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Abstract: Training on word processor and spreadsheet is needed for government employees at 

UPT Pengelolaan Irigasi Asahan Danau Toba in making reports such as annual report, financial 

report, performance report, and etc. The government employees have had the basic knowledge 

of using word processor and spreadsheet, but there are still many advanced fiture that never 

used before to fastened the process of reporting making.   The lecturer team of Sekolah Tinggi 

Manajemen Informatika dan Komputer Royal is making a community service in UPT Pengel-

olaan Irigasi Asahan Danau Toba in February 2021. Training method is a practical training to 

allow the participants implement the given knowledge. The training is running well and get the 

positive result from the participants and the head of UPT Pengelolaan Irigasi Asahan Danau 

Toba. The training result is shown by enhancement of the ability in understanding and prac-

tising the training materials of word processing and spreadsheet for making reporting during the 

session. 
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Abstrak: Pelatihan pemantapan pengolah kata dan angka sangat dibutuhkan oleh pegawai 

pemerintahan khususnya di UPT Pengelolaan Irigasi Asahan Danau Toba dalam pembuatan 

laporan seperti laporan tahunan, laporan keuangan, laporan kinerja dan lain-lain. Para pegawai 

sudah memiliki pengetahuan dasar tentang pengolah kata dan angka, tetapi masih banyak fitur 

pada perangkat lunak yang belum diketahui dan dipergunakan untuk dapat mempermudah dan 

mempercepat pembuatan laporan di instansi terkait. Oleh karena itu, tim Dosen Sekolah Tinggi 

Manajemen Informatika dan Komputer Royal melakukan kegiatan pengabdian kepada mas-

yarakat dengan memberikan pelatihan kepada para pegawai di UPT Pengelolaan Irigasi Asahan  

Danau Toba pada Februari 2021. Metode pelatihan diberikan dalam bentuk practical training 

sehingga para peserta dapat langsung menerapkan pengetahuan yang diperoleh. Pelaksanaan 

pelatihan berjalan dengan baik dan mendapat respon yang positif dari para peserta dan pimpinan 

UPT Pengelolaan Irigasi Asahan Danau Toba. Hasil kegiatan pelatihan dapat dilihat dari      

peningkatan kemampuan peserta dalam memahami dan mempraktekkan secara langsung materi 

pengolahan kata dan angka untuk pembuatan laporan yang disampaikan selama pelatihan. 

  

Kata kunci: laporan; pengolah angka; pengolah kata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Jurdimas (Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat)  Royal   
Vol. 4 No. 2, Mei  2021, hlm. 181 - 188 ISSN 2614-7912 (Print) 

DOI: https://doi.org/10.33330/jurdimas.v4i2.1069  ISSN 2622-3813 (Online) 

Available online at https://jurnal.stmikroyal.ac.id/index.php/jurdimas 

182 

 

PENDAHULUAN 

 

Penyusunan laporan adalah meru-

pakan pemenuhan salah satu kewajiban 

setiap Instansi pemerintah. Ada beberapa 

jenis laporan seperti laporan tahunan, 

laporan kinerja, laporan keuangan dan 

lain-lain. Peraturan Menteri Pendaya-

gunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia nomor 53 

tahun 2014 tentang penyusunan perjan-

jian kinerja, pelaporan kinerja dan tata 

cara reviu atas laporan kinerja Instansi 

Pemerintah adalah sebagai dasar hukum 

penyusunan laporan kinerja instansi 

pemerintahan (Kemenpan, 2014). Agar 

laporan dapat diselesaikan tepat waktu 

dan terstruktur rapi maka sumber daya 

manusia dari instansi pemerintahan harus 

memiliki kemampuan teknis yang baik 

khususnya pada jaman sekarang sudah 

menggunakan alat bantu teknologi kom-

puter agar dapat dihasilkan laporan 

dengan baik dan tepat waktu sehingga 

tercipta efisiensi dan efektivitas kerja 

(Kasemin, 2016). 

Adapun alat bantu teknologi 

komputer yang paling umum digunakan 

oleh setiap instansi pemerintah maupun 

swasta dalam pengelolaan administrasi 

kantor ataupun pembuatan laporan adalah 

aplikasi pengolah kata dan pengolah  

angka pada MS. Office. Pada Kenya-

taannya, banyak pegawai pemerintahan 

yang belum memahami ataupun me-

nguasai fitur-fitur pada perangkat lunak 

pengolah kata dan pengolah angka yang 

hampir selalu dipergunakan pada admin-

istrasi pemerintahan.   

Termasuk juga identifikasi masa-

lah di UPT Pengelolaan Irigasi Asahan 

Danau Toba, belum semua pegawai 

memiliki kemampuan yang handal pada 

aplikasi pengolah kata dan angka. Masih 

banyak fitur-fitur yang ada pada aplikasi 

pengolah kata dan pengolah angka yang 

belum dimanfaatkan untuk membantu 

pekerjaan pembuatan laporan. 

Kajian terdahulu terkai dengan 

penelitan ini yaitu pada penelitian 

(Simangunsong, Sinaga, & Manurung, 

2019) menjelaskan bahwa pegawai 

negeri pada dinas kependudukan dan 

catatan sipil kabupaten Samosir masih 

banyak didapati yang belum mampu 

menggunakan komputer. Penelitian yang 

serupa juga disampaikan (Sormin, 

Sahara, & Agustina, 2018) Kurangnya 

pemanfaatan dan penggunaan komputer 

di desa kecamatan menyebabkan lam-

batnya kinerja kepala daerah dalam 

mengelola administrasi desa.  

Pada penelitian yang dilakukan 

(Wedasuwari, Erawan, & Hayati, 2020) 

mendapati bahwa di kelurahan Abianse, 

kepala lingkungan di wilayah kelurahan 

sudah menggunakan aplikasi pengolah 

kata dan pengolah angka tetapi pem-

anfaatan dalam menunjang pekerjaan  

belum optimal disebabkan kurang       

pahamnya fitur-fitur yang tersedia. Serta 

pada penelitian  (Nahlan, Amiruddin, & 

Sahur, 2019) menjelaskan hal yang sama 

pada Staf Kantor desa Massamaturu  juga 

diidentifikasi memiliki pengetahuan yang 

minim akan fitur-fitur MS. Word dan 

MS. Excel, sehingga Nahlan merasa per-

lu untuk memberikan pelatihan kepada 

staf perangkat desa tersebut. Serta pada 

penelitian (Adi, 2020) mengidentifikasi 

permasalahan kualitas layanan perangkat 

desa diakibatkan kurang mahirnya dalam 

menggunakan aplikasi perangkat kom-

puter dengan baik sehingga dipandang 

perlu mengadakan pelatihan bagi 

perangkat desa. 

Oleh karena itu, dibutuhkan 

pelatihan pemantapan pengolah kata dan 

angka untuk dapat melengkapi kemam-

puan pegawai di UPT Pengelolaan Irigasi 

Asahan Danau Toba agar pembuatan 
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laporan dapat diselesaikan dengan cepat 

dan baik.  

Pelatihan ini bertujuan untuk 

membantu mengatasi masalah penge-

tahuan pemanfaatan fitur yang lebih ban-

yak pada aplikasi pengolah kata dan ang-

ka sehingga setelah mengikuti kegiatan 

pelatihan ini akan dapat meningkatkan 

pengetahuan dan ketrampilan dalam me-

manfaatkan fitur-fitur lebih banyak yang 

dapat mempermudah pegawai dalam 

membuat laporan. Sehingga lewat pelati-

han ini, nantinya   instansi akan memiliki 

tepat orang, tepat pekerjaan dan tepat 

waktu yang akan mampu mendukung 

kinerja    organisasi. (Niati, Soelistiyono, 

& Ariefiantoro, 2019) 

 

 

METODE 

 

Pengabdian kepada masyarakat 

oleh tim dosen Sekolah Tinggi Mana-

jemen Informatika dan Komputer Royal 

dilaksanakan di UPT Pengelolaan Irigasi 

Asahan Danau Toba yang beralamat di 

jalan HOS. Cokroaminoto No. 14  

Kisaran. disusun melalui proses 

perencanaan, persiapan dan pelaksanaan. 

Proses perencanaan kegiatan 

meliputi kegiatan komunikasi dan   ob-

servasi dengan instansi UPT Pengelolaan 

Irigasi Asahan Danau Toba yang ber-

tujuan untuk menjelaskan tentang 

kegiatan Tridharma perguruan tinggi 

khususnya Pengabdian Kepada Masyara-

kat, dan melakukan observasi untuk 

mengetahui apa saja kebutuhan pelatihan 

bagi para pegawai. Selain itu juga 

melakukan koordinasi mengenai rencana 

waktu dan tempat pelak-sanaan kegiatan. 

Proses persiapan meliputi 

kegiatan mempersiapkan surat menyurat 

sebagai dokumentasi administrasi, pem-

bagian tugas antar anggota dalam tim 

pengabdian, penyusunan materi pelati-

han, mempersiapkan    sarana yang dibu-

tuhkan dalam pelatihan nantinya. 

Pelaksanaan kegiatan Pengab-

dian Kepada Masyarakat dilakukan 

dengan memberikan pelatihan langsung 

kepada para pegawai UPT Pengelolaan 

Irigasi. Ketiga dosen menjadi narasumber 

dengan materi yang berbeda. Ibu Hommy 

Dorthy Ellyany menyampaikan materi 

pelatihan pengolah kata, Bapak Afdhal 

Syafnur menyampaikan pelatihan pen-

golah angka dan Ibu Novica menyam-

paikan pelatihan pembuatan presentasi 

yang baik dan menarik. 

 Metode yang digunakan yaitu 

Pelatihan. Penyajian materi disampaikan 

langkah demi langkah sekaligus para pe-

serta mengikuti dan mempraktekkan 

langsung apa yang disampaikan oleh 

pemateri. Jumlah peserta dalam pelatihan 

ini adalah 20 orang, dimana pada akhir 

pelatihan, diberikan evaluasi dengan 

metode praktek langsung kepada para 

peserta untuk mengukur peningkatan 

kemampuan dan penyerapan materi yang 

sudah diberikan. Untuk mengukur tingkat 

kepuasan peserta terhadap pelatihan yang 

diberikan, maka tim dosen melakukan 

survey singkat secara langsung kepada 

para partisipan. 

 

 

PEMBAHASAN 

 

Dikatakan sebagai pelatihan 

pemantapan karena didasarkan pada hasil 

observasi pada UPT Pengelolaan Irigasi 

Asahan Danau Toba, para pegawai sudah 

memahami dasar penggunaan aplikasi 

pengolah kata Ms. Word dan pengolah 

angka Ms. Excel serta Powerpoint se-

hingga materi yang disampaikan berada 

pada tingkat kesulitan dengan level 

menengah.  

Pelatihan pemantapan pengolah 

kata dan angka untuk pembuatan laporan 
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di UPT Pengelolaan Irigasi Asahan Da-

nau Toba terbagi menjadi 3 sesi penyam-

paian materi. Dalam pembuatan laporan,   

para pegawai belum memahami 

penggunaan fitur-fitur yang jarang 

digunakan pada Ms. Word yang justru 

sebenarnya sangat membantu memu-

dahkan dalam pekerjaan khususnya pem-

buatan laporan. 

Pemateri pertama menyajikan ma-

teri pengolah kata menggunakan Ms. 

Word 2010. Pemateri memberikan 

naskah struktur laporan yang dicoba un-

tuk dipraktekkan oleh para peserta 

dengan mengenali fitur find and replace, 

fitur bullets, fitur page breaks  untuk me-

nyisipkan tampilan landscape  pada 

tampilan portrait, mengganti nomor hal-

aman baru, pembuatan tabel, fitur style 

(Headings untuk pembuatan daftar isi 

otomatis) (Johar, 2009). Fitur find and 

replace membantu pegawai untuk 

memudahkan mencari kata yang akan 

diganti menjadi kata lain. Fitur bullets 

membantu dalam pembuatan poin. 

Penggunaan fitur page breaks dapat me-

nyisipkan halaman dengan tampilan 

landscape di antara halaman dengan 

tampilan portrait. Menu page break juga 

dapat membantu pegawai dalam membu-

at pergantian format halaman pada satu 

dokumen yang sama. Menu insert table 

membantu pegawai dalam pembuatan 

tabel dengan cepat dan rapi. Fitur style 

membantu dalam melakukan penomoran 

bab dan sub bab dengan cara cepat se-

hingga dapat membuat daftar isi secara 

otomatis. 

Pemateri kedua menyampaikan 

tentang pemantapan pengolah angka Ms. 

Excel. Dimana materi yang disampaikan 

mencakup penginputan data, pen-

jumlahan otomatis, menarik data berke-

lanjutan secara otomatis, penerapa rumus 

vlookup dan hlookup. Penginputan data 

belajar mengenai jenis data yang di-

masukkan dan mengubah jenis datanya. 

Fitur penjumlahan otomatis dimaksudkan 

agar pegawai dapat melakukan fungsi 

penjumlahan data yang banyak secara 

otomatis. Begitu juga dengan menarik 

data otomatis membantu pegawai 

menarik data secara berurutan dan 

otomatis. Penerapan rumus vlookup dan 

hlookup adalah untuk mengambil nilai 

dari tabel lain dengan menggunakan kata 

kunci tertentu baik vertikal maupun hori-

zontal. 

Pemateri ketiga menyampaikan 

tentang pembuatan slide presentasi yang 

menarik materi yang disampaikan men-

cakup penerapan design pada slide, fitur 

animasi, fitur hyperlink dan autoplay. 

Peserta dilatih untuk memilih template-

template design yang menarik. Fitur ani-

masi memampukan peserta untuk mem-

buat slide presentasi dapat bergerak 

sesuai animasi yang dipilih. Fitur hyper-

link membantu peserta melakukan pindah 

tampilan ke file atau slide lainnya dengan 

mudah. Fitur autoplay adalah untuk men-

gubah tampilan slide agar berganti secara 

otomatis. 

Evaluasi pembelajaran dilakukan 

setelah sesi penyampaian materi. Adapun 

evaluasi yang dilakukan adalah dengan 

metode praktek membuat laporan ter-

struktur seperti saat pelatihan. Hasil dari 

evaluasi 20 orang peserta, maka tujuh 

orang peserta memperoleh penilaian san-

gat baik dan 13 orang memperoleh 

penilaian baik.  

Seperti yang disimpulkan oleh 

Novica, bahwa pelatihan lewat kegiatan 

pengabdian kepada masyarakat diyakini 

akan dapat meningkatkan kualitas sum-

ber daya manusia para peserta pelatihan 

sehingga nantinya akan dapat membuat 

dan mempersiapkan laporan Instansi 

dengan baik (Irawati, Sinaga, & Siddik, 

2018).  
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Asih Niati mengatakan bahwa 

melalui kegiatan pelatihan kepada 

perangkat desa Mranggen dapat menam-

bah wawasan dan pengetahuan serta 

meningkatkan kinerja secara lebih 

maksimal dalam memberikan layanan-

kepada masyarakat sesuai yang di-

inginkan oleh pemerintah (Niati, 

Soelistiyono, & Ariefiantoro,  2019).  

Dari hasil pelatihan yang dil-

akukan kepada Pemdes Kebakalan oleh 

Ari dkk, peserta pelatihan mendapat 

pengetahuan dalam membuat surat, men-

gadministrasikan administrasi desa serta 

membuat laporan keuangan desa dengan 

lebih bagus dan cepat (Waluyo, 

Nasrullah, & Ediwidjojo, 2020). 

Pengabdian berupa pelatihan yang 

diselenggarakan oleh tim pengabdian 

Teknik Elektro Unnes kepada pegawai 

kelurahan Tegalrejo kecamatan Tengaran 

Kabupaten Semarang juga memberikan 

manfaat dalam meningkatkan penge-

tahuan dan ketrampilan penggunaan 

komputer yang bermanfaat untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan ke-

lurahan terhadap masyarakat (Arief & 

Sukamta, 2018). 

Secara keseluruhan, kegiatan 

pengabdian kepada masyarakat berupa 

pelatihan ini mendapat respon yang san-

gat baik dari seluruh peserta dan pimpi-

nan UPT Pengelolaan Irigasi Asahan Da-

nau Toba. Peserta dan pimpinan berharap 

akan ada pelatihan berkelanjutan dari 

pelatihan ini sehingga mampu menunjang 

kinerja mereka di instansi terkait. 

Setelah evaluasi pembelajaran  

berakhir, maka tim dosen melakukan 

survey secara singkat untuk mengetahui 

tingkat kepuasan peserta terhadap pelati-

han yang diberikan. Ada dua pertanyaan 

yang disampaikan oleh tim dosen kepada 

peserta yang dapat dilihat pada tabel 1 

tingkat kesulitan materi yang diberikan 

oleh narasumber, dan pada tabel 2 tingkat 

kemudahan  memahami penyampaian 

materi yang diberikan oleh narasumber. 

Pertanyaan untuk tingkat kesu-

litan materi yang diberikan adalah se-

bagai berikut: “Dari urutan 1 (tingkat pal-

ing mudah) sampai dengan 10 (tingkat 

paling sulit), menurut anda, tingkat kesu-

litan materi yang diberikan ada pada 

angka berapa?”  

Peserta memberikan jawaban 

yang dapat dipaparkan pada tabel 1. 

 

Tabel 1. Tingkat kesulitan materi yang 

diberikan 

Angka 

kesulitan  Jumlah yang menjawab 

1 0 

2 0 

3 0 

4 1 orang 

5 3 orang 

6 5 orang 

7 5 orang 

8 4 orang 

9 2 orang 

10 0 

 

Pertanyaan untuk melihat tingkat 

kemudahan memahami penyampaoian 

materi yang diberikan oleh narasumber 

adalah sebagai berikut: “Dari urutan 1 

(tingkat paling mudah) sampai dengan 10 

(tingkat paling sulit), menurut anda, ting-

kat kemudahan memahami penyampaian 

materi yang diberikan ada pada angka 

berapa?” 

Peserta memberikan jawaban 

yang dapat dipaparkan pada tabel 2. 
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Tabel 2. Tingkat kemudahan   memahami 

penyampaian materi 

Angka 

kesulitan  

Jumlah yang menjawab 

1 0 

2 2 orang 

3 5 orang 

4 5 orang 

5 4 orang 

6 1 orang 

7 2 orang 

8 1 orang 

9 0 

10 0 

 

 

Gambar 1. Pemaparan materi pengolah 

kata 

 

 
Gambar 2. Pemaparan materi pengolah 

angka 

 

 

Gambar 3. Pemaparan materi pembuatan 

presentasi 

 

 

Gambar 4. Evaluasi pelatihan 

 

 

Gambar 5. Foto bersama 

 

 

SIMPULAN 

 

Pengabdian kepada masyarakat 

yang telah dilakukan oleh tim dosen 

Sekolah Tinggi Manajemen Informatika 
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dan Komputer Royal di UPT Pengelolaan 

Irigasi Asahan Danau Toba, mengambil 

bagian dalam pelatihan pemantapan pen-

golah kata dan pengolah angka secara 

praktek langsung, telah diselesaikan 

dengan baik dan dapat meningkatkan 

pengetahuan dan kemampuan para pega-

wai dalam membuat laporan instansi 

lebih cepat, lebih rapi dan lebih ter-

struktur dengan menggunakan fitur-fitur 

yang lebih banyak pada aplikasi pengolah 

kata dan pengolah angka. 
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