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Abstrak— Latar Belakang: Teknologi Informasi (IT) saat ini berkembang sangat pesat dan dapat 

bermanfaat pada berbagai bidang pekerjaan, salah satunya bidang pendidikan. Pada bidang pendidikan, IT 

tidak hanya bermanfaat dalam pembuatan media pembelajar akan tetapi juga dalam pengelolan administrasi 

guru. MI MIDA 02 Papungan merupakan lembaga pendidikan swasta di bawah naungan Kementerian 

Agama yang juga berkeinginan untuk turut serta dalam perkembangan teknologi. Tujuan: Kegiatan PKM 

yang dilaksankanakan bertujuan untuk memberikan informasi, pengetahuan, dan keterampilan pada guru 

tentang pemanfaatan MS. Excel dalam pengelolaan administrasi sekolah. Metode: Pendekatan dalam 

kegiatan PKM di MI MIDA 02 ini adalah pelatian dengan tahapan kegiatan meliputi observasi, wawancara, 

pelatihan, dan evaluasi. Hasil: evaluasi yang dilaksanakan di akhir kegiatan menunjukkan bahwa 11 dari 

13 peserta mendapatakan skor penilaian lebih dari atau sama dnegan 75, yang berarti 85% peserta 

mendapatkan nilai lebih dari atau sama dengan 75. Kesimpulan: Kegiatan PKM memberikan guru 

pengetahuan dasar tentang MS. Excel dan keterampilan untuk mempreaktekkan MS. Excel dalam 

pengelolaan administrasi sekolah. Hasil evaluasi menunjukkan bahwa kegiatan PKM dinyatakan berhasil 

atau tuntas. 

Kata Kunci— Pelatihan; Peningkatan Kompetensi Guru; Pengelolaan Administrasi Sekolah; Microsoft 

Excel  

Abstract— Background: Information Technology (IT) is currently developing very rapidly in various 

fields, including education. In the field of education, IT is not only used for creating learning media but 

also for managing teacher administration. MI MIDA 02 Papungan is a private educational institution under 

the auspices of the Ministry of Religious Affairs, which also wants to participate in technological 

developments. Objective: The PKM activities carried out aim to provide information, knowledge, and skills 

to teachers about the use of MS. Excel in school administration management. Method: The approach in 

PKM activities at MI MIDA 02 Papungan is training with stages of activities including observation, 

interviews, training, and evaluation. Results: The evaluation results showed that 11 of the 13 participants, 

or 85%, obtained a score of 75 or greater. Conclusion: The PKM activity provided teachers with basic 

knowledge about Excel and skills to practice in school administration management. The evaluation results 

showed that the PKM activity was declared successful or complete.  
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 I. PENDAHULUAN 

  Teknologi Informasi (IT) saat ini berkembang sangat pesat dan dapat bermanfaat pada 

berbagai bidang pekerjaan, salah satunya bidang pendidikan. Pada bidang pendidikan, IT tidak 

hanya bermanfaat dalam pembuatan media pembelajar tetapi juga bermanfaat dalam pengelolan 

administrasi guru (Arbain dkk., 2024). Guru akan mudah dalam memproses nilai akhir siswa serta 

menyusun laporan hasil belajar jika disertai dengan kecakapan dalam menggunakan IT (Gunawan 

dkk., 2022; Nadhiroh & Mistria, 2024). Selain itu, IT juga dapat dimanfaatkan guru untuk 

menyusun laporan keuangan sekolah serta pengolahan data siswa baru (Amrul dkk., 2023; Novita 

dkk., 2023; Sani dkk., 2025). Banyaknya aplikasi atau software yang berkembang, membuka 

peluang guru untuk membekali kompetensi diri dengan keterampilan dan kecakapan IT secara 

tepat guna sehingga IT tersebut dapat meringankan tugasnya sehari-hari.  

  Salah satu aplikasi yang dapat mendukung guru dalam melakukan pengelolaan administrasi 

adalah Microsoft Ecxel. Aplikasi tersebut mudah untuk diinstal karena tersedia satu paket dalam 

Microsoft Office. Microsoft Excel adalah aplikasi perangkat lunak spreadsheet yang 

dikembangkan oleh Microsoft. Aplikasi ini digunakan untuk mengolah, menghitung, 

menganalisis, dan memvisualisasikan data dalam bentuk tabel, grafik, dan diagram (Winston, 

2019). Banyaknya manfaat dari Microsoft Excel tidak dapat digunakan guru apabila guru tidak 

menguasai aplikasi tersebut dengan baik. Untuk itu, perlu adanya peningkatan kemampuan guru 

dalam menggunakan Microsoft Excel sehingga guru dapat memanfaatkannya dalam pengelolaan 

administrasi sekolah. Hal ini sejalan dengan permasalahan yang ditemukan oleh tim PKM pada 

Lembaga pendidikan MI Mifathul Huda 02 Papungan atau biasa disebut MI MIDA 02 Papungan. 

  MI MIDA 02 adalah lembaga pendidikan swasta dan bernaung di Kementerian Agama yang 

berlokasi di Dusun Gajah Desa Papungan Kecamatan Kanigoro Kabupaten Blitar. Sekolah ini 

memiliki kurang lebih 15 Guru dan 130 siswa. Dalam pelaporan hasil belajar, MI MIDA 02 sudah 

menggunakan e-rapor atau disebut juga Rapor Digital Madrasah (RDM). Melalui RDM, tugas 

guru dalam pengelolan nilai menjadi lebih mudah karena  guru cukup memasukkan nilai secara 

digital sehingga mengurangi beban administrasi. Namun temuan yang diperoleh dari hasil 

observasi dan wawancara oleh Tim PKM adalah kepala sekolah dan beberapa guru masih 

melakukan pengolahan nilai sehari-hari masih menggunakan kalkulator yang kemudian diinput 

pada rekap penilaian. Selain itu, proses perangkingan dilakukan sengan mengurutkan secara 

manual dari nilai tertinggi ke nilai terendah. Beberapa guru telah mengenal Ms. Excel namun 

belum mengetahui fungsi-fungsi atau rumus-rumus excel yang dapat digunakan untuk 

mempermudah perhitungan. Mereka menggunakan Ms. Excel untuk melalakukan operasi 

penjumlahan, pengurangan, pembagian dan perkalian antar bilangan yang diinputkan pada 



Kontribusi, Vol.6 No.1 November 2025 

2747-2027 (Print) / 2747-2035 (Online) 

                                                                         DOI: https://doi.org/10.53624/Kontribusi.v6i1.806 

Kontribusi: Jurnal Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat | Hal:288-299 290 
 

spreadsheet.  Apalagi dengan adanya RDM, guru dapat mengetahui nilai akhir siswa tanpa harus 

susah menghitung bagaimana proses perolehan nilai akhir tersebut. Padahal, mengetahui alur 

perhitungan nilai siswa perlu diketahui guru agar guru mengetahui aspek penilaian siswa bagain 

manakah yang masih dirasa kurang dan perlu ditingkatkan. 

  Dari beberapa temuan tersebut, pihak sekolah mengharapkan guru perlu dibekali kecakapan 

dan keterampilan IT untuk mengolah nilai sebelum dimasukkan ke dalam RDM. Selain itu, guru 

diharapkan juga memiliki kemampuan untuk menggunakan IT dalam pengelolaan data siswa baru 

sehingga pihak sekolah mampu menyusun strategi untuk meningkatkan jumlah siswa di tahun 

ajaran berikutnya. Harapan ini juga didukung oleh saran dan masukan guru yang pernah 

mengikuti kegiatan PKM pada tahun 2024 yang menyatakan bahwa perlu adanya pelatihan 

penggunaan Microsoft Excel untuk peningkatan kompetensi guru. Kompetensi yang diutamakan 

untuk pengolahan nilai siswa dan juga data dari siswa baru sehingga dapat digunakan untuk 

menentukan tindakan yang tepat dalam meningkatkan jumlah siswa di sekolah tersebut. 

  Berdasarkan temuan yang telah diperoleh tim PKM dan diskusi dengan pihak sekolah maka 

diperoleh beberapa simpulan yang menunjukkan permasalah pada MI MIDA 02. Permasalahan 

pertama yaitu pengetahuan guru tentang peran dan manfaat Ms. Excel untuk menunjang 

administrasi sekolah masih belum maksimal. Permasalahan kedua yaitu pengetahuan dan 

keterampilan guru dalam penggunaan serta pemanfaatan Ms. Excel untuk menunjang pengerjaan 

administrasi sekolah masih kurang. Untuk itu, tim PKM memberikan solusi melalui pelaksanaan 

pelatihan Micrososft Excel yang difokuskan pada peningkatan kemampuan guru dalam 

pengelolaan administrasi sekolah. Kegiatan ini disajikan oleh pemateri dengan cara presentasi, 

praktik, dan diskusi kepada guru di MI MIDA 02.  

  Kegiatan pelatihan ini ditawarkan sebagai solusi ini juga  didasarkan pada hasil kajian empiris 

yang telah dilakukan tim PKM terkait dengan permasalahan mitra. Beberapa kegiatan pelatihan 

Ms. Excel yang telah dilaksanakan, terbukti mampu untuk meningkatkan skill guru sesuai dengan 

materi yang disampaikan (Hendrian & Hapsari, 2023; Kurnianingtyas & Dewi, 2023; Mada dkk., 

2022; Sara dkk., 2023; Wijaya dkk., 2022; Winarti dkk., 2022). Pertama, kegiatan pelatihan Ms. 

Excel  mampu membuat guru memahami penggunaannya dalam pembuatan laporan rapor untuk 

siswa (Mada dkk., 2022; Winarti dkk., 2022). Kedua, pelatihan Ms. Excel dalam pengelolaan nilai 

terbukti membuat guru antusias selama pelaksanaan kegiatan dan meningkatkan pemahaman 

mereka terutama dalam fungsi-fungsi pada aplikasi tersebut untuk menilai hasil belajar siswa  

(Kurnianingtyas & Dewi, 2023; Sara dkk., 2023). Ketiga, pelatihan Ms. Excel terbukti mampu 

meningkatkan kemampuan guru dalam penyusunan laporan keuangan sekolah (Wijaya dkk., 

2022). Keempat, pelatihan penggunaan Ms. Excel terbuti mampu meningkatkan kemampuan guru 

dalam mengolah data baik data hasil belajar maupun data siswa baru ke dalam diagram grafik dan 
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tabel, setra guru menyatakan bahwa Ms. Excel lebih efektif dan efisien daripada cara manual 

(Hendrian & Hapsari, 2023; Nadhiroh & Mistria, 2024). Berdasarkan hasil-hasil tersebut maka 

kegiatan pelatihan terbukti menjadi salah satu solusi yang tepat untuk mengatasi permasalahan 

pada mitra.  

  Selain dari kajian empiris terkait pemanfaatan pelatihan Ms. Excel untuk guru, adanya 

dukungan dari pihak sekolah untuk guru dalam mengembangkan softskill terbukti menjadi suatu 

hal penting dalam membantu guru untuk membentuk sudut pandang yang positif terhadap 

teknologi (Utaminingsih dkk., 2023). Selain itu, solusi yang ditawarkan juga didukung dengan 

hasil penelitian yang menunjukkan bahwa guru yang memiliki kecakapan dan keterampilan 

teknologi yang baik, lebih nyaman dalam melaksankan tugasnya sehari-hari. Hal ini dikarenakan 

terampil dalam menggunakan teknologi adalah salah satu keterampilan abad 21 yang mendukung 

peran guru sebagai guru profesional (Dominado, 2020). Berdasarkan permasalahan yang telah 

ditemukan dan kajian empiris yang telah dilakukan maka perlu dilaksanakan kegiatan PKM 

dengan tema peningkatan kompetensi guru dalam dalam pengelolaan administrasi sekolah 

melalui pelatihan Ms. Excel. Tujuan dari kegiatan PKM ini adalah untuk memberikan informasi, 

pengetahuan, dan keterampilan pada guru tentang pemanfaatan MS. Excel dalam pengelolaan 

nilai dan data siswa baru. 

 

 II. METODE 

  Kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan di MI MIDA 02 ini dilaksanakan 

dengan empat tahapan yaitu observasi, wawancara, pelatihan, dan evaluasi. Berikut ini adalah 

penjabaran pelaksanaan dari setiap tahapan kegiatan tersebut. 

1. Observasi  

Tahapan pertama dalam kegiatan PKM ini adalah observasi yang dilakukan di MI MIDA 02. 

Sekolah ini berlokasi di Jalan Masjid Quba Dusun Gajah Desa Papungan Kecamatan Kanigoro 

Kabupaten Blitar. Tahap ini merupakan tahapan pertama yang tujuannya  adalah melakukan 

pengamatan secara langsung untuk penggalian permasalahan di mitra terhadap situasi dan 

kondisi lingkungan, khususnya yang berkaitan dengan cara pengelolaan administrasi sekolah 

di mitra serta sarana dan prasarana teknologi.  

2. Wawancara 

Wawancara dilakukan kepada Kepala Sekolah MI MIDA 02 Bapak Bade Syahrowi dan salah 

satu orang guru di sekolah tersebut yaitu Bapak Iqbal Andreas. Tujuan wawancara ini adalah 

untuk melakukan penggalian permasalahan langsung kepada narasumber atau pelaku terutama 
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dalam penggalian informasi terkait cara guru di sekolah tersebut ketika melakukan pengelollan 

administrasi sekolah misalnya dalam pengolahan nilai, pengerjaan rapot, serta pengelolaan 

data siswa baru.   

3. Pelatihan 

Kegiatan pelatihan diawali dengan pemberian materi secara presentasi yang dilanjutkan 

dengan praktik disertai diskusi, dan tanya jawab. Materi presentasi yang disampaikan meliputi: 

1) pendahuluan Microsoft Excel (sejarah, manfaat, dan fitur-fitur menu), 2) representasi data 

dalam bentuk grafik dengan Microsoft Excel, 3) formula Microsoft Excel meliputi SUM, 

AVERAGE, RANK, COUNT, COUNTS, COUNTA, COUNTIF, dan IF. 

4. Evaluasi 

Kegiatan evaluasi dilakukan melalui pemberian soal yang berkaitan dengan materi yang telah 

disampaikan. Evaluasi ini bertujuan untuk menentukan ketuntasan atau keberhasilan peserta 

kegiatan terhadap materi yang telah disampaikan selama pelatihan.  Soal dalam bentuk pilihan 

ganda yang terdiri atas 12 soal dan 4 pilihan jawaban. Gambar 1 di bawah ini merupakan 

contoh soal evaluasi yang digunakan dalam mengukur hasil dari kegiatan pelatihan. 

 

Gambar 1. Contoh Soal Evaluasi untuk Kegiatan Pelatihan 

Pemberian nilai atas jawaban dari soal tersebut adalah jika benar mendapatkan skor 1 dan jika 

salah mendapatkan skor 0. Selanjutnya, dihitung skor total sesuai dengan jawaban peserta 

kgiatam. Selain itu, dihitung juga skor maksimal yaitu jumlah soal dikalikan dengan 1 sehingga 

diperoleh nilai 12. Untuk menghitung nilai evaluasi dengan membagi skor total yang diperoleh 
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dengan skor maksimla yaitu 12 dan dikalikan dengan 100. Secara matematis seperti ditunjukkan 

pada Persamaan (1) berikut. 

𝑁𝑖𝑙𝑎𝑖 𝑒𝑣𝑎𝑙𝑢𝑎𝑠𝑖 = (𝑠𝑘𝑜𝑟 𝑦𝑎𝑛𝑔 𝑑𝑖𝑝𝑒𝑟𝑜𝑙𝑒ℎ)/(𝑠𝑘𝑜𝑟 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑚𝑎𝑘𝑠𝑖𝑚𝑎𝑙 ) × 100         (1) 

 

Keberhasilan atau ketuntasan dari kegiatan “Peningkatan Kemampuan Guru dalam 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Melalui Pelatihan Microsoft Excel” akan dilihat dari hasil 

penilaian evaluasi. Kegiatan ini dinyatakan berhasil atau tuntas apabila 80% peserta mendapatkan 

skor lebih dari atau sama dengan 75 (Nurhidayati, 2023). Selanjutnya, visualisasi dari alur 

kegiatan pelatihan dengan tema “Peningkatan Kompetensi Guru Dalam Pengelolaan Administrasi 

Sekolah Melalui Pelatihan Microsoft Excel” dengan merujuk kegatan PKM yang telah dilakukan 

sebelumnya ditunjukkan pada Gambar 2 berikut (Johan & Ngafif, 2021).  

 

 

Gambar 2. Alur Kegiatan PKM di MI MIDA 02  

 

  Gambar 2 di atas menunjukkan secara detail setiap tahapan dari kegiatan pelatihan yang 

dimulai dari identifikasi masalah sampai dengan evaluasi. Identifikasi masalah awal dilaksanakan 

dnegan datang langsung ke mitra yaitu MI MIDA 02 dengan melakukan wawancara kepada 

Kepala Sekolah dan juga guru. Kegiatan diakhiri dengan output yang diharapkan yaitu guru 

memiliki pengetahuan dan juga keterampilan dalam pemanfaatan Ms Excel untuk pengelolaan 

administrasi sekolah. 

  Peran serta mitra dalam kegiatan PKM ini adalah sebagai penyedia tempat dan peserta 

kegiatan. Tempat pelaksanaan kegiatan berada di ruang kelas MI MIDA 02 yang beralamatkan di 
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RT.004 RW.004 Dusun Gajah Desa Papungan. Sementara, untuk peserta pelatihan adalah semua 

guru, baik guru kelas ataupun guru bidang studi, yang berjumlah 13 orang. Selain sebagai peserta 

kegiatan, Mitra juga berpartisipasi sebagai penyedia sarana-prasarana yang dibutuhkan selama 

kegiatan PKM berlangsung. 

  Peran dan tugas tim PKM dalam kegiatan pelatihan ini adalah sebagai penyusun konsep 

kegiatan, pemateri serta pendamping praktek Ms. Excel. Materi dibagi menjadi 5 sesi dengan 

rician yaitu: 1) materi pertama adalah sejarah, manfaat, dan fitur Ms. Excel , 2) pembuatan tabel 

dan grafik, 3) pengenalan rumus dan fungsi pada Ms. Excel, 4) praktek penggunaan rumus dan 

fungsi untuk perhitungan (SUM, AVERAGE, RANK, COUNT, COUNTS, dan COUNTA, COUNTIF), 

5) praktek penggunaan fungsi logika IF. Selain itu, dalam kegiatan PKM ini dilibatkan juga 

melibatkan dua orang selain dosen. Tugas dari keduanya adalah sebagai tim persiapan dan 

dokumentasi. 

 III. HASIL DAN PEMBAHASAN 

  Pelaksanaan kegiatan pengabdiaan dengan judul “Peningkatan Kompetensi Guru Dalam 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Melalui Pelatihan Microsoft Excel”, diawali dengan 

penyampaian materi terkait Ms. Excel. Tiga pemateri sebelum istirahat menyampaikan teori 

tentang sejarah awal munculnya serta manfaat Ms. Excel, pengenalan fitur dan menu dalam Ms. 

Excel, pembuatan tabel dan grafik, dan formula dalam Ms. Excel. Untuk materi formula Ms. Excel 

tidak semua disampaikan tetapi dipilih yang akan sering digunakan oleh guru dalam pengelolaan 

administrasi yaitu, SUM, AVERAGE, COUNT, COUNTIF, RANK, dan IF. Selanjutnya peserta 

kegiatan diajak untuk melaksanakan praktik dengan dipandu oleh pemateri dan pendamping 

praktek. Peserta pelatihan diminta untuk mengetik tabel terlebih dahulu. Di dalam tabel tersebut 

terdapat kolom kosong dan nantinya akan diberikan pengarahan cara pengisiannya. Secara lebih 

jelas lembar kerja yang digunakan untuk kegiatan praktek ditunjukkan pada Gambar 3 di bawah 

ini. 
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Gambar 3. Lembar Kerja Peserta Pelatihan 

  Berdasarkan lembar kerja pada Gambar 3 tersebut terdapat 5 kolom yaitu nilai akhir, rangking 

keterangan tuntas dan tidak tuntas serta pemberian sertifikat. Selain itu, terdapat 4 baris untuk 

menentukan jumlah siswa yang kategorikan sesuai jenis kelamin, ketuntasan dan alamat. Untuk 

mengisi kolom dan baris harus sesuai dengan ketentuan yang telah dituliskan pada gambar 

tersebut. Kolom nilai akhir diisi tidak dengan formula SUM akan tetapi dengan penjumlahan 

berbobot. Kolom rangking diisi dengan formula RANK atau RANK.EQ, sementara untuk kolom 

keterangan dan sertifikat diisi dengan formula IF sesuai ketentuan. Selanjutnya untuk baris 

menentukan jumlah siswa laki-lakia, siswa perempuan, dan siswa yang tuntas menggunakan 

formula COUNTIF. Terakhir, untuk menentukan jumlah siswa laki-laki dan dari dusun Gajah 

menggunakan formula COUNTIFS karena kategori lebih dari satu. Berdasarkan kegiatan praktik 

telah dilakukan, 7 dari 13 peserta masih perlu pembimbingan secara intens. Permasalahan yang 

dialami beragam, misalnya penulisan koma ditulis titik koma, atau misal ada spasi pada penulisan 

rumus sehingga rumus tidak bisa dijalankan. Selain permasalahan teknis, terdapat beberapa guru 

dengan usia lebih dari 50 tahun sehingga pembimbingan praktek harus dilakukan secara perlahan 

sehingga selesainya lembar kerja tidak sama dengan peserta lain. Meski demikian, di akhir 

kegiatan praktik semua peserta mampu mengisi semua kolom dan baris yang terdapat pada lembar 

kerja.  

  Setelah kegiatan praktik, pelatihan diakhiri dengan evaluasi. Evaluasi dilaksanakan melalui 

pemberian soal kepada peserta pelatihan. Soal evaluasi seperti ditunjukkan pada Gambar 1. Hasil 

perhitungan skor dari hasil evaluasi adalah 2 orang mendapatkan skor 67, 1 orang mendapatkan 

skor 75, 3 orang mendapatkan skor 83, 3 orang mendapatkan skor 92, dan 4 orang mendapatkan 

skor 100.  Berdasarkan hasil evaluasi tersebut skor terendah yang diperoleh adalah 67 dan skor 

tertnggi adalah 100. Tabel 1. berikut adalah hasil perolehan nilai peserta pelatihan secara lengkap.  
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Tabel 1. Nilai Hasil Evaluasi Pesrta PKM 

No. Nama Nilai 

1 Binti Afifah 83.33 

2 Yunita Ayu L 100.00 

3 Siti Rizkiyah 66.67 

4 Ulfatun N 100.00 

5 Eryka Noviana 91.67 

6 Iqbal A 83.33 

7 Nurul Kasiyati 83.33 

8 Ana Farida 66.67 

9 Ulin Muárofah 91.67 

10 Ahmad Fauzi 75.00 

11 Tarwiyatus Sholihah 91.67 

12 Iftachatul Farichah 100.00 

13 Bade'Syahrowi 100.00 

 Berdasarkan hasil pada Tabel 1 tersebut, peserta dapat dikelompokkan ke dalam nilai kurang 

dari 75 dan lebih dari atau sama dengan 75 sesuai dengan yang telah ditetapkan. Hasilnya adalah 

15% peserta termasuk ke dalam kelompok nilai kurang dari 75. Sedangkan 85% peserta yang lain 

termasuk ke dalam kelompok lebih dari atau sama dengan 75. Apabila digambarkan dalam bentuk 

diagram Gambar 4. berikut adalah hasil dari kegiatan peningkatan kompetensi guru dalam 

pengelolaan administrasi sekolah melalui pelatihan Microsoft Excel.  

 

Gambar 4. Hasil Kegiatan PKM 

 Berdasarkan Gambar 4. di atas, dapat ditarik kesimpulan bahwa hasil pelatihan yang telah 

dilakukan termasuk dalam kategori berhasil atau tuntas karena peserta yang mendapatkan nilai 

lebih dari atau sama dengan 75 lebih dari 80% (Nurhidayati, 2023). Hasil PKM ini sejalan dengan 

kegiatan tentang pelatihan Ms. Excel yang telah dilaksanakan sebelumnya.  Dimana pada kegiatan 

sebelumnya pelatihan Ms. Excel yang telah dilaksanakan, terbukti mampu untuk meningkatkan 

skill guru (Hendrian & Hapsari, 2023; Kurnianingtyas & Dewi, 2023; Mada dkk., 2022; Sara dkk., 

15%
kurang dari 

75

85%
lebih dari 
atau sama 
dengan 75
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2023; Wijaya dkk., 2022; Winarti dkk., 2022). Selain itu, kegiatan pelatihan Ms. Excel  mampu 

membuat guru memahami penggunaannya dalam pembuatan laporan rapor untuk siswa serta lebih 

efektif dan efisien daripada cara manual atau konvensional (Mada dkk., 2022; Nadhiroh & 

Mistria, 2024; Winarti dkk., 2022). Kegiatan lain menyatakan bahwa pelatihan Ms. Excel dalam 

pengelolaan nilai terbukti membuat guru antusias selama pelaksanaan kegiatan dan meningkatkan 

pemahaman mereka terutama dalam fungsi-fungsi pada aplikasi tersebut untuk menilai hasil 

belajar siswa  (Kurnianingtyas & Dewi, 2023; Sara dkk., 2023). Hasil kegiatan PKM yang lain 

tenatang pelatihan Ms. Excel terbukti mampu meningkatkan kemampuan guru dalam penyusunan 

laporan keuangan sekolah (Wijaya dkk., 2022).  Di akhir kegiatan dilaksanakan dokumentasi yang 

ditunjukkan pada Gambar 5 berikut ini. 

 

Gambar 5. Peserta beserta Pemateri pada Kegiatan PKM 

Berdasarkan Gambar 5 di atas adalah foto dari pemateri dan peserta yang diambil 

setelah kegiatan  PKM dilaksankan.  Dari gambar tersebut, jumlah pemateri dalam 

kegiatan ini ada 5 (lima) orang dan peserta ada 10 (sepuluh) orang. Sehingga, masih ada 

3 (tiga) orang peserta yang belum terlihat pada foto. Akan tetapi, seluruh peserta sudah 

mengikuti tahapan utama dari kegiatan PKM yaitu pelatihan dan evaluasi.    

 IV. KESIMPULAN  

  Hasil kegiatan PKM di MI MIDA 02, dengan tema Peningkatan Kompetensi Guru Dalam 

Pengelolaan Administrasi Sekolah Melalui Pelatihan Microsoft Excel telah terlaksana dengan 

kategori keterlaksanaan PKM adalah berhasil atau tuntas. Hal ini dilihat berdasarkan hasil 

evaluasi yang menunjukkan bahwa 85% peserta memperoleh skor lebih dari 75. Keberhasilan 
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kegiatam PKM juga didukung oleh terlaksananya semua alur kegiatan yang telah direncanakan 

serta kemampuan peserta pelatihan dalam menyelesaikan keseluruhan tugas praktik yang 

diberikan. Rencana tindak lanjut dari hasil kegiatan PKM ini adalah penerapan MS. Excel dalam 

pemberian penilaian siswa dan juga dalam mengelola data siswa baru. Data siswa baru dapat 

dikelompokkan ke dalam daerah asal sehingga dapat diketahui rata-rata siswa berasal dari daerah 

mana dan sekolah dapat menentukan rencana promosi ke daerah yang masih sedikit siswanya. 

Selain itu, dapat dilakukan pula pendampingan lanjutan untuk memaksimalkan kemampuan 

setiap guru dalam menggunakan Ms. Excel.  
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