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ABSTRAK 
Abstrak: Pemanfaatan teknologi informasi menjadi penting di era digital. Kantor desa tidak lagi 

melalukan pelayanan secara manual dengan mencatatkan dan mengolah data menggunakan 

kertas dan pena. Saat ini, para pegawai di kantor desa juga dituntut dapat memanfaatkan berbagai 

perangkat digital seperti perangkat lunak Microsoft Excel. Oleh karena itu, tim dari dosen Fakultas 

Ilmu Komputer UPN Veteran Jakarta berupaya melaksanakan pengenalan pemanfaatan database 

pada Microsoft Excel sebagai upaya realisasi kegiatan pengabdian kepada masyarakat. Tujuan 

kegiatan ini yaitu membantu memberi pengenalan hard skill terkait pemanfaatan database pada 

Microsoft Excel untuk mencatat dan mengolah data. Kegiatan dilaksanakan melalui metode 

sosialisasi pemaparan materi. Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan di satu mitra yaitu Kantor 

Desa Rawapanjang dengan melibatkan peserta sebanyak 11 perangkat desa. Pada pre-test 
pemateri menanyakan fungsi dari beberapa menu yang terdapat pada Microsoft Excel. Pada akhir 

kegiatan dilakukan pemberian post-test untuk menguji pemahaman peserta melalui tanya jawab 

secara lisan 5 soal terkait materi yang disampaikan. Berdasarkan hasil pengabdian, diketahui 90% 

peserta dapat menjawab 5 soal post-test dengan tepat. Sebagai evaluasi dan upaya berkelanjutan 

akan dilaksanakan pelatihan dan pendampingan implementasi dari konsep pengenalan yang telah 

dipelajari melalui praktik. 

 

Kata Kunci: Desa Rawapanjang; Pengenalan; Pemanfaatan; Basis Data; Microsoft Excel. 

 
Abstract: The use of information technology is important in the digital era. Village offices no longer 
carry out services manually by recording and processing data using paper and pen. Currently, 
employees at village offices are also required to be able to utilize various digital tools such as 
Microsoft Excel software. Therefore, a team of lecturers from the Faculty of Computer Science, UPN 
Veteran Jakarta, is trying to introduce the use of databases in Microsoft Excel as an effort to realize 
community service activities. The aim of this activity is to help provide an introduction to hard skills 
related to using databases in Microsoft Excel to record and process data. Activities are carried out 
through the socialization method of presenting material. This service activity was carried out at one 
partner, namely the Rawapanjang Village Office, involving 11 village officials as participants. In 
the pre-test the speaker asked about the functions of several menus in Microsoft Excel. At the end 
of the activity, a post-test was given to test participants' understanding through verbal question 
and answer questions regarding the material presented. Based on the results of the service, it is 
known that 90% of participants were able to answer the 5 post-test questions correctly. As an 
evaluation and ongoing effort, training and assistance will be carried out in the implementation of 
introductory concepts that have been learned through practice. 
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A. LATAR BELAKANG 

Teknologi menjadi hal yang tidak dapat dipisahkan dalam kehidupan 

sehari-hari (Arista & Ngafidin, 2022; Theresiawati et al., 2023; Tjahjanto et 

al., 2022). Banyak perangkat baik perangkat keras maupun lunak dengan 

berbagai fungsionalitas hadir dan berkembang begitu cepat (Arista, 2022; 

Arista, Ernawati, et al., 2023; Arista, Shuib, et al., 2023a, 2023b; Salsabiila 

et al., 2023). Kemampuan memafaatkan teknologi menjadi penting dalam 

upaya peningkatan kapasitas (Arista et al., 2023; Purabaya et al., 2022). 

Teknologi tersebut perlu dimanfaatkan oleh organisasi dan instansi untuk 

melakukan dan mendukung kegiatan operasional harian (Arista & Abbas, 

2022). 

Kantor desa salah satunya kantor Desa Rawapanjang Kabupaten Bogor 

tidak lagi berfokus pada pelayanan secara manual dengan mencatatkan dan 

mengolah data menggunakan kertas dan pena. Saat ini, para pegawai di 

kantor desa juga dituntut dapat mengetahui manfaat berbagai perangkat 

digital Arista et al. (2022) dan memanfaatkan seperti perangkat lunak 

Microsoft Excel. Microsoft Excel merupakan salah satu perangakat lunak 

yang dikembangkan oleh Microsoft yang berguna untuk melakukan 

pengelolaan data (Arista et al., 2023). Penggunaan dari Microsoft Excel dapat 

membantu meningkatkan kualitas dan profesionalitas pekerja dalam 

mengolah data. Fungsi program Excel untuk mengolah data secara otomatis 

seperti perhitungan, rumus, pemakaian fungsi, tabel, pembuatan grafik dan 

manajemen data. Microsoft Excel memiliki banyak fitur dan dapat mengolah 

data dengan menggunakan rumus-rumus yang sudah tersedia (Septa et al., 

2023). 

Selain fitur pengolaan data, Microsoft Excel juga dapat digunakan untuk 

menghitung angka-angka, bekerja dengan daftar data dan menganalisis data 

serta merepresentasikan data dalam bentuk grafik atau diagram (Aditama 

et al., 2021). Penggunaan Microsoft Excel juga dapat membantu pembuatan 

laporan kerja guna mendukung keahlian bidang ekonomi di daerah 

Tangerang Selatan, Banten (Septa et al., 2023). Microsoft Excel juga 

digunakan untuk mendukung efektivitas pengerjaan pekerjaan harian pada 

ASN Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Bekasi. 

Melaui pemanfaatan Microsoft Excel diharapkan dapat meningkatkan 

kemampuan Sumber Daya Manusia di kalangan KPKNL Bekasi, 

meningkatkan efektifitas dan efisiensi pelaksanaan tugas dan fungsi sehari-

hari, serta menjadi katalis dalam munculnya inovasi yang berorientasi pada 

teknologi digital (Susanty et al., 2022). 

Basis data berguna untuk menyimpan data (Ngafidin et al., 2021). 

Aplikasi Microsoft Excel digunakan sebagai penyimpanan database. Data 

dari Microsoft Excel ditarik ke fitur Mail Merge, maka pembuatan dokumen 

dan surat-menyurat akan lebih cepat dan lebih mudah dilakukan (Adnan et 

al., 2023). Penggunaan Microsoft Excel juga digunakan dalam rekapitulasi 

data warga di Balai Warga 03 Kelurahan Paseban Kecamatan Senen  
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Provinsi Jakarta Pusat untuk meningkatkan keterampilan penggunaan 

teknologi baru. Penggunaan Microsoft Excel dalam rekapitulasi data 

nantinya akan memberikan mereka kemudahan dalam melakukan 

pendataan/rekapitulasi warga. Microsoft Excel dalam rekapitulasi data atau 

pembuatan database warga secara tertib diharapkan nantinya jika data 

kependudukan tersebut akan digunakan untuk keperluan sehari-hari, 

sensus penduduk, pembagian bantuan sosial (bansos) dari pemerintah, dan 

lain-lain maka akan memberikan kemudahan dan efisiensi waktu bagi para 

pengurus RW tanpa harus mendata ulang atau mencari dalam tumpukan 

berkas warga (Hidayat et al., 2023). Penggunaan Microsoft Excel sebagai 

database juga bertujuan untuk mengurangi kesalahaan pendataan balita, 

pendaftaran baru, dan pencatatan agar lebih cepat atau up to date sesuai 

dengan kebutuhan. Oleh karena itu, kebenaran isi database sangat 

berpengaruh pada kualitas laporan atau informasi yang dihasilkan (Kustian 

et al., 2020). 

Berdasarkan beberapa penelitian terdahulu yang dikemukakan pada 

paragraf sebelumnya, maka pengabdi tertarik untuk mengenalkan 

pemanfaatan basis data (database) Microsoft Excel pada kantor desa 

Rawapaanjang. Tujuan kegiatan ini yaitu membantu memberi pengenalan 

hard skill terkait pemanfaatan basis data (database) Microsoft Excel untuk 

mencatat dan mengolah data. Kegiatan ini merupakan upaya berkelanjutan 

yang dilaksanakan oleh tim dosen Fakultas Ilmu Komputer UPN Veteran 

Jakarta sebagai realisasi kegiatan pengabdian kepada masyarakat.  

 

B. METODE PELAKSANAAN 

Kegiatan pengenalan terkait pemanfaatan basis data (database) 

Microsoft Excel untuk mencatat dan mengolah data, dilaksanakan melalui 

metode sosialisasi pemaparan materi. Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan 

di lokasi satu mitra yaitu Kantor Desa Rawapanjang dengan melibatkan 

peserta yang hadir sebanyak 11 perangkat desa. Rangkaian metode 

pengabdian kepada masyarakat ada dibagi dalam 3 tahapan seperti pada 

Gambar 1. 

 
Gambar 1.  Metode Pengabdian kepada Masyarakat (Arista, Matondang, et al., 

2023; Arista, Purabaya, et al., 2023; Ngafidin et al., 2022) 

 

 

 

Perencanaan Pelaksanaan Evaluasi
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Pada tahap perencanaan, tim pengabdi melakukan penyusunan proposal 

yang diajukan ke universitas. Setelah mendapat informasi lolos hibah 

pengabdian masyarakat di tingkat universitas, tim pengabdi melajutkan 

dengan menetapkan waktu dan lokasi pelaksanaan sosialisasi melalui 

koordinasi dengan sekertaris desa. Kemudian dilanjutkan tahap kedua yaitu 

pelaksanaan. Kegiatan sosialisasi pengenalan terkait pemanfaatan basis 

data (database) Microsoft Excel untuk mencatat dan mengolah data, 

dilaksanakan pada Sabtu, 8 Juli 2023 di Kantor Desa Rawapanjang. Metode 

penyampaian dilaksanakan melalui presentasi. Metode presentasi adalah 

suatu bentuk komunikasi yang terintegrasi antara gambar suara dan 

gerakan bahasa tubuh dimana terjadi proses pengalihan ide, informasi, dan 

emosi dengan menggunakan simbol-simbol, angka, kata-kata, atau gambar 

grafik dari pembicara kepada audiens atau peserta untuk menyampaikan 

maksud tertentu (Arista et al., 2021). Pada pre-test pemateri menanyakan 

fungsi dari beberapa menu yang terdapat pada Microsoft Excel. Selanjutnya 

pada metode ini, pembicara atau narasumber menjelaskan semua materi 

kepada peserta berdasarkan durasi waktu yang telah ditentukan. Peserta 

menyimak materi dan mendapatkan gambaran mengenai pemanfaatan basis 

data (database) Microsoft Excel untuk mencatat dan mengolah data. Pada 

tahap akhir kegiatan dilakukan evaluasi melalui pemberian 5 soal  post-test. 

Post-test diperlukan untuk menguji pemahaman peserta terkait materi yang 

disampaikan. Format post-test dilaksanakan melalui tanya jawab secara 

lisan seputar materi yang disampaikan narasumber yaitu pemanfaatan basis 

data (database) Microsoft Excel untuk mencatat dan mengolah data. 

 

C. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kegiatan pengabdian masyarakat direalisasikan secara bertahap 

dimulai dari perencanaan. Pada tahap perencanaan, tim pengabdi 

melakukan penyusunan proposal yang diajukan ke universitas. Proposal 

yang susun melihat kembali kebutuhan dari kegiatan pengabdian 

masyarakat yang telah dilakukan sebelumnya. Setelah mendapat informasi 

lolos hibah dan mendapat pendanaan pengabdian masyarakat, tim pengabdi 

melajutkan koordinasi dengan sekertaris desa untuk menetapkan waktu dan 

lokasi pelaksanaan kegiatan pengabdian. Kemudian dilanjutkan tahap 

kedua yaitu pelaksanaan.  

Pada tahap pelaksanaan kegiatan di awali dengan pembukaan oleh MC. 

Selanjutnya penyampaian sambutan oleh Sekertaris Desa Bapak Asep 

Ruhendi dan ketua pengabdi Artika Arista yang dilustrasikan pada Gambar 

2. Pada Gambar 2. Ketua pengabdi mengucapkan terima kasih atas 

partisipasi dan segala bantuan yang telah diberikan dari berbagai belah 

pilak serta berharap kegiatan dapat berjalan lancar. Kemudian foto bersama 

terlebih dahulu. Selanjutnya pemaparan materi yang disampaikan oleh Ibu 

Tri Rahayu yang dilustrasikan pada Gambar 3. Pada pre-test pemateri 

menanyakan fungsi dari beberapa menu yang terdapat pada Microsoft Excel. 
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Selanjutnya pada materi dibuka dengan pokok bahasan pertama yaitu 

mengurutkan data (sorting). Sorting data atau pengurutan data merupakan 

suatu kegiatan yang dilakukan untuk mengurutkan data pada sebuah 

variable tertentu. Data sort atau mengurutkan data di dalam pengolahan 

data Exel terbagi menjadi 2, yaitu (1) Ascending: Mengurutkan data dari 

data yang terkecil ke data yang terbesar; dan (2) Descending: Mengurutkan 

data dari data yang terbesar ke data yang terkecil. Pokok bahasan kedua 

yaitu menyaring (filter) data. Filter merupakan suatu program aturan dari 

Excel yang akan menseleksi dan menyaring baris data yang relevan dan 

dibutuhkan di suatu worksheet. Filter pada excel yaitu menampilkan data 

yang disaring hanya pada baris yang memenuhi kriteria yang ditentukan 

dan menyembunyikan baris yang tidak ingin ditampilkan (kriteria adalah 

suatu kondisi yang ditentukan untuk membatasi catatan mana yang 

termasuk dalam hasil filter), seperti terlihat pada Gambar 2 dan Gambar 3. 

 

 
Gambar 2.  Sambutan ketua pengabdi Artika Arista 

 

 
Gambar 3.  Pemaparan materi oleh Ibu Tri Rahayu 

 

Pada tahap akhir kegiatan dilakukan evaluasi melalui pemberian post-

test. Post-test diperlukan untuk menguji pemahaman peserta terkait materi 

yang disampaikan. Format post-test dilaksanakan melalui tanya jawab 

secara lisan 5 soal seputar materi yang disampaikan narasumber yaitu 

pemanfaatan basis data (database) Microsoft Excel untuk mencatat dan 

mengolah data. Berdasarkan hasil pengabdian, diketahui 90% dari 11 

peserta dapat menjawab post-test dengan tepat.  Gambar 4 menunjukkan 

peningkatan pemahaman dari pre-test 40% menjadi 90%. Kendala yang 

dihadapi yaitu pemateri perlu menyampaikan materi tidak terlalu cepat 

mengingat ada perangkat desa yang senior dan tidak semua masih muda 

serta familiar dengan menu di dalam Micosoft Excel. Selanjutnya sebagai 
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evaluasi dan upaya berkelanjutan akan dilaksanakan pelatihan dan 

pendampingan implementasi dari konsep pengenalan yang telah dipelajari 

melalui praktik, seperti terlihat pada Gambar 4. 

 

 
Gambar 4.  Diagram Hasil Evaluasi 

 

D. SIMPULAN DAN SARAN 

Kegiatan ini merupakan upaya berkelanjutan yang dilaksanakan oleh 

tim dosen Fakultas Ilmu Komputer UPN Veteran Jakarta sebagai realisasi 

kegiatan pengabdian kepada masyarakat. Berdasarkan hasil pengabdian, 

diketahui 90% dari 11 peserta dapat menjawab post-test dengan tepat. Dari 

kegiatan ini perangkat desa tersebut terbantu untuk dapat lebih mengenal 

pemanfaatan basis data (database) Microsoft Excel untuk mencatat dan 

mengolah data, sehingga harapannya dapat implementasikan dalam 

pekerjaan sehari-hari. Selanjutnya sebagai evaluasi dan upaya 

berkelanjutan akan dilaksanakan pelatihan dan pendampingan 

implementasi dari konsep pengenalan yang telah dipelajari melalui praktik.  
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