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PELATIHAN PENGGUNAAN MICROSOFT OFFICE DI DESA
UMBULHARJO KECAMATAN CANGKRINGAN

Sharazita Dyah Anggita
Fakultas Ilmu Komputer, Universitas AMIKOM Yogyakarta
Email : sharazita@amikom.ac.id

Abstrak

Cangkringan merupakan kecamatan yang berada di Kabupatem Sleman, Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta. Kecamatan Cangkringan memiliki 5 buah Kelurahan, salah satunya adalah Kelurahan
Umbulharjo, yang mempunyai jumlah penduduk sebanyak 5.058 jiwa pada tahun 2017. Desa Umbulharjo
mempunyai Organisasi Kemasyarakatan yang mempunyai banyak program kerja diantaranya adalah PKK,
PAUD, BPD dan Karang Taruna. Dalam melaksanakan program kerja, masyarakat Desa Umbulharjo
mempunyai kendala diantaranya adalah kesulitan dalam mengikuti kemajuan teknologi komputer sebagai
perangkat yang menunjang kinerja dan program kerja organisasi masing-masing. Berdasarkan masalah
tersebut, solusi yang diberikan adalah dengan memberikan program pelatihan dasar computer untuk
masyarakat desa Umbulharjo. Tujuan dari pengabdian ini untuk dapat meningkatkan kualitas sumber daya
masyarakat, sehingga dapat meningkatkan kinerja dalam melaksanakan program kerja tiap organisasi
masyarakat yang terdapat di Desa Umbulharijo.

Kata Kunci : Komputer, Pelatihan, Umbulharjo

1. PENDAHULUAN Wilayah Desa Umbulharjo yaitu sebesar 826Ha.
Desa Umbulharjo terdiri dari 9 Padukuhan, 20
Industri yang dalam dua dasawarsa terakhir telah RW dan 40 RT dengan jumlah penduduk
menjelma menjadi industri raksasa saat ini adalah mencapai 5.058 jiwa pada tahun 2017.
computer. Bagian dari industry computer, yaitu
system informasi secara otomatis juga mengalami Desa Umbulharjo memiliki Organisasi
perkembangan yang cukup pesat [1]. Kemasyarakatan yang mempunyai banyak
program kerja diantaranya adalah PKK, PAUD,
Cangkringan merupakan sebuah Kecamatan yang BPD dan Karang Taruna. Dalam melaksanakan
berada di Kabupaten Sleman, provinsi Daerah program Kkerja, masyarakat Desa Umbulharjo
Istimewa Yogyakarta. Kecamatan Cangkringan mempunyai kendala diantaranya adalah kesulitan
berada di sebelah Timur Laut Ibukota Sleman dalam mengikuti kemajuan teknologi computer
yang mempunyai luas wilayah 4.799 Ha. sebagai perangkat yang menunjang kinerja dan
Kecamatan Cangkringan memiliki 5 desa yaitu program  Kkerja  organisasi  masing-masing.
Kepuharjo, Wukirsari, Argomulyo, Glagaharjo Beberapa masyarakat ada yang sudah mampu
dan desa Umbulharjo. mengoperasikan komputer namun juga banyak

yang belum menguasai computer.
Desa Umbulharjo dulunya bernama Pentingsari.

Di desa tersebut terdapat mata air yang besar, Pemanfaatan komputer dalam kegiatan organisasi
sehingga dapat memenuhi kebutuhan air di desa masyarakat di desa Umbulharjo saat ini belum
tersebut dan di wilayah sekitarnya. Wilayah begitu optimal khususnya dalam pembuatan surat
tersebut kemudian dinamakan Umbulharjo dan menyurat, dokumentasi data, administrasi, dan
dikenal sampai saat ini. Terjadinya Desa tabulasi data. Hal  tersebut  akhirnya
Umbulharjo Kecamatan Cangkringan Kabupaten mengakibatkan kendala dalam pelaksanaan
Sleman  berdasarkan Maklumat Pemerintah program Kerja organisasi desa .

Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 1946. Luas
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Melihat masalah yang terjadi, maka diperlukan
sebuah jembatan untuk dapat memfasilitasi
masyarakat desa Umbulharjo agar dapat lebih
maju di bidang teknologi informasi dan
computer. Tujuan dari pengabdian masyarakat ini
untuk dapat meningkatkan kualitas sumber daya
masyarakat, sehingga dapat meningkatkan kinerja
dalam melaksanakan program kerja tiap
organisasi masyarakat yang terdapat di Desa
Umbulharjo dengan adanya pelatihan penggunaan
Microsoft Office di desa  Umbulharjo,
Cangkringan.

2. METODE PELAKSANAAN
a. Permasalahan Mitra

Melalui proses observsi dan wawancara dengan
calon mitra, didapatkan beberapa permasalahan
dari calon mitra. Permasalahan yang muncul
kemudian didiskusikan kembali untuk
mendapatkan prioritas permasalahan yang akan
diangkat sebagai berikut :

Tabel 1. Daftar Masalah dan Prioritas

No | Permasalahan Mitra No Prioritas

1 | Kemampuan Perioritas ke-1
Membuat

Administrasi
menggunakan

Komputer

Dokumen

2 | Kemampuan Perioritas ke-2

Membuat Tabulasi
Data  menggunakan
Komputer

3 | Kemampuan Prioritas ke-3

Membuat Dokumen
Presentasi
menggunakan
computer

b. Solusi yang Ditawarkan

Dari penentuan prioritas masalah diatas ditetapkan
solusi dalam bentuk table dibawah ini.
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Tabel 2. Daftar Masalah dan Solusi

No Perml\zista; Zihan Solusi yang ditawarkan
Kemampuan 1. Memberikan
Membuat Pelatihan MS Office
Dokumen dasar pembuatan
Administrasi dokumen
menggunakan administrasi  selama
Komputer 6 jam.

2.Memberikan

Pelatihan MS Office
Lanjutan pembuatan
dokumen
menggunakan  mail
merge selama 6 jam.

Kemampuan Memberikan Pelatihan

Membuat MS Excel selama 6

Tabulasi Data | jam.

menggunakan

Komputer

Kemampuan Memberikan pelatihan

Membuat Ms. Power Poit selama

Dokumen 6 jam.

Presentasi

menggunakan

computer

"

Pendekatan Pendekatan
pengenalan Fitur —#{ pengenalan Fitur
s Word Ms.Excell

I I

Pelatihan
Pelatihan mengolah tabulasi
pembuatan data
dokumen menggunakan
Ms Excell

PengenalanFitur
Ms Power Point

PengenalanFitur
Mail Merge

I 1

Pelatihan
membuat
dokumen surat
menggunakan Mail
Merge

Pelatinan membuat
dokumen presentasi
menggunakan Ms
Power Point

|

Target Gapaian -

Target Capaian
1. Memahami fitur Ms Wod

dokumen
3. Mampu menyimpan dan
membuka kembali file .doc

Targel Capaian
1. Memahani ftur Ws Excell
2 Mampu mebuat dokumen

2.Mampumembuat | |

dan mengolah tabulasi data
menggunakan Excell

3. Mampu menyimpan dan

membuka kembali file xls

Target Capaian
1. Memahami fitur Mail Merge
2. Mampu mengitegrasikan file
Ms Excell dengan s Ward

3 Mampu membuat dokumen
surat menggunakan Mail Merge

1. Memahami fitur Ms Power
Point
2. Mampu mebuat dokumen
presentasi menggunakan Ms
Power Point
3. Mampu menyimpan dan
membuka kembali file ppt

Selesai
.
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Gambar 2. Metode Pelaksanaan

Gambar 2 merupakan diagaram  metode
pelaksanaan yang akan diimplementasikan di
dalam pelatihan ini. Terdiri dari 4 tahap yaitu : 1)
Pendekatan pengenalan Fitur Ms. Word 2)
Pendekatan pengenalan fitur Ms. Excell 3)
Pengenalan fitur Mail Merger 4) Pengenalan fitur
Ms. Power point. Masing-masing tahapan tersebut
mempunyai target capaian. Target capaian
tersebut yang akan menjadi jembatan untuk
menuju ke tahap pelatihan selanjutnya.

luaran.

HASIL PEMBAHASAN

dalam

bentuk

Berikut adalah metode pelaksanaan kegiatan yang
digambarkan
disinkronkan dengan permasalah dan
Adapun metod pelaksanaan kegiatan
adalah sebagai berikut.

tabel

Tabel 4. Metode Pelaksanaan

yang
target

Permasalaha
n yang Metode
disepakati | Pelaksanaa ES;?;E
dan n
diselesaikan
Kemampuan | Memberikan | Pelatihan
Membuat pelatihan pengenalan
Dokumen pengenalan | fitur
Administrasi | fitur Ms. | Ms.Word
menggunaka | Word. selama 6
n Komputer Peserta jam.
melakukan
pelatihan
dasar
pembuatan | Pelatihan
dokumen surat
menggunaka | menyurat
n Ms.Word | menggunaka
selama 6 | n fitur mail
jam, merger.
sehingga
mampu
mengoperasi
kan  fitur-
fitur  yang
ada di
Ms.Word.
Untuk
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Permasalaha

n yang Metode
disepakati Pelaksanaa Target
Luaran
dan n
diselesaikan
materi
lanjutan,
dilakukan
pelatihan
pembuatan
Surat
menggunaka
n fitur mail
merge.
Kemampuan | Memberikan | Pelatihan
Membuat pelatihan pengenalan
Tabulasi pengenalan | fitur Ms.
Data fitur Ms. | Excell.
menggunaka | Excell.
n Komputer Peserta
melakukan
pelatihan Pelatihan
dasar pembuatan
pembuatan | tabulasi data
tabulasi data | menggunaka
menggunaka | N Ms.
n Ms. Excell | Excell.
selama 6
jam,
sehingga
mampu
mengoperasi
kan  fitur-
fitur  yang
ada di Ms.
Excell.
Kemampuan | Memberikan | Pelatihan
Membuat file | pelatihan pengenalan
presentasi pengenalan | fitur Ms.
menggunaka | fitur Ms. | Power
n computer Power Point.
Point.
Peserta
melakukan
pelatihan Pelatihan
dasar pembuatan
pembuatan | file
presentasi presentasi
data menggunaka
menggunaka | N animasi
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Permasalaha
n yang
disepakati
dan

Metode
Pelaksanaa
n

Target
Luaran

diselesaikan

dan
Ms.
Point.

n Ms. Power
Point selama
6 jam,
sehingga
mampu
mengoperasi
kan  fitur-
fitur  yang
ada di Ms.
Power
Point.

design
Power

Mengacu pada rencana kegiatan yang seluruhnya
telah dilaksanakan berikut ini adalah hasil dan
capaian yang sudah dilakukan sesuai dengan
target yang dicapai sebagai berikut:

| L o

| VR AT

P2 (ECYCANGERINGAN! ™
3‘ 4

Gambar 1. Peserta Pelatihan Penggunaan
Microsoft Office

Gambar 1 merupakan peserta yang mengikuti
Pelatihan Penggunaan Microsoft Office di Desa
Umbulharjo, Cangkringan. Pelatihan dilakukan di
Balai Desa Umbulharjo, Cangkringan. Pelatihan
diawali dengan sambutan dari perangkat Desa
Umbulharjo,  Cangkringan.  Peserta  yang
mengikuti pelatihan ini terdiri dari beberapa
kelompok masyarakat yang ada di Desa
Umbulharjo. Perwakilan  masyarakat yang
mengikuti pelatihan ini terdiri dari kelompok
Karang Taruna, PKK, PAUD dan BPD desa
Umbulharjo, Cangkringan. Perwakilan
masyarakat tersebut akan bertugas untuk dapat
menginformasikan kembali materi yang diberikan
pada pelatihan ini kepada anggota kelompok
masing-masing. Sehingga infromasi yang telah
diberikan  di  pelatihan ini dapat juga
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diimplementasikan  kepada sebagian  besar

masyarakat Umbulharjo, Cangkringan.

1. Pelaksanaan Pelatihan Dasar Ms. Word.

Gambar 2. Pelatihan Dasar Ms. Word

Gambar 2 adalah Pelaksanaan Pelatihan Dasar
Ms. Word kepada masyarakat Umbulharjo,
Cangkringan.  Pelatihan Dasar Ms. Word
dilaksanakan pada hari Senin, 16 April 2018
bertempat di Balai Desa  Umbulharjo,
Cangkringan. Dalam pelatihan ini melibatkan 3
orang mahasiswa pendamping  pelatihan.
Pelatihan ini bertujuan untuk memberikan
informasi teknik dasar pengoperasian Ms.Word,
dengan pelatihan ini peserta akan dapat membuat
dokumen  menggunakan  fitur-fitur  yang
disediakan oleh Ms. Word. Dalam pelatihan ini
dijelaskan secara rinci fitur-fitur yang terdapat di
Ms. Word, cara menyimpan dan membuka
kembali dokumen .doc vyang kemudian
dilanjutkan dengan praktik membuat dokumen.
Praktik yan dilakukan yaitu dengan menugaskan
peserta untuk menuliskan contoh dokumen yang
terdapat di modul menggunakan Ms. Word.

2. Pelaksaaan Pelatihan sar Ms. Excell
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Gambar 3. Pelatihan Dasar Ms. Excell
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Gambar 3 adalah pelaksanaan Pelatihan Dasar
Ms. Excell dengan peserta yang sama Yaitu
perwakilan  masyarakat Desa  Umbulharjo,
Cangkringan. Pelatihan dilakukan pada hari
kedua, Selasa, 17 April 2018. Pelatihan ini
bertujuan untuk memberikan informasi tentang
teknik dasar penggunaan Ms. Excell. Pada sesi
pelatihan ini peserta dituntut untuk dapat
melakukan tabulasi data menggunakan Ms.
Excell. Pada pelatihan ini dijelaskan fitur-fitur
yang disediakan, function dasar yang sering
digunakan dan bagaimana cara mengoperasikan
function tersebut pada tabulasi data.

Gambar 4. Pelatihan Pembuatan Dokumen
Menggunakan Mail Merger

Gambar 3 adalah gambar pelatihan pembuatan
dokumen menggunakan Mail Merger. Dalam hal
ini peserta diberikan penjelasan langkah-langkah
membuat dokumen yang terkoneksikan dengan
Ms.Excell. Materi yang disampaikan meliputi cara
mengkoneksikan Ms. Word dan Ms. Excell
menggunakan fitur mail merger , sehingga peserta
dapat membuat sebuah dokumen menggunakan
Ms.Word yang mempunyai list data pada
Ms.Excell.

3. Pelaksanaan Pelatihan Dasar Ms. Power Point
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Gambar 5. Pelatihan Dasar Ms. Power Point

Gambar 4 adalah pelaksanaan Pelatihan Dasar
Ms. Power Point. Pelatihan dilakukan pada hari
Selasa, 17 April 2018. Pelatihan ini bertujuan
untuk memberikan informasi teknik dasar
pengoperasian Ms. Power Point. Dengan dapat
mengoperasikan Ms. Power Point dengan baik,
peserta dapat merancang sebuah dokumen
presentasi yang menarik. Sebagian peserta
merupakan masyarakat yang berpengaruh di Desa
Umbulharjo dan sering membutuhkan media
presentasi  untuk menunjang kegiatan  di
masyarakat. Pada sesi ini pelatihan ini dijelaskan
fitur-fitur yang disediakan, cara merancang file
presentasi  termasuk di  dalamnya cara
mengoperasikan animation dan design pada Ms.
Power Point.

Gambar 6. Peserta Mempraktekkan Materi
Yang Didapat

Gambar 5 adalah Pelatihan Penggunaan Microsoft
Office. Pada gambar tersebut tampak peserta
sedang mempraktekkan materi yang didapat
dengan didampingi pemateri. Metode pelaksanaan
yang dilakukan yaitu dengan me

1. PENUTUP
a. Kesimpulan

Kesimpulan yang dapat diambil dari program
pengabdian masyarakat yang dilakukan untuk
masayarakat Desa Umbulharjo, Cangkringan
adalah sebagi berikut :

1. Terlaksananya Pelatihan Dasar Ms. Word.

Telah terlaksananya Pelatihan Dasar Ms.
Word kepada  masyarakat  Desa
Umbulharjo, Cangkringan guna
memberikan informasi pengoperasian Ms.
Wors untuk dapat membantu dalam
merancang sebuah dokumen dengan baik.
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2. Terlaksananya Pelatihan Dasar Ms.

Excell.

Telah terlaksananya Pelatihan Dasar Ms.
Excell  kepada  masyarakat Desa
Umbulharjo, Cangkringan guna
memberikan informasi pengoperasian Ms.
Excell untuk dapat membantu dalam
melakukan tabulasi data secara otomatis
menggunakan fitur yang terdapat pada
Ms.Excell.

3. Terlaksananya Pelatihan Dasar Ms. Power
Point.

Telah terlaksananya Pelatihan Dasar Ms.
Power Point kepada masyarakat Desa
Umbulharjo, Cangkringan guna
memberikan informasi pengoperasian Ms.
Power Point untuk merancang sebuah
dokumen presentasi yang menarik sebagai
media presentasi untuk  menunjang
kegiatan di masyarakat.

b. Saran
Saran yang didapat antara lain:

1. Melihat tingkat kebutuhan pengenalan
aplikasi computer yang baru yang tinggi,
program pengabdian masyarakat seperti ini
harapannya bisa dilaksanakan secara reguler
dan berkala,

2. Perlu diadakannya pelatihan lanjutan untuk
dapat meningkatkan kemampuan masyarakat
Desa Umbulharjo dalam mengoperasikan
Ms, Office guna memperlancar tugas dan
fungsi masing-masing masyarakat pada
kelompoknya.
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