JURNAL ABDIMAS Jurn al Ab dlm as Il’l OT ek E-ISSN : xxxx-XXXX

P-ISSN : -
' ' . T ' i Pengabdian Masyarakat, Inovasi & Teknologi e
Jurnal Pengahdian Masyarakat, Inovasi & Teknologi Vol. 2, No. 2, Desember 2025 Hal. | 40

Pelatihan Aplikasi Perkantoran untuk Siswa SMKN 5 Malang

Sigit Setyowibowo!, Mohmammad As’ad?, Eni Farida3, Sujito*
12431, Teknologi Informasi, STMIK PPKIA Pradnya Paramita, Malang

3 81, SistemInformasi, STMIK PPKIA Pradnya Paramita, Malang

* Corresponding author, sigit@stimata.ac.id

Info Artikel ABSTRAK

Article history .The deyelopment of information technology require?s
Received: 15 November 2025 Vocational High School (SMK) graduates to possess basic
Revised: 29 November 2025 . N . . . .

Accepted: 2 Desember 2025 competencies in office applications. One crucial competency
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in the workplace. This community service activity aims to

Keywords: Training, Office improve the skills of SMKN 5 Malang students in using
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Mail Merge, SMK Microsoft Word, from a basic introduction to creating advanced

documents using the mail merge feature. The method used in
this activity is hands-on training, implemented in stages and in
a structured manner. The results of the activity indicate an
increase in students' understanding and skills in operating
Microsoft Word, particularly in creating official documents and
automating letters using mail merge. This activity is expected to
make a significant contribution to improving vocational high
school students' readiness for the world of work.

1. Pendahuluan

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah membawa perubahan
signifikan dalam berbagai bidang, termasuk bidang pendidikan dan dunia kerja (Arsyad,
2021; Suyanto, 2023; Sutopo, 2020). Kebutuhan akan sumber daya manusia yang
memiliki keterampilan teknologi informasi menjadi semakin tinggi. Sekolah Menengah
Kejuruan (SMK) sebagai lembaga pendidikan vokasi memiliki peran strategis dalam
menylapkan lulusan yang siap kerja dan memiliki kompetensi sesuai kebutuhan
industri (Trianto, 2022; World Economic Forum, 2020; UNESCO, 2022).

Salah satu kompetensi dasar yang wajib dimiliki oleh lulusan SMK adalah
kemampuan menggunakan aplikasi perkantoran (Kadir, 2022; Wahana Komputer,
2021). Aplikasi perkantoran, khususnya Microsoft Word, merupakan perangkat lunak
yang paling banyak digunakan dalam aktivitas administrasi perkantoran, seperti
pembuatan surat, laporan, proposal, dan dokumen resmi lainnya. Penguasaan Microsoft
Word tidak hanya terbatas pada kemampuan mengetik, tetapi juga mencakup
pemanfaatan fitur-fitur lanjutan yang dapat meningkatkan efisiensi dan
profesionalisme kerja. Microsoft Word merupakan perangkat lunak pengolah kata
terbaik dan terpopuler di dunia. Selain itu, Microsoft Word juga tersedia di berbagai
jenis sistem operasi. Aplikasi ini telah didistribusikan di sistem operasi Microsoft
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Windows, Mac OS, I10S, dan Android. Hal ini menyebabkan popularitas Microsoft Word
bertahan, walaupun banyak terdapat aplikasi pengolah kata yang terus bermunculan

Secara umum Microsoft Word mempunyai fungsi sebagai word processing yaitu
membuat, mengedit, dan memformat dokumen. Berikut manfaat dan kegunaan
Microsoft Word yang dalam kehidupan sehari-hari, khususnya di dunia kerja:

e Membuat dokumen yang dapat dicetak seperti surat, laporan kerja, dan lain-lain.

e Membuat buku dengan berbagai format.

e Membuat dokumen yang lebih profesional dengan gaya penulisan yang beragam,
seperti jenis font, warna, dan lain-lain.

e Membuat surat dengan lebih cepat.

e Membuat dokumen ilmiah dengan fitur References untuk mempermudah
penulisan ilmiah.

e Tersedia beragam template yang dapat diunduh untuk mempercepat pembuat
dokumen.

e Mempermudah mengedit dokumen dengan mudah, dapat dibuka kapan saja.

e Terkoneksi dengan SkyDrive untuk menyimpan dokumen otomatis secara online.

e Dapat digunakan untuk membuat surat yang dikirim berbanyak.

e Serta fitur lainnya yang dapat memberikan manfaat dalam kehidupan sehari-
hari.

Namun di sisi lain, masih banyak dari siswa-siswi SMK sendiri belum
memahami fungsi dan manfaat dari Microsoft Word. Apalagi para siswa ini dari
jurusan Multimedia, RPL (Rekayasa Perangkat Lunak) dan Teknik Jaringan.

Oleh karena 1itu, tim pengabdian kepada masyarakat menyelenggarakan
kegiatan pelatihan aplikasi perkantoran yang difokuskan pada Microsoft Word, mulai
dari pengenalan dasar hingga pembuatan mail merge sebagai upaya peningkatan
kompetensi vokasi dan kesiapan kerja siswa (Rusman, 2021; Munir, 2020). Kegiatan ini
diharapkan dapat meningkatkan kompetensi siswa dalam bidang aplikasi perkantoran
dan mendukung kesiapan mereka dalam menghadapi dunia kerja.

Tujuan
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini mempunyai tujuan sebagai berikut :

1. Memberikan pengetahuan bagi masyarakat, khususnya bagi Siswa-Siswa SMK
Negeri 5 Malang, tentang pentingnya penggunaan teknologi informasi bagi
pengembangan dirinya.

2. Meningkatkan keterampilan Siswa-siswa SMK Negeri 5 Malang dalam
memanfaatkan Microsoft Word sebagai media untuk memudakan dalam
pembuatan surat menyurat dan administrasi lainnya.
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Manfaat

Pengabdian Kepada Masyarakat merupakan salah satu unsur kegiatan
Tridharma Perguruan Tinggi, perlu untuk terus dilakukan dalam rangka menjalin
kerjasama yang baik dan saling meguntungkan antara perguruan tinggi dengan
masyarakat.

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dapat memberikan manfaat sebagai
berikut :

1. Bagi Tim Pengabdian Kepada Masyarakat

Sebagai sarana untuk menularkan pengetahuan dan keterampilan sekaligus
tempat untuk mengabdikan diri dalam bentuk kegiatan pelatihan sebagai wujud
dari pengamalan tugas dan fungsinya sebagai dosen.

2. Bagi Masyarakat Sasaran

Peningkatan kualitas sumber daya manusia melalui peningkatan kualitas
penggunaan Microsoft Word dalam pembuatan surat menyurat dan administrasi
lainnya.

Bentuk Kegiatan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dirancang sedemikian rupa untuk
memperoleh hasil yang optimal, sehingga siswa dapat memanfaatkan Microsoft Word
sebagail media untuk pembuatan pembuatan surat menyurat dan administrasi lainnya.

Adapun bentuk kegiatannya adalah pelatihan/tutorial yang dilakukan di
laboratorium Aplikasi Komputer STMIK PPKIA Pradnya Paramita Malang

Sasaran

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat ini merupakan salah satu kegiatan
rutin yang harus dilaksanakan oleh STMIK PPKIA Pradnya Paramita Malang,
khususnya tim pengabdian kepada masyarakat.

Sasaran dalam kegiatan ini adalah para Siswa SMK Negeri 5 Malang, agar
mereka dapat memaksimalkan penggunaan Microsoft Word, khususnya dalam
pembuatan pembuatan surat menyurat dan administrasi lainnya.

2. Metode

Metode pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini menggunakan
pendekatan pelatihan berbasis praktik (hands-on training). Pendekatan ini dipilih
karena dianggap efektif untuk meningkatkan keterampilan teknis siswa dalam
menggunakan aplikasi perkantoran.
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Tahapan Kegiatan
Kegiatan pelatihan dilaksanakan melalui beberapa tahapan, yaitu:
1. Persiapan Tahap persiapan meliputi koordinasi dengan pihak SMKN 5 Malang,
penyusunan materi pelatihan, serta penyediaan perangkat pendukung seperti
komputer dan modul pelatihan.

2. Pelaksanaan Pelatihan Pelatihan dilaksanakan dalam beberapa sesi dengan
materi sebagai berikut:
o Pengenalan Microsoft Word dan antarmuka kerja
Pengaturan dasar dokumen (font, paragraf, margin, dan spasi)
Pembuatan tabel dan penyisipan gambar
Penggunaan style dan heading
Pembuatan surat resmi
Pengenalan dan praktik mail merge

O O O O ©

3. Evaluasi Evaluasi dilakukan melalui observasi langsung, latihan mandiri, dan
tanya jawab untuk mengukur pemahaman serta keterampilan siswa setelah
mengikuti pelatihan.

Metode penyampaian materi dilakukan secara interaktif, di mana instruktur
memberikan penjelasan singkat, kemudian diikuti dengan praktik langsung oleh siswa.

3. Hasil dan Pembahasan

Menjelaskan hasil analisis kualitatif dan/atau kuantitatif dengan penekanan pada
jawaban atas permasalahan. Isi dari pembahasan ini memuat segala sesuatu tentang
kegiatan yang dilakukan. Mulai dari konsep, perancangan, hipotesis (bila ada),
percobaan, data pengamatan, dan hasil dari data pengamatan yang ada.

1Y _ [T Derign Lwmd Trfwead Vsl dpren ]

iy 17} —

Gambar 1. Mengenal Bagian-Bagian dalam Microsoft Word
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Hasil pelaksanaan kegiatan pelatihan menunjukkan adanya peningkatan
kemampuan siswa dalam menggunakan Microsoft Word. Pada awal pelatihan, sebagian
besar siswa hanya mampu menggunakan fungsi dasar seperti mengetik dan menyimpan
dokumen. Setelah mengikuti pelatihan, siswa mampu melakukan pengaturan format
dokumen secara lebih rapi dan profesional.

Peningkatan Kompetensi Dasar
Siswa menunjukkan peningkatan kemampuan dalam mengatur font, paragraf,
margin, serta penggunaan tabel dan gambar. Hal ini terlihat dari hasil latihan

pembuatan dokumen yang lebih terstruktur dan sesuai dengan standar penulisan
dokumen perkantoran.

JENIS, UKURAN, DAN GAYA

Bookman Old Syl &
Arial Marrow 8
Bodoni MT Black 10

Comic Sans MS 20
Monotype Corsiva 26

Bmdt&g Hond 1TC 48
Couriler New 48
Broadway 48

Agency F8 72

Gambar 2.Contoh Soal Mengatur Font
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POTONG DI SINI

&2 KIRIM SMS KE 08550000000

& (021) 5450000

% JANGAN LUPAKAN SHOLAT 5 WAKTU
© WAKTUNYA TIDUR MALAM

+ Rp 10.000.000,- UNTUK SATU UNIT MOTOR
TT=3,14

xx7

Sonic®

Sony Entertainment™

)i

& simpan file anda di mydocument

® nomor punggung striker

Gambar 3.Contoh Soal Symbol

Penguasaan Fitur Mail Merge

Salah satu capaian utama dari kegiatan ini adalah penguasaan fitur mail merge.
Siswa mampu membuat surat massal dengan menghubungkan dokumen utama
Microsoft Word dengan data penerima yang berasal dari Microsoft Excel. Kemampuan
ini sangat relevan dengan kebutuhan administrasi perkantoran di dunia kerja.

BAME hAAYAPADA GLOBAL
JL. Majersd Survgkono Mo, 122, Surabaya
Mlomor © 071 1/BEKG-SPH M 2021

ESurabaya, 11 Apnl 2021
Kepada Yth,
Bapakslbu [namal
[alznn=st]
[focrta]
Dengan hormmat,
Zecuai dengan kesepakatan bersamna pada tanggal 11 Januarn 2021, kita sudsh

menyepakati babnwa BapaleTbhu akan mengenmbalikan pinjarman uang tunai senilai
[t=gihan] pada t=nggal 10 Maret [afu.

Mamumn hingga =23t ini dimmana sudszsh melewsti batas walkou yang sudah kita sepakati,
Bapak belum mengembalikan ginjaman tersebut Saya berharap agar Bapakslou [nama])
mengembalikan ginjaman terssbut dadam tempo 7 her, stsu saya terpsis=a hanes
menahan EPKE Mobil yang Bapakslbu berikan ssbhagai jaminan hutang tsrsebut diatas.

Demikian surat tagiham ini =3ya sampaikan, atas perhatian dam kerjasamanya ssya
ucaplan terimakasih

Hormat Saya.

Dawvid Alaba

Gambar 4.Contoh Soal Mail Merge
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Nama Alamat Kota Tagihan
Anton JI. Borobudur 234 | Malang 15000000
Suzanti Il Merdeka 34 Blitar 10000000
Dimas Il Semeru halang E000000
harhen I Mawar 443 Surabaya 3000000

Gambar 5.Contoh Soal Data Mail Merge

Respon dan Antusiasme Peserta

Selama pelatihan, siswa menunjukkan antusiasme yang tinggi. Hal ini terlihat
dari keaktifan siswa dalam bertanya dan mencoba fitur-fitur baru yang diajarkan.
Respon positif ini menunjukkan bahwa pelatihan aplikasi perkantoran sangat
dibutuhkan dan relevan bagi siswa SMK.

Gambar 6.Kegiatan Pelatihan
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Gambar 7.Kegiatan Pelatihan dengan Praktek

Gambar 8.Kegiatan Pelatihan dengan pendampingan
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Gambar 9.egiatan Pelatihan dengan Pembibingan

4. Kesimpulan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat berupa pelatihan aplikasi perkantoran
untuk siswa SMKN 5 Malang telah berjalan dengan baik dan mencapai tujuan yang
diharapkan. Pelatihan ini berhasil meningkatkan keterampilan siswa dalam
menggunakan Microsoft Word, mulai dari penggunaan dasar hingga pemanfaatan fitur
mail merge.

Dengan adanya pelatihan ini, siswa diharapkan memiliki bekal keterampilan
yang memadail untuk menghadapi dunia kerja, khususnya dalam bidang administrasi
perkantoran. Ke depan, kegiatan serupa dapat dikembangkan dengan menambahkan
materi aplikasi perkantoran lainnya seperti Microsoft Excel dan PowerPoint.

Ucapan Terimakasih

Terima kasih kami sampaikan kepada Siswa SMKN 5 Malang, yang telah
memberikan kesmpatan untuk melakukan kegiatan Pengabdian Masyarakat.
Terimakasih juga kami sampaikan kepada Ketua STIMATA, Kepala LPPM,
KetuaProgramStudi.
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