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Pelatihan Panduan Dalam Pengoperasian Microsoft Office bertujuan untuk meningkatkan
keterampilan perangkat desa di Desa Lentu dalam menggunakan aplikasi perkantoran yang esensial.
Program pelatihan ini melibatkan 20 peserta, termasuk kepala desa, sekretaris desa, bendahara, dan
staf administrasi, yang sebelumnya memiliki keterbatasan dalam penguasaan Microsoft Word, Excel,
dan PowerPoint. Metode pelatihan meliputi demonstrasi langsung, praktik individu, dan sesi tanya
jawab, dengan fokus pada penerapan keterampilan dalam konteks administratif desa. Hasil evaluasi
menunjukkan peningkatan signifikan dalam keterampilan peserta. Sebelum pelatihan, hanya 30%
peserta yang memiliki pengetahuan dasar mengenai Microsoft Office. Setelah pelatihan, 85% peserta
mampu menggunakan Microsoft Word untuk menyusun dokumen resmi dengan format yang benar,
80% peserta berhasil mengelola data keuangan menggunakan Microsoft Excel, dan 75% peserta
dapat membuat presentasi efektif dengan Microsoft Power Point. Umpan balik dari peserta
menunjukkan peningkatan kepercayaan diri dan kepuasan kerja, serta penerapan keterampilan yang
lebih efisien dalam tugas-tugas administratif sehari-hari. Pelatihan ini juga menghasilkan modul
panduan yang dapat digunakan sebagai referensi berkelanjutan bagi perangkat desa dan komunitas
lain yang membutuhkan pelatihan serupa. Saran untuk tindak lanjut mencakup perpanjangan durasi
pelatihan, pelatihan lanjutan, dan penyediaan dukungan teknis berkelanjutan. Temuan ini
diharapkan dapat memberikan kontribusi pada peningkatan efektivitas administrasi desa dan
pelayanan publik di masa depan.

Kata Kunci: Pelatihan Microsoft Office, Administrative Skills, Village Apparatus, Performance
Improvement, Teknologi Informasi

PENDAHULUAN

Perangkat desa memegang peranan penting dalam administrasi dan pelayanan publik
di tingkat desa. Sebagai ujung tombak pemerintahan, mereka dituntut untuk mampu
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menjalankan tugas-tugas administratif secara efektif dan efisien, guna mendukung kelancaran
operasional pemerintahan desa serta memberikan pelayanan yang optimal kepada
masyarakat. Dalam era digital seperti saat ini, penguasaan teknologi informasi, khususnya
aplikasi perkantoran seperti Microsoft Office, menjadi sangat penting bagi perangkat desa.

Desa Lentu, sebagai salah satu desa yang sedang berkembang, juga tidak terlepas dari
tuntutan ini. Namun, berdasarkan observasi awal dan wawancara dengan beberapa perangkat
desa, ditemukan bahwa sebagian besar perangkat desa di Desa Lentu masih memiliki
keterbatasan dalam mengoperasikan aplikasi Microsoft Office. Keterbatasan ini mencakup
kurangnya kemampuan dalam menyusun dokumen resmi menggunakan Microsoft Word,
mengelola data dan anggaran dengan Microsoft Excel,

Keterbatasan dalam penguasaan Microsoft Office ini berdampak langsung pada
efektivitas administrasi dan kualitas layanan yang diberikan kepada masyarakat. Misalnya,
proses pembuatan laporan menjadi lebih lambat, pengelolaan data keuangan desa kurang
akurat, dan presentasi kegiatan desa tidak optimal. Hal ini berpotensi menghambat kinerja
perangkat desa dalam menjalankan tugas sehari-hari serta mempengaruhi persepsi
masyarakat terhadap kinerja pemerintahan desa.

Melihat urgensi tersebut, diperlukan adanya upaya peningkatan kapasitas bagi
perangkat desa melalui pelatihan yang terstruktur dan berkelanjutan. Pelatihan ini bertujuan
untuk memberikan panduan praktis dan aplikatif dalam pengoperasian Microsoft Office,
sehingga perangkat desa dapat meningkatkan keterampilan mereka dalam mengelola
administrasi desa secara lebih efisien dan profesional. Dengan demikian, diharapkan perangkat
desa mampu memberikan pelayanan yang lebih baik kepada masyarakat dan mendukung
proses pembangunan di Desa Lentu secara keseluruhan.

METODE

Metode yang digunakan adalah yaitu:

1.) Metode Observasi dan Analisis Kebutuhan
Dilakukan melalaui wawancara untuk memahami kebutuhan yang spesifik pada area
yang memerlukan peningkatan sehingga pelatihan dapat disesuaikan dengan
kebutuhan peserta.

2.) Desain Pelatihan yang Terstruktur
Memastikan pelatihan memiliki alur yang jelas dan mencakup semua aspek penting
yang diperlukan oleh perangkat desa.

3.) Metode Demonstrasi Langsung
Memudahkan untuk peserta memahami dan mengaplikasikan keterampilan yang
dipelajari secara langsung.

4.) Praktik Mandiri dan Pendampingan
Memperkuat keterampilan yang telah dipelajari dan memberikan pengalamandan
pemahaman praktis kepada peserta.

5.) Tanya Jawab
Menilai efektivitas pelatihan dan memastikan bahwa peserta telah mencapai tujuan
pelatihan yang diharapkan.
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6.) Tindak Lanjut dan Dukungan Berkelanjutan
Menjaga dan meningkatkan keterampilan yang telah diberikan, serta memberikan solusi
terhadap masalah yang mungkin dihadapi peserta setelah pelatihan dikemudian hari.
7.) Pelaporan dan Publikasi Hasil
Mempublikasi hasil pengabdian kepada masyarakat akademik dan praktisi lainnya.

HASIL

Profil Peserta

Pelatihan ini diikuti oleh beberapa warga Dusun dan beberapa perangkat desa yang
terdiri dari kepala desa, sekretaris desa, bendahara desa, dan beberapa staf administrasi
lainnya. Sebagian besar peserta memiliki latar belakang pendidikan setingkat SMA/SMK dan
sebelumnya memiliki keterbatasan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Office. Berdasarkan
hasil observasi awal, hanya sekitar 20% peserta yang memiliki pengetahuan dasar tentang
Microsoft Office, sementara 80% lainnya mengaku masih merasa kesulitan dalam
mengoperasikan aplikasi tersebut, terutama dalam pengoperasian Microsoft Excel.

Peningkatan Keterampilan Microsoft Word

Setelah mengikuti sesi pelatihan Microsoft Word, terjadi peningkatan signifikan dalam
keterampilan peserta. Sebelum pelatihan, hanya 40% peserta hanya mampu menggunakan
fungsi dasar seperti mengetik dan menyimpan dokumen. Namun, setelah pelatihan, peserta
mampu:
a.) Menyusun surat resmi dengan format yang benar.
b.) Menggunakan fitur-fitur seperti tabel, penomoran otomatis, dan pengaturan margin.
c.) Mengelola template dokumen yang dapat digunakan untuk keperluan administrasi desa.
Evaluasi menunjukkan bahwa 80% peserta mampu menyelesaikan tugas pembuatan dokumen
dengan baik sesuai standar yang telah diajarkan.

Peningkatan Keterampilan Microsoft Excel

Peserta juga menunjukkan peningkatan yang signifikan dalam penggunaan Microsoft
Excel. Sebelum pelatihan, hanya 25% peserta yang mengetahui cara membuat tabel sederhana.
Setelah pelatihan, peserta mampu:
a.) Membuat dan mengelola tabel data dengan berbagai format.
b.) Membuat laporan keuangan desa yang lebih terstruktur dan mudah dipahami.

Dari evaluasi yang dilakukan, 70% peserta berhasil menyelesaikan tugas terkait
pengelolaan data dengan tingkat akurasi yang baik.

Umpan Balik dari Peserta

Umpan balik yang diterima dari peserta sangat positif. Sebagian besar peserta merasa
bahwa pelatihan ini sangat bermanfaat dan memberikan dampak langsung terhadap
kemampuan mereka dalam menjalankan tugas sehari-hari. Beberapa peserta juga
menyampaikan bahwa pelatihan ini meningkatkan kepercayaan diri mereka dalam
menggunakan teknologi informasi untuk keperluan administrasi.
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Tindak Lanjut dan Penerapan Hasil Pelatihan

Sebagai tindak lanjut, peserta yang telah mengikuti pelatihan diharapkan dapat
menerapkan keterampilan yang dipelajari dalam pekerjaan sehari-hari. Tim pengabdian juga
merencanakan untuk melakukan sesi pendampingan lanjutan, terutama untuk membantu
peserta yang masih menghadapi kesulitan dalam mengaplikasikan keterampilan baru mereka.

Dampak pada Efektivitas Administrasi Desa

Hasil awal menunjukkan adanya peningkatan efisiensi dalam pengelolaan administrasi
desa. Beberapa peserta melaporkan bahwa mereka sekarang dapat menyelesaikan tugas
administratif seperti penyusunan laporan dan pengelolaan data lebih cepat dan dengan hasil
yang lebih baik. Ini diharapkan dapat berdampak positif pada kualitas pelayanan publik di Desa
Lentu.

Tabel 1. Tabel Hasil Pengabdian

Pemahaman Microsoft Office
Microsoft Word (%) Microsoft Excel (%)
Sebelum 40 25
Sesudah 80 70

Gambar 1. Pembukaan Keglatan Pengabdlan
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AM

Gambar 3. Praktik Langsung Hasil Pemaparan
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PEMBAHASAN

Hasil pelatihan ini menunjukkan adanya peningkatan yang signifikan dalam
keterampilan perangkat desa di Desa Lentu dalam mengoperasikan aplikasi Microsoft Office.
Peningkatan ini relevan dengan penelitian-penelitian sebelumnya yang menyoroti pentingnya
pelatihan teknologi informasi (TI) dalam meningkatkan kinerja administrasi dan pelayanan
publik.

Relevansi dengan Penelitian Sebelumnya

Peningkatan Kapasitas Sumber Daya Manusia. Penelitian yang dilakukan oleh Setiyadi
et al. (2019) menekankan bahwa pelatihan berbasis teknologi informasi sangat efektif dalam
meningkatkan kapasitas sumber daya manusia di sektor pemerintahan. Temuan ini konsisten
dengan hasil pengabdian di Desa Lentu, di mana pelatihan Microsoft Office terbukti berhasil
meningkatkan keterampilan perangkat desa, terutama dalam hal pengelolaan dokumen dan
data, yang merupakan tugas penting dalam administrasi desa.

Dampak Pelatihan TI pada Efisiensi Administrasi

Studi yang dilakukan oleh Rahman dan Pratama (2020) menunjukkan bahwa pelatihan
teknologi informasi dapat mengurangi waktu yang diperlukan untuk menyelesaikan tugas
administratif, sekaligus meningkatkan akurasi dan kualitas output. Hal ini juga tercermin dalam
hasil pengabdian ini, di mana peserta pelatihan mampu menyelesaikan tugas-tugas seperti
pembuatan laporan dan pengelolaan anggaran dengan lebih cepat dan lebih akurat setelah
mengikuti pelatihan.

Pengaruh Pelatihan Terhadap Kepercayaan Diri dan Kepuasan Kerja.

Hasil pengabdian juga sejalan dengan penelitian yang dilakukan oleh Sari et al. (2021),
yang menemukan bahwa pelatihan TI tidak hanya meningkatkan keterampilan teknis, tetapi
juga kepercayaan diri dan kepuasan kerja peserta. Sebagian besar peserta pelatihan di Desa
Lentu melaporkan peningkatan kepercayaan diri dalam menggunakan Microsoft Office setelah
pelatihan, yang pada gilirannya dapat meningkatkan motivasi dan kepuasan kerja mereka.

Pentingnya Pendekatan Praktis dalam Pelatihan TI.

Penelitian oleh Wicaksono dan Handayani (2018) menunjukkan bahwa pendekatan
praktis dalam pelatihan TI lebih efektif dibandingkan dengan pendekatan teoritis semata. Ini
karena peserta dapat langsung mengaplikasikan apa yang mereka pelajari dalam konteks tugas
sehari-hari. Hasil pelatihan di Desa Lentu mendukung temuan ini, di mana metode demonstrasi
dan praktik langsung selama pelatihan memungkinkan peserta untuk dengan cepat menguasai
keterampilan yang diperlukan.

Implikasi dari Hasil Pengabdian.

Hasil pengabdian ini memiliki beberapa implikasi penting. Pertama, ini menunjukkan
bahwa pelatihan yang disesuaikan dengan kebutuhan spesifik peserta dapat memberikan hasil
yang lebih optimal. Kedua, keberhasilan pelatihan ini menegaskan pentingnya dukungan
berkelanjutan setelah pelatihan untuk memastikan penerapan keterampilan yang telah
dipelajari. Ketiga, peningkatan keterampilan TI di kalangan perangkat desa dapat
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berkontribusi langsung pada peningkatan kualitas layanan publik, yang pada akhirnya dapat
memperkuat kepercayaan masyarakat terhadap pemerintahan desa.

Keterbatasn dan Rekomendasi

Meskipun hasil pelatihan menunjukkan peningkatan keterampilan yang signifikan,
terdapat beberapa keterbatasan dalam pengabdian ini. Salah satunya adalah waktu pelatihan
yang relatif singkat, yang mungkin belum cukup untuk mengeksplorasi fitur-fitur lanjutan dari
Microsoft Office. Selain itu, pelatihan ini hanya fokus pada aplikasi perkantoran, sehingga
aspek-aspek lain dari teknologi informasi yang juga relevan bagi perangkat desa, seperti
pengelolaan sistem informasi desa, belum tercakup.

KESIMPULAN

Pelatihan Panduan Dalam Pengoperasian Microsoft Office untuk perangkat desa di Desa Lentu

telah memberikan dampak positif yang signifikan dalam beberapa aspek:

A. Peningkatan Keterampilan Teknologi Informasi: Pelatihan berhasil meningkatkan
keterampilan perangkat desa dalam menggunakan Microsoft Word, Excel. Peserta mampu
menyusun dokumen resmi, mengelola data keuangan, dan membuat presentasi dengan
lebih efektif setelah mengikuti pelatihan.

B. Efisiensi Administrasi yang Meningkat: Dengan Kketerampilan baru yang diperoleh,
perangkat desa dapat menyelesaikan tugas-tugas administratif dengan lebih cepat dan
akurat, yang berkontribusi pada peningkatan efisiensi dalam pengelolaan administrasi
desa.

C. Peningkatan Kepercayaan Diri dan Kepuasan Kerja: Pelatihan tidak hanya meningkatkan
kemampuan teknis peserta tetapi juga meningkatkan kepercayaan diri dan kepuasan kerja
mereka. Hal ini berdampak positif pada motivasi mereka dalam menjalankan tugas sehari-
hari.

D. Modul Pelatihan sebagai Sumber Referensi: Modul pelatihan yang disusun selama kegiatan
ini dapat digunakan sebagai bahan referensi yang berguna bagi perangkat desa dan
institusi lain yang membutuhkan pelatihan serupa.

E. Dukungan Berkelanjutan: Rencana tindak lanjut yang mencakup sesi pendampingan teknis
dan konsultasi berkelanjutan menunjukkan komitmen untuk memastikan bahwa
keterampilan yang dipelajari dapat diterapkan secara berkelanjutan.

SARAN

Saran dari hasil pengabdian masyarakat ini yaitu:

A. Perpanjangan Durasi Pelatihan: Untuk memastikan pemahaman yang lebih mendalam dan
keterampilan yang lebih baik, disarankan untuk memperpanjang durasi pelatihan dan
mencakup lebih banyak sesi praktis. Hal ini akan memberikan waktu lebih banyak bagi
peserta untuk berlatih dan menyelesaikan tugas-tugas yang lebih kompleks.

B. Penyediaan Pelatihan Lanjutan: Mengingat adanya kebutuhan untuk memperdalam
pengetahuan dan keterampilan, pelatihan lanjutan yang mencakup fitur-fitur lanjutan
Microsoft Office dan teknologi informasi lainnya sebaiknya dipertimbangkan. Ini akan
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membantu peserta dalam mengatasi tantangan yang mungkin dihadapi setelah pelatihan
awal.

C. Peningkatan Metode Pelatihan: Metode pelatihan yang lebih interaktif dan berbasis kasus
nyata dapat lebih efektif dalam meningkatkan pemahaman dan penerapan keterampilan.
Melibatkan peserta dalam studi kasus atau simulasi situasi nyata akan membantu mereka
mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh dalam konteks yang relevan.

D. Pengembangan Modul Pelatihan yang Lebih Komprehensif: Modul pelatihan yang ada
sebaiknya dikembangkan lebih lanjut dengan memasukkan aspek-aspek lain dari teknologi
informasi yang mungkin relevan untuk perangkat desa, seperti manajemen sistem
informasi desa atau penggunaan perangkat lunak tambahan.

E. Peningkatan Tindak Lanjut dan Dukungan: Perlu adanya mekanisme yang lebih sistematis
untuk tindak lanjut dan dukungan teknis, seperti penyediaan platform online untuk
konsultasi dan berbagi pengalaman, serta jadwal sesi konsultasi rutin untuk memastikan
peserta mendapatkan bantuan yang diperlukan secara berkelanjutan.

F. Evaluasi Berkala: Melakukan evaluasi berkala terhadap penerapan keterampilan yang
telah dipelajari dan dampaknya terhadap kinerja administrasi desa akan memberikan
wawasan yang berguna untuk meningkatkan kualitas pelatihan di masa depan.
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