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PKM pelatihan pelaporan dan administrasi data akademik
berbasis Microsoft Excell bagi guru SMP
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Abstract. The partner of this Community Partnership Program (PKM) is the group of School Teachers. The problems are: (1) the
lack of knoweldge owned by the partner about administering student academic data using technology media, (2) the lack of
partner skills in using Microsoft Excel applications to support academic activities, (3) the absence of academic data
administration activities either in school or in schools, and (4) there is no microsoft excell-based report making using academic
data as awhole. The externa target is the administration of student academic data by the school that can be processed according
to the needs of the school to issuing school policies related to academic activities. The methods used in this activity are: lectures,
demonstrations, discussions, questions and answers, and counterpart partners. The achieved results are that (1) partners have
knowledge of administering students academic data by partners using media technology, (2) partners have partner skillsin using
Microsoft Excel applications to support academic activities, (3) partners already have basic skills to administer data academic,
and (4) partners have the ability to make reports based on Microsoft Excel in managing academic data.
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|. PENDAHULUAN

Guru sebagai ujung tombak dalam dunia
pendidikan, dituntut untuk senantiasa tanggap dan
peka terhadap berbagai pembaharuan yang terjadi di
sekelilingnya. Tugas guru untuk senantiasa meningkat-
kan wawasan keilmuan dan meningkatkan kualitas
pendidikannya, sehingga apa yang disampaikan oleh
guru kepada siswa bukan hal yang kadaluwarsa. Dengan
demikian, guru harus mampu mengikuti pesatnya per-
kembangan ilmu pengetahuan, teknologi dan informasi.
Dengan pesatnya perkembangan teknologi pada saat
sekarang ini, menyebabkan banyak aplikasi-aplikasi
yang muncul dan juga berkembang, khususnya aplikasi -
aplikasi computer yang menuntut guru untuk selau
update terhadap perkembangan teknologi. Namun pada
kenyataannya bahwa perkembangan teknologi yang
pesat tersebut banyak fitur-fitur dari aplikas yang
belum diexplore secara lebih jauh dan Iebih dalam dan
tentu dibutuhkan pelatihan untuk bisa mengexplorasi-
nya

Sebagian besar guru-guru sekolah, baik guru sekolah
dasar maupun menengah mash kurang dalam
memanfaatkan teknologi komputer dalam proses pem-
belgjaran, missal pada pembuatan media pembelgjaran
maupun dalam melakukan administrasi sekolah, missal
administras nilai. Banyak guru masih menggunakan
paper based administration, padaha sudah banyak
perangkat lunak/aplikasi yang sudah user friendly yang
dapat memudahkan guru dalam melakukan peng-

administrasian pembelgjaran sehingga lebih cepat dan
efisien serta meminimalisir kesalahan pendataan mau-
pun perhitungan.

Sebagai gambaran guru sekolah di Kecamatan
Tinggimoncong Malino Kabupaten Gowa masih agak
kurang dalam memanfaatkan teknologi khususnya
aplikasi Microsoft excel dalam pembuatan laporan
maupun dalam pengadministrasian data akademik
sekolah. Hal ini disebabkan oleh belum terexplorasinya
secara maksimal fitur-fitur dalam aplikasi computer
yang digunakan khususnya aplikas Microsoft excel
yang bisa sgja diakibatkan oleh kurangnya pelatihan-
pelatihan yang diikuti oleh guru-guru.

Gambar 1. Pembukaan kegiatan

Salah satu solusi yang dapat dilakukan yaitu dengan
upaya meningkatkan pengetahuan dan keterampilan
para guru-guru untuk bisa mengexploras fitur-fitur
dalam Microsoft excel. Pelatihan yang dilakukan sesuai
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dengan kebutuhan guru yang telah diidentifikas
sebelumnya diharapkan dapat menjadi salah satu
alternatif penyel esaian permasal ahan tersebut.

Gambar 2. Foto bersama peserta kegiatan PKM

Oleh karena itu, untuk membantu peningkatan
pengetahuan dan keterampilan guru-guru dalam meng-
gunakan aplikasi Microsoft excel dalam pelaporan dan
administras data akademik, maka Tim Dosen dari
Universitas Negeri Makassar melakukan kegiatan
Program Kemitraan Masyarakat (PKM) dengan judul
PKM Pelatihan Pelaporan dan Administras Data
Akademik Berbasis Microsoft Excell Bagi Guru SMP di
Kabupaten Gowa.

[I. METODE YANG DIGUNAKAN

1. Agar mitra memiliki pengetahuan dan pemahaman
akan administrasi data akademik berbasis excell,
maka metode yang digunakan adalah ceramah,
demonstrasi, diskusi, dan tanya jawab.

2. Agar mitra terampil dalam membuat dan mendesain
laporan dari hasil administrasi data berbasis excell,
maka metode yang digunakan adalah demonstrasi,
diskusi, dan tanya jawab.

3. Agar mitra memiliki kemampuan meningkatkan
pemahaman dan keterampilan dalam administrasi
data akademik serta pelaporannya, maka metode
yang digunakan adalah demonstrasi, diskusi, tanya
jawab, dan pendampingan mitra.

1. PELAKSANAAN DAN HASIL KEGIATAN

Program Kemitraan Masyarakat (PKM) yang telah
dilaksanakan bermitra dengan Kelompok MGMP
Matematika Kabupaten Gowa. Pelaksanaan kegiatan
dilaksanakan pada Bulan Agustus 2019 di SMAN 5
Gowa yang beralamat di J. Poros Makassar — Malino
Km 62 Desa Pairigi Kecamatan Tinggimoncong
Kabupaten Gowa. Pembukaan kegiatan diawali oleh
sambutan dari Pihak sekolah tempat pelaksanaan
kegiatan yakni SMAN 5 Gowa kemudian dilanjutkan
sambutan oleh sekretaris LP2M UNM  makassar
sekaligus membuka kegiatan pelaksanaan PKM secara
keseluruhan.
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A. Memperkenalkan Pentingnya Administrasi Data

Pada tahapan ini, tim pengabdi memperkenalkan
kepada mitra tentang pentingnya melakukan peng-
administrasian data khususnya pengadministrasian data
dengan menggunakan media teknologi. Media (aplikasi-
aplikas) yang dapat digunakan diantaranya adalah
microsoft access, atau berupa aplikas yang dibuat
sesual dengan kebutuhan semisal aplikasi sistem
informasi akademik yang berbasis web. Pada tahap ini
juga, kami memperkenalkan ke mitra tentang
pemanfaatan microsoft excell sebagal media untuk
administras data dan juga sebagai media untuk
membuat laporan berdasar data-data yang telah
diadministrasikan, seperti Rapor, maupun rekap nilai
sebagai bahan pengambilan kebijakan.

Gambar 3. Memperkenalkan pentingnya pengadministrasian data
akademik sebagai penunjang pengambilan kebijakan

B. Memperkenalkan Microsoft Excell

Pada tahapan ini tim pengabdi memperkenalkan
secara singkat microsoft excell karna pada dasarnya
aplikas ini sudah terinstall diaplikasi guru-guru Mitra
namun belum dimanfaatkan secara optimal. Microsoft
Excel merupakan perangkat lunak yang mengolah data
secara otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan
fungsi-fungsi, pembuatan grafik dan mangjemen data.
Perangkat lunak ini sangat membantu untuk menyelesai-
kan permasalahan administratif mulai yang paling
sederhana sampai yang lebih kompleks. Permasalahan
sederhana tersebut misalnya membuat rekap nilai
peserta didik, seperti ratarata nilai peserta didik
maupun rekap nilai per pelajaran.
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Gambar 4. Memperkenalkan Microsoft Excell

C. Méatih Mitra Membuat dan Mendesain Sstem

Administrasi Data Berbasis Excell

Pada tahapan ini, tim pengabdi melatih dan
mendampingi mitra dalam membuat dan mendesain
sistem administrasi data melalu microsoft excell. Pada
tahap ini, hal yang pertama diperkenalkan adalah
tentang fungsi-fungsi dalam microsof excell khususnya
yang menunjang pengadministrasian data. Diantaranya
adalah penginputan data melalui form, dimana form
tersebut dapat dibuat dan didesain sendiri atau dengan
memanfaatkan fitur microsoft excell dalam pembuatan
form secara default.

[} “ u 3 [

Nama 1 Mks Alamat 1 Perempuan  agama Ibu 1
Nama 2 an  Kristen Protestan  Ibu 2
Nama 3 2 Hindu Ibu 3
| has secor| .. [P
Nama 4 2 jan Kristen Protestan  Ibu 4
| hama Hama 1 L
Nama5 | i e Kristen Katolik Ibu S
Nama6 | Hindu Ibu &
| v Alamat 1 =0] g
Nama7 | v jan  Kristen Katofik Ibu?
Mama® | - Find Brev Hindu Ibu 8
Lagams  [wgams i
Nama® | ... e o L Hest | gan  Kristen Katolik Ibu 9
Nama 10 NALA BAME: [ Bapa grteca | | Hindu Ibu 10
Mama 1l pan  Kristen Katolik Ibu 11
1 Qe | f
Nama 12 Hindu Tbu 12
Nama 13| v gan  Kristen Katolik Ibu 13
Nama 14 Takalar Alamat 14 Lakifaki Hindu Ibu 14
Nama 15 Mikcs Alamat 15 Pearamnuan Kriston Katnlik s 15

Gambar 5. Membuat desain form untuk penginpiutan data akademik

D. Melatih  Mitra Membuat Laporan dengan
Memanfaatkan Data Akademik (Rapor)
Pada tahapan ini, tim pengabdi melatih dan

mendampingi mitra dalam pembuatan laporan dengan
memanfaatkan data-data akademik yang sudah dibuat
sebelumnya. Salah satu laporan yang dibuat adalah
laporan nilai setiap siswa dan laporan nilai setiap mata
pelgjaran.
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Gambar 6. Salah satu contoh laporan

IV. KESIMPULAN

Hasil pelaksanaan kemitraan masyarakat dapat
ditarik kesimpulan:

1. Mitra memiliki pengetahuan dan pemahaman akan
pentingnya administrasi data khususnya administrasi
data dengan menggunakan media teknologi.

2. Mitramemiliki pengetahuan dasar tentang Microsoft
excell sebagai media untuk melakukan administrasi
data pendidikan.

3. Mitra memiliki kemampuan untuk membuat dan
mendesain system administrasi data berbasis
microsoft excell.

4. Mitra memiliki kemampuan pembuatan laporan
berbasis microsoft excell dengan menggunakan
date-data akademik.
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