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RINGKASAN

Sasaran kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) ini adalah staff dan
karyawan Universitas Terbuka Palangka Raya, sehingga diperlukan kegiatan yang terkait
dengan peningkatan kemampuan staff dan karyawan dalam pengelolaan data
menggunakan Microsoft Excell yang ada di Universitas Terbuka Palangka Raya yang
berfokus pada penerapan ilmu komputer dalam pengolahan data menggunakan Microsoft
Excell. Hal ini dilakukan untuk mengembangkan dan memperkuat pengetahuan pegawai
untuk menguasai Microsoft Excell untuk sumber daya pegawai Kantor Universitas
Terbuka Palangka Raya. Pegawai dan staff Universitas Terbuka Palangka Raya lebih bisa
menggunakan komputer, internet dan pengolahan data pada Kkinerja perkantoran agar
menambah ilmu pengetahuan pegawai dan memperluas wawasan dalam aplikasi yang
digunakan pada perkantoran.

Hasil yang dicapai pada pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat yang diadakan
di Aula Universitas Terbuka Palangkaraya adalah, pegawai memperoleh ilmu yang
bermanfaat yang dapat diterapkan dalam pekerjaan pengolahan data menggunakan
Microsoft Excell.



KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa karena dengan rahmat, karunia, serta
taufik dan hidayah-Nya lah Tim Pengabdian Masyarakat dapat menyelesaikan laporan
pengabdian masyarakat, guna untuk dapat memenuhi syarat kelulusan. Tim Pengabdian
Masyarakat sangat berharap laporan pengabdian masyarakat ini dapat berguna dalam
rangka menambah wawasan serta pengetahuan mengenai pembuatan konsep pengabdian
masyarakat secara detail.

Tim Pengabdian Masyarakat juga menyadari bahwa di dalam laporan ini terdapat
kekurangan. Untuk itu, Tim Pengabdian Masyarakat berharap adanya kritik, saran dan
usulan demi perbaikan di masa yang akan datang, mengingat tidak ada sesuatu yang
sempurna tanpa saran yang membangun.

Semoga laporan ini dapat dipahami bagi siapapun yang membacanya. Sekiranya
laporan yang telah disusun ini dapat berguna bagi Tim Pengabdian Masyarakat maupun
orang yang membacanya. Sebelumnya Tim Pengabdian Masyarakat mohon maaf apabila

terdapat kesalahan kata-kata yang kurang berkenan.

Palangka Raya, 21 September 2019

Tim Penyusun
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam dunia kerja, khususnya dunia kerja yang terkomputerisasi seseorang harus
memahami ilmu dasar dari komputer, salah satunya adalah mengetahui jalannya sebuah
sistem di Microsoft Office, melihat dari kondisi tersebut tim pengabdian masyarakat
memberikan penelitian di Universitas Terbuka Palangka Raya yang bertujuan agar pegawai
lebih mengetahui bagaimana pekerjaan dalam kantor. Dalam hal ini perlunya pegawai
belajar dalam mengoperasikan aplikasi perkantoran seperti Microsoft Office terutama
Microsoft Excel yang membahas tentang dasar menggunakan Microsoft Excel, Mail Marge,

Fungsi tombol, Grafik, Action Button.

Sasaran kegiatan praktek dalam dunia kerja, khususnya dunia kerja yang
terkomputerisasi seseorang harus memahami ilmu dasar dari komputer, salah satunya adalah
mengetahui jalannya sebuah sistem di Microsoft Office, melihat dari kondisi tersebut tim
pengabdian masyarakat memberikan penelitian di Universitas Terbuka Palangka Raya yang
bertujuan agar pegawai lebih mengetahui bagaimana pekerjaan dalam kantor. Dalam hal ini
perlunya pegawai belajar dalam mengoperasikan aplikasi perkantoran seperti Microsoft
Office terutama Microsoft Excel yang akan dibahas dalam bidang Pengabdian pada
Masyarakat ini. Sehingga diperlukan kegiatan terkait dengan proses kinerja dikantor yang
ada di Universitas Terbuka yang berfokus pada pelajaran Teknologi Informasi Komputer
khususnya Microsoft Excel baik secara langsung maupun tidak langsung. Hal ini dilakukan
utuk mengembangkan dan memperkuat pengetahuan pegawai untuk menguasai Microsoft
Excel.

Untuk mewujudkan hal tersebut, maka para mahasiswa peserta Pengabdian Kepada
Masyarakat Sekolah Tinggi Manajemen Informatika dan Komputer (STMIK) Palangkaraya
akan melaksanakan beberapa program kerja yang dipandang sesuai dan bermanfaat bagi
staff dan karyawan di Universitas Terbuka Palangka Raya.

1.2 Rumusan Masalah
Adapun perumusan masalah yang dibahas dalam penulisan ini adalah “Bagaimana cara
Peningkatan Kemampuan staff dan Karyawan Universitas Terbuka Palangkaraya dalam

Pengelolaan data mengguakan Microsot Excel?”



1.3 Tujuan
Adapun tujuan dari pengabdian masyarakat pada Universitas Terbuka Palangka Raya
ini, yang dibuat oleh Tim Pengabdian Masyarakat adalah untuk melakukan penerapan ilmu
komputer dalam pelatihan pengolahan data menggunakan Microsoft Excel pada staff dan

karyawan Universitas Terbuka Palangka Raya.

1.4 Target Luaran
Kegiatan pengabdian masyarakat ini diharapkan para pegawai dapat menerapkan ilmu
komputer dan mengoperasikan pengolahan data menggunakan Microsoft Excel dengan

optimal sehingga dapat memudahkan pekerjaan karyawan kantor tersebut.



BAB 2
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Visi dan Misi Universitas Terbuka Palangkaraya

Visi dan Misi Universitas Terbuka Palangkaraya adalah Menjadi salah satu unit
penyelenggara PTTJJ unggulan di antara UPBJJ-UT se Indonesia untuk mendukung
pencapaian visi UT: Pada tahun 2021 UT menjadi institusi PTTJJ berkualitas dunia dalam
menghasilkan lulusan pendidikan tinggi yang memiliki daya saing tinggi serta dalam
mengembangkan teori dan praktek PTTJJ. Menyediakan akses pendidikan tinggi yang
berkualitas dunia bagi semua lapisan masyarakat di Kalimantan Tengah melalui UPBJJ-UT
Palangka Raya sebagai penyelenggara berbagai program PTTJJ untuk menghasilkan lulusan

yang berdaya saing tinggi. (www.palangkaraya.ut.ac.id).

2.2 Microsoft Excell

Microsoft Excel atau Microsoft Office Excel adalah sebuah program aplikasi lembar
kerja spreadsheet yang dibuat dan didistribusikan oleh Microsoft Corporation untuk sistem
operasi Microsoft Windows dan Mac OS (Suyanto, 2015). Aplikasi ini memiliki fitur
kalkulasi dan pembuatan grafik yang, dengan menggunakan strategi marketing Microsoft
yang agresif, menjadikan Microsoft Excel sebagai salah satu program komputer yang
populer digunakan di dalam komputer mikro hingga saat ini. Bahkan, saat ini program ini
merupakan program spreadsheet paling banyak digunakan oleh banyak pihak, baik di
platform PC berbasis Windows maupun platform Macintosh berbasis Mac OS, semenjak
versi 5.0 diterbitkan pada tahun 1993.

Gambar 2.1 Microsoft Excel


http://www.palangkaraya.ut.ac.id/

Aplikasi ini merupakan bagian dari Microsoft Office Sistem, dan versi terakhir adalah
versi Microsoft Office Excel 2007 yang diintegrasikan di dalam paket Microsoft Office
System 2007.

Menurut Wira (2008) Microsoft Excel merupakan program dari Microsoft Office yang
dikhususkan untuk pengolahan lembar kerja (worksheet) atau biasa dikenal dengan istilah
spreadsheet program. Microsoft Excel biasa identik dengan pengolahan angka, dengan
menggunakan Microsoft Excel kita dapat membuat proposal biaya, rencana bisnis, form
aplikasi, buku kerja akuntansi, dan masih banyak jenis dokumen lain yang memerlukan
perhitungan angka. Selain itu lembar kerja Microsoft Excel juga dapat menampilkan data
dalam bentuk grafik dan gambar. Pengolahan database sederhana juga dimungkinkan dalam
aplikasi Microsoft Excel. (Jurnal Padi-Pengabdian mAsyarakat Dosen Indonesia, Volume 1,
Nomor 1, Mei 2008 P-ISSN:2621-3524/e-1SSN:2621-3524 / Halaman: 36-40).



METODE PELAKSANAAN

Adapun yang menjadi uraian dari metode pelaksanaan kegiatan diatas sebagai
berikut :
3.1 Diskusi
Diskusi dan konsultasi awal mengenai langkah-langkah yang akan dilakukan pada
pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan. Setelah melakukan diskusi tim juga melakukan
beberapa hal antara lain:
a. Persiapan Awal
Survei tempat pelaksanaan kegiatan tempat yang akan digunakan adalah Universitas
Terbuka Palangkaraya.
b. Penyusunan Proposal
Menyusun proposal kegiatan yang akan dilakukan sesuai dengan sistematika yang
ditentukan oleh pihak STMIK Palangka Raya.
c. Pembuatan Panduan
Pembuatan panduan pemanfaatan teknologi informasi untuk pengelolaan administrasi
kependidikan pada staff dan karyawan dengan komputer.
d. Penyusunan Jadwal Kegiatan

Menyusun jadwal kegiatan yang akan dilaksanakan dari awal hingga akhir kegiatan.

3.2 Pelaksaan Kegiatan
Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan setelah semua perizinan dan persiapan peralatan
sudah selesai dilakukan. Kegiatan dilaksanakan di Universitas Terbuka Palangkaraya.
Dalam pelaksanaannya peserta akan diberikan fasilitas berupa buku modul dan komputer.
Pelaksanaan kegiatan ini, pertama-tama akan diberikan dengan pengetahuan singkat
tentang dasar komputer dan memberikan pembelajaran tentang pelatihan Microsoft Excel

pada pegawai dengan menggunakan komputer.

3.3 Simulasi Kegiatan
Sebelum memberikan praktek pada pegawai, disini kami akan mendemokan terlebih
dahulu tentang dasar komputer dan memberikan pembelajaran tentang Pelatihan Microsoft
Excel pada pegawai dengan menggunakan komputer.



3.4 Praktek Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan di Universitas Terbuka Palangkaraya dengan menggunakan
sarana laptop pribadi dan komputer sendiri dari masing-masing pegawai menggunakan
sarana komputer Universitas Terbuka Palangkaraya yang mengikuti pelatihan dengan sarana
pendukung LCD saat kegiatan berlangsung. Soal dan bahan diberikan pada saat pelaksanaan
kegiatan, softfile pendukung yang diperlukan untuk meningkatkan belajar mandiri dari
masing-masing peserta pelatihan. Berikut ini alur kegiatan dan jadwal kegiatan pelatihan !
Universitas Terbuka Palangkaraya:

Adapun tabel jadwal kegiatan Pengabdian Masyarakat pada Universitas Terbuka dapat

dilihat melalui tabel berikut:

Tabel 3.1 Jadwal Kegiatan

Materi Kegiatan Pembelajaran Alokasi Waktu Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran (Menit)
Mendaftar Nama
- 45 -
Anggota
Mengobservasi
Tempat - 90 -
Pengabdian
Menyusun Modul i 140 i
Pedoman
Melanjutkan
Penyusunan
Modul ' 70 '
Pembelajaran
-Penggenalan fitur 45
Pengenalan fitur
Cara Pengoprasian | didalam Excel 120
Mi %tré | Modul Pelatihan Otomatisasi
ICTOSOTL EXCEl | pembuatan laporan 640 Dokumen
2010 keuangan sederhana
Jalankan Proses Intansi 15
Mengatur Partisi 10
Mengevaluasi hasi dari
Evaluasi kegiatan yang telah 180 -
dilakukan




Adapun alat kegiatan yang dipilih dapat dilihat pada tabel berikut:

Tabel 3.2 Alat Kegiatan

No Alat Kegiatan Jumlah
1 Laptop 2
2 Proyektor 1
3 Kursi 10
4 Meja 2
5 Terminal Listrik 1

Adapun bahan kegiatan yang dipilih dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 3.3 Bahan Kegiatan

No Bahan Kegiatan Jumlah
1 Kertas HVS 2 Rim
2 Pulpen 1 Pack

Adapun anggaran biaya yang digunakan ,dapat dilihat pada tabel berikut:

Tabel 3.4 Anggaran Biaya

No Jenis Pengeluaran Biaya (Rp)

1 Paket Internet Rp.500.000,00

2 Fotocopy Modul, Cetak Laporan Akhir + Jilid Rp.753.000,00
dan ATK

3 Transportasi survey ke tempat PKL dan Rp.1.100.000,00
konsumsi

4 Spanduk Pelatihan Rp.155.000,00

Jumlah Rp.2,508.000,00




BAB 4
HASIL YANG DICAPAI DAN POTENSI HASIL

4.1 Hasil yang dicapai

Pencapaian hasil dari kegiatan workshop pengenalan aplikasi perkantoran bagi pegawai
dan staf. Kemauan untuk menguasai di kalangan pegawai dan staf membutuhkan informasi
yang memudahkan mereka dalam mengenal lebih dalam lagi dan menguasai aplikasi
perkantoran khususnya Microsoft Excel. Pada dasarnya semua pegawai dan staf memiliki
sarana pendukung secara pribadi, namun belum semua dapat memaksimalkan alat komputer
yang dimiliki.

Dengan memberikan pelatihan aplikasi perkantoran, sehingga memudahkan mereka
untuk mengelolanya. Pelatihan ini dilakukan selama 30 Jam, secara intensif. Pegawai yang
mengikuti pelatihan ada sejumlah 10 orang.

Diharapkan dengan adanya pelatihan aplikasi perkantoran, dengan dukungan dari
masing-masing pegawai dan staf yang sudah mengenal komputer dan dasar aplikasi
perkantoran, dan dapat dikembangkan sendiri. Sehingga peserta latih dapat saling

memberikan ilmu secara menular kepada pegawai dan staf yang lain.

4.2 Potensi Hasil
1. Pegawai dan staf yang mengikuti pelatihan ini bisa mampu menggunakan aplikasi
perkantoran secara maksimal dan optimal khususnya aplikasi Microsoft Excel.
2. Pegawai dan staf yang mengikuti pelatihan ini dapat menambah wawasannya tentang
Microsoft Excel sehingga dapat menunjang aktivitas kantor secara maksimal dan optimal.

BAB 5



EVALUASI KEGIATAN
5.1 Evaluasi Pelaksanaan Pelatihan
a. Kegiatan dan Pelatihan

Kegiatan pelatihan peningkatan kemampuan staff dan karyawan Universitas Terbuka
Palangkaraya dalam pengelolaan data menggunkan Microsoft Excel ini merupakan kegiatan
perdana yang dilaksanakan oleh Tim Pengabdian Masyarakat STMIK Palangkaraya sebagai
bagian dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan Terpadu yang dilaksankan pada hari Jumat 26
Juli 2019 dan Senin 05 Agustus 2019 bertempat di Lantai 1 ruang kerja staff dan karyawan
dan diikuti oleh 10 peserta yaitu para staff pada Universitas Terbuka . Kegiatan pelatihan ini
dilakukan dengan lancar hingga pada pemberian angket evaluasi kegiatan yang terlampir.

b. Hasil Kegiatan dan Pelatiahan

Kegiatan pelatihan ini secara umum sudah berjalan dengan baik berkat kerjasama
antar pelaksana kegiatan dan bantuan serta dukungan dari pihak Universitas Terbuka.
Namun dalam pelaksanaan kedepannya diharapkan kegiatan ini dapat terlaksana lebih baik
lagi dan meningkatkan koordinasi antara semua pihak.Pelatihan ini dilakukan secara terbatas
dikarenakan dilakukan disela-sela jam kerja staff dan karyawan Universitas Terbuka.

c. Waktu Pelaksanaan

Pelatihan ini dilakukan selama dua kali dan setiap pertemuannya terbagi atas dua sesi
pelatihan dengan waktu dan tanggal yang terlampir.Setiap pemateri kegiatan memberikan
materi sesuai konteks yang telah disepakati namun, dikarenakan proses tanya jawab tidak
dibatasi maka pelatihan ini sedikit memakan waktu dari yang telah ditentukan.Melihat hal
itu antusias para peserta dinilai sangat baik, para peserta sangat tertarik pada setiap pelatihan
yang diadakan dan mengikuti seluruh rangkaian dengan baik.Selain itu, kualitas sound

system yang tersedia kurang baik, sehingga mempengaruhi kualitas suara yang dihasilkan.

BAB 6



PENUTUP
5.1 Kesimpulan

Kegiatan pelatihan terhadap karyawan adalah usaha mengurangi atau menghilangkan
tejadinya kesenjangan kemampuan kayawan dan staf melalui Microsoft Excel.

Dari kegiatan bidang Pengabdian Masyarakat pada UPBJJ 48 Universitas Terbuka
Palangkaraya ,dapat disimpulkan bahwa kegiatan ini sudah bisa berjalan dengan baik,
meskipun terdapat berbagai hambatan selama pelaksanaan. Jumlah peserta yang masih
minim dikarenakan terbatasnya jam pelatihan yang dilakukan disela-sela jam kerja.

Kegiatan ini juga membantu pengetahuan karyawan beserta staf dalam memahami dan

menjalankan Microsoft Excel dengan baik.

5.2 Saran
Setelah melaksanakan kegiatan Pengabdian Masyarakat, selama 1,5 bulan di UPBJJ 48
Universitas Terbuka Palangkaraya, saran yang bisa diberikan berdasarkan kondisi yang
terjadi di atas antara lain:
1. Adanya dukungan dari semua pihak yang terkait dalam melatih kemampuan para staf dan
karyawan.
2. Adanya fasilitas dan tenaga pengajar yang memadai, serta pelatihan yang dilakukan
secara rutin, agar terus melatih kemampuan staf dan karyawan dalam melakukan

pengolahan data menggunaka Microsoft Excel.



LAMPIRAN



Lampiran 1. Jadwal Kegiatan

Alokasi
) ] Kegiatan
No. Materi Pembelajaran ) Waktu Sumber/Bahan/Alat
Pembelajaran )
(Menit)
1. | Mendaftar Nama Anggota - 45 -
2. | Mengobservasi Tempat %
Pengabdian
3. | Menyusun Modul
- 140 -
Pedoman
4 | Melanjutkan Penyusunan 70
modul pembelajaran
-Penggenalan fitur 45
-Penggenalan
rumus di dalam 120
Excel
. Cara Pengoperasian _Pembuatan Modul Pelatihan
" | Microsoft Excel 2010 laporan keuangan 640 Otomatisasi Dokumen
Sederhana
-Jalankan proses
_ 15
Instalasi
-Mengatur partisi 10
Mengevaluasi
) hasil dari kegiatan
6. |Evaluasi 180

yang telah
Dilakukan




Lampiran 2. Justifikasi Anggaran Biaya

1. Peralatan Penunjang

Material Justifikasi Volume Harga Jumlah
Pemakaian Satuan Biaya (Rp)
Biaya Internet 2 bulan Set Rp.500.000 Rp.500.000
SUB TOTAL (Rp) Rp.500.000
2. Bahan Habis Pakai
i Justifikasi Harga Jumlah
Material Pemakaian Volume Satuan Biaya (Rp)
Fotocopy Materi Eksemplar 30 Rp.15.000 Rp.405.000
Cetak/Laporan Eksemplar 4 Rp.20.000 Rp.80.000
Akhir+Jilid
Kertas HVS Rim 2 Rp.60.000 Rp.120.000
Tinta Print warna Rim 4 Rp.35.000 Rp.140.000
dan hitam
CDR + Tempat Keping 1 Rp.8.000] Rp.8.000
SUB TOTAL (Rp) Rp.753.000
3. Perjalanan dan Konsumsi
Justifikasi Harga Jumlah
Material Pemakaian | Volume Satuan Biaya (Rp)
Transportasi pelaksanaan
tempat pengabdian Paket 5 Rp.100.000 Rp.500.000
Konsumsi peserta (10 orang | . 60 Rp.10.000 Rp.600.000
X 6 hari)
SUB TOTAL (Rp) Rp.1.100.000
4. Lain-Lain
. Justifikasi Harga Jumlah
Material Pemakaian Volume Satuan Biaya (Rp)
Spanduk Meter 1 Rp.155.000 Rp.155.000
SUB TOTAL Rp.155.000
Total Keseluruhan (Rp) Rp. 2.508.000




Lampiran 3. Susunan Organisasi Tim Kegiatan dan Pembagian Tugas

Susunan Organisasi Tim Kegiatan dan Pembagian Tugas

Alokasi Waktu

Program Bidang (Jam/Minggu) Uraian Tugas
No | Nama/NIK/NIM Studi lmu
1 FERDIYANI Sistem Strata-2 08.00-16.00 WIB | Pemateri
HARIS Informasi Microsoft
1981022320051 Excel
04
2 | ARLIYANA Manajemen | Strata-2 08.00-16.00 WIB | Pemateri
1985100820100 | Informatika Penerapan
02 Microsoft
Excel
3 RIVALDIE Manajemen | Diploma- | 08.00-16.00 WIB | Pemateri
E1757401014 Informatika Penerapan
1 Microsoft
Excel
4 LISIFA Manajemen | Diploma- | 08.00-16.00 WIB | Pemateri
LUTFIAH Informatika " Microsft Excel
5 | JUNIA SHINTA | Sistem Strata-1 08.00-16.00 WIB | Melakukan
Informatika Penginputan
Data
Menggunakan
Microsoft
Excel
6 RONA VUSVA | Sistem Strata-1 08.00-16.00 WIB | Melakukan
DEWI Informasi Penginputan
GINTING Data

Menggunakan
Microsoft
Excel




Lampirnn 4. Bisdatn Ketnn dan Angzala
A, Ketue Peluksana Keanun

I | Nams Lengkap

Ferdrenmn Hhiaris M Kom

Jeniz Kelamin Laki-Lalk
Program Stad. Sistern Infonmus
KT TORIO2232005104

Tempat dan Tanggal Lelir
£ muil

Nomor Telepo'HP

Banjaroeasin, 2 Februnn 1981
sabilzJOE Mg mail oo
0815349413415

S B N e e L

B. Riwayat Peadidikan

Snzjena SENstes SU 00k
Nama Instiust | STIR Malang, | STM K ERSEA 7
Jakerta
Jurusan Sisem Teknik Informatika -
Intormasi
Tahun NMasuk-Zulus | 1999-2004 2012-2014
C. Pemakulan Seimunar Hmiab
No. Mama
Pertemuan Judul Amkel Tmigk Wikt dan
Memeah ¢ Tempa
Scm onas
2 - 2 -
3 > - =

L. Perghargaan dzlam 3 taian leakbn © dan pemenninh, asosias atan nstitus lninnys )
Mo Jenis Peretmnysun Ireatiza Pernben Taker
Penghirman

Semnua duta yang sava isikan can ercaniam dakien brodarn i adn’ah benar den dapat
diperianggung jawabkan cecea bebarn Apebile O kemudim hen wmvats diceped
xetidaksesua an dengan kenvisan sy simgpup mensrima sanksi

D kian ezt sien buar deapin sebensmmye untek memenubi salzh saiu
sersranalan dalum pengmonn kegiatan PRL-Poagatdian pads kantm DicversiLs
Terbuke Pelaneka Rava,

Pulongkn Rava, 28 Jund 2019
Ko 'a"paa.ma Kogiasa

[
{ jh
-




A, Identitas i
T | Name Leagkap ¢ dengnan zelar ) Athyara M Kom
2 | Jenis Kelanin Persmpuan
3 | Progeam Sunh Mura;emen Iiformania
4 | NIK S NIDN 19851008205 10002
S| Teapen dun Tengzal Talie Palangkaraya (% Ukiober [985
6 | E-imaid arbivanea. 83 gl com
7 | Newn Veleporn =P UEIZ-4007-5232
15 Rawavar Pendidikan
Sanar 52 Magister SuDoktor |
Nama Inshitus ST STMIK AMTIROM -
Palangkanayi Yogvakarta
Jurusan Sistem lofocries | Teknik Infonmanbs -
Tabun Masuk-Lalus | Z003-2010 2013-2015 -
¢ Pemakalan Scrmmar Bmigh
No. N
Perbainsre JTudul Avuked Hemeh Waktu Jdan
Nmialy ¢ Tempes
Semingr
2 - - = i
[ = z - i
D, Penghargaan calam 5 tahun tczakhis ¢ dan pemerintah, asmi.ﬂ;i Alau mstitns) Laenva
o Teviy Penghargnar Tustitus: Pem® Yulias
Pempe ‘um,ann
| -
3 q 2

b |

Nemun cata yang <ava isikan dun tereantur <aser hisdata ind adelah beaar dan das
dIzeTtang2ung jawabkan secans bukum. Apabila t kemudian hari winyate Ji mpai
ketidaksczuaiar dengan kenyataan. sava <anggup menerime sanksi.

Dremikoan saadatn i zava buat dengin senenamva wauk memesae salnh sate
fetyanaian dalare pengaiudan kegutan P -Pep ;.abf*sau i sanor oniversions

ook Malangka Rava,

“olimisks Rava,

Arh
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Pcndamp; 14
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A Idoentias 10
1 | Nama Leaghep Riveldic
2 | Jems Kelemin 1 aka-Taksi
5 | Progeam Susl Massgemwen nformntika
4 | NIM 17537401614
S | Toapal dan Tamggm] Loahir Handowung 27 Tl 1908
[ realdiel 2 Famanl. con
7| Nosow e lepon'HP G823 5082 5075
B Riwgeat Poadidihan
Sagana S Manster SEDoklur
Poamag Irsttusi - - -
Jus asan - -
Tabun Masekdalus = z
' Perankalen Sanmde dirnah
Nu. N
Pertemvan Jadvl Artckel Hinsigh Wiaktu cden Tempat
ok ¢
Sermnur
| = " -
2 - -
3 - g -
1 Pengtucimar dalan: S tcwn berai:bir  duri peonenntab, cocsies oty institus: Lainuye |

Mo, Jenmis Penghargann lasttust ' ben lahur
Peniringnen
2

———

Scmug Jala yungz sava ssikan dan iwrcantier dolam 2iodsta o esalih benar dag dupat
dipertangguag javabkor seonca bl Apabil de kemudias har wenvake diameai
kel csesnaian duagar kenyatzar, suva sanggus rensrms saoksl.

Dewkian buviato s sava buat dengan ssbenamya wotok momenik selgh za1u
persvaratan cskem pengajuen hogiatan PRIL-Permbdian pada Saotor Univensge:

Terbulin Palangsa Mava

Faluogka Raya, 28 Jum iy

Srgzon
\ Ao

3

Kivaldic

NiM T175%e0010 1




A ldertitas Dirg

I | Namy Lengiep Lisifa Lutfigh

7| Jems Xelamin Parempuin

3| Progrsm Siudi tunajemen Informaika
4 | NIt EI7sM0izn

5 | Tempat dai Tanpzw) Luhic Ampah 04 Junoari 1999
6§ Femail hsfasitaluydlen com
7 | Nornor Telepon/HP GE21-3028-5775

mowayar Pendidikin

Sacjara S2Magistn S3Doktor
Nama Insnilgs = -
Jurnan - &
Fafwn Masuk- Lol - = k)
C. Pemakalan Seminnr Dimiah
N Nama
Pertemuan Judul Artikel Tervan "ahiu dan
llmiah / Tl
Seminas
1 - - 2
2 - = -
5 = = =

. Penghargaun dalam 5 lahon terakher { dari pemerimah, asosias: stau ins€lusi Linnve ]
N lenie Ponghyrigann fnsttes: Pemberi Vudun
Penghargaan
| - 2
S ; r

Semug data v savn 5o din cercantum dalkae: biodarg i acstah benir dan dapa:
dipertangpong jawahkan seenma hukum. Apebia & kemuodizn b termvets Jdiwmpin
kelafinksesuaian dengan kenvataan, sy sanggup meveeim sanksi

Dennbian Sodata ial sy Suet dengan sehomernya untek mcmenuh selab suty
persyararan dakue peagujuan xegiztan PXL-Pengabdian pacs kontor Univers 14
Terbuka Palangka Rave.
Pl arvcl Kava 2R Tis
Anggets
Ap AL
(s
Lisifa | ut

NIMCi7522



A ldenvlss Ehn

| | Wama Lengkap Jwma Shinte

? | Jemis Kelamin Perempian

3 | Program Studh Sedeer Inlormass

4 NI C1657201051

S | Permpsa dan Tanggal *aber 2 Jumi 1998

5 | E-mail Tunia shincai@gmail.com
7 | Nomor Teleponit 19 DR12-3177-1034

- Ryl Pendichikar

Sacjana S2/Magister S3Doktos

Nama insbilus

Jurusan - & -

Tadean Masuk ! e

L Pemakalan Scrersr ik

No. Noaoa
Pertermunn Judi] Arhkel fimeah Witk dan
Tmveah ! Tempur
Scmuner
| = - -
_J
3 = - 3

Per phimiman dalam S tbum terakhir { dori permenintah, asceinsi ataw institusi lainnve

No, -onts Peaghasgaan rsLiust Pemben Tuhun
Penghurupen

[ %]

Semui data vang saye istkan can wrcantam dalam boodaca in adalah benas dan Japa
Jipattangeuny jawabkan secarm bukum, Apebila di kemudiae bar wimyzsis dijam sa
ketidaksosuaian dengan korvatan, says sangunn merenma sarksi

Demikinn biodats ini sava buat dorgan sehanaimya untuk memeiuks saliek s
persyusatar dalam pengajuen kewatan PRL-Pengabdian pada kanor Uaiveraitas
Terbuka Palangh: Kiva

Palangks Rava, 28 Jani 2019

P

Tunin R"Tn‘..‘.
NIN (16572



Ideotizas Dii
L | Noma Lengkap Ko Vasva Peva Ginting,
2 ] Jems Ketarmin Forempamn
3| Frogram St Sistem Infonnasi
4 | NI Cloz Y2005
5 | Teonpas dan Tanggal Labn v, 14 April 1887
& | Foman! Ranagmbingziwmnl comr
¥ Nomor Telepondd P DR53-4902-L805
Riwayat Pondidihan
) Sasjana S2/Mag et 3 Duklar
Nama Lititual = 7
Jurasan = - P =il
Tabia Masuk-Lulus S X
Pemakalian Seoninar Iiraal
MNo. N
Periemunn Tudul Acuke] Houah Waklu din
Lniahy Temypa
Suemerer

1 = 3

2 = 2

1 =

Perptharpps e delans & taln waaklar { Jdasi pemer mah, asocns nmo nsttusi Linnyo
Nu, Jerms Penghargann Tnstitust Zemberd I abnn
TFenghangaun
| X =

Serv datn vanz sove sikaa dan wicanian diam bindata sm adalnh beaar den dapet

depontanpgung sinvabkar secara bukua. Apabnle di bernesiam ban termya Gisompin
2ucakicsudien dengun kenyalaan, sove SAREIUP FICACH A <218

DrconihZan Inadaa iwn sivin baie demznim seenasnea antuk iocimcauba skah sl
persvaraian dalam penouan cemector PXT-Peagabdian pada <anton | loive s Les

Ve=anks Pz |1'-»l1;’_‘.k€t Reva.

Palaniks Roys, 28 Jud 2014
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1. MATERI
Adapun yang menjadi materi pel: kegiatan Pengabdian Masyarakat kami
adalah Microsoft Excell.
a. PELATIHAN1
Tujuan :
1. Karyawan dapat mengatur format tabel dengan benar.

2. Karyawan dapat membuat formula sederhana.

Persiapan :
1. Membuat folder untuk menyimpan file data latihan yang dikerjakan.
2. Mengaktifkan aplikasi pengolah data numerik spreadsheet Microsoft Excell.

Pekerjaan :
Membuat tabel seperti dalam contoh latihan sesuai dengan petunjuk atau arahan saat
pelatihan.

Materi :

Lembar kerja elektronik (spreadsheet) adalah lembar kerja yang digunakan untuk
membuat naskah yang erat kaitannya dengan mengatur dan mengolah data angka atau
data numerik dengan fasilitas-fasilitas formula dan fungsi yang sangat memadai
dalam membantu menyelesaian masalah pekerjaan perkantoran.

Formula adalah rumus yang dibuat sendiri dengan mengacu pada rumus
matematika yang sesuai dalam menyelesaikan suatu masalah berkaitan dengan angka.
Misalnya perhitungan untuk mendapatkan sebuah discount, standar nilai tertentu
seperti Harga Barang dikalikan sepuluh dibagi seratus, Nilai dikalikan Bobot SKS,
dan sebagainya.



Latihan :

DAFTAR NILAI
MATA KULIAH KOMUNIKASI
UNIVERSITAS TERBUKA PALANGKARAYA
TAHUN PELAJARAN 2019/2020

Nama Nilali

No | Mahasiswa |Ujian J|Harian

Jih Nilai | Rata-Rata | Nilai Harian 3

Warini

| Siskanti

Didin

Parlindungan

Budiman

Badrianto

Arinitami

O[N]~ [WIN]F

Cintamy

-
6
-
3
Feriansyah |9
-
6
6
-
3

~N[OTOJd[OO[I[OIN[S

—
o

Karinawati

Nilai Min

Nilai Max

Ketentuan Pengerjaan :
1. Jumlah Nilai = (2 * nilai ujian + nilai harian )
2. Rata-Rata = Jumlah nilai dibagi 3
3. Carilah Nilai Harian dipangkat 3
4. Carilah Nilai Tertinggi dan Nilai Terendah dari masing-masing nilai
Atur Format Bagian-Bagian Berikut :
a. Buatlah border tabel seperti layout contoh soal.
b. Judul Naskah dibuat rata tengah antara kiri dan kanan tabel dan gunakan jenis
huruf Arial Rounded MT Bold dengan ukuran 16 Point.
c. Gabunglah dua baris sel untuk Judul Kolom No, Nama Siswa, Jlh Nilai, Rata-
Rata dan Nilai Harian 3. Sedangkan Judul Kolom Nilai dua kolom selnya yang
digabung.



d. Aturlah perataan isi sel masing-masing judul kolom menjadi center baik vertikal
maupun horisontal.
e. Gabungkan juga sel Nilai Min dan Nilai Max dengan sel yang ada disebelah

kirinya.

b. PELATIHAN 2
Tujuan:
1. Karyawan dapat menyusun laporan nilai

Fungsi adalah formula yang telah disediakan oleh aplikasi yang digunakan
untuk menyelesaikan permasalahan-permasalahan tertentu sesuai dengan kelompok
penyelesaiannya. Misalnya Fungsi Ms. Excell MIN, Fungsi MAX, Fungsi
AVERAGE, Fungsi COUNT, Fungsi COUNTIF yang termasuk dalam kelompok
fungsi STATISTIK.

Penggunaan formula maupun fungsi harus direferensikan / menunjuk kedalam
satu atau lebih alamat sel dimana data yang akan dihitung diberikan dan harus
selalu didahului dengan tanda sama dengan (=).

Berikut adalah beberapa fungsi statistik yang sering digunakan dalam
pekerjaan sehari-hari :

e  SUM: fungsi ini digunakan untuk penjumlahan .

e MIN : untuk mendapatkan nilai terendah dari beberapa kelompok (range)data
numerik. Syntax : =MIN(Number1;Number2;...) atau =MIN(RangeData)

e MAX : untuk mendapatkan nilai tertinggi dari beberapa kelompok (range)
data numerik. Syntax : =MAX(Number1;Number2;...) atau =MAX(RangeData)

e AVERAGE : untuk mendapatkan nilai rata-rata dari beberapa kelompok data
numerik. Syntax : =AVERAGE(Numberl;Number2;...) atau
=AVERAGE(RangeData)

e MULTI IF : pencari nilai jika kndisi benar atau salah dengan banyak
perbandingan. Penentuan Number, Value, RangeData ataupun Criteria
dilakukan dengan menunjukan alamat sel dari data yang akan diolah atau
dihitung sama seperti dalam membuat formula.

Contoh Formula := Al *20/100

=(A2+B2+C2)*D2
Contoh Fungsi - = MIN(22;11;40;33;20;19)



= MIN(A1:C20)
Untuk lebih jelasnya tentang praktek rumus fungsi Excell diatas, maka
simaklah penjelasan dibawabh ini beserta contoh dan langkah demi langkah
secara lengkap.

1. SUM

Rumus SUM ini terdapat fungsi yang utama adalah untuk mencari
penjumlahan atau menjumlahkan, rumus SUM ini juga sering digunakan untuk

menyelesaikan pekerjaan atau tugas dengan cepat.

Pertama, buatlah tabel penjumlahan dan masukkan rumus sum berikut ini.
Misal : =SUM(D2:E2)

SUM > (2 X « f| =sum(D2:E2)

A B C D E F G
1 NAMA NILAI1 NILAI2 JUMLAH
7 poni | 80 sof=sum(pz:£2)]
3 Risti 90 80
a

e Kedua, jika sudah dimasukkan rumus SUM tersebut kemudian tekan enter dan

akan mengetahui jumlahnya.

E2 - Jfe | =suMm(D2:E2)
A B C D F G
1 NAMA  NILAI1  NILAI 2
Doni 20 60
3 Risti 90 20
2. AVERAGE

Rumus AVERAGE ini terdapat fungsi yang utama adalah untuk mencari nilai

rata — rata suatu variabel.

e Pertama, buatlah suatu tabel untuk nilai — nilai siswa dan setelah itu masukkan
rumus AVERAGE untuk mengetahui nilai rata — rata siswa. Misal
: ZAVERAGE(D2:F2)



AVERAGE » (3 X ¥ /| =AVERAGE(D2:F2)
A B c D E F G H

1 MNAMA  NMNILAI1  MILAIZ NILAIUTS NILAI RATA - RATA
> oow | w  m  sPaveacaoea]]
3 Risti 90 80 90

4 Sahrul 70 50 82

3

e Kedua, jika sudah dimasukkan rumus AVERAGE tersebut kemudian tekan

enter dan akan mengetahui hasilnya.

G2 - f« | =AVERAGE(D2:F2)

A B C D G H
1 NAMA  NILAI1  NILAI2 NILAIUTS
2 Doni 80 70 85 78,33333333
3 Risti 30 80 90 56,66606667
4 Sahrul 70 30 82 5?,33333333.
3
3. MULTI IF

Fungsi hampir sama dengan fungsi IF akan tetapi di ambil dari dua kondisi

atau bisa ditumpuk beberapa perintah.

e Contoh penulisan Rumus Multi IF

SUM v (3 X o fe| HF(G2>75;"LULUS";IF(G2>75;"LULUS"; IF(G4<75;"TIDAK LULUS"
| A B C D E F G A Ho
1] NAMA Nilai1 Nilai2 Nilai UTS NilaiRata-Rata HASIL
2 | Doni 80 75 85]; 78,333333333=IF(GZ>75;"LULUS";IF
3 Risti 30 80 90  86,66666667
4 Sahrul 70 50 82|  67,33333333



https://rumus.co.id/wp-content/uploads/2018/12/Rumus-Multi-IF.jpg

e Hasil penulisan Rumus Multi IF

H2 v fe | =IF(G2>75;"LULUS";IF(G3>75;"LULUS";IF(G4<75;"TIDAK LULUS")))
A B C D £ F G ‘ H 4
1| NAMA Nilai1 Nilai2 Nilai UTS Nilai Rata-Rata HASIL
2 | Doni 80 75 85  78,33333333|LuLUS
3 Risti 90 80 90  86,66666667 LULUS
4| Sahrul 70 50 82  67,33333333 TIDAK LULUS
4. MIN

Untuk mendapatlan nilai terendah

numeric .Syntax

dari bebrapa kelompok (range) data

=MIN(numberl;number2;...) atau =MIN(range data). Contoh penulisan rumus

MIN
SUMM - w o | =MIN(C3:C5)
A B C | D | E F
1
2 Mama Milai Jumlah
3 | Doni 20| =MIN{C3:C5)|
4 Risti 80
5 Sahrul 50
6

Hasil Nilai MIN :
D3 I | =MIM(C3:C5)
S B c | D | E
i
2 Marma Milai Jumlakh
= | Do EID-I SD!
- B Risti =0
5 Sahrul S0

5. MAX

MAX adalah fungsi untuk mendapatkan nilai tertinggi dari beberapa kelompok

(range) data numeric.Syntax: =MAX(numberl;number2;...) atau =MAX(range

data).

Contoh penulisan rumus i:


https://rumus.co.id/wp-content/uploads/2018/12/Hasil-Rumus-Multi-IF.jpg

SUM ~ (7 W w fx | =MAX(C3:C5)

S B c | D | E
MNMarma Milai Jurmilabh
Do i D0 =LK (T3 IC5)
Risti S0
Sahrul S50
Hasil Max :
D3 -~ - | =max(c3:Cc5)
N B - | D | E
1
] Marnma rilai Jumlakb
3 | Do ‘_:.!-DI ‘_:.HZ]!
.} Risti =20
= Sahbhrul 50



Observasi Ke Universitas Terbuka Palangkara

1

Gambar 1.Pembahasan kegiatan pengabdian yang akan dilakukan pada
Univesitas Terbuka Palngkaraya.



Pengantaran Pelaksanaan PKL Ke Universitas Terbuka Palangkaraya

Gambar 1 Kepala bagian TU menentukan Sub bidang kerja
mahasiswa Pengabdian.

Gambar 2 Pengantaran ke Tempat Pengabdian Masyarakat
oleh Dosen Pembimbing.



Kegiatan Pengabdian di Universitas Terbuka Palangkaraya.

Gambar 2 Kegiatan Pelayanan Mahasiswa Baru.



Gambar 3 Menjadi Admin WhatsApp Pelayanan Mahasiswa
Universitas Terbuka Palangkaraya.

Gambar 4 Ceklis data mahasiswa baru.



Pelatihan Microsoft Excell Pada Staff Universitas Terbuka Palangkaraya

Gambar 2 Pelatihan Microsft Excell pada fungsi MULTI IF



Gambar 4 Pelatihan Micrsoft Excell pada fungsi Averange



Gambar 5 Pelatihan Microsoft Excell pada fungsi MAX.



Konsolidasi staff dan karyawan Universitas Terbuka

UNIVERSITAS TERBUKA

e s e r—

Gambar 1 Pelepasan Staff dan Kayawan peserta konsolidasi di
Universitas Terbuka Palangkaraya.

- el ———

Gambar 2 Perjalanan menuju ke lokasi temperselenggaranya Konsolidasi
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Gambar 4. Kegiatan staff dan kayawan diwisata susur sungai sebangau.




Upacara Kemerdekaan HUT NKRI

Gambar 1. Upacara Bendera Merayakan Hari Jadi NKRI di halaman kantor
Universitas Terbuka bersama Staff dan Mahasiswa Bidikmisi.



Penyerahan Sertifikat dan Penjemputan Mahasiswa Pengabdian Masyrakat

Gambar 2. Foto Bersama penjemputan mahasiswa oleh dosen pembimbing.



Perpisahaan




