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PELATIHAN TEKNOLOGI INFORMASI PENGENALAN DASAR 

MICROSOFT EXCELL UNTUK MENUNJANG PENCATATAN PEMBUKUAN 

BAGI UMKM DI MALANG  
 

Abstrak 
 

Perkembangan Teknologi Informasi yang semakin pesat saat ini sudah menjadi 

kebutuhan masyarakat. Masyarakat menyadari pentingnya pengetahuan untuk menambah 

wawasan keahlian dan ketrampilan yang dibutuhkan untuk menunjang pelaksanaan 

kegiatan. Pelaku Usaha Mikro Kecil Menengah (UMKM) juga membutuhkan adanya 

kegiatan pelatihan yang dapat digunakan sebagai bahan untuk menunjang ketrampilannya 

dalam melakukan pencatatan pembukuan. Ilmu teknologi informasi salah satunya yang 

dapat digunakan yaiut Microsoft Excell.. Microsoft Excell merupakan salah satu dari 

aplikasi yang sudah terkenal di kalangan masyarakat. Aplikasi ini membantu kemudahan 

penggunanya untuk mencatat, menghitung, dan mengolah angka.  

Program Pelatihan yang dilakukan oleh Tim Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) 

STMIK PPKIA Pradnya Paramita, membantu Pelaku Usaha UMKM untuk mendapatkan 

solusi dalam mencatat, menghitung dan membuat pembukuan yang berbasis komputer.   . 

PKM ini bertujuan memperkenalkan dasar – dasar Microsoft Excell untuk membuat 

pencatatan pembukuan. Pelatihan disampaikan dalam bentuk teori dan praktikum.   dan 

teknik pelatihan dilakukan dengan teori dan praktek secara langsung.  

Berdasarkan hasil test setelah dilaksanakannya pelatihan menunjukkan adanya 

peningkatan kemampuan dan pengetahuan bagi UMKM, Nilai mean sebelum pelatihan 

sebesar = 2,29., setelah mengikuti pelatihan mean= 3,61, Hasil ini memberikan arti jika 

pelatihan dapat mununjukkan adanya peningkatan kemampuan peserta melakukan 

pencatan pembukuan menggunakan aplikasi microsoft excel lebih baik. 

 

Kata kunci: Pelatihan, Teknologi, Informasi, Microsoft Excell,  
 

 

Abstract 

 

The increasingly rapid development of Information Technology has now become a 

societal need. The community realizes the importance of knowledge to increase insight 

into the expertise and skills needed to support the implementation of activities. Micro, 

Small and Medium Enterprises (MSMEs) also need training activities that can be used as 

material to support their skills in carrying out bookkeeping records. One of the 

information technology sciences that can be used is Microsoft Excel. Microsoft Excel is 

one of the applications that is well known among the public. This application makes it 

easier for users to record, calculate and process numbers.  

The training program carried out by the STMIK PPKIA Pradnya Paramita Community 

Service Team (PKM) helps MSME business actors to find solutions in recording, 

calculating and creating computer-based bookkeeping.   . This PKM aims to introduce 

the basics of Microsoft Excel for making bookkeeping records. Training is delivered in 

the form of theory and practicum.   and training techniques are carried out using theory 

and direct practice.  
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Based on the test results after the training was carried out, it showed that there was an 

increase in abilities and knowledge for MSMEs,. The mean value before the training was 

=2,67 and after training mean= 3,61. This result means that the training can show an 

increase in the participants' ability to record computer with aplication microsoft excel 

better. 

 

Keywords: Training, Technology, Information, Microsoft Excel 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 
Berkembangnya teknologi informasi utamanya komputer terjadi pada segala 

bidang kegiatan.  Salah satu teknologi informasi pada jaman digital yang digunakan oleh 

berbagai kalangan yaitu menggunakan lembar kerja. Salah satu aplikasi yang memuat 

materi tentang mengelola angka dan dapat menunjang pencatatan pembukuan yaitu 

Microsoft Excel. Aplikasi ini juga dibutuhkan oleh pelaku usaha yang tergolong dalam 

UMKM sebagai media untuk melakukan pencatatan pembukuan. 

Pelatihan Microsoft Excel memberikan manfaat bagi pelaku UMKM [1]. Pelaku 

UMKM sebagai salah satu pelaku usaha juga tidak terlepas dengan perkembangan 

penggunaan teknologi informasi ini. Peranan UMKM menunjang dalam perkembangan 

perekonomian baik lokal maupun global, bahkan dapat dikatakan sebagai ujung tombak 

perekonomian, terciptanya lapangan kerja, peningkatan pendapatan per kapita, dan serta 

sebagai pendukung perkembangan dan pemerataan ekonomi.  

Pelaku UMKM perlu diberikan pelajaran menggunakan perangkat teknologi 

informasi seperti komputer. Komputer merupakan merupakan alat yang dapat digunakan 

untuk menghasilkan informasi. Pelaksanaan Pengabdian Masyarakat yang kami  lakukan 

dengan memilih judul “Pelatihan Teknologi Informasi Pengenalan Dasar Microsoft Excel 

Untuk Menunjang Pencatatan Pembukuan Bagi UMKM di Malang”.   

Pelatihan ini diberikan atas dasar masalah yang dialami oleh para pelaku usaha 

karena dalam melakukan pencatatan pembukuannya dengan cara menghitung 

menggunakan kalkulator dan hal ini bisa terjadinya ada transaksi yang terlewatkan belum 

masuk dalam hitungan dan bisa juga terjadi perhitungan berulang. Masalah inilah yang 

memotivasi tim pengabdian untuk memberikan pelatihan dengan judul tersebut, karena 

para pelaku usaha belum sepenuhnya mengetahui cara menghitung dengan menggunakan 

microsoft excel. Juga belum faham fungsi-fungsi dari microsoft excel. Microsoft Excel 

adalah salah satu aplikasi yang dapat membantu kegiatan pencatatan yang  berhubungan 

dengan perhitungan angka-angka. Pengabdian masyarakat dilaksanakan sebagai salah 

satu upaya untuk membantu dalam memahami dan membuat serta mengerti cara 

menggunakan operasi-operasi dasar matematika dan cara mengimplementasikan dalam 
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mencatat pembukuan dengan mengurangi resiko kesalahan hitung. Kegiatan Pelaku usaha 

ini dalam melaksanakan kegiatannya membutuhkan aplikasi microsoft excel untuk 

pembuatan pencatatan pembukuan misalnya menghitung harga pokok produksi, transaksi 

penjualan, laporan keuangan, dan lain-lain. Hal ini yang mendorong, Tim PKM 

melaksanakan pelatihan bagi para pelaku UMKM harapannya dapat menambah 

pengetahuan, kemampuan dan ketrampilan dalam mengoperasikan Microsoft Excel.  

Pelatihan-pelatihan sejenis yang pernah dilakukan yaitu pelatihan yang 

dilaksanakan pada UMKM di Semarang yang dilakukan oleh tim pengabdian dari 

universita Semarang para pelaku UMKM sudah dapat melakukan pencatatan dan 

memahami laporan keuangan dengan menggunakan microsoft excel[2].  Penggunaan 

Microsoft Excel dapat dikatakan mudah untuk digunakan dan dimengerti oleh sebagian 

orang termasuk juga di kalangan pelaku UMKM, karena Microsoft Excel lebih sering 

digunakan untuk mengolah data dibandingkan aplikasi lainnya [3]. 

Tujuan diadakan pelatihan pengenalan dasar microsoft excel dan belajar membuat 

perhitungan harga pokok produksi dari masing-masing usaha yang dikelola oleh peserta 

yaitu untuk memahami dasar-dasar Excel, menguasai penerapan formula, yang terdapat 

pada microsoft excel dan mampu menyusun perhitungan harga pokok produksi.. Materi 

yang diajarkan di pelatihan meliputi cara menggunakan formula, membuat tabel  serta 

menghitung harga pokok produksi dengan menggunakan microsoft excel. Setelah 

mengikuti pelatihan ini peserta sudah ada peningkatan pengetahuan dan kemampuannya 

dalam mengoperasikan dan menerapkan microsoft excel terutama untuk laporan-laporan 

yang diperlukan dalam pencatatan pembukuan. 
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BAB II  

METODE PELAKSANAAN 

 

Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) bagi UMKM 

selama satu hari yaitu pada 12 Juni 2024 bertempat di laboratorium komputer Malang 

Creative Centre (MCC) di Jalan Ahmad Yani Blimbing Malang.  

Tahap-tahap persiapan dan pelaksanaan pelatihan:  

1. Berkoordinasi dengan pihak manajemen MCC mengajukan ijin menggunakan 

laboratorium komputer.  

2. Menentukan jadwal penggunaan laboratorium atas persetujuan pihak MCC. 

3. Berkomunikasi dengan koordinator UMKM menyampaikan jadwal pelatihan dan 

materi yang akan disampaikan. 

4. Persiapan pembuatan daftar hadir, materi pelatihan dan pembuatan pre test dan 

post test  

5. Pelaksanaan Pelatihan  

6. Evaluasi pelatihan sebelum penyampaian materi dengan memberikan pre test dan 

pada akhir materi diberikan post test.  

Berkomunikasi dengan koordinator dan perwakilan UMKM bermaksud untuk 

dapat diketahui masalah pada pelaku UMKM, serta membahas pemecahan masalah 

dengan memberikan gambaran singkat dari pelatihan yang akan diberikan.. Menyusun 

rencana materi pelatihan microsoft excel guna menambah wawasan dan kemampuan 

pelaku UMKM dalam mengoperasikannya.  Pelatihan ini di mulai dengan memberikan 

tes terlebih dahulu untuk mengetahui pemahaman peserta tentang microsoft excel. Tahap 

pelatihan terdiri dari pengenalan dasar microsoft excel dengan mempelajari kegunaan 

aplikasi microsoft excel, cara mengaktifkan, memperkenalkan menu-menu microsoft 

excel, cara bekerja dengan lembar kerja (worksheet), dan praktek atau latihan. Setelah 

pelatihan di akhir materi peserta diberikan tes kembali dengan soal yang sama dengan tes 

awal dengan tujuan untuk membandingkan pemahaman yang didapatkan peserta sebelum 

dan setelah menerima materi pelatihan [4].  Metode yang digunakan dalam 

menyampaikan materi pelatihan meliputi [5]: 
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a. Ceramah yaitu menyampaikan teori dan konsep dasar agar peserta mengetahui 

dan memahami materi yang dipelajari oleh peserta 

b. Praktek atau latihan dengan cara memberikan tugas kepada peserta untuk 

mengerjakan soal-soal menggunakan microsoft excel. 

  



12 

 

BAB III 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
 

Pelatihan teknologi informasi pengenalan dasar microsoft excel untuk menunjang 

pencatatan pembukuan bagi UMKM berjalan lancar dan peserta mengikuti dengan 

antusias dan semangat. Tim PKM dalam melaksanakan pelatihan telah mempersiapkan 

terlebih dahulu sarana yang dibutuhkan dengan berkoordinasi dengan pihak MCC selaku 

penyedia sarana dan prasarana pelatihan. Peralatan yang digunakan yaitu perangkat 

komputer dan proyektor. Materi pelatihan microsoft excel,yang disampaikan dengan 

metode ceramah dan praktek atau latihan sebagai berikut : 

a. Pengenalan aplikasi microsoft excel dan penggunaannya 

b. Mengaktifkan microsoft excel dimulai dari membuka aplikasi melalui start menu dan, 

membuka workbook 

c. Memahami sistem menu yaitu, tool bar, menu bar, ribbon, formula bar, cell pointer, 

worksheet, tabsheet 

d. Bekerja dengan worksheet atau lembar kerja yang terdapat pada microsoft excel dapat 

digunakan untuk memasukkan data, mengedit data, membuat tabel, grafik serta 

formula. 

e. Mempelajari formula atau operasi dasar microsoft excel yaitu simbol-simbol yang 

digunakan untuk penjumlah, pengurangan, pembagian, persentase, fungsi tanggal, 

number dan lain-lain. 

f. Latihan membuat perhitungan harga pokok produksi dengan menggunakan microsoft 

excel sesuai dengan usaha yang dijalankan oleh masing-masing pelaku UMKM. 

Dokumentasi kegiatan pelatihan berupa foto-foto kegiatan dapat dilihat pada gambar 1 

sampai dengan gambar 3.  
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Gambar 1 Peserta Pelatihan  

 

Gambar 2 Penyampaian Materi 
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Gambar 3 Praktek Pelatihan 

 

 

Gambar 4 Grafik Jenis Produksi UMKM 

 

Dari 13 UMKM diketahui Sebagian besar merupakan industri makanan dan minuman 
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Gambar 5 Grafik Omzet UMKM Perbulan 

 

Gambar 5 dari 13 UMKM diketahui omset terendah Rp. 500.000 (lima ratus ribu rupiah) 

dan tertinggi Rp. 30.000.000 (tiga puluh juta rupiah). 

 

Tabel 1 dan tabel 2 adalah data pretest dan postest dari kuesioner yang telah dibagikan 

dan disi oleh peserta pelatihan. 

 

Tabel 1 Data Pretest 

Pertanyaan 
Responden 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Apakah bapak ibu telah mengenal 

program Ms excel 

3 3 4 3 3 2 4 2 2 3 3 3 1 

Apakah bapak ibu sering 

menggunakan  Ms excel 

1 2 2 1 1 1 1 1 1 2 2 3 1 

Apakah bapak ibu telah memahami 

pembuatan laporan keuangan 

2 2 3 2 3 1 2 2 2 2 3 2 1 

Apakah bapak ibu telah 

menggunakan Ms excel dalam 

pembuatan laporan keuangan  

1 2 2 1 1 1 1 1 1 2 2 3 1 

Apakah bapak ibu memahami 

tentang perhitungan HPP 

3 3 4 3 4 1 4 1 4 2 2 3 1 

Apakah bapak ibu mengerti 

bagaimana menentukan harga jual 

3 3 4 3 4 1 4 1 4 3 3 3 1 

Apakah bapak ibu mengerti tentang 

pembuatan laporan laba rugi 

2 3 3 3 3 1 2 2 4 3 3 2 1 
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Tabel 2 Data Postest 

Pertanyaan 
Responden 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Apakah bapak ibu telah mengenal program Ms 

excel 

5 3 4 4 5 4 3 3 

Apakah bapak ibu sering menggunakan  Ms excel 3 3 3 2 4 2 1 3 

Apakah bapak ibu telah memahami pembuatan 

laporan keuangan 

4 3 3 4 5 4 3 3 

Apakah bapak ibu telah menggunakan Ms excel 

dalam pembuatan laporan keuangan  

4 3 4 4 5 4 3 3 

Apakah bapak ibu memahami tentang 

perhitungan HPP 

4 3 4 4 5 4 4 3 

Apakah bapak ibu mengerti bagaimana 

menentukan harga jual 

4 3 5 4 5 4 3 3 

Apakah bapak ibu mengerti tentang pembuatan 

laporan laba rugi 

4 3 4 4 5 3 3 3 

 

 Tim pengabdian masyarakat melakukan evaluasi terhadap peserta untuk 

mengetahui tingkat pemahaman materi yang diajarkan menggunakan pretest dan 

posttest, dengan penilaian menggunakan skala likert 5 poin sebagai berikut: 

  Hasil penilaian : 

5= sangat baik 

4= baik 

3= cukup 

2= kurang 

1= sangat kurang 

Besarnya  interval  kelas  rata-rata (mean)  setelah  diketahui,  kemudian  dibuat  

rentang skala, sehingga dapat diketahui dimana letak rata-rata penilaian responden 

terhadap setiap variabel yang dipertanyakan. Rentang skala mean tersebut ditunjukkan 

sebagai berikut [6]: 

1,00 - < 1,80 = Sangat kurang 

1,80 - < 2,60 = Kurang 

2,60 - < 3,40 = Cukup  

3,40 - < 4,20 = Baik 

4,20 ± 5,00   = Sangat baik 
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Tabel 3. Hasil  Pre Test 

No Keterangan 1 2 3 4 5 Rata-rata 

1. Apakah bapak ibu mengenal 

program exel 

1 3 7 2   2,77  

2. Apakah bapak ibu sering 

menggunakan exel  

8 4 1    1,46  

3. Apakah bapak ibu memahani 

pembuatan laporan keuangan  

2 8 4    2,31  

4. Apakah bapak ibu 

menggunakan excel dalam 

pembuatan laporan keuangan 

8 4 1   1,46 

5. Apakah bapak ibu memahami 

perhitungan HPP  

3 2 4 4   2,69  

6. Apakah bapak ibu mengerti 

menentukan harga jual 

produk 

3 0 6 4   2,85  

7. Apakah bapak ibu mengerti 

tentang pembuatan laporan 

laba rugi 

2 4 6 1   2,46  

 RATA-RATA      2,29 

 

Tabel 4. Hasil  Post Test 

No Keterangan 1 2 3 4 5 Rata-rata 

1. Apakah bapak ibu 

mengenal program exel 

  3 3 2  3,88  

2. Apakah bapak ibu sering 

menggunakan exel  

1 2 4 1   2,63  

3. Apakah bapak ibu 

memahani pembuatan 

laporan keuangan  

  4 3 1  3,63  

4. Apakah bapak ibu 

menggunakan excel dalam 

pembuatan laporan 

keuangan 

  3 4 1  3,75  

5. Apakah bapak ibu 

memahami perhitungan 

HPP  

  2 5 1  3,88  

6. Apakah bapak ibu mengerti 

menentukan harga jual 

produk 

  3 3 2  3,88  

7. Apakah bapak ibu mengerti 

tentang pembuatan laporan 

laba rugi 

  4 3 1  3,63  

 RATA-RATA       3,61  
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Berdasarkan Tabel 3 dan Tabel 4 diketahui bahwa setelah mengikuti pelatihan, 

tingkat pemahaman peserta pelatihan meningkat dari 2,29 (kurang), menjadi 3,61 (baik) 

sehingga pelatihan yang diberikan memberikan manfaat bagi pesera pelatihan 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

  Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk pelatihan pengenalan 

dasar microsoft excel untuk menunjang pencatatan pembukuan bagi UMKM telah 

diselenggarakan oleh Tim PKM STMIK PPKIA Pradnya Paramita.  Pelaksanaan kegiatan 

pelatihan ini diketahui sangat direspon oleh peserta dilihat dari antusias dan semangat 

peserta berdisksusi atau tanya jawab yang sekaligus dalam praktek menerapakan 

penggunaan microsoft excel yang diajukan oleh peserta pelatihan. Pengukuran tingkat 

keseriusan peserta dapat diketahui dari hasil pretest sebelum menerima materi pelatihan 

sebesar 2,29 (kurang) dan hasil postest sebesar 3,61 kategori baik artinya ada peningkatan 

pemahaman setelah mengikuti pelatihan dari materi microsoft excel yang telah diajarkan 

kepada peserta. Pelaksanaan pelatihan telah berjalan dengan baik dan seluruh peserta 

mengiktui sampai berakhirnya pelatihan serta memahami materi dengan mudah karena 

penyampaiannya dengan cara sederhana. Dari hasil evaluasi yang telah kami lakukan 

dapat disimpulkan bahwa peserta dapat menerima, memahami kegiatan ini serta 

bertambah kemampuan menggunakan aplikasi microsoft excel untuk menunjang 

pencatatan pembukuan.  Pelatihan ini semacam ini pada waktu yang akan datang  dapat 

diberikan dengan materi lanjutan agar pemahaman dan keterampilan menggunakan 

aplikasi microsoft excel lebih lengkap, tujuannya agar dapat tercipta masyarakat  

Indonesia yang lebih baik dalam memahami teknologi informasi di era globalisasi. 
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