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PELATIHAN APLIKASI MICROSOFT OFFICE DAN DESAIN GRAFIS DI KB 
MINHAJUL KAROOMAH 

 
Haryoko1), Ferri Wicaksono2) 

 

1)2) Fakultas Ilmu Komputer, Universitas AMIKOM Yogyakarta 
Email : haryoko@amikom.ac..id1), wicaksono.ferri@amikom.ac.id2) 

Abstrak
 
Kelompok Belajar Minhajul Karoomah merupakan salah satu Kelompok Belajar yang berada di Desa 
Wedomartani, Ngemplak, Sleman, menerima anak didik dari warga Desa Wedomartani dan sekitarnya. 
Kelompok Belajar Minhajul Karoomah di dirikan oleh Bu Naili sebagai sarana membantu warga sekitar 
dalam hal pendidikan. 

Tenaga pendidik KB Minhajul Karoomah masih mengalami kesulitan dalam membuat beberapa laporan, 
struktur organisasi dan grafik perkembangan peserta didik, sebab belum mampu menggunakan aplikasi 
Microsoft Office untuk membuatnya. KB Minhajul Karoomah juga selama ini masih membutuhkan poster 
edukasi untuk anak didik dan media promosi cetak berupa brosur, rollbanner dan banner. Akan tetapi terdapat 
kendala yakni beberapa tenaga pendidik KB Minhajul Karoomah belum memiliki kemampuan menggunakan 
aplikasi perangkat lunak pengolah vektor untuk membuat poster edukasi, brosur, leaflet, rollbanner dan 
banner. Berdasarkan masalah yang ada akan diberikan solusi pelatihan menggunakan aplikasi Microsoft 
Office dan aplikasi perangkat lunak pengolah vektor CorelDRAW untuk membuat poster edukasi, brosur, 
rollbanner dan banner sampai proses mencetak hasilnya. 

Luaran dari kegiatan ini adalah template beberapa laporan, stuktur organisasi, template grafik perkembangan 
peserta didik dan galeri hasil karya yang berupa poster edukasi, brosur, rollbanner dan banner sebagai bukti 
peserta sudah memiliki kemampuan menggunakan  aplikasi  perangkat  lunak pengolah  vektor untuk membuat 
poster edukasi. Luaran lainnya adalah peningkatan pemahaman tenaga pendidik terhadap penggunaan 
aplikasi Microsoft Office dan aplikasi perangkat lunak pengolah vektor untuk pembuatan poster edukasi untuk 
anak didik dan media promosi cetak berupa brosur, leaflet, rollbanner dan banner.  

Kata Kunci: kelompok belajar, microsoft office, desain grafis, brosur 

 

1.  PENDAHULUAN 
Kemajuan teknologi informasi menuntut semua 
orang untuk bisa mengikutinya. Termasuk dalam 
bidang pendidikan, salah satunya guru TK/KB 
dituntut untuk menyelesaikan tugas-tugasnya 
menggunakan komputer. LPM Universitas Amikom 
Yogyakarta sebagai lembaga pengabdian 
masyakarat menyelenggarakan program hibah 
internal yang berkaitan dengan pemanfaat teknologi. 
Berdasarkan Panduan Pelaksanaan Kegiatan 
Pengabdian Masyarakat Dosen [1], penulis ingin 
mengikuti kegiatan tersebut membantu guru TK/KB 
dalam mengikuti kemajuan teknologi saat ini. 

Kelompok Belajar Minhajul Karoomah yang 
beralamat seperti ditunjukkan pada Tabel 1.1 di 
bawah ini:  

 

 

Tabel 1. Profil Mitra I 

Pengelola KB Isnatunnaeli, S.Pd. 

No. Telp 081227090008 

Alamat Panjen  RT  06  RW  28  Wedomartani, 
Ngemplak,  Sleman, 
Yogyakarta 55584 

Email & Web - 

Kelompok Belajar Minhajul Karoomah yang 
beralamat di Panjen RT 06 RW 28 Wedomartani, 
Ngemplak, Sleman, Yogyakarta memiliki kapasitas 
35 orang anak per periode. Memiliki jumlah 5 orang 
tenaga pendidik yang sekaligus merangkap sebagai 
staff. Menggunakan 1 buah gedung dengan ukuran 
20 x 20 meter sebagai kelas yang pisah-pisah untuk 
kegiatan operasional dengan dilengkapi peralatan 
penunjang sederhana untuk menunjang kegiatan 
bermain dan belajar. 

mailto:rezki@amikom.ac.id
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Tenaga pendidik KB Minhajul Karoomah yang 
merangkap sebagai staff masih memiliki kendala 
ketika membuat beberapa laporan, struktur 
organisasi dan grafik perkembangan peserta didik 
dikarenakan latar belakang pendidikan. Karena 
masih belum bisa memaksimalkan penggunaan 
aplikasi Microsoft Office untuk membuat beberapa 
laporan terkadang meminta bantuan Jasa Pengetikan 
Komputer untuk membuatnya. Sampai saat ini 
struktur organisasi dan grafik belum terbuat dengan 
komputerisasi, tetapi masih manual tulis tangan. 

 
 

Gambar 1. Kegiatan Belajar di KB Minhajul 
Karoomah 

Kelompok Belajar Minhajul Karoomah selama ini 
juga masih membutuhkan poster edukasi untuk 
peserta didik dan media promosi cetak berupa 
brosur, rollbanner dan banner untuk media promosi. 
Selama ini belum adanya brosur, rollbanner dan 
banner disebabkan juga karena Tenaga Pendidik 
juga belum mampu menggunakan aplikasi 
CorelDRAW. 

 
Gambar 2. Halaman KB Minhajul Karoomah 

2.  METODE PELAKSANAAN 

Pengamatan  dan  wawancara  langsung dengan  
pemilik  telah  dilakukan, terdapat  beberapa  
masalah  yang dialami  dan  dijabarkan  dalam  skala  
prioritas masalah sebagaimana tertera pada Tabel 2 
di bawah ini: 
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Tabel 2. Daftar Masalah dan Prioritas Solusi 

No Permasalahan Mitra Solusi 
1 Belum adanya 

kemampuan 
menggunakan aplikasi 
Microsoft Office untuk 
membuat beberapa 
laporan, struktur 
organisasi dan grafik 
perkembangan peserta 
didik. 

Memberikan 
pelatihan 
menggunakan 
aplikasi Microsoft 
Office untuk 
membuat beberapa 
laporan, struktur 
organisasi dan 
grafik 
perkembangan 
peserta didik. 

2 Belum adanya 
kemampuan 
menggunakan aplikasi 
pengolah vektor 
CorelDRAW untuk 
pembuatan poster 
edukasi, brosur, leaflet, 
rollbaner dan spanduk 
sebagai media promosi. 

Memberikan 
pelatihan 
menggunakan 
aplikasi pengolah 
vektor 
CorelDRAW 
untuk pembuatan 
poster edukasi, 
brosur, leaflet, 
rollbaner dan 
spanduk sebagai 
media promosi 

3 Belum tersedianya 
referensi 
tutorial dalam bidang 
desain grafis. 

Menyediakan 
modul atau diktat 
tutorial dalam 
bidang desain grafis 

4 Belum adanya 
kemampuan dalam 
bidang percetakan 
digital. 

Memberikan 
pelatihan teknik 
digital printing 

 
Secara garis besar metode pelaksanaan kegiatan 
digambarkan dalam diagram seperti pada Gambar 1 
berikut ini. 

 

Gambar 3. Metode Pelaksanaan 

Berikut adalah metode pelaksanaan yang akan 
digambarkan dalam bentuk tabel yang disesuaikan 
dengan permasalahan dan target luaran. Adapun 
pelaksanaan kegiatan adalah sebagai  berikut: 

 

Tabel 3. Metode Pelaksanaan 

No Masalah yang 
disepakati untuk 

diselesaikan 

Metode 
Pelaksanaan 

1 Belum adanya 
kemampuan 
menggunakan aplikasi 
Microsoft Office untuk 
membuat beberapa 
laporan, struktur 
organisasi dan grafik 
perkembangan peserta 
didik. 

Mengadakan 3 kali 
pelatihan 
menggunakan 
aplikasi Microsoft 
Office untuk 
membuat beberapa 
laporan, struktur 
organisasi dan grafik 
perkembangan 
peserta didik. 

2 Belum adanya 
kemampuan 
menggunakan aplikasi 
pengolah vektor 
CorelDRAW untuk 
pembuatan poster 
edukasi, brosur, leaflet, 
rollbaner dan banner 
sebagai media promosi. 

Mengadakan 3 kali 
pelatihan 
menggunakan 
aplikasi pengolah 
vektor CorelDRAW 
untuk pembuatan 
poster edukasi, 
brosur, leaflet, 
rollbaner dan banner 
sebagai media 
promosi. 

3 Belum tersedianya 
referensi tutorial dalam 
bidang desain grafis. 

Mengadakan 1 kali 
pelatihan 
menggunakan buku 
modul dan referensi 
tutorial. 

4. Belum adanya 
kemampuan dalam 
bidang percetakan 
digital 

Mengadakan 1 
kalipelatihan 
kemampuan teknik 
bidang percetakan 
digital. 

 
Untuk mendukung pelaksanaan sesuai Tabel 3 di 
atas dibutuhkan beberapa alat dan bahan untuk 
pelaksanaan di Laboratorium seperti dijelaskan pada 
Tabel 4 berikut ini. 

Tabel 4. Alat dan Bahan 

No. Alat / Bahan Jumlah 
1 Komputer  15 unit 
2 Microsoft 

Office 2013 
15 akun 

3 CorelDRAW 15 akun 
4 Proyektor 1 unit 
5 Modul 15 Exemplar 

 
Semua alat dan bahan nomor 1-4 telah tersedia di 
Laboratoirum Komputer Magister Teknik 
Informatika Universitas Amikom Yogyakarta, 
sehingga tidak perlu pengadaan baru, akan tetapi 
cukup menyewa. Sedangkan pengadaan alat dan 
bahan nomor 5 melalui proses pencetakan di Offset. 

Obyektif

• Menentukan maksud dan tujuan

• Menentukan Target

Persiapan

• Menyiapkan modul pelatihan

• Menyiapkan Laboratorium Komputer

Pelaksanaan

• Tes Awal Sebelum Pelatihan

• Pelaksanaan Pelatihan Microsoft Word dan CorelDRAW

Evaluasi

• Tes Final
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3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Mengacu pada rencana kegiatan, telah 
dicapai beberapa target yang sudah dilaksanakan di 
antaranya adalah sebagai berikut: 

1. Terlaksananya pelatihan penggunaan aplikasi 
Microsoft Office untuk membuat beberapa 
laporan, struktur organisasi dan grafik 
perkembangan peserta didik. 

 

Gambar 3. Suasana Pelatihan Microsoft Office 

Pelaksanaan pelatihan Microsoft Office 
dilaksanakan di Laboratorium dibantu oleh 1 asisten 
dari mahasiwa. Pesertanya berasal dari guru-guru 
KB Minhajul Karoomah dan guru TK disekitarnya. 
Kondisi peserta pelatihan beragam, sebagian besar 
sudah mengenal Microsoft Word tetapi juga ada 
yang masih awam. Walaupun demikian seluruh 
peserta cukup antusias selama mengikuti pelatihan. 
Dalam pelatihan tersebut juga menggunakan 
bantuan dan pelatihan dari tautan yang disediakan 
Microsoft Office [2]. 

2. Terlaksananya pelatihan penggunaan aplikasi 
pengolah vektor CorelDRAW untuk pembuatan 
poster edukasi, brosur, leaflet, rollbaner dan 
banner sebagai media promosi. 

 

Gambar 4. Suasana Pelatihan CorelDRAW 

Pelaksanaan pelatihan CorelDRAW dilaksanakan 
juga di Laboratorium dibantu oleh 1 asisten dari 
mahasiwa. Pesertanya berasal dari guru-guru KB 
Minhajul Karoomah dan guru TK disekitarnya. 
Kondisi peserta pada saat pelatihan ini hampir 
sebagian besar belum mengenal aplikasi pengolah 
vector CorelDRAW walaupun demikian seluruh 
peserta dapat mengikuti dengan baik selama 
pelatihan berlangsung. 

3. Terlaksananya pelatihan penggunan buku modul 
dan referensi tutorial. 
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Gambar 5. Suasana Pelatihan Mengakses 
Referensi Tutorial 

Pelaksanaan pelatihan menggunakan buku modul 
dan referensi tutorial dilaksanakan di Laboratorium 
dibantu oleh 1 asisten dari mahasiwa. Berikut cover 
buku modul CorelDRAW tingkat dasar seperti pada 
Gambar 6. 

 

Gambar 6. Cover Modul CorelDRAW 

Adapun  tautan tutorialnya dapat diakses melalui 
alamat berikut:  http://www.belajarcoreldraw.co/  

 
Gambar 7. Tautan Referensi Tutorial 

Belajarcoreldraw.co 
 

Tautan belajarcoreldraw.co cukup baik untuk 
pemula yang baru belajar CorelDRAW dan 
menyediakan banyak tutorial dari dasar, menengah 
hingga mahir. Selain itu juga menyediakan kolom 
diskusi bagi yang ingin bertanya mengenai tutorial, 
dan akan direspon oleh para ahli CorelDRAW. 
Tautan lain yang diakses adalah melalui youtube 
chanel Belajar CorelDRAW Indonesia. Dalam 
chanel youtube ini sudah lebih mudah lagi dalam 
mengikuti tutorialnya karena sudah dengan media 
video, seperti ditampilkan pada Gambar 7. 

http://www.belajarcoreldraw.co/
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Gambar 8. Tautan Referensi Tutorial Chanel 

Youtube Belajar CorelDRAW Indonesia 
 

4. Mengadakan pelatihan kemampuan teknik 
bidang percetakan digital. 

 

Gambar 9.  Suasana pelatihan kemampuan 
teknik bidang percetakan digital 

 

Pelaksanaan pelatihan kemampuan teknik bidang 
percetakan bidang digital meliputi teknik membuat 
layout desain yang benar, pembuatan objek desain 
yang proporsional dan kerapian dalam mendesain. 
Pelatihan ini targetnya peserta minimal dapat 
menyiapkan berkas siap cetak di percetakan 
misalnya dalam format PDF/X-1a.  

4. PENUTUP 

Berdasarkan pembahasan yang sudah dipaparkan 
sebelumnya dapat diambil beberapa kesimpulan 
sebagai berikut: 

1) Pelaksanaan pelatihan berjalan baik.  
2) Guru-guru KB Minhajul Karoomah dan guru 

TK di sekitarnya dapat menerima materi yang 
disampaikan. 

3) Guru-guru KB Minhajul Karoomah dan guru 
TK di sekitarnya dapat menerapkan materi 
pelatihan dalam menyusul laporan dan proposal 
kegiatan. 

 
Berikut ini adalah beberapa saran yang dapat 
diterapkan untuk pengembangan berikutnya: 

1) Perlu diadakannya pelatihan mengenai 
Microsoft Excel guna membantu penyusunan 
laporan keuangan. 

2) Perlu diadakannya pelatihan Desain Grafis dan 
Multimedia untuk membuat media 
pembelajaran. 

Daftar Pustaka 

[1] Lembaga Pengabdian Masyarakat. 2018. Panduan 
Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian Masyarakat 
Dosen. Yogyakarta: Universitas 
AmikomYogyakarta.  

[2] Bantuan dan Pelatihan Microsoft Office, 
https://support.office.com/id-id diakses tgl 30 
Oktober 2018 Pukul 21.00 

Ucapan Terimakasih 
Diucapkan terima kasih yang sebesar – besarnya kepada 
Lembaga Pengabdian Masyarakat Universitas Amikom 
Yogyakarta atas pendanaan sehingga pelaksanaan 
kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang telah 
dilaksanakan di KB Minhajul Karoomah dapat berjalan 
dengan lancar. 
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