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Abstrak
Penulisan laporan ini dilaksanakan dalam rangka melaporkan kegiatan pelatihan Microsoft
Excel sebagai media penyusunan laporan keuangan dalam rangka PKM UNPAM 2023. Di
era yang sangat erat dengan kemajuan teknologi saat ini, pengetahuan teknologi informasi (TI)
merupakan hal yang sangat penting. Salah satunya adalah Microsoft Excel. Microsoft Excel
diidentifikasi sebagai hal yang penting untuk dipelajari siswa Akuntansi di SMK Sasmita
Jaya. Metode pelaksanaan yang digunakan adalah perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi.
Hasilnya menunjukkan bahwa pelatihan dilaksanakan dengan baik. Setelah melalui
banyaknya perencanaan kegiatan pelatihan dan koordinasi, akhirnya pelatihan Microsoft
Excel dapat dilaksanakan secara tatap muka. Pelaksanaan pelatihan ini dilakukan dengan
menjelaskan pengertian umum dari Microsoft Excel (definisi, kelebihan/kekurangan, dan
manfaat), rumus-rumus Microsoft Excel, dan praktik penggunaan Micrsoft Excel. Dari
pelaksanaan kegiatan ini, siswa memahami materi dan praktik dengan baik. Mereka juga
belajar membuat daftar akun dan nomor, jurnal transaksi, buku besar, dan laporan keuangan
yang terkait data. Dengan demikian, mereka semakin terbiasa dengan tampilan, rumus, dan
penggunaan Excel.
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Abstract

The writing of this report was carried out in order to report on Microsoft Excel training
activities as a medium for preparing financial reports in the framework of PKM UNPAM
2023. In the current era of technological advances, knowledge of information technoogy (1T)
is very important. One of them is Microsoft Excel. Microsoft Excel was identified as an
important thing for Accounting students at Sasmita Jaya Vocational School to learn. The
implementation methods used are planning, implementation and evaluation. The results
show that the training was carried out well. After going through a lot of planning and
coordination of training activities, finally Microsoft Excel training could be carried out face
to face. This training is carried out by explaining the general meaning of Microsoft Excel
(definition, advantages/disadvantages, and benefits), Microsoft Excel formulas, and practice
of using Microsoft Excel. From carrying out this activity, students understand the material
and practice well. They also learn to create lists of accounts and numbers, transaction
journals, ledgers, and data-related financial reports. Thus, they become more familiar with
the appearance, formulas, and use of Excel.
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PENDAHULUAN

Di era yang sangat erat dengan kemajuan
teknologi saat ini, pengetahuan teknologi
informasi (T1) merupakan hal yang sangat
penting. Menurut Isnanto (2023), segala
bentuk sistem, subsistem, dan peralatan
yang
penerimaan,

berkorelasi  dengan  informasi,

transmisi, pertukaran,
pengalihan, tampilan, kontrol, pergerakan,
manajemen, manipulasi, penyimpanan, dan
akuisisi data yang secara otomatis disebut
sebagai teknologi informasi (TI). Teknologi
informasi ini berkaitan dengan perangkat
juga

lunak dan perangkat keras. Ini

berkaitan dengan jaringan komputer.

Banyak sekali aplikasi yang menjadi
penunjang pengetahuan teknologi informasi,
salah satunya adalah Microsoft Excel.
Menurut Khasanah (2023), Microsoft Excel
memiliki beragam manfaat terlebih di dunia
kerja, vyaitu dapat berguna sebagai
penampung data yang berjumlah besar
dengan fitur yang mudah dipelajari;
visualisasi data dibuat jadi lebih mudabh;
penyusunan laporan keuangan menjadi lebih

singkat; proses kerja menjadi efisien.

Namun, meskipun memiliki peranan yang
sangat penting untuk menunjang teknologi
informasi sekaligus kegiatan manusia dalam

bekerja, pada kenyataannya tidak semua
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orang mampu menguasai Microsoft Excel.
Sering kali ditemukan adanya kesalahan
dalam menggunakan  Microsoft Excel

meskipun sudah terbiasa dalam
penggunaannya (Khasanah, 2021). Saat ini,
sejak SD, siswa sudah diajarkan untuk
menggunakan Microsoft Excel. Namun,
pengetahuan ini hanya diperoleh dari satu
mata  pelajaran  saja  sehingga ada
kecenderungan bahwa mereka lupa dengan
penggunaan Microsoft Excel yang baik dan

benar.

Atas kondisi tersebut, pelatihan penggunaan
Microsoft Excel merupakan hal yang sangat
penting, terlebih dimulai ketika masa
sekolah, yaitu SMA. Menurut Perpustakaan
Nasional (2021), proses terencana dalam
rangka mengembangkan perilaku dan sikap,
keterampilan, dan pengetahuan seseorang
dalam rangka mencapai kinerja efektif
dalam berkegiatan adalah pengertian dari
pelatihan. Dalam rangka meningkatkan
kemampuan dalam melaksanakan tugas,
pelatihan dapat menjadi investasi jangka

pendek (Gischa, 2023).

Atas dasar tersebut, pelaksanaan kegiatan
pengabdian melalui PKM UNPAM 2023

oleh mahasiswa Unpam dilaksanakan.
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METODE PELAKSANAAN

Pelaksanaan kegiatan pelatihan identik

dengan tiga langkah krusial yang harus ada.
Yang pertama adalah perencanaan. Kegiatan
perencanaan  adalah  kegiatan  untuk
mengidentifikasi tujuan yang ingin dicapai
secara spesifik dan

jelas.  Kegiatan

perencanaan ini  berkorelasi

kebutuhan

dengan

peninjauan pelatihan  dan

tantangan yang akan dihadapi dalam
prosesnya. Dalam perencanaan, mahasiswa
membuat rencana berupa langkah-langkah,
sumber daya, dan jadwal waktu pelatihan.
mahasiswa  memulai

Para dengan

merencanakan  kegiatan  berjenis  apa,
kemudian diikuti dengan perencanaan lokasi
pelatihan, jangka waktu penelitian, dan

rincian kegiatan penelitian.

Yang kedua  adalah pelaksanaan.

Pelaksanaan adalah  tahapan kegiatan

dilaksanakan. Pelaksanaan pelatihan ini
dilakukan dengan menentukan kebutuhan
pengetahuan dan keterampilan. Setelah itu,
rancangan progrram yang sudah disusun
diimplementasikan sebaik mungkin agar
sesuai dengan audiens dan tujuan. Setelah
itu, kegiatan pelatihan dilaksanakan dengan
memastikan setiap peserta terlibat aktif.
Pemahaman peserta juga diuji dengan

adanya kegiatan berupa kuis atau sesi tanya
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jawab. Selain itu, dibuka pula sesi

pertanyaan yang memungkinkan para
peserta untuk menanyakan hal-hal yang

menjadi perhatian mereka.

Yang ketiga adalah evaluaasi. Evaluasi

yang
dilakukan. Dalam pelaksanaannya, kegiatan

berarti  menilai kegiatan sudah
ini pun juga memiliki evaluasi. Evaluasi

dimulai dari pengumpulan data berupa
feedback yang diberikan kepada peserta
kegiatan. Feedback ini menjadi salah satu
indikator untuk menentukan hal-hal yang
masih kurang. Setelah itu, dilakukan rapat
untuk  berdiskusi  perihal  pelaksanaan
kegiatan. Setelah diketahui hal-hal yang
menjadi kelebihan dan kekurangan, hasilnya
untuk  membuat

dimanfaatkan laporan

sehingga di masa depan menjadi lebih baik.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan pelatihan Microsoft Excel ini
dilaksanakan di SMK Sasmita Jaya 1 yang
S.Pd.

Siswa-siswi yang mengikuti adalah mereka

dikepalai oleh Bapak Suprihatin,
yang berasal dari jurusan Akuntansi. Jumlah
peserta yang hadir adalah sebanyak 40 siswa.
Kegiatan ini dilaksanakan pada Senin, 13
November 2023. Kegiatan ini merupakan
PKM UNPAM 2023 vyang

dilaksanakan oleh penulis. Kegiatan ini

program

tentunya melibatkan para penulis sebagai
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mahasiswa Unpam, instansi Universitas

Pamulang, dan siswa SMK Sasmita Jaya.

Setelah melalui banyaknya perencanaan
kegiatan pelatihan dan koordinasi, akhirnya
pelatihan Microsoft Excel dapat
dilaksanakan secara tatap muka. Menurut
Putri (2023), program perangkat lunak yang
didesain untuk membuat lembaran Kkerja
elektronik untuk menghitung, menganalisis,
dan mempresentasikan data yang dihimpun
dalam bentuk tabel merupakan definisi dari
Microsoft Excel. Ini merupakan software
yang

perusahaan teknologi

dikembangkan  oleh  Microsoft,
Amerika. Micrsoft
Excel merupakan alat yang penting karena
yang

mengikuti perkembangan zaman. Dengan

dapat mengolah data tentunya

demikian, pelatihan Excel ini dilaksanakan.

Pelaksanaan kegiatan pelatihan dimulai dari
pengumpulan para siswa dalam satu ruangan
yang sama. Pada pelatihan ini, para siswa
diingatkan  kembali  pengertian  dari
Microsoft Excel secara umum. Setelah itu,
para siswa diajarkan perihal kelebihan dan
kekurangan Microsoft Excel dengan tujuan
mereka lebih mengertahui alat yang mereka
gunakan. Dijelaskan pula manfaat dari
(2023),

peranan yang

Microsoft Excel. Menurut Sari

Microsoft Excel memiliki

sangat penting karena memiliki berbagai
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fungsi, seperti memproses data secara
massal, membuat grafik, menghitung dan
menganalisis data, serta mengolah data

dengan lebih efektif.

Tidak hanya pengertian secara umum,
pelatihan ini juga dilaksanakan dengan
menjabarkan dan mempraktikkan rumus-
rumus penting dalam Microsoft Excel yang
menjadikannya berbeda dengan alat lain.
Setelah itu, mereka juga diajarkan tentang
langkah-langkah penting dalam membuat

laporan keuangan. Hal yang tidak kalah

penting adalah  kegiatan ini  juga
menyertakan praktik nyata. Para siswa
disuruh  membuat laporan  keuangan

menggunakan contoh kasus yang telah
disediakan. Contoh kasus sangat penting
karena dapat mengetahui sebab dan akibat
dari sesuatu sehingga dapat menjadi
2019).

mempraktikkannya  di

masukan yang baik (Hariyanto,
Mereka

Microsoft Excel

harus
kemudian menunjukkan
hasilnya kepada pelatih. Mereka juga belajar
membuat daftar akun dan nomor, jurnal
transaksi, buku besar, dan laporan keuangan

yang terkait data.

KESIMPULAN

Berdasarkan kegiatan yang telah

dilaksanakan, dapat disimpulkan pelatihan

adalah kegiatan yang penting. Ini berperan
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penting dalam meningkatkan pengetahuan
para siswa Akuntansi di SMK Sasmita Jaya.
Dengan pelatihan ini, mereka semakin
terbiasa dengan tampilan, rumus, dan
penggunaan Excel. Dengan demikian, para
peserta pelatihan dapat semakin mengikuti

perkembangan zaman dan ilmu pengetahuan.

Saran kami, pelaksanaan kegiatan pelatihan
ini tentunya harus dilakukan tidak hanya di
SMK Sasmita Jaya, tetapi juga di tempat
lainnya. Dari hasil evaluasi, kegiatan ini
berdampak positif bagi peserta. Hal ini
menjadi penanda bahwa kegiatan PKM
Universitas Pamulang yang berkaitan
dengan pelatihan, dalam hal ini Microsoft
Excel, harus dilaksanakan di masa depan

oleh mahasiswa lain di tempat lain.
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SMK Sasmita Jaya sebagai instansi
pendidikan yang bersedia memberikan izin
dan dukungan untuk melaksanakan pelatihan.
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koordinator  dan
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(Gambar 1.
Pelatihan)

(Gambar 2. Pelaksanaan Pelatihan di
Ruang Komputer)
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(Gambar 3. Foto Mahasiswa Unpém dan

siswa SMK Sasmita Jaya)
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(Gambar 4.

Mahasiswa Pelaksana Kegiatan)
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