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PELATIHAN PENGGUNAAN MS OFFICE PADA STAF KANTOR DESA
MASSAMATURU KABUPATEN TAKALAR
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ABSTRACT

The activity of community service was located in Massamaturu village office of Takalar Regency. This activity aims to
give the training of using Microsoft Excel and Microsoft Word to office staffs of Massamaturu Village in Takalar
Regency with total of 15 people. Some staff have not fully understood on how to use some features on both Microsoft
Excel and Microsoft Word. Creating table, tabulation, indent, picture insert, autocorrect, the use of shortcut, the use of
formula function in Microsoft Excel still need more training. The result of training is hoped to increase skills of using
Microsoft Excel and Word. Microsoft Excel is used to manage spreadsheet data, particularly processing of budgeting and
financial statement. Meanwhile, Microsoft word is used to create some documents, such as letter of statement, business
license, and cover letter. The result of this training is the increase of knowledge and skills on the use of Microsoft Excel
and Microsoft Word to office staffs of Massamaturu Village by using assessment indicators, such as training tasks on
workbook.
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1. PENDAHULUAN

Desa Massamaturu adalah salah satu Desa dari 18 desa dan kelurahan yang ada di kecamatan
polongbangkeng utara Kabupaten Takalar dan memiliki luas wilayah 0,5,36 Km2. Secara Administrasi
Pemerintahan Desa Massamaturu terdiri dari 4 (Empat) Dusun, yaitu: Dusun Bulu’bumbung I, Dusun
Bulu’bumbung II, Dusun Bontorannu I, dan Dusun Bontorannu II. Secara Geografis Desa Massamaturu
Berjarak 40 km dari Kota Makassar,15 km dari ibu kota kabupaten dan 5 km dari kota kecamatan.

Jumlah perangkat desa 15 orang terdiri atas kepala desa, 4 kepala dusun dan staf di kantor desa
sebanyak 10 orang. Beberapa staf belum mahir menggunakan fitur-fitur yang ada baik pada Microsoft Excel
maupun Microsoft Word. Bahkan ada yang kemampuannya sangat minim. Namun, memiliki semangat yang
tinggi untuk belajar. Pengelolaan tabel, tabulasi dan indentasi, insert picture, autocorrect penggunaan
shortcut, penggunaan fungsi dan rumus dalam Microsoft Excel, dan lain-lain masih memerlukan bimbingan.
Kegiatan pengabdian berupa pelatihan penggunaan MS Excel dan MS Word diharapkan dapat membantu
meningkatkan pengetahuan dan keterampilan Staf Kantor Desa Massamaturu hingga lebih optimal dalam
menyelesaikan pekerjaannya. Di Kantor tersebut, Microsoft Excel digunakan untuk mengolah data
spreadsheet kKhususnya dalam pengolahan penganggaran dan laporan keuangan. Sedangkan Microsoft Word
digunakan untuk membuat beberapa dokumen seperti surat keterangan, surat izin usaha, dan surat pengantar.

Microsoft Excel dan Microsoft Word adalah bagian dari Microsoft Office, merupakan program aplikasi
perkantoran terbaru Microsoft. Kemampuannya yang komplit membuat Microsoft Office menjadi pilihan
utama bagi para pengguna komputer untuk menangani masalah bisnis maupun persoalanya dalam bidang
pengolahan kata, data, presentasi, dan database [1]. Terdapat beberapa aplikasi perkantoran di dalamnya.
Misalnya Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft Power Point, Microsoft
Frontpage, Microsoft Infopath, Microsoft Project, Microsoft Publisher, Microsoft Visio, dan Microsoft Word.
Masing-masing aplikasi tersebut memiliki fungsi yang berbeda. Penggunaan aplikasi yang tepat sesuai dengan
fungsinya akan memberikan hasil pekerjaan yang memuaskan. Sebagai contoh, Microsoft Word berfungsi
untuk mengolah kata. Contoh file yang bisa dibuat dengan Microsoft Word yaitu : surat, laporan, makalah,
artikel, tabel, skripsi dan lain-lain. Microsoft Excel berfungsi untuk mengolah angka/data dan disajikan dalam
bentuk tabel atau grafik. Aplikasi ini menyediakan fitur rumus yang dapat melakukan perhitungan secara
otomatis. Biasanya aplikasi ini digunakan oleh akuntan dalam membuat laporan keuangan. [2-4]

2. PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
Kegiatan pengabdian ini diawali dengan diskusi dan observasi bersama Kepala dan Staf Kantor Desa
Massamaturu yang sejatinya termasuk desa binaan dari PNUP. Dari hasil diskusi diketahui besarnya
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keinginan beberapa staf untuk lebih mendalami keterampilan menggunakan komputer khususnya dalam
program MS Excel dan MS Word. Untuk memenuhi harapan tersebut maka diadakanlah pelatihan penggunaan
MS Excel dan MS Word pada Staf Kantor Desa dengan jumlah peserta pelatihan 15 orang.
Metode yang digunakan adalah ceramah, praktikum, dan tanya jawab. Metode ceramah diberikan di
sepanjang waktu pelatihan. Setiap materi disertai dengan ceramah. Misalnya pada materi penggunaan
ShortCut, pengaturan format dokumen, tabulasi, penomoran, dan lain-lain. Demikian pula pada materi-materi
yang ada pada Microsoft Excel 2010. Hal yang sama pada metode praktikum, dilakukan di sepanjang waktu
pelatihan. Setiap kali materi diberikan langsung diikuti praktik dari peserta pelatihan. Untuk memudahkan
proses transformasi ilmu maka peserta diberikan kesempatan untuk mengajukan pertanyaan-pertanyaan
mengenai apa saja yang belum jelas atau yang ingin mereka ketahui. Sebaliknya, untuk mengukur
keberhasilan peserta dalam menyerap ilmu yang diberikan, pemateri juga mengajukan pertanyaan-pertanyaan
dan evaluasi pada peserta pelatihan
3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Topik yang telah diberikan antara lain:
Penggunaan tombol singkat dalam MS Word
Penggunaan Autocorrect
Pengaturan tabulasi, indentasi dan penomoran
Pengelolaan Tabel dan gambar pada MS Word
Pengenalan lembar kerja (Worksheet) dalam MS Excel
Format Cell
Alamat Cell Absolut dan Relatif
Fungsi If
Penggunaan beberapa rumus matematika sederhana.

Berikut beberapa contoh materi yang diberikan pada saat pelatihan:

A B c D E F G H

0N AW~

DAFTAR NILAI SISWA KELAS 3 SMA NEG 1 TAKALAR

1

2 Mo Mama Siswa Mata Kuliah Rata-Rata| Nilai Huruf | Keterangan
3 Statistika |MS Word | M5 Excel

4 1|Mantasia 87 77 75| 79,66667 B BAIK

5 2[subhan 75 70 70| 71,66667 B BAIK

] 3|Ramli 65 60 60| 61,66667 C CUKUP

7 4| Sintasari 84 85 89 86 A SANGAT BAIK
2 5|Rifkah 77 78 20| 78,33333 B BAIK

9 6|5t Bulkis 50 50 45| 48,33333 D KURANMNG

10 7| Mayangsari 28 25 87| 86,606667 A SANGAT BAIK
11 8|Radiah 75 75 75 75 B BAIK

12 I Imran 20 85 85| 83,23333 A SANGAT BAIK
13 10 Amir 67 78 80 75 B BAIK

14 Milai terendah 48,33333333

15 Milai Tertinggi 86,66666667

16 Banyaknya nilai A 3

17 Banyaknya nilai B 5

18 Banyaknya Milai C 1

19 Banyaknya Nilai D 1

Gambar 1. Penggunaan Fungsi Countif, Counta, If, Average, Max, dan Min
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Ketua Jurusan Admnistrasi Niaga Politeknik

Menl‘!’nbang : 1. Bahwa untuk kelancaran program akademik di Jurusan Administrasi Bisnis
Ujung Pandang, perlu diangkat pembimbing untuk kegiatan Praktek Kerja
Lapangan (PKL) semester VvV tahun 2001,/2002

2. Bahwa merekayangtercantum namanya dalam daftar padalampiran Surat
Keputusan ini, dianggap cakap dalam membimbing mahasiswa untuk kegiatan.

Mengingat : 1. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor : 29 Tahun 1984

2 Keputusan MenteriPendidikan Masional Nomor : 0433/P1984 dan Momor:
0166/P/1995

3. Keputusan DirektoratJenderal Pendidikan TinggiMomor : 662/ DIKTI/Kep.1994

4. Surat Keputusan Direktur Politeknik Negeridjung Pandang Nomor:
458/ PT.04.11/C/1996

Gambar 2. Penggunaan Tabulasi dan Indentasi

Daftar Harga

Mama Barang Jumlah Harga Total Harga
Buku 15 1000 15000
Payung 150 10000 1500
Ballpoin 2000 3500 300000

Ctrl + Home = mengembalikan kursor pada halaman awal
Ctrl + End = mengarahkan kursor pada halaman akhir
Ctrl + B = menebalkan huruf

Ctrl + U = membuat garis underline

Ctrl +1 = membuat huruf miring

Shift + Home = memblok kalimat dari akhir ke awal

Shift + End = memblok kalimat dari awal ke akhir

Ctrl + Delete = menghapus kata ke akhir dari kursos

Ctrl + Backspace = menghapus kata ke awal dari kursor
Gambar 3. Penggunaan Tabulasi dan Shortcut

Berikut beberapa hasil dokumentasi kegiatan:
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Gambar 5. Aktivitas Peserta Pelatihan
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Gambar 6. Bersama Pak Desa Massamaturu
4. KESIMPULAN
Materi yang diberikan selama pelatihan dapat diikuti dengan baik oleh semua peserta sehingga dapat
disimpulkan bahwa:
1) Peserta pelatihan telah memiliki beberapa tambahan pengetahuan dan keterampilan penggunaan beberapa
fitur pada MS Word.
2) Peserta pelatihan telah memiliki beberapa tambahan pengetahuan dan keterampilan penggunaan beberapa
fitur pada MS Excel
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