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ABSTRAK 

Desa adat di Bali adalah sebuah lembaga yang bertanggung jawab untuk mengelola dan menjaga 

keberlangsungan desa adat di Bali. Perkembangan teknologi informasi sudah berkembang sangat 

pesat sehingga petugas desapun harus mengikuti perkembangan teknologi informasi tersebut. 

Namun, pada kenyataannya beberapa petugas desa belumlah lancar menggunakan teknologi 

informasi baik berupa Microsoft Word, Excel, Power Point, apalagi saat ini berkembang juga rapat 

online dengan banyak dampak positif yang dihasilkan. Berdasarkan permasalahan tersebut 

dilakukanlah pengabdian kepada masyarakat dengan melakukan pelatihan Microsoft Word, Excel, 

Power Point, dan meeting online menggunakan aplikasi Zoom. Pelatihan ini dilakukan dengan 

tujuan untuk meningkatkan keterampilan masyarakat desa adat dalam menggunakan teknologi 

informasi dan komunikasi. Dalam pelatihan ini, peserta akan diajarkan cara menggunakan 

Microsoft Word, Excel, dan Power Point untuk membuat dokumen, mengolah data, dan membuat 

presentasi. Selain itu, peserta juga akan diajarkan cara menggunakan aplikasi Zoom untuk 

melakukan meeting online. Pelatihan ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi masyarakat 

desa adat dalam meningkatkan keterampilan dan produktivitas. Berdasarkan hasil evaluasi yang 

telah dilakukan dengan metode pre-test dan post test, secara umum terdapat peningkatan 

kemampuan petugas desa dalam mengoperasikan materi teknologi informasi yang telah diberikan 

dalam pengabdian masyarakat ini. 

 

Kata kunci : Pengabdian Kepada  Masyarkat,  Teknologi Informasi, Desa Adat,  Pelatihan, 

Pendampingan 
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ABSTRACT 

A traditional village in Bali is an institution that is responsible for managing and maintaining the 

sustainability of a traditional village in Bali. The development of information technology has 

developed so rapidly that even village officials must keep up with the development of information 

technology. However, in reality some village officials are not fluent in using information 

technology either in the form of Microsoft Word, Excel, Power Point, especially now that online 

meetings are also developing with many positive impacts. Based on these problems, community 

service was carried out by conducting Microsoft Word, Excel, Power Point training, and online 

meetings using the Zoom application. This training was conducted with the aim of increasing the 

skills of indigenous village communities in using information and communication technology. In 

this training, participants will be taught how to use Microsoft Word, Excel, and Power Point to 

create documents, process data, and make presentations. In addition, participants will also be 

taught how to use the Zoom application to conduct online meetings. This training is expected to 

provide benefits for indigenous village communities in improving their skills and productivity. 

Based on the evaluation results that have been carried out using the pre-test and post-test methods, 

in general there is an increase in the ability of village officials to operate the information 

technology material that has been provided in this community service. 

 

Keywords: Community Service, Information Technology, Traditional Villages, Training, 

Assistance 

 

PENDAHULUAN 

Desa adat di Bali adalah sebuah lembaga yang bertanggung jawab untuk mengelola dan 

menjaga keberlangsungan desa adat di Bali yang sering disebut majelis desa Adat (Sindy Astri 

Pratiwi et al., 2020). Majelis desa adat terdiri dari para kepala desa dan tokoh masyarakat yang 

dipilih oleh masyarakat desa adat. Mereka bertugas mengkoordinasikan aktivitas dan kegiatan 

desa, serta menjaga keberlangsungan budaya dan tradisi desa (Mahadewi et al., 2020). Majelis 

Desa Adat Bali juga memainkan peran penting dalam pengembangan pariwisata desa adat. Mereka 

dapat memberikan arahan dan dukungan dalam pengembangan produk pariwisata yang sesuai 

dengan budaya dan tradisi desa. Selain itu, Majelis Desa Adat Bali juga dapat membantu dalam 

pengelolaan sumber daya desa seperti tanah, air, dan hutan, serta menjaga konservasi lingkungan. 

Majelis Desa Adat Bali juga memiliki peran dalam pemberdayaan masyarakat desa adat, termasuk 

dalam bidang ekonomi, pendidikan, dan kesehatan. Majelis Desa Adat Bali dapat bekerja sama 

dengan pemerintah, akademisi, dan organisasi masyarakat untuk memberikan dukungan dan 

pelayanan yang diperlukan oleh masyarakat desa adat. 

Pemahaman teknologi informasi untuk desa adat di Bali tentunya sangat dibuhkan pada era 

yang selalu berhubungan dengan data digital ini (Muhammdiyah & Rappang, 2022). Masalah yang 

terjadi ketika petugas desa adat tidak memahami perkembangan teknologi informasi adalah 

kurangnya efisiensi dan efektivitas dalam melakukan tugas-tugas pemerintahan (Sulistiani et al., 

2019). Hal ini dapat terjadi karena keterbatasan akses dan penggunaan teknologi yang dimiliki 

oleh petugas desa adat. Selain itu, juga sulitnya untuk menyediakan pelayanan yang baik kepada 

masyarakat desa adat karena keterbatasan akses dan penggunaan teknologi. Kurangnya 

transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan data dan informasi oleh pemerintah desa juga 

menjadi masalah yang dapat terjadi. Masyarakat desa juga mengalami kesulitan dalam 

meningkatkan pemberdayaan ekonomi mereka karena keterbatasan akses dan penggunaan 
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teknologi. Keterbatasan ini juga menyebabkan kurangnya partisipasi masyarakat dalam proses 

pengambilan keputusan desa. Kualitas pelayanan yang diberikan oleh pemerintah desa tidak sesuai 

dengan harapan masyarakat karena keterbatasan akses dan penggunaan teknologi. Kesejahteraan 

masyarakat desa adat juga kurang terjamin karena keterbatasan akses dan penggunaan teknologi. 

Oleh karena itu, sangat penting untuk menyediakan pelatihan yang tepat bagi petugas desa adat 

agar dapat memahami dan menggunakan teknologi informasi dalam melakukan tugas-tugas 

pemerintahan.  

Berdasarkan permasalahan yang dapat timbul dari kurangnya pemahaman teknologi 

informasi oleh perangkat desa, maka pada program pengabdian kepada masyarakat kali ini 

dilakukan pelatihan dan pendampingan terkait penggunaan microsoft word, excel, power point dan 

meeting online menggunakan aplikasi zoom. Mempelajari Microsoft Word, Excel, dan PowerPoint 

merupakan hal yang penting karena dapat memberikan banyak manfaat bagi penggunanya. 

Microsoft Word merupakan program pengolah teks yang digunakan untuk membuat dokumen-

dokumen yang beragam seperti surat, laporan, presentasi, proposal, dan lainnya. Microsoft Excel 

merupakan program spreadsheet yang digunakan untuk mengelola data dan melakukan analisis 

(Yusri et al., 2020). Microsoft PowerPoint merupakan program presentasi yang digunakan untuk 

membuat presentasi yang menarik dan efektif. Ketiganya memiliki fitur yang dapat membantu 

dalam penyelesaian tugas seperti fitur autocorrect, spell checker, dan thesaurus yang dapat 

membantu dalam mengecek ejaan dan tata bahasa. Fitur-fitur ini sangat membantu dalam 

meningkatkan kualitas dokumen yang dibuat. Selain itu, Microsoft Excel memiliki fitur-fitur yang 

sangat bermanfaat dalam analisis data seperti membuat grafik dan tabel, serta melakukan 

perhitungan matematika dan statistic (Petro et al., 2019). Sedangkan Microsoft PowerPoint 

memiliki fitur-fitur yang dapat digunakan dalam presentasi seperti membuat slide, menambahkan 

gambar dan video, serta membuat tabel dan grafik. Dalam dunia kerja, kemampuan dalam 

menggunakan ketiga program tersebut juga sangat diperlukan. Misalnya, dalam bidang keuangan, 

Excel sangat dibutuhkan untuk analisis data dan pembuatan laporan keuangan, sedangkan dalam 

bidang pemasaran, PowerPoint sangat dibutuhkan untuk membuat presentasi yang menarik dan 

efektif. Kemampuan dalam menggunakan ketiga program tersebut akan meningkatkan efisiensi 

dan produktivitas kerja serta memberikan nilai tambah dalam dunia kerja. Sedangkan dari sisi 

zoom meeting, Salah satu manfaat utama dari Zoom Meeting adalah dapat digunakan untuk 

menghemat waktu dan biaya. Dengan menggunakan Zoom Meeting, seseorang tidak perlu 

mengeluarkan biaya untuk perjalanan dan tidak perlu mengeluarkan waktu untuk perjalanan. Ini 

sangat bermanfaat bagi perusahaan atau individu yang memiliki jadwal yang padat dan 

keterbatasan waktu. 

Pengabdian kepada masyarakat ini akan dilaksankan dalam beberapa kali pertemuan 

dengan membahas keempat materi yang telah disepakati dengan pemberian pre-test, modul 

pembelajaran, praktikum dan pelaksanaan post-test di akhir sehingga nantinya dapat dilihat 

bagaimana peningkatan kemampuan yang diperloleh petugas desa setelah mengikuti pelatihan dan 

pendampingan tersebut. 

  

METODE PELAKSANAAN 

Metode  yang  digunakan  dalam  pelaksanaan  kegiatan  pengabdian ini  adalah 

menggunakan  metode  penyampaian materi,  diskusi,  praktik dan pemberian pre test dan post tes.  

Adapun detail dari penyampaian materi yang dilaksanakan pada PKM ini adalah sebagai berikut. 

 
No Kegiatan Tujuan 
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1 Pemberian pre test Untuk mengukur seberapa pengetahuan mitra sebelum 

pemberian materi 

2 Pemberian materi Memberikan pemahaman terkait teknologi informasi 

pengolahan kata, angka, dan online meeting. 

3 Pemberian post test Untuk mengukur kemampuan mitra setelah diberikan 

materi 

Beberapa materi yang diajarkan pada pelaksanaan PKM desa adat ini adalah sebagai berikut. 

a. Materi Microsoft Word 

Beberapa topik yang dibahas dalam pelatihan Microsoft Word ini meliputi: 

• Membuat dan menyimpan dokumen: Mempelajari cara membuat dokumen baru dan 

menyimpan dokumen yang sudah dibuat. 

• Formatting dokumen: Mempelajari cara mengatur format teks, paragraf, dan halaman dalam 

dokumen. 

• Menambahkan gambar dan objek: Mempelajari cara menambahkan gambar dan objek lain ke 

dalam dokumen. 

• Menggunakan tabel dan daftar: Mempelajari cara membuat dan mengatur tabel dan daftar 

dalam dokumen. 

• Menggunakan Styles dan Themes: Mempelajari cara menggunakan Styles dan Themes untuk 

mengatur tampilan dokumen. 

• Membuat header dan footer: Mempelajari cara membuat header dan footer dalam dokumen. 

• Menggunakan Review dan Tracking Changes: Mempelajari cara menggunakan fitur Review 

dan Tracking Changes untuk meninjau dan mengubah dokumen. 

• Menggunakan Mail Merge: Mempelajari cara menggunakan Mail Merge untuk mengirimkan 

dokumen ke banyak orang secara bersamaan. 

• Membuat form : Mempelajari cara membuat form dalam dokumen 

• Menggunakan macro : Mempelajari cara menggunakan macro untuk mengautomasi tugas-

tugas tertentu dalam dokumen. 

 

b. Materi Microsoft Excel 

Beberapa topik yang dibahas dalam pelatihan Microsoft Excel meliputi: 

• Membuat dan menyimpan dokumen: Mempelajari cara membuat dokumen baru dan 

menyimpan dokumen yang sudah dibuat. 

• Memahami struktur data: Mempelajari cara mengatur data dalam sebuah worksheet dan 

mengenal istilah-istilah seperti sel, baris, dan kolom. 

• Membuat dan mengatur tabel: Mempelajari cara membuat tabel dan mengatur tampilan tabel, 

termasuk mengubah ukuran kolom dan baris. 

• Memanfaatkan formula dan fungsi: Mempelajari cara menggunakan formula dan fungsi untuk 

menghitung dan menganalisis data dalam worksheet. 

• Membuat grafik dan diagram: Mempelajari cara membuat grafik dan diagram untuk 

menampilkan data dalam bentuk visual. 

• Membuat macro: Mempelajari cara menggunakan macro untuk mengautomasi tugas-tugas 

tertentu dalam worksheet. 

• Menggunakan filter dan sort: Mempelajari cara menggunakan filter dan sort untuk mengelola 

data dalam tabel. 

• Menggunakan Pivot Table: Mempelajari cara menggunakan Pivot Table untuk 

mengelompokkan dan menganalisis data dalam tabel 
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• Menggunakan Data Validation : Mempelajari cara menggunakan Data Validation untuk 

mengontrol input data dalam sebuah worksheet 

 • Menggunakan Excel's Advanced Feature: Mempelajari cara menggunakan fitur-fitur canggih 

seperti solver, goal seek dan data tables. 

 

c. Materi Microsoft Power Point 

Beberapa topik yang dibahas dalam pelatihan Microsoft Power Point meliputi: 

• Membuat dan menyimpan presentasi: Mempelajari cara membuat presentasi baru dan 

menyimpan presentasi yang sudah dibuat. 

• Membuat dan mengatur slide: Mempelajari cara membuat dan mengatur slide, termasuk 

menambahkan teks, gambar, dan objek lain ke slide. 

• Menggunakan tema: Mempelajari cara menggunakan tema untuk mengatur tampilan 

presentasi. 

• Menambahkan transisi dan animasi: Mempelajari cara menambahkan transisi dan animasi 

untuk meningkatkan dinamika presentasi. 

• Menambahkan video dan audio: Mempelajari cara menambahkan video dan audio ke slide 

untuk meningkatkan interaksi presentasi. 

• Menggunakan Notes dan Outline: Mempelajari cara menggunakan Notes dan Outline untuk 

merencanakan presentasi dan memberikan catatan. 

• Membuat custom slide: Mempelajari cara membuat custom slide dan menambahkan template 

slide. 

• Menggunakan PowerPoint Designer: Mempelajari cara menggunakan PowerPoint Designer 

untuk meningkatkan desain slide 

  • Menggunakan PowerPoint's Advanced Feature: Mempelajari cara menggunakan fitur-fitur 

canggih seperti ink, pen and laser pointer, dll. 

• Menggunakan PowerPoint Online: Mempelajari cara menggunakan PowerPoint Online untuk 

mengontrol presentasi dari jarak jauh. 

 

d. Zoom Meeting 

Beberapa topik yang dibahas dalam pelatihan Zoom Meeting meliputi: 

• Membuat akun Zoom dan mengunduh perangkat lunak Zoom. 

• Menjadwalkan dan mengatur rapat, termasuk cara untuk mengundang peserta dan 

menggunakan fitur ruang tunggu. 

• Mengenali antarmuka Zoom dan mengerti kontrol dan opsi yang tersedia saat rapat. 

• Mengelola peserta rapat, termasuk menonaktifkan/mengaktifkan suara, menggunakan fitur 

obrolan, dan menggunakan fitur "naikkan tangan". 

• Menggunakan fitur canggih seperti ruang breakout, sharing layar, merekam, dan latar 

belakang virtual. 

• Kebijakan dan praktik terbaik dalam melakukan rapat online, seperti menyiapkan lingkungan 

yang profesional dan berpakaian sesuai. 

• Tips untuk mengatasi masalah umum, seperti kualitas audio atau video yang buruk. 

 • Cara menggunakan aplikasi Zoom mobile dan cara bergabung dalam rapat Zoom dari 

perangkat mobile. 

• Menggunakan fitur lain seperti whiteboard, polling, recording, dan lainnya. 

• Menggunakan fitur keamanan dan privasi Zoom seperti password protection, waiting room, 

dan lainnya. 
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pada tahap awal pelaksanaan PKM dilaukan dengan memberikan pre-test dan dilanjutkan 

dengan pemberian materi selama empat hari berbeda terkait materi micorosft word, excel, power 

point dan zoom meeting. Pembelajaran yang dilakukan pada PKM ini ada yang berlangusng secara 

online dan ada juga yang berlangsung secara offline di laboratorium Institut Bisnis dan Teknologi 

Indonesia. Pada tahap akhir setelah pelaksanaan pengajaran dan praktikum menggunakan 

teknologi informasi tersebut, peserta pelatihan diberikan post-test untuk melihat bagaimana 

pemahaman dari peserta terhadap pengajaran yang telah dilakukan, apakah hasilnya ada perbahan 

atau tidak sebelum dan sesudah pelaksanaan pelatihan. Berikut ini adalah beberapa dokumentasi 

dan hasil pelaksanaan kegiatan PKM.  

 

 

 

 
Gambar 1. Dokumentasi Pelatihan Microsoft Office 

 

 

 
Gambar 2. Dokumentasi Pelatihan Aplikasi Zoom Meeting 
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Gambar 4. Dokumentasi Pelatatihan Zoom Meeting di LAB INSTIKI 

 

 

 
 

Gambar 5. Contoh Soal Pre-Test dan Post Test 
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Gambar 6. Hasil Rekap Pre-Test dan Post Test 

 

Berdasarkan hasil pelatihan yang dilakukan, secara umum pelatihan sudah berjalan dengan lancer 

dengan Sebagian besar hasil penilaian post test sudah lebih besar dari hasil penilaian pre-test. 

Berdasarkan hasil tersebut dapat dikatakan bawaha pelatihan ini telah mampu memberikan 

pemahaman lebih dalam terkait pemanfaatan teknologi informasi pada petugas desa. 

 

 

KESIMPULAN 

Pada PKM ini telah dilaksanakan pelatihan pendampingan pemanfaatan teknologi informasi 

pada perangkat desa telah berjalan dengan baik baik berupa pelatihan penggunaan Microsoft word, 

excel, power point dan zoom meeting. Berdasarkan pelaksanaan PKM yang dilakukan secara online 

dan offline, hasil post test pada pelaksanaan PKM ini secara umum telah melebihi nilai rata-rata 

pelaksanaan pre-test, sehingga dapat disimpulkan pelaksanaan PKM ini telah mampu meningkatkan 

pemahaman petugas desa terkait pemanfaatan teknologi informasi yang telah diberikan. 
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