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Abstract

Microsoft Publisher is a Microsoft Office application program that is used for desktop publishing. Results from
Desktop Publishing include newspapers, catalogs, brochures, magazines, greeting cards, posters, wall papers,
calendars and others. Knowledge of the use of this application is needed by the teaching staff (teachers) to be
applied in various fields of publishing, such as making certificates, catalogs and so on. Microsoft Publisher, which
is flexible, has the ability to assist activities at the Community Learning Activity Center (PKBM) Negeri 27
Petukangan Selatan. This Community Service activity is carried out at PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan,
which is a non-formal education unit that provides educational services for people in need. PKM activities are
carried out by providing Microsoft Publisher Training for teaching staff (teachers) at PKBM. PKBM as a non-
formal education unit is a learning initiative from, by and for the community, so it needs to be fostered on an
ongoing basis towards an established standard, one of which is with good cooperation from the organizers of
Jformal education in this case through the PKM activities of Budi Luhur University. The purpose of this training
is to support the increase in PKBM's teacher knowledge in terms of desktop publishing technology and can add

more value to each individual.
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Abstrak

Microsoft Publisher adalah salah satu program aplikasi microsoft office yang digunakan untuk kegiatan desktop
publishing. Hasil dari Desktop Publishing contohnya koran, katalog, brosur, majalah, kartu ucapan, poster,
mading, kalender dan lain lain. Pengetahuan penggunaan aplikasi ini dibutuhkan oleh Staf Pengajar (Guru)
PKBM untuk diterapkan di berbagai bidang Publishing, seperti pembuatan sertifikat, katalog dan sebagainya.
Microsoft Publisher yang sifatnya fleksibel mempunyai kemampuan untuk membantu kegiatan pada Pusat
Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM) Negeri 27 Petukangan Selatan. Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat
ini dilakukan pada PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan yang merupakan satuan pendidikan non formal yang
memberikan layanan pendidikan bagi masyarakat yang membutuhkan. Kegiatan PKM dilakukan dengan
memberikan Pelatihan Microsoft Publisher bagi para staf Pengajar (guru) PKBM. PKBM sebagai satuan
Pendidikan non formal merupakan prakarsa pembelajaran dari, oleh dan untuk masyarakat, sehingga perlu
dibina secara berkesinambungan menuju standar yang mapan salah satunya dengan kerja sama yang baik dari
pihak penyelenggara pendidikan formal dalam hal ini melalui kegiatan PKM Universitas Budi Luhur. Tujuan
pelatihan ini agar dapat menunjang peningkatan pengetahuan guru PKBM dalam hal teknologi desktop

publishing dan dapat menambah nilai lebih pada masing-masing pribadi.

Kata Kunci: Pelatihan, Microsoft Publisher, Guru PKBM

1. PENDAHULUAN (Introduction)

Perkembangan teknologi informasi saat ini sangat pesat, terutama dalam hal
penguasaan aplikasi komputer. Perkembangan ini terjadi mulai program, fasilitas, hingga
perangkat yang ada di dalamnya. Perkembangan komputer yang semakin pesat dimanfaatkan
oleh masyarakat dalam berbagai bidang kehidupan. Pemanfaatan dilakukan mulai dari kegiatan
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pendidikan, kegiatan bisnis dan komersial, pemerintahan, dunia hiburan, dan kegiatan pribadi

lainnya. Perkembangan fungsi dari sebuah komputer pastinya karena didukung oleh

perkembangan dari komputer itu sendiri dan juga perangkat-perangkat lain seperti produk
aplikasi perkantoran Microsoft Office.

Microsoft Publisher adalah salah satu program aplikasi microsoft office yang
digunakan untuk kegiatan desktop publishing. Hasil dari Desktop Publishing contohnya koran,
katalog, brosur, majalah, kartu ucapan, poster, mading, kalender dan lain lain (Priyatno, 2012).
Masih banyak guru yang belum mendapatkan kesempatan pelatihan untuk meningkatkan
kompetensi dan kemampuannya dalam pemanfaatan TIK (Rivalina, 2014). Pengetahuan
penggunaan aplikasi ini dibutuhkan oleh Staf Pengajar (Guru) untuk diterapkan di berbagai
bidang Publishing, seperti pembuatan sertifikat, katalog dan sebagainya. Microsoft Publisher
yang sifatnya fleksibel mempunyai manfaat untuk membantu kegiatan pada Pusat Kegiatan
Belajar Masyarakat (PKBM) Negeri 27 Petukangan Selatan. Kegiatan Pengabdian kepada
Masyarakat ini dilakukan Pada PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan yang merupakan satuan
pendidikan non formal yang memberikan layanan pendidikan bagi masyarakat yang
membutuhkan. Terdapat 10 guru pada PKBM ini, dan 7 orang di antaranya sama sekali belum
memiliki pengetahuan tentang Microsoft Publisher ini. Hal inilah yang menyebabkan para guru
PKBM ini sangat memerlukan pelatihan Microsoft Publisher ini untuk membantu kegiatan
pada PKBM dan juga agar dapat membantu masyarakat yang membutuhkan.

Berdasarkan hal tersebut, maka penyelenggaraan program pelatihan Microsoft Office
terutama Microsoft Publisher bagi para staf pengajar (Guru) sebagai wujud Program
Pengabdian Kepada Masyarakat (PPM) dilaksanakan, yang juga merupakan salah satu
tridharma dari peguruan tinggi. Dan berharap pelatihan ini dapat menjadi kontribusi yang
bermanfaat untuk peningkatan kemampuan para staf pengajar PKBM Negeri 27 Petukangan
Selatan tersebut agar produktifitas mereka meningkat. Masalah yang dihadapi para staf
pengajar PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan antara lain :

o Kurangnya penguasaan terhadap Microsoft Office khususnya Microsoft Publisher yang
digunakan untuk kegiatan desktop publishing. Hasil dari Desktop Publishing contohnya
koran, katalog, brosur, majalah, kartu ucapan, poster, mading, kalender dan lain lain.

o Kurangnya pelatihan untuk menambah wawasan para staf pengajar, khususnya pelatihan
Microsoft Publisher.

Tujuan dilakukannya kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah untuk :

e Memberi pengetahuan dan ketrampilan di bidang aplikasi komputer kepada staf pengajar
PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan.

e Mengenalkan atau meningkatkan pengetahuan peserta dalam penggunaan Microsoft
Publisher bagi staf pengajar PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan.

e Melatih keterampilan peserta dalam pengetahuan Microsoft Publisher, khususnya
dalam hal kegiatan desktop publishing.

2. TINJAUAN LITERATUR (Literature Review)
Legalitas penyelenggaraan PKBM diterbitkan oleh Dinas Pendidikan Kabupaten/Kota
atas nama Bupati/Walikota, sesuai dengan lingkup, kualifikasi dan bentul layanan PKBM
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dalam format perizinan operasional yang telah ditetapkan oleh Kepala Dinas Pendidikan
Kabupaten/Kota atau oleh pejabat lain yang ditunjuk (Sugiyono, 2011). Staf pengajar PKBM
adalah masyarakat yang mengabdi untuk menyelenggarakan pengajaran pada kelompok
masyarakat peserta didik PKBM.

Program-program yang diselenggarakan di PKBM dapat sangat beragam dan dapat juga
tak terbatas, namun harus sesuai dengan kondisi, potensi dan kebutuhan masyarakat dimana
PKBM itu berada atau dikatakan yang relevan, serta program-program itu harus bermakna dan
bermanfaat. Para staf pengajar PKBM yang mengabdikan diri melaksanakan kegiatan belajar
—mengajar di PKBM, namun pengetahuan dalam aplikasi perkantoran terutama Microsoft
Publisher masih belum sempurna, sehingga harus dilakukan pelatihan yang dilakukan dengan
bekerja sama dengan beberapa pihak yang bisa mengatasi kekurangan-kekurangan yang ada.

3. METODE PELAKSANAAN (Materials and Method)

Dalam kegiatan pengabdian pada masyarakat ini, dilakukan observasi pada PKBM
Negeri 27 Petukangan Selatan, kemudian melakukan wawancara kepada para pengelola PKBM
tersebut untuk mengetahui kebutuhan materi pelatihan serta melakukan studi pustaka untuk
merumuskan lebih detil mengenai materi pelatihan dan merangkainya dalam bentuk modul
pelatihan.

Dari metode pengumpulan data di atas, maka dirangkai keterkaitan antara kegiatan
yang dilakukan antara tim dengan mitra adalah sebagai berikut :

Tim melakukan analisis kebutuhan pelatihan

Membuat hasil analisa kebutuhan dengan merancang kebutuhan pelatihan

Kemudian membuat modul pelatihan yang akan digunakan sebagai bahan ajar pelatihan

Melakukan persiapan untuk pelaksanaan pelatihan

Tim melaksanakan pelatihan

Secara rinci metode yang dilakukan selama pelatihan adalah sebagai berikut sebagai berikut :

e Menjelaskan cara penggunaan tools dasar dan fitur-fitur yang tersedia dalam penggunaan
aplikasi Microsoft Publisher

o Penjelasan disertai dengan praktek langsung

o Selama kegiatan pelatihan peserta diberikan kesempatan luas untuk bertanya jika ada
materi yang kurang dipahami

o Selesai praktek penjelasan materi kemudian peserta diberikan latihan dari materi praktikum
sebagai pembelajaran praktek

Nk =

4. HASIL DAN PEMBAHASAN (Results and Discussion)

a. Dengan metode pelatihan dimana instruktur menyampaikan penyelesaian
contoh kasus tahap demi tahap dan peserta langsung mempraktekkan, terbukti sangat
membantu instruktur dan asisten mengukur pemahaman kemampuan peserta. Beberapa
peserta yang aktif juga mencoba sendiri penyelesaian yang ada di modul, sebelum
instruktur menyelesaikan pembahasan materi. Bagi peserta yang kurang paham, akan
meminta bantuan intruktur dan asisten dengan menanyakan langsung dan dipandu di
Komputer masing-masing.
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Gambar 1. Pelaksanaan Pelatithan Microsoft Publisher

b. Penggunaan Komputer dengan instalasi software pendukung yang memiliki versi yang
berbeda pada awalnya menimbulkan pertanyaan dari peserta karena perbedaan lokasi

fitur. Namun setelah penjelasan dari instruktur dan bantuan dari asisten, pelatihan tetap
berjalan dengan lancar.

i

Gambar 2. Peserta langsung mempraktekkan Materi Pelatihan

Di akhir sesi pelatihan, diberikan kuesioner kepada peserta pelatihan untuk melakukan

evaluasi kegiatan pengabdian pada masyarakat sehingga dapat dilakukan perbaikan pada
kegiatan berikutnya. Berikut ini adalah hasil evaluasi kuesioner yang didapatkan :

Tabel 1. Hasil Evaluasi Kuesioner

No

Pertanyaan Sebaran Jawaban
1 | Pelatihan aplikasi MS Publisher ini | 70% peserta sangat setuju dan 30% setuju
sangat bermanfaat bahwa pelatihan ini sangat bermanfaat
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2 | Modul pelatihan berisi penjelasan 30% peserta sangat setuju dan 70% setuju
materi yang detil dan mudah bahwa modul pelatihan berisi penjelasan materi
dipahami yang mudah dipahami

3 | Fasilitas Pelatihan (snack, makan 50% peserta sangat setuju dan 50% setuju
siang dan seminar kit) memuaskan | bahwa fasilitas pelatthan memuaskan

4 | Fasilitas ruang pelatihan 60% peserta sangat setuju dan 40% setuju
(laboratorium dan perangkat bahwa fasilitas ruang pelatihan memuaskan
computer) memuaskan

5 | Alokasi kecukupan waktu pelatihan | 50% peserta sangat setuju dan 50% setuju
sudah memadai bahwa alokasi waktu pelatihan sudah memadai

6 | Instruktur Pelatihan memberikan 80% peserta sangat setuju dan 20% setuju
materi dengan jelas dan mudah bahwa instruktur memberikan materi dengan
dipahami jelas dan mudah dipahami

7 | Instruktur memberi kesempatan 50% peserta sangat setuju dan 50% setuju
bertanya dan menjawab pertanyaan | bahwa instruktur —memberi  kesempatan
dengan baik bertanya dan menjawab pertanyaan dengan baik

8 | Instruktur memberi contoh 70% peserta sangat setuju dan 30% setuju
latihan/praktikum dengan jelas dan | bahwa instruktur memberi contoh latihan
mudah dipahami dengan jelas dan mudah dipahami

9 | Asisten Instruktur memberi 50% peserta sangat setuju dan 50% setuju
kesempatan bertanya dan menjawab | bahwa asisten instruktur juga memberi
pertanyaan dengan baik kesempatan bertanya dan menjawab pertanyaan

dengan baik

10 | Asisten Instruktur memberi contoh | 60% peserta sangat setuju dan 40% setuju
latihan/praktikum dengan jelas dan | bahwa asisten instruktur memberi contoh
mudah dipahami latihan dengan jelas dan mudah dipahami

5. KESIMPULAN DAN SARAN (Conclusions and Recommendations)
Kesimpulan dari kegiatan ini adalah sebagai berikut :

o Bagi Staf Pengajar PKBM Negeri 27, kegiatan pelatihan Microsoft Publisher
menambah pengetahuan dan ketrampilan penggunaan fitur Microsoft Publisher yang
sebelumnya belum dikuasai. Hal ini terlihat dari hasil Kuesioner dan penyelesaian
kasus-kasus yang pernah dialami yang ditanyakan langsung pada saat pelatihan. Para
guru PKBM tersebut merasa senang bisa memiliki pengetahuan tentang desktop
publishing pada Microsoft Publisher ini, dan sudah bisa menggunakan fitur-fitur yang
ada sesuai dengan kreatifitas sendiri

o Kesiapan pihak-pihak yang mendukung juga instrumen pelaksanaan pelatihan menjadi
hal penting sehingga pelatihan Microsoft Publisher dapat berjalan dengan lancar.

Saran dari kegiatan ini adalah :

a. Perlunya pengecekan software pendukung pada Komputer yang digunakan untuk
menghindari perbedaan versi yang tidak sesuai dengan modul pelatihan.

b. Perlu dipastikan bahwa peserta telah memenuhi persyaratan kemampuan dasar Microsoft
Publisher agar tidak terjadi ketimpangan penguasaan materi oleh peserta.
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