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Abstract

Bekasi Regency Government will establish a long-term cooperation with the Ministry of
Communication and Information for the development of data centers in the Regency of Bekasi,
even the national data center will be built into the largest international data center that will unite
20,000 workers who provide assistance for its operation. Sukadaya Village is one of the villages
located in Sukawangi District, Bekasi Regency. Sukadaya villagers are generally engaged in
agriculture and labor. Fewer residents work as farmers, farm laborers, day laborers, and private
workers. Village government is the village head or what is referred to by other names related to
village officials, as not governed by the village government, Sukadaya village apparatus is still
not familiar with information technology among others in the computer world. Seeing the job
opportunities above, with this training is needed against the people of Bekasi in general, and
specifically the community in the village of Sukadaya, can discuss about these opportunities.
Village officials represent the residents in the village who will be an example of community
members in their daily activities. With this village apparatus, knowledge is needed to support the
work and activities, to facilitate the work in managing village administration, and can convey
their knowledge to the community in their environment.

The village officials will be given computer introduction materials which are then equipped with
microsoft office applications. The aim is to provide training, improve and develop knowledge
about village officials and play the role of instructor in education as a form of community service
for those who carry out the duties of the Higher Education Tri Dharma. The method used is the
method of practice and question and answer. After conducting training, village officials can use
computers and use Microsoft office properly. Computer training on Sukadaya village apparatus
can be used to manage computers properly and master Microsoft offices, to improve
performance and be able to compete in the era of globalization.

Keywords: computer training, microsoft offices , village apparatus, improve performance

Abstrak

Pemkab Bekasi akan menjalin kerja sama jangka panjang dengan Kemenkominfo untuk
pembangunan juga pusat data di wilayah Kabupaten Bekasi, bahkan Pusat data nasional akan
dibangun menjadi pusat data terbesar berskala internasional yang akan menyatukan 20.000
tenaga kerja yang menyediakan bantuan untuk pengoperasiannya. Desa Sukadaya merupakan
salah satu desa yang terletak di Kecamatan Sukawangi, Kabupaten Bekasi. Penduduk desa
Sukadaya umumnya bergerak dibidang pertanian dan buruh. Lebih sedikit penduduknya yang
berprofesi sebagai petani, buruh tani, buruh harian, dan pekerja swasta. Pemerintah desa
adalah Kepala desa atau yang disebut dengan nama lain yang terkait perangkat desa, sebagai
tidak diatur pemerintah desa, Perangkat desa Sukadaya masih belum mengenal teknologi
informasi dengan baik antara yang lain di dunia komputer. Melihat peluang kerja di atas, dengan
ini perlu diberikan pelatihan terhadap masyarakat Bekasi pada umumnya, dan khusus
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masyarakat di desa Sukadaya, dapat membahas tentang peluang tersebut. Perangkat desa
merupakan warga di desa yang akan menjadi contoh warga masyarakat dalam kegiatan sehari-
hari. Dengan ini perangkat desa perlu diberikan ilmu pengetahuan dalam menunjang pekerjaan
dan kegiatannya, untuk memudahkan dalam pekerjaannya dalam mengelola administrasi desa,
serta dapat menyampaikan pengetahuannya kepada masyarakat dilingkungannya.

Para perangkat desa akan diberikan materi pengenalan komputer yang kemudian dilengkapi
dengan aplikasi microsoft office. Tujuannya adalah memberikan pelatihan, meningkatkan dan
mengembangkan ilmu pengetahuan tentang perangkat desa dan melibatkan peran pengajar
terhadap pendidikan sebagai bentuk pengabdian bagi masyarakat yang menjalankan tugas Tri-
Dharma Perguruan Tinggi. Metode yang digunakan adalah dengan metode latihan dan tanya
jawab. Sehingga setelah melakukan pelatihan, perangkat desa dapat mengoperasikan
komputer dan menggunakan microsoft office dengan baik. Pelatihan komputer pada perangkat
desa sukadaya, dapat digunakan untuk mengelola komputer dengan benar dan menguasai
microsoft office, untuk meningkatkan kinerja serta dapat bersaing dalam era globalisasi.

Kata kunci: pelatihan komputer, microsoft office, perangkat desa, meningkatkan kinerja

1. PENDAHULUAN

Teknologi informasi sekarang sudah semakin pesat tumbuh di wilayah kabupaten Bekasi,
Bupati Bekasi Eka Supria Atmaja mengatakan, Pemkab Bekasi akan menjalin kerja sama
jangka panjang dengan Kemenkominfo untuk pembangunan serta pengoperasian pusat data di
wilayah Kabupaten Bekasi, bahkan Pusat data nasional akan dibangun merupakan pusat data
terbesar berskala internasional yang akan menyerap 20.000 tenaga kerja bersertifikat dengan
berbagai kemampuan untuk pengoperasiannya. Dengan kesempatan kerja yang membutuhkan
banyak tenaga kerja yang bisa bersaing dalam bidang komputer tentunya masyarakat Bekasi

harus segera menyesuaikan dengan kondisi tersebut.

Kepala desa dan perangkatnya mempunyai tugas berat dalam menjalankan roda pemerintahan
di tingkat desa. Saat ini, Desa dituntut mampu mengelola anggaran pemerintah yang nilainya
cukup besar, Sehingga Kepala desa dan perangkatnya mesti lebih meningkatkan kapasitas
Sumber Daya Manusia (SDM) dengan berbagai kegiatan pelatihan ataupun bimbingan teknis
(Bimtek). Termasuk kegiatan peningkatan SDM aparatur desa ini dinilai sangat membantu

dalam peningkatan kapasitas dan kemampuan perangkat desa.

Desa Sukadaya merupakan salah satu desa yang berada di Kecamatan Sukawangi Kabupaten
Bekasi. Penduduk Desa Sukadaya umumnya bergerak dibidang pertanian dan buruh. Kurang
lebih penduduknya berprofesi sebagai petani, buruh tani, buruh harian dan pekerja swasta.
Pemerintah desa adalah Kepala Desa atau yang disebut dengan nama lain dibantu perangkat
desa sebagai unsur penyelenggara pemerintahan desa. Perangkat desa Sukadaya masih
belum mengenal teknologi informasi dengan baik antara lain dalam dunia komputer. Melihat
peluang kerja diatas, dengan ini perlu segera diberikan pelatihan terhadap masyarakat Bekasi
pada umumnya, dan khususnya masyarakat desa Sukadaya, supaya bisa menangkap peluang
tersebut. Perangkat desa merupakan warga di desa yang akan menjadi contoh warga

masyarakat dalam kegiatan sehari—harinya. Dengan ini perangkat desa perlu diberikan
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pengambangan ilmu pengetahuan dalam menunjang pekerjaan dan kegiatannya, untuk
meningkatkan kinerja dan dapat menyampaikan ilmu yang telah diperoleh kepada warga

desanya, supaya siap menghadapi persaingan teknologi pada era globalisai.

Melalui Kepala Desa Sukadaya telah disampaikan mengenai permintaan pelatihan Microsoft
office, untuk perangkat desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi. Sudah menjadi kewajiban bagi
dosen untuk memenuhi Tridharma Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan, penelitian, dan
pengabdian. Dalam rangka untuk memenuhi Tridharma Perguruan Tinggi tersebut, berbagai
macam bentuk pengabdian terhadap sesama hendaknya dapat dilakukan oleh dosen dan dapat
melibatkan mahasiswa Universitas Bhayangkara Jakarta Raya. Kegiatan Pengabdian ini yang
berjudu “Pelatihan Microsoft office Pada Perangkat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi®.

Luas wilayah Desa Sukadaya di Kecamatan Sukawangi adalah 9,41 KM2, dengan jumlah
warga sekitar 6.934 jiwa, 3 Dusun, 9 Rukun Warga, dan 31 Rukun Tetangga. Desa Sukadaya
merupakan masyarakat kelas menengah ke bawah. Masyarakat di sini berpendidikan SD, SMP
dan SMA, ada beberapa yang beprpendidikan Sarjana, dan mereka umumnya bekerja sebagai
Petani dan sebagian diperusahaan sebagai buruh. Perangkat Desa Sukadaya terdiri dari

Sekretaris, Bendahara, Kepala Urusan, Kepala Seksi, dan Kepala Dusun beserta staffnya.

Sebagaimana informasi dari Kepala Desa, perangkat desa di sini perlu diperkenalkan dengan
teknologi, khususnya dari hal yang paling dasar sehingga dapat membantu mereka dalam
menyelesaikan pekerjaannya baik di tempat dimana mereka bekerja maupun dalam kegiatan
sehari- hari. Berdasarkan latar belakang pengabdian dan gambaran umum objek pengabdian,
maka dirumuskan bagaimana pengabdian kepada masyarakat dapat berdayaguna bagi
Perangkat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi. Tujuan dari pengabdian kepada
masyarakat pada perangkat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi, ini adalah memberikan
pelatihan Microsoft office, meningkatkan dan mengembangkan ilmu pengetahuan perangkat
desa, berperan aktif terhadap pendidikan sebagai bentuk pengabdian kepada masyarakat bagi

dosen yang menjalankan tugas Tri Dharma Perguruan Tinggi.

1.1. Pengertian Desa
Dalam Kamus Umum Bahasa Indonesia disebutkan desa adalah wilayah yang dihuni oleh
sejumlah keluarga yang mempunyai sistem pemerintahan sendiri (dikepalai oleh Kepala Desa).
Menurut Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014, Desa adalah desa dan desa adat atau yang
disebut dengan nama lain, selanjutnya disebut Desa, adalah kesatuan masyarakat hukum yang
memiliki batas wilayah yang berwenang untuk mengatur dan mengurus urusan pemerintahan,
kepentingan masyarakat setempat berdasarkan prakarsa masyarakat, hak asal usul, dan/atau
hak tradisional yang diakui dan dihormati dalam sistem pemerintahan Negara Kesatuan

Republik Indonesia.
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Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan dan kepentingan
masyarakat setempat dalam sistem pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia.
Pemerintah Desa adalah Kepala Desa atau yang disebut dengan nama lain dibantu perangkat
Desa sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan Desa. Perangkat Desa terdiri atas:

a. sekretariat Desa;

b. pelaksana kewilayahan; dan

c. pelaksana teknis.

1.2. Perangkat Desa
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa (1) Perangkat Desa sebagaimana
dimaksud dalam, Pasal 48 bertugas membantu Kepala Desa dalam melaksanakan tugas dan
wewenangnya.(2) Perangkat Desa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat oleh Kepala
Desa setelah dikonsultasikan dengan Camat atas nama Bupati/Walikota. (3) Dalam
melaksanakan tugas dan wewenangnya, perangkat Desa sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
bertanggung jawab kepada Kepala Desa. Perangkat Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal
48 diangkat dari warga Desa yang memenuhi persyaratan:
a. berpendidikan paling rendah sekolah menengah umum atau yang sederajat;
b. berusia 20 (dua puluh) tahun sampai dengan 42 (empat puluh dua) tahun;
c. terdaftar sebagai penduduk Desa dan bertempat tinggal di Desa paling kurang 1 (satu)

tahun sebelum pendaftaran; dan

d. syarat lain yang ditentukan dalam Peraturan Daerah Kabupaten/Kota

1.3. Pengertian Pelatihan
Dalam Kamus Umum Bahasa Indonesia disebutkan (1) proses, cara, perbuatan melatih;
kegiatan atau pekerjaan melatih: pelatihan yang diberikan belum cukup; di bidang industri,
perusahaan itu sudah mulai melakukan pelatihan sendiri; (2) tempat melatih: Pusat Pendidikan
dan pelatihan. Menurut Widodo (2015:82), pelatihan merupakan serangkaian aktivitas individu
dalam meningkatkan keahlian dan pengetahuan secara sistematis sehingga mampu memiliki
kinerja yang profesional di bidangnya. Pelatihan adalah proses pembelajaran yang

memungkinkan pegawai melaksanakan pekerjaan yang sekarang sesuai dengan standar.

2. METODE PELAKSANAAN

Setelah melakukan pendekatan terhadap perangkat desa ternyata masih diperlukan adanya
pelatihan untuk mengatasi permasalahan sumber daya manusia supaya bisa berdayaguna
serta dapat meningkatkan dan mengembangkan ilmu pengetahuan dengan Kegiatan pelatihan
yang diselenggarakan menggunakan metode praktek dan tanya jawab, maka tim Pengabdian

Kepada Masyarakat menawarkan solusi dalam gambar 1 sebagai berikut:
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» Kurangnya kemampuan sumberdaya manusia perangkat Desa Sukadaya tentang cara
mengoperasikan komputer dengan baik.

* Perangkat Desa Sukadaya belum memanfaatkan potensi yang ada secara maksimal

Metode * Menggunakan metode praktek dan tanya jawab saat Pelatihan Microsoft
Office Pada Perangkat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi

* Perangkat Desa Sukadaya dapat mengoperasikan komputer dan
menggunakan Microsoft office dengan baik.

Sumber : Hasil pelaksanaan (2020)
Gambar 1. Solusi yang ditawarkan kepada Kepala Desa Sukadaya

Pelaksanaan Pendampingan dan pelatihan dilakukan Dosen yang dibantu oleh beberapa
Mahasiswa yang sudah menguasai Miscrosoft Office untuk dapat melatih dan menjawab secara
langsung kepada peserta pelatihan. Diharapkan peserta pelatihan mampu membuat naskah
sederhana dalam format Ms.Word, Ms.Excel, dan membuat naskah presentasi sederhana
dengan Ms.PowerPoint. Pelaksanaan pelatihan dilakukan diruangan Desa Sukadaya, karena
waktu pelatihan tidak bisa dilakukan dalam satu hari sehingga dalam pelaksanaannya dilakukan
dalam waktu dua hari dengan beberapa sesi pelatihan. Dalam proses pembelajaran,
pengolahan dokumen, pengolahan data, serta pembuatan bahan presentasi, metode
pelaksanaan yang dilakukan adalah sebagai berikut:

a. Penjelasan diberikan kepada peserta dalam hal pengolahan dokumen menggunakan
Microsoft Word, administrasi nilai menggunakan Microsoft Excel dan membuat bahan
presentasi dengan menggunakan Microsoft Power Point.

b. Pada saaat pelatihan membahas permasalahan yang timbul dalam pengolahan dokumen,
administrasi nilai dan pembuatan bahan presentasi.

c. Peserta diperbolehkan untuk langsung menanyakan permasalahan yang timbul dalam
pengolahan dokumen, administrasi nilai dan pembuatan bahan presentasi, pada saat
praktek.

d. Dalam hal melakukan penyimpanan data / file yang sudah selesai dibuat dianjurkan untuk
dibuatkan folder yang sesuai dengan keperluan administrasi yang ada di desa, supaya
lebih mudah saat melakukan pencarian data saat membutuhkan data tersebut dan cara

analisis data
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PELATIHAN MICROSOFT OFFICE
PADA PERANGKAT DESA SUKADAY,
KECAMATAN SUKAWANGI

Sumber : Hasil pelaksanaan (2020)
Gambar 2. Foto-foto kegiatan pelatihan Microsoft Office Perangkat Desa di Desa Sukadaya

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan pelatihan Microsoft office pada Perangkat Desa Sukadaya sebagai bentuk
pengabdian kepada masyarakat supaya dapat meningkatkan dan mengembangkan ilmu
pengetahuan bagi Perangkat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi. Adapun hasil dari
pelatihan Microsoft office ini antara lain sebagai berikut :

a. Pelatihan Microsoft office supaya perangkat desa berdayaguna dengan memanfaatkan
teknologi, dan dapat menularkan kepada keluarga, saudara, atau tetangga untuk
menjawab peluang kesempatan kerja yang membutuhkan banyak tenaga kerja khususnya
warga desa sukadaya, yang bisa bersaing dalam bidang komputer sebagai antisipasi
dalam menghadapi era globalisasi.

b. Mempererat hubungan Universitas Bhayangkara Jakarta Raya dengan Perangkat Desa
beserta masyarakat Desa Sukadaya .

c. Perangkat Desa yang sudah ikut pelatihan sekarang sudah bisa membuat surat keperluan
desa dan warganya, membuat tabel warga Desa Sukadaya, dan dapat membuat bahan

presentasi sederhana.

24 Jurnal JSTPM 1(1): 19 - 26 (Juli 2020)



Pelatihan Microsoft Office pada Perangkat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi

Target luaran yang diharapkan dari pelatihan microsoft office dalam pengabdian kepada
masyarakat sabagai bagian dari Tri Dharama Dosen Universitas Bhayangkara Jakarta Raya
bagi Masyarakat Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi, Kabupaten Bekasi adalah dapat
mengoperasikan komputer dan menggunakan Microsoft office yang meliputi pengolahan
dokumen dengan Microsoft Word, pengolahan data administrasi dengan Microsoft Excel, dan

pembuatan bahan presentasi menggunakan Microsoft Powerpoint.

4. KESIMPULAN

Pengabdian kepada masyakat di Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi, Kabupaten Bekasi
dapat di ambil kesimpulan antara lain: (i) dengan pelaksanaan pelatihan Microsoft office pada
perangkat desa sukadaya, mulai dari pengenalan komputer, Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft PowerPoint sudah dapat dipakai untuk keperluan administrasi desa meliputi surat
menyurat, pembuatan tabel, dan pembuatan bahan presentasi untuk acara rapat desa; (ii)
pelatihan Microsoft office dapat berdayaguna bagi Perangkat Desa Sukadaya, Perangkat desa
Sukadaya sekarang sudah mengenal teknologi informasi dengan baik antara lain dalam dunia
komputer; dan (iii) perangkat desa dapat menyampaikan ilmu yang telah diperoleh kepada

warga desanya, supaya siap menghadapi persaingan teknologi pada era globalisai.

Ucapan Terima Kasih

Terima kasih kami ucapkan kepada Bapak Rektor Universitas Bhayangkara Jakarta Raya,
Mahasiswa, serta Kepala Desa Sukadaya, Kecamatan Sukawangi, Kabupaten Bekasi yang
telah membantu dan memfasilitasi kegiatan. Digunakan untuk menyampaikan ucapan terima
kasih kepada pemberi hibah atau dana dan pihak yang telah bekerja sama atau memberikan
kontribusi
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Universitas Bhayangkara Jakarta Raya, JI. Raya Perjuangan Bekasi Utara, Kota Bekasi,
Jawa Barat 17143, mugiarso@dsn.ubharajaya.ac.id, sugiyatno@dsn.ubharajaya.ac.id,
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mugiarso@dsn.ubharajaya.ac.id Diterima: 22 April 2020 ; Review: 12 Mei 2020 ; Disetujui:
30 Juni 2020 ; Diterbitkan: 10 Juli 2020 Abstract Bekasi Regency Government will
establish a long-term cooperation with the Ministry of Communication and Information
for the development of data centers in the Regency of Bekasi, even the national data
center will be built into the largest international data center that will unite 20,000
workers who provide assistance for its operation.

Sukadaya Village is one of the villages located in Sukawangi District, Bekasi Regency.
Sukadaya villagers are generally engaged in agriculture and labor. Fewer residents work
as farmers, farm laborers, day laborers, and private workers. Village government is the
village head or what is referred to by other names related to village officials, as not
governed by the village government, Sukadaya village apparatus is still not familiar with
information technology among others in the computer world.

Seeing the job opportunities above, with this training is needed against the people of
Bekasi in general, and specifically the community in the village of Sukadaya, can discuss
about these opportunities. Village officials represent the residents in the village who will
be an example of community members in their daily activities. With this village
apparatus, knowledge is needed to support the work and activities, to facilitate the work
in managing village administration, and can convey their knowledge to the community
in their environment.
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