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RINGKASAN

Pengabdian kepada masyarakat ini dilatarbelakangi oleh kebutuhan
perangkat desa dalam meningkatkan kemampuan penggunaan aplikasi komputer
yang menjadi bagian penting dalam pelayanan administrasi, khususnya Microsoft
Word dan Excel untuk penyusunan surat-menyurat serta laporan kegiatan. Selain
itu, pengenalan Canva juga diperlukan untuk membantu pembuatan poster sebagai
media informasi. Desa Tuwung dipilih sebagai lokasi kegiatan karena telah terjalin
kerja sama sebelumnya dan adanya kebutuhan peningkatan kompetensi perangkat
desa. Tujuan kegiatan ini adalah memberikan pelatihan yang dapat meningkatkan
kemampuan masyarakat dan perangkat desa dalam mengoperasikan aplikasi-
aplikasi tersebut guna mendukung efisiensi dan profesionalitas kerja.

Kegiatan dilakukan melalui kombinasi metode ceramah, demonstrasi, dan
praktikum. Peserta terlebih dahulu mendapatkan penjelasan materi secara teoritis,
kemudian diperlihatkan langkah-langkah penggunaan aplikasi secara langsung, dan
selanjutnya diberikan kesempatan untuk mempraktikkan materi secara mandiri.
Untuk mengetahui efektivitas kegiatan, tim pelaksana menggunakan instrumen
kuesioner sebagai bahan evaluasi mengenai respon peserta, serta melakukan pretest
dan posttest guna menilai peningkatan pemahaman terhadap materi.

Hasil pelaksanaan pengabdian menunjukkan adanya peningkatan kapasitas
peserta dalam mengoperasikan Microsoft Word, Excel, dan Canva. Hal ini
dibuktikan dengan kenaikan nilai rata-rata dari pretest sebesar 55% menjadi 64%
pada posttest, yang menandakan peningkatan pemahaman setelah mengikuti
kegiatan. Secara keseluruhan, pelatithan ini memberikan dampak positif bagi
perangkat Desa Tuwung dalam mendukung tugas administrasi dan pengelolaan
informasi desa.
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ABSTRACT

This community service initiative was motivated by the need for village
officials to improve their computer application skills, which are essential for
administrative services—particularly Microsoft Word and Excel for preparing
correspondence and activity reports. Furthermore, an introduction to Canva was
needed to assist in creating posters as an informational medium. Tuwung Village
was chosen as the location for this activity due to previous collaborations and the
need to enhance the competency of its village officials. The objective of this activity
was to provide training that could improve the community's and village officials'
ability to operate these applications to support work efficiency and professionalism.

The activity was conducted through a combination of lectures,
demonstrations, and hands-on practice. Participants first received a theoretical
explanation of the material, followed by a direct demonstration of the application
steps, and were then given the opportunity to practice independently. To determine
the effectiveness of the activity, the team used a questionnaire to evaluate
participant responses and conducted pre- and post-tests to assess improvements in
understanding.

The results of the community service program showed an increase in
participants’ ability to operate Microsoft Word, Excel, and Canva. This was
evidenced by an increase in the average score from 55% in the pretest to 64% in the
posttest, indicating improved understanding after participating. Overall, this
training had a positive impact on Tuwung Village officials in supporting village
administration and information management.



KATA PENGANTAR

Dengan memanjatkan puji dan syukur kehadirat Allah SWT, yang telah
melimpahkan rahmat dan karunia-Nya, sehingga penyusun dapat menyelesaikan
usulan pengabdian kepada masyarakat yang berjudul “Pelatihan Aplikasi Komputer
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Pada kesempatan ini penyusun mengucapkan terima kasih yang sebesar-
besarnya kepada pihak yang telah membantu memberikan informasi, bantuan dana,

dan izin dalam kegiatan pengabdian ini yaitu kepada pihak :
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2. David Faisal Anderson selaku Kepala Desa Tuwung
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1.1

1.2

BAB 1 PENDAHULUAN

Analisis Situasi

STMIK Palangkaraya memiliki kerja sama dengan Desa Tuwung,
Kecamatan Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau. Tawaran kegiatan pun
dilakukan dari pihak kepala desa dengan tema penggunaan aplikasi komputer.
Kegiatan ini kemudian dituangkan dalam bentuk kegiatan PKM untuk
kolaborasi kegiatan dosen dan mahasiswa. Kegiatan dilakukan dengan
kesepakatan waktu dari kedua belah pihak. Penentukan masalah pada tempat
PKM dan pemberian solusi dari pelaksana dapat dimulai dari komunikasi
antara pelaksana dengan mitra (Himmabh, et al., 2022)

Kebutuhan penggunaan aplikasi komputer seperti Microsof Word sangat
diperlukan untuk staf dan perangkat desa terutama untuk hal surat menyurat
dan membuat laporan. Hal ini disampaikan langsung oleh pihak mitra sehingga
membuat kesepatakan dengan tim pengabdian untuk melakukan kegiatan
pelatihan.

Pelatihan dilakukan pada ruang kantor desa, Desa Tuwung. Pelatihan
dilakukan kepada para peserta yakni masyarakat dan perangkat Desa. Pelatihan
dilakukan selama 1 hari dari pagi hari hingga siang hari. Durasi waktu yaitu
sekitar 3,5 jam. Pelaksanaan PKM dimulai dari penyampaian materi,
ditambahkan dengan praktik yakni mempraktikan dari  materi yang
disampaikan.

Hasil dari pelatihan ini dapat membangun skil/ yang dapat diterapkan
oleh peserta di tempat kerja, baik dalam bentuk administrasi maupun dalam
bentuk pembuatan laporan. Kegiatan ini dapat diimplementasikan oleh peserta
tidak hanya selama kegiatan pelatihan saja, namun juga untuk jangka panjang
yang berguna untuk dunia kerja.

Permasalahan Mitra

Berdasarkan hasil diskusi dan kesepakatan antara pihak mitra dengan

tim pengabdian diperoleh informasi bahwa Desa Tuwung membutuhkan suatu

alternatif yang membantu dukungan untuk kegiatan pada instansi tersebut yaitu



berupa pelatihan penggunaan aplikasi komputer dalam penggunaan sehari-hari.
Yakni penggunaan aplikasi Microsoft Word bagi masyarakat dan perangkat
desa yang nantinya menjadi peserta dalam pelatihan tersebut. Pemanfaatan
fitur yang  maksimal pada Microsoft  Office dapat  membantu
mempermudah dan  mempercepat dalam  menangani pengelolaan
administrasi (Rokhman, et al., 2018) dengan tujuan diselenggarakannya
pelatihan ini yaitu untuk mempermudah para peserta dalam memahami
berbagai keperluan untuk surat-menyurat dan pembuatan laporan untuk
pekerjaan sehari-hari dalam pelayanan administrasi dan pelaporan kegiatan.
Solusi yang ditawarkan pada permasalahan di lapangan pada kegiatan PKM
dengan metode pemaparan konsep, teori, dan permasalahan yang dihadapi

(Elmayantie, dkk, 2021)



BAB 2 SOLUSI DAN TARGET LUARAN

2.1. Solusi yang Ditawarkan
Solusi yang ditawarkan terkait dengan permasalahan yang ada di
lapangan adalah dengan mengadakan pelatihan dan menerapkan aplikasi yang
diperlukan dalam perkantoran. Dengan pelatihan ini, diharapkan dapat
membantu peserta untuk tempat kerja, baik dalam bentuk membuat laporan,
surat menyurat dan lainnya. Pendampingan  dalam  praktik  juga
memudahkan dalam pembelajaran. Sebagai bahan evaluasi dari hasil praktik,
peserta dapat melakukan latihan dan mengulang instruksi dari arahan
pemberian materi sebelumnya. (Hardita, dkk, 2022)
2.2 Target Luaran
Adapun jenis target luaran yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
a. Artikel yang dipublikasikan pada jurnal nasional pengabdian masyarakat.
b. Artikel yang dipublikasikan pada media massa
c. Laporan kegiatan yang tersimpan pada sistem perpustakaan STMIK
Palangkaraya



BAB 3 METODE PELAKSANAAN

3.1 Tahapan Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) di Desa
Tuwung, Kecamatan Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau melalui
beberapa tahapan yang sistematis, yaitu persiapan, Kegiatan, dan pelaporan.

Adapun rincian tahapan pelaksanaan kegiatan dapat dilihat pada Gambar 3.1.

Persiapan Kegiatan Pelaporan
Observasi mitra Penyusunan modul Penyusunan laporan
Menentukan masalah mitra Praktek Publikasi kegiatan
Memberikan solusi Evaluasi Seminar hasil kegiatan

Gambar 3.1. Tahapan pelaksanaan kegiatan

3.1.1 Persiapan

Perlunya persiapan yang dilakukan dari tim pengabdian seperti
melakukan observasi dan koordinasi kepada pihak mitra mengenai tujuan
pelaksanaan, waktu pelaksanaan serta hal lainnya yang dianggap perlu
dalam pelaksanaan pengabdian yang dilakukan. Observasi dilakukan
langsung oleh pelaksana pengabdian dengan menemui Kepala Desa
Tuwung, yaitu David Faisal Anderson. Hasil observasi yang dilakukan
ditemukan permasalahan dan peluang sebagai solusi yang tepat untuk
pelaksana pelatihan bagi masyarakat dan perangkat kantor Desa Tuwung.

3.1.2 Kegiatan

Kegiatan dilaksanakan bagi masyarakat dan perangkat kantor Desa

Tuwung selama 1 hari yakni dari pagi hari hingga siang, hari Kamis

tanggal 4 Desember 2025. Tim pelaksana pengabdian berjumlah 7 orang



yang terdiri dari 6 dosen dan 1 mahasiswa. Peserta yang mengikuti
kegiatan berjumlah 27 peserta.
3.1.3 Pelaporan
Pelaporan kegiatan dilakukan sebagai bukti dari kegiatan yang telah
dilaksanakan oleh tim pelaksana. Pelaporan menyesuaikan format institusi
yaitu STMIK Palangkaraya, melakukan seminar hasil PKM yang
dilakukan secara intern pada STMIK Palangkaraya, hingga menerbitkan

artikel pengabdian ke jurnal nasional sebagai bentuk publikasi.

3.2 Partisipasi Mitra
Adapun partisipasi mitra dalam kegiatan ini adalah sebagai berikut :
a. Menentukan materi sesuai permasalahan mitra

b. Menyediakan tempat dan sarana kegiatan.

3.3 Evaluasi Keberlanjutan Program di Lapangan
Evaluasi untuk keberlanjutan program dilapangan akan diberikan diakhir
sesi berupa kuesioner untuk mengetahui dampak dan manfaat kegiatan ini pada
Kantor Desa Tuwung, dari hasil evaluasi tersebut dapat dijadikan rujukan dan
rekomendasi oleh Unit Penelitian, Publikasi dan Pengabdian Masyarakat
(UP3M) STMIK Palangka Raya untuk menentukan kerjasama dengan pihak

mitra dimasa mendatang.



BAB 4 KELAYAKAN PERGURUAN TINGGI

4.1 Kinerja Lembaga
UP3M sebagai UPT Publikasi, Penelitian dan Pengabdian Masyarakat.

UP3M menerima proposal pengajuan untuk kegiatan pengabdian. Kinerja

lembaga pengabdian kepada masyarakat dalam kegiatan pengabdian yaitu:

a. Sesuai dengan kebutuhan masyarakat

b. Sesuai dengan bidang keahlian pelaksana pengabdian

c. Perencanaan yang matang antara pelaksana dan mitra

d. Output yang relevan dan bernilai seperti publikasi artikel jurnal

4.2 Jenis Kepakaran
Jenis kepakaran yang diperlukan dalam pelaksanaan kegiatan ini ayaitu:

a. Penguasaan dalam bidang ilmu komputer, terkait dengan aplikasi
perkantoran yaitu Microsoft Word dan Excel, serta desain poster
menggunakan Canva

b. Penguasaan dalam bidang ilmu komputer, terkait dengan pemanfaatan
perangkat keras dan perangkat lunak pada HP dan Laptop.

4.3 Tim pengusul
Susunan tim pengusul kegiatan PKM di Desa Tuwung beserta pembagian
tugasnya disajikan pada Tabel 4.1.
Tabel 4.1. Susunan Tim dan Pembagian Tugas
Instansi Bid Alokasi
No Nama nstanst 1cang Waktu Uraian Tugas
Asal Ilmu (Jam /
minggu)
1 | Herkules, S.Kom.,M.Sc STMIK Ilmu 4 1. Membuat materi
Palangkaraya | Komputer 2. Penyampaian
materi
2 | Abdul Hadi, S.T., STMIK [lmu 4 Membuat pretest
M.Kom Palangkaraya | Komputer dan posttest
3 | Catharina Elmayantie, STMIK Pendidikan 4 1. Menyiapkan
M.Pd. Palangkaraya Bahasa semua keperluan
Inggris kegiatan

2. Praktik ketika




. ) Alokasi
No Nama Instansi Bidang Waktu Uraian Tugas
Asal Ilmu (Jam /
minggu)
kegiatan
3. Membuat laporan
4 | Veny Cahya Hardita, STMIK Ilmu 4 . Praktik ketika
M.Kom Palangkaraya | Komputer kegiatan
. Membuat
sertifikat
5 | Lili Rusdiana,M.Kom. STMIK [Imu 4 . Menyusun
Palangkaraya | Komputer proposal kegiatan
. Membuat laporan
. Membuat draft
jurnal
6 | Bayu Pratama Nugroho, STMIK Ilmu 4 . Membuat materi
S, Kom., MT Palangkaraya | Komputer 2. Penyampaian
materi
. Praktik ketika
kegiatan
7 | Roby Sanjaya STMIK [Imu 4 . Mendokumentasi
Palangkaraya | Komputer kan kegiatan

. Membantu

peserta praktik




BAB 5 ANGGARAN BIAYA DAN JADWAL KEGIATAN

5.1 Anggaran Biaya

Rincian anggaran biaya yang direncanakan dari total anggaran biaya

Tabel 5.1 Rincian An

pengabdian seperti yang ditunjukkan pada Tabel 5.1

garan Biaya yang Direncanakan

No Rincian Kuantitas Harga Satuan Total
1 | Spanduk 1 Rp 150,000 | Rp 150,000
2 | Plakat PKM 1 Rp 100,000 | Rp 100,000
3 | Souvenir peserta tanya jawab 10 Rp 15,000 | Rp 150,000
4 | Poster PKM 1 Rp 96,000 | Rp 96,000
5 igglpflﬁzgfegagfai grang) 50 Rp 5,000 | Rp 250,000
6 | Bahan materi 20 Rp 12,000 | Rp 240,000
Penggandaan Proposal (10 eks)
Cetak warna 5 *10 Rp 1,000 | Rp 50,000
7 | Cetak hitam putih 30 Rp 500 | Rp 15,000
Fotocopy (@250*30 lembar 10 *250*30 | Rp 250 | Rp 75,000
Jilid 10 Rp 10,000 | Rp 100,000
Penggandaan laporan (10 eks)
Cetak warna 10 * 10 Rp 1,000 | Rp 100,000
8 | Cetak hitam putih 54 Rp 500 | Rp 27,000
Fotocopy (@250*54 lembar 10 *250 *54 | Rp 250 | Rp 135,000
Jilid 10 Rp 10,000 | Rp 100,000
9 | Materai 2 Rp 12,000 | Rp 24,000
Konsumsi
10 | Peserta dan pemateri 50 Rp 12,000 | Rp 600,000
Total Dana dari STMIK Palangkaraya Rp 2,000,000

Total anggaran biaya yang direncanakan sebagai berikut :

Biaya Kegiatan Penelitian

: Rp 2.000.000,-




5.2 Jadwal Kegiatan
Tahapan kerja dalam pelaksanaan pengabdian ini seperti pada tabel 5.2.

Tabel 5.2 Rencana urutan kerja

Bulan Ke -

No Jenis Kegiatan

3 4

1 | Identifikasi Masalah

Pengumpulan Data

Tahap perencanaan dan analisis

Tahap Pelaksanaan

Penyusunan hasil laporan PKM

AN | | W N

Penyusunan naskah publikasi




BAB 6 HASIL KEGIATAN DAN LUARAN YANG DICAPAI

6.1 Hasil Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) di Desa
Tuwung, Kecamatan Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau dijelaskan sebagai

berikut:
a. Pembukaan Kegiatan

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) ini diawali dengan acara
pembukaan oleh tim PKM. Pembukaan kegiatan dengan memperkenalkan tim
kepada peserta pengabdian, menyampaikan tujuan, manfaat, serta tahapan selama
kegiatan berlangsung. Hal ini dapat dipahami oleh peserta yaitu masyarakan dan
perangkat Desa Tuwung. Pada pembukaan juga disampaikan oleh Kepala Desa

Tuwung. Pembukaan dilaksanakan seperti ditunjukan pada Gambar 6.1.

BA&GAI MASYARAKAT DA
' DESA TUWUNG E

Gambar 6.1. Acara Pembukaan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat
Pada kegiatan pembukaan, penyampaian pengenalan dan lainnya kemudian
dilakukan pretest yaitu penilaian dari peserta mengenai pengetahuan umum terkait

materi yang akan disampaikan kepada peserta seperti terlihat pada Gambar 6.2.
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Pretest dibuat oleh tim dengan jumlah 11 pertanyaan dalam bentuk multiple
choice, soal pretest dan posttest dibuat sama untuk mengukur pemahaman materi
yang disampaikan. Adapun soal pretest dan posttest terlampir pada Lampiran.
Jumlah peserta yang mengikuti pretest sebanyak 26 peserta dengan total akurasi yang
menjawab benar sebanyak 93%. Berikut hasil penilaian pada pretest seperti pada

Tabel 6.1.

Tabel 6.1. Hasil Pretest

Rank First Name Accuracy
1 Rusmini 93%
2 Simpun 93%
3 Mesi 87%
4 Desiana 80%
5 Firento 80%
6 Elta 80%
7 Devia 73%
8 IRMA 73%
9 Septiana 73%
10 Yustika 67%
11 Mei 67%
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Rank First Name Accuracy
12 Anugerah 67%
13 Merry 53%
14 Maria 53%
15 Srisusiyanti 53%
16 Tara 53%
17 Kristina 47%
18 Desie 47%
19 Rayun 47%
20 Hernita 40%
21 Raya 33%
22 Aty 33%
23 MIMIN 27%
24 MEIDALINA 7%

b. Penyampaian materi
Penyampaian materi dilakukan oleh Dosen dalam tim pengabdian. Berikut

Gambar 6.3 penyampaian materi dari salah satu tim pengabdian.

B W W

T

M

/

Gambar 6.3 Penyampaian Materi dari Dosen STMIK Palangkaraya
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Penyampaian materi, demonstrasi, dan praktik yang dilakukan, ditanggapi
antusias dari para peserta. Hal ini tampak seperti pada Gambar 6.4. Selama praktik,
peserta didampingi oleh anggota tim pengabdian sehingga jika mengalami, maka

anggota pelaksana siap membantu peserta.

PELATIHAN / RSt e puren
4 'AQIHASYAOAK Yo 'lM RANGKAT

|
l

|
™

Gambar 6. 4 Antusias Peserta Menglkutl Kegiatan

Setelah penyampaian materi, diadakan sesi tanya jawab. Pada bagian ini
dilakukan pemberian pertanyaan dari tim pelaksana kepada peserta mengenai materi
yang telah disampaikan oleh tim pelaksana. Dari pretest dan posttest didapat 3 peserta

sebagai pemenang. Pemberian hadiah kepada pemenang seperti pada gambar 6.5.

Gambar 6.5 Pemberian hadiah kepada pemehang



C.

Penutupan
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Di akhir sesi kegiatan, dilakukan posttest, untuk mengetahui apakah ada

perbedaan yang signifikan. Pertanyaan yang diberikan kepada peserta sama dengan

pertanyaan pada pretest. Hasil penilaian pada posttest seperti pada Tabel 6.2.

Tabel 6.2 Hasil Posttest
Rank First Name Accuracy
1 Mesi 93%
2 Tara 93%
3 Desiana 87%
4 Desie 87%
5 Maria 80%
6 IRMA 80%
7 Anugerah 80%
8 Devia 73%
9 Elta 73%
10 MEIDALINA 73%
11 Septiana 73%
12 Merry 73%
13 Mei 67%
14 Kristina 67%
15 Yustika 60%
16 Srisusiyanti 60%
17 Rayun 53%
18 Hernita 47%
19 Mimin 40%
20 Raya 40%
21 Aty 27%
22 Rusmini 27%
23 Ari 13%
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Berdasarkan tahapan kegiatan yang dilakukan didapat bahwa peserta cukup
antusias mengikuti kegiatan. Hasil pretest dan posttest menunjukkan adanya
peningkatan dari pemahaman peserta sebesar 9% terhadap aplikasi perkantoran yaitu
Microsoft Word dan excel. Tabel 6.3 menunjukkan hasil perbandingan nilai rata-rata

dari pretest dan posttest.

Tabel 6.3. Hasil dari Pretest dan Posttest

Kegiatan Jumlah Peserta | Nilai Rata-rata
Pretest 2 55%
Posttest 23 64%

Berdasarkan pada tabel 6.3 dapat disimpulkan bahwa dari hasil prefest dan
posttest menunjukkan adanya peningkatan pemahaman oleh para peserta dengan

passing grade nilai rata-rata yang meningkat dari 55% menjadi 64%.

Sebelum acara berakhir, dilakukan sesi foto bersama yang bisa dilihat pada

gambar 6.6.

| PELATIHAN APLIKASIKOMPUTER
n'gum RAKAT 0] PFRANGKAT
0 e G

Gambar 6.6 Foto Bersama Kepala Desa Tuwung, Tim PKM, dan Peserta

6.2 Luaran yang Dicapai
Luaran yang dicapai dari hasil kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat di
Desa Tuwung, yaitu:
a. Publikasi artikel pada jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat
b. Pelaporan kegiatan yang tersimpan pada sistem perpustakaan STMIK
Palangkaraya.



c. Publikasi kegiatan yang dapat diakses pada laman :

https://www.stmikplk.ac.id/stmik-palangkaraya-dan-desa-tuwung-perbarui-

kerja-sama-gelar-pelatihan-aplikasi-komputer/
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https://www.stmikplk.ac.id/stmik-palangkaraya-dan-desa-tuwung-perbarui-kerja-sama-gelar-pelatihan-aplikasi-komputer/
https://www.stmikplk.ac.id/stmik-palangkaraya-dan-desa-tuwung-perbarui-kerja-sama-gelar-pelatihan-aplikasi-komputer/

BAB 7 RENCANA TAHAPAN BERIKUTNYA

Tahapan berikutnya dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini direncanakan
untuk melakukan kerjasama dengan pihak mitra yaitu Desa Tuwung, Kecamatan
Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau, dalam hal pengembangan bidang kerjasama
lainnya. Dengan demikian untuk PKM selanjutnya dapat dilaksanakan terkait
pengembangan pada bidang yang lebih luas, baik dengan anggota Pengabdian Kepada

Masyarakat saat ini maupun dengan anggota lainnya dilingkungan STMIK Palangkaraya.

17



BAB 8 KESIMPULAN DAN SARAN

8.1. Kesimpulan

Pelaksanaan pengabdian masyarakat bagi para staf dan perangkat Desa Bahu
Tuwung, Kecamatan Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau memberikan pelatihan
satu hari khusus dengan menggunakan aplikasi Microsoft Word dan Excel, serta
pengenalan canva. Penyajian materi secara langsung dipraktikkan oleh peserta disertai
dengan tanya jawab sehingga menarik minat para peserta yang sebagian besar masih
awam terhadap penggunaan komputer. Dari hasil pretest dan posttest disimpulkan adanya

peningkatan pemahaman terhadap materi yang disajikan.

8.2. Saran
Beberapa saran yang dapat dijadikan masukan dalam kegiatan ini yaitu sebagai
berikut :
a. Peningkatan dan jalinan komunikasi yang lebih baik perlu dilakukan,
sehingga program kerjasama selanjutnya bisa terlaksana.
b. Program pengabdian ini diharapkan dapat ditindaklanjuti di tempat lain
baik lembaga pemerintah maupun swasta.
c. Penambahan materi yang lebih beragam terkait aplikasi dan penggunaan

komputer untuk diimplementasikan dalam pekerjaan dan tugas kantor .
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1. Pendahuluan

Penggunaan aplikasi komputer sudah tidak asing lagi, terutama di bidang
perkantoran untuk layanan masyarakat. Penggunaan Microsoft Word dan Excel
biasa digunakan baik untuk surat menyurat maupun untuk laporan kegiatan.
Didukung dengan penggunaan Canva untuk pengenalan pembuatan poster.
Pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan di kantor perangkat desa
Tuwung sebagai bentuk implementasi dari kerja sama yang pernah dilakukan.
Kegiatan PKM ini mengupas sekaligus mengajarkan kepada peserta PKM
tentang penggunaan aplikasi komputer, yaitu Microsoft Word dan Excel, untuk
mendukung kegiatan bagi masyarakat dan perangkat desa, baik untuk surat-
menyurat maupun untuk laporan kegiatan. Adapun metode yang digunakan
dalam kegiatan ini adalah ceramah, demonstrasi, dan praktikum. Sebagai bahan
evaluasi, pelaksana menggunakan pretest dan posttest untuk mengetahui
respon peserta kegiatan serta untuk mengetahui dampak dan manfaat kegiatan
maupun aplikasi yang digunakan bagi peserta pengabdian. Hasil pretest dan
posttest menunjukkan adanya peningkatan pemahaman materi para peserta
dengan passing grade nilai rata-rata yang meningkat dari 55% menjadi 64%.

Abstract

The use of computer applications is nto longey unfamiliar, especially in the public service
sector. Microsoft Word and Excel are commonly used for correspondence and activity
reporting, and Canva is utilized for poster design. This community service activity was
carried out at Tuwung village office as a form of implementing previous collaborations.
The program examined and infroduced the use of computer applications, namely
Microsoft Word and Excel, to support administrative activities for the community and
village officials, particularly in correspondence and activity reporting. The methods
applied in this activity included lectures, demonstrations, and hands-on practice
sessions. For evaluation purposes, the team administered a pre-test and post-test to
measure participants’ responses and to assess the impact and benefits of the applications
introduced. The results indicate an improvement in participants’ understanding, with

the average passing rate increasing from 55% to 64%.

I'his is an open access article under the CC-BY-5A license

STMIK Palangkaraya memiliki kerja sama dengan Desa Tuwung, Kecamatan Kahayan Tengah,
Kabupaten Pulang Pisau. Suencana pelaksanaan PKM. Menindaklanjuti permohonan surat tersebut,
kapala Desa pun membalas melalui surat balasan untuk izin melakukan kegiatan PKM. Kegiatan ini

kemudian dituangkan dalam bentuk kegiatan PKM dengan kolaborasi kegiatan dosen dan
mahasiswa. Kegiatan dilakukan dengan kesepakatan waktu dari pihak kantor Desa dan tim pelaksana
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pengabdian. Penentukan masalah pada tempat PKM dan pemberian solusi dari pelaksana

dapat dimulai dari komunikasi antara tim pelaksana pengabdian. dengan mitra [1].

Kebutuhan penggunaan aplikasi komputer seperti Microsoft Office sangat diperlukan untuk
masyarakat dan perangkat desa terutama untuk hal surat menyurat dan membuat laporan.
Berdasarkan hasil diskusi dan kesepakatan antara pihak mitra dengan tim pengabdian diperoleh
informasi bahwa Desa Tuwung membutuhkan suatu alternatif yang membantu dukungan untuk
kegiatan pada instansi di Desa Tuwung yaitu berupa pelatihan penggunaan aplikasi komputer dalam
penggunaan sehari-hari. Yakni penggunaan aplikasi Microsoft Office terutama untuk word dan excel
bagi masyarakat dan perangkat desa yang menjadi peserta dalam pelatihan tersebut. Penggunaan
perangkat lunak MS Office menjadi sangat penting dalam kegiatan administrasi di desa [2].

Pelatihan penggunaan Microsoft Office untuk meningkatkan keterampilan penggunaan aplikasi
perkantoran [3]. Tujuan diselenggarakannya pelatihan ini yaitu untuk mempermudah para peserta
dalam memahami berbagai keperluan untuk surat-menyurat dan pembuatan laporan untuk pekerjaan
sehari-hari dalam pelayanan administrasi dan pelaporan kegiatan sehingga membantu kinerja
menjadi lebih baik dan efisien [4], serta pengguna lebih profesional dibidangnya [5].

Solusi yang ditawarkan pada permasalahan di lapangan pada kegiatan PKM dengan metode
pemaparan konsep, teori, dan permasalahan yang dihadapi [6]. Dengan mereferensikan pembuatan
laporan dan surat menyurat menjadi bentuk digital [7]. Kemampuan peserta dalam menggunakan
berbagai formula di Microsoft Office Excel untuk mengolah data [8].

Pelatihan dilakukan pada ruang gedung serba guna, Desa Tuwung. Pelatihan dilakukan kepada
para peserta yakni masyarakat dan perangkat Desa. Pelatihan dilakukan selama 1 hari dari pagi hari
hingga siang hari. Durasi waktu yaitu sekitar 3,5 jam. Pelaksanaan PKM dimulai dari penyampaian
materi, ditambahkan dengan praktik yakni mempraktikan dari materi yang disampaikan.
Pendampingan dalam praktik juga memudahkan dalam pembelajaran. Sebagai bahan evaluasi dari
hasil praktik, peserta dapat melakukan latihan dan mengulang instruksi dari arahan pemberian
materi sebelumnya [9].

Hasil dari pelatihan ini yaitu membangun skill yang dapat diterapkan oleh peserta di tempat
kerja, baik dalam bentuk administrasi maupun dalam bentuk pembuatan laporan. Kegiatan ini dapat
diimplementasikan oleh peserta tidak hanya selama kegiatan pelatihan saja, namun juga untuk jangka
panjang yang berguna untuk dunia kerja [10].

2. Metode Pelaksanaan

Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) di Desa Tuwung, Kecamatan
Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau, di ruang gedung serba guna pada pada hari kamis,
tanggal 4 desember 2025, dari jam 8.00 WIB hingga jam 11.30 WIB. Pelatihan dilakukan untuk
masyarakat dan perangkat desa pada desa Tuwung. Kegiatan melalui beberapa tahapan yang
sistematis, yaitu persiapan, Kegiatan, dan pelaporan. Adapun rincian tahapan pelaksanaan kegiatan
dapat dilihat pada Gambar 1.
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Persiapan Kegiatan Pelaporan
Observasi mitra Penyusunan modul Penyusunan laporan
Menentukan masalah mitra Praktek Publikasi kegiatan
Memberikan solusi Evaluasi Seminar hasil kegiatan

Gambar 1. Tahapan pelaksanaan kegiatan

Berdasarkan pada gambar 1, menunjukkan 3 tahapan yang dilakukan dalam kegiatan PKM
yaitu mulai dari persiapan, kegiatan, hingga pelaporan dengan rincian sebagai berikut :

a. Persiapan
Perlunya persiapan yang dilakukan dari tim pengabdian seperti melakukan observasi dan
koordinasi kepada pihak mitra mengenai tujuan pelaksanaan, waktu pelaksanaan serta hal
lainnya yang dianggap perlu dalam pelaksanaan pengabdian yang dilakukan. Observasi
dilakukan langsung oleh pelaksana pengabdian dengan menemui Kepala Desa Tuwung, yaitu
David Faisal Anderson. Hasil observasi yang dilakukan ditemukan permasalahan dan peluang
sebagai solusi yang tepat untuk pelaksana pelatihan bagi masyarakat dan perangkat kantor
Desa Tuwung.

b. Kegiatan
Kegiatan dilaksanakan bagi masyarakat dan perangkat kantor Desa Tuwung selama 1 hari
yakni dari pagi hari hingga siang, hari Kamis tanggal 4 Desember 2025. Tim pelaksana
pengabdian berjumlah 7 orang yang terdiri dari 6 dosen dan 1 mahasiswa. Peserta yang
mengikuti kegiatan berjumlah 27 peserta.

c. Pelaporan
Pelaporan kegiatan dilakukan sebagai bukti dari kegiatan yang telah dilaksanakan oleh tim
pelaksana. Pelaporan menyesuaikan format institusi yaitu STMIK Palangkaraya, melakukan
seminar hasil PKM yang dilakukan secara intern pada STMIK Palangkaraya, hingga
menerbitkan artikel pengabdian ke jurnal nasional sebagai bentuk publikasi.

3. Hasil dan Pembahasan

Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) di Desa Tuwung, Kecamatan
Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau dijelaskan sebagai berikut:

a. Pembukaan Kegiatan

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) ini diawali dengan acara pembukaan oleh tim
PKM. Pembukaan kegiatan dengan memperkenalkan tim kepada peserta pengabdian,
menyampaikan tujuan, manfaat, serta tahapan selama kegiatan berlangsung. Hal ini dapat
dipahami oleh peserta yaitu masyarakan dan perangkat Desa Tuwung. Pada pembukaan juga
disampaikan oleh Kepala Desa Tuwung. Pembukaan dilaksanakan seperti ditunjukan pada
Gambear 2.
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Gambar 2. Acara Pembukaan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat

Pada kegiatan pembukaan, penyampaian pengenalan dan lainnya kemudian dilakukan pretest
yaitu penilaian dari peserta mengenai pengetahuan umum terkait materi yang akan
disampaikan kepada peserta seperti terlihat pada Gambar 3.

Gambar 3. Penyampaian instruksi cara memberikan jawaban oleh peserta

Soal Pretest dibuat oleh tim pengabdian dengan jumlah 11 pertanyaan dalam bentuk multiple
choice.

b. Penyampaian materi

Penyampaian materi dilakukan oleh Dosen dalam tim pengabdian. Gambar 4 menunjukkan
penyampaian materi dari salah satu tim pengabdian.
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Gambar 4. Penyampaian Materi dari Dosen STMIK Palangkaraya

Penyampaian materi, demonstrasi, dan praktik yang dilakukan, ditanggapi antusias dari para
peserta. Hal ini tampak seperti pada Gambar 4. Selama praktik, peserta didampingi oleh
anggota tim pengabdian sehingga jika peserta mengalami kesulitan, maka anggota tim
pelaksana pengabdian siap membantu peserta pelatihan.

¢. Penutupan

Setelah penyampaian materi, diadakan sesi tanya jawab terkait praktik yang telah
dilaksanakan. Di akhir sesi kegiatan, dilakukan posttest, untuk mengetahui tingkat pemahaman
berbeda yang signifikan. Pertanyaan yang diberikan kepada peserta pada posttest sama dengan
pertanyaan pada prefest untuk mengukur pemahaman materi yang disampaikan. Berdasarkan
tahapan kegiatan yang dilakukan didapat bahwa peserta cukup antusias mengikuti kegiatan.
Hasil penilaian pada posttest seperti pada Tabel 1.

Tabel 1. Hasil Pretest

Kegiatan Jumlah Peserta ~ Nilai Rata-rata
Pretest 26 55%
Posttest 23 64%

Tabel 1 menunjukkan hasil perbandingan nilai rata-rata dari pretest dan postfest. Berdasarkan
pada tabel 1 disimpulkan bahwa dari hasil pretest dan postiest menunjukkan adanya
peningkatan pemahaman oleh para peserta dengan passing grade nilai rata-rata yang
meningkat dari 55% menjadi 64%. Hasil pretest dan posttest menunjukkan adanya peningkatan
dari pemahaman peserta sebesar 9% terhadap aplikasi perkantoran yaitu Microsoft Word dan
Microsoft excel.

Dari pretest dan posttest didapat 3 peserta sebagai pemenang. Pemberian hadiah kepada
pemenang seperti pada gambar 5.
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Gambar 5. Pemberian hadiah kepada pemenang

Sebelum acara berakhir, dilakukan sesi foto bersama yang bisa dilihat pada Gambar 6.

Gambar 6. Foto Bersama Kepala Desa Tuwung, Tim PKM, dan Peserta

4. Kesimpulan

Pelaksanaan pengabdian masyarakat bagi para staf dan perangkat Desa Bahu Tuwung,
Kecamatan Kahayan Tengah, Kabupaten Pulang Pisau memberikan pelatihan satu hari khusus
dengan menggunakan aplikasi Microsoft Word dan Excel, serta pengenalan canva. Penyajian materi
secara langsung dipraktikkan oleh peserta disertai dengan tanya jawab sehingga menarik minat para
peserta yang sebagian besar masih awam terhadap penggunaan komputer. Dari hasil pretest dan
posttest disimpulkan adanya peningkatan pemahaman terhadap materi yang disajikan.
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RINGKASAN

Penggunaan aplikasi komputer sudah tidak asing lagi, terutama di bidang
perkantoran untuk layanan masyarakat. Penggunaan Microsoft Word dan
Excel biasa digunakan baik untuk surat menyurat maupun untuk laporan
kegiatan. Didukung dengan penggunaan Canva untuk pengenalan
pembuatan poster. Pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan di kantor
perangkat desa Tuwung sebagai bentuk implementasi dari kerja sama yang
pernah dilakukan. Kegiatan PKM ini mengupas sekaligus mengajarkan
kepada peserta PKM tentang penggunaan aplikasi komputer, yaitu Microsoft
Word dan Excel, untuk mendukung kegiatan bagi masyarakat dan perangkat
desa, baik untuk surat-menyurat maupun untuk laporan kegiatan. Adapun
metode yang digunakan dalam kegiatan ini adalah ceramah, demonstrasi,
dan praktikum. Sebagai bahan evaluasi, pelaksana menggunakan pretest
dan posttest untuk mengetahui respon peserta kegiatan serta untuk
mengetahui dampak dan manfaat kegiatan maupun aplikasi yang digunakan
bagi peserta pengabdian. Hasil pretest dan posttest menunjukkan adanya
peningkatan pemahaman materi para peserta dengan passing grade nilai
rata-rata yang meningkat dari 55% menjadi 64%.

METODE
PELAKSANAAN
yab
\’
\\“u.
Observasi mitra Panyusunan modul
Menentukan masalah mitra  Prakiek

Membenkan solusi Evaluasi

HASIL PRETEST
DAN POSTEST

A WY Sl LN _—

Nilai
: Jumlah i
Kegiatan Pesaria Rata
» l rata
Pretest 26 55%
Posttest 23 64%
LUARAN

1.Publikasi artikel pada
jurnal Penelitian dan
Pengabdian Kepada
Masyarakat
2.Pelaporan kegiatan
yang tersimpan pada
sistem perpustakaan
STMIK Palangkaraya.
3.Publikasi kegiatan yang
dapat diakses pada
laman :
https://www.stmikplk.ac.id/
stmik-palangkaraya-dan-
desa-tuwung-perbarui-
kerja-sama-gelar-pelatihan-
aplikasi-komputer/
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MICROSOFT WORD

MicrosoR Word oadaloh program splikasi pengolah kata (word processor) yanz biasa
digunakan untuk bust laporan. dok berbentuk surat kabor. label surat undangsn,
membuat fabel pads dok dan  sek va. Mi fl Word 2016 adaish aplikas
pengoloh kata yang kinkan untuk b berbagai  dok k surat.
resume, don banyak lags. Navigasi antarmuka word dan terbiasa dengan beberapa fitur yang paling
penting, seperti Ribbon, Quick Access Toolbar, dan tampilan Backstage. Word 2016 mirip
dengan word 2013 dan word 2010, Jika scbefumnya sudsh menggunakan versi di bawahnya,
maka word 2016 tentunys sudah terbiasa,

Memuiai Microsofi Weed
Untuk memulai Microsoft Word. kita dopat melakukanoya dengan beberapa car.
adalah :

L Kiik Start > All Programs > Word 2016, Atuw, Start > All Programs =~ Microsoft Office >~
Microsoft Office Word.

Gambar }. Jendela Dekstop
Microsoft Wonl skan terbuks. sclanjuinya ksta kemalan dengan bagian-bagiabnya, Berikut
adalah tampilan awal dimulai lembar kergs Microsoft Word 2016

New

pequivelae)

Gambar 2. Jendela Lembar Baru Microsoft Word 2016

©. Masukkan nams flenya dan tentukan jenis fidenya.
& Ada banyak jems file yang terdapat dalam menu mi, diantarayu:

Gambar 8. Pilihan Jenes File Penyvimpanan Microsoft Word 2016

Namun bizsanya pilihan yang banyak digunakan adalah:
1. Word Document untuk menyimpan dengun jenis file Word yang sedang
dijalankan. (dapat diedit kembali)
1 Word 972003 Document untuk menyimpan dengan jenis file Word 2003, (dapat
deedit kembali)
3. PDF untuk menyimpan dengan jenis PDF. (tidak dapat
diedit kembali)

6. Cara Mencetak (Print) Dokunsen
Untuk meocetak dokumen Microsoft Word,

Gambar 9. Jendeln Pencetkan Microsofi Word 2016

Klik Tah Menu Fise > Pont, stsu dengan menckan tombol CTRE. = P di keyboard. lada klik
Print

2 Mengenal Bagian-Bagran dalam Microsoft Woed

CGambar 3. Jendela Kerja Microsoft Word 2016

—
=

%
P ® View Tooar
Gambar 4. Jendela Kerjo Microsoft Wond 2016

Pengelasan:
1. Quack Access Toolbar: Secara default berist tombol save, undo. dan redo.
Save digunakan untuk nwnyimpan dokumien
Undo digunakan untuk mengembalikan ke kondisi sebelumnya. jadi kalau ada
pengaturan yang salab din ingin dikembalikan lagh, klik inl. Undo bisa dilakuican
dengan kombinasi keyboard CTRLAZ
Redo. kebalian dan undo. yaitu untuk mengembalikan ke kondiss setelahnya

Memulai Bekerja Dengan
Microsoft Word 2016

I. Menentuken Format Kenas Pencetakian
Digunakan untuk menentukan jenis kertas. batas atas, bawah, kin dan kanan pengetikan.
Langkah

) Klik Tab Layout. Klik tombol dialog Page Setup
e N L PP O S S e

D f
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Gambar 10. Jendela Toolbar Microsoft Word 2016
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Gambar 11. Meou Setting Page Setup Microsoft Word 2016

Tab Paper: Digunakan untuk kan jenis kertas. contob : A4, Logal.
Leter dll

Tab Margin - Digunakan untuk mepennikan hatas atas, bawah. kiri dan kanan
pengetikkan afau pencetakan pada Kertas
Margin terdini dan ©

Top Batas Atas Left Batas Kin
Bottom  Batas Bawsh Right  Batos Kaoan
Orientation terdini dan :

Portrait Mencetak secara vertical

Rtk L B it Rt 1

< Kilik Ok




2 M skan Format Teks Penge
Digunakan untuk memformat bentuk teks, berupa : cetak biasa {Rugular), tebal (Bold).
minng (HMalic). garis hawah (Under Linek jenis buraf, ukuran huruf. warna huruf it
Langkah -
a1 Ketik naskah, talu blok teks/huruf yang akan diformat
&1 Khik Tah Home. klik tombol dialog Font

< Klik Tab Font
Pilih Fon : Pilih salah satu jenis haruf
Pilih Fon Style ; Pilihy style hurof (RegularBiasa, BoldCetak Tebal,
Italic Cetak Miring dur Bold Hafic/Cetak Tebal dan Miring)
Pilih Size : Untuk ukuran besaraya hurof
Pilih Foot Color : Untuk menentukan wima huruf
Pilih Underline Siyle  : Untuk mencntukan garis bawah pada huruf
Pilih Effects : Untuk mencntikan efck pads teks
& Klik Ok
Auu -

a1 Ketik naskah, lalu blok tekshuruf yang akan diformat
&1 Klik fcon yang dsperiukan seperti di bowah int

Gambar 12 Jeadela Kerja Microsoft Word 2016

3. Menentukan Foanat Paragraph (Jarak Antar Baris Kalinsat) dan Perstaan Teks
Digunakan untek memformat jarah antar baris kalimat,
Langkah -
a) Ketik naskah, lala blok naskah yang akan diformat

b) Klik Tab Home, klik tombol dialog Paragra
<) Pilib general Aligi (Untk kan p teks. yait | LefRata Kiri,

RightRata Kanan, CenlerodRata Tengah dan Justified Rata Kin Kanan)

(hsmibar 15, Pilihan Kolom Microsoft Wiord 2006Pikih Presets :
Umtuk mencntukan jumnlah kolom yang akan dibuat jone Satu Kolom, Tee Dua Koelom,
Three Tiga Kolom, LefiKolom Kin lebik kecil danpada kolom: kanan den Right
Kolom kanan behih kecil daripadn kolom ki)
Mumber OF Colomns © Ustak menenmkan jamlah kobom yang akan ditu
Line : garis amtar kedoms (Jika di check List aka mda garis

pemisabmya)

Equal Column Width : Menemukan [ebar amtar kolom yang sama besar
di Klik O

£ Menyisipkan Gambar {Picture )
Di urmk gambar pads nuskah.

Langkak ¢
s Ketik naskah, lalu blok naskab yang akan difiooma
‘e Klik Tab Insent, klik Joon Macture

d) Pifih Line Spacing - N kan jarang paragraph (sing) L3
spacing, double’dua)
&) Klik Ok

4. Membaat Daftar Beruna dan Daftar Bersimbol (Bullet and Numbering

Digunakan untuk membuat dafiar dengan unnt disertai angka mao abjud dan
simbil/gambar.

Langkah :

a1 Kesik naskah, lalu blok naskah yang akan diformat

bx Klik Tab Home

T e et O Oedgn  leeet  Teteweos Mg Sk

LU.:- Cadee A TR
|ty &:
.

Gambar 13. Toplbar Microsoft Word 2016

<. Klik Combo Box pada lcon Numbering Pilih salah satu bentuk numbering

Change List Level - Untuk menentukan tingkaton number
Define New Number Format - untuk meneniukan bentuk number
Set Number Value < Untuk menentukan awal mulainya numbet

fi Klik Combo Hox pada lcon Bullet Pilih salah saty jenis bulet
Jika tidak ada Klik Define New Bullet Klik Tambol Symbol Tentukan jenis font
Klik slah satu symbol Klik Ok

& Klik Ok

5. Memboat Kolom Koran
Digunakan untuk bust paskah meenjxdi beberapa kolom sepert: Koran.
Langkah :
a1 Kesik naskah, lalu blok naskah yang akan diformat

by Klik Tab Page Layout. klik Combo Box pada Column More Colums

T i e

i

Cinmbar 16, Insent CGambar Microsodt Word 2016

«i Pilih This Device: Pilib file gsmbar dari folder yang dimginkan
i Klik Insert

7. Mengaiur Gamhbar {Picture] Pada Nasknh
¥ puanalcan uniak mengatur ok leink gambar pada maskah beserin wkumamoya.
Lampicah :
a1 Klik tombol mouse pada gumbar
ki Amhkan kumor | mouse pada Fill handle torik poda fill hanidle umok mengecilkan
amu memperbesar gmbar
et Tamk gambar dengan mouse kearah icks yang dongwkan
At Klik kanan wmbal mowse pada gambar
w1 Klik tab layous - untuk meneniukon fisomat peletakan gambar

In lme with tex < teks wkan hernda i ates dan di bawah gambar, sebelah kin
dun kaman gambar okan kosone

Square + teks akan bernda di ates. di bewah. di kanan dan di ki
ambar, mengikuti betok kotak

Taght = tekes akan bernda disekeliling gambar dan mengikui benfuk
lekukan gambar

Biehind Text - pambar akan ada di belakang ks

In From Of Text = beks akan ndn di belakang gumbar, schingza teks vang enunug
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MICROSOFT EXCEL .

A. Mengenal Microsoft Excel

Microsofl Excel

1 peOgrmm l=mbar wena (spreadshest)
yang yang bixsa digunakan uniuk mengolah etz sscara olomats. Data
yarg diclah berupa perhitungan dasar, Tumus, pemasaian fungsd atau

Termuia, pembuatan table don grafi, seria manajemen data. Microsof|

Exoel bekerjia menggunakan workbook yang of dalammya terdapat workshes| yang lesdiri
dari kokoam doan bars.

comsms Toolhar

T 2 Ak, Ty Work shaet 3
_
CE= —

il
15, Stetus Bar

S
T b POl
(Galum)

Farmula far

11. Lombar Kerja

B, Bol Akt

13 Viemical Soroll Bﬂf{
B. index Baris

Pl

1Z. Horizonial Scroll Bar

14, Page View

B.
1

z

7.

B

Gambar 1. Jendeia Kerja Microsoi Excei 20010

Komponen Microsoft Excel 206
THie Bar

Morupakan baris jodul yang menunjolan narma dand e, Nama ni kila berfkan ketica
menyimpan e lersebut di kempuater (Sabe As)

Mz Bar

Menu Bar beris) beberapa mand utama dimana menu-menu ini membawahi banyak
manu lain yang cfienghkapl dengan icon-icon unbuk memudabkan penggunaan

Row Name (Nama Baris)

.
-
n
"
-
v
s
-
"
r

-t

L R

>

|
Row atau Baris adaiah bagian dan excel yang melndang hoctsontal ke samping dan
ditanda] derigan nomor angka 1, 2, 3 sampai 1.043.076

Jenis-Jenis Pointer dalam Ms. Excel 2010

I 1 Pointer ini untuK el
L

*=T~* Painter ini dipe an urtuk 15 oeil
v

Iy
0+' =3~ Pointer ini dipergunaian u resize iebar ataupun Snggl suat cet
Painter inl dipargunaican urtuk mengoopy nilal & suatu ced

Menggabungkan Celt
Biok cek-cell yang Ingin digabungikan (cth : cel 82 s/d H2)

. ’ ¢ D £ ! "

0 [eenemes ]

i | At st (e Lt

10. Penggunaan Format Cell

* Biok ceoll yang Ingin o format
* Kl kanan — Format cell atau piin

]

1"

Ribbon Menu menspakan siias yang lesoapat di datam Marnu Bar yang beris! looils
yang dheimoosan berdasarkan furgsi-furgsinya

Hame Box

1 i
. 1 v -, ' " L

a e AT =
] —= 4. Narne Bost J
Koo

B

e |

¥EF]

Hame Bax atad Nama Kolak. Dalam esmbar kesja pada Exosl fesdiel darl kotak-kotak
alou bick [Cefll dan masing-masing kotak jersetnd mempunyal nama  sesus
posismya

Poalal koordinat pads masing-masing kobtak eedin antara Mama Kobom dan Mama
Baris. Maal s sorcd Cel 512 yang arinya kolak =rsebul berada pada Koiom G dan
Baris 11 Col atou sel sendin berartl ik perfernzian antara Baris dan Kolom

Formula Bar
s = l x & &R B TR ! =

] A OB o s 3 = il Bt
I

-

a F 333 1xx| |—=.un.||n|

4| S imumbar, e A

51

Hotak perseogl panjang yang berfungs! unfuk menampiikan dan mengedi = darl
s=buah sel yang sedang akif. Dagian il jupa gfurgsikon sebagal  empal
mesmasukkan rumus seria uniuk mengedit don memparbaikl rumus. pods esced

Coiurmn Mams (Mama Kolom]

JTT= (]

a—

Folom menupakan

bagian yang meiniang vertlkal ke ains dan dfandal dengan huruf

A, B, T dan salsnusnys sampal XFO. Juriah darl Kodom adalah 18,384 Koiom

Fungs? Statistik
Berikut Inl Berikut inl tungsi yang oleh Excel 2010.
=SumiRangel Mengritung Jumiah nilal pada data yang lerdapat pada range
~AveragsRange) Menphitung Nty TataTta pada range
=M Range) Mencetak nial minimam pada range
=~Max{Range} Mencelak nial maximum pada rnge
~CountiRange) Menghitung jJumiah data pada ranges
=CourdfiRange) Menghitung jumiah data pada range dengan i Eeda terentu (cth:
hanya mencart jJumishvbanyaknya baju batk saR)
=CountalRarQe) Menghitung banyaknya cell nonbiank (ost yg tdak kosongh
=Bumif (Range) Menghitung jumiah il pada range dengan kriiacia tectentu (cth:
menghitung fotal nilal harga dart sakruh harga baju batk s
o8
Latthan Soal
1. Latihan Pertama
T2 o | - choe | " i " n ¥
1
z Nota Pengiriman
b Puzat Grosir Tanah Abang blok XYZ
4
‘.
.
s e ol I
50! I 12 Lure.
31 2 rauim- g ahnni 5 S iuce
A £ AV [PACHATIATIMTLA B 20O A0
e 3 A Carons
M . T e
= ] 15 Lo
03 7 20 Luwir
37 9 20 Luee.
v D wiuco
v T AL wen
20 ub Total
2 eEN
3% frotal uayae

a Htung Jumiah bayar, @mana 1 lusin acalah 12 pos
* harga {pcs) X jumiah pengifiman X 12
b. Htung sud total dengan

Tk =3 Untuk bk zerta

=BUMH10 :H19)

ko dapat

menyarot (membiok celis) yang Ingiy of furmiahkan dalam soo i
adalah H10 s/d H19

c  Hitung Nial PPN sebesar 2% darl sub total = ( =274 H20 )
d.  Htung Tokl Bayar, yang Sidapal dart Bub Total — PPN - {=H20 - H21)



