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masyarakat berupa pelatihan penggunaan Microsoft Excel dengan
Kata Kunci: pendekatan berbasis kasus. Pelatihan dilakukan kepada tenaga

kependidikan (tendik) Universitas Islam Indonesia (Ull). Sebanyak
188 tendik mengikuti kegiatan pelatihan ini yang terbagi dalam enam
kelompok sesuai dengan unit kerja. Pelatihan dilakukan secara luring
dan daring. Pada akhir pelatihan, beberapa kelompok diberikan post
test menggunakan aplikasi Kahoot. Hasil post test menunjukkan rata-
rata nilai sebesar 65,67. Kurangnya durasi waktu pengerjaan beberapa
soal dan kekurangcermatan membaca soal atau pilihan jawaban
disinyalir menjadi salah satu penyebabnya. Peserta merasa bahwa
beberapa materi yang diajarkan merupakan hal baru yang sangat
membantu dan memudahkan pengerjaan tugas sehari-hari.
Implementasi fungsi-fungsi Microsoft Excel pada permasalahan nyata
yang menjadi tugas tendik juga terbukti pencapaian efektivitas
kegiatan penelitian. Kedepan, tendik dapat belajar secara mandiri
dengan bantuan materi yang dengan mudah dapat diperoleh melalui
media online.
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1. PENDAHULUAN

Microsoft Excel merupakan aplikasi pengolah data yang banyak digunakan di perkantoran untuk
memudahkan proses pengolahan dan analisis data[1]. Sayangnya tidak para pengguna Ms Excel terkadang
tidak mengetahui fitur-fitur handal yang disediakan oleh aplikasi ini. Oleh karena itu sebagian masyarakat
masih menggunakan Microsoft Excel sebatas untuk mengolah data dengan formula-formula sederhana.
Pelatihan penggunaan Microsoft Office telah banyak dilakukan, baik di perkantoran[2],[3]; lembaga
pendidikan seperti di sekolah atau kampus [4]-[14]; maupun masyarakat umum [15]-[17]. Namun demikian,
umumnya hasil pelatihan tidak digunakan secara optimal karena fitur-fitur atau fungsi-fungsi yang dibahas
selama pelatihan tidak berbasis pada masalah sehari-hari yang dihadapi.Universitas Islam Indonesia (UIl)
sebagai salah satu universitas swasta terbesar di Indonesia telah memiliki sistem informasi yang terintegrasi
pada sebagian besar proses bisnis. Sistem ini diberi nama UllGateway. Sistem ini selalu dikembangkan sesuai
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dengan perkembangan dan kebutuhan akan akses data dan informasi. Namun demikian, terkadang ada
permintaan informasi dari pihak eksternal yang harus dipenuhi dalam waktu yang relatif cepat serta
membutuhkan analisis data yang cukup lengkap. Oleh karena itu dibutuhkan adanya pengolahan data secara
cepat. Hal ini dapat dilakukan dengan bantuan Microsoft Office, khususnya Microsoft Excel. Microsoft Excel
selalu melengkapi aplikasi dengan fitur-fitur baru yang dibutuhkan oleh masyarakat [18]-[21]. UIl memberikan
akses Microsoft Office berlisensi bagi semua dosen, mahasiswa, dan tendik.

UIl memberikan jam belajar bagi tenaga kependidikan (tendik) untuk terus mengembangkan
kompetensinya. Untuk dapat menggunakan Microsoft Office dengan baik, Ul telah berupaya untuk membekali
tendik dengan berbagai macam pelatihan. Biasanya hasil pelatihan mudah terlupakan ketika tidak digunakan
dalam pekerjaan sehari-hari. Hal ini dimungkinkan karena kasus yang diberikan selama penelitian kurang
relevan dengan kasus sehari-hari yang dihadapi oleh tendik. Oleh karena itu, pelatihan berbasis kasus menjadi
sangat penting dalam rangka efektivitas hasil [22]-[25]. Saat ini, tendik di Ull sebanyak 586. Sebanyak 54%
berusia kurang dari atau sama dengan 40 tahun, sebanyak 32% berusia antara 40 hingga 50 tahun, dan sebanyak
14% berusia di atas 50 tahun. Tendik tersebut terdiri atas tendik administratif dan tendik fungsional. Tendik
fungsional terdiri atas laboran, pranata teknologi informasi, dan pustakawan. Semua tendik telah dapat
mengoperasikan Microsoft Office. Namun demikian masih memiliki keberagaman dalam menguasai fitur-fitur
yang ada pada aplikasi tersebut. Tendik-tendik yang baru menguasai Microsoft Office dasar terbukti
mengalami kesulitan ketika diminta untuk melakukan pengolahan data yang relatif kompleks. Hal ini dapat
memunculkan kendala lain yang berpotensi mengganggu jalannya proses bisnis. Kebutuhan informasi yang
cepat [26]-[29] sebagai akibat dari adanya perubahan regulasi dari Pemerintah merupakan salah satu tantangan
yang harus dihadapi oleh penyedia data saat ini. Penulisan format yang tidak standar, penggunaan formula yang
kurang tepat, pembuatan layout yang kurang rapi, dan keterbatasan penggunaan fitur aplikasi merupakan
beberapa penyebab efisiennya proses pengolahan data yang pada akhirnya akan mengurangi efektivitas dan
produktivitas pekerjaan. Berdasarkan hal tersebut maka penulis melakukan kegiatan pengabdian yang
bertujuan untuk meningkatkan kompetensi tendik dalam mengaplikasikan Microsoft Excel. Pendekatan yang
dilakukan adalah pelatihan berbasis kasus. Kegiatan ini didukung sepenuhnya oleh pimpinan unit terkait.

2. METODE

Berdasarkan analisis situasi yang dilakukan, diperoleh pemetaan terkait kekuatan (strengths),
kelemahan (weaks), peluang (opportunities), dan tantangan (threats) seperti terlihat pada Tabel 1. Berdasarkan
Tabel 1 tersebut, dilakukan analisis SWOT untuk mendapatkan strategi penyelesaian masalah. Ada beberapa
strategi yang dapat dilakukan, seperti terlihat pada Tabel 2. Kegiatan pengabdian ini dilakukan melalui
pelatihan Microsoft Excel ke beberapa tendik. Pelatihan telah dilakukan dalam empat kelompok tendik. Profil
188 tendik sebagai peserta pelatihan terlihat pada Tabel 3. yaitu tendik peralihan status, tendik baru, tendik
Jurusan Informatika, dan tendik unit Badan Penjaminan Mutu.

Tabel 1. Strengths, Weaks, Opportunities, dan Threats (SWOT)
Strengths
1. Sebagian besar tendik (53%) masih berusia relatif muda
(kurang dari 40 tahun)
2. Ull memberikan akses Microsoft Office berlisensi bagi
semua dosen, mahasiswa, dan tendik.

Opportunities 1. Pimpinan Ull memberikan dukungan penuh atas
pengembangan kompetensi tendik

UIl memberikan jam belajar bagi tendik

3. Ul sudah didukung oleh sistem informasi yang mencukupi

N

1. Kemampuan mengoperasikan Microsoft Office bagi tendik
Ul masih beragam
Weaks 2. Sistem informasi yang ada tidak dapat dengan segera
menyediakan informasi terkait kebutuhan terkini

1. Microsoft Office senantiasa upgrade fitur yang
memudahkan penyelesaian pekerjaan kantor
Opportunities 2. Tips dan trik penggunaan fitur-fitur Microsoft Office untuk
pengolahan data sudah banyak tersedia secara online
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1. Adanya permintaan data dan informasi yang cepat dari pihak
Threats eksternal
2. Adanya perubahan regulasi dari Pemerintah yang sangat cepat
mengakibatkan kebutuhan penyesuaian kebutuhan informasi
yang juga harus cepat

Tabel 2. Strategi penyelesaian masalah pada Analisis SWOT.

Strengths Weaks
Memberikan kewajiban bagi tendik Peningkatan kompetensi tendik melalui
Obportunities untuk belajar secara mandiri melalui kegiatan upgrading skill pemakaian
PP aplikasi-aplikasi yang dapat diperoleh Microsoft Office untuk menunjang
secara online (S1,3,4 — 01,2) pekerjaan kantor (52,3 — 01)
Melakukan pengembangan sistem Memperkuat pengelolaan proyek
Threats informasi sesuai dengan kebutuhan pengembangan sistem informasi (W2 —
terkini (S5 -T2) T1,2)

Kegiatan dengan peserta dalam jumlah yang banyak (Golongan B dan C), pelatihan dilakukan secara
hybrid (daring dan luiring). Kegiatan ini dilaksanakan di Laboratorium Informatika Ull. Sedangkan golongan
yang lainnya dilaksanakan secara luring. Golongan A dilakukan di DPPM Ull, Golongan D dilakukan di
FMIPA UlI, serta Golongan E & F dilaksanakan di ITCentrum FTI UII.

Tabel 3. Profil Tendik Peserta Pelatihan

Golongan Kategori Tendik faumlah Materi Pelatihan Studi Kasus Wal_<tu
eserta Pelatihan
A Tendik Direktorat 8 Conditional function, Pengolahan data 18 September
Penelitian & conditional formatting, data  penelitian dan 2021
Pengabdian kepada validation, dan Pivot Table  pengabdian kepada
Masyarakat (DPPM) masyarakat
B Tendik peralihan status 76 Pembuatan grafik dan Pivot ~ Pengolahan data 21 Juni 2022
kontrak ke tetap Table administrasi umum
C Tendik rekrutmen baru 58 Conditional function dan Pengolahan data 17 Juli 2023
Pivot Table administrasi umum
D Tendik Fakultas 38 Conditional function, Pengolahan data 03 Agustus
Matematika dan limu conditional formatting, akademik 2023
Pengetahuan Alam protected cells, data
(FMIPA) validation, dan Pivot Table
E Tendik Jurusan 5 Conditional function, Pengolahan data 24 — 26
Informatika conditional formatting, administrasi dosen Agustus 2023
protected cells, data dan anggaran
validation, dan Pivot Table
F Tendik Badan 3 Conditional function, Instrumen Audit Mutu 14 & 16
Penjaminan Mutu conditional formatting, Internal Oktober 2023
(BPM) protected cells, data

validation, dan Pivot Table

Tahapan kegiatan pelatihan dapat dilihat pada Gambar 1 dengan penjelasan sebagai berikut:

1. Sebelum memulai pelatihan, dilakukan identifikasi kebutuhan dan tingkat keterampilan peserta. Hal ini
penting dilakukan untuk menyusun materi pelatihan yang sesuai dengan tingkat pengetahuan dan jenis
pekerjaan.

2. Mencanakan struktur pelatihan. Tahap ini dilakukan dengan menyiapkan modul untuk mempermudah
pemahaman. Pada tahap ini juga disertakan latihan-latihan praktis.

3. Memilih dan menyiapkan studi kasus nyata sesuai dengan permasalahan yang ditugaskan unit untuk
peserta. Hal ini dilakukan dalam rangka membantu peserta mengaitkan konsep Excel dengan situasi dunia
nyata.

4. Menerapkan pendekatan langkah-demi-langkah. Pelatihan dimulai dari konsep dasar, menjelaskan setiap
langkah, dan memberikan kesempatan kepada peserta untuk mencoba sendiri.
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5.  Memberikan latihan praktis. Hal ini dilakukan dalam rangka memberikan kesempatan kepada peserta
untuk langsung mengaplikasikan konsep yang telah dipelajari.

6. Memberikan umpan balik dan koreksi. Umpan balik diberikan secara teratur. Demikian pula, koreksi
kesalahan segera diberikan kepada peserta

7. Melakukan evaluasi pelatihan. Setelah pelatihan selesai, dilakukan evaluasi untuk mendapatkan umpan
balik dari peserta. Evaluasi ini sangat penting bagi kami untuk meningkatkan kualitas pelatihan di masa
mendatang.

Melakukan
Pendekatan
Langkah demi
Langkah

Menyiapkan Studi
il Kasus Nyata sesuai
Unit

Identifikasi Merencanakan

Kebutuhan Peserta

Struktur Pelatihan

Memberikan

Memberikan

Latihan Praktis Evaluasi Pelatihan

Umpan Balik dan
Koreksi

Gambar 1. Tahapan pelatihan.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
Pelatihan telah dilakukan dan berjalan dengan lancar. Gambar 2 menunjukkan kegiatan pelatihan yang
yang telah dilakukan.

Gambar 2. Kegiatan pelatihan.

Studi kasus yang diberikan disesuaikan dengan bidang kerja masing-masing tendik. Setelah mereka melakukan
pelatihan, maka tendik dapat melakukan hal-hal sebagai berikut:
1. Tendik DPPM telah dapat mengolah data dan memberikan informasi dengan cepat terkait data penelitian
dan pengabdian masyarakat, seperti:
a. informasi banyaknya penelitian dan pengabdian masyarakat yang diperoleh per fakultas, per tahun, per
skim, atau per dosen dengan memanfaatkan conditional function dan pivot table.
b. informasi besarnya dana penelitian dan pengabdian masyarakat yang diperoleh per fakultas, per tahun,
per skim atau per dosen dengan memanfaatkan conditional function dan pivot table.
c¢. informasi banyaknya perolehan hibah penelitian dan pengabdian masyarakat per fakultas, per tahun, per
skim atau per dosen dengan memanfaatkan conditional function dan pivot table
2. Tendik peralihan status dan tendik baru dapat melakukan pengolahan data administrasi umum dengan
memanfaatkan conditional function dan pivot table, seperti:
a. Pengolahan data seleksi beasiswa
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b. Pengolahan data rekruitmen dosen dan tendik
c. Pengolahan data pengembangan pegawai

3. Tendik fakultas dan jurusan dapat melakukan pengolahan data administrasi jurusan dan fakultas sekaligus
melakukan analisis data tersebut dengan menggunakan fitur-fitur Microsoft Excel seperti: analisis data
dosen dan tendik, analisis data rencana anggaran, serta analisis data prestasi mahasiswa.

4. Tendik Badan Penjaminan Mutu dapat membuat instrumen Audit Mutu Internal dengan memanfaatkan
fitur-fitur di Microsoft Excel.

Pada akhir pelatihan, empat dari enam golongan, yaitu Golongan B, D, E dan F diberikan post test untuk
melihat sejauh mana pemahaman setiap peserta terhadap materi yang diberikan. Tes dilakukan dengan
menggunakan bantuan Kahoot. Melalui aplikasi ini, selain dilakukan evaluasi, juga dapat dilakukan
pembahasan atas setiap pertanyaan yang diberikan. Soal yang diberikan bersifat pilihan ganda. Hasil post test
dapat dilihat pada Gambar 3. Soal nomor 2, 13, dan 15 dapat dikerjakan dengan benar oleh lebih dari 90%
peserta. Sedangkan soal nomor 4, 10, 13, 14, dan 15 merupakan soal yang dapat dikerjakan oleh semua peserta
(persentase peserta yang tidak mengerjakan = 0%), walaupun tidak semua peserta mampu mengerjakan dengan
benar.

H Benar Salah Kosong

515 6%0%
514 38% 62% 0%
513 9% 0%
512 21% 2%
s11 47% 43% 11%
510 21% 0%
] 30% 4%
E s8 17% 36% 7%
57 34% 4%
S6 55% 34% 11%
S5 40% 2%
54 28% 0%
53 38% 2%
52 98% P&
51 70% 23% 6%
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Persentase (%)

Gambar 3. Hasil post test.

Hasil post test menunjukkan nilai rata-rata sebesar 65,67. Walaupun rata-rata nilai sudah lebih dari 50,
namun masih belum menunjukkan hasil yang sangat baik. Pada Gambar 3 terlihat bahwa jawaban benar pada
soal nomor 8, 11, dan 14 kurang dari 50%. Bahkan pada soal homor 8, sebanyak 47% peserta belum sempat
memberikan jawaban. Ketiga soal dengan jawaban benar kurang dari 50% tersebut adalah:

e Soal nomor 8: Hasil dari fungsi ini pada Gambar 4(a) adalah .... (waktu pengerjaan 30 detik)

e Soal nomor 11: Untuk membuat tabel seperti Gambar 4(b), Fakultas dipilih untuk diletakkan di bagian
... (waktu pengerjaan 20 detik)

e Soal nomor 14: Pada Gambar 4(c), apabila ingin ditampilkan informasi di atas batang, check ... (waktu
pengerjaan 30 detik)
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Gambar 4. Soal dengan jawaban benar kurang dari 50%.

Ada beberapa faktor yang diduga menjadi penyebabnya, antara lain adalah kurangnya durasi waktu
pengerjaan; dan ketidakcermatan membaca soal atau pilihan jawaban. Peserta memerlukan waktu ekstra untuk
memahami fungsi-fungsi yang memiliki parameter cukup banyak, apalagi jika data diberikan dalam beberapa
sel. Pengaturan durasi waktu pengerjaan soal selama 30 detik untuk pengerjaan soal yang relatif kompleks
dirasa kurang mencukupi.

Ada beberapa kendala yang dialami selama kegiatan pelatihan. Pertama, kemampuan teknis peserta
yang tidak seragam. Hal ini menyebabkan peserta yang telah memiliki kemampuan lebih baik harus menunggu
rekan-rekan lainnya karena pembahasan materi dilakukan secara bersama-sama. Kedua, pada Kelompok B dan
C, peserta yang mengikuti kegiatan pelatihan cukup banyak, sehingga perlu dilakukan di dua kelas secara
terpisah sehingga pemateri tidak dapat menjangkau kedua kelas sekaligus. Pelatihan secara daring mungkin
kurang efektif dalam menyampaikan materi yang memerlukan interaksi tatap muka. Diskusi langsung,
pertanyaan spontan, dan interaksi sosial dapat terbatas, sehingga dapat menghambat pemahaman dan
keterlibatan peserta. Namun demikian, keterlibatan asisten sangat membantu dalam mengatasi kendala teknis
ini.

Peserta merasa bahwa pelatihan ini sangat berguna untuk memudahkan pengerjaan tugas kantor sehari-
hari. Oleh karena itu, selain membantu dan memudahkan pekerjaan sehari-hari, mengimplementasikan
pelatihan pada kasus yang relevan menjadi kunci utama efektivitas pelatihan. Mengingat pemutakhiran fitur-
fitur baru di Microsoft Excel selalu dilakukan secara berkala, maka dengan bekal hasil pelatihan yang telah
dilakukan, tendik dapat belajar secara mandiri dengan memanfaatkan materi yang tersedia secara
online.Berbagi pengalaman antar tendik secara berkala juga diperlukan untuk memperkaya pengetahuan secara
cepat.

4. KESIMPULAN

Beberapa pelatihan yang dilakukan dengan berbasis modul/fitur/fungsi tertentu terkadang menunjukkan
hasil pelatihan tidak digunakan secara optimal karena fitur-fitur atau fungsi-fungsi yang dibahas selama
pelatihan tidak berbasis pada masalah sehari-hari yang dihadapi. Program pelatihan Microsoft Excel bagi
tendik terbukti dapat memberikan pengetahuan baru dalam penyelesaian tugas kantor. Implementasi fitur-fitur
dan fungsi-fungsi pada kasus-kasus yang relevan pada tugas setiap tendik lebih memudahkan dalam
pemahaman materi. Meskipun hasil post test telah menunjukkan nilai rata-rata di atas 50, namun ada beberapa
soal yang belum dapat diselesaikan dengan baik. Kurangnya durasi waktu pengerjaan soal yang diberikan, serta
kekurangcermatan peserta dalam membaca soal atau pilihan jawaban merupakan penyebab dari permasalahan
ini.

Peserta pelatihan merasa terbantu dengan diselenggarakannya acara pelatihan ini. Selain mendapatkan
tambahan pengetahuan terkait implementasi Microsoft Excel dalam menyelesaikan tugas sehari-hari, pelatihan
ini juga memberikan wawasan bagi peserta sehingga dalam pengelolaan data menggunakan Microsoft Excel
dapat dilakukan lebih rapi da terstruktur.
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