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Abstract  

This community service aims to develop technical skills in managing databases. So far, the 

“Lazarus" commission processed all regular membership fees manually. The repetitive work and 

recording errors happened along the way.  With a total of 428 family members out of 993, the above 

data processing was inefficient and ineffective.Ms. Excel, especially the Data-Form feature will 

make database management easier for someone to process data entry, edit, search, and delete in a 

database table. When a database has been formed, the preparation of the annual report will also be 

able to be compiled efficiently & effectively, because the database is already stored in a soft 

file.Community service is carried out through training assistance. The activity begins with preparing 

teaching modules, followed by assisting to create a table model database in Ms. Excel. 

Subsequently, design a Data (Entry) Form model for recapitulation. The competencies have been 

achieved because in the end the database management has been simulated very well using real data 

& problems. Therefore, the final evaluation results declared that the database management model 

uses the Data Form successfully to help the "Lazarus" commission maximize its service. 
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1. PENDAHULUAN  

Perkumpulan kematian “Lazarus” adalah 

komisi sosial yang dibentuk dari anggota 

keluarga jemaat Gereja Sidang Jemaat Allah 

Maranatha Malang, yang didirikan untuk 

membantu dalam pengurusan jenazah dan 

penyelenggaraan pemakaman secara kristiani.  

Sumber dana yang selama ini dikelola oleh 

pengurus komisi “Lazarus” berasal dari iuran 

gotong-royong anggota yang dibayarkan 

dalam satuan bulan, selain itu juga berasal 

dari beberapa sumber donatur. Dana tersebut 

digunakan untuk pengurusan jenazah mulai 

dari pembelian peti jenazah dan 

perlengkapannya, tanah makam, dan batu 

nisan untuk keluarga yang terkena musibah,  

serta perawatan dan pengadaan peralatan dan 

kegiatan lainnya yang berhubungan dengan 

komisi kematian “Lazarus”. Sedangkan 

pertanggung jawaban penerimaan dan 

penggunaan dana dilaksanakan setiap akhir 

tahun kepada Rapat Kerja Tahunan Gereja 

dan Gembala Sidang Gereja Sidang Jemaat 

Allah “Maranatha” Malang. Sementara itu 

sampai dengan tahun 2022, tercatat komisi 

“Lazarus” telah menaungi 993 anggota 

perorangan yang berasal dari 428 Kepala 

Keluarga. Tempat tinggal para anggota 

tersebar di beberapa wilayah Kotamadya 

Malang yang terbagi dalam 16 sektor 

(wilayah). 

Pencatatan uang masuk iuran bulanan 

adalah hanya atas nama per Kepala Keluarga 

(KK). Jadi berapapun jumlah anggota 

keluarga, yang membayar iuran hanya 

dihitung 1 KK saja. Pembayaran iuran secara 

tunai biasanya dilakukan oleh para anggota 

pada hari Minggu pada jam 6.00 – 11.00 wib 

yang diterima oleh oleh seorang petugas yang 

mencatatnya secara sederhana di buku catatan 

harian yang berisi semacam catatan jurnal 

pemasukan (lihat lampiran-3). Selain 
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pembayaran secara tunai, disediakan juga opsi 

pembayaran digital menggunakan e-money 

maupun i-banking, anggota mengkonfirmasi 

pembayaran yang telah dilakukan dengan 

mengirimkan bukti transfer kepada petugas. 

Catatan pemasukan harian tersebut 

selanjutnya akan direkapitulasi dalam buku 

rekapitulasi penerimaan iuran yang 

dikelompokkan berdasar wilayah masing-

masing anggota. Sementara itu, secara priodik 

setiap akhir tahun, petugas berkewajiban 

membuat laporan tahunan yang 

dipertanggung jawabkan pada Rapat Kerja 

Tahunan dan juga pada Gembala Sidang 

GSJA Maranatha Malang. 

Beberapa kendala yang muncul adalah 

karena semua proses pencatatan dilakukan 

dengan cara yang murni manual. Diawali dari 

mencatat setoran masuk anggota ke buku 

harian, dilanjutkan dengan memindahkannya 

ke buku rekapitulasi berdasar wilayah. Proses 

dari buku satu ke buku lain tersebut adalah  

pengulangan menulis data yang sama. Selain 

itu tingkat kesalahan pencatatan juga sangat 

tinggi. Sementara ada saat-saat tertentu 

petugas juga kesulitan mencari data tertentu 

saat anggota menghendaki update jumlah 

iuran bulanan yang tertunda belum terbayar. 

Pada akhir tahun petugas berkewajiban 

membuat laporan tahunan yang harus disusun 

dengan cara menyalin kembali data sudah ada 

dalam catatan sebelumnya. Semua rangkaian 

proses ini tentu saja sangat tidak efisien 

karena harus selalu mengulang-ulang kegiatan 

yang sama. 

Aplikasi Ms. Excel merupakan program 

spreadsheet yang memfasilitasi pengguna 

untuk menyunting: font, atribut karakter, dan 

tampilan setiap sel. Ms. Excel juga 

menawarkan penghitungan kembali terhadap 

sel-sel secara cerdas, di mana hanya sel yang 

berkaitan dengan sel tersebut saja yang akan 

diperbarui nilainya. Selain itu, Excel juga 

menawarkan fitur pengolahan grafik yang 

sangat baik dan pengelolaan database.  

Data (Entry) Form merupakan salah satu 

fitur yang dimiliki oleh Ms. Excel yang 

memiliki banyak kelebihan dalam otomasisasi 

& efisiensi pengelolaan tabel database. Data 

(Entry)  Form dapat diaplikasikan melalui 

kotak dialog yang secara otomatis akan 

menampilkan maksimal sampai dengan 32 

header kolom dalam sebuah database, sebagai 

label dimana pada setiap label tersebut 

terdapat sebuah kotak isian yang bisa 

digunakan secara otomatis tidak hanya untuk 

menambahkan atau mengedit data terkait, 

namun juga untuk mencari dan menghapus 

data yang sudah tidak dibutuhkan lagi ( 

tombol entry, edit, search, delete). Selain itu 

database hasil entry-data akan tersimpan 

dalam bentuk soft-file, dan sewaktu-waktu 

dapat disusun dalam bentuk Laporan yang 

diperlukan dengan relatif mudah. Dengan 

mengadopsi fitur Data  (Entry) Form dalam 

aplikasi Ms. Excel untuk mengelola database 

anggota, maka akan membantu pengurus 

melakukan pekerjaannya mengelola database 

anggota dengan lebih efisien dan efektif, 

sehingga perkumpulan kematian “Lazarus” 

dapat memberikan pelayanan prima kepada 

anggotanya.  

 

2. KAJIAN LITERATUR  

A. Pentingnya Data (Entry) Form 

Aplikasi pengolah lembar kerja Ms. Excel 

memiliki banyak fitur berguna dalam hal entri 

data, salah satu fitur tersebut adalah Data 

(Entry) Form. Fitur ini penting untuk 

dipelajari, terutama oleh anda yang memiliki 

kegiatan atau sebagian rutinitas pekerjaan 

anda adalah meng-entry data dalam jumlah 

besar, karena dapat membantu menghemat 

waktu dan membuat pekerjaan lebih efisien 

dan efektif. Aktivitas entry data umumnya 

terdapat dua masalah umum yang selalu 

muncul, yaitu: 

1. Pemborosan Waktu  

Aktivitas entry data dalam jumlah besar 

(jumlah baris dan kolom melebihi batas 

pandangan kita/1 window) akan sangat 

menyita waktu, apalagi bila pekerjaan 

tersebut adalah aktivitas rutin yang selalu 

dikerjakan secara periodik. Misal kita akan 

memasukkan sebuah untaian data yang terdiri 

dari beberapa kolom, maka proses yang harus 

dilalui adalah kita akan memasukkan data 

dalam salah satu sel, kemudian beralih ke sel 

berikutnya untuk memasukkan data 

selanjutnya, dan demikian seterusnya sampai 

selesai. Seringkali, anda perlu melakukan 

scrolingl-up/down untuk melihat judul kolom 

mana dan isian data apa yang sesuai untuk 

dimasukkan dalam kolom tersebut. Terkadang 

kita juga akan  berkali-kali menggeser sheet 

ke kanan/kiri kemudian kembali ke awal 
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apabila data yang anda entry terdiri dari 

banyak kolom. 

2. Rawan kesalahan.  

Aktivitas meng-entry kumpulan data 

dalam jumlah besar dan merupakan tugas 

rutin yang harus dilakukan juga akan 

menimbulkan resiko yang besar terhadap 

kesalahan entry data, baik itu data yang 

semestinya tidak masuk ke dalam kolom 

tersebut, maupun kesalahan ketik karena 

seorang manusia mempunyai batas kelelahan 

dan kebosanan ketika mengulang pekerjaan 

yang sama dalam suatu waktu tertentu. 
Untuk mengeliminir permasalahan 

seperti tersebut diatas, salah satu fitur yang 

terdapat dalam Ms. Excel yaitu Data (Entry) 

Form dapat digunakan sebagai opsi untuk 

memecahkan masalah agar proses entry data 

berjalan lebih cepat dan meminimalkan 

kesalahan yang mungkin terjadi. 

Untuk memberikan gambaran yang lebih jelas 

tekait permasalahan diatas, perhatikan contoh 

database pada gambar-1 dibawah, dimana 

setiap baris data berisi 8 data di kolom yang 

berbeda. Setiap kali harus menambahkan 

catatan baru, maka harus memilih sel di baris 

kosong berikutnya dan kemudian berpindah 

menuju sel demi sel untuk melakukan entry 

data untuk setiap kolom. 

Meskipun tahap entry data tersebut diatas 

adalah cara yang sudah baik bila 

menggunakan Ms. Excel, daripada hanya 

mencatat database dalam sebuah buku secara 

manual. Namun, terdapat cara yang jauh lebih 

efisien dengan menggunakan fitur Data 

(Entry) Form yang disediakan oleh Ms. Excel. 

Terlebih lagi apabila jumlah baris maupun  

kolom yang dimiliki sebuah database lebih 

besar daripada database pada Gambar-1, 

sehingga sebagian data baik pada baris 

maupun kolom tidak dapat terlihat karena 

sudah melebihi batas 1 window.  
 

 
Gambar-1. Contoh Database 

 Data (Entry) Form merupakan salah satu 

fitur yang ada di Ms.Excel dalam bentuk 

kotak dialog yang secara otomatis mampu 

menampilkan maksimal sampai dengan 32 

header kolom sebagai label dimana pada 

setiap label tersebut terdapat sebuah kotak 

isian yang bisa digunakan untuk entry data di 

masing-masing kolom sesuai dengan header 

nya. Bahkan fitur Data (Entry) Form juga 

dilengkapi dengan beberapa pilihan tombol 

yang berfungsi untuk menambahkan data 

baru, menemukan baris record tertentu 

dengan menu-menu navigasi, atau mengubah 

isian data dan menghapus baris data tertentu 

Berdasar database yang ada pada Gambar-1 

diatas, tampilan pada Gambar-2 di bawah ini 

adalah contoh kotak dialog fitur Data (Entry) 

Form yang dapat digunakan untuk melakukan 

proses entry data ke dalam database dengan 

lebih efisien dan efektif.  

 

 
Gambar-2. Kotak Dialog Fitur Data (Entry) Form 

Ketika Data (Entry) Form ini diaktifkan maka 

baris-baris data yang tersusun secara 

horisontal atau mendatar di dalam lembar 

kerja Ms. Excel, akan ditampilkan secara 

vertical di dalam kotak dialog Data (Entry) 

Form. Apabila sel terkait berisi rumus Ms. 

Excel, anda tidak dapat mengubah rumus 

tersebut, namun Data (Entry) Form hanya 

akan menampilkan hasilnya saja. 

Menggunakan Data (Entry) Form di 

Excel membutuhkan beberapa persiapan, 

karena secara default fitur Data (Entry) Form 

tidak diaktifkan baik dalam menu bar maupun 

dalam ribbon Ms. Excel. Oleh karena itu 

terlebih dahulu anda harus mengaktifkan 

tombol perintah Form yang secara default 

disembunyikan oleh Ms. Excel.  Terdapat 2 

opsi yang dapat dilakukan yaitu dengan 

melakukan mengaktifkannya pada Customize 

Ribbon di Ms. Excel atau menambahkan 

menu ini pada QAT (Quick Acces Toolbar) 

Berikut adalah langkah-langkahnya: 

1. Aktifkan kotak dialog Customize Ribbon 

dengan cara: 

https://www.kelasexcel.id/2014/10/ribbon-pada-microsoft-excel.html
https://www.kelasexcel.id/2014/10/ribbon-pada-microsoft-excel.html
https://www.kelasexcel.id/2014/11/quick-access-toolbar-microsoft-excel.html
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a. Buka tab File > Options > Customize 

Ribbon, atau  

b. Klik kanan pada sembarang bagian 

Ribbon > pilih menu Customize Ribbon. 

2. Setelah muncul opsi Customize the 

ribbon, pada bagian Choose Command 

From pilih All Commands. Setelah itu 

cari dan pilih menu perintah Form. 

3. Pada bagian kanan buatlah New Group 

atau New TAB sebagai tempat baru untuk 

meletakkan posisi perintah Data Form. 

4. Setelah selesai > klik Add untuk 

menambahkan perintah atau menu Data 

Form pada Group atau TAB baru 

tersebut. 

5. Klik OK dan selesai. 

 

 
Gambar-3. 

Mengaktifkan kotak dialog Data (Entry) Form ke 

dalam Customize Ribbon 

 

Apabila dalam pekerjaan anda akan sering 

membutuhkan fitur Data (Entry) Form, maka 

sebaiknya fitur  Data (Entry) Form ini 

diletakkan pada Quick  Access Toolbar 

(QAT) sehingga lebih mudah dan cepat 

untuk diakses. Langkah-langkahnya adalah 

sebagai berikut: 

1. Pilih segitiga kecil pada bagian pada 

Quick  Access Toolbar (QAT)  > lalu 

pilih menu More Commands pada pilihan 

menu yang muncul sehingga muncul opsi 

Customise The Quick Access Toolbar. 

2. Cara lain untuk menampilkan opsi 

Customise Quick Access Toolbar adalah 

> pilih Tab FILE > Options > Quick 

Access Toolbar. 

3. Setelah muncul opsi Customise Quick 

Access Toolbar > pada bagian Choose 

Command From pilih All Commands > 

selanjutnya cari dan pilih menu perintah 

Form. 

4. Setelah ketemu klik Add. 

5. Klik OK dan selesai. 

 

 
Gambar-4. 

Mengaktifkan kotak dialog Data (Entry) Form ke 

dalam Quick  Access Toolbar 

 

Setelah berhasil memunculkan fitur Data 

(Entry) Form maka Ms.Excel telah siap 

digunakan untuk memanfaatkan fitur tersebut. 

Berikutnya yang diperlukan adalah 

menyiapkan database dalam table Ms. Excel 

yang akan digunakan untuk meletakkan data-

data yang akan diinputkan melalui fitur Data 

(Entry) Form. 

Ftur Data (Entry) Form yang sudah 

diaktifkan di Ms. Excel memungkinkan kita 

menambahkan, mengedit dan menghapus 

record serta melakukan filter. Fitur ini sangat 

berguna terutama jika anda memiliki banyak 

baris dan kita ingin menghindari melakukan 

scrolling up/down ataupun menggeser sheet 

secara berulang ke kanan/kiri. 

Sebelum menggunakan fitur Data (Entry) 

Form pastikan tabel data yang akan di 

gunakan untuk menyimpan record data telah 

diformat terlebih dahulu sebagai Format 

Tabel (Gambar-5).  

 
Gambar-5. Format Tabel 

Apabila Format Tabel sudah dibuat, 

selanjutnya apabila akan mulai menggunakan 
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fitur Data (Entry) Form, anda tinggal memilih 

tombol atau menu yang sudah kita aktifkan 

sebelumnya (Gambar-6). 

 

 
Gambar-6. Tombol/Menu Data (Entry) Form yang 

Sudah Diaktifkan 

 

Sehingga tampilan kotak dialog fitur Data 

(Entry) Form dapat dilihat seperti Gambar-7 

dibawah ini.  

Lebar bidang isian pada Data (Entry) Form 

mengikuti lebar terbesar kolom pada tabel 

database anda. Apabila anda merasa lebar 

bidang isian pada Data (Entry) Form terlalu 

kecil, maka  anda dapat melebarkan salah satu 

kolom pada tabel database sesuai kebutuhan. 
 

 
Gambar-7. Kotak Dialog Data (Entry) Form  

Pastikan pointer sedang berada dalam 

area tabel database ketika anda akan mulai 

menggunakan fitur Data (Entry) Form. 

Peringatan dari Ms. Excel akan muncul 

seperti nampak pada Gambar-8 apabila anda 

lupa meletakkan pointer di area tabel 

database.  

 
Gambar-8. Peringatan Ms. Excel 

3. METODE  

Pelaksanaan pendampingan pengelolaan 

database anggota komisi kematian ‘Lazarus’ 

dilaksanakan dalam bentuk pelatihan dengan 

memperhatikan prinsip-prinsip dasar 

pendampingan masyarakat sebagai berikut: 

(i) Mempersiapkan Modul Ajar 

Memberikan pembekalan secara teoretis 

melalui modul ajar yang dibagikan beberapa 

hari sebelum pelaksanaan pelatihan dimulai 

agar khalayak sasaran dapat belajar secara 

mandiri. Modul ajar berisi tentang materi 

pengenalan dasar-dasar aplikasi Ms. Excel 

dan Fitur Data-Form yang digunakan untuk 

mengelola database. 

(ii) Pendampingan Pelatihan 

Pendampingan pelatihan dilaksanakan selama 

4 (empat) kali pertemuan @ 120 menit. 

Pendampingan Pelatihan dilakukan secara 

melekat dilakukan untuk mempraktekkan 

langkah-langkah yang sudah tertuang dalam 

modul ajar sampai dengan menghasilkan 

sebuah model pengelolaan database anggota 

komisi kematian “Lazarus” menggunakan 

fitur Data-Form dalam Ms. Excel.  

Pendampingan pelatihan dilanjutkan 

dengan evaluasi sebagai berikut: 

(i) Evaluasi Selama Kegiatan PKM 

Evaluasi terhadap penyerapan materi teori 

dasar-dasar pengelolaan database 

menggunakan fitur Data-Form dalam Ms. 

Excel yang telah dituangkan dalam modul 

ajar. Evaluasi ini dilaksanakan pada awal 

pertemuan ke-1 sebelum memulai kegiatan 

pelatihan. Selanjutnya adalah evaluasi 

terhadap penyerapan materi praktek membuat 

sebuah tabel database dan model 

pengelolaannya menggunakan fitur Data-

Form dalam Ms. Excel. Evaluasi ini 

dilaksanakan pada akhir pertemuan ke-1 s/d 

ke-4. setelah pelaksanaan pelatihan 

(ii) Evaluasi Akhir Kegiatan PKM  

Untuk mengukur capaian kompetensi 

khalayak sasaran terhadap tujuan 

instruksional khusus yang telah ditetapkan di 

awal, maka pada akhir kegiatan model 

pengelolaan database yang telah disusun 

bersama-sama akan disimulasikan 

menggunakan data riil yang dimiliki & 

permasalahan yang dialami oleh komisi 

kematian “Lazarus” saat memproses data 

tersebut 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Hasil pendampingan pertemuan ke 1 dan 2 

adalah rancangan model tabel database 

anggota berdasar wilayah menggunakan 

aplikasi Ms. Excel telah berhasil dengan baik. 

Anggota di masing-masing wilayah 1 – 16 

telah memiliki database khusus yang 

diletakkan di masing-masing sheet yang 

berbeda. Masing-masing sheet terdiri dari 

sejumlah record anggota dan masing-masing 

record memiliki 21 field database. 

Gambar-9 mewakili database anggota yang 

lama, dicatat dalam buku secara manual, 
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sedangkan Gambar-10 adalah tampilan 

database anggota yang baru, telah ditransfer 

dalam Ms. Excel yang diwakili oleh salah 1 

dari ke 16 wilayah. 
 

 
Gambar-9. Contoh Database Anggota Wilayah-9 

(Lama) 

 

 
Gambar-10. Model Tabel Database Anggota 

berdasar Wilayah (Baru) 

 

Hasil pendampingan pertemuan ke 3 dan 

4, adalah rancangan model model Data 

(Entry) Form juga telah berhasil dengan baik. 

Kasus riil yang diuji cobakan untuk 

mengevaluasi kelayakan model adalah 

berdasar catatan harian transaksi penerimaan 

iuran anggota. Gambar-10 mewakili catatan 

harian transaksi penerimaan iuran anggota 

pada bulan Mei 2022. Sedangkan Gambar-11 

adalah tampilan model entry database anggota 

yang telah menggunakan fitur Data (Entry) 

Form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar-11. Laporan Harian Transaksi 

Penerimaan Iuran Bln Mei 2022 

 

Berdasarkan catatan harian pada Gambar-

10 diatas, didapat informasi bahwa ada 2 

orang anggota dari wilayah 9 yang membayar 

iuran, yaitu an. Andreas Mustofa, Rp 15.000.- 

untuk pembayaran bulan Mei 2022, dan an. 

Hari Budi Prasetyo, Rp. 720.000.- untuk 

pembayaran bulan Juni 2019 sampai dengan 

Desember 2022. 

Kita akan uji coba menggunakan fitur 

Data (Entry) Form untuk meng-entry 

transaksi yang pertama (an. Andreas Mustofa) 

ke dalam database anggota yang sudah 

dibentuk sebelumnya di dalam Ms. Excel. 

Karena nama “Andreas” lebih dari 1 > maka 

bisa tombol Criteria bisa digunakan untuk 

mem-filter dan mencari data terkait > klik 

tombol Find Next sampai data “Andreas 

Mustofa” muncul > selanjutnya isikan data 

transaksi bulan Mei 2022 > Klik OK. 

Tampilan Gambar-11 dibawah mewakili 

proses data entry transaksi yang pertama, 

perhatikan data tersebut pada bulan Mei 2022 

sebelumnya masih kosong. Setelah anda klik 

Close/Ok, maka data akan berubah seperti 

Nampak pada Gambar-12. 

 

 
Gambar-11. Model Data (Entry) Form  

 

 
Gambar-12. Hasil Entry Data Menggunakan Fitur 

Data (Entry) Form  

 

Untuk mengukur capaian kompetensi 

khalayak sasaran terhadap tujuan 

instruksional khusus yang telah ditetapkan di 

awal, maka pada akhir kegiatan model 

pengelolaan database menggunakan fitur Data 

(Entry) Form telah disimulasikan dengan 

sangat baik menggunakan data riil yang 
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dimiliki & permasalahan riil yang dialami 

khalayak sasaran.  Sehingga dari hasil 

evaluasi akhir dapat disimpulkan bahwa 

model pengelolaan database menggunakan 

fitur Data (Entry) Form layak dan selanjutnya 

dapat digunakan oleh komisi kematian 

“Lazarus” untuk memaksimalkan pelayanan 

saat memproses database anggotanya. 

Lebih lanjut apabila dibutuhkan membuat 

laporan tahunan, maka database anggota yang 

telah ter-update dalam bentuk file Ms. Excel 

akan jauh lebih mudah untuk dikonversi 

dalam bentuk laporan apapun sesuai dengan 

yang dibutuhkan 

 

5. SIMPULAN 

Dengan terselesaikannya kegiatan PKM 

melalui konsep pendampingan pelatihan 

mengelola database menggunakan aplikasi 

pengolah lembar kerja Ms. Excel, khususnya 

fitur Data (Entry) Form ini, maka semua 

proses kegiatan mulai dari persiapan awal, 

pelaksanaan kegiatan sampai dengan evaluasi 

hasil akhir kegiatan dapat disimpulkan 

sebagai berikut: 

• Hasil rancangan model tabel database 

anggota berdasar wilayah menggunakan 

aplikasi Ms. Excel telah berhasil dengan 

baik. Anggota di masing-masing wilayah 

1 – 16 telah memiliki database khusus 

yang diletakkan di masing-masing sheet 

yang berbeda. Masing-masing sheet 

terdiri dari sejumlah record anggota dan 

masing-masing record memiliki 21 field 

database.  

• Hasil rancangan model model Data 

(Entry) Form juga telah berhasil dengan 

baik, serta telah disimulasikan 

berdasarkan kasus riil yang terjadi untuk 

mengevaluasi kelayakan model. 

 

Karena transfer ilmu pengetahuan dan 

ketrampilan memerlukan sebuah proses 

panjang,  disarankan agar  khalayak sasaran 

tidak berhenti berlatih dan berkreasi hanya 

pada saat pelaksanaan PKM saja, namun bisa 

pro-aktif untuk memperdalam 

pengetahuannya dari berbagai sumber 
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