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1. PENDAHULUAN

Pendidik dan tenaga kependidikan diharapkan memiliki kemampuan administrasi dan pengelolaan, karena
perkembangan teknologi yang pesat dan kemampuan menggunakan komputer yang dasar sangat penting untuk
pekerjaan sehari-hari [1]. Penggunaan komputer dan laptop kini menjadi aspek yang amat krusial dalam
operasional dan pembelajaran di sekolah. Perangkat ini tidak hanya digunakan untuk menunjang administrasi

Journal homepage: https://wiindonesia.com



54 d ISSN: 3025-1435

sekolah, tetapi juga sebagai sarana bantu dalam proses pembelajaran yang diterapkan oleh para guru[2]. Selain
penting dalam kegiatan operasional dan pembelajaran di sekolah, penggunaan komputer dan laptop juga
digunakan untuk mendukung administrasi sekolah serta sebagai alat bantu dalam proses pembelajaran oleh
guru dan siswa. Guru harus mempelajari banyak program agar mereka dapat menggunakan TIK dengan baik
dalam pembelajaran. Salah satu program yang harus dikuasai adalah Microsoft Office [3]. Microsoft Office
merupakan rangkaian program berbasis layanan yang menyediakan berbagai fasilitas untuk mendukung
pengguna dalam menyelesaikan tugas-tugas rutin sehari-hari, khususnya dalam bidang pendidikan dan
administrasi sekolah.

Tujuan utamanya adalah untuk meningkatkan efisiensi dalam berbagai aspek tersebut [4]. SMK
Muhammadiyah Seputih Raman mengalami situasi serupa dimana guru dan staf belum terbiasa menggunakan
berbagai fitur yang tersedia dalam Microsoft Word [5]. Memberi pelatihan komputer dengan memanfaatkan
tools yang tersedia dan umum digunakan oleh sekolah terutama PAUD dan TK dalam kegiatan administrasi
seperti  Microsoft Office tentu sangat dibutuhkan [6]. Pelatihan Microsoft Word mempengaruhi
profesionalisme guru PAUD dalam manajemen dan pembelajaran PAUD[7]. Selama ini, fasilitas teknologi
informasi telah tersedia dan dilengkapi dengan perangkat lunak untuk membantu administrasi dan pelaporan.
Perkembangan teknologi yang pesat di seluruh negara telah memungkinkan pendidik untuk meningkatkan
keterampilan siswa mereka[8]. Kami mengambil langkah untuk mengadakan program pelatihan dengan tujuan
memberikan pengetahuan dan keterampilan kepada PAUD Tunas Bangsa 05 agar dapat menguasai Microsoft
Office dengan pendekatan yang ilmiah dan praktis. Melalui pelatihan yang kami rencanakan, yaitu Pelatihan
Pemanfaatan Microsoft Word untuk Praktik Berkelanjutan melalui Dokumentasi Digital, kami bertujuan
memberikan pemahaman dan keterampilan kepada guru agar mereka dapat memanfaatkan Microsoft Office
secara optimal untuk membantu PAUD Tunas Bangsa 05 dalam membuat Surat Tugas Mengajar dan
mengurangi penggunaan kertas, mendukung praktik dokumentasi yang berkelanjutan serta ramah lingkungan.

Penggunaan Ms.Office khususnya Microsoft Word diharapkan memberikan kontribusi dan dampak positif
pada pengurus dan staff pengajar (Guru) PAUD Tunas Bangsa 05. Identifikasi masalah mitra dan solusi
permasalahan, Keterbatasan pemahaman yang dihadapi oleh pengurus dan staff pengajar (Guru) di PAUD
Tunas Bangsa 05 dalam penggunaan Microsoft Word yang menghadapi keterbatasan dalam membuat surat
tugas mengajar menggunakan Microsoft Word karena kurangnya pemahaman tentang struktur dan konten yang
tepat. Hal ini dapat mengakibatkan kurangnya kejelasan dan ketepatan dalam penyampaian informasi mengenai
tugas-tugas mengajar kepada para guru.

Berikut adalah solusi untuk permasalahan pengabdian kepada masyarakat tersebut, yaitu menyediakan
panduan atau template standar untuk pembuatan surat tugas mengajar yang telah disiapkan sebelumnya dalam
Microsoft Word. Selain itu, mengadakan pelatihan praktis tentang cara membuat surat tugas mengajar yang
jelas dan informatif, termasuk penggunaan bullet point atau daftar untuk merinci tugas-tugas yang diberikan.
Permasalahan pertama yang dihadapi adalah kurangnya pemahaman dalam penggunaan Microsoft Word untuk
pembuatan surat tugas mengajar. Solusi yang diusulkan adalah memberikan pembelajaran mengenai fitur-fitur
dan format yang relevan dalam Microsoft Word yang berhubungan dengan pembuatan surat tugas mengajar.
Solusi ini, mitra diharapkan dapat memahami bagaimana menggunakan Microsoft Word dengan baik dalam
menyusun surat tugas mengajar. Permasalahan kedua adalah kurangnya pemahaman dalam penggunaan
Microsoft Word untuk formatting. Solusi yang disarankan adalah meningkatkan penggunaan Microsoft Word
agar penyajian surat tugas mengajar menjadi lebih jelas dan informatif. Selanjutnya, mitra diharapkan dapat
memahami penggunaan Microsoft Word, khususnya dalam aspek formatting, dengan lebih baik. Permasalahan
ketiga adalah ketidakrapian dalam pembuatan surat tugas mengajar. Solusi yang diajukan adalah memproses
penggunaan Microsoft Word dalam pembuatan surat tugas mengajar, termasuk penggunaan bullet point atau
daftar untuk merinci tugas-tugas yang diberikan.

Penerapan solusi ini, diharapkan mitra akan terlatih dan lebih rapi dalam membuat surat tugas mengajar.
Bentuk kegiatan yang akan dilakukan secara luring dalam Pengabdian Masyarakat ini adalah melalui
pemaparan teori dan praktek mengenai pembuatan surat tugas mengajar yang jelas dan informatif, termasuk
penggunaan bullet point atau daftar untuk merinci tugas-tugas yang diberikan. Teknik yang digunakan dalam
menyampaikan materi Pengabdian Masyarakat dalam menjelaskan materi dengan menggunakan alat bantu
multimedia berupa laptop dan menggunakan modul, post test dan pretest. Bentuk kegiatan pengabdian
masyarakat yang dilakukan dengan tatap muka secara langsung dan peserta yang akan menjadi peserta
pengabdian masyarakat yaitu Guru-guru PAUD Tunas Bangsa 05 Kecamatan Cempaka Putih. Peserta terdiri
dari para guru-guru sebanyak 20 orang, dalam setiap pertemuannya yang bertempat di Kantor Kecamatan
Cempaka Putih, Jakarta Pusat. Dalam kegiatan pengabdian masyarakat yang dilakukan oleh Program Studi
Informatika Fakultas Teknologi Informasi Universitas Nusa Mandiri ini diharapkan dapat:

1.  Memberikan pengetahuan pengunaan aplikasi Microsoft Word untuk pembuatan surat tugas mengajar
yang jelas dan informatif.

2. Dari pengabdian masyarakat ini, pengurus dan staff pengajar (Guru) PAUD TUNAS BANGSA 05
Cempaka Putih, Jakarta Pusat dapat mengetahui cara penggunaan salah satu aplikasi Microsoft Word for
Microsoft 365 yang dapat digunakan dalam pembuatan surat tugas mengajar, termasuk penggunaan bullet
point atau daftar untuk merinci tugas-tugas yang diberikan.
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3. Dari pengabdian masyarakat ini, pengurus dan staff pengajar (Guru) PAUD TUNAS BANGSA 05
Cempaka Putih, Jakarta Pusat dapat mengetahui cara penggunaan aplikasi Microsoft Word yang dapat
digunakan secara optimal dalam penyajian pelaporan kegiatan-kegiatan yang sudah diadakan di PAUD
TUNAS BANGSA 05 Cempaka Putih, Jakarta Pusat.

2. METODE PELAKSANAAN

Metode penelitian atau pengabdian kepada masyarakat dilakukan melalui beberapa tahapan yang sistematis.
Dimulai dari tahap persiapan, tim pelaksana melakukan kunjungan ke mitra untuk menganalisis kondisi,
menentukan peserta pelatihan yang akan dilibatkan, dan merancang kegiatan yang akan dilakukan. Tahap
selanjutnya adalah penyusunan materi pelatihan, pelaksanaan pelatihan, evaluasi, dan penyusunan laporan
akhir[6].

Materi pelatihan mencakup penggunaan Microsoft Word untuk pembuatan surat tugas, laporan, dan
formatnya. Metode yang digunakan untuk mencapai tujuan yang telah direncanakan meliputi penyampaian
materi, sesi praktik (unjuk kerja), dan sesi tanya jawab. Peserta pelatihan akan dikelompokkan dan setiap
kelompok akan didampingi oleh seorang mahasiswa. Untuk menilai keberhasilan program, evaluasi dilakukan
melalui ujian praktik bagi peserta pelatihan untuk mengukur pemahaman mereka terhadap materi yang
diberikan[6],[10].
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. Gabar 1. Pemberian Materi oleh Tutor

Adapun metode pelaksanaan untuk menyelesaikan permasalahan di PAUD Tunas Bangsa 05 Cempaka

Putih meliputi beberapa tahapan[9]:

1. Tahap Persiapan: Memahami masalah yang dihadapi oleh PAUD Tunas Bangsa 05 dan mengajukan izin
untuk menyelenggarakan pelatihan. Persiapan materi mengenai penggunaan Microsoft Word untuk
pembuatan surat tugas mengajar juga dilakukan.

2. Tahap Penyusunan Materi: Setelah berkoordinasi dengan perwakilan pengurus dan staf pengajar di PAUD
Tunas Bangsa 05, disepakati untuk menyelenggarakan pelatihan komputer guna mendukung aktivitas
administrasi sekolah menggunakan Microsoft Word.

3. Tahap Pelatihan: Pelatihan dan pendampingan mengenai penggunaan Microsoft Word dalam pembuatan
surat tugas mengajar diberikan.

4. Tahap Evaluasi: Evaluasi dilakukan dengan memberikan kuesioner kepada mitra untuk menilai tingkat
pemahaman mereka setelah pelatihan. Kuesioner juga diberikan kepada peserta pelatihan untuk menilai
respons mereka terhadap pelatihan.

5. Tahap Laporan: Menyusun semua dokumentasi terkait kegiatan pengabdian kepada masyarakat (PkM),
termasuk laporan kegiatan dan publikasi ilmiah sebagai hasil dari kegiatan yang telah dilaksanakan.
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Gambar 2. Peserta Guru Paud HIMPAUDI bersama Bapak Lurah Cempaka Putih, Dosen dan Mahasiswa

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Setelah pelatihan dilaksanakan, terlihat adanya peningkatan signifikan dalam pemahaman dan
kemampuan para guru PAUD Tunas Bangsa 05 dalam menggunakan Microsoft Word untuk pembuatan surat
tugas mengajar. Hasil pretest menunjukkan bahwa hanya sekitar 44,4% peserta yang paham fitur dasar
Microsoft word, pemahaman tentang membuat kop surat sangat rendah, dengan hanya 16,7 % peserta yang
paham dan pemahaman tentang membuat surat undangan juga rendah, hanya 5,6% yang paham. Sebagian
besar peserta mengalami kesulitan dengan fitur-fitur Microsoft Word sebelum pelatihan. Sedangkan hasil post
test menunjukkan peningkatan dalam pemahaman sekitar 90,9% peserta kini memahami cara membuat kop
surat dan cara membuat surat undangan, untuk pembuatan profil Lembaga, 63,6% peserta memahami.
Pelatihan ini berhasil memberikan pemahaman yang jelas mengenai struktur dan konten yang tepat dalam
pembuatan surat tugas mengajar.

Panduan atau template standar yang disiapkan, peserta pelatihan dapat membuat surat tugas yang lebih
terstruktur dan informatif. Penggunaan bullet point atau daftar dalam surat tugas mengajar membantu
meningkatkan kejelasan dan ketepatan dalam penyampaian informasi. Selain itu, sesi praktik dan tanya jawab
selama pelatihan memberikan kesempatan bagi peserta untuk secara langsung mengaplikasikan pengetahuan
yang baru mereka peroleh. Peserta juga mendapat pendampingan intensif dari mahasiswa, yang membantu
mempercepat proses pembelajaran dan pemahaman mereka. Evaluasi melalui kuesioner menunjukkan bahwa
semua peserta merasa pelatihan ini sangat bermanfaat dan meningkatkan keterampilan mereka dalam
menggunakan Microsoft Word.

4. KESIMPULAN

Pelatihan Pemanfaatan Microsoft Word untuk Praktik Berkelanjutan melalui Dokumentasi Digital di
PAUD Tunas Bangsa 05 telah berhasil mencapai tujuan yang diharapkan. Para guru dan staf pengajar kini
memiliki pemahaman yang lebih baik tentang penggunaan Microsoft Word untuk pembuatan surat tugas
mengajar dan kegiatan administrasi lainnya. Peningkatan kemampuan ini tidak hanya membantu dalam
efisiensi administrasi sekolah tetapi juga mendukung praktik dokumentasi yang berkelanjutan dan ramah
lingkungan dengan mengurangi penggunaan kertas. Dengan pelatihan ini, diharapkan bahwa PAUD Tunas
Bangsa 05 dapat terus mengembangkan kemampuan TIK mereka dan menerapkan teknologi dalam berbagai
aspek operasional dan pembelajaran di sekolah. Dari hasil evaluasi, dapat disimpulkan bahwa pelatihan ini
memberikan dampak positif yang signifikan terhadap profesionalisme guru dalam manajemen dan
pembelajaran di PAUD Tunas Bangsa 05.

Pelaksanaan pelatihan dengan metode yang terstruktur dan sistematis telah terbukti efektif dalam
meningkatkan keterampilan dan pemahaman peserta mengenai penggunaan Microsoft Word. Pelatihan yang
dilakukan berhasil meningkatkan pemahaman peserta secara signifikan dalam berbagai aspek penggunaan
Microsoft Word. Tingkat pemahaman umumnya meningkat dari kurang dari 50% menjadi lebih dari 80%
dalam hampir semua pertanyaan yang diajukan. Ini menunjukkan efektivitas pelatihan dalam meningkatkan
keterampilan peserta dalam menggunakan fitur-fitur aplikasi Microsoft Word.
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