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Abstrak 
 

Penilaian kinerja tenaga kependidikan adalah penilaian terhadap kinerja tenaga kependidikan yang 

dilakukan setiap semester melalui evaluasi oleh pimpinan fakultas terhadap rekan kerjanya. 

Permasalahan yang terjadi beberapa hasil kinerja tenaga kependidikan dalam membuat laporan dan 

mengolah data pada office dinilai lama oleh pimpinan sehingga dibutuhkan penambahan skill cepat 

menguasai fitur-fitur yang ada pada word dan spreadsheet dan melatih rasa percaya diri tenaga 

kependidikan sehingga tidak terlalu takut salah dalam menyelesaikan pekerjaan. Solusi yang 

ditawarkan dengan memberikan pelatihan berupa contoh kasus selama dua hari. Hasil yang diperoleh 

setelah tenaga kependidikan melakukan pelatihan word dan excel, kemampuan penggunaan fitur 

semakin bertambah dan tingkat percaya diri dalam menyelesaikan laporan menjadi lebih cepat. 

 

Kata kunci:  spreadsheet, word, tenaga kependidikan 

 

1    PENDAHULUAN 

Teknologi informasi dan komunikasi berkembang dengan pesat, baik dari perangkat keras 

maupun perangkat lunak. Pemanfaatan teknologi ini banyak diterapkan di berbagai bidang seperti 

bisnis, pendidikan, kesehatan, dan pemerintahan (Pandu & Ahmad, 2022). Dilingkungan pendidikan 

teknologi komputerisasi memudahkan dalam mengelola data dan melakukan penyimpanan data serta 

mempercepat proses pelayanan kepada sivitas akademik. Microsoft Office merupakan paket perangkat 

lunak yang sangat membantu pada aktifitas perkantoran. Aplikasi tersebut sangat diandalkan dalam 

memenuhi semua kebutuhan dokumentasi, administrasi, pelaporan, proses pengolahan data dan 

pemecahan masalah serta sebagai pengambil keputusan dalam berbagai kegiatan. Paket Aplikasi yang 

terdapat dalam program Microsoft Office antara lain yaitu Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 

Powerpoint, Microsoft Visio, Microsoft Access, Microsoft Outlook, Microsoft Publisher, Microsoft Info 

Path. Aplikasi yang paling digemari diantaranya Word, Power Point dan Excel/ Spreadsheet. 

Perangkat lunak pengolah angka (spreadsheet) seperti Microsoft Excel menjadi aplikasi yang 

sering digunakan. Microsoft excel dalam lingkungan perguruan tinggi digunakan oleh berbagai elemen 

kampus seperti mahasiswa, dosen dan khususnya tenaga kependidikan. Tenaga kependidikan atau 

biasa disebut tenaga kependidikan merupakan penyelenggaraan pendidikan yang mencakup tenaga 

edukatif dan administratif. Tenaga kependidikan juga bertugas dan bertanggung jawab terhadap 

kegiatan proses pendidikan di kampus (Husniati, 2018). Dalam perkembangannya, tenaga 
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kependidikan dituntut untuk mampu mengolah data dengan tepat dan efektif sehingga mampu 

menunjang kegiatan kampus dengan baik. Beberapa manfaat menguasai spreadsheet bagi karyawan 

diantaranya dapat dengan mudah memformat dan mengatur ulang data, menganalisis data dengan 

grafik, mudah dalam mengidentifikasi dan menganalisis pola data berjumlah besar dan dapat berbagi 

data yang terkoneksi ke internet agar memudahkan kolaborasi dengan pengguna lain. 

Permasalahan yang terjadi sebagian sebesar tenaga kependidikan sudah dapat menggunakan 

excel namun hasil kinerja belum optimal dikarenakan belum menguasai trik cepat menggunakan fitur-

fitur spreadsheet. Permasalahan akan diselesaikan dalam bentuk memberikan pelatihan kepada tenaga 

kependidikan. Tujuan pelatihan yang diberikan guna meningkatkan penguasaan serta keterampilan 

dalam menggunakan spreadsheet sehingga tenaga kependidikan lebih mahir dan lebih cepat dalam 

menyelesaikan pekerjaan. Pelaksana yang memberikan pelatihan dipercayakan kepada dosen Fakultas 

Ilmu Komputer. Manfaat dari Pengabdian kepada Masyarakat ini diharapkan meningkatnya 

kompetensi analisis penggunaan Microsoft Excel dan meningkatnya kinerja tenaga pendidikan dalam 

pelaksanaan pekerjaan sehari – hari. 

 

2    METODOLOGI KEGIATAN 

Metode kegiatan pertama yang dilaksanakan melakukan koordinasi jenis pelatihan Kegiatan 

Pengabdian Masyarakat ini diberikan kepada tenaga kependidikan Universitas Pembangunan Nasional 

“Veteran” Jakarta dalam bentuk pelatihan. Kegiatan pengabdian masyarakat ini memberikan 

pengetahuan mengenai pengenalan fitur cepat atau tips dan trik menggunakan Microsoft Excel dan 

Word agar dapat memaksimalkan kompetensi dan kapasitas kinerja pegawai dalam kegiatan kerja 

sehari - hari sehingga mencapai tujuan - tujuan yang diharapkan. Metode yang dilakukan dalam 

pelaksanaan pengabdian masyarakat ini adalah : 

a) Pengajaran Teori Microsoft Excel 

Kegiatan pengabdian masyarakat ini menggunakan metode workshop atau training penggunaan 

praktik langsung aplikasi Microsoft Excel. Penyampaian materi disampaikan dalam workshop dimulai 

dengan pengenalan tampilan dan fungsi Microsoft Excel yang ada di layar. Peserta diberikan penjelasan 

mengenai fungsi yang ada di tampilan Ms Excel. Kemudian diberikan penjelasan mengenai rumus dasar 

yang ada di Ms Excel, dan memberikan materi mengenai fungsi mudah penggunaan Ms Excel sesuai 

dengan kebutuhan tenaga pendidik. 

b) Tutorial (Pendampingan) 

Kegiatan ini dilakukan untuk memberikan pendampingan berupa trik langkah mudah 

penggunaan Microsoft Excel dalam melakukan pekerjaan tenaga pendidik, contohnya membuat absensi 

dengan tombol cheklist. 

c) Diskusi peserta 

Memberikan kesempatan kepada peserta untuk mendiskusikan permasalahan yang sering 

ditemui pada penggunaan aplikasi dalam praktiknya sehari - hari sesuai dengan topik yang sedang 

paparkan. 

d) Tanya Jawab 

Dalam pelaksanaan pelatihan peserta diberikan kesempatan untuk mengajukan pertanyaan sesuai 

materi yang disampaikan, dan memberikan masukan terkait materi yang disampaikan oleh pemateri 

agar dapat memberikan umpan balik bagi tim pengabdian masyarakat. Selanjutnya dilakukan presentasi 

materi, peserta pelatihan diberikan form questioner sebagai Pre-Test bertujuan untuk melihat sejauh 

mana peserta memiliki pengetahuan terkait materi yang akan disampaikan. Sedangkan Post-Test 
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diberikan setelah selesai dilakukan materi sebagai umpan balik bagi tim pengabdian masyarakat. 

 

3    HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kegiatan Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat ini dilaksanakan di lingkungan kampus, 

selama 2 hari yaitu mulai tanggal 5 Juni 2022 sampai dengan 6 Juni 2022. Dalam sehari pelatihan 

diberikan sebanyak 6 jam sehari dengan dibagi 2 sesi, sesi pertama jam 9.00 s.d 12.00 dan sesi kedua 

jam 13.00 s.d 16.00. Cakupan materi pelatihan ini berupa antarmuka aplikasi, rumus dan kalkulasi 

otomatis, pengolahan data, dan penyajian data dalam bagan.  

Hari pertama kegiatan sebelum materi disampaikan para peserta diberikan pre-test berupa live 

quiz dari flatform quizizz.com dengan jumlah 30 pertanyaan dan dijawab oleh 30 peserta, selanjutnya 

tenaga kependidikan diberikan pelatihan spreadsheet, materi yang disampaikan berupa pemanfaatan 

fungsi perhitungan/ pengolahan angka seperti count, if, hlookup dan vlookup. Penggunaan fungsi 

mudah diantarnya membuat grafik, cara copy paste cepat, cara blok data, merapikan data cepat, input 

data dengan pilihan, menampilkan fungsi autosum secara otomatis, membuat absensi dengan tombol 

cheklist, merapikan baris, menggabungkan cell dan masih banyak fungsi lainnya. Berikut merupakan 

salah satu gambar materi spreadsheet yang diberikan kepada tenaga kependidikan. 

 

Gambar 1: Hasil Pre-Test 
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Gambar 2. Materi dan pelaksanaan pelatihan spreadsheet. 

 

Hari kedua tenaga kependidikan diberikan pelatihan word, materi yang disampaikan berupa 

penggunaan fungsi word diantaranya mengurutkan data pada tabel, membuat desain sertifikat, 

membuat struktur organisasi, menjumlahkan tabel, memindahkan baris di tabel, menampilkan header 

pada tabel yang terpotong agar tetap rapih pada halaman baru berikutnya, menampilkan data teks ke 

dalam tabel, menampilkan data penting yang lupa disimpan, mengatur tulisan yang kurang rapih, 

menampilkan penomoran otomatis, membuat scan barcode, merapikan kolom dan baris tabel dan 

masih banyak fungsi lainnya. Diakhir kegiatan peserta diberikan post test sebanyak 30 pertanyaan dan 

dijawab oleh 30 peserta. Berikut merupakan salah satu gambar materi spreadsheet yang diberikan 

kepada tenaga kependidikan. 

 

Gambar 3: Hasil Post-Test 
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Gambar 4. Materi dan pelaksanaan pelatihan word 

 

 4    KESIMPULAN 

Kegiatan Pelatihan Peningkatan Kapasitas tenaga kependidikan menggunakan Spreadsheet dan 

word ini merupakan bentuk kegiatan pengabdian yang telah dilaksanakan dengan baik dan telah 

diimplentasikan oleh peserta.  Kesimpulan dari kegiatan ini  diantaranya tenaga kependidikan menjadi 

lebih percaya diri dalam mengoperasikan excel dan word setelah diberikan tips dan trik cepat 

menggunakan fitur yang telah ada. Kegiatan pelatihan lanjut tetap perlu dilakukan kembali kepada 

peserta lama maupun peserta baru agar tenaga kependidikan dapat menambah kemampuan lain selain 

dari fitur yang telah disampaikan. Adapun saran selanjutnya adalah melakukan evaluasi hasil pelatihan 

dan melakukan pelatihan peningkatan kinerja dengan bentuk aplikasi yang lain. 
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