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ABSTRACT

The function of computers in government is seen from government activities that have
begun to implement e-Government system, where each region, government agencies already have
their own information system, or better known as e-Government. Implementation of e-government is
certainly to improve service to the community. The use of computers at the level of village
government is currently more focused on the use of Microsoft office programs both Microsoft word,
excel and power point. This program is preferred for improvements in administrative services such
as the making of invitations, certificates, letters of moving, APBDES, reports on financial
statements and others. Thus it is natural that every village device capable of using Microsoft office
program both Microsoft word, excel and power point besides important is also the basic operation
of computer. The condition of the community in Jumantono district is classified as society whose
level of education is increasing, so it has demand for high quality of service in various ways. In
terms of the ability to handle administration and documentation of village data, the average is still
classified as not yet maximal, as evidenced from the results of random observations of 11 villages in
Jumantono district, it is known that the village administration system has not been all using
computer equipment but still done manually, each village government has been equipped with a
computer but the device can not be utilized optimally because not all village devices have the ability
to operate it. this devotional activity is to provide understanding to the Village's tools in Jumantono
district by equip themselves with computer skills in operating Microsoft Excel, and Microsoft Power
Point, well to improve quality village administration so as to improve the effectiveness of services to
the public. Microsoft Excel (MS-Excel) is the most popular and most widely used spreadsheet
application program. Village Devices in Jumantono district is one part of government employees
who also provide village administrative services to the community.
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PENDAHULUAN pemerintahan, dunia hiburan, dan kegiatan
Perkembangan teknologi informasi saat pribadi lainnya
ini sangat pesat, terutama dalam hal Visi Kecamatan Jumantono adalah
penguasaan aplikasi komputer. Perkembangan terwujudnya pelaksanaan tugas pemerintahan,
ini terjadi mulai program, fasilitas, hingga pembangunan dan kemasyarakatan  serta
perangkat yang ada di tercapainya pelayanan kepada masyarakat
dalamnya.Perkembangan  komputer yang yang simpatik, cepat, tepat yang didukung
semakin pesat dimanfaatkan oleh masyarakat dengan sumber daya manusia Yyang
dalam berbagai bidang kehidupan. memadai. Dalam pelaksanaan pemberian
Pemanfaatan dilakukan mulai dari kegiatan pelayanan kepada masyarakat, dituntut untuk
pendidikan, kegiatan bisnis dan komersial, dapat mempersiapkan diri sebagai abdi

masyarakat yang professional dan handal
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untuk menghadapi tantangan  globalisasi.
Tercapainya tujuan suatu organisasi tidak
dapat terlepas dari sumber daya manusia yang
ada dalam organisasi. Sebagai pelaku kegiatan
dalam organisasi, sumber daya manusia yang
ada harus dapat didayagunakan secara efektif
dan efisien, demikian pula yang terjadi pada
tingkat desa dari 11 desa yang terdapat di
kecamatan Jumantono semuanya berusaha
untuk bisa melayani kepada masyarakat
secara maksimal termasuk dengan cara
pelayanan system komputeraise .

Fungsi komputer dalam pemerintahan
terlihat dari kegiatan pemerintah yang sudah
mulai menerapkan sistem e-Government,
dimana setiap daerah,instansi pemerintah
sudah memiliki sistem informasinya masing-
masing, atau yang lebih dikenal dengan e-
Government. Penerapan e-government ini
tentunya untuk meningkatkan pelayanan
terhadap masyarakat.

Penggunaan komputer sudah menjadi
kewajiban bagi setiap pemerintahan di
berbagai level bahkan sampai tingkat
pemerintahan di tingkat desa. Seperti
pembuatan KTP online, investasi bisnis yang
lebih menjanjikan, , komunikasi antar daerah
lebih  meningkat, dan lain sebagainya
Penggunaan komputer dalam pemerintahan
saat ini tidak hanya berlaku pada pemerintah
pusat atau pun daerah, pemerintahan di
tingkat desa pun sekarang sudah
menggunakan fasilitas komputer dalam
kegiatan administrasinya. Dalam

pemerintahan desa, mesin ketik lambat laun
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telah diganti dengan komputer. Dengan
demikian, komputer sudah tidak asing lagi di
kalangan pedesaan

Penggunaan komputer pada tingkat
pemerintah desa saat ini lebih dipusatkan
pada penggunaan program micorosoft office
baik Microsoftword ,exel maupun power
point .Progam ini lebih diutamakan untuk
peningkatan pada pelayanan administrasi
seperti pembuatan undangan, , surat
keterangan,surat pindah, APBDES, laporan
laporan keuangan dll. Dengan demikian sudah
sewajarnya setiap perangkat desa mampu
menggunakan program micorosoft office baik
Microsoftword ,exel maupun power point
selain penting juga merupakan pengoprasian
dasar komputer.

Kondisi masyarakat di Kecamatan
Jumantono tergolong masyarakat yang
tingkat pendidikannya makin meningkat
,sehingga memiliki tuntutan akan kualitas
layanan  yang tinggi dalam berbagai hal.
Dalam hal kemampuan menangani
administrasi serta pendokumentasian data
desa, rata-rata  masih tergolong belum
maksimal ,terbukti dari hasil observasi secara
acak terhadap 11 desa di Kecamatan
Jumantono , diketahui bahwa sistem
administrasi  desa  belum seluruhnya
menggunakan perangkat komputer tetapi
masih di kerjakan secara manual ,meskipun
tiap-tiap pemerintahan desa telah dilengkapi
dengan komputer namun perangkat tersebut
belum dapat dimanfaatkan secara maksimal

karena belum semua perangkat desa memiliki
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kemampuan untuk
mengoperasikannya,apalagi untuk perangkat
yang masih memungkinkan masa pengabdian
panjang dan  kemampuan  menyerap
pengetahuan yang cepat sehingga masih
memungkinkan untuk diberikan pelatihan-
pelatihan yang relefan guna meningkatkan

pengetahuan dan kemampuannya dalam

menjalankan  tugasnya memberikan
pelayanan kepada masyarakat .
Microsoft Excel (MS-Excel)

merupakan program aplikasi spreadsheet
(Iembar kerja elektronik) canggih yang paling
populer dan paling banyak digunakan saat ini.
Excel akan sangat membantu kita dalam hal

menghitung, memproyeksikan, menganalisa

dan mampu mempresentasikan data dalam
bentuk tabel dengan berbagai jenis tabel yang
disediakannya, mulai dari bentuk Bar, Grafik,
Pie, Line dan banyak lagi. Excel 2000
merupakan pengembangan dari excel versi
sebelumnya

yang lebih  ditingkatkan

fungsinya  dan  dikonsentrasikan  agar
spreadsheet ini lebih familiar (mudah
dipakai), lebih fleksibel, lebih mudah
diintegrasikan dengan program office lainnya
dan yang tak kalah penting adalah
kemampuan untuk langsung berhubungan

dengan internet.

METODE PELAKSANAAN

Waktu Pelaksanaan

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat dilaksanakan dengan jadwal sebagai berikut :

No Kegiatan

Survey Pendahuluan
Penyusunan Proposal
Pemilihan calon peserta
Persiapan Tim
Pelaksanaan Pelatihan
Pembuatan Laporan
Pengiriman Laporan

~N o o B W N B

Bin Bin Bin Bin Bin
April  Mei  Juni  Juli- Okt-
Sept  Nop

Metode Kegiatan

Metode kegiatan yang dilakukan
dengan cara member pelatihan computer
kepada perangkat desa mengenai pentingnya
penggunaan Microsoft Excel dan Microsoft
Power Pointsehingga bisa meningkatkan

pelayanan administrasi desa yang berkualitas.
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Toolbox

| Home | Insert Page Layout Farmulas Data Review View
Al
= X || calibri ~l1a - =t General I A Salnset~ | E - ﬂ
BEN CrErEiree =B Delete - || 3]
Paste - o Styles || .. Sort & Find &
. || S A _ Wi 0 - ormat ~ | (2" Filter~ Select~
Clipboard ™ Fant IFi Alignment ] Mumber lls Editing
Al M £ |
A B C D E F G

Cell Pointer

Workbook t

i 4 v W Sheetl Sheet2 ~Sheet3 X
Ready |

Command

S I = B, B SR PR I

MENGOLAH LEMBAR KERJA 1. KIlik tab Home, klik Insert lalu klik pada
Menyisipkan atau Menambah Lembar Kerja Baru pilihan Insert Sheet, maka sheet akan
bertambah
CREEREE - Bookl - Microsoft Excel =R

R |

| Home_l Insrt Page Layout Formulas Data Rewview WView @ - = X_. |
F‘ill ® Calibri -l - == & General - A E‘ﬂlnser‘tq - Ap |
e B (B U AW [E= S (B % ]| 5= nsen cens.. [
- «f |_ '|| &_' é 'l ‘;_ | |fﬁg ] - ;*G Insert Sheet Rows ect ~
Clipboard ™= Font L Alignment = Mumber U] uﬁ-l Insert Sheet Columns |
AL bl ™ f" |E Insert Sheet Il
T T ]
1 L B < > E E S il Insert Worksheet (Shift+F11)
2
3
A
5
(7]
ThEE ¢ | Sheetl . Sheetz - Sheet3 ¥ 1
Ready | B[Ol 11| 200 (=) ()
Memberi atau Mengganti Nama Sheet lalu ketikkan nama sesuai yang
1. Klik kanan salah satu sheet yang akan dikehendaki
diberi nama, klik pada pilihan Rename
Paste = = A i, i 5
- F ||| Insert... = =
Clipboard = Delete i
AL | Bename
Ly Move or Copy... L]
=l | Wiew Code
5}y Protect Sheet...
Tab Color L4
Hide

Select All Sheets

Menyisipkan Baris atau Kolom 3. KiIik pada pilihan Insert Sheet Row/Insert
1. Letakkan kursor pada baris/kolom yang Sheet Columns atau Insert Cell jika ingin
akan disisipkan menyisipkan sel baru

2. Klik tab Home, klik Insert
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Home Insert Page Layout Formulas Drata Review WView 'QJ -
% Calibri -l == 5 General - A ;,"nrnsertq E - h— 4
] a3 |||B F U A L EEEE B o o o S| Insert Cells...
|2 . = es c
F ||| [| <~ A - |£E 5| || [%ad %8| - = | Insert Sheet Rows le
vard = Font = Alignment = Mumber = Jﬁ_l Insert Sheet Calumns
AL bl S | ,__,1] Insert Sheet
LY B C D E F €] H | 1
Mengubah Lebar Kolom/Baris 4. Atau Kklik pada pilihan AutoFit Column
1. Klik kolom/baris yang akan dilebarkan Width/AutoFit Row Height untuk
2. Klik tab Home, klik bagian Format merubah lebar kolom/baris secara
3. Klik pada pilihan Column Width untuk otomatis
merubah lebar kolom atau klik Row
Height untuk merubah lebar baris
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ‘Q
] : Calibri 11 - A AT [ = =8 = General ij; % _‘I;'ﬂl' i:g';::: ;I: W l??
e SRR S (= |- A= = =|EEEH||[ZE- % 2 |8 5% 'Eoﬂ'rhc‘a‘gfn";'v ESF?;'EIEE{ Sn‘f‘ee';v e Format =] || 2~ 'fi?t":r“-’f SFIETEd(
ard = Font = Alignment = Number = Styles Cell Size L
A B c D E E G H 1 J K AutoFit Row Height N\
_I (‘H’ Column Width... )
AutoFit Column Width
Defau
Visibility
Hide & Unhide 3
Organize Sheets
Rename Sheet
Move or Copy Sheet...
Iab Color »
Protection
Zly Protect Sheet...
53| Lock cen
%F  Format Cells...
Menghapus Kolom/Baris 3. Lalu klik pada pilihan Delete Sheet
1. Sorot kolom yang akan dihapus Columns/Delete Sheet Rows
2. Kilik tab Home, klik pada pilihan Delete
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View &
f‘ Calibri MR TS ||?s.&~v|. =°  General - ijf‘ % —L_‘hl‘ i::::;vq S: % \?
(2= 2] B | |52 oo [ )| SO e vabie sies- |[[3% | peletecels., b
d = Font (F} Alignment (F} MNumber F} Styles = Delete Sheet Rows
Al - £ | @ | Delete Sheet Columns
A B C D E F G H 1 J K L L"l Delete Sheet
Membuat Catatan (Komentar) pada Sel 2. Kilik Insert Comment, lalu tuliskan catatan
1. Klik kanan pada sel yang akan diberi yang dikehendaki
catatan
Clipboard ™= Font L]
Calibri =~ |11~ A" a7 E@ - s gl
o B L = - By - A - 8 2B EE |
N ——
3 5a | Copy
a [, Paste
5 Paste Special...
(=] Insert...
7 Delete...
8 Clear Contents
9
10 Filter »
11 Sort >
12 —d Insert Comment
13 % Format Cells...
14 Pick From Drop-down List...
15 Mame a Range...
:‘2 . | Hyperlink...
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Memberi Sel Pembanding

]
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

ft ¥ AutoSum - ﬁ Lagical ~
[ Recently Used v (A Text~ [{® math & Trig -

Insert . . . . ) Mame

Function [9} Financial ~ ﬁfr Date & Time ~ ||I|:J More Functions Manager

Function Library

ﬁ_l, Lookup & Reference ~ @ L3 Define Nameq

~7  Define Name...

Defined Mames

1. Sorot table yang akan diberi nama, lalu
klik tab Formulas

@ - =

#2a Trace Precedents 3] Show Formulas j — 2

E':f Trace Dependents ‘é} Error Checking = I—"
. G I Watch || Calculation L"‘;]
gte Formula -
Mame cells 50 that you can refer to Window || Options

%]

A B C

D

[N

D E F G H

them in formulas by that name.

For example, you might name the
cells A20 to A40 "Expenses.”

fting Calculation

Mames can be used in formulas to
make them easier to understand.

-g;) Press F1 for more help.

2. Klik pada pilihan Define Name, beri nama

table pada kotak isian Name lalu Ok

=

Mew Mame l. 7 ﬂh,l

MName: |

Scope: Workbook IE‘

Comment: e

Refers to: | _gn, ==

o =Sheet1!SAS1 Efa
oK ] [ Cancel l

RUMUS DAN FUNGSI

Bekerja dengan Rumus dan Fungsi

Operator

Keterangan

= (sama dengan)
" (perpangkatan)
/ (pembagian)

* (perkalian)

+ (penjumlahan)
- (pengurangan)

; (titik koma)

, (koma)

( (kurung buka)

) (kurung tutup)

Digunakan paling depan sebelum melakukan perhitungan

Simbol untuk melakukan perpangkatan
Simbol untuk melakukan pembagian
Simbol untuk melakukan perkalian
Simbol untuk melakukan penjumlahan
Simbol untuk melakukan pengurangan
Simbol untuk pembatas antar rumus
Simbol untuk pembatas antar rumus
Simbol awal dari sekelompok rumus
Simbol akhir dari sekelompok rumus

Fungsi Statistik

SUM
AVERAGE
MAX/MIN
COUNT

Menjumlahkan data dalam suatu range

Menghitung nilai rata-rata dari suatu range
Menghasilkan nilai terbesar/terkecil dari suatu range
Menghitung jumlah data dari suatu range
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Fungsi Matematika

ABS
UNT
ROUND
EVEN

ROUNDOWN
ROUNDUP

SQRT

COUNTA
COUNTIF

RANK
MOD

Menghasilkan nilai absolute

Membulatkan bilangan ke bilangan genap terdekat
Membulatkan bilangan decimal yang ditentukan
Membulatkan bilangan genap terdekat ke atas
Membulatkan suatu bilangan ke bawah
Membulatkan suatu bilangan ke atas
Menghasilkan akar kuadrat

Menghitung sel tak kosong pada suatu range
Menghasilkan jumlah data dalam dalam suatu range menurut criteria
Mengurutkan posisi tingkatan dari suatu bilangan
Menghasilkan sisa pembagian

Fungsi String

Left (teks,n karakter)
Right (teks, posisi awal, n Untuk mengambil huruf sebanyak n karakter dari kanan

karakter)

Mid (teks, posisi awal, n

karakter)

Lower (teks)
Upper (teks)

Untuk mengambil huruf sebanyak n karakter dari kiri

Mengambil huruf dari posisi tertentu

Mengubah huruf kecil menjadi huruf besar
Mengubah huruf besar menjadi huruf kecil

Fungsi Logika

Bentuk Umum Fungsi Logika

=IF (A,B,C)
A, Persyaratan yang akan diuji

B, Apabila kondisi uji benar
C, Apabila kondisi uji salah

Fungsi Tabel

Fungsi Vlookup, digunakan untuk
pembacaan table yang disusun secara

vertical

Bentuk Umum Fungsi Hlookup

row index_num, range_lookup)

Menggunakan Fasilitas Data Sort

DATABASE DALAM MICROSOFT EXCEL

=Hlookup(Lookup_value, table_array,

Data Sort digunakan untuk mengurutkan
data berdasarkan field yang dipilih, data dapat

dapat diurutkan mulai dari yang terkecil

diurutkan berdasarkan field yang dipilih, data

(Ascending) atau dari yang terbesar (Descending).

Bentuk Umum Fungsi VIookup
=Vlookup(Lookup_value, 1. Sorot data atau kolom yang akan di sort,

table_array, col index_num, range_lookup)

misalnya kolom Nama

2. Kklik tab Data, klik pada pilihan Sort

Fungsi Hlookup, digunakan untuk
pembacaan table yang disusun secara

horizontal
- . @ -

- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View w -

7 ; == = = - = 9 = 'z
iz From Access Ly Ly @ 5] Connections 4l ﬂ f { _% ;_'E =4 Data validation Wﬂ"j wjj ?j :
5 From Web —4 —J T & S e Fh Consolidate L= L= J =

o From Other Existing Refresh éi Sort Filter 7, Textto  Remove = . Group Ungroup Subtotal
] From Text Sources = | Connections Allx = 7 Advanced || Columns Duplicates =P What-If Analysis ~ - -

Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline £l
Al - 5| sort
A B C D E F Launch the Sort dialog box to sort ] K L M N Q
data based on several criteria at
[

2
3

@) Press F1 for more help.

3. Pada bagian Sort By, pilih Nama, pada
bagian Sort On, pilih Value, pada bagian
Order pilih A to Z lalu Ok
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« W

RS

) Add Level ” X Delete Level ” 153 Copy Level ” i || ¥ ’ Options. .. ]

My data has headers

Gol Nama Alamat,.
1 Koko Cirebof Sort
3 Rina Bandu
2 Endah Jakart
1 Tati Semar. Column Sort On
2 Arief Surabal|| |Sertby [x] |values

Crder

[v] Atz (=]

-

MEMBUAT GRAFIK

Mengolgh Chart Wizard (Grafik)

1. Buatlah table sesuai dengan contoh
berikut

Home Insert Page Layout Formulas Data

Review

Vi

7 B3 [ B8 P = gl & & S

PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt Column| Line
B Art = = B

Tables INlustrations

Pie

Bar

Charts

ew
Area Scatter Other || Hyperlink
- - arts ~

il Links

used to compare

{ H 1 )

[ B7 - # | Bulan | cotumn
A B 5 D Insert a column chart.
1 Column charts are
2 Grafik perkembangan pendapatan| walues across categories.
3 Sabiya rental computer
4
5 Pendapatan tahun 2009
6
7 Bulan Rental Pengetikan Penjualan
8 Mei 300000 400000 200000
9 Juni 250000 100000 300000
10 Juli 400000 A50000 500000

Sorot range B7 sampai E10, klik tab
Insert

500000
400000
|

300000 4

200000 +

T N — N

|
100000
|

0

e

— /o Mei
Rental E—
Pengetikan .
Penjualan

HASIL DAN PEMBAHASAN

Pelayanan administrasi desa yang
berkualitas merupakan proses penyebaran
informasi,  pendidikan dan keterampilan,
rekayasa sosial, dan perubahan perilaku..
Salah

memberikan pelayanan administrasi

satu  kegiatan  penting dalam

desa
yang berkualitas adalah merancang program
pelatihan  bagi

perangkat desa dengan

memberikan pelatihan Microsoft Office Excel

106

Klik tanda panah pad bagian kolom, pilih
salah satu jenis grafik

B Mei
W Juni

Juli

dan Power Point dalam pengelolaan

administrasi desa yang berkualitas.
Desa

Perangkat Kecamatan

Jumantono ini merupakan salah satu bagian

yang juga
memberikan pelayanan kepada publik. Yang

dari  pegawai pemerintah

menjadi titik persoalan yang akan diungkap
adalah bagaimana agar perangkat Desa

Kecamatan  Jumantono ini mampu

meningkatkan pemberian pelayanan dengan
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pengelolaan  administrasi  desa  yang
berkualitas.

Hasil yang dicapai dari kegiatan ini
diharapkan dapat Membekali pengetahuan
bagaimana pentingnya pengelolaan
administrasi desa dengan menggunakan
Microsoft Office Excel dan Power Point
Kegiatan ini dilakukan dengan tahapan
memberikan pelatihanMicrosoft Office Excel

dan Power Point .
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