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Abstrak

Kemampuan mengelola nilai menjadi salah satu persyaratan yang dimiliki oleh guru profesional
dalam mengajar. Pengelolaan nilai dilakukan mulai dari perencanaan, pelaksanaan dan pelaporan. Beberapa
permasalahan dalam pengelolaan nilai adalah waktu yang lama, dan kurang akurat dan informatif dalam
pelaporan. Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No.66 tahun 2013, pengelolaan nilai
hasil belajar peserta didik perlu dilakukan secara edukatif, efisien, akuntabel dan informatif. Word dan Excel
adalah program aplikasi produktif yang dapat didesain untuk membuat berbagai kegiatan pekerjaan secara
lebih efektif dan efisien. Program aplikasi Word dan Excel telah digunakan secara meluas termasuk dalam
bidang pendidikan. Makalah ini membahas tentang pemanfaatan program aplikasi Word dan Excel dalam
pengelolaan nilai secara edukatif, efisien, akuntabel dan informatif oleh guru di dalam kelas.

Kata kunci: program aplikasi, Excel, Word, tugas mengajar, pengelolaan nilai

Abstract

The ability to manage the assessment becomes one of the requirements that professional teachers
should have as their teaching assignment. The assessment management begins from the planning, execution
and reporting process. Some of the problems are longer time, and less accurate and informative reporting.
The Minister of Education and Culture regulation No.66 in 2013 stated that the assessment management of
students learning outcomes should be done educatively, efficiently, accountably and in informative way.
Word and Excel are productive application software that design to create many work activities more
effectively and efficiently. Word and Excel application software have been used extensively, including in
education field. This paper discusses the use of Word and Excel application software in assessment

management more efficiently, accountably and in informative way by teachers in the classroom.
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PENDAHULUAN

Guru adalah pendidik profesional dengan
salah satu tugas utama selain mendidik, mengajar,
membimbing, mengarahkan, dan melatih adalah
menilai dan mengevaluasi peserta didik (Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2005). Penilaian dan
evaluasi dilakukan mulai dari proses dan hasil
pembelajaran sampai melaksanakan perbaikan
secara berkelanjutan berdasarkan informasi proses
dan hasil pembelajaran peserta didik.

Permasalahan pertama yang sering dialami
guru dalam pengelolaan nilai adalah waktu dan
akuntabilitas. Pengelolaan nilai jika dilakukan secara
manual memerlukan waktu lebih lama dibanding
memanfaatkan komputer. Kesalahan akan ketelitian
sering terjadi dengan cara manual. Hasil perhitungan
menjadi tidak akuntabel karena ada kesalahan. Akan
tetapi, pemanfaatan program komputer secara tidak
tepat pun dapat mengakibatkan lamanya proses
pelaporan nilai. Padahal, komputer dapat digunakan

untuk mendukung berbagai penyelesaian pekerjaan
di dalam bidang pendidikan (Jager & Lokman, 1999;
Newby dkk., 2006; dan Munir, 2008).

Permasalahan kedua yang sering dialami guru
adalah  kurang informatifnya guru  dalam
memberikan hasil perhitungan penilaian kepada
siswa terlebih kepada orang tua. Penilaian ini
meliputi proses dan hasil pembelajaran. Orang tua
tidak hanya perlu mengetahui hasil angka penilaian
dan evaluasi peserta didik, tetapi mereka juga berhak
mendapatkan informasi tentang perkembangan nilai
mereka. Hal ini berarti guru harus lebih sering
memberikan laporan informasi kepada orang tua
tentang perkembangan nilai-nilai peserta didik
sampai mendapatkan nilai akhir. Ini akan membuat
peserta didik termotivasi dan juga mengedukasi
orang tua terlibat secara bertanggungjawab dalam
proses pendidikan peserta didik.

Pengelolaan nilai peserta didik dapat
dilakukan dengan program pengolah lembar Kerja
Excel dan pengolah kata Word. Kedua program ini
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merupakan beberapa program dari program aplikasi
Office. Newby dkk. (2006, 53) menjelaskan bahwa
program-program aplikasi Office seperti pengolah
kata dan pengolah lembar kerja dapat digunakan
untuk  melakukan  pekerjaan  rutin  dalam
pembelajaran seperti pengetikan, penghitungan,
penyimpanan, dan penyajian informasi. Program-
program ini merupakan program yang telah dikenal
secara meluas termasuk dalam bidang pendidikan
(Shelly dkk., 2008). Kedua program ini dapat
digunakan para guru untuk membantu pekerjaan
mereka secara cepat, akurat dan informatif, termasuk
untuk menilai dan mengevaluasi peserta didik.

PENILAIAN PENDIDIKAN

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan
dan Kebudayaan Rl No0.66 Tahun 2013, penilaian
pendidikan adalah proses pengumpulan dan
pengolahan informasi untuk mengukur pencapaian
hasil belajar peserta didik. Hasilnya akan digunakan
oleh guru untuk pengambilan keputusan tentang
peserta didiknya (Arends, 2008, hal 255). Keputusan
bijaksana dapat dibuat jika hasil penilaian
dilaporkan secara objektif, akuntabel dan informatif.

Sudjana  (2005) menyatakan  penilaian
pendidikan sangat diperlukan karena berfungsi
sebagai alat untuk mengetahui tercapai-tidaknya
tujuan instruksional, umpan balik bagi perbaikan
proses belajar-mengajar, dasar dalam menyusun
laporan kemajuan belajar siswa kepada para orang
tuanya. Asessment bertujuan untuk mendeskripsikan
kecakapan belajar para siswa sehingga dapat
diketahui kelebihan dan kekurangannya dalam
berbagai bidang studi atau mata pelajaran yang
ditempuhnya; mengetahui  keberhasilan  proses
pendidikan dan pengajaran di sekolah, yakni
seberapa jauh keefektifannya dalam mengubah
tingkah laku para siswa ke arah tujuan pendidikan
yang diharapkan; menentukan tindak lanjut hasil
penilaian, yakni melakukan perbaikan dan
penyempurnaan dalam hal program pendidikan dan
pengajaran serta strategi pelaksanaannya; dan
memberikan pertanggungjawaban dari pihak sekolah
kepada pihak-pihak yang berkepentingan seperti
pemerintah, masyarakat, dan para orang tua siswa.

Penilaian pendidikan mencakup beberapa
diantaranya adalah penilaian otentik, penilaian diri,
penilaian berbasis portofolio, ulangan, ulangan
harian, ulangan tengah semester, ulangan akhir
semester, dan ujian sekolah/madrasah. Penilaian
otentik merupakan penilaian yang dilakukan secara
komprehensif untuk menilai mulai dari masukan
(input), proses,dan keluaran (output) pembelajaran.
Penilaian diri merupakan penilaian yang dilakukan
sendiri oleh peserta didik secara reflektif untuk
membandingkan posisi relatifnya dengan kriteria
yang telah ditetapkan. Penilaian berbasis portofolio
merupakan penilaian yang dilaksanakan untuk
menilai keseluruhan entitas proses belajar peserta
didik termasuk penugasan perseorangan dan/atau
kelompok di dalam dan/atau di luar kelas khususnya

pada sikap/perilaku dan keterampilan. Ulangan
merupakan proses yang dilakukan untuk mengukur
pencapaian kompetensi peserta didik secara
berkelanjutan dalam proses pembelajaran, untuk
memantau kemajuan dan perbaikan hasil belajar
peserta didik. Ulangan harian merupakan kegiatan
yang dilakukan secara periodik untuk menilai
kompetensi peserta didik setelah menyelesaikan satu
Kompetensi Dasar (KD) atau lebih. Ulangan tengah
semester merupakan kegiatan yang dilakukan oleh
pendidik untuk mengukur pencapaian kompetensi
peserta didik setelah melaksanakan 8 — 9 minggu
kegiatan pembelajaran. Cakupan ulangan tengah
semester  meliputi  seluruh indikator  yang
merepresentasikan  seluruh KD pada periode
tersebut. Ulangan akhir semester merupakan
kegiatan yang dilakukan oleh pendidik untuk
mengukur pencapaian kompetensi peserta didik di
akhir semester. Cakupan ulangan meliputi seluruh
indikator yang merepresentasikan semua KD pada
semester  tersebut.  Ujian  Sekolah/Madrasah
merupakan  kegiatan  pengukuran  pencapaian
kompetensi di luar kompetensi yang diujikan pada
UN, dilakukan oleh satuan pendidikan (Peraturan
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No.66
Tahun 2013).

PROGRAM PENGOLAH LEMBAR KERJA
EXCEL DAN PENGOLAH KATA WORD

Program pengolah lembar kerja merupakan
program yang mengeksploitasi proses komputasi,
logika, penyimpanan dan pengambilan serta
penyajian data secara sangat cepat dan mudah
(Martin 2000, 1399). Menurut Pfaffenberger (2000)
dalam Sharp (2005, 146), program pengolah lembar
kerja merupakan representasi grafis sebuah lembar
kerja seorang akuntan, penuh dengan baris dan
kolom untuk mencatat teks dan nilai. Biasanya
program aplikasi spreadsheet berisi formula yang
digunakan untuk melakukan operasi penghitungan
berdasarkan data yang dimasukkan ke dalam lembar
kerja. Selain formula, program aplikasi spreadsheet
dapat menghasilkan grafik dan uji coba beragam
kemungkinan yang disebut what-if analysis.
Program aplikasi pengolah lembar kerja yang
digunakan dalam makalah ini adalah Microsoft
Excel 2010. Beberapa aplikasi yang dapat digunakan
untuk mendukung pengolahan nilai adalah Format
Cells untuk pembuatan rubrik dan tabel,
Formula/Fungsi untuk pengolahan data nilai, Filter
untuk analisis data nilai, Chart untuk penyajian nilai
dalam bentuk grafik, dan MailMerge untuk
pelaporan nilai dalam bentuk surat kepada pihak
lain.

Program pengolah kata adalah perangkat
lunak yang didesain untuk membuat komputer
sebagai sebuah alat tulis elektronik untuk mengedit,
menyimpan dan mencetak dokumen (Sharp, 2005,
64). Dokumen yang diolah adalah berbentuk teks,
oleh karena itu Newby dkk. (2006, 53)
mendefinisikan program pengolah kata sebagai
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program komputer yang mampu untuk menginput,
mengedit, merevisi, memformat, menyimpan,
mengambil, dan mencetak teks. Program aplikasi
pengolah kata yang digunakan dalam makalah ini
adalah Microsoft Word 2010.

PROGRAM EXCEL DAN WORD DALAM
PENGOLAHAN NILAI

Program aplikasi Excel dan Word dapat
digunakan secara sinergis untuk pengolahan nilai
pendidikan peserta didik. Pengolahan ini meliputi
pembuatan tabel penilaian, perhitungan nilai,
penyajian dalam tabel analisis dan grafik, dan
pelaporan nilai. Tabel penilaian, perhitungan nilai,
penyajian nilai dilakukan dengan menggunakan
aplikasi Excel. Sedangkan pelaporan nilai dapat
dilakukan dengan menggunakan aplikasi Word.

Tabel Penilaian

Tabel dapat digunakan untuk pembuatan
rubrik kriteria penilaian dan tempat menginput
komponen nilai. Hidayat (2004) menyatakan agar
hasil pekerjaan tabel terlihat bagus dan rapih, perlu
dilakukan pemformatan atau pengaturan lembar
kerja. Pemformatan ini dilakukan dengan format
tabel, format latar sel, format alignment (perataan
teks) dan format angka. Pada Microsoft Excel,
pemformatan ini dilakukan pada fitur Format Cells.

Garis bingkai atau atau border perlu dibuat
untuk menegaskan batas pemisah kolom maupun
baris pada tabel rubrik dan nilai. Menu Format
Cells>Border dapat digunakan untuk membuat garis
bingka tabel. Kotak dialog Format Cells>Borders
lihat pada gambar 1 di bawah ini.
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above,

Gambar 1. Format Cells>Border

Variasi warna atau motif pada latar sel dapat
digunakan untuk menandai informasi penting pada
tabel rubrik dan nilai. Tampilan Format Cells untuk
memberikan warna atau motif pada tabel dapat
dilihat pada gambar 2 di bawabh ini.
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Gambar 2. Format Cells>Fill

Peletakan teks harus dapat diatur perataannya
secara rapih, baik secara horisontal rata kiri, kanan
dan tengah, atau orientasi vertikal atas, bawah, dan
tengah, atau bahkan orientasi diagonal. Tampilan
Format Cells untuk memberikan perataan teks dapat
dilihat pada gambar 3 di bawah ini.
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Gambar 3. Format Cells>Alignment

Pengaturan penulisan angka, baik itu angka
desimal, tanggal, persentase, dan lainnya dapat
diatur dengan menggunakan dengan menggunakan
fasilitas format number. Tampilan Format Cells
untuk memberikan format number dapat dilihat pada
gambar 4 di bawabh ini.

Format Cells [T
n

Gambar 4. Format Cells/Number

Perhitungan Nilai

Perhitungan nilai dapat dilakukan setelah
menginput data nilai pada tabel berdasarkan rubrik
yang telah dirancang. Data nilai yang sudah diinput
kemudian akan diproses dengan rumus perhitungan
agar dapat memberikan informasi yang diinginkan.
Perhitungan untuk mendapatkan informasi ini
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diantaranya: rata-rata kelas, nilai tertinggi-tengah-
terendah, dan ranking.

Rata-rata nilai dapat dihitung dengan
menggunakan rumus atau fungsi Average. Tampilan
fungsi Average dapat dilihat pada Gambar 5 di
bawah ini.

f« | =AVERAGE()
© D E F G H
Function Arguments @E‘

AYERAGE

Number1 ||

humberz

Returns the average {arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, ar references that
contain numbers.

Numberl: numberL,number2, .. are | to 255 numeric arguments For which you want the
average.

Formula result =

Help on this function

Gambar 5. Fungsi Average

Nilai data tertinggi, tengah, dan terendah
dapat dihitung masing-masing dengan menggunakan
rumus/fungsi MAX, MEDIAN dan MINIMUM.
Tampilan fungsi MAX, MEDIAN dan MINIMUM
dapat dilihat masing-masing pada Gambar 6, 7 dan 8
di bawabh ini.

¢ f| =MAX()
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Function Arguments @E‘
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Humber2 -

Returns the largest value in a set of values, Ignores logical values and text,

Number1: number,number2, ... are 1 ta 255 numbers, empty cells, lgical walues, ar
texk numbers For which you want the maximum,

Faormula result =

Help on this function

Gambar 6. Fungsi Max

¥ |fe | =MEDIAN{)
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Returns the median, or the number in the middle of the set of given numbers.

Numberl: numberl,numberz, ... are 1 to 255 numbers o names, arrays, of references
that conkain numbets fior which you want the median,

Formula result =

Help on this function

Gambar 7. Fungsi Median
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I
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Returns the smallest number in a set of values, Jgnores logical values and kext.

Number1: number],number2,... are | to 255 numbers, smpty cells, logical valuss, or
text numbers For which you want the minimum.,

Formula result =

Help on this function

Gambar 8. Fungsi Min

Kumpulan data nilai peserta didik dapat
dihitung  peringkatnya dengan  menggunakan
rumus/fungsi Ranking. Tampilan fungsi Rangking
dapat dilihat pada Gambar 9 di bawah ini.

¢ f| =RANK()

C D E F G H
Function Arguments @El
RANK
Number
Ref
Order

This Function is available for compatibility with Excel 2007 and earlier,
Returns the rank of @ number in a list of numbers: its size relative to other values in the list.

Number s the number for which you want to find the rank,

Formula result =

Help on this Function

Gambar 9. Fungsi Ranking

Penyajian Nilai

Tabel data nilai yang telah diinput dapat
disajikan dalam bentuk tabel analisis dan grafik.
Analisis dilakukan dengan mengurutkan dan
menyaring data agar dapat diamati secara lebih
spesifik. Data dapat diurutkan (sort) berdasarkan
nama siswa, nilai siswa, tanggal lahir, dan lain-lain.
Sedangkan data tertentu dengan kriteria tertentu
dapat dengan mudah dicari dengan menyaring data
(filter). Menu Sort dan Filter digunakan untuk
mengurutkan dan menyaring data. Tampilan menu
Sort dan Filter ditampilkan pada gambar 10 di
bawah ini.

Bookl - Microsoft Excel

Data Review View

nnections 4 r
£ Alz
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Z| sart Filter
1 V7 Advanced

ans Sort & Filter

Gambar 10. Sort dan Filter

Analisis data dapat dengan mudah dilakukan
dalam waktu yang lebih cepat dalam penyajian
dalam bentuk grafik. Grafik digunakan untuk
menvisualkan data nilai sehingga data nilai dapat
dipahami dalam waktu cepat. Excel menyediakan
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beberapa bentuk grafik seperti: grafik garis, bar, pie,

dan xy. Menu chart untuk pembuatan grafik

ditampilkan pada gambar 11 di bawah ini.
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Gambar 11. Chart

Penyajian analisis data juga dapat dilakukan
dengan mewarnai sel untuk kondisi tertentu dan
memberikan keterangan atau peringatan jika suatu
kondisi terpenuhi. Sekumpulan data nilai terkadang
perlu dibuat perbedaan berdasarkan kriteria tertentu.
Misalnya: nilai yang berada di bawah nilai KKM
(Kriteria Ketuntasan Minimal) harus dibuat
berwarna merah. Pembuatan nilai berwarna merah
secara otomatis berdasarkan kriteria tertentu dapat
dibuat dengan menggunakan fasilitas menu
Conditional Formatting. Tampilan menu Conditional
Formatting ditampilkan pada gambar 12 di bawah
ini.
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Gambar 12. Conditional Formatting

Selain perbedaan warna, data nilai yang
memenuhi kriteria tertentu juga dapat diberikan
keterangan teks pada sel lainnya dengan
menggunakan rumus atau fungsi IF. Banyaknya
siswa yang memiliki nilai dengan kriteria tersebut
juga dapat dihitung dengan menggunakan rumus
atau fungsi CountlF. Tampilan menu IF dan CountlF

ditampilkan masing-masing pada gambar 13 dan
gambar 14 di bawah ini.

+ Layout Formulas Data Review View

|
i
ons Charts Sparklines Filter Links
7 f| =IF()

D E F G H | J K L
Function Arguments E‘g|
F

Logical_test ||

Value_f_true

Walue_if_false

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE,

Logical_test s any valuz or expression that can be evalusted to TRUE or FALSE.

Formula result =

Gambar 13. Fungsi IF

Help on this function

+ Layout Farmulas Data Review View

AN

Alignment Number Styles

¢ | =COUNTIF()
C D E F G H

Function Arguments E‘E‘
COLUNTIF

Range

Criteria

Counts the number of calls within a range that meet the given condition.

Range is the range of cels from which you want to count nonblank cells.

Formula result =

Help an this function

Gambar 14. Count IF

Penyajian data dalam tabel dan grafik
secara fleksibel dan tepat dapat dilakukan dengan
menggunakan PivotTable dan PivotChart. Grafik
yang dihasilkan akan mengikuti bentuk tabel yang
diinginkan. Tampilan menu PivotTable dan
PivotChart ditampilkan pada gambar 15 di bawah
ini.

E Home Insert F
N j: | E=

ElE]

I [PivatTable| Table! | Picture clip

| ! Art
T .

| FivotTable | Tlusi

I

i PivetChart 1 -

Gambar 15. PivotTable dan PivotChart

Pelaporan Nilai

Setelah pembuatan tabel, perhitungan dan penyajian
data dalam tabel analisis dan grafik dilakukan
dengan menggunakan program Excel, maka
selanjutnya, pelaporan nilai dapat dikerjakan dengan
menggunakan program Word. Microsoft office
Word dan Excel terintegrasi dengan baik. Salah satu
bentuk integrasinya adalah kita dapat membuat tabel
Excel pada program aplikasi Word. Menu tabel
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Excel pada program aplikasi Word ditampilkan pada
gambar 16 di bawah ini.
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Gambar 136. Tabel Excel dalam Word

Bentuk integrasi Excel dan Word lainnya
adalah dengan menggunakan MailMerge. Fasilitas
MailMerge dapat kita gunakan untuk membuat
laporan nilai pendidikan secara akurat dan
informatif. Nilai yang sudah diolah dapat dilaporkan
kepada pihak lain seperti orang tua dan dinas
pendidikan setempat. Format pelaporan dapat
disusun dalam bentuk surat laporan. Surat ini dibuat
dengan program aplikasi Word. Surat laporan ini
dapat dipadukan langsung dengan alamat email dari
orang tua siswa yang tercantum pada data tabel
Excel. Dengan demikian, surat laporan nilai dapat
dikirim langsung via email ke orang tua tanpa perlu
dicetak kertas. Hal ini akan dapat meningkatkan
efisiensi dana. Tampilan menu Mail Merge
ditampilkan pada gambar 17 dan 18 di bawah ini.

Insert Page Layout References Mailings Review  View
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Start Mail Select
Merge = Recipients «
Start Mail Merge Nrite & Insert Fields
¥ Select Table @@

Hame: Description | Modified Created Type

Data Rilaif' 11/4/2014 3:47:28 PM  11/4/2014 3:47:25PM  TABLE
Shestz§ 11j4/2014 3:47:28 PM 11/4/2014 3:47:26 PM TABLE
Sheet3§ 11j4/2014 3:47:28 PM 11742014 3:47:26 PM  TABLE

< ¥

Gambar 147. Mail Merge

First row of data contains column headers

Mailings | Review  View
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Address Greeting [Insert Merge
Block Line Field =
rite & I o
SR Nama |
UH_L
UH_2
UH3
uts
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RataRata
Orang_Tua

Alamat_Email

Gambar 158. Memadukan Mail Merge dengan Data
Spreadsheet

KESIMPULAN

Pengelolaan nilai dapat dilakukan dengan
edukatif, efisien, akuntabel dan informatif dengan
dukungan program aplikasi Excel dan Word.
Penyusunan, perhitungan dan analisis data nilai
dapat dilakukan dengan dukungan fasilitas yang
tersedia dalam program aplikasi Excel seperti dalam
menu Format Cells, Function/Formula, Chart, Sort
dan Filter, Conditional Formatting. Sedangkan
pelaporan data nilai dapat dilakukan dengan
integrasi program Word pada menu Mail Merge.
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