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 Abstract: Aktifitas penggunaan Microsoft office dalam 

mendukung suatu pekerjaan sudah tidak asing lagi. Namun, tidak 

jarang hal tersebut masih menjadi kesulitan tersendiri bagi 

sebagian orang terutama bagi sebagian guru PAUD. Penelitian 

ini bertujuan untuk mengetahui implementasi pelatihan 

Microsoft office yang dilakukan di lingkungan para guru PAUD. 

Pada kegiatan tersebut diketahui bahwa pengetahuan guru 

PAUD mengenai penggunaan Microsoft Office terutama pada 

Microsoft Excel yang masih minim. Dalam dunia kerja, 

Microsoft Office memiliki peranan penting dalam mendukung 

menyelesaikan suatu pekerjaan agar lebih mudah dan cepat 

selesai. Namun kelebihan yang dimiliki aplikasi tersebut belum 

termanfaatkan dengan baik, khususnya oleh guru PAUD di desa 

Cihideung Udik. Pelatihan tersebut dihadiri oleh 25 orang 

sekaligus menjadi responden dalam penelitian ini. Metodologi 

yang digunakan dalam penelitian ini adalah kualitatif deskriptif. 

Dengan diadakannya kegiatan workshop dan pelatihan ini guru 

dapat meningkatkan kompetensi profesional terutama dalam 

pemanfaatan teknologi tentang penggunaan Microsoft Office 

yaitu Microsoft Excel pada proses pembelajaran. Hasil dari 

kegiatan pengabdian tersebut terjalinnya kerjasama, 

peningkatan pada pengetahuan dan keterampilan guru PAUD di 

desa Cihideung Udik dalam menggunakan Microsoft Excel 

dalam proses administrasi ataupun pembelajaran.. 
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PENDAHULUAN 

 Saat ini di era revolusi industri 4.0 teknologi komputer semakin berkembang, hampir semua 

jenjang pendidikan diwajibkan untuk melek akan telnologi informasi. Guru didorong untuk 

meingkatkan kemampuan dalam menggunakan aplikasi perkantoran. Aplikasi tersebut dapat 

digunakan dalam menunjang proses belajar mengajar, dan juga untuk menunjang kegiatan 

pendidikan terutama pada persoalan administrasi. Teknologi informasi tidak hanya dibutuhkan 

oleh jenjang pendidikan yang tinggi, tetapi pada saat ini dibutuhkan dalam jenjang Pendidikan 

Anak Usia Dini (PAUD). Menurut Subrata (2014) terknologi informasi merupakan suatu teknologi 

yang digunakan untuk mengolah data, memproses, mendapatkan, menyusun, menyimpan dan 

membagikan informasi. 

 Dalam menyiapkan rencana pembelajaran untuk anak-anak pun akan lebih mudah ddengan 

menggunakan aplikasi perangkat lunak yang sederhana seperti perangkat lunak pengolah data untu 
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tabel dan grafik. Perangkat lunak tersebut salah satunya microsoft excel yang dapat digunakan 

oleh guru PAUD dalam hal mempersiapkan pembuatan data siswa, untuk mengolah nilai, serta 

pembuatan laporan-laporan administrasi yang disajikan dalam bentuk tabel. Menurut Faddillah 

(2010) microsoft excel merupakan sebuat aplikasi yang digunakan untuk pengolahan data. 

Aplikasi ini sangat banyak dipakai dalam berbagai aspek pekerjaan, mulai dari melakukan 

perhitungan sampai menampilkan grafik yang sangat dibutuhkan oleh instansi maupun 

perorangan. 

 Microsoft excel memiliki banyak fitur yang masih kurang familiar pada sebagian pengguna, 

terutama pada guru-guru PAUD dan TK. Hal tersebut dialami oleh guru-guru PAUD dan TK di 

Desa Cihideung Udik Kecamatan Ciampea yang belum terbiasa dengan tool-tool yang banyak 

sekali disediakan dalam perangkat lunak microsoft excel. Beberapa kendala yang sering dijumpai 

adalah kurang maksimalnya penggunaan fungsi merge, dan fungsi rumus dasar yang lainnya pada 

microsoft excel. Padahal hal tersebut, dapat mempermudah dan juga mempercepat dalam proses 

penyelesaian pekerjaan, serta tidak dalam hal mengajar tetapi dalam hal administrasi memang 

sangat diperlukan. 

 Setelah melihat dan menganalisis kondisi tersebut, maka tim KKN Pendidikan yang 

melakukan pengabdian kepada masyarakat di Desa Cihideung Udik tergerak untuk membuat suatu 

kegiatan workshop dan pelatihan “Peningkatan Kompetensi Guru PAUD Melalui Pengembangan 

Media Pembelajaran dan Pelatihan Microsoft Office”.  

 Tujuan program kegiatan workshop dan pelatihan dasar ini dilakukan agar guru-guru PAUD 

dan TK yang berada di lingkungan Desa Cihideung Udik dapat meningkatkan keterampilan dalam 

membuat tabel, dan mengolah data menggunakan salah satu perangkat lunak microsoft office yaitu 

microsoft excel, sehingga dapat meningkatkan kinerja guru PAUD dan TK dalam tugas sebagai 

pendidik maupun tugas administrasi, selain itu juga hal tersebut memberikan pengalaman lebih 

dalam mengolah data yang kemudian disajikan dalam bentuk tabel. 

 

METODE PENELITIAN 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah kualitatif deskriptif, yaitu 

memanfaatkan sebuah data yang didapat di lapangan dengan menganalisis keadaan atau kejadian 

dan menjabarkannya secara deskripsi. Penelitian dilaksanakan selama kurang lebih sembilan hari 

selama tiga pekan di Desa Cihideung Udik Kecamatan Ciampea Kabupaten Bogor. Subjek pada 

penelitian ini adalah guru PAUD yang berjumlah 25 orang, dan objek penelitian ini adalah 

meningkatkan kompetensi guru PAUD setempat. Dalam pengambilan data sampel menggunakan 

teknik purposive sampling yaitu menentukan sampel dengan pertimbangan tertentu yaitu, guru 

yang sudah mengajar dalam rentang waktu satu tahun atau lebih. Hal ini dikarenakan adanya 

anggapan guru yang mengajar lebih dari satu tahun sudah memiliki banyak informasi dan 

mengenal lingkungan sekolah tempat mereka mengajar. Teknik pengumpulan data yang dilakukan 

menggunakan teknik observasi yaitu mengamati fenomena di lapangan, dan wawancara dengan 

pihak guru terkait. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

Pelatihan ini dilakukan dengan cara pemaparan materi, dan pendampingan dalam pelatihan 

serta praktik langsung dengan menggunakan komputer. Pemaparan materi dilakukan agar 

mempermudah para guru dalam memahami materi pelatihan serta langkah-langkah dalam 

membuat tabel. Pendampingan dilakukan apabila para guru kesulitan pada saat melaksanaan 

latihan membuat tabel dengan menggunakan fitur-fitur yang ada pada microsoft excel. 
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Masing-masing peserta menggunakan 1 unit laptop selama pelatihan berlangsung. 

Kegiatan dilaksanakan dalam 1 (satu) hari dengan durasi pelatihan yaitu 4 (empat) jam mulai pukul 

09.00-13.00 WIB, pelaksanaan pelatihan selain penyampaian materi juga praktik secara langsung 

menggunakan microsoft excel di laptop yang dibawa oleh masing-masing peserta. Tempat 

pelaksanaan pelatihan ini yaitu di aula kantor desa Cihideung Udik Kecamatan Ciampea. 

Kendala yang dihadapi adalah belum semua guru PAUD dan TK memanfaatkan microsoft excel 

dengan baik, faktor usia para guru yang kebanyakan berusia 30-50 tahun sehingga menyebabkan 

keterbatasan dalam menerima materi pelatihan atau dalam praktik langsung menggunakan 

microsoft excel di komputer atau laptop. 

Evaluasi keberhasilan kegiatan pelatihan ini dilakukan setelah sesi pelatihan dan pada akhir 

kegiatan. Indikator keberhasilan kegiatan ini dilihat dari respon positif para peserta melalui 

evaluasi yang diberikan. Kemampuan pemahaman peserta diperoleh berdasarkan hasil evaluasi 

terhadap peserta pelatihan, yang kemudian peserta pelatihan akan diberikan sertifikat sebagai bukti 

keikutsertaan dalam pelatihan ini. 

Upaya untuk mendukung peningkatan kualitas sumber daya di dunia pendidikan terutama 

sumber daya pendidik atau guru yaitu dengan membuat suatu kegiatan pelatihan dasar microsoft 

excel. Tenaga pendidik selain menyiapkan materi pembelajaran bagi peserta didik juga dituntut 

melakukan kerja secara administrasi. Dalam melaksanakan tugas administrasi, guru harus 

memahami dan mempunyai bekal dalam mengoperasikan piranti lunak pengolah kata maupun 

mengolah data. Menurut McFedries (2010) pengolah data dalam hal ini yaitu microsoft excel, 

piranti ini cukup handal dalam mengolah data yang kemudian disajikan dalam bentuk tabel-tabel 

dan grafik.   

Proses pelaksanaan dan hasil kegiatan workshop ini mendapat sambutan yang positif baik 

dari kepala desa setempat, dosen pembimbing lapangan, maupun para peserta yang merupakan 

para guru PAUD/TK di Desa Cihideung Udik. Pihak desa Cihideung Udik mendukung sepenuhnya 

dan memfasilitasi aula kantor desa untuk bisa digunakan sebagai tempat pelatihan. 

Gambar 1. Suasana pelatihan Microsoft Office. 

Pada materi pertama yaitu sesi penyampaian materi mengenai peningkatan kompetensi 

Guru PAUD melalui pengembangan media pembelajaran. Pada materi ini sebagai bentuk 

pengenala dasar untuk meningkatkan kemampuan guru PAUD/TK dalam proses pembelajaran 

melalui pengembangan media. 

Pada materi yang kedua yaitu pengenalan dasar mengenai toolbar dan workspace yang 

terdapat pada aplikasi microsoft excel. Workspace ini berguna sebagai tempat memasukkan serta 

menampilkan data. Di dalam workspace, bisa terdapat satu atau lebih worksheet. Daftar worksheet 
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yang tersedia bisa dilihat di sebelah kiri bawah workspace. Worksheet bisa diibaratkan sebagai 

selembar kertas yang memiliki banyak sel tempat untuk mengisi data. Kumpulan worksheet ini 

jika disimpan sebagai sebuah file disebut sebagai workbook. Dapat dilihat pada gambar 1. 

Gambar 2. Workspace pada aplikasi Microsoft Ecxel. 

Pada materi kedua mulai mengenalkan pembuatan absensi peserta didik menggunakan tabel, serta 

praktek bagaimana membuat tabel, menyisipkan kolom dan baris, mengubah ukuran dan warna 

garis pada tabel, format tabel, split tabel, text tabel, merge, text alignment pada tabel, 

membesarkan dan mengecilkan baris dan kolom. Dan kemudian diahir sesi ada evaluasi praktek 

ulang membuat sendiri data absensi siswa yang telah disampaikan sebelumnya. 

Gambar 3. Praktik ulang pembuatan tabel absensi peserta didik. 
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Gambar 4. Pemberian sertifikat kepada peserta pelatihan. 

Dari kegiatan pelatihan microsoft excel ini banyak peningkatan dan kemampuan baru yang 

dimiliki oleh guru PAUD/TK di Desa Cihideung Udik Kecamatan Ciampea. Guru-guru PAUD/TK 

desa Cihideung Udik sudah dapat membuat sendiri data absensi ataupun data lainnya yang berupa 

tabel dengan benar, dengan menggunakan fungsi-fungsi dari toolbar yang terdapat dalam 

microsoft excel.  

Gambar 5. Grafik Implementasi Pelatihan Ms.Excel 

Dari grafik tersebut dapat dijelaskan bahwa pengetahuan peserta terhadap aplikasi 

Ms.Excel sebesar 15,44%, sedangkan pemahaman peserta terhadap toolbar Ms.Excel sebesar 

13,48%, selanjutnya pemahaman peserta fungsi-fungsi dasar aplikasi Ms.Excel sebesar 14,04%, 

dan terakhir dalam praktek langsung peserta memiliki kemampuan sebesar 18,92%. Implementasi 

tersebut dapat dicapai secara keseluruhan sebesar 61,88%.  
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PENUTUP 

Kesimpulan 

Pelatihan microsoft excel dengan menerapkan metode penyampaian materi dan praktek 

langsung meningkatkan pemahaman dan kemampuan para guru PAUD/TK di Desa Cihideung 

Udik dalam mengoperasikan piranti lunak microsoft excel. Dengan adanya pelatihan ini, para guru 

PAUD/TK sekitar dapat menerapkan dengan baik sehingga mampu meningkatkan kemampuan 

menyelesaikan kerja administrasi sederhana. Hal ini dapat dilanjutkan pada program pelatihan lain 

dalam meningkatkan kemampuan para guru PAUD. 
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