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 menyelesaikannya.
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 BAB I
 PENDAHULUAN
 A. Latar Belakang
 Saat ini komputer hampir dapat dijumpai di setiap kantor pemerintah, perusahaan,
 sekolah, atau bahkan rumah tangga. Perkembangan teknologi komputer yang pesat,
 khususnya di bidang perangkat lunak, membuat komputer menjadi semakin user friendly dan
 telah menjadikannya suatu kebutuhan bagi kalangan tertentu, misalnya kalangan bisnis.
 Dalam melakukan pekerjaan mereka sangat tergantung pada komputer. Komputer tidak
 lagi hanya digunakan sebagai pengganti mesin tik ataupun alat hitung, namun kini juga
 banyak digunakan dalam membantu pembuatan keputusan penting. Akibatnya, informasi
 yang disimpan memerlukan pengamanan yang dapat melindungi terhadap akses orang yang
 tidak berhak.
 Salah satu cara yang dapat dilakukan untuk melindungi informasi tersebut adalah dengan
 menggunakan enkripsi.
 Enkripsi adalah suatu cara atau proses untuk menyandikan/mengkodekan data/informasi ke
 dalam suatu bentuk untuk menyembunyikan substansinya.
 Teknologi informasi semakin memainkan peran yang signifikan dalam manajemen
 perkantoran saat ini. Hal ini ditandai dengan semakin mudahnya birokrasi tata persuratan,
 semakin mudahnya akses informasi dari satu titik ke titik lainnya. Tentu saja, teknologi
 informasi tidak akan sedemikian besar kontribusinya bagi perkembangan manajemen
 pemerintahan jika peran sumber daya manusia tidak dioptimalkan.
 Penggunaan teknologi informasi tidak terlepas dari peran perangkat komputer, manajemen
 dan teknologi komunikasi. Ketiga perangkat ini dapat dikatakan sebagai jantung teknologi
 informasi. Sejak 1990an perangkat komputer telah mengalami perkembangan yang sangat
 signifikan.
 Komputer di Indonesia digunakan pada tahun 1964 oleh Kementerian Dalam Negeri
 untuk kegunaan pengolahan dan penyimpanan data. Adapun jenisnya adalah IBM S360
 (Beritaiptek.com, 27/05.02). Kantor Urusan Pegawai (sebelum menjadi Badan Administrasi
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 Kepegawaian Negara, dan sekarang Badan Kepegawaian Negara) telah menggunakannya
 sejak tahun 1957.
 Komputer XT dengan kecepatan 256Kb telah mampu membantu manajemen perkantoran
 terutama tata persuratan dengan software Word Star dan Lotusnya, bahkan software Dbase-
 nya mampu membuat program clerical yang bermanfaat dalam menyimpan database
 karyawan, penggajian dan sebagainya. Kini, perkembangan komputer sudah sedemikian
 pesatnya melalui pengembangan teknologi keluarga x86-nya, mulai pentium 1, 2,3 sampai
 dengan 4 dan didukung oleh CPU clock yang tinggi hingga menembus 3 gb, sebuah
 perkembangan yang luar biasa pesat. Dengan demikian perkembangan teknologi komputer
 sudah mendekati H-Hour bukan lagi D-Day.
 Terkait perkembangan teknologi informasi, pemerintah mengeluarkan Instruksi Presiden
 Nomor 6 tahun 2001 tentang Pengembangan dan Pendayagunaan Telematika di Indonesia
 kepada para menteri, kepala LPND, pimpinan kesekretariatan lembaga tertinggi dan tinggi
 negara, panglima TNI, kepala POLRI, Jaksa Agung RI, Gubernur Bupati/Walikota.
 Tujuannya agar pemerintahan di pusat dan di daerah dapat mengimplementasikan TI dalam
 manajemen pemerintahan sehingga manajemen perkantoran ini dapat dioptimalkan
 pelaksanaannya.
 Sehubungan dengan perkembangan teknologi infomrasi ini, hingga saat ini telah terjadi
 perkembangan yang signifikan di beberapa daerah dalam kaitan aplikasi TI dalam
 Manajemen Perkantoran yaitu di KPT( Kantor Pelayanan Terpadu) Kabupaten Sragen,
 Kabupaten Jembrana, Kabupaten Takalar, dan masih banyak lagi. Kontradiktif dengan contoh
 di atas, masih banyak pula daerah yang masih belum memiliki keberanian atau itikad baik
 untuk mengaplikasikan TI dalam manajemen perkantoran ini dengan berbagai alasan.
 Padahal, pengaplikasian TI dalam manajemen pemerintahan khususnya manajeme n
 perkantoran dapat menjadi motivasi bagi pegawai untuk meningkatkan produktivitas
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 kerjanya. Contoh kasus, jika seorang pegawai ekspedisi menghabiskan waktu satu sampai
 dua jam untuk mengantar surat maka dengan menggunakan mesin fax atau e-mail maka
 waktu yang dua jam tadi dapat dimanfaatkan untuk mengerjakan pekerjaan lain. Dengan lain
 perkataan, pegawai ekspedisi tersebut dapat ditingkatkan produktivitasnya.
 Contoh kasus lain, database pegawai dan bidang lainnya akan lebih tertata dengan baik
 jika disimpan dalam folder dan file website sehingga akan mudah diakses oleh yang
 memerlukan dengan tingkat security tinggi. Tidak perlu lagi, staf BKD berkeliling meminta
 data baik hard copy maupun soft copy dari bidang lainnya dalam kaitan database
 kepegawaian karena data yang diperlukan tinggal mengakses dari website dengan kode
 verifikasi yang telah didaftarkan sebelumnya. Dengan kata lain, penggunaan database
 website meningkatkan produktivitas kerja pegawai karena adanya efisiensi waktu.
 Selain dengan menggunakan website, sistem database dan koneksi jaringan area lokal
 memungkinkan seseorang untuk berbagi data (data sharing) dengan menggunakan ethernet
 cable dengan menggunakan kode IP adress tertentu, yaitu misalnya dengan mengkonfigurasi
 kode IP : 192.168.11.1, xxx.xxx.11.2, dst. Semua hal ini menjadi sangat mungkin manakala
 teknologi informasi dimanfaatkan untuk meningkatkan produktivitas kerja pegawai, sehingga
 waktu menjadi efisien dan efektivitas kerja juga dapat ditingkatkan.
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 B. Rumusan Masalah
 1. Apa saja bagian dari komputer perkantoran?
 2. Apa peranan komputer terhadap administrasi perkantoran?
 3. Bagaimana produktifitas kerja pegawai dengan adanya komputer?
 4. Bagaimana komputer dibidang komunikasi?
 5. Bagaimana peran teknologi informasi dan komputer dalam dunia komunikasi?
 6. Bagaimana konsep teknologi informasi?
 7. Mengapa teknologi informasi dan komunikasi menduduki peran strategis
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 BAB II
 PEMBAHASAN
 KOMPUTER TERHADAP PERKANTORAN
 A. Komputer Perkantoran
 1. Microsoft Word
 Microsoft Word atau Microsoft Office Word adalah perangkat lunak pengolah kata
 (word processor) andalan microsoft. Pertama diterbitkan pada 1983 dengan nama Multi-Tool
 Word untuk xenix , versi-versi lain kemudian dikembangkan untuk berbagai sistem operasi,
 misalnya DOS , dan Microsoft Windows 1989 . Setelah menjadi bagian dari Microsoft Office
 system 2003 dan 2007 diberi nama Microsoft Office Word.
 Dalam pembahasan ini saya banyak menemukan hal- hal baru yang belum pernah
 saya temui, yakni bagaimana memisahkan antara halaman cover dengan halaman kata
 pengantar, dan halaman daftar isi dengan isi pembahasan tanpa harus menggabungkan
 No.halamannya (dipisahkan). dan bagaiamana cara membuat daftar isi dengan cepat dengan
 menggunakan cara-cara jitu yang telah bapak salhazan ajarkan kepadasaya dan yang lainnya.
 2. Microsoft excel
 Rumus-rumus yang dapat digunakan dalam fungsi bantu statistik ms.excel adalah:
 MAX (Range) Digunakan untuk mencari nilai terbesar dalam cell-cell yang ada . Cara
 penggunaannya adalah seperti =max(e3:e5) . Maka akan dikatahui nilai terbesar
 diantara cell-cell tersebut .
 MIN (Range)
 Digunakan untuk mencari nilai terkecil pada cell-cell yang ada . Cara pengunaannya
 adalah seperti =min(e6:e8) . Maka akan diketahui nilai terkecil yang terdapat diantara
 cell-cell berikut.
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 SUM (Range)
 Digunakan untuk mencari jumlah dari isi data yang terdapat dalam beberapa cell .
 Cara penggunaannya adalah seperti =sum(d10:d13) . Maka akan diketahui jumlah dari
 data-data yang ada di cell-cell.
 AVERAGE (Range)
 Digunakan untuk mencari nilai rata-rata dari beberapa cell .Cara penggunaannya
 adalah seperti =average(b10:b15) . Maka akan diketeahui jumlah rata-rata dari cell-
 cell yang terpilih.
 COUNT (Range)
 Digunakan untuk mencari jumlah data yang terdapat dalam cell-cell yang ada . Cara
 penggunaannya adalah seperti =count(d5:d9) . Maka akan diketahui jumlah data dari
 cell-cel yang terpilih .
 3. Pengenalan Internet
 Internet adalah suatu tempat wahana informasi bagi para penggunanya, dan
 semuanya disana banyak informasi yang kita inginkan. Selain tempat informasi, internet juga
 bisa tempat Games Online, Blogger, dll
 4. Virus
 Virus komputer adalah suatu program komputer yang menduplikasi atau
 menggandakan diri dengan menyisipkan kopian atau salinan dirinya ke dalam media
 penyimpanan / dokumen serta ke dalam jaringan secara diam-diam tanpa sepengetahuan
 pengguna komputer tersebut. Efek dari virus komputer sangat beragam mulai dari hanya
 muncul pesan-pesan aneh hingga merusak komputer serta menghapus file atau dokumen kita.
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 Jenis dan Varian Virus Komputer:
 Trojan
 Mengambil data pada komputer yang telah terinfeksi dan mengirimkannya pada
 pembuat trojan itu sendiri. Trojan adalah sebuah program yang memungkinkan
 komputer kita dikontrol orang lain melalui jaringan atau internet.
 Backdoor
 Hampir sama dengan trojan. Namun, Backdoor bisanya menyerupai file yang baik-
 baik saja. Misalnya game.
 Spyware
 Virus yang memantau komputer yang terinfeksi. Spyware adalah aplikasi yang
 membocorkan data informasi kebiasaan atau perilaku pengguna dalam menggunakan
 komputer ke pihak luar tanpa kita sadari. Biasanya digunakan oleh pihak pemasang
 iklan. Jika kita melihat kejanggalan pada media penyimpanan seperti file bernama
 aneh yang tidak pernah kita buat atau file bukan jenis aplikasi / application tetapi
 mengaku sebagai aplikasi maka jangan kita klik, kita buka atau kita jalankan agar
 virus komputer tersebut tidak menular ke komputer yang kita gunakan.
 Worm
 Menduplikatkan dirinya sendiri pada harddisk. Ini membuat sumber daya komputer
 (Harddisk) menjadi penuh akan worm itu. Worm adalah lubang keamanan atau celah
 kelemahan pada komputer kita yang memungkinkan komputer kita terinfeksi virus
 tanpa harus eksekusi suatu file yang umumnya terjadi pada jaringan.
 Rogue
 Merupakan program yang meniru program antivirus dan menampilkan aktivitas
 layaknya antivirus normal, dan memberikan peringatan-peringatan palsu tentang
 adanya virus. Tujuannya adalah agar pengguna membeli dan mengaktivasi program
 antivirus palsu itu dan mendatangkan uang bagi pembuat virus rogue tersebut. Juga
 rogue dapat membuka celah keamanan dalam komputer guna mendatangkan virus
 lain.
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 Rootkit
 Virus yang bekerja menyerupai kerja sistem komputer yang biasa saja.
 5. Blog WordPress
 WordPress adalah salah satu dari bermacam-macam mesin blog yang ada di internet.
 Blog dengan platform wordpress bisa didapatkan dengan gratis. Cara buat blog di wordpress
 pun cukup mudah. Walaupun bisa didapat dengan gratis namun blog wordpress mempunyai
 banyak kelebihan. Kelebihan blog wordpress antara lain sangat bersahabat dengan search
 engine, mudah untuk ditingkatkan kemampuan blog tersebut atau diubah fungsinya dengan
 menambahkan berbagai macam plugin. Anda bisa membuat blog wordpress dengan hosting
 dan domain sendiri. Apa itu hosting dan domain? Hosting adalah tempat untuk menyimpan
 file-file sedangkan domain sebagai alamat blog
 B. Peranan Komputer Terhadap Administrasi Perkantoran
 Sebagaimana telah dijelaskan di muka, Teknologi Informasi memainkan peranan
 penting di berbagai sektor kehidupan. Manajemen yang memiliki tugas pencapaian tujuan
 yang mengedepankan aspek efektivitas dan efisiensi membutuhkan teknologi informasi guna
 mempersingkat waktu dan meningkatkan kualitas pelayanan.
 Saat ini teknologi informasi sudah memasuki taraf kemajuan yang luar biasa.
 Penemuan teknologi prosesor komputer yang sudah semakin cepat, semakin tingginya
 kecepatan Random Access Memory (RAM) serta ruang harddisk yang semakin luas
 berdampak pada semakin cepatnya waktu start up dan response popups komputer.
 Berbagai cara koneksi internet dapat menggunakan beberapa metode, antara lain:
 Dial Up: Menghubungkan komputer ke internet melalui sambungan jaringan line telepon.
 Dengan menggunakan sebuah modem dial-up. Saat online [ connect ] maka telepon tidak
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 dapat digunakan. Perhitungan pulsa telepon berjalan + biaya internet dari provider. max
 Kecepatan 56kb.
 Broadband: Menghubungkan komputer ke internet melalui sambungan jaringan kabel
 tv, dengan menggunakan modem broadband. Saat online dapat sekaligus nonton tidak
 berpengaruh. Dan biaya lebih hemat cukup membayar abodemen tv cable + biaya internet
 provider untuk 24 jam online [ no limit ]. kecepatan mulai dari 64kb – 256kb.
 ADSL: Menghubungkan komputer ke internet melalui sambungan jaringan line
 telepon juga. Namun ADSL menggunakan teknologi yang lebih modern. Saat online jalur
 telepon tidak terganggu, dapat digunakan dalam kebersamaan. Biaya cukup membayar
 provider internet dengan sistem perhitungan berdasarkan besarnya kilobyte yang digunakan,
 koneksi 24 jam online. Kecepatan mencapai 512kb.
 Handphone: Menghubungkan komputer ke internet melalui sambungan jaringan
 handphone. Dapat dihubungkan melalui Bluetooth maupun usb cable data. Saat online jalur
 telepon juga tidak terganggu. Bisa menggunakan jaringan GSM maupun CDMA. GSM dapat
 lebih cepat dengan teknologi 3G atau bahkan teknologi terbaru high speed 3,5G. Sedangkan
 CDMA menggunakan teknologi CDMA 2000 1x hampir setara dengan 3G. Perhitungan
 biaya hampir sama semua yaitu menggunakan sistem perhitungan per kilobyte. Kecepatan
 mulai dari 64kb – 2mb. Bahkan saat ini koneksi melalui jaringan wireless sudah
 menggunakan teknologi tercanggih yaitu jaringan 4G.
 Dalam prakteknya, Teknologi Informasi dapat dijadikan alat bantu untuk
 mempersingkat jalur birokrasi. Di Kantor Perijinan Terpadu (KPT) Sragen, Jawa Tengah
 Teknologi Informasi digunakan sebagai media untuk mempercepat dan mempermudah proses
 pembuatan KTP dan layanan perijinan lainnya. KPT menggunakan sistem online yaitu
 dengan menerapkan sistem jaringan internet Wide Local Area Network atau Wide Area
 Network. Dengan sistem ini KPT dapat tersambung secara online dengan seluruh kecamatan.
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 Jadi, warga yang akan membuat KTP cukup datang ke kecamatan, mengisi formulir
 pembuatan KTP, duduk untuk difoto, selesai dan tinggal bayar yang besarannya tidak lebih
 dari 5000 rupiah saja.
 C. Produktivitas Kerja Pegawai Dengan Adanya Komputer
 Produktivitas adalah ukuran output dari suatu proses produksi, per satuan dari input.
 Sebagai contoh, produktivitas buruh secara tipikal diukur sebagai perbandingan output per
 jam kerja pegawai, satu satuan. Produktivitas dapat disusun sebagai ukuran dari efisiensi
 teknis atau rekayasa produksi.
 Produksi merupakan proses mengkombinasikan berbagai material input (barang-barang) dan
 input non material (perencanaan, tahu-bagaimana) agar membuat sesuatu untuk konsumsi
 (output). Metode penggabungan input produksi dalam proses pembuatan output disebut
 teknologi. Teknologi dapat digambarkan secara matematis dengan fungsi produksi yang
 menjelaskan hubungan antara input dan output. Fungsi produksi dapat digunakan sebagai
 ukuran kinerja relatif ketika membandingkan teknologi-teknologi.
 Fungsi produksi merupakan paparan sederhana mekanisme pertumbuhan ekonomi.
 Pertumbuhan ekonomi dibatasi sebagai peningkatan produksi dari suatu bisnis atau bangsa
 (apapun yang diukur). Biasanya diungkapkan sebagai persentase pertumbuhan tahunan yang
 menggambarkan pertumbuhan output perusahaan atau produk nasional (per bangsa).
 Pertumbuhan ekonomi ril (sebagai kebalikan dari inflasi) terdiri dari dua komponen. Kedua
 komponen ini merupakan kenaikan dalam input produksi dan kenaikan produktivitas.
 Output terukur pada waktu 2 lebih besar dari output terukutn pada waktu 1 untuk
 kedua komponen pertumbuhan: suatu kenaikan input dan kenaikan produktivitas. Porsi
 pertumbuhan disebabkan oleh kenaikan dalam input sebagai ditunjukkan garis 1 dan tidak
 mengubah hubungan antara input dan output. Porsi pertumbuhan disebabkan oleh kenaikan
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 dalam produktivitas ditunjukkan di atas garis 2 dengan kemiringan lebih curam. Jadi
 produktivitas yang meningkat mewakili lebih besar output per satuan input. Karena itu, suatu
 kenaikan dalam produktivitas dicirikan oleh perpindahan fungsi produksi (pencuraman
 kemiringan) dan suatu perubahan yang mengikuti terhadap hubungan input/oupput. Rumus
 produktivitas total secara lumrah ditulis sebagai berikut:
 Produktivitas Total = Kuantitas Output / Kuantitas Input
 Menurut rumus ini, perubahan-perubahan dalam input dan output harus diukur secara
 iklusif baik dari perubahan kuanitatif maupun kualitatif. Dalam prakteknya, perubahan
 kuantitatif dan kualititatif berlaku ketika harga relative dan kuantitas relative dari input yang
 berbeda dab factor-faktor output berubah. Untuk mengaksentuasikan perubahan kuantitatif
 dalam input dan output, rumus produktivitas total harus ditulis sebagai berikut:.
 Produktivitas Total = Kuantitas dan Kualitas Output / Kuantitas dan Kualitas Input
 Produktivitas kerja merupakan suatu istilah yang sering digunakan
 dalam perencanaan pengembangan industri pada khususnya dan perencanaan pengembangan
 ekonomi nasional pada umumnya. Pengertian produktivitas pada umumnya lebih dikaitkan
 dengan pandangan produksi dan ekonomi, sering pula dikaitkan dengan pandangan sosiologi.
 Tidak dapat diingkari bahwa pada akhirnya apapun yang dihasilkan melalui kegiatan
 organisasi dimaksudkan untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat termasuk di
 dalamnya tenaga kerja itu sendiri. Dikutip oleh Rusli Syarif ( 1991: 1 ) mengatakan bahwa “
 definisi produktivitas secara sederhana adalah hubungan antara kualitas yang dihasilkan
 dengan jumlah kerja yang dilakukan untuk mencapai hasil itu. Sedangkan secara umum
 adalah bahwa produktivitas merupakan ratio antara kepuasan atas kebutuhan dan
 pengorbanan yang dilakukan. “Menurut Basu Swastha dan Ibnu Sukotjo ( 1995: 281 )
 produktivitas adalah sebuah konsep yang menggambarkan hubungan antara hasil ( jumlah
 barang dan jasa ) dengan sumber ( jumlah tenaga kerja, modal, tanah, energi, dan sebagainya
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 ) yang dipakai untuk menghasilkan hasil tersebut. Sedangkan George J. Washinis ( Rusli
 Syarif,1991: 1 ) memberi pendapat bahwa “Produktivitas mencakup dua konsep dasar yaitu
 daya guna dan hasil guna. Daya guna menggambarkan tingkat sumber-sumber manusia, dana,
 dan alam yang diperlukan untuk mengusahakan hasil tertentu, sedangkan hasil guna
 menggambarkan akibat dan kualitas dari hasil yang diusahakan.”
 Menurut profesor Luis Sabourin (Rusli Syarif,1991: 1) adalah “Rumusan tradisional
 dari produktivitas total tidak lain adalah ratio dari apa yang dihasilkan terhadap saluran apa
 yang digunakan untuk memperoleh hasil
 tersebut. ” Menurut Mukiyat ( 1998: 481 ) bahwa produktivitas kerja biasanya dinyatakan
 dengan suatu imbangan dari hasil kerja rata-rata dalam hubungannya dengan jam kerja rata-
 rata dari yang diberikan dengan proses tersebut. Sedangkan konsep produktivitas menurut
 piagam OSLA tahun 1984 adalah ( J. Ravianto,1986: 18 ) :
 a. Produktivitas adalah konsep universal, dimaksudkan untuk menyediakan semakin
 banyak barang dan jasa untuk semakin banyak orang dengan menggunakan sedikit
 sumber daya.
 b. Produktivitas berdasarkan atas pendekatan multidisiplinyang secara efektif
 merumuskan tujuan rencana pembangunan dan pelaksanaan cara-cara produktif dengan
 menggunakan sumber daya secara efektif dan efisien namun tetap menjaga kualitas.
 c. Produktivitas terpadu menggunakan keterampilan modal, teknologi manajemen,
 informasi, energi, dan sumber daya lainnya untuk mutu kehidupan yang mantap bagi
 manusia melalui konsep produktivitas secara menyeluruh.
 d. Produktivitas berbeda di masing-masing negara denga kondisi, potensi, dan kekurangan
 serta harapan yang dimiliki oleh negara yang bersangkutan dalam jangka panjang dan
 pendek, namun masing-masing negara mempunyai kesamaan dalam pelaksanaan
 pendidikan dan komunikasi.

Page 16
                        

16 | P a g e
 e. Produktivitas lebih dari sekedar ilmu teknologi dan teknik manajemen akan tetapi juga
 mengandung filosofi dan sikap mendasar pada motivasi yang kuat untuk terus menerus
 berusaha mencapai mutu kehidupan yang baik.
 f. Menurut Komarudin, produktivitas pada hakekatnya meliputi sikap yang senantiasa
 mempunyai pandangan bahwa metode kerja hari ini harus lebih baik dari metode kerja
 kemarin dan hasil yang dapat diraih esok harus lebih banyak atau lebih bermutu
 daripada hasil yang diraih hari ini (Komarudin, 1992:121).
 g. Sedangkan menurut Woekirno produktivitas adalah kesadaran untuk menghasilkan
 sesuatu yang lebih banyak daripada yang telah atau sedang berada dalam usahanya.
 Pokoknya menambah kegiatan guna menghasilkan lebih dari apa yang telah dicapai
 (Woekirno Sumardi, 1979:3). Bambang Kusriyanto (1993) juga memberikan
 pendapatnya bahwa produktivitas merupakan nisbah atau ratio antara hasil kegiatan
 (output) dan segala pengorbanan (biaya) untuk mewujudkan hasil tersebut (input).
 KOMPUTER DI BIDANG KOMUNIKASI
 Telekomunikasi ialah proses pertukaran pesan di beberapa sistem komputer atau
 terminal melalui alat media seperti telepon, telegraf dan satelit 1. Zaman dahulu bila
 berkomunikasi dengan seseorang yang berada jauh dari kita, sangat susah untuk dapat
 berkomunikasi dan berbagi informasi. Kalaupun ada kita hanya dapat menggunakan fasilitas
 telepon, tapi itu kita hanya mendengar suara teman atau saudara kita, namun saat ini seiring
 dengan berkembangnya inovasi dalam teknologi khususnya ko mputer ada banyak fasilitas
 yang memudahkan kita dalam berkomunikasi dengan orang yang berada puluhan bahkan
 ratusan ribu kilo meter jaraknya dengan kita.
 Tidak hanya sebatas mendengarkan suara saja, bahkan bisa langsung melihat aktivitas
 dan kerja orang yang sedang berkomunikasi dengan kita. Diantara manfaat komputer di
 bidang komunikasi yang telah bisa kita nikmati sekarang ini adalah antara lain:

Page 17
                        

17 | P a g e
 a) Berbicara dengan keluarga atau sahabat kita Tentu hal ini sudah menjadi sesuatu yang
 sangat kita butuhka pada saat ini, kita bisa setiap saat berbicara dengan keluarga atau
 sahabat kita yang berada di tempat yang jauh kapan saja kita inginkan. Karna saat ini
 hal ini telah didukung dengan adanya inovasi teknologi komputer, baik berupa
 jaringan hand phone (telepon genggam) maupun melalui jaringan komputer lain yang
 menggunakan jaringan internet dan satelit. Dengan ini sangat memudahkan bagi kita
 dalam berbagi dan menerima informasi penting terbaru dari dan kepada sanak
 keluarga dan sahabat kita meski berjauhan jaraknya.
 b) Sambil bicara kita bisa melihat mereka dengan menggunakan Webcam atau
 menggunakan 3G Web cam adalah kamera yang terdapat / terinstal pada komputer
 baik internal atau pun eksternal, fungsi utama dari kamera tersebut adalah sebagai alat
 bantu komunikasi di mana komunikasi tersebut dilakukan dengan cara video call dan
 video conference, komunikasi video call dan video conference yang menggunakan
 komputer ini pada umumnya menggunakan jaringan internet yang memanfaatkan
 website website tertentu seperti yahoo messenger, skype dll. Karena penggunaan nya
 yang harus memanfaatkan website website tertentu itulah kamera yang terpasang pada
 komputer disebut web cam. Video call dan video conference ini sebenarnya tidak
 hanya bisa dilakukan melalui internet saja tetapi bisa juga dengan melalui GSM atau
 yang lebih kita kenal dengan nama 3G dan 1 lagi melalui telekomunikasi data. Video
 call dengan GSM dilakukan melalui hand phone sedangkan telekomunikasi data
 hampir sejenis Internet yang bisa di akses oleh tempat tempat / lokasi lokasi / orang
 orang tertentu saja, biasa digunakan oleh perusahaan perusahaan yang sudah online
 dan membutuhkan biaya yang sangat besar. Dengan demikian kita dengan mudah bisa
 melihat langsung orang yang sedang berkomunikasi dengan kita, dan juga kita bisa
 melihataktivitas yang sedang dilakukannya.
 c) Dapat menuliskan kata-kata kita kepada mereka dengan SMS dan Chating Dengan
 fasilitas SMS yang ada di handphone dan fasilitas chating yang ada di komputer kita
 dengan menggunakan jaringan GSM ataupu internet kita dapat berkirim informasi
 berupa tulisan kepada keluarga dan sahabat kita.
 d) Kita dapat mengirim surat dengan mudahnya melalui jaringan internet (Email) Salah
 satu manfaat yang sangat banyak dirasakan oleh kita pada saat sekarang ini dengan
 adanya komputer adalah begitu mudahnya dalam menyebarkan informasi penting
 kepada keluarga dan sahabat kita yang berada di tempat yang jauh. Jika informasi
 yang akan disampaikan hanya sedikit, kita bisa memanfaatkan SMS dalam
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 pengirimannya. Namun jika informasi yang akan disampaikan banyak dan ada
 beberapa poin penting, kita bisa memanfaatkan Email (surat elektronik) dalam
 pengirimannya. Fasilitas Email ini sangat banyak digunakan pada saat ini, baik itu
 melalui Yahoo mail, Google mail dan lain-lain.
 e) Kita dapat mengirim gambar atau file kepada seseorang atau bahkan kepada banyak
 orang secara cepat dan mudah Selain manfaat yang dielaskan diatas, ada satu lagi
 manfaat komputer yang sangat booming pada saat ini, yakni untuk mengirim gambar
 atau file kepada seseorang yang berada jauh dar tempat kita. Layanan yang
 menyediakan fasilitas seperti ini sangat banyak sekali, bisa melalui website, blog,
 google+, facebo, twitter, yahoo dan lain-lain. Dengan berbagai fasilitas yang ada pada
 layanan situs tersebut kita bisa dengan mudah mengirim gambar ataupun file kepada
 orang lain. Tentunya hal ini bisa dilakukan dengan adanya komputer.
 A. Peran Teknologi Informasi dan Komputer Dalam Dunia Komunikasi
 Peran teknologi mempunyai kaitan yang erat dalam bidang informasi dan komunikasi.
 Dalam teknologi informasi yang banyak digunakan adalah komputer. Dalam makalah ini
 tidak dibahas tentang pengertian teknologi informasi dan komunikasi serta kemampuan
 komputer. Dan akan pula dibahas tentang teknologi internet yang banyak mempermudah
 manusia dalam mencari sumber informasi dan berkomunikasi dengan orang lain. Melalui
 sarana – sarana yang ada dalam internet kita dapat memperoleh informasi dengan mudah,
 praktis dan cepat sehingga tidak membuang waktu.Peranan teknologi informasi dalam bidang
 komunikasi sangatlah besar, karena dalam adanya informasi yang mendukung, akan
 terciptalahkomunikasi yang efektif, dan dengan adanya kemajuan dari kedua bidang tersebut
 maka akan majulah suatu pembangunan.
 Memperoleh berita dan menyampaikan pesan adalah hal yang tidak mudah, berita dan
 pesan seringkali tidak dapat disampaikan ataupun diterima dalam keadaan basi. Dahulu sulit
 sekali untuk mengumpulkan dan memperoleh atau mengetahui hasil penelitian, walaupun kita
 mempunyai uang dan mempunyai biaya untuk keperluan itu. Kini jurnal penelitian dalam
 berbagai ilmu sudah tersedia, jadi sekarang informasi yang diperlukan dapat tersedia dan
 dapat diperoleh dengan mudah, asal memiliki syarat – syarat yang diperlukan, orang akan
 dapat membacanya. Terlepas dari persoalan tentang syarat itu, sekarang informasi yang
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 bersangkutan ada, tersedia dan dapat kita peroleh dengan mudah, ini dapat kita rasakan
 apabila kita masuk toko buku, misalnya Gunung Agung dan Gramedia. Apakah yang tidak
 dapat kita peroleh dari situ ? andaipun tidak tersedia, mereka akan bersedia mencarikannya
 walaupun harus dipesan dari luar negeri. Bahkan kini juga ada lembaga internasional yang
 menyajikan jasa informasi keilmuan dan pengetahuan, misalnya ERIC.
 Kemudahan dan kecepatan memperoleh, serta menyebarkan informasi bukan hanya
 berlangsung dalam dunia ilmu melainkan juga dalam segi – segi lain dari kehidupan. Berita
 gempa yang terjadi di suatu tempat di dunia dapat tersebar ke seluruh dunia hanya beberapa
 menit setelah peristiwa yang bersangkutan itu terjadi. Demikian juga berita tentang peran,
 pembunuhan, perundingan, penolakkan visa, perbandingan nilai mata uang, dan sebagainya.
 Lembaga internasional yang menyajikan informasi yang bukan bersifat keilmuan juga ada,
 misalnya The World Trade Centre yang menyajikan data dalam bidang perdagangan.
 Kini suatu revolusi yang mempengaruhi berbagai kegiatan manusia sedang
 berlangsung. Revolusi ini berkenaan dengan berita dan pesan yang berhubungan dengan
 teknologi informasi dan komunikasi. Cirri revolusi ini adalah kemudahan, kecepatan dan
 ketepatan untuk memperoleh serta menyebarkan berita dan pesan serta menyusun,
 menciptakan dan menggunakan berita dan pesan untuk berbagai macam kepentingan
 termasuk untuk mempengaruhi keadaan.
 B. Konsep Teknologi Informasi
 Ada perubahan berkenaan dengan berita dan pesan sebagai revolusi informasi. Ada
 yang menyebutnya Revolusi Teknologi Informasi, ada pula yang menyebutnya Revolusi
 Teknologi Komunikasi, mereka yang lebih tertarik pada teknologi dari pada informasinya
 pada umumnya telah menyukai istilah Revolusi Teknologi Komunikasi, tetapi teknologi
 komunikasi dapat mengandung dua dua pengertian.
 Pertama, pengertian yang menunjuk kepada hal – hal seperti telepon, telegram telex,
 faximile, dan sebagainya, dengan lain perkataan menunjuk kepada alat – alat pemindah
 berita. Kedua, pengertian yang menunjuk kepada hal–hal seperti mobil, pesawat terbang,
 kereta api, dan sebagainya, dengan lain perkataan menunjuk kepada alat–alat pemindah
 manusia atau barang, bukan pemindah berita.Karena teknologi komunikasi dapat
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 mengandung dua pengertian semacam itu, maka mereka yang perhatiannya memusat kapada
 teknologi yang berkenaan dengan pemindahan berita, pada umumnya lebih menyukai istilah
 revolusi informasi, sedangkan mereka yang tertarik pada teknologi pemindahan pada
 umumnya, baik yang dipindahkan itu adalah manusia ataupun barang, atau berita akan lebih
 menyukai istilah teknologi komunikasi.
 Kedua pengertian tersebut tidak terpisah sama sekali antara satu dengan lainnya.
 Antara keduanya terdapat tumpang tindih walaupun keduanya berbeda. Pesawat terbang
 misalnya, dapat berfungsi sebagai alat untuk memindahkan manusia dari satu tempat ke
 tempat lain dan dapat pula berfungsi sebagai alat untuk memindahkan berita dari satu tempat
 ke tempat lain (menggunakan pesawat terbang untuk mengirimkan surat kabar). Nampaklah
 letak perbedaan adalah sudut pandang.
 C. Teknologi Informasi dan Komunikasi Menduduki Peran Strategis
 Sebagian besar dari sejarah industri berisi catatan tentang perkembangan teknis,
 perubahan alat–alat atau mesin–mesin yang dipergunakan dan sebagainya yang lebih ganyak
 dari perkembangan teknologi informasi. Alat–alat atau mesin–mesin baru yang bersangkutan
 hanya menimbulkan dampak pada unsure fisik dari kegiatan perusahan. Penemuan dan
 pemakaian mesin–mesin baru dalam zaman revolusi–revolusi ini todak mempunyai pengaruh
 yang besar pada pengolahan manusia, pengolahan informasi masih informasi masih tetap
 hanya dilakukan oleh manusia.Sekarang perimbangan kecepatan kemajuan teknologi telah
 berubah. Kini teknologi untuk mengolah informasi lebih cepat perkembangannya dari
 perkembangan teknologi untuk kegiatan fisik dan biayanya semakin murah. Biaya untuk
 menyimpan data, mengolah data dan untuk menyebarkan hasil–hasilnya terus menurun
 dengan cepat.
 Revolusi teknologi informasi menyebabkan orang dengan cepat mengetahui berita
 dan dengan cepat pula mengirimkan berita, jadi terciptalah komunikasi yang efektif. Orang
 berusaha menanggapinya, memperbaiki apa yang ada, meningkatkannya dan menciptakan hal
 yang baru. Dan terjadilah perkembangan yang berantai. Revolusi informasi tidak hanya
 merubah proses memperoleh berita, dan sulit menjadi mudah melainkan melahirkan alat,
 teknik – teknik dan mesin yang dibuat di tempat lain yang diketahui serta dimengertinya
 dengan jelas dari informasi (dari uraian dan lukisan di majalah, TV, selebaran dan
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 sebagainya).Dalam revolusi industri, kereta api memperpendek waktu yang diperlukan untuk
 melalukan perjalanan, termasuk perjalanan berita dari beberapa hari menjadi beberapa jam.
 Kini revolusi teknologi informasi memperpendek waktu itu secara lebih drastis. Suatu berita
 dapat mencapai keseluruh dunia dalam waktu beberapa menit lewat berita yang cepat dari
 berbagai penemuan. Demikianlah revolusi teknologi informasi mempengaruhi berbagai segi
 kehidupan.
 Dalam rangka ini, terciptalah misalnya mesin pencatat kehadiran pegawai di tempat
 kerja, karena itu dikatakan bahwa revolusi teknologi informasi mempunyai peran yang
 strategis. Apabila pemakaian teknologi baru yang lain (yang bukan teknologi informasi)
 hanya bersifat penggantian alat tanpa menimbulkan perubahan yang berarti pada berbagai
 segi penting dari perusahaan, termasuk prosedur, maka pemakaian teknologi informasi dan
 komunikasi menimbulkan perubahan yang banyak pada berbagai segi dari kegiatan
 perusahaan, termasuk prosedur.
 Teknologi informasi dan komunikasi banyak mempengaruhi setiap unsur rantai nilai,
 mengubah cara melaksanakan kegiatan bernilai, serta mengubah hubungan antar kegiatan
 tersebut.Teknolgi informasi menyebabkan komunikasi jarak jauh dapat dilakukan dengan
 mudah. Dan juga menyebabkan informasi tentang keadaan konsumen, harga bahan mentah
 dan keadaan pasar di semua negara dapat diketahui dengan mudah dan cepat. Hal ini
 membantu pembukaan cabang perusahaan menjadi mudah, bukan hanya di dalam negeri
 tetapi juga luar negeri. Demikianlah teknologi informasi dan komunikasi menimbulkan
 perubahan bekerja, memperluas daerah kompetisi dan pada cara membuat suatu produk.
 Tehnologi informasi yang menunjang adanya komunikasi. Contohnya yaitu Telepon,
 Telegram, Telex, Faximile, Surat Kabar, Majalah, dan sebagainya. Suatu teknologi
 komunikasi yang banyak dipergunakan dan besar dukungannya terhadap revolusi teknologi
 informasi adalah komputer dapat digunakan sebagai mesin ketik yang istimewa yang dapat
 digunakan untuk mengolah kata, membentu berpikir, termasuk simulasi, selain itu komputer
 juga dapat digunakan untuk merancang informasi, termasuk desain dan lukisannya.
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 BAB III
 PENUTUP
 A. Kesimpulan
 Penggunaan Teknologi Informasi dan Komunikasi meningkatkan produktivitas kerja
 pegawai. Peran komputer dan teknologi komunikasi diyakini mampu meningkatkan
 produktivitas kerja dengan tingkat akurasi, kecepatan dan kemudahan yang tinggi.
 Penggunaan aplikasi komputer yang merupakan ringkasan Sistem Informasi Manajemen kini
 banyak diterapkan di kantor-kantor pemerintah maupun swasta dengan sistem database yang
 kompleks dan terintegrasi sehingga peningkatatan produktivitas kerja pegawai meningkat
 sangat signifikan.
 B. Saran
 a. Dari pembahasan ini diajukan saran-saran sebagai berikut:
 Hendaknya kantor-kantor di lingkungan pemerintah Kabupaten Muna sudah
 menerapkan Local Area Network dan Jaringan Intranet agar kemudahan akses pegawai
 dan masyarakat dapat terwujud.
 b. Jaringan yang sudah ada sudah selayaknya dikoneksi ke seluruh sistem SKPD secara
 terintegrasi. Dengan demikian harapan ke depan seluruh layanan publik di Kabupaten
 Muna meningkat secara signifikan.

Page 23
                        

23 | P a g e
 DAFTAR PUSTAKA
 Mcleod, Raymond. Management Information System, SeventhEdition, 1998.
 Shore, Barry. Instruction to Computere Information Systems, 1995.
 Jogiyanto HM, Pengenalan Komputer, 1992
 Jogiyanto HM, Analisis & Disain Sistem Informasi, 1999
 Sumber: http://chalouiss.blogspot.com/2012/09/manfaat-komputer-dalam-bidang-lain.html
 linadepooh.wordpress.com/…/manfaat-komputer-dalam bidang bisnis.
 markusnugroho.wordpress.com/…/pemanfaatan-komputer dalam bidang perbankan
 Sudrajat, Sugito, “Sistem Informasi Manajemen”, Semarang. 1998. Tung, Khoe
 Yao Tung Khoe, “Pemasaran dan Bisnis di Internet“, Jakarta. 1996. Gramedia
 http://chalouiss.blogspot.com/2012/09/manfaat-komputer-dalam-bidang-lain.html



						
LOAD MORE                    

                                    


                
                    
                    
                                        
                

                

                        


                    

                                                    
                                260110140097 Destiana Purnama Pewarnaan Gram

                            

                                                    
                                6045 p1-spk-administrasi perkantoran ( soal ukk administrasi perkantoran 2016)

                            

                                                    
                                20281061 Luna Destiana

                            

                                                    
                                OTOMATISASI PERKANTORAN

                            

                                                    
                                08 Suganda-e Ssh Des09 Sijuri

                            

                                                    
                                ORGANISASI PERKANTORAN

                            

                                                    
                                Komputer  perkantoran

                            

                                                    
                                Manajemen Perkantoran

                            

                                                    
                                Aplikasi perkantoran

                            

                                                    
                                pmb.unindra.ac.idpmb.unindra.ac.id/upload/files/pmjkp.pdf · Adm. Perkantoran (0018279280) Adm. Perkantoran (0010186387) Adm. Perkantoran (0008685684) MIPA (0012339707) Teknik Otomasi

                            

                                                    
                                Laporan DNS Master Slave - Kurniawan Suganda

                            

                                                    
                                Fhardi Suganda 18708 Laporan Eksplorasi Pt Indo Mining Resources

                            

                                                    
                                Perkantoran Modern

                            

                                                    
                                EFISIENSI-PERKANTORAN ()

                            

                                                    
                                PROFIL ADMINISTRASI PERKANTORAN SMKN 1 KOTA BENGKULUsmkn1bengkulu.sch.id/.../2016/06/PROFIL-ADMINISTRASI-PERKANTORAN.pdf · Wali kelas 1 AP 1 Surti Sirait, SPd Wali kls XII AP 3 Destiana,

                            

                                                    
                                Copyright Tarkus Suganda 2009 1blogs.unpad.ac.id/tarkus7558/files/2011/09/iklim-dan-tanah... · Title: TANAH UNTUK PERTANIAN Author: Tarkus Suganda Created Date: 9/20/2011 9:44:18

                            

                                                    
                                Abstrak Agus Suganda Dan Arif Hidayat

                            

                                                    
                                Suganda. Dendi_A2006

                            

                                                    
                                PENGETAHUAN PERKANTORAN

                            

                                                    
                                OTOMATISASI PERKANTORAN ; Peng. Adm. Perkantoran  ; DAMOS

                            

                                                    
                                MANAJEMEN ADMINISTRASI PERKANTORAN MODERN · 1. manajemen administrasi 2. organisasi perkantoran 3. sistem perkantoran 4. komunikasi perkantoran 5. teknologi komunikasi perkantoran

                            

                                                    
                                Komunikasi Perkantoran

                            

                                                    
                                Administrasi Perkantoran

                            

                                                    
                                Kelompok 4 : Justru Purba Irfan Christian Suganda Desyianti Melisetiawati Lugito

                            

                                                    
                                Perlengkapan Perkantoran

                            

                                                    
                                Pancasila Dan Syari’at Islam Sebagai Asas Pembentukan Qanun Di Aceh-Delfi Suganda

                            

                                                    
                                Suganda 1 eb (latihan) pp

                            

                                                    
                                Uts Suganda Unggas Ok

                            

                                                    
                                MANAJEMEN PERKANTORAN - SISTEM PERKANTORAN Perkantoran-20151117.pdf2015/11/17  · MANAJEMEN PERKANTORAN - SISTEM PERKANTORAN KONSEP SISTEM Desain Sebuah Sistem SISTEM Sistem terdiri

                            

                                                    
                                PENGANTAR ADMINISTRASI PERKANTORAN · PENGANTAR ADMINISTRASI PERKANTORAN Program Keahlian Adiministrasi Perkantoran ... A. Pengertian Office Layout (Penataan Ruang Kantor) Yang Baik

                            

                                                    
                                APLIKASI MANAJEMEN PERKANTORAN Efarida_a.staff.gunadarma.ac.id/Downloads/files... · APLIKASI MANAJEMEN PERKANTORAN E */** PERTEMUAN 2 Manajemen Perkantoran dan Perumusan Pengorganisasian

                            

                                                    
                                Aplikasi perkantoran   bag3 - manajemen perkantoran

                            

                                                    
                                Ujian Bedah Plastik Aga Suganda g99141078

                            

                                                    
                                PENGETAHUAN PERKANTORAN - kepegawaianUB...PERKANTORAN HAND OUT REFRESHING MATERI UJIAN DINAS DR. HAMIDAH NAYATI UTAMI, MSi Membahas: 1.PERKANTORAN 2.ORGANISASI PERKANTORAN 3.KOMUNIKASI

                            

                                                    
                                bahan perkantoran

                            

                        
                    

                                    

            

        

    

















    
        
            
                	About us
	Contact us
	Term
	DMCA
	Privacy Policy



                	English
	Français
	Español
	Deutsch


            

        

        
            
                Copyright © 2022 VDOKUMENTS

            

                            
                    	
	


                

                    

    









    


