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Abstract: The guidance on the use of application software for administration and documenta-
tion aims to ensure that organizational managers and members of the Hanglekir Batam Center
Housing PKK in Riau Islands can understand and utilize the application software and find out
how to use the application software in the future. Therefore, the development of this application
software will be very necessary for organizers and PKK members who are interested in learning
it. The main target of this coaching can be to produce people who can technology and under-
stand the use of the application software. The type and capacity of the application program re-
quired will certainly be different from each other. Not a few people use the application program
as an ingredient to obtain search results from a subject matter. These applications can be done in
various ways including computerized systems that aim to improve the quality and quality of an
application, the results provide solutions and make decisions for some organizational managers
and PKK members who do not understand the use of computer applications and use computer
applications for administration and documentation. The method used by guiding the manage-
ment and PKK members with two meetings for a month. The results of this coaching are admin-
istrators and members of the Batam Hanglekir Housing PKK who already know how to use and
use software applications.
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Abstrak: Pembinaan pemanfaatan software aplikasi untuk administrasi dan dokumentasi ini
bertujuan agar pengurus organisasi dan anggota PKK Perumahan Hanglekir Batam Center Kota
Batam Kepri bisa memahami dan memanfaatkan software aplikasi tersebut dan mengetahui
cara penggunaan software aplikasi di kemudian hari. Oleh karena itu, pembinaan software ap-
plication ini akan sangat dibutukan bagi pengurus Organisasi dan anggota PKK yang berminat
untuk mempelajarinya. Target utamanya dari pembinaan ini bisa menghasilkan masyarakat yang
bisa akan teknologi dan memahami penggunaan Software aplikasi tersebut. Jenis dan kapasitas
program aplikasi yang diperlukan tentu akan berbeda satu sama lain. Tidak sedikit orang
menggunakan program aplikasi sebagai bahan untuk memperoleh hasil pencarian dari suatu
pokok permasalahan. Pengaplikasian tersebut dapat dilakukan dengan berbagai cara diantaranya
adalah sistem terkomputerisasi yang bertujuan untuk meningkatkan mutu dan kualitas suatu
aplikasi, hasilnya memberikan solusi serta mengambil keputusan untuk beberapa pengurus
organisasi dan anggota PKK yang belum mengerti pemanfaatan aplikasi komputer serta
menggunakan aplikasi komputer untuk administrasi dan dokumentasi. Metode yang digunakan
dengan melakukan pembinaan pada pengurus dan anggota PKK dengan dua pertemuan selama
sebulan. Hasil dari pembinaan ini adalah pengurus dan anggota PKK Perumahan Hanglekir Ba-
tam Kepri sudah mengetahui cara penggunaan dan pemanfaatan software application.

Kata kunci: Pembinaan, Software, Aplication, Administrasi, Dokumentasi

PENDAHULUAN
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Kebutuhan program aplikasi di
zaman Yyang serba canggih seperti
sekarang ini tentunya akan menjadi

sangat penting sama halnya seperti
kebutuhan  sehari-hari.  Jenis  dan
kapasitas  program  aplikasi  yang
diperlukan pun tentu akan berbeda satu
sama lain. Ini  bertujuan  untuk
memudahkan dan merngankan beban
pekerjaan yang tidak ada habisnya di
setiap hari. Bantuan dari program
aplikasi  sangat membantu  dalam
memperlancar  kegiatan  administrasi
perkantoran.  Tidak sedikit orang
menggunakan program aplikasi sebagai
alat bantu dalam pengambilan keputusan
dan aplikasi tersebut digunakan sebagai
bahan untuk memperoleh hasil pencarian
dari  suatu  pokok  permasalahan.
Pengaplikasian tersebut dapat dilakukan
dengan berbagai cara diantaranya adalah
dengan melalui komputer sebagai media
atau alat penyampaian informasi. Dengan
sistem terkomputerisasi yang bertujuan
untuk meningkatkan mutu dan kualitas
suatu aplikasi, diharapkan hasilnya akan
memberikan solusi serta mengambil
keputusan dengan tepat.

Menyinggung hal diatas, di negara
Indonesia ini terdapat begitu banyak jenis
pekerjaan, bidang usaha, perusahaan,
instansi, departemen baik yang bersifat
milik negara ataupun swasta. Dalam
suatu perusahaan atau instansi tentunya
terdapat karyawan atau pegawai guna
memajukan dan menggerakkan
perusahaan tersebut dengan adanya
pemanfaatan teknologi informasi.

Pembinaan Kesejahteraan Keluarga

(PKK) bertujuan memberdayakan
keluarga untuk meningkatkan
kesejahteraan ~ menuju  terwujudnya

keluarga yang beriman dan bertagwa
kepada tuhan yang maha esa, berakhlak
mulia dan berbudi luhur, sehat sejahtera,
maju dan mandiri, Kkesetaraan dan
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keadilan gender serta kesadaran hukum
dan lingkungan.

Permasalahan di tempat pembinaan
ini adalah masih ada beberapa pengurus
organisasi dan anggota PKK yang belum
mengetahui cara untuk memanfaatkan
aplication software komputer khususnya
aplikasi ~ microsoft  office  untuk
administrasi dan dokumentasi, bahkan
ada beberapa orang pengurus Pembinaan
Kesejahteraan Keluarga (PKK) ini yang
memang belum mengenal sama sekali
pengunaan dari computer apalagi
penggunan aplikasi komputer. Mereka
masih kurang memahami secara penuh
bagaimana cara penggunaan aplikasi
komputer tersebut khususnya aplikasi
microsoft office. Yang mereka ketahui
hanya cara menjalankannya yang
sederhana  saja.  Mereka  kurang
memahami pemanfaatan aplikasi
software tersebut khususnya aplikasi
microsoft office. Oleh karena itu
dibutuhkan  pembinaan yang bisa
dilakukan selama 3 bulan untuk membina
mereka dalam memanfaatkan software
aplikasi.  Keterbatasan ~ penggunaan
Komputer dalam Proses Administrasi lbu
Pembinaan  Kesejahteraan  Keluarga
(PKK) yang ada di Perumahan Hanglekir
umumnya tidak  mengenal  sistem
administrasi berbasis komputer, sehingga
tidak banyak yang mengenal teknologi
komputer khususnya aplikasi microsoft
office apalagi cara pengoperasianya.

Tujuan dari kegiatan pembinaan ini
adalah 1) Memberikan pembinaan dan
pelatihan pada para pengurus organisasi
Pembinaan  Kesejahteraan  Keluarga
(PKK) yang belum mengetahui cara un-
tuk memanfaatkan teknologi informasi
khususnya penggunaan perangkat kom-
puter dan aksesorisnya dalam memban-
tu/menunjang kegiatan di dalam organ-
isasi Pembinaan Kesejahteraan Keluarga
(PKK) terutama dalam hal pembuatan
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laporan dan administrasi serta dokumen-
tasi. 2) Memberikan pembinaan pada pa-
ra pengurus organisasi Pembinaan Kese-
jahteraan Keluarga (PKK) yang belum
mengetahui cara untuk memanfaatkan
dan penggunaan dari aplikasi komputer
khususnya aplikasi microsoft office yang
merupakan andalan software aplikasi
perkantoran yang dikeluarkan oleh Mi-
crosoft untuk administrasi dan dokumen-
tasi. 3) Memberikan pembinaan admin-
istrasi dan dokumentasi berbasis komput-
er dengan menggunakan Software ap-
likasi yang relative mudah dalam imple-
mentasinya dan murah dalam nominal
harga untuk memilikinya, yaitu Microsoft
Word 2010, Microsoft Excel 2010, dan
Microsoft Power Point 2010.

METODE

Kegiatan pengabdian kepada
masyarakat ini dilaksanakan selama 1
bulan pada bulan November 2017
dengan  pertemuan setiap  minggu
sebanyak 3 kali pertemuan selama
kegiatan. Sasaran kegiatan adalah pengu-
rus dan anggota PKK Perum Hanglekir
Kelurahan Belian Kecamatan Batam Ko-
ta Batam, Provinsi Kepri.

Metode pelaksanaan kegiatan terdiri
dari 3 tahapan pelaksaaan antara lain
sebagai Dberikut: A)Tahap Persiapan
dengan melakukan survey ke Perum
Hanglekir Batam Kota dan menganalisa
apasaja  permasalahan yang perlu
ditangani. B) Tahap Pelaksanaan dengan
melalukan pembinaan selama satu bulan
mengenai penggunaan dan pemanfaatan
dari software application. C) Tahap
Akhir dengan kegiatan observasi dan
evaluasi. Observasi dilakukan terhadap
kendala-kendala, kekurangan-
kekurangan, dan kelemahan-kelemahan
yang muncul dalam proses penggunaan
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aplikasi. Evaluasi dilakukan terhadap
penggunaan dan pemanfaaatan dari soft-
ware application.

PEMBAHASAN

Hasil dari kegiatan pembinaan Ad-
ministrasi dan Dokumentasi dengan Me-
manfaatkan Software Aplication terdiri
dari materi pokok yang disampaikan oleh
tim pengabdian yaitu pengenalan Mi-
crosoft Office, dalam hal ini software ap-
plication  Microsoft  office  yang
digunakan adalah Microsoft Word, Mi-
crosoft Excel dan Microsoft Power Point
dimana versi yang dipilih adalah 2010.

Tim pengabdi memilih software ap-
plication keluaran Microsoft sebagai
software application yang akan diperke-
nalkan pada para pengurus organisasi
Pembinaan  Kesejahteraan  Keluarga
(PKK) ini. Adapun alasan tim pengabdi
memilih software application ini adalah
karena software application yang
dikeluarkan oleh Microsoft ini disamping
memiliki kualitas yang tidak diragukan
lagi, software application ini kompatibel
di perangkat atau computer merk atau
keluaran manapun serta software applica-
tion ini dapat dimiliki dengan harga yang
relative terjangkau oleh semua kalangan
baik secara personal maupun instansi
atau komunitas, peserta kegiatan pem-
binaan pengabdian ini adalah pengurus
dan anggota organisasi Pembinaan Kese-
jahteraan Keluarga (PKK) di lingkungan
RT 01, RW 05 Perumahan Umum Hang
Lekir Blok AA Batam Center, Kelurahan
Belian Kecamatan Batam Kota Kota-
madya Batam propinsi Kepulauan Riau
adalah ibu-ibu yang benar-benar ibu ru-
mah tangga sejati dimana mereka sangat
masih buta terhadap penggunaan kom-
puter, apalagi terhadap penggunaan kom-
puter dalam hal administrasi.



Jurdimas (Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat) Royal

Vol. 2 No. 2, Juli 2019, him. 132 — 136 ISSN 2614-7912 (Print)
DOI: https://doi.org/10.33330/jurdimas.v2i2.335 ISSN 2622-3813 (Online)
Available online at https://jurnal.stmikroyal.ac.id/index.php/jurdimas

Disamping itu 3 program atau 3 cation yang bersifat mendasar dan sangat
software application yang menjadi pili- sering digunakan dalam semua kegiatan
han tim pengabdi untuk diperkenalkan adminstrasi dan dokumentasi perkantor-
dan diajarkan pada para pengurus dan an.
anggota organisasi Pembinaan Kese-
jahteraan Keluarga (PKK) ini dimana ke-
tiga program atau software application ini
merupakan Program atau software appli-

B
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Gambar 1. Dokumentasi Pengabdian

SIMPULAN
Dari kegiatan pengabdian yang dil- UCAPAN TERIMA KASIH
akukan oleh tim pengabdi di Perum
Hanglekir Batam Center disimpulkan se- Penulis mengucapkan terimakasih
bagai berikut: kepada RT/RW Perum Hanglekir Batam

1. Memberikan pembinaan administrasi Kota, Teman dosen Univesitas Putera
dan dokumentasi berbasis komputer Batam dan LPPM Universitas Putera Ba-
dengan menggunakan Software aplikasi tam.

khususnya Microsoft office menjadikan

ibu-ibu PKK di Perum Hanglekir lebih

memahami dan mengerti fungsi dari Mi- DAFTAR PUSTAKA

crosoft office tersebut.

2. Ibu-ibu PKK di Perum Hanglekir lebih LPPM. 2016. Panduan Pengabdian kepa-

terlatih dengan menggunakan Software da Masyarakat Universitas Putera
aplikasi khususnya Microsoft office. Batam. LPPM UPB Batam.

3. Ibu-ibu PKK di Perum Hanglekir lebih Sujoko, (2013) ‘Pemanfaatan Teknologi
mengerti dengan fitur-fitur dari Mi- Informasi Dan Komunikasi Sebagai
crosoft. Word, Microsoft Exel dan Mi- Media Pembelajaran Di SMP
crosoft Powerpoint. Negeri 1 Geger Madiun’, Jurnal
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Kebijakan Dan Pengembangan

Pendidikan, Vol 1 No 1, 71-77.
Website PKK Kota Batam

pkk.batam.go.id/kotabatam
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