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Abstrak 

Digitalisasi saat ini menuntut peningkatan literasi digital bagi perangkat desa dalam upaya 

meningkatkan layanan publik yang lebih efektif dan efisien. Tujuan dari adanya program 

pengabdian ini adalah untuk meningkatkan pengetahuan serta keterampilan perangkat desa. 

Lokasi pengabdian dilaksanakan di Desa Lamolda, Kecamatan Lumar, Kabupaten 

Bengkayang diikuti oleh 13 peserta yang aktif. Adapun fokus pelaksanaannya pada 

pemanfaatan dan penggunaan fitur mail merge yang ada di Microsoft Word dan Canva. 

Program ini dilaksanakan berdasarkan dua sesi literasi digital meliputi penjelasan konsep, 

demonstrasi, dan tanya jawab. Hasil program pengabdian ini menunjukkan bahwa peserta 

mampu memahami materi literasi digital dengan baik dan memperoleh pemahaman baru 

dalam penyusunan surat secara massal dan mendesain dokumen seperti sertifikat dan surat 

undangan melalui aplikasi Canva. Harapannya kegiatan ini dapat mendukung peningkatan 

kualitas administrasi pada pelayanan publik di desa dan dapat menjadi model bagi desa dan 

mendukung tujuan pembangunan berkelanjutan.  

Kata Kunci: Administrasi, Digital, Optimalisasi 

 

Abstract 

Digitalization currently requires an increase in digital literacy for village officials in an 

effort to enhance public services that are more effective and efficient. The purpose of this 

service program is to improve knowledge and skills of village officials. The service location 

is conducted in Lamolda Village, Lumar District, Bengkayang Regency, attended by 13 active 

participants. The focus of the implementation is on the utilization and use of the mail merge 

feature available in Microsoft Word and Canva. This program is carried out based on two 

sessions of digital literacy, including concept explanation, demonstration, and Q&A. The 

results of this service program show that participants are able to understand digital literacy 

material well and gain new understanding in mass letter preparation and designing 

documents such as certificates and invitations through the Canva application. It is hoped 

that this activity can support the improvement of administrative quality in public services in 

the village and can serve as a model for the village and support sustainable development 

goals. 
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1. Pendahuluan 

     Era digitalisasi pada saat ini membawa perubahan yang cukup pesat bagi kehidupan 

manusia. Teknologi menjadi suatu alat yang tidak terpisahkan di dalam menjalankan aktivitas 

baik dalam pelayanan publik, bisnis, maupun sektor-sektor lainnya (Prasetya et al, 2024). 

Beberapa di antaranya menggunakan teknologi untuk menjalankan tugas administratif 

dengan tujuan mencapai pekerjaan yang efektif dan efisien. Salah satunya adalah penyusunan 

surat yang harus dilakukan dalam menjalankan pelayanan kepada masyarakat. 

Perkembangan teknologi yang pesat saat ini nyatanya juga harus dibarengi dengan 

kemampuan dalam pemahaman teknologi itu sendiri sehingga menjadi sebuah keharusan 

bagi petugas administratif. Kemampuan dalam penggunaan teknologi untuk konteks 

kehidupan sehari-hari dikenal sebagai literasi digital. Pengetahuan digital menjadi salah satu 

kemampuan yang diperlukan agar mempercepat sebuah pekerjaan (Fajri et al, 2023). Pada 

tahun 2015, Perserikatan Bangsa-Bangsa (PBB) menetapkan 17 tujuan dalam Sustainable 

Development Goals (SDGs) untuk mengatasi tantangan-tantangan ekonomi, sosial dan 

lingkungan dunia. Adapun SDGs ini menjadi kerangka dalam pembangunan global sampai 

pada tahun 2030 termasuk pembangunan bagi desa (Rahma et al, 2024). Keterbatasan akses 

di desa dapat menyebabkan administrasi menjadi lambat dan tidak tepat sasaran. Oleh karena 

itu, perkembangan teknologi ini dapat mendukung pencapaian SDGs ini bagi desa.  

Salah satu upaya yang dapat dilakukan untuk membangun desa adalah dengan 

menerapkan literasi digital bagi masyarakat desa. Literasi digital dapat membentuk 

masyarakat desa untuk lebih cerdas dan hal ini juga terhubung dengan tujuan SDGs yang 

pertama yaitu tidak adanya kemiskinan. Melalui peningkatan kualitas literasi digital 

diharapkan dapat memberikan kesetaraan hak serta kewajiban bagi masyarakat dalam 

memperoleh pengetahuan, pendidikan, dan aspirasi (Isnaini et al, 2021). Literasi digital juga 

dapat membantu mengatasi kesenjangan sosial di dalam masyarakat dengan menunjang 

kualitas pemahaman masyarakat desa pada era teknologi saat ini (Pitrianti et al, 2023). Bagi 

perangkat desa, penyusunan surat merupakan salah satu tugas yang cukup penting untuk 

kebutuhan administrasi masyarakat desa. Namun, kenyataannya seringkali proses 

penyusunan tersebut menghabiskan waktu dan rentan terhadap kesalahan pengetikan. 

Metode konvensional yang digunakan mengharuskan perangkat desa mengetik secara 

manual dan tidak terlalu efektif (Jamali et al, 2022). Kondisi ini tentu dapat menurunkan 

kualitas pelayanan publik yang diterima oleh masyarakat desa. Oleh karena itu, diperlukan 

literasi digital berkaitan dengan pemahaman menggunakan beberapa fitur dan tools untuk 

menghadapi tantangan tersebut. Fitur yang sering kali kurang dimanfaatkan, padahal dapat 

ditemukan pada tools seperti Microsoft Word adalah mail merge. Kemunculan Canva sebagai 

aplikasi open source juga cukup membantu dan Canva juga memiliki fitur serupa yang dapat 

digunakan untuk proses penyusunan surat yang lebih efektif.  
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Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan di Desa Lamolda, 

Kecamatan Lumar, Kabupaten Bengkayang. Desa tersebut belum memiliki akses internet 

yang cukup memadai, namun internet masih tetap dapat dijangkau dengan bantuan jaringan 

nirkabel yang digunakan khusus untuk perangkat desa sehingga literasi digital pada program 

ini tetap dapat dilaksanakan. Berdasarkan kondisi tersebut, maka pelaksanaan program 

pengabdian ini berfokus untuk memberikan pengetahuan fitur mail merge yang dapat 

digunakan pada perangkat Microsoft Word yang biasa digunakan oleh perangkat desa serta 

memberikan pengetahuan penggunaan aplikasi Canva dalam menyusun surat-menyurat. 

Program ini diharapkan dapat memberikan wawasan dan mengoptimalkan pelayanan publik 

bagi perangkat desa sehingga perangkat desa lebih responsif terhadap perkembangan zaman 

dan teknologi di masa depan. Selain itu, hasil dari kegiatan ini ditujukan agar dapat menjadi 

kerangka program bagi desa-desa lain sebagai kontribusi nyata dalam upaya meningkatkan 

kualitas perangkat desa. 

 

2. Bahan dan Metode 

Pemberian literasi digital bagi perangkat desa diharapkan dapat memberikan wawasan atas 

penggunaan fitur mail merge sehingga dapat mengoptimalkan administrasi pelayanan publik 

desa. Adapun bahan yang digunakan dalam program ini terdiri dari sebagai berikut: 

1. Microsoft Office 

Fitur mail merge yang digunakan terdapat dalam Microsoft Word, selain itu diperlukan 

Microsoft Excel yang digunakan untuk informasi data diri masyarakat desa. 

2. Studi Kasus  

 
Gambar 1. Studi Kasus yang diberikan 

Pemberian pemahaman tentang penggunaan fitur mail merge memerlukan informasi atau 

data diri yang diisi pada Microsoft Excel kemudian juga template dari surat yang akan 

dibuat. 

3. Canva  
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Gambar 2. Mail Merge di Canva 

 

Fitur mail merge juga terdapat pada Canva yang mana dapat digunakan sebagai fitur untuk 

mempercepat proses penyuratan. Gambar 2 di atas menggunakan bentuk sertifikat untuk 

memperlihat penggunaan proses mail merge. Setelah bahan materi dipersiapkan 

selanjutnya, alur dan metode dalam program peningkatan literasi digital dapat dijelaskan 

sebagai berikut: 

1. Desain Program Literasi 

Tahapan ini meliputi konten, tujuan, dan jadwal dalam memberikan literasi digital 

mencakup pemahaman dasar berkaitan dengan mail merge dengan menggunakan 

Microsoft Word dan Canva. 

2. Pengembangan Materi Literasi 

Pembuatan materi mencakup panduan langkah demi langkah, kasus, demonstrasi 

penggunaan. 

3. Pelaksanaan Literasi 

Literasi melibatkan peserta secara aktif, disesuaikan dengan metode pengajaran seperti 

presentasi, demonstrasi, dan diskusi. 

Melalui rangkaian metode tersebut, literasi digital berkaitan dengan penyusunan surat 

melalui mail merge dan Canva dapat diimplementasikan dengan baik. Adapun kegiatan 

ini dilaksanakan  

 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

    Kegiatan pengabdian ini diikuti oleh 13 Peserta. Pertama-tama, tim pengabdian 

mengecek kembali persiapan dalam pelaksanaan program pengabdian ini berupa proyektor, 

perangkat lunak, dan Microsoft Office. Selanjutnya, dilaksanakan 2 sesi pemberian literasi 
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yaitu mail merge di Microsoft Word dan Canva. Pada akhir pelaksanaan, tim pengabdian 

memberikan sesi tanya jawab kepada para peserta.  
 

 
                Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2024 
 

    Pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan di Desa Lamolda, Kecamatan 

Lumar, Kabupaten Bengkayang bertujuan untuk meningkatkan literasi digital terkhusus 

dalam pemahaman akan penggunaan fitur mail merge dan Canva. Materi literasi disusun 

dengan memperhatikan topik yang berfokus pada aplikasi perkantoran sehingga diharapkan 

pekerjaan yang dilakukan dalam pembuatan surat bisa terselesaikan dengan efektif.  

    Sesi pertama, peserta diberikan pengetahuan tentang konsep mail merge yang ada 

di Microsoft Word secara massal dengan memanfaatkan data yang telah dihasilkan di 

Microsoft Excel. Hasil pemaparan materi menunjukkan bahwa sebagian peserta belum 

mengetahui langkah-langkah tersebut terlihat dari adanya pertanyaan-pertanyaan yang 

diajukan pada sesi ini. Kemudian pada sesi kedua, literasi digital dilanjutkkan dengan 

memberikan pengetahuan dan pengenalan fitur yang ada di Canva. Fitur mail merge yang 

ada di Canva biasanya digunakan untuk pembuatan sertifikat. Selain itu, peserta juga 

diajarkan dalam pembuatan desain sertifikat, undangan digital, dan desain-desain poster 

lainnya.  

 

4. Kesimpulan dan Saran 

    Program pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan di Desa Lamolda, 

Kecamatan Lumar, Kabupaten Bengkayang memberikan wawasan dan kemampuan bagi 

perangkat desa untuk memanfaatkan fitur mail merge di Microsoft Word dan Canva. Hal ini 

tentunya dapat menunjang tugas administrasi perangkat desa sehingga menjadi lebih efektif 

dari sebelumnya. Pemberian literasi digital berupa pemanfaatan dan penggunaan fitur mail 

merge dibagi menjadi dua sesi dimana peserta mendapatkan pemahaman terkait pembuatan 

surat secara massal, sekaligus mendesain dokumen pendukung lainnya. Hasil dari program 
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ini menunjukkan bahwa literasi digital mengenai mail merge dan Canva sangat bermanfaat 

dalam mendukung pelayanan publik di desa. Terutama di daerah yang memiliki akses 

internet terbatas. Harapannya, literasi ini dapat memberikan pengetahuan untuk diterapkan 

secara berkelanjutan dalam tugas sehari-hari sebagai perangkat desa dan dapat menjadi 

model bagi desa lain dalam upaya mencapai tujuan pembangunan berkelanjutan melalui 

penguatan akan literasi digital. Adapun saran bagi penyelenggaraan program pengabdian 

masyarakat berkaitan dengan literasi digital ke depannya yaitu 1) Diperlukan pengembangan 

modul yang lebih komprehensif, 2) Penguatan akses dan infrastruktur teknologi, 3) Pelatihan 

dan pendampingan berkelanjutan. 

 

5. Ucapan Terima Kasih 

    Program pengabdian ini dapat terlaksana dengan baik berkat bantuan dan 

keterbukaan perangkat desa Lamolda, Kecamatan Lumar, Kabupaten Bengkayang yang telah 

memberi ruang untuk pelaksanaan literasi digital. Selain itu, kegiatan ini juga dapat 

terlaksana berkat Institut Shanti Bhuana yang menyelenggarakan program Kuliah Kerja 

Nyata (KKN) melalui perantara mahasiswa/i yang melakukan program di desa tersebut. 
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