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ABSTRAK 
 

PEMBUATAN JADWAL PERKULIAHAN DIII MP WNBK PNJ PADA 

MICROSOFT EXCEL 

 

Ary Putra Ramadhan 

Politeknik Negeri Jakarta 

2022 

 

Perkembangan teknologi informasi saat ini semakin berkembang dengan 

pesat, sehingga menyebabkan pengguna dan pengembang teknologi informasi 

harus beradaptasi dengan cepat untuk mengikuti perkembangan tersebut. Manfaat 

yang bisa dirasakan dari perkembangan teknologi yaitu pengolahan data yang bisa 

dilakukan secara tepat, cepat, dan akurat (Cascio & Montealegre, 2016). Microsoft 

Excel adalah perangkat lunak yang diproduksi oleh Microsoft yang 

memungkinkan pengguna untuk mengatur, memformat, dan menghitung data 

dengan rumus menggunakan sistem spreadsheet atau lembar kerja 

(Sumberpengertian.id, 2021). Penulisan tugas akhir ini bertujuan untuk 

mengetahui cara membuat jadwal perkuliahan dengan menggunakan Microsoft 

Excel dan menambah wawasan mengenai menu-menu Microsoft Excel dalam 

pembuatan jadwal perkuliahan. Penulisan tugas akhir yang dilakukan 

menggunakan metode pembuatan tabel pada Microsoft Excel dengan fitur Merge 

& Center serta Border Cell. Subjek dalam pembuatan tabel menggunakan jadwal 

perkuliahan mahasiswa DIII MP-WNBK PNJ dimulai dari Semester 1 hingga 

Semester 6. Hasil yang diperoleh dari pembuatan tabel jadwal perkuliahan yaitu 

pada software Microsoft Excel dapat dengan mudah membuat tabel jadwal 

perkuliahan dari berbagai peminatan dimulai dari Semester 1 hingga Semester 6 

menggunakan metode fitur Merge & Center serta Border Cell. Hasil tabel yang 

diciptakan mudah dibaca dan dipahami oleh pembaca. 

 

Kata Kunci: Tabel, Microsoft Excel, Jadwal 
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ABSTRACT 

THE MAKING OF SCHEDULE FOR DIII MP WNBK ON MICROSOFT 

EXCEL 

 

Ary Putra Ramadhan 

Jakarta State of Polytechnic 

2022 

 

The development of information technology is currently growing rapidly, 

causing users and developers of information technology to adapt quickly to keep 

up with these developments. The influence of these technological developments 

can be felt in various fields, both academic and non-academic. The benefits that 

can be felt from technological developments are data processing that can be done 

precisely, quickly, and accurately (Cascio & Montealegre, 2016). Microsoft Excel 

is software produced by Microsoft that allows users to organize, format, and 

calculate data with formulas using a spreadsheet or worksheet system 

(Sumberpengertian.id, 2021). Writing this final project aims to find out how to 

make a lecture schedule using Microsoft Excel and add insight about Microsoft 

Excel menus in making lecture schedules. The writing of the final project was 

carried out using the table creation method in Microsoft Excel with the Merge & 

Center feature and Border Cell. Subjects in making the table used the lecture 

schedule for Diploma III MP-WNBK PNJ students from Semester 1 to Semester 

6. The results obtained from the creation of a lecture schedule table are that 

Microsoft Excel software can easily create a lecture schedule table from various 

specializations starting from Semester 1 to Semester 6 using the Merge & Center 

feature method and Border Cell. The results of the tables created are easy to read 

and understand by readers. 

 

Keyword: Table, Microsoft Excel, Schedule 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Penulisan 

Perkembangan teknologi informasi saat ini semakin berkembang dengan 

pesat, sehingga menyebabkan pengguna dan pengembang teknologi informasi 

harus beradaptasi dengan cepat untuk mengikuti perkembangan tersebut. 

Pengaruh dari perkembangan teknologi tersebut bisa dirasakan pada berbagai 

bidang, baik dari bidang akademik maupun non-akademik. Manfaat yang bisa 

dirasakan dari perkembangan teknologi yaitu pengolahan data yang bisa 

dilakukan secara tepat, cepat, dan akurat. Pengolahan data yang dilakukan secara 

manual sudah mulai dihilangkan dan diubah menjadi sistem terkomputerisasi 

untuk memudahkan proses pengolahan data sehingga bisa dilakukan dengan tepat, 

cepat, dan akurat (Cascio & Montealegre, 2016). 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi hendaknya disikapi 

positif dengan turut serta memberdayakannya sebagai penunjang kehidupan. 

Seiring berkembangnya teknologi, pemanfaatan komputer dan aplikasi di 

dalamnya menjadi suatu keharusan bagi seseorang untuk memudahkan pembuatan 

berbagai dokumen dalam pekerjaan. Pemanfaatan teknologi tersebut seperti 

Microsoft Office yang diterapkan di dalam dunia pekerjaan di mana para pekerja 

memanfaatkan aplikasi Microsoft Office sebagai media yang dapat membantu 

pengguna dalam melakukan pekerjaan. Salah satu aplikasinya yaitu Microsoft 

Excel (Mulyani et al., 2019). 

Microsoft Excel adalah perangkat lunak yang diproduksi oleh Microsoft 

yang memungkinkan pengguna untuk mengatur, memformat, dan menghitung 

data dengan rumus menggunakan sistem spreadsheet atau lembar kerja 

(Sumberpengertian.id, 2021). Perangkat lunak ini merupakan bagian dari 

Microsoft Office dan kompatibel dengan aplikasi lainnya. Dalam kehidupan 

sehari-hari terutama pada dunia kerja Microsoft Excel contohnya dapat digunakan 

oleh pekerja dibidang administrasi dalam membuat surat, membuat jadwal, 

menginput data, menyusun/ merapikan atau pun mengumpulkan file, dan lain-lain 

(Mulyani et al., 2019). 
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Microsoft Excel juga digunakan untuk orang yang bekerja di bidang 

pembuatan event karena Microsoft Excel berguna untuk pekerja dalam hal 

menyusun jadwal (rundown event) atau susunan acara. Dalam kehidupan sehari-

hari para mahasiswa, Microsoft Excel juga sangat berguna untuk menyusun 

jadwal perkuliahan yang sangat banyak. Di masa perkuliahan, Microsoft Excel 

sudah menjadi perangkat lunak yang wajib untuk dikuasai oleh para mahasiswa, 

antara lain digunakan dalam rangka membuat tabel, mengedit data, mengurutkan 

data, menganalisis data, meringkas data, memformat data, serta menyajikan data 

dalam bentuk grafik, dan membuat laporan. Perangkat lunak ini juga dapat 

membantu mahasiswa yang memiliki jadwal perkuliahan yang sangat padat untuk 

memudahkan mahasiswa tersebut melihat jadwalnya dalam bentuk tabel yang 

dibuat pada Microsoft Excel (Mulyani et al., 2019). 

Hal ini yang melatarbelakangi penulis untuk memberikan informasi 

kepada para mahasiswa yang memiliki jadwal perkuliahan yang sangat padat agar 

dapat menyusun jadwal perkuliahannya sehingga mudah dipahami dengan 

menggunakan Microsoft Excel. Informasi tersebut penulis susun dalam tugas akhir 

ini dengan judul Pembuatan Jadwal Perkuliahan D3 MP WNBK PNJ pada 

Microsoft Excel. 

 

1.2 Tujuan Penulisan 

Tujuan dari penulisan tugas akhir ini, yaitu:  

1.Untuk mengetahui cara membuat jadwal perkuliahan dengan 

menggunakan Microsoft Excel.  

2.Untuk menambah wawasan mengenai menu-menu Microsoft Excel dalam 

pembuatan jadwal perkuliahan.  

 

1.3 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat membantu para pembaca, 

masyarakat, dan para mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta dalam memahami 

pembuatan tabel di Software Microsoft Excel. Sehingga dapat memudahkan para 

pembaca dalam membuat data tabel. Ada pun tabel berfungsi untuk menyediakan 

pengelompokkan informasi, memudahkan pembaca dalam memahami dokumen 
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dalam waktu singkat, menyajikan data secara singkat, jelas, dan lebih menarik 

dibandingkan tulisan yang panjang, serta dapat memberikan efisiensi waktu para 

pembaca data di Microsoft Excel. 

Manfaat penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Sebagai sarana untuk mempraktikkan ilmu, pengetahuan, dan keterampilan 

yang diperoleh saat belajar pada Program Studi Manajemen Pemasaran. 

b. Sebagai sarana dokumentasi praktik pengetikan pembuatan jadwal. 

c. Memberikan pengetahuan kepada masyarakat tentang cara pembuatan 

tabel di Microsoft Excel. 

d. Sebagai pemenuhan persyaratan kelulusan dari Diploma 3 Manajemen 

Pemasaran untuk Warga Negara Berkebutuhan Khusus Politeknik Negeri 

Jakarta. 

1.4 Metode Penulisan 

Metode penelitian yang digunakan dalam pembuatan tugas akhir ini 

memakai metode praktik langsung pada software Microsoft Office serta studi 

pustaka untuk mengumpulkan berbagai informasi dalam pembuatan tabel pada 

Microsoft Excel. 

Metode penulisan laporan ini adalah sebagai berikut.  

a. Mendokumentasikan bagaimana pembuatan jadwal perkuliahan di 

Microsoft Excel, menggunakan menu print screen.   

b. Menyusun proses pembuatan jadwal perkuliahan di Microsoft Excel. 

c. Melakukan penginputan data jadwal perkuliahan, dan data tersebut 

kemudian ditampilkan dalam laporan tugas akhir. 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

• BAB 1: PENDAHULUAN 

Bab ini berisi tentang Latar Belakang Penulisan, Tujuan 

Penulisan, Manfaat Penulisan, Metode Penulisan, dan 

Sistematika Penulisan. 

• BAB 2: TINJAUAN PUSTAKA 

Bab ini berisi tentang Aplikasi Microsoft Excel, Kegunaan 

Microsoft Excel. 



 

4 
 

Politeknik Negeri Jakarta 

• BAB 3: GAMBARAN UMUM Prodi D3 MP WNBK PNJ 

Bab ini berisi tentang Prodi D3 MP WNBK PNJ. 

• BAB 4: PEMBAHASAN 

Bab ini berisi tentang pembuatan jadwal perkuliahan D3 MP 

WNBK PNJ pada Microsoft Excel. 

• BAB 5: PENUTUP 

  Bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran mengenai pembuatan   

  jadwal perkuliahan D3 MP WNBK PNJ pada Microsoft Excel. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

a. Tabel jadwal perkuliahan dapat dibuat menggunakan software Microsoft 

Excel dengan memanfaatkan fitur-fitur Merge & Center dan Border Cell. 

b. Tabel jadwal perkuliahan yang dibuat dengan menggunakan menu pilihan 

jeni dan ukuran Font, Bold, Alignment, Copy dan Paste, serta penginputan 

data pada software Microsoft Excel dapat mempermudah pembaca dalam 

memahami urutan jadwal perkuliahan dengan cepat. 

 

5.2 Saran 

Adapun rencana penulis setelah lulus D3 MP-WNBK PNJ, penulis dapat 

bekerja di perusahaan keluarga di bidang administrasi, yang salah satu contoh 

pekerjaannya adalah penginputan data. Pembuatan tabel jadwal perkuliahan dalam 

tugas akhir penulis ini, merupakan bagian kerja dalam penginputan data. Sehingga 

mahasiswa D3 MP-WNBK PNJ lainnya yang memiliki keinginan ataupun 

rencana seperti ini, dapat berlatih dan mengasah kemampuan menginput data 

dalam perkuliahan Praktik Pengetikan seperti halnya penulis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                              44                                                Politeknik Negeri Jakarta                                           

DAFTAR PUSTAKA 

 

 
Cascio, W.F., & Montealegre, R. (2016). How Technology Is Changing Work and 

Organizations. Annual Review of Organizational Psychology and 

Organizational Behavior,3(March), 349-375. 

https://doi.org/10.1146/annurev-orgpsych-041015-062352 (Diakses pada 18 

Mei 2022). 

Katuruni, I.R.(2021). Rencana Strategi Pengembangan Program Studi (Studi 

Kasus: Prodi D3 MP-WNBK PNJ). Jurnal Manajemen, Organisasi, dan 

Bisnis. 10(2): 60-69. 

Manggala, N. (2018). Panduan Belajar Microsoft Excel (Teori dasar dan 

Kumpulan Latihan). www.office.kampusrahasia.com (Diakses pada 18 Mei 

2022). 

Mulyani, Y. S., Wibisono, T., Alawiyah, T., Warnilah, A. I. (2019). Pelatihan 

Komputer Dasar Untuk Mendukung Proses Kegiatan Belajar Mengajar 

(Kbm) Bagi Guru-Guru Ra/Tpq/Dta Al-Ishlaah Kota Tasikmalaya. Jurnal 

Abdimas BSI: Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat, 2(2), 234-240. 

https://doi.org/10.31294/jabdimas.v2i.5678 (Diakses pada 18 Mei 2022) 

PS DIII MP-WNBK PNJ. (2019). Visi, Misi, dan Tujuan Program Studi. 

Dokumen akreditasi yang tidak dipublikasikan. 

Sastradiharja, J.E., Faisal, M.S., & Sutarya, M. (2020). Pendidikan Inklusi di 

Perguruan Tinggi: Studi Pada Pusat Kajian dan Layanan Mahasiswa 

Berkebutuhan KhususPoliyeknik Negri Jakarta. Journal of Islamic 

Education 2(1): 101-118. 

Sumberpengertian.id. (2021). Pengertian Microsoft Excel, Fungsi dan 

Kegunaannya (LENGKAP!). SumberPengertian.ID. 

https://www.sumberpengertian.id/pengertian-microsoft-excel. (Diakses pada 

18 Mei 2022). 

http://www.office.kampusrahasia.com/

