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ABSTRAK

Perkembangan teknologi informasi menuntut siswa memiliki keterampilan digital yang dapat
diterapkan dalam kegiatan akademik maupun administrasi. Salah satu keterampilan yang dapat
dikembangkan adalah penggunaan fitur Mailings pada Microsoft Word untuk membantu
pembuatan dokumen secara massal. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan
meningkatkan pemahaman dan keterampilan siswa dalam menggunakan Mailings untuk
mendukung pekerjaan administrasi secara lebih efektif. Kegiatan dilaksanakan pada 11
September 2026 di STMIK Lombok dengan melibatkan tujuh siswa dari SMK Al Hasanain, SMK
Negeri 1 Praya Timur, dan SMK Al Kamrimah. Metode pelaksanaan meliputi pengumpulan data
melalui observasi, wawancara, dan studi pustaka, dilanjutkan dengan pelatihan, praktik
penggunaan Mailings, serta evaluasi melalui pretest dan posttest. Hasil evaluasi menunjukkan
bahwa rata-rata nilai pretest peserta sebesar 34,29, sedangkan rata-rata nilai posttest meningkat
menjadi 87,14. Dengan demikian, terdapat peningkatan rata-rata sebesar 52,86 poin setelah
peserta mengikuti pelatihan dan praktik. Hasil tersebut menunjukkan bahwa pelatihan berbasis
praktik dapat membantu meningkatkan pemahaman peserta dalam menggunakan Mailings untuk
membuat dokumen secara massal. Kegiatan ini diharapkan dapat memberikan keterampilan
praktis yang dapat diterapkan dalam kegiatan akademik maupun pekerjaan administrasi.

Kata kunci: Mailings; Mail Merge; Microsoft Word; pelatihan; keterampilan digital; siswa SMK.
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ABSTRACT

The development of information technology requires students to possess digital skills that can be
applied in academic and administrative activities. One of the skills that can be developed is the
use of the Mailings feature in Microsoft Word to support mass document creation. This
community service activity aimed to improve students' understanding and skills in using Mailings
to support administrative tasks more effectively. The activity was conducted on September 11,
2026, at STMIK Lombok, involving seven students from SMK Al Hasanain, SMK Negeri 1 Praya
Timur, and SMK Al Kamrimah. The implementation method consisted of data collection through
observation, interviews, and literature review, followed by training, hands-on practice using
Mailings, and evaluation through pretests and posttests. The evaluation results showed that the
participants' average pretest score was 34.29, while the average posttest score increased to 87.14.
Thus, the average score increased by 52.86 points after the participants completed the training
and practical activities. These results indicate that practice-based training can improve
participants' understanding of using Mailings to create documents in large quantities. This activity
is expected to provide practical skills that can be applied in academic activities and administrative
tasks.

Keywords: Mailings; Mail Merge; Microsoft Word; training; digital skills; vocational students.

PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi telah membawa perubahan dalam berbagai aktivitas
pendidikan dan administrasi. Pemanfaatan teknologi dapat membantu pekerjaan menjadi lebih
cepat, terstruktur, dan efisien. Oleh karena itu, kemampuan menggunakan teknologi digital
menjadi salah satu keterampilan yang penting bagi siswa, khususnya siswa Sekolah Menengah
Kejuruan (SMK) yang dipersiapkan untuk melanjutkan pendidikan maupun memasuki dunia
kerja. Pemanfaatan teknologi dalam pembelajaran dan aktivitas pendidikan juga terus
berkembang seiring dengan meningkatnya penggunaan berbagai platform dan perangkat digital
(Maulana et al., 2026)(Sholikhah et al., 2026).

Salah satu keterampilan digital yang penting untuk dikuasai adalah kemampuan
menggunakan perangkat lunak pengolah dokumen. Microsoft Word merupakan salah satu
aplikasi yang banyak digunakan untuk membuat dan mengelola dokumen, baik untuk kebutuhan
akademik maupun administrasi. Penguasaan Microsoft Word tidak hanya berkaitan dengan
kemampuan mengetik dan melakukan pengaturan dokumen, tetapi juga mencakup pemanfaatan
berbagai fitur yang dapat membantu menyelesaikan pekerjaan secara lebih efektif. (Veandrey et
al, 2025) menunjukkan bahwa pelatihan penggunaan Microsoft Office Word dapat digunakan
sebagai upaya untuk meningkatkan keterampilan dan keahlian siswa dalam memanfaatkan
perangkat lunak pengolah dokumen.

Dalam kegiatan administrasi, salah satu permasalahan yang sering dijumpai adalah
pembuatan dokumen dalam jumlah banyak dengan format yang sama, tetapi memiliki data
penerima yang berbeda. Contohnya adalah pembuatan surat, sertifikat, undangan, daftar peserta,
kartu identitas, dan dokumen administrasi lainnya. Apabila dilakukan secara manual, setiap data
harus dimasukkan satu per satu. Proses tersebut membutuhkan waktu yang lebih lama dan dapat
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meningkatkan kemungkinan terjadinya kesalahan dalam penulisan data. Oleh sebab itu,
diperlukan pemanfaatan fitur aplikasi yang dapat membantu mengotomatisasi proses pembuatan
dokumen.

Salah satu fitur yang dapat digunakan untuk mengatasi permasalahan tersebut adalah
Mailings atau Mail Merge. Mail Merge merupakan fitur pada Microsoft Word yang memungkinkan
pengguna membuat sejumlah dokumen dengan format yang sama berdasarkan sumber data yang
berbeda. Data penerima dapat disiapkan dalam bentuk tabel dan kemudian dihubungkan dengan
dokumen utama. Setelah proses penggabungan dilakukan, informasi dari sumber data dapat
dimasukkan secara otomatis ke dalam dokumen. Dengan demikian, pengguna tidak perlu
melakukan pengetikan data secara berulang.

Pemanfaatan Mailings telah diterapkan dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
(Tokoro & Sampebua, 2026) melaksanakan kegiatan optimalisasi pengelolaan dokumen massal
berbasis Mailings bagi aparat kampung di Distrik Sentani. Kegiatan tersebut menunjukkan bahwa
Mailings dapat dimanfaatkan sebagai salah satu solusi untuk membantu pengelolaan dokumen
secara massal. Penggunaan teknologi dalam pekerjaan administrasi juga memiliki keterkaitan
dengan upaya meningkatkan efektivitas pekerjaan karena proses yang dilakukan secara
sistematis dapat mengurangi pekerjaan berulang. Hal ini sejalan dengan kajian (Sriwati et al,,
2026) yang menempatkan pelatihan sebagai salah satu aspek yang berkaitan dengan peningkatan
kinerja dalam lingkungan kerja.

Selain keterampilan pengolahan dokumen, pelatihan berbasis praktik juga penting dalam
proses peningkatan kemampuan peserta. Kegiatan pelatihan memungkinkan peserta
memperoleh pengalaman langsung dalam menggunakan teknologi sesuai dengan kebutuhan.
(Hatala, 2026) menunjukkan bahwa kegiatan pelatihan yang berkaitan dengan pemanfaatan
teknologi dapat digunakan untuk mendukung proses pembelajaran. Pendekatan pembelajaran
berbasis teknologi juga semakin berkembang dan mencakup berbagai bentuk pemanfaatan media
digital untuk meningkatkan proses pembelajaran (Yassarah et al.,, 2026) (Maulana et al., 2026).
Hal tersebut menunjukkan bahwa kegiatan pelatihan teknologi perlu diarahkan pada
keterampilan yang dapat langsung diterapkan oleh peserta.

Dalam konteks siswa SMK, keterampilan tersebut menjadi penting karena siswa
membutuhkan kemampuan praktis yang dapat diterapkan dalam kegiatan sekolah maupun
pekerjaan. Pengenalan fitur Mailings dapat menjadi salah satu bentuk penguatan keterampilan
digital yang sederhana tetapi memiliki manfaat praktis. Peserta tidak hanya memperoleh
pengetahuan mengenai fungsi aplikasi, tetapi juga dapat belajar menyelesaikan pekerjaan
administrasi melalui proses yang lebih sistematis. Kemampuan tersebut diharapkan dapat
membantu siswa dalam menghadapi berbagai kebutuhan pengolahan dokumen pada masa
mendatang.

Berdasarkan kondisi tersebut, kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan
dalam bentuk pelatihan penggunaan Mailings bagi siswa SMK. Kegiatan dilaksanakan di STMIK
Lombok pada 11 September 2026 dan diikuti oleh 7 siswa yang berasal dari SMK Al Hasanain,
SMK Negeri 1 Praya Timur, dan SMK Al Kamrimah. Kegiatan difokuskan pada pengenalan dan
praktik penggunaan fitur Mailings untuk membantu peserta membuat dokumen secara otomatis
berdasarkan data yang telah disiapkan.

Solusi yang diberikan dalam kegiatan ini adalah pelatihan berbasis praktik yang dimulai
dari penyiapan dokumen utama, pembuatan sumber data, penghubungan sumber data dengan
dokumen, hingga menghasilkan dokumen secara massal. Melalui tahapan tersebut, peserta
diharapkan memahami bahwa teknologi tidak hanya digunakan untuk membuat dokumen, tetapi
juga dapat dimanfaatkan untuk menyederhanakan pekerjaan administrasi yang dilakukan secara
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berulang. Pendekatan pelatihan seperti ini diharapkan dapat memberikan pengalaman langsung
dan keterampilan yang dapat diterapkan oleh peserta setelah kegiatan selesai.

Tujuan kegiatan pengabdian ini adalah meningkatkan keterampilan siswa dalam
memanfaatkan fitur Mailings untuk mendukung pekerjaan administrasi secara otomatis. Secara
khusus, kegiatan ini bertujuan agar peserta mampu memahami fungsi Mailings, melakukan
penggabungan data dengan dokumen utama, serta menghasilkan dokumen dalam jumlah banyak
secara lebih efektif. Manfaat yang diharapkan adalah peserta dapat menghemat waktu dalam
menyelesaikan pekerjaan administrasi, mengurangi pekerjaan yang bersifat repetitif, dan
meminimalkan kesalahan dalam proses penginputan data.

Dengan terlaksananya kegiatan ini, diharapkan siswa memiliki keterampilan tambahan
dalam menggunakan Microsoft Word, khususnya fitur Mailings, yang dapat diterapkan dalam
kegiatan akademik maupun administrasi. Kegiatan ini juga diharapkan dapat menjadi salah satu
bentuk kontribusi STMIK Lombok dalam meningkatkan keterampilan digital siswa SMK melalui
pelatihan teknologi yang bersifat praktis, aplikatif, dan sesuai dengan kebutuhan administrasi..

METODE KEGIATAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan dalam bentuk pelatihan
penggunaan Mailings (Mail Merge) pada Microsoft Word bagi siswa SMK. Metode pelaksanaan
dirancang secara bertahap agar kegiatan tidak hanya memberikan pemahaman secara teoritis,
tetapi juga memberikan pengalaman praktik kepada peserta. Pendekatan pelatihan dan
pendampingan secara langsung telah digunakan dalam berbagai kegiatan pengabdian untuk
meningkatkan keterampilan peserta dalam menggunakan Microsoft Word (Marlinda et al., 2023)
(Suryani et al., 2023) (Suryani et al., 2023).

Kegiatan dilaksanakan di STMIK Lombok pada 11 September 2026 dengan peserta
sebanyak 7 siswa yang berasal dari SMK Al Hasanain, SMK Negeri 1 Praya Timur, dan SMK Al
Kamrimah. Tahapan pelaksanaan kegiatan ditunjukkan pada Gambar 1.

Mulai
- Observasi
Pengumpulan Data - Wawancara
- Studi Pustaka
Lt Pretest
Pelatihan > Praktik
- Posttest

Laporan

v

Gambar 1. Metode Kegiatan
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2.1 Pengumpulan Data

Tahap pertama adalah pengumpulan data yang dilakukan untuk memperoleh informasi
mengenai kebutuhan dan kondisi peserta sebelum pelaksanaan pelatihan. Pengumpulan data
dilakukan melalui observasi, wawancara, dan studi pustaka.

Observasi dilakukan dengan mengamati kemampuan awal peserta dalam menggunakan
Microsoft Word serta kebutuhan peserta terhadap keterampilan pengolahan dokumen. Observasi
digunakan untuk memperoleh gambaran mengenai kondisi peserta dan materi yang perlu
diberikan selama kegiatan.

Wawancara dilakukan untuk memperoleh informasi secara langsung mengenai
pengalaman peserta dalam menggunakan Microsoft Word, khususnya dalam membuat dan
mengelola dokumen. Hasil wawancara digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam
menentukan materi pelatihan agar sesuai dengan kebutuhan peserta.

Selanjutnya, studi pustaka dilakukan dengan menelaah berbagai referensi yang berkaitan
dengan pelatihan Microsoft Word, keterampilan pengolahan dokumen, dan penggunaan Mail
Merge. Beberapa kegiatan pengabdian sebelumnya menunjukkan bahwa pelatihan Microsoft
Word dapat digunakan untuk meningkatkan keterampilan peserta dalam mengoperasikan
aplikasi pengolah kata (Suryani et al., 2023) (Naufal et al., 2025)(Asyari & Muniarti, 2025). Selain
itu, (Manurung et al., 2024) secara khusus menerapkan pelatihan penggunaan Mail Merge pada
Microsoft Word sebagai media untuk membantu pembuatan surat.

2.2 Tahap Pelatihan

Tahap kedua merupakan kegiatan inti berupa pelatihan penggunaan Mailings pada
Microsoft Word. Pelatihan dilaksanakan dengan menggabungkan penyampaian materi dan
praktik langsung. Pendekatan praktik dipilih agar peserta dapat langsung mencoba setiap
tahapan yang dijelaskan oleh pemateri.

Materi pelatihan mencakup pengenalan fungsi Mailings, pembuatan dokumen utama,
pembuatan sumber data, penghubungan sumber data dengan dokumen utama, penggunaan
merge field, serta proses menghasilkan dokumen secara massal. Peserta diberikan contoh kasus
sederhana yang berkaitan dengan pembuatan dokumen administrasi sehingga materi dapat
langsung diterapkan.

Pelaksanaan pelatihan dilakukan melalui tiga kegiatan utama, yaitu pretest, praktik, dan
posttest. Pretest diberikan sebelum materi dan praktik untuk mengetahui pemahaman awal
peserta. Selanjutnya, peserta mengikuti praktik penggunaan Mailings dengan pendampingan dari
tim pengabdian. Setelah praktik selesai, peserta diberikan posttest untuk mengetahui perubahan
pemahaman setelah mengikuti pelatihan.

a. Pretest

Pretest diberikan sebelum pelaksanaan materi inti. Tujuan pretest adalah mengetahui
tingkat pemahaman awal peserta mengenai Microsoft Word dan penggunaan fitur Mailings.
Instrumen pretest berisi pertanyaan yang berkaitan dengan pengetahuan dasar pengolahan
dokumen dan fungsi Mailings.

Hasil pretest digunakan sebagai gambaran kondisi awal peserta sebelum memperoleh
pelatihan. Penggunaan evaluasi awal dalam kegiatan pelatihan dapat membantu pengabdi
mengetahui kemampuan peserta sebelum materi diberikan dan menjadi dasar dalam melihat
perubahan kemampuan setelah kegiatan berlangsung.

b. Praktik Penggunaan Mailings

Setelah pretest, peserta mengikuti praktik penggunaan Mailings. Pada tahap ini, peserta

didampingi secara langsung dalam menyelesaikan contoh pembuatan dokumen secara massal.
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Praktik dimulai dengan membuat dokumen utama menggunakan Microsoft Word.
Selanjutnya, peserta menyiapkan sumber data yang berisi informasi penerima dokumen. Sumber
data kemudian dihubungkan dengan dokumen utama melalui menu Mailings. Peserta selanjutnya
memasukkan merge field sesuai dengan kebutuhan dokumen dan melakukan proses preview
untuk memastikan data telah masuk dengan benar. Tahap terakhir adalah menghasilkan
dokumen berdasarkan data yang tersedia.

Metode praktik langsung dalam pelatihan Microsoft Word juga diterapkan dalam kegiatan
pengabdian sebelumnya. (Marlinda et al., 2023) melaksanakan pelatihan Microsoft Word dengan
pendekatan peningkatan keterampilan peserta. Pendampingan penggunaan dasar Microsoft
Word juga dilakukan oleh (Suryani et al., 2023), sedangkan (Naufal et al., 2025) menerapkan
pelatihan Microsoft Word kepada peserta didik untuk meningkatkan kemampuan dalam
menggunakan aplikasi pengolah kata. Secara lebih khusus, (Manurung et al., 2024) menunjukkan
penerapan Mail Merge sebagai media untuk membantu pembuatan surat.

c. Posttest

Setelah peserta menyelesaikan praktik, dilakukan posttest untuk mengetahui tingkat
pemahaman peserta setelah mengikuti kegiatan pelatihan. Materi posttest disusun berdasarkan
materi yang telah diberikan, khususnya berkaitan dengan fungsi Mailings, tahapan
penggunaannya, serta penerapannya dalam pembuatan dokumen.

Hasil posttest dibandingkan dengan hasil pretest untuk melihat perubahan pemahaman
peserta setelah mengikuti pelatihan. Perbandingan tersebut digunakan sebagai salah satu
indikator untuk mengevaluasi ketercapaian tujuan kegiatan. Selain hasil tes, kemampuan peserta
selama praktik juga menjadi bagian dari evaluasi karena tujuan kegiatan tidak hanya
meningkatkan pengetahuan, tetapi juga keterampilan dalam menggunakan Mailings.

2.3 Penyusunan Laporan

Tahap terakhir adalah penyusunan laporan kegiatan. Laporan disusun berdasarkan
seluruh rangkaian kegiatan mulai dari pengumpulan data, pelaksanaan pelatihan, hasil pretest
dan posttest, dokumentasi kegiatan, hingga evaluasi. Data dan dokumentasi tersebut digunakan
untuk menggambarkan pelaksanaan kegiatan serta tingkat ketercapaian tujuan pengabdian.

HASIL DAN PEMBAHASAN

a. Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat berupa pelatihan penggunaan Mailings (Mail Merge)
pada Microsoft Word dilaksanakan pada 11 September 2026 di STMIK Lombok. Kegiatan diikuti
oleh tujuh siswa yang berasal dari SMK Al Hasanain, SMK Negeri 1 Praya Timur, dan SMK Al
Kamrimah. Kegiatan diarahkan untuk meningkatkan keterampilan peserta dalam memanfaatkan
fitur Mailings untuk membantu pembuatan dokumen administrasi secara otomatis.

Pelaksanaan kegiatan dilakukan melalui beberapa tahapan, yaitu pengumpulan informasi
awal, pelatihan, praktik, evaluasi melalui pretest dan posttest, serta penyusunan laporan.
Pendekatan tersebut dipilih karena keterampilan penggunaan perangkat lunak akan lebih mudah
dikuasai apabila peserta memperoleh penjelasan sekaligus kesempatan untuk mempraktikkan
materi secara langsung. (Marlinda et al., 2023) menunjukkan bahwa pelatihan Microsoft Word
dapat digunakan sebagai sarana untuk meningkatkan keterampilan peserta dalam menggunakan
aplikasi pengolah kata. Hal serupa juga diterapkan oleh (Naufal et al,, 2025) melalui pelatihan
Microsoft Word kepada peserta didik.
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Pada tahap pelatihan, peserta diperkenalkan dengan fungsi Mailings dan tahapan
penggunaannya. Materi meliputi pembuatan dokumen utama, penyusunan sumber data,
penghubungan sumber data dengan dokumen utama, penggunaan merge field, pemeriksaan hasil
melalui preview, serta menghasilkan dokumen secara otomatis. Materi diberikan melalui
demonstrasi kemudian dilanjutkan dengan praktik oleh peserta.

Penggunaan Mailings dipilih karena fitur tersebut memiliki manfaat dalam pembuatan
dokumen dengan format yang sama tetapi memiliki data penerima yang berbeda. (Naufal et al,,
2025) menjelaskan bahwa Mail Merge pada Microsoft Word dapat digunakan sebagai media
dalam pembuatan surat. Sementara itu, (Tokoro & Sampebua, 2026) menunjukkan pemanfaatan
Mailings untuk mendukung pengelolaan dokumen massal. Hasil tersebut memperkuat bahwa
penguasaan Mailings memiliki manfaat praktis dalam pekerjaan yang membutuhkan pembuatan
dokumen secara berulang.

L2 O] A
Db

TS v i ¥

Gambar 2. Pelaksanaan Pelatihan Penggunaan Mailings
b. Hasil Pretest Peserta

Pretest diberikan sebelum pelaksanaan materi dan praktik untuk mengetahui kemampuan
awal peserta. Hasil pretest menunjukkan bahwa tiga peserta memperoleh nilai 40, sedangkan
empat peserta memperoleh nilai 30. Distribusi hasil pretest dapat dilihat pada Gambar 3.

Hasil Pretest

Peserta 3 Peserta 4

Konversi Rentang Nilai

Gambar 3. Hasil Pretest

113


https://pekayunan.stmiklombok.ac.id/index.php/pekayunan/

Jurnal Pekayunan

Pengabdian, Keilmuan, dan Aplikasi Teknologi Digital untuk Masyarakat Berkelanjutan
Volume 2, Nomor 3, Oktober 2026.

ISSN : 3090-1677 (media online)
https://pekayunan.stmiklombok.ac.id/index.php/pekayunan/

c. Hasil Posttest Peserta

Setelah mengikuti penyampaian materi dan praktik, peserta diberikan posttest. Hasil
evaluasi menunjukkan adanya peningkatan nilai dibandingkan dengan hasil pretest. Dua peserta
memperoleh nilai 80, sedangkan lima peserta memperoleh nilai 90.

Hasil Posttest

Peserta 2 Peserta 5

81 —100 = Sangat Baik

Konversi Rentang Nilai 61— 80 = Baik

41 - 60 = Cukup...

Gambar 4. Hasil Pretest
d. Perbandingan Hasil Pretest dan Posttest
Tabel 1. Hasil Pretest dan Posttest

Evaluasi Nilai Terendah | Nilai Tertinggi | Rata-rata
Pretest 30 40 34,29
Posttest 80 90 87,14
Peningkatan 50 50 52,86

Berdasarkan Tabel 3, rata-rata nilai peserta meningkat dari 34,29 pada pretest menjadi
87,14 pada posttest. Dengan demikian, terdapat peningkatan rata-rata sebesar 52,86 poin. Jika
dibandingkan dengan nilai rata-rata awal, peningkatan tersebut menunjukkan perubahan
kemampuan yang cukup besar setelah peserta memperoleh pelatihan dan praktik.

Secara individual, nilai terendah juga mengalami peningkatan dari 30 menjadi 80,
sedangkan nilai tertinggi meningkat dari 40 menjadi 90. Perubahan tersebut menunjukkan bahwa
peningkatan tidak hanya terjadi pada peserta dengan nilai awal yang lebih tinggi, tetapi juga pada
peserta yang memperoleh nilai awal lebih rendah. Tabel tersebut menunjukkan perbedaan yang
cukup jelas antara kemampuan peserta sebelum dan sesudah pelatihan. Rata-rata nilai meningkat
dari 34,29 menjadi 87,14. Peningkatan sebesar 52,86 poin menunjukkan bahwa peserta
mengalami perubahan pemahaman setelah mengikuti kegiatan.

Peningkatan tersebut dapat dikaitkan dengan karakteristik materi Mailings yang bersifat
praktis. Peserta tidak hanya menerima penjelasan mengenai konsep, tetapi langsung mencoba
tahapan penggunaan fitur tersebut. Proses demonstrasi dan praktik memungkinkan peserta
memahami hubungan antara data sumber dan dokumen utama secara lebih konkret.

Dari sisi penerapan, keterampilan yang diperoleh peserta memiliki manfaat untuk
berbagai kebutuhan administrasi. Peserta dapat menggunakan Mailings untuk membuat surat,
sertifikat, undangan, daftar peserta, dan dokumen lain yang memiliki format serupa dengan data
penerima yang berbeda. Dengan demikian, manfaat pelatihan tidak hanya terlihat dari
peningkatan nilai evaluasi, tetapi juga dari keterampilan praktis yang dapat diterapkan dalam
pekerjaan pengolahan dokumen.
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KESIMPULAN DAN SARAN

a. Kesimpulan

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat berupa pelatihan penggunaan Mailings (Mail
Merge) pada Microsoft Word telah dilaksanakan di STMIK Lombok pada 11 September 2026
dengan peserta sebanyak tujuh siswa yang berasal dari SMK Al Hasanain, SMK Negeri 1 Praya
Timur, dan SMK Al Kamrimah. Pelatihan dilaksanakan melalui penyampaian materi, demonstrasi,
praktik langsung, serta evaluasi menggunakan pretest dan posttest.

Hasil evaluasi menunjukkan adanya peningkatan pemahaman peserta setelah mengikuti
pelatihan. Nilai rata-rata pretest sebesar 34,29, sedangkan nilai rata-rata posttest meningkat
menjadi 87,14, sehingga terdapat peningkatan rata-rata sebesar 52,86 poin. Nilai terendah
meningkat dari 30 menjadi 80, sedangkan nilai tertinggi meningkat dari 40 menjadi 90. Hasil
tersebut menunjukkan bahwa kegiatan pelatihan dan praktik penggunaan Mailings dapat
membantu peserta memahami fungsi dan tahapan penggunaan Mailings dalam pembuatan
dokumen secara massal.

Selain peningkatan hasil evaluasi, kegiatan memberikan keterampilan praktis kepada
peserta dalam menyiapkan dokumen utama, membuat sumber data, menghubungkan data
dengan dokumen, menggunakan merge field, dan menghasilkan dokumen secara otomatis.
Keterampilan tersebut dapat dimanfaatkan untuk mendukung pekerjaan administrasi yang
membutuhkan pembuatan dokumen dengan format yang sama tetapi memiliki data penerima
yang berbeda.

b. Saran

Berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan, pelatihan serupa dapat dikembangkan dengan
memberikan materi yang lebih beragam dan contoh kasus yang lebih dekat dengan kebutuhan
administrasi siswa maupun dunia kerja. Pelatihan selanjutnya juga disarankan tidak hanya
menggunakan evaluasi berupa pretest dan posttest, tetapi dapat dilengkapi dengan penilaian
praktik menggunakan lembar observasi atau tugas pembuatan dokumen sehingga kemampuan
peserta dalam menerapkan Mailings dapat diukur secara lebih menyeluruh.

Selain itu, kegiatan berikutnya dapat dilaksanakan dalam waktu yang lebih panjang
dengan jumlah latihan yang lebih banyak. Peserta dapat diberikan tugas mandiri untuk membuat
beberapa jenis dokumen, seperti surat, sertifikat, kartu peserta, atau undangan menggunakan
Mailings. Pendampingan lanjutan juga dapat dilakukan untuk memastikan keterampilan yang
diperoleh selama pelatihan dapat diterapkan secara mandiri.

UCAPAN TERIMA KASIH

Kami ucapkan terima kasih kepada semua peserta yang telah mengikuti pelatihan dan
kami ucapak kepada STMIK Lombok yang telah mempasilitasi kegiatan.
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