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Abstrak

Kemajuan di bidang teknologi informasi membutuhkan peningkatan kemampuan sumber daya manusia,
termasuk perangkat desa dalam mengatur administrasi pemerintahan yang sedang berkembang dan memerlukan
pengembangan keterampilan dalam pengQunaan komputer, terutama dalam sistem operasi serta aplikasi
perkantoran seperti Microsoft Word dan Microsoft Excel. Pelatihan ini bertujuan untuk memperkuat kompetensi
perangkat desa untuk mengelola administrasi dengan efektif dan efisien. Metode yang diterapkan meliputi
penyampaian materi, pelatihan, dan penilaian kemampuan perangkat desa. Pelatihan ini memberikan hasil
dengan adanya bertambahnya pemahaman dan kemampuan peserta menggunakan komputer serta mengelola
dokumen administrasi desa. Pelatihan ini memberikan manfaat dalam menunjang administrasi dan layanan
publik di Desa Rambipuji.

Kata kunci — pelatihan, sistem operasi, Microsoft Word, Microsoft Excel, administrasi desa

Abstract

Advancement in information technology need improved skills and abilities from people, including village officials
in managing the developing government administration and requires the development of skills in the use of
computers, especially operating systems and office programs like Microsoft Word and Microsoft Excel. The
purpose of this training is to strengthen the village official’s abillity to manage administration effectively and
efficiently. Methods applied material delivery, there was training, and participant assesment. The findings from
this training show that the participant’s ability and experience in using computers and handling village
administrative documents. Therefore, this training has a positive impact in supporting administration and public
services in Rambipuji Village.
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PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah mempengaruhi banyak hal dalam
kehidupan, termasuk aspek administrasi pemerintahan(Fausa, 1995.). Dalam tingkatan desa,
pengelolaan administrasi yang baik menjadi kunci untuk meningkatkan kualitas pelayanan kepada
masyarakat(Mayowan, 2016). Namun, masih terdapat kendala, yaitu kurangnya kemampuan
perangkat desa dalam menggunakan teknologi komputer dengan efektif. Kondisi tersebut dapat
menghambat proses pelayanan administrasi kepada masyarakat karena pengelolaan data dan
dokumen belum dilakukan dengan baik(Ariyanto et al., 2022).

Desa Rambipuji adalah salah satu desa yang perlu meningkatkan kemampuan di bidang
teknologi informasi, khususnya dalam penggunaan sistem operasi Windows(Fatah, 2017)serta program
aplikasi seperti Microsoft Word dan Microsoft Excel. Hingga kini, banyak kegiatan administrasi masih
dikerjakan secara manual dan belum sepenuhnya beralih ke sistem digital(Maharani et al., 2025).
Akibatnya, proses pengelolaan administrasi membutuhkan waktu yang lebih lama dibandingkan
menggunakan sistem digital.

Karena itu, penting untuk melaksanakan pelatihan yang fokus untuk meningkatkan
keterampilan perangkat desa dalam menggunakan komputer serta mengelola data administrasi
dengan lebih efisien(Azwar et al., 2024). Diharapkan bahwa pelatihan ini dapat mendukung
terciptanya sistem administrasi desa yang lebih modern, efisien, dan akuntabel(Sabella et al., 2025).

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah menyesuaikan berbagai sektor, salah
satunya administrasi desa(Wiryany et al., 2022). Proses administrasi desa yang sebelumnya dilakukan
manual kini diharapkan untuk beradaptasi ke format digital untuk meningkatkan efesiensi, akuransi,
dan transparansi dalam pelayanan(Pemerintahan & Politik, 2023).

Namun, masih banyak perangkat desa yang menghadapi kesulitan dalam hal teknologi
komputer. Kondisi ini berpengaruh pada lambatnya proses administrasi dan kurang optimalnya
layanan masyarakat(A Hanasi, 2025). Desa Rambipuji menjadi salah satu contoh yang menghadapi
masalah ini. Keterbatasan kemampun dalam penggunaan komputer dapat menyebabkan pekerjaan
administrasi kurang efektif (Rasul et al., 2024)dan menurunkan potensi pelayanan publik.

Microsoft Word dan Microsoft Excel merupakan aplikasi krusial yang mendukung aktivitas
administrasi, seperti menyusun surat, laporan, mengelola data, dan pengarsipan(Kasymir et al., 2021).
Selain itu, pemahaman tentang sistem operasi juga merupakan dasar yang penting dalam penggunaan
komputer secara umum(Supriadi et al., 2025).

Dengan mempertimbangkan masalah tersebut, akan diselenggarakan pelatihan mengenai
sistem operasi Windows, program Microsoft Word, dan Microsoft Excel untuk meningkatkan kemampuan
aparat desa dalam penggunaan komputer dan aplikasi perkantoran untuk mendukung administrasi
desa yang lebih efektif dan efisien(Triandani et al., 2022).

METODE
Pelaksanaan kegiatan ini adalah bentuk pengabdian kepada masyarakat untuk meningkatkan

kemampuan sumber daya manusia di era teknologi informasi, terutama dalam pengelolaan
administrasi desa secara digital. Peserta dari kegiatan ini adalah perangkat desa Rambipuji, termasuk
staf administrasi yang terlibat langsung dalam pengelolaan data serta layanan publik. Jumlah peserta
yang terlibat sebanyak 25 orang. Pelatihan ini diselenggarakan pada tanggal 09 - 10 Maret 2026 di
Kantor Desa Rambipuji dengan durasi 2 jam. Pelaksanaan kegiatan ini dilaksanakan dengan beberapa
tahap, antara lain:
a. Tahap Perencanaan

e Melakukan observasi awal untuk mengetahui kebutuhan pelatihan.

e Menyiapkan materi pelatihan yang mencakup pengenalan sistem operasi Windows, Microsoft
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Word, dan Microsoft Excel
b. Tahap Pelaksanaan
Pada tahap ini, dilakukan dengan penyampaian materi dasar mengenai sistem operasi,
Microsoft Word dan Microsoft Excel. Dan praktik langsung peserta untuk berlatih menerapkan
materi yang diajarkan seperti:
e Mengelola file dan folder dalam Windows
¢ Membuat surat dan dokumen administrasi dengan Microsoft Word
¢ Mengolah data keuangan dengan menggunakan rumus dasar SUM, AVERAGE di Microsoft
Excel
c. Tahap Evaluasi
Tahapan ini untuk menilai pemahaman peserta melalui observasi selama praktik
berlangsung seperti; membuat surat atau tabel data. Dan umpan balik dari peserta mengenai
pelatihan. Selain itu, pemberian angket untuk menunjukkan respon peserta terhadap pelatihan
yang telah dilakukan.

NIAH KAB .
CAMATAN RAMEILEVEER

INTAH DESA RAMBIPU,I

UAN KOORDINAS!

Gambar 1.
Penyampaian Materi

Gambar 2.
Pelatihan Aplikasi Microsoft Excel

HASIL DAN PEMBAHASAN
Pelatihan sistem operasi Windows serta aplikasi Microsoft Word dan Microsoft Excel
dilaksanakan di Kantor Desa Rambipuji dengan melibatkan perangkat desa sebagai peserta. Materi
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yang diberikan meliputi pengelolaan file dan folder pada Windows, pembuatan surat dan dokumen
administrasi menggunakan Microsoft Word, serta pengolahan data administrasi desa menggunakan
Microsoft Excel. Kegiatan ini dilakukan melalui penyampaian materi dan praktik langsung sehingga
peserta dapat menerapkan materi yang telah diberikan dalam pekerjaan administrasi sehari-hari

Pada tahap awal, peserta diberikan pengetahuan dasar tentang sistem operasi Windows
mengenai cara mengelola file dan folder, membuat direktori penyimpanan dokumen, memindahkan
dan menyalin file. Berdasarkan observasi selama praktik, sebagian peserta sebelumnya masih
mengalami kesulitan dalam pengelolaan berkas digital. Setelah pelaksanaan pelatihan, peserta sudah
memiliki kemampuan dalam mengatur dokumen dengan lebih terstruktur.

Selanjutnya, pelatihan dilakukan dengan fokus pada penggunaan Microsoft Word sebagai alat
pengolah kata. Materi yang diajarkan mencakup cara menyusun surat resmi, pengaturan format
dokumen, penggunaan tabel, serta teknik penyimpanan dan percetakan dokumen. Setelah
penyampaian materi, peserta mempraktikkan pembuatan surat resmi desa, pengaturan format
dokumen, penggunaan tabel, pengaturan margin, serta penyimpanan dokumen dalam berbagai
format. Hasil praktik ini menunjukkan bahwa peserta mampu menyusun dokumen administrasi
seperti surat keterangan desa dan laporan kegiatan dengan format yang lebih rapi dan sesuai standar.

Pada Microsoft Excel, peserta dilatih untuk mengolah data administrative seperti data
penduduk, laporan keuangan, serta rekapitulasi kegiatan. Materi yang diajarkan mencakup
penggunaan rumus dasar seperti SUM dan AVERAGE, pengolahan data tabel, serta pengaturan format
data. Hasilnya, peserta mampu mengolah data secara lebih sistematis dan mengurangi kesalahan

perhitungan.
Tabel 1.
Penilaian Hasil Pelatihan
No. Aspek Penilaian  Indikator Penilaian Pre-Test Post-Test Peningkatan
1.  Pemahaman Mengoperasikan 60% 85% 25%
Sistem Operasi Windows(file, folder,
dll)
2. Penggunaan Pembuatan dan 55% 88% 33%
Microsoft Word pengeditan dokumen
administrasi
3.  Penggunaan Pengolahan data dan 50% 82% 32%
Microsoft Excel penerapan rumus
sederhana
4. Kerapian Dokumen sesuai 58% 87% 29%
Dokumen Format dengan standar
administrasi
5. Kecepatan Penyelesaian tugas 62% 84% 22%
Penyelesaian administrasi
Tugas Durasi
6.  Pemahaman Dasar-dasar 57% 83% 26%
Umum Teknologi  penggunaan
Informasi komputer
Rata-rata 57,00% 84,83% 27,83%

Berdasarkan tabel 1, semua aspek yang dinilai mengalami peningkatan setelah pelatihan
dilaksanakan. Peningkatan dalam pemahaman tentang sistem operasi mencapai 25%, penggunaan
Microsoft Word mencapai 33%, penggunaan Microsoft Excel mencapai 32%, kerapian dalam dokumen
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dan format mencapai 29%, kecepatan dalam menyelesaikan tugas mencapai 22%, serta pemahaman
umum mengenai teknologi informasi mencapai 26%. Hasil keseluruhan peningkatan dari semua aspek
mencapai 167%, dengan rata-rata kenaikan sebesar 27,83%.

Nilai rata-rata peserta pre-test nya yaitu 57,00% dan post-test nya menjadi 84,83%. Berdasarkan
perhitungan persentase peningkatan menggunakan rumus persentase(Tamben et al., 1936), diperoleh
hasil:

Nilai Post Test — Nilai Pre Test 84,83 —57,00
X 100% = —————

0p = 0,
Nilai Pre Test 57,00 X 100% = 48;82 %o

Hasil tersebut menunjukkan bahwa pelatihan yang diberikan efektif dalam meningkatkan
kemampuan perangkat desa dalam penggunaan sistem operasi Windows, Microsoft Word, dan Microsoft
Excel.

KESIMPULAN

Pelatihan mengenai sistem operasi serta aplikasi Microsoft Word dan Microsoft Excel yang
diadakan di desa Rambipuji telah memberikan pengaruh besar dalam meningkatkan keterampilan
perangkat desa dalam mengatur administrasi secara efektif dan efisien. Dalam pelatihan ini, para
peserta tidak hanya mendapatkan pengetahuan dasar mengenai penggunaan komputer, tetapi juga
mendapatkan kemampuan praktis untuk membuat dokumen, mengolah data, dan menyususn laporan
administrasi yang teratur dan sistematis.

Hasil dari kegiatan ini menunjukkan adanya peningkatan baik dalam pengetahuan maupun
percaya diri para perangkat desa dalam memanfaatkan teknologi untuk mendukung tugas sehari-hari.
Sistem administrasi desa yang sebelumnya dilakukan secara manual kini telah bertransformasi
menjadi lebih modern, cepat, dan dengan jumlah kesalahan yang jauh lebih sedikit. Di samping itu,
aplikasi Microsoft Word mempermudah penyusunan surat resmi, sementara Microsoft Excel
memfasilitasi pengolahan data seperti registrasi penduduk dan laporan keuangan.

Dengan demikian, pelatihan ini memiliki peran yang sangat signifikan dalam mendukung
peningkatan mutu layanan publik di Desa Rambipuji. Untuk selanjutnya, diharapkan mengadakan
pelatihan seperti ini untuk kemampuan perangkat desa semakin meningkat dan mampu mengikuti
perkembangan teknologi dalam pengelolaan pemerintahan desa.
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