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Abstract 

 

The advancement of technology demands that the younger generation possess strong digital skills, 

including in managing school organizations. This Community Service Activity (PkM) aims to enhance 

digital literacy and improve the operational efficiency of the Intra-School Student Organization (OSIS) 

through Microsoft Excel training at SMP Negeri 3 Teluknaga. This activity is an implementation of the Tri 

Dharma of Higher Education by students of the Informatics Engineering Study Program at Universitas 

Pamulang. The methods used include lectures, demonstrations, and hands-on practice, focusing on 

financial management, schedule planning, and OSIS membership administration. The results of the activity 

showed a significant improvement in students' understanding and skills in using Excel for organizational 

needs. In addition to providing practical benefits, the training also lays the foundation for a smarter, more 

transparent, and data-driven organization. This activity is expected to be a starting point in realizing a 

"Smart OSIS" that is efficient and adaptive to the demands of digitalization in the educational environment. 

 

Keywords: SMP N 3 Teluknaga; Smart OSIS; Microsoft Excel; Excel Formulas; Digital Literacy; 
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Abstrak 

 

Perkembangan teknologi menuntut generasi muda untuk memiliki kemampuan digital yang 

mumpuni, termasuk dalam pengelolaan organisasi sekolah. Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

(PkM) ini bertujuan untuk meningkatkan literasi digital dan efisiensi operasional Organisasi Siswa Intra 

Sekolah (OSIS) melalui pelatihan Microsoft Excel di SMP Negeri 3 Teluknaga. Kegiatan ini merupakan 

implementasi Tri Dharma Perguruan Tinggi oleh mahasiswa Program Studi Teknik Informatika Universitas 

Pamulang. Metode yang digunakan meliputi ceramah, demonstrasi, serta praktik langsung dengan fokus 

pada pengelolaan keuangan, penyusunan jadwal, dan administrasi keanggotaan OSIS. Hasil kegiatan 

menunjukkan peningkatan signifikan dalam pemahaman dan keterampilan siswa dalam memanfaatkan 

Excel untuk kebutuhan organisasi. Selain memberikan manfaat praktis, pelatihan ini juga membentuk 

fondasi menuju transformasi organisasi yang lebih cerdas, transparan, dan berbasis data. Kegiatan ini 

diharapkan menjadi langkah awal dalam mewujudkan “Smart OSIS” yang efisien dan adaptif terhadap 

tuntutan digitalisasi di lingkungan pendidikan. 

 

Kata kunci: SMP N3 TelukNaga; Smart OSIS; Microsoft Excel; Rumus Excel; Literasi Digital; Pengabdian 

Masyarakat 

 

1. PENDAHULUAN 

Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS) 

berperan penting sebagai sarana pengembangan 

karakter, kepemimpinan, dan kemampuan 

organisasi bagi siswa di tingkat sekolah 

menengah. Melalui OSIS, siswa belajar 

berorganisasi, menyusun program kerja, 

membagi tanggung jawab, dan 

mempertanggungjawabkan pelaksanaan 

kegiatan. Dalam praktiknya, OSIS menjadi 

wadah pembelajaran nyata bagi siswa untuk 

terlibat langsung dalam proses manajerial yang 
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mencakup aspek perencanaan, pelaksanaan, 

hingga evaluasi. 

Namun, dalam menjalankan fungsi-

fungsi tersebut, masih banyak pengurus OSIS 

yang mengalami keterbatasan dalam hal 

pengelolaan data dan administrasi yang efisien. 

Pencatatan absensi, laporan keuangan, dan 

jadwal kegiatan sering kali masih dilakukan 

secara manual atau tanpa sistem yang rapi. Hal ini 

berisiko menyebabkan miskomunikasi, tumpang 

tindih kegiatan, hingga kurang transparannya 

penggunaan anggaran. 

Sebagai respons terhadap permasalahan 

tersebut, kegiatan Pengabdian kepada 

Masyarakat (PkM) ini dirancang untuk 

memberikan pelatihan dasar dan aplikatif dalam 

penggunaan Microsoft Excel kepada pengurus 

OSIS di SMP Negeri 3 Teluknaga. Excel dipilih 

karena merupakan perangkat lunak yang umum 

digunakan, mudah diakses, serta memiliki 

fungsionalitas yang sangat relevan dalam konteks 

manajemen organisasi. Tujuan utama dari 

pelatihan ini adalah membentuk OSIS yang lebih 

modern, adaptif terhadap teknologi, dan efisien 

dalam menjalankan fungsi organisasinya sebuah 

gagasan yang dirangkum dalam konsep “Smart 

OSIS”. 

 

2. METODE PELAKSANAAN 

Kegiatan ini dilaksanakan dalam bentuk 

pelatihan intensif satu hari yang berlangsung 

pada pukul 08.30 – 12.00 WIB di ruang kelas 

SMP Negeri 3 Teluknaga. Metode yang 

digunakan dalam pelaksanaan kegiatan meliputi: 

• Ceramah Interaktif: Pemaparan 

mengenai manfaat Microsoft Excel 

dalam kegiatan organisasi serta 

pengenalan fitur-fitur dasar. 

• Demonstrasi Langsung: Contoh 

penggunaan Excel untuk absensi, laporan 

keuangan, dan jadwal kegiatan. 

• Praktik Mandiri: Peserta diminta 

membuat dokumen Excel secara 

langsung dengan bimbingan dari tim 

pelaksana. 

• Diskusi dan Tanya Jawab: Peserta 

diberi kesempatan untuk bertanya dan 

menyampaikan kesulitan yang dihadapi. 

• Kuis Evaluasi: Untuk mengukur 

pemahaman materi dan meningkatkan 

keterlibatan peserta. 

 
Gbr 1. Pemaparan Materi 

 

 
Gbr 2. Sesi kuis evaluasi dengan interaksi antara peserta 

dan fasilitator 

Materi disampaikan oleh mahasiswa 

Program Studi Teknik Informatika Universitas 

Pamulang yang telah dipersiapkan dengan modul 

dan template Excel yang disesuaikan dengan 

kebutuhan OSIS. Tim pelaksana terdiri dari 10 

mahasiswa, dengan dukungan satu dosen 

pembimbing. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kegiatan ini mendapat sambutan positif dari 

peserta dan pihak sekolah. Dari hasil observasi 

selama pelaksanaan, peserta menunjukkan 

antusiasme tinggi, terutama saat sesi praktik. 

Banyak dari mereka yang sebelumnya belum 

familiar dengan Excel, namun setelah mengikuti 

pelatihan mampu membuat dokumen absensi, 

laporan keuangan sederhana, serta menyusun 

jadwal kegiatan OSIS dengan rapi. 
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Gbr 3. menunjukkan keaktifan siswa dalam praktik 

penggunaan Excel 

 

 
Gbr 4. menunjukkan keaktifan siswa dalam praktik 

penggunaan Excel 

Beberapa hasil nyata dari pelatihan ini antara 

lain: 

• Template inventaris OSIS berbasis Excel 

yang sudah diisi peserta. 

• Laporan keuangan OSIS simulasi dengan 

penggunaan fungsi SUM, IF, dan 

AVERAGE. 

• Laporan absensi anggota OSIS simulasi 

dengan penggunaan fungsi MAX, MIN, 

IF. 

• Jadwal kegiatan dalam bentuk tabel 

dinamis yang bisa diperbarui sewaktu-

waktu. 

Kegiatan ini juga mendorong peserta untuk 

berpikir lebih sistematis dan memanfaatkan 

teknologi untuk memudahkan pekerjaan mereka. 

Selain itu, template Excel yang dibagikan di akhir 

pelatihan dapat digunakan secara berkelanjutan 

oleh OSIS generasi berikutnya. 

 
Gbr 5. Bentuk template yang diserahkan kepada 

OSIS SMP N3 Teluknaga 

 

4. PEMBAHASAN 

Pelatihan Microsoft Excel kepada 

pengurus OSIS SMP Negeri 3 Teluknaga 

menunjukkan bahwa siswa mampu memahami 

dan mempraktikkan penggunaan Excel untuk 

keperluan organisasi. Hal ini membuktikan 

bahwa pelatihan yang diberikan sesuai dengan 

kebutuhan dan kemampuan peserta. 

Penggunaan metode ceramah, 

demonstrasi, dan praktik langsung membantu 

peserta lebih cepat memahami materi. 

Pendekatan ini sejalan dengan teori pembelajaran 

aktif, di mana siswa belajar lebih baik saat terlibat 

langsung dalam kegiatan. 

Hasil kegiatan ini sejalan dengan beberapa 

kegiatan pengabdian masyarakat sebelumnya 

yang juga menunjukkan bahwa pelatihan Excel 

dapat meningkatkan keterampilan administrasi 

siswa. Namun, berbeda dengan kegiatan lain di 

tingkat SMA, peserta dari SMP membutuhkan 

pendekatan yang lebih sederhana dan waktu yang 

lebih panjang untuk memahami fitur Excel secara 

menyeluruh. 

Beberapa kendala yang ditemukan, seperti 

keterbatasan waktu dan minimnya perangkat, 

menjadi catatan penting untuk pelatihan 

selanjutnya. Meskipun demikian, pelatihan tetap 

memberikan dampak positif dan membuka 

peluang bagi OSIS untuk lebih modern dan 

efisien. 

Untuk pengembangan ke depan, pelatihan 

lanjutan dengan materi yang lebih mendalam 

seperti grafik, visualisasi data, dan integrasi 

dengan aplikasi lain sangat disarankan. Selain itu, 

pendampingan dari guru pembina juga penting 

agar penggunaan Excel dapat terus diterapkan 

oleh pengurus OSIS selanjutnya. 

 

5. KESIMPULAN 

Pelatihan ini membuktikan bahwa 

Microsoft Excel dapat menjadi solusi praktis dan 

efisien dalam pengelolaan organisasi siswa. 
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Kegiatan PKM “Smart OSIS” tidak hanya 

memberikan pengetahuan teknis, tetapi juga 

mendorong perubahan budaya organisasi ke arah 

yang lebih modern dan berbasis data. Partisipasi 

aktif siswa selama kegiatan menunjukkan bahwa 

pendekatan ini tepat sasaran dan relevan dengan 

kebutuhan mereka. 

Sebagai tindak lanjut, diharapkan 

pelatihan serupa dapat dilakukan secara berkala 

dengan cakupan materi yang lebih luas, seperti 

visualisasi data, pemanfaatan grafik, atau 

integrasi dengan aplikasi lain. Program ini 

diharapkan menjadi model kolaboratif yang dapat 

direplikasi di sekolah lain demi penguatan 

kapasitas siswa dalam era digital. 
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DOKUMENTASI KEGIATAN 

 
Gbr 6. Pembukaan oleh pihak sekolah  

 
Gbr 7. Pembukaan oleh ketua PKM 

 

 
Gbr 8. Materi dan Kuis 

 

 
Gbr 9. Pemberian hadiah kuis 
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Gbr 10. Penyerahan plakat oleh ketua panitia kepada 

pihak sekolah 

 

 
Gbr 11. Foto bersama siswa siswi smk beserta 

guru SMP Negeri 3 Teluknaga 
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