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Abstrak

Penguasaan penggunaan aplikasi perkantoran dapat meningkatkan kemampuan administrasi para tenaga
pendidik yang akan mengeskalasi kualitas kinerja dalam penyelesaian tugas akademik maupun non akademik.
Para guru di SDN 4 Cibalong, Jawa Barat menyadari pentingnya penguasaan teknologi terutama keterampilan
pengqunaan aplikasi perkantoran yang dapat membantu memudahkan pekerjaan di sekolah. Kegiatan Pengabdian
Kepada Masyarakat (PKM) ini, bertujuan untuk mengasah keterampilan guru-guru di SDN 4 Cibalong dalam
pengqunaan aplikasi perkantoran berupa aplikasi pengolah kata, aplikasi pengolah angka, dan aplikasi penyusun
presentasi. Aplikasi pengolah kata dapat mempermudah dalam penyusunan dan penyuntingan dokumen, aplikasi
pengolah angka dapat mempermudah dalam melakukan berbagai perhitungan maupun penyusunan dokumen,
dan aplikasi pengolah presentasi dapat mempermudah pembuatan berkas presentasi, presentasi untuk mengajar
misalnya. Metode yang digunakan dalam kegiatan PKM ini yakni ceramah, diskusi, latihan berbasis kasus, dan
survei. Transfer pengetahuan dan peningkatan keterampilan tidak cukup hanya dengan ceramah saja, namun
peserta harus secara langsung mempraktikannya sendiri. Antusiasme peserta dalam belajar sangat tinggi, tidak
segan bertanya mengenai hal yang tidak dimengerti, sehingga mayoritas peserta dapat menggunakan aplikasi
perkantoran tersebut meskipun sebatas keterampilan dasar. Sesi akhir ditutup dengan pengisian survei terkait
kegiatan PKM ini. Hasil survei menunjukkan peserta sangat terbantu dengan adanya pelatihan yang didapatkan
dan mengharapkan ada kegiatan pelatihan lanjutan.

Kata kunci — Guru, Aplikasi Perkantoran, Ceramah, Diskusi, Pelatihan, Survei

Abstract

Mastery of the use of office applications can improve the administrative skills of educators who will escalate the
quality of performance in completing academic and non-academic tasks. Teachers at SDN 4 Cibalong, West Java,
realize the importance of mastering technology, especially the skills of using office applications that can help
facilitate work at school. This Community Service activity (PKM) aims to hone the skills of teachers at SDN 4
Cibalong in using office applications in the form of word processing applications, number processing applications,
and presentation composing applications. Word processing applications can facilitate the preparation and editing
of documents, number processing applications can make it easier to perform various calculations and prepare
documents, and presentation processing applications can facilitate the creation of presentation files, for example,
presentations for teaching. The methods used in this PKM activity are lectures, discussions, case-based exercises,
and surveys. Transferring knowledge and improving skills is not enough with lectures alone; participants must
directly practice it themselves. The enthusiasm of the participants in learning was very high; they did not hesitate
to ask questions about things they did not understand, so the majority of participants could use the office
application even though it was limited to basic skills. The final session was closed by filling out a survey related
to this PKM activity. The survey results showed that the participants were greatly helped by the training they
received and expected further training activities.

Keywords - Teacher, Office applications, Lectures, Discussions, Case-based exercises, Surveys,
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PENDAHULUAN

Pada era digital yang semakin berkembang, keterampilan penggunaan aplikasi perkantoran
menjadi keterampilan yang esensial dan urgen untuk dikuasai. Aplikasi perkantoran, semisal aplikasi
pengolah kata, pengolah angka, dan pengolah presentasi, tidak hanya sekedar alat bantu saja,
melainkan telah menjadi fondasi utama dalam mendukung tugas administratif dan manajerial.
Penguasaan keterampilan ini semata-mata tidak hanya kebutuhan teknis, namun menjadi sebuah
langkah proaktif dalam menyesuaikan diri dengan tuntutan zaman.

Guru memiliki peran penting dalam membentuk kualitas pendidikan yang bermutu. Guru
dituntut tidak hanya sekedar transfer ilmu kepada siswa akan tetapi juga guru harus mampu
mengembangkan diri untuk menambah kompetensi diri supaya lebih aktif untuk berkreasi sesuai
dengan perkembangan zaman dan kemajuan teknologi saat ini (Rosyidah et al., 2019). Penting bagi
guru untuk menguasai keterampilan penggunaan aplikasi perkantoran, hal itu akan meningkatkan
kualitas kinerja dan produktifitas dalam penyelesaian tugas akademik maupun non-akademik
(Rokhman et al., 2018), semisal menyusun rencana pembelajaran, membuat presentasi pembelajaran,
rekap data nilai siswa, membuat laporan keuangan sekolah (Salamah et al., 2019).

Mayoritas guru di SDN 04 Cibalong, Jawab Barat, memahami pentingnya keterampilan
penguasaan aplikasi perkantoran. Nurnahidah, S.Pd, M.Pd, selaku ketua sekolah SDN 04 Cibalong,
menyatakan bahwa era saat ini sudah menjadi era digital, hampir semua bidang kehidupan
mengadopsi teknologi digital, karena itu penguasaan teknologi sangatlah penting dan diperlukan.
Keterampilan penggunaan aplikasi perkantoran para guru di SDN 04 Cibalong masih perlu untuk
ditingkatkan, karena itu kegiatan pelatihan sangat diperlukan. Pada agenda PKM ini dilaksanakan
pelatihan penggunaan aplikasi perkantoran yakni aplikasi pengolah kata, pengolah angka, dan
pengolah presentasi.

Kegiatan PKM dengan topik serupa pernah dilakukan diantaranya, Kegiatan PKM oleh
Yuliazme, dkk (Yuliazme et al., 2021), melakukan pelatihan penggunaan aplikasi perkantoran
LibreOffice bagi Guru SD Tanah Tingal dengan tujuan untuk meningkatkan kompetensi guru dalam
pemanfaatan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) pada kegiatan belajar mengajar di Sekolah
Tanah Tingal. Hasil kegiatan PKM menyatakan bahwa terdapat peningkatan pemahaman dan
keterampilan peserta dalam penggunaan aplikasi LibreOffice. Kegiatan PKM oleh Wirawan, dkk
(Wirawan et al., 2021), melakukan pelatihan penggunaan aplikasi perkantoran pada penggunaan
Microsoft word dalam pembuatan dokumen administrasi dan Microsoft excel untuk olah data
akademik siswa. Hasil kegiatan PKM menunjukkan bahwa kegiatan berjalan dengan sukses, peserta
memahami materi yang disampaikan dan mengharapkan kegiatan dapat berkesinambungan dan
berkelanjutan. Kegiatan PKM oleh Surahmat, dkk (Surahmat et al., 2019), melaksanakan pelatihan
pengenalan Microsoft Office 2010 yang bertujuan untuk meningkatkan Kompetensi Guru dan Staf
Administrasi di SDN 170 Palembang. Para guru dan staf administrasi di SDN 170 kesulitan dalam
penggunaan aplikasi office ini baik itu word, excel maupun power point dikarenakan kemampuan
mereka dalam menggunakan komputer maupun software yang berkaitan dengan kebutuhan sekolah
masih sangat kurang sehingga perlu dilakukan pelatihan. Hasil kegiatan PKM menunjukkan
peningkatan kompetensi peserta dalam penggunaan aplikasi perkantoran. Kegiatan PKM oleh Asy
Syifa dan Asmar (Asy Syifa Nurul Haq & Asmar, 2022), melaksanakan pelatihan penggunaan aplikasi
Microsoft Word dalam pembuatan media pembelajaran kepada Guru di Sekolah Menengah Atas
(SMA). Hasil kegiatan PKM menunjukkan bahwa sebanyak 74% peserta dapat menggunakan aplikasi
Microsoft Word dalam kegiatan belajar mengajar hingga pengelolaan dokumen. Semua kegiatan PKM
tersebut bertujuan untuk meningkatkan keterampilan peserta dalam penggunaan aplikasi perkantoran
dan hasil yang dicapai mayoritas positif, dalam arti keterampilan peserta mengalami peningkatan.

Kegiatan PKM ini dilaksanakan di SDN 04 Cibalong, Jl. Karangnunggal, Singajaya, Kec.
Cibalong, Kab. Tasikmalaya Prov. Jawa Barat, semua peserta adalah guru sekolah dasar (SD).
Pelaksanaan kegiatan dengan metode ceramah, diskusi, latihan berbasis kasus, dan survei. Tujuan
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yang ingin dicapai yakni adanya peningkatan keterampilan para peserta atau guru dalam penggunaan
aplikasi perkantoran.

METODE
Kegiatan PKM dilaksanakan dengan metode ceramah, diskusi, latihan berbasis kasus, dan
survei. Tahapan kegiatan sesuai dengan urutan metode tersebut, seperti ditunjukkan pada Gambar 1.

Gambar 1.
Tahapan Pelaksanaan PKM

1. Ceramah

Pada sesi ceramah atau kuliah, dilaksanakan penyampaian materi oleh narasumber kepada
para peserta, materi disajikan dalam bentuk berkas presentasi. Tujuan dari sesi ceramah ini untuk
memberikan teori-teori/konsep-konsep terkait materi yang akan dipraktikkan.
2. Diskusi

Sesi diskusi merupakan sesi interaktif, peserta diberikan kesempatan untuk bertanya terkait
hal yang belum dipahami atau membutuhkan penjelasan lebih rinci mengenai materi yang telah
disampaikan pada sesi ceramah. Tujuan dari sesi ini untuk memastikan semua peserta paham dan
memiliki pemahaman yang sama dengan pemahaman narasumber.
3. Latihan Berbasis Kasus

Latihan atau praktik dilaksanakan setelah sesi pemaparan materi dan diskusi. Pada sesi ini
peserta diberikan kasus untuk diselesaikan dengan mempraktikkan teori/konsep yang telah dipelajari
pada sesi sebelumnya. Dalam pelaksanaannya peserta tetap didampingi oleh narasumber.
4. Survei

Sesi terakhir ditutup dengan survei yang bertujuan untuk mengukur tingkat kepuasan peserta
terhadap kegiatan yang telah dilaksanakan, selain itu untuk mendapatkan saran dan kritik guna
perbaikan kedepannya juga untuk mengetahui harapan peserta mengenai kemungkinan agenda
lanjutan dari kegiatan saat ini. Survei kepuasan terdiri dari 5 pernyataan dengan 4 jawaban yang
disediakan yakni Sangat Setuju (SS), Setuju (5), Tidak Setuju (TS), dan Sangat Tidak Setuju (STS) seperti
ditunjukkan pada Tabel 1.

Tabel 1.
Pernyataan dan Jawaban Survei

No. PERNYATAAN SS S TS | STS

Saya merasa puas dengan kegiatan pengabdian masyarakat yang
1. | diselenggarakan oleh .................. bersama LPPM Institut
Teknologi Telkom Purwokerto.
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Kegiatan pengabdian masyarakat yang diselenggarakan oleh
S bersama LPPM Institut Teknologi Telkom Purwokerto
sesuai dengan harapan saya.
3 Personil/anggota yang terlibat dalam kegiatan pengabdian
" | masyarakat memberikan pelayanan sesuai dengan kebutuhan saya.
4 Setiap keluhan/pertanyaan/permasalahan yang saya ajukan
" | ditindaklanjuti dengan baik oleh narasumber/anggota yang terlibat.
5 Jika kegiatan ini diselenggarakan kembali, saya bersedia untuk
" | berpartisipasi/terlibat.
HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan PKM ini dilaksanakan pada hari Selasa, 23 November 2021 di salah satu ruang kelas
SDN 04 Cibalong. Pelaksanaan kegiatan diawali dengan sesi ceramah, pada sesi ini dilaksanakan
pengenalan aplikasi perkantoran, aplikasi pengolah kata dengan menggunakan Microsoft Word,
aplikasi pengolah angka dengan menggunakan Microsoft Excel, dan aplikasi pengolah presentasi
dengan menggunakan Microsoft Power Point. Untuk rincian materinya dapat dilihat pada Tabel 2,
yang menunjukkan materi-materi yang disampaikan pada sesi ceramah, termasuk kasus yang
diberikan sebagai latihan. Dokumentasi sesi ceramah dapat dilihat pada Gambar 2, kegiatan PKM
dilaksanakan di dalam ruangan kelas, dengan jumlah peserta sebanyak 10 dan semua peserta adalah
guru sekolah dasar.

Sesi berikutnya setelah ceramah yakni sesi diskusi, pada sesi ini peserta diberikan kesempatan
untuk bertanya mengenai materi yang belum dipahami kepada narasumber dan mencoba secara
mandiri materi yang telah diterima. Setelah peserta memahami teori-teori dasar terkait pengoperasian
aplikasi perkantoran sesi berikutnya yaitu latihan berbasis kasus, pada sesi latihan ini, dikarenakan
keterbatasan waktu pelaksanaan workshop maka latihan yang dilaksanakan hanya latihan pembuatan
surat undangan menggunakan aplikasi Microsoft Word. Contoh surat undangan yang harus dibuat
oleh peserta ditunjukkan pada Gambar 3.

Tabel 2.
Materi Sesi Ceramah
Aplikasi Aplikasi Pengolah Aplikasi Pengolah Aplikasi Pengolah

Perkantoran Kata Angka Presentasi

- Pengenalan Menu - Pengenalan Menu - Pengenalan Menu Dasar

Dasar Dasar - Tambahkan gambar dan
- Manipulasi Teks - Manipulasi Sel (Cell) teks
- Membuat Tabel dan Sheet - Pengenalan Tautan (Link)
Materi - Tambahkan gambar | - Grafik (Chart) - Pengenalan
- Membuat - Tambahkan gambar Animasi/Transisi

garis/grafis
- Membuat Nomor
Halaman

- Pengenalan Fungsi
Dasar

- Membuat Daftar Isi
Membuat Surat Membuat P tasi Materi
Latihan Kasus embuat oura Membuat Rapor Siswa embua res.en ast Matert
Undangan Belajar

Evaluasi dilakukan terhadap hasil pengerjaan latihan setiap peserta secara langsung,
mayoritas hasil pengerjaan belum sesuai contoh kasus yang diberikan bahkan ada yang tidak selesai,
namun meski demikian dalam proses pengerjaan, para peserta mengerjakan dengan penuh minat, aktif
bertanya terkait kesulitan yang dihadapi, sehingga peserta memiliki pengalaman menyelesaikan
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kesulitan-kesulitan yang ada dalam pengerjaan latihan seperti membuat kop surat, memposisikan
paragraf, memasukkan gambar kedalam berkas, dan lainnya.

Gambar 2.
Sesi Ceramah

Sesi terakhir dari agenda PKM ini yakni survei, peserta diminta untuk mengisi survei terkait
kinerja narasumber juga mengisi saran dan pendapat mengenai pelaksanaan kegiatan PKM yang telah
dilaksanakan.

PEMERINTAH KABUPATEN TASTRMATAYA
DINAS PENDIDIKAN
UPTD PENDIDIKAN WILAYAH CIBALONG
SD NEGERI 4 CIBALONG
J1. Karangmugeal, Kp. Bancey. Ds. Singajaya. Kee. Cibalong. Kab
Tasikmalaya Prov. Jowa Barat 46185

Nomor o XX XXX XXX 19 November
Lampiran  © 1 (satu) bendel
Perihal : Permohonan sehagai narasumber

Yt Cepi Ramdani, . Kom,, M.Eng
Tustitut Teknologi Telkom Purwokerto
Di
“Tempat

Dengan Hormat,

Mengingat pentinguya pera ckuologi dalam dunia pendidikan juga dalam rangka peningkatan
knalitas sumber daya, SD Negeri 4 Cibalong menyelenggarakan kegiatan Pelatthan aplikast
perkantoran. Karena itu kenni memohon perkenan bapakibwsaudara nntuk bersedia menjadi
narasumber dalam kegiatan tersebut. Adapun kegiatan akan diselenggarakan pada -

HuiTanggal = -

Wakiu © o 09.00-16.00 WIB

Teurpat . SDN4 Cibalong

Acara Pelatiban aplikasi perkantozan

Narasumber Cepi Ramdani, $.Kom., M.Fg. (nstitut Teknologi Telkom Purwokerto)
Kontak S Thu o (0 XK XK)

Dernikian permohonan ini kami sampaikan, atas kesediaan da kerjasamanya kami
‘mengueapkan terima kasih

Mengetahui,
Kepala Sekolah SDN 4 Cibalong

NIP. 0000G800000000000

Gambar 3.
Contoh Surat Undangan untuk Latihan Peserta

Analisis terhadap hasil survei menunjukkan semua peserta memberikan penilaian pada survei
kepuasan dengan nilai Sangat Setuju (SS) untuk setiap pernyataan, hal ini menunjukkan jika kinerja
narasumber sudah baik dan memuaskan. Sebagian pendapat peserta menyatakan jika pelatihan
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dilaksanakan sangat bermanfaat dan mengharapkan adanya kelanjutan dari kegiatan pelatihan ini.
Salah satu hasil survei dapat dilihat pada Gambar 4.

Survey Kepuasan

Berikan tanda silang (X) pada jawaban yang Anda pilih. -
No. PERNYATAAN SS§ | s | TS | STS
|| 'Saya merasa puas dengan kegiatan pengabdian masyarakat yang .
1. | diselenggarakan oleh L¢P\, ... bersama LPPM Institut Teknologi | v
__| Telkom Purwokerto.

Kegiatan pengabdian masyarakat yang diselenggarakan oleh B
2 e!g ® .. bersama LPPM Institut Teknologi Telkom Purwokerto | v
| sesuai dengan harapansaya. |
“Personil/anggota yang terlibat dalam kegiatan pengabdian
3. | masyarakat memberikan pelayanan sesuai dengan kebutuhan [ y |
saya. o o . R )
Setiap keluhan/pertanyaan/permasalahan yang saya ajukan
4. |ditindaklanjuti dengan baik oleh narasumber/anggota yang |
|teribat, . - —
Jika kegiatan ini diselenggarakan kembali, saya bersedia untuk | ./ |
berpartisipasi/terfibat.
Keterangan :
SS = sapgat setuju S = setuju TS = tidak setuju STS = sangat tidak setuju

S

Jawablah secara singkat dan jelas.
1. Pendapat tentang kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilaksanakan

2. Saran untuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang akan dilaksanakan selanjutnya

Diecanakan  kumal  kegatan SEpArE. ... AAL. \ebils \mmym __________

O peog dhebvan, | LUT. e0a, A Apat... 0. Megambeat:. ...

Gambar 4.
Contoh Hasil Pengisian Survei

KESIMPULAN

Berdasarkan observasi pada hasil pengerjaan latihan peserta dan telaah pada hasil survei,
menunjukkan mayoritas peserta mampu untuk mengerjakan latihan meskipun pengerjaannya masih
dibimbing, namun peserta mendapatkan banyak teknik/cara maupun tips baru dalam penggunaan
aplikasi perkantoran. Telaah pada hasil survei menyatakan mayoritas peserta puas dengan kegiatan
pelatihan yang dilaksanakan dan mengharapkan adanya keberlanjutan dari kegiatan ini. Menimbang
dari kondisi-kondisi tersebut, maka dapat disimpulkan bahwa keterampilan peserta dalam
penggunaan aplikasi perkantoran mengalami peningkatan.
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