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RINGKASAN
Di tingkat desa, banyak kendala yang dihadapi aparatur pemerintahan desa dalam upaya memberikan pelayanan pada masyarakatnya. Satu diantaranya yang kini menonjol adalah hambatan yang terkait dengan kurangnya pengetahuan dan keterampilan pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi, khususnya aplikasi program komputer yang mendukung. Didasari kenyataan itulah maka gagasan untuk melaksanakan kegiatan Pengabdian berupa Pelatihan Aplikasi Paket Program MS Office untuk Aparatur Pemerintahan (perangkat desa) ini disusun. 
Maksud dan tujuan diselenggarakannya Pelatihan Aplikasi Paket Program Microsoft Office ini adalah keinginan untuk ikut serta mengimplementasikan kebijakan pemerintah dalam meningkatkan kemampuan aparatur negara, khususnya aparatur Pemerintahan Desa Kaligowong, Kecamatan Wadaslintang, Kab Wonosobo. Kegiatan ini sejalan dengan upaya pemerintah dalam rangka menciptakan sosok birokrasi yang ideal, cekatan, tanggap serta sigap dalam bekerja melayani masyarakat umum yang membutuhkannya. Sejalan dengan itu, kegiatan ini juga dimaksudkan sebagai pengabdian mahasiswa Indonesia kepada masyarakat.



















BAB 1
PENDAHULUAN
Latar Belakang Masalah
Banyak langkah penyelenggara negara dilakukan dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan pada masyarakat. Satu diantaranya ditempuh melalui peningkatan kualitas SDM aparaturnya. Namun demikian, oleh karena jumlahnya yang sangat besar dan tersebar di seluruh tanah air, maka tidaklah mungkin itu semua terjangkau program pemerintah yang dikhususkan untuk itu. Implementasi kebijakan pemerintah yang memiliki karakteristik seperti itu tidak akan berhasil tanpa didukung berbagai pihak, termasuk masyarakat Perguruan Tinggi. Kegiatan PKM M ini merupakan respon dari mahasiswa terhadap kondisi tersebut. 
Di tingkat desa, banyak kendala yang dihadapi aparatur pemerintahan desa dalam upaya memberikan pelayanan pada masyarakatnya. Satu diantaranya yang kini menonjol adalah hambatan yang terkait dengan kurangnya pengetahuan dan keterampilan pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi, khususnya aplikasi program komputer yang mendukung. Didasari kenyataan itulah maka gagasan untuk melaksanakan kegiatan Pengabdian berupa Pelatihan Aplikasi Paket Program MS Office untuk Aparatur Pemerintahan (perangkat desa) ini disusun. 
Program Aplikasi MS Office adalah paket program buatan perusahaan Microsoft Corporation yang ditujukan untuk membantu mengatasi berbagai masalah administrasi perkantoran dewasa ini. Mulai dari pembuatan dokumen, peng-arsipan dokumen, penggandaan, pengiriman, penyususnan bahan presentasi, penyusunan anggaran, dan lain sebagainya. Kesemuanya itu bisa dipermudah pelaksanaannya dengan memanfaatkan program aplikasi ini. Dikaitkan dengan tugas dan tanggung-jawab aparat kantor pemerintahan desa yang bermisi memberi pelayanan terbaik pada masyarakat, maka layanan produk program MS Office ini memegang peranan terbesar, baik sebagai sarana asistensi ataupun sebagai core activities aparat pemerintah desa tersebut. 
Paket program MS Office ini diperkenalkan pertama kali oleh perusahaan Macintosh pada tahun 1989 dan kemudian oleh Microsoft Corporation setahun kemudian (1990). Paket program Microsoft Office ini dirancang berjalan bawah sistem operasi Windows. Versi terbaru dirilis pada 15 Juni 2010. Karena masih “baru” maka di Indonesia sekarang ini belum sepopuler versi sebelumnya (2007 atau sebelumnya). Oleh karena itu untuk kelancaran proses pemanfaatannya di tingkat kantor skala desa, dalam pelatihan ini hanya akan dibahas pemenfaatan MS Office versi tahun 2007 atau sebelumnya saja – tergantung pada program aplikasi yang telah ter-install di dalam perangkat komputer yang tersedia. 
Pelatihan ini akan menyajikan pengenalan berbagai fungsi dan cara kerja bagaimana mengoperasikan sistem operasi Windows XP Professional versi 5.1 Service Pack 2 – sebagaimana yang terinstal dalam perangkat komputer yang tersedia dan program aplikasi Microsoft Office Word 2007, Microsoft Office PowerPoint 2007 dan Microsoft Office Excel 2007. Software-software ini merupakan program yang paling umum digunakan oleh setiap instansi pemerintah maupun swasta. Kesemuanya sengaja disajikan dalam satu paket karena fungsi dan cara kerjanya saling berkaitan dan memiliki karakter tampilan yang hampir serupa serta dapat bersinergi satu sama lain memenuhi tuntutan kebutuhan administrasi perkantoran di tingkat desa.
Manfaat
Kegiatan pengabdian masyarakat ini ditujukan untuk membatu mengatasi berbagai masalah administrasi perkantoran di tingkat desa dengan memanfaatkan program aplikasi MS Office. Dikaitkan dengan misi pelayanan pada masyarakat yang menjadi tugas dan tanggung-jawab aparat kantor pemerintahan desa, maka setelah mengikuti kegiatan ini diharapkan aparat bisa memberikan pelayanan pada masyarakat secara lebih cepat, tepat sehingga mampu mengerjakan tugas dengan berkapasitas yang jauh lebih besar. Dengan kata lain pelayanan pada masyarakat bisa dilakukan secara lebih efektif dan efisien.
BAB II
GAMBARAN UMUM MASYARAKAT SASARAN
Desa Kaligowong merupakan salah satu desa yang ada di Kecamatan
Wadaslintang Kabupaten Wonosobo. Desa ini terdiri dari sebelas dusun yang tersebar di dataran tinggi maupun dataran rendah. Sebelas dusun itu antara lain, dusun Kalisalak, dusun Semawung, Dusun GumenggengMasing-masing dusun dikepalai oleh kadus.
Perangkat desa pulutan kulon terdiri dari kepala desa, sekretaris desa,
kepala urusan keuangan, kepala Kesra, kepala KUD, kepala bidang pemerintahan, kepala dusun, dan beberapa ketua RW serta ketua RT. Namun, yang menjadi sasaran utama dalam pelatihan ini adalah kepala desa, sekretaris desa, kepala urusan keuangan, kepala Kesra, kepala KUD, kepala bidang pemerintahan, kepala dusun, Hal ini dikarenakan merekalah yang berhubungan langsung dengan sistem pemerintah desa. Para perangkat desa ini sebagian besar lulusan SLTA, bahkan ada yang hanya lulusan SLTP. Mereka sebagaian besar berusia sekitar 30 tahun
sehingga pada waktu masa bersekolah belum mengenyam mata pelajaran komputer. Keadaan inilah yang membuat mereka asing pada penggunaan fasilitas komputer.
Berdasarkan observasi yang kami lakukan, sebagaian besar para Perangkat desa ini belum pernah sama sekali mengoprasikan komputer. Jadi, sebagian besar mereka masih awam untuk menyalakan ataupun menghidupkan komputer. Dengan demikian, pastilah mereka juga belum mampu untuk mengoperasikan program micosoft word. Jika para perangkat desa ini mendapatkan tugas untuk memberikan laporan administrasi yang mengharuskan mereka mengumpulkan dalam bentuk ketikan komputer, mereka menggunakan jasa pengetikan. Namun, apabila ada keringanan mereka menulis laporan dengan tangan. Selain itu, berdasarkan wawancara kami dengan mereka, ternyata mereka mempunyai keinginan yang sangat besar untuk berlatih komputer terutama program microsoft word. Para perangkat desa ini mempunyai semangat yang tinggi untuk belajar. Mereka selalu terbuka dengan hal-hal baru karena menyadari pendidikan yang didapat belum mengajarkan banyak kepada mereka tentang pemanfaatan teknologi terutama penggunaan komputer.
BAB III
METODE PELAKSANAAN
Kegiatan ini mencakup beberapa tahap, antara lain :
1. Tahap Persiapan
Dimana tahap persiapan ini sudah dilalui oleh pengabdi unuk memperoleh data dan sebagai bahan untuk menyusun proposal pengabdian.
a. Observasi tempat sasaran pelatihan.
b. Penetapan permasalahan yang dihadapi perangkat desa
c. Pendataan perangkat desa peserta pelatihan.
d. Pengurusan ijin tempat pelaksanaan.
e. Penyusunan proposal kegiatan.
f. Pengajuan proposal kegiatan.
2. Tahap Pelaksanaan
Metode yang dipakai dalam pelaksanaan kegiatan Pengabdian pada Masyarakat ini adalah metode ceramah penyuluhan dan praktek pelatihan mengoperasikan perangkat komputer dengan dilengkapi alat bantu whiteboard dan LCD Proyektor. Karena pelatihan ini merupakan paket dari Microsoft (Microsoft Office Word, Microsoft Office Power Point, dan Microsoft Office Exel ), Maka pengadaan pelatihan tidak hanya dilakukan dalam jangka waktu sehari. Kemudian setelah itu diadakan Sarasehan (tanggapan perangkat desa terhadap pelaksanaan pelatihan tersebut serta bagaimana follow up ke depannya).
3. Tahap Akhir
Pembuatan laporan akhir program pelatihan.

BAB IV
BIAYA DAN JADWAL KEGIATAN
Anggaran Biaya
Jadwal Kegiatan
	No
	Kegiatan
	Bulan

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Koordinasi kegiatan Pelatihan dengan perangkat desa
	v
	
	
	
	

	2.
	Pengadaan alat dan bahan pelatihan
	
	v
	
	
	

	3.
	Penyuluhan kegiatan pelatihan
	
	v
	
	
	

	4.
	Pelaksanaan pelatihan
	
	
	v
	v
	

	5.
	Pembuatan Laporan Akhir
	
	
	
	
	v



Rincian Jadwal Pelaksanaan Kegiatan
Pelatihan 1
	Waktu
	Kegiatan
	Keterangan

	Hari ke 1
	Persiapan peralatan
	

	
	Pembukaan 
	

	
	Istirahat
	

	
	Materi Pengantar Aplikasi Program Microsoft Office
	

	
	Tanya Jawab
	

	
	Pelatihan Aplikasi Ms Word
Demo
Praktek dan tanya jawab
	



Pelatihan 2
	Waktu
	Kegiatan
	Keterangan

	Hari ke 2
	Persiapan peralatan
	

	
	Pembukaan 
	

	
	Istirahat
	

	
	Pelatihan Aplikasi Ms Exel
Demo
Praktek dan tanya jawab
	



Pelatihan 3
	Waktu
	Kegiatan
	Keterangan

	Hari ke 3
	Persiapan peralatan
	

	
	Pembukaan 
	

	
	Istirahat
	

	
	Pelatihan Aplikasi Ms Power Point
Demo
Praktek dan tanya jawab
	





LAMPIRAN-LAMPIRAN
Lampiran 1. Biodata Ketua, Anggota dan Dosen Pembimbing yang ditandatangani
A. Identitas Diri
BIODATA KETUA
	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	Siti Robingah Pujiati

	2.
	Jenis Kelamin L/P
	P

	3.
	Program Studi
	Kurikulum dan Teknologi Pendidikan

	4.
	NIM
	1102413003

	5.
	Tempat dan Tanggal Lahir
	Wonosobo, 02-02-1995

	6.
	E-mail
	robirobingah@gmail.com

	7.
	Nomor Telepon/HP
	085747112761



B. Riwayat Pendidikan
	
	SD
	SMP
	SMA

	Nama Institusi
	SD N 1 Kaligowong
	MTs Maarif Kaligowong
	SMK N 1 Kebumen

	Jurusan
	-
	-
	Multimedia

	Tahun Masuk-Lulus
	2001-2007
	2007-2010
	2010-2013



C. Pemakalah Seminar Ilmiah (Oral Presentation)
	No
	Nama Pertemuan Ilmiah
/ Seminar
	Judul Artikel Ilmiah
	Waktu dan Tempat

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



D. Penghargaan dalam 10 tahun Terakhir (dari pemerintah, asosiasi atau institusi lainnya)
	No
	Jenis Penghargaan
	Institusi Pemberi
Penghargaan
	Tahun

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



Semua data yang saya isikan dan tercantum dalam biodata ini adalah benar dan dapat dipertanggungjawabkan secara hukum. Apabila di kemudian hari ternyata dijumpai ketidaksesuaian dengan kenyataan, saya sanggup menerima sanksi.
Demikian biodata ini saya buat dengan sebenarnya untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam pengajuan Hibah PKM-GT
Semarang, 01 Juni 2015
Pengusul

(Siti Robingah Pujiati)

BIODATA ANGGOTA 1
	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	Hasna Rosyida Valentin

	2.
	Jenis Kelamin L/P
	P

	3.
	Program Studi
	Kurikulum dan Teknologi Pendidikan

	4.
	NIM
	1102413035

	5.
	Tempat dan Tanggal Lahir
	Purwokerto, 14-02-1996

	6.
	E-mail
	hasnarosyida@rocketmail.com

	7.
	Nomor Telepon/HP
	08995623720



A. Riwayat Pendidikan
	
	SD
	SMP
	SMA

	Nama Institusi
	
	
	

	Jurusan
	
	
	

	Tahun Masuk-Lulus
	2001-2007
	2007-2010
	2010-2013



B. Pemakalah Seminar Ilmiah (Oral Presentation)
	No
	Nama Pertemuan Ilmiah
/ Seminar
	Judul Artikel Ilmiah
	Waktu dan Tempat

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



C. Penghargaan dalam 10 tahun Terakhir (dari pemerintah, asosiasi atau institusi lainnya)
	No
	Jenis Penghargaan
	Institusi Pemberi
Penghargaan
	Tahun

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



Semua data yang saya isikan dan tercantum dalam biodata ini adalah benar dan dapat dipertanggungjawabkan secara hukum. Apabila di kemudian hari ternyata dijumpai ketidaksesuaian dengan kenyataan, saya sanggup menerima sanksi.
Demikian biodata ini saya buat dengan sebenarnya untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam pengajuan Hibah PKM-GT
Semarang, 01 Juni 2015
Pengusul

      (Hasna Rosyida Valentin)

BIODATA ANGGOTA 2
	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	Feni Heriyatni

	2.
	Jenis Kelamin L/P
	P

	3.
	Program Studi
	Kurikulum dan Teknologi Pendidikan

	4.
	NIM
	1102413011

	5.
	Tempat dan Tanggal Lahir
	

	6.
	E-mail
	

	7.
	Nomor Telepon/HP
	



A. Riwayat Pendidikan
	
	SD
	SMP
	SMA

	Nama Institusi
	
	
	

	Jurusan
	
	
	

	Tahun Masuk-Lulus
	
	
	



B. Pemakalah Seminar Ilmiah (Oral Presentation)
	No
	Nama Pertemuan Ilmiah
/ Seminar
	Judul Artikel Ilmiah
	Waktu dan Tempat

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



C. Penghargaan dalam 10 tahun Terakhir (dari pemerintah, asosiasi atau institusi lainnya)
	No
	Jenis Penghargaan
	Institusi Pemberi
Penghargaan
	Tahun

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	



Semua data yang saya isikan dan tercantum dalam biodata ini adalah benar dan dapat dipertanggungjawabkan secara hukum. Apabila di kemudian hari ternyata dijumpai ketidaksesuaian dengan kenyataan, saya sanggup menerima sanksi.
Demikian biodata ini saya buat dengan sebenarnya untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam pengajuan Hibah PKM-GT
Semarang, 01 Juni 2015
Pengusul
(Feni Heriyatni)
Lampiran 2. Justifikasi Anggaran Kegiatan (Lampiran 3.3).
	No
	Uraian
	Jumlah
	Harga
	Jumlah

	1.
	Kesekkretariatan
· Proposal dan penggandaan
· Surat-surat dan undangan
· Penggandaan materi
· Laporan pertanggungjawaban
· Sewa laptop dan LCD
· Sewa tempat
· Sewa listrik dan sound system
	
10
50
15
10


1 set
1
1 set
	
20.000,00
1.000,00
10.000,00
20.000,00


300.000,00
200.000,00
500.000,00
	
200.000,00
50.000,00
150.000,00
200.000,00


300.000,00
200.000,00
500.000,00

	2.
	Pengadaan alat
Penyewaan komputer
Penyewaan meja kursi
	
15
20
	
150.000,00
15.000,00
	
2.250.000,00
300.000,00

	3.
	Dokumentasi
	
	
	500.000,00

	4.
	Konsumsi
Snack
Air mineral
Makan siang
	
20
20 botol
20
	
5.000,00
2.000,00
15.000,00
	

	5.
	Transportasi
Observasi (10 kali)
Pelatihan
Pemantauan (2 kali)
Pembelian alat
	
5 orang
5 orang
5 orang
5 orang
	
400.000,00
40.000,00
80.000,00
42.000,00
	
2.000.000,00
200.000,00
400.000,00
210.000,00

	6.
	Fee trainer
	5 orang
	300.000,00
	1.500.000,00

	7.
	Kenang-kenangan
	1 paket
	500.000,00
	500.000,00

	8.
	Alat tulis
Note book
Bolpoint
	
20
20
	
3.000,00
2.000,00
	
60.000,00
40.000,00

	Jumlah
	10.000.000,00





Lampiran 3. Susunan Organisasi Tim Kegiatan dan Pembagian Tugas (Lampiran
3.4).
	No
	Nama / NIM
	Program Studi
	Bidang Ilmu
	Alokasi waktu (Jam/Minggu)
	Uraian Tugas

	1.
	Siti Robingah Pujiati
	Kurikulum dan Teknologi Pendidikan
	Pendidikan
	Minggu
	Menemukan ide gagasan dan administrasi

	2.
	Hasna Rosyida Valentin

	Kurikulum dan Teknologi Pendidikan
	Pendidikan
	Minggu
	Mengembangkan ide gagasan

	3.
	Feni Heriyatni
	Kurikulum dan Teknologi Pendidikan
	Pendidikan
	Minggu
	Mengembangkan dan koreki tulisan


























Lampiran 4. Surat Pernyataan Ketua Kegiatan(Lampiran 3.5)
	[image: ]
	KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
Gedung H : Kampus Sekaran - Gunung Pati – Seamarang
Pembantu Rektor Bidang Kemahasiswaan 
Email: pr3@unnes.ac.id Telp/Fax: (024) 8508003



SURAT PERNYATAAN KETUA PELAKSANA

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama 			: Siti Robingah Pujiati
NIM 			: 1102413003
Program Studi 	: S1
Fakultas		: Fakultas Ilmu Pendidikan (FIP)

Dengan ini menyatakan bahwa proposal PKM-GT saya dengan judul: “PELATIHAN APLIKASI PAKET PROGRAM MICROSOFT OFFICE BAGI APARATUR PEMERINTAHAN (PERANGKAT DESA) SEBAGAI UPAYA PENINGKATAN PELAYANAN MASYARAKAT DI DESA KALIGOWONG KEC. WADASLINTANG KAB. WONOSOBO” yang diusulkan untuk tahun anggaran 2014/2015 bersifat original dan belum pernah dibiayai oleh lembaga atau sumber dana lain. 
Bilamana di kemudian hari ditemukan ketidaksesuaian dengan pernyataan ini, maka saya bersedia dituntut dan diproses sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan mengembalikan seluruh biaya penelitian yang sudah diterima ke kas negara.
Demikian pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya dan dengan sebenar-benarnya.
Semarang, 01 Juni 2015
Mengetahui, 					Yang menyatakan,
Pembantu Rektor/Ketua
Bidang kemahasiswaan,
Meterai Rp6.000

(Dr. Bambang Budi Raharjo M.Si.)				(Siti RobingahPujiati)
NIP. 196012171986011001					NIM. 1102413003
Lampiran 5. Surat Pernyataan Kesediaan dari Mitra (harus ada) (Lampiran 3.6).
SURAT PERNYATAAN KESEDIAAN KERJASAMA DARI MITRA
DALAM PELAKSANAAN PROGRAM KREATIVITAS MAHASISWA
Yang bertandatangan di bawah ini,
Nama 			: Mansuri
Pimpinan 		: Kepala Desa Kaligowong 
Bidang Usaha 		: -
Alamat 		: Jl Bendungan 08 km , Semawung, Kaligowong, Kec. Wadaslintang Kab. Wonosobo
Dengan ini menyatakan Bersedia untuk Bekerjasama dengan Pelaksana Kegiatan
Program Kreativitas Mahasiswa “PELATIHAN APLIKASI PAKET PROGRAM MICROSOFT OFFICE BAGI APARATUR PEMERINTAHAN (PERANGKAT DESA) SEBAGAI UPAYA PENINGKATAN PELAYANAN MASYARAKAT DI DESA KALIGOWONG KEC. WADASLINTANG KAB. WONOSOBO”
Nama Ketua Tim Pengusul : Siti Robingah Pujiati
Nomor Induk Mahasiswa : 1102413003
Program Studi : Kurikulum Dan Tekknologi Pendidikan
Nama Dosen Pembimbing : -
Perguruan Tinggi : Universitas Negeri Semarang
Guna menerapkan dan/atau mengembangkan IPTEKS pada tempat usaha kami.
Bersama ini pula kami nyatakan dengan sebenarnya bahwa di antara pihak Mitra Usaha dan
Pelaksana Kegiatan Program tidak terdapat ikatan kekeluargaan dan ikatan usaha dalam wujud apapun juga.
Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan penuh kesadaran dan tanggung jawab tanpa ada unsur pemaksaan di dalam pembuatannya untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.
Wonosobo,....,....,...
Yang menyatakan,

Meterai Rp6.000,-
( Mansuri )


Lampiran 6. Denah Detail Lokasi Mitra Kerja.
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