Peserta 2 92 

3 Peserta 3 94 

4 Peserta 4 90 

5 Peserta 5 92 

6 Peserta 6 93 

Rata-rata 91.67 

 

Selanjutnya evaluasi dilakukan untuk alasan pengukuran terhadap target yang 

dicanangkan, evaluasi pertama dilakukan untuk mengetahui tingkat pengetahuan dan 

pemahaman mengenai manfaat Ms. Excel. Hal ini diberikan untuk melihat apakah peserta 

pelatihan bisa menggunakan Ms. Excel secara berkelanjutan, walau juga terkait ragam latar 

belakang sosial peserta. Evaluasi kedua adalah melihat kemauan peserta pelatihan yang 

melebihi tingkat pengetahuan dan pemahaman yang terlihat pada saat mengatasi kendala-

kendala saat pelatihan. Hasil tabulasi pada Tabel 2 di atas, divisualisasikan melalui grafik 

Gambar 7 untuk memudahkan mengamati. 
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Gambar 7. Grafik Skor Evaluasi Kegiatan Pelatihan 

 

SIMPULAN 

       Kegiatan pelatihan Ms. Excel ini sudah mampu menghasilkan sebuah format pengolahan 

data hasil penyelidikan tanah untuk mitra CV. Karya Mahutama. Selain itu, pelatihan yang 

dilaksanakan juga memberikan dampak yang baik bagi peserta kegiatan yakni pegawai mitra 

yang sudah mempu menguasai cara mengolah data dengan Ms. Excel yang ditunjukkan dengan 

hasil tugas yang diberikan serta rata-rata skor evaluasi yakni 90. Kegiatan pelatihan ini juga 

dapat dilaksanakan secara berkelanjutan dengan pendampingan agar karyawan mitra dapat 

mengolah data yang lebih kompleks, misalnya dengan menambahkan grafik atau chart. 

 

UCAPAN TERIMA KASIH 

       Terima kasih kami ucapkan selaku tim pengabdian kepada CV Karya Mahutama karena 

sudah diberikan kesempatan untuk melaksanakan pelatihan Ms. Excel kepada karyawannya 

dan didukung dengan menyediakan tempat serta laptop untuk melaksanakan kegiatan pelatihan 

ini. 
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