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RINGKASAN

TPQ Bina Ummah merupakan lembaga pedidikan Islam klasik yang mengajarkan ilmu-ilmu
ke Islaman bagi anak-anak yang berlokasi di jl. Warakas 3 gg 6 no 36 RT 011/004 kel. Warakas
Kec.Tanjung, Priok Jakarta Utara 14340. TPQ Bina Ummah mengadakan kegiatan pendidikan
yang bersifat keagamaan, khusus nya agama Islam, seperti membaca dan menulis Al
Quran/IQRO serta materi keagamaan lainnya seperti, Bahasa Arab, Figih, Hadits Arbain,
Siroh nabawi, Akidah Akhlag. TPQ Bina Ummah setiap saat melakukan kegiatan administrasi,
baik itu surat menyurat maupun laporan dengan memanfaatkan penggunaan mailmerge Ms
Word. Yang menjadi permasalahan pada TPQ Bina Ummah adalah Guru dan Staf masih
belum memahami penggunaan mailmerge Ms. Word pada kegiatan administrasi, terutama pada
pembuatan surat. Solusi yang ditawarkan untuk permasalahan diatas adalah memberikan
pelatihan penggunaan mailmerge yang terdapat di Ms. Word. Metode pelaksanaan kegiatan
pengabdian masyarakat di TPQ Bina Ummah adalah dalam bentuk pelatihan penggunaan
mailmerge Ms. Word. Hasil yang diharapkan dari kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah
kemampuan guru dan Staf dalam menggunakan mailmerge Ms. Word terutama dalam untuk
kegiatan administrasi yang berkaitan dengan segala macam surat menyurat. Luaran dari hasil
kegiatan pengabdian masyarakat yang akan diselenggarakan berupa artikel di media masa cetak
atau elektronik nasional dan lokal serta peningkatan keahlian dan kompetensi dari peserta.



l. PENDAHULUAN

Setiap perguruan tinggi harus mampu memanfaatkan ilmu pengetahuan dan teknologi
yang dimilikinya untuk memajukan kesejahteraan masyarakat dan mencerdaskan kehidupan
masyarakat melalui kegitan sosial. Selain itu, setiap perguruan tinggi juga dituntut untuk
mampu memenuhi standar pelayanan masyarakat nasional, yaitu persyaratan dalam
menjalankan kegiatan pengabdian kepada masyarakat perguruan tinggi menurut Peraturan
Menteri llmu Pengetahuan, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 44
Tahun 2015. tentang standar nasional pendidikan tinggi (1).

Menurut Pasal 20 ayat 2 Undang-Undang Sistem Pendidikan Nomor 20 Tahun 2003,
perguruan tinggi wajib menyelenggarakan dan mengembangkan penelitian dan pengabdian
sosial kepada masyarakat di samping melakukan pelaksanaan pembelajaran untuk memajukan
kemajuan bangsa dan negara (2). Begitu pula menurut Pasal 60 Undang-Undang tentang
Keguruan dan Keguruan Nomor 14 Tahun 2005 tentang Tanggung Jawab Dosen, tertulis
bahwa dosen wajib memenuhi Tridharma Perguruan Tinggi, yaitu: pendidikan, penelitian dan
penelitian serta masyarakat, dalam aksinya. tugas mereka. melayani Undang-Undang Nomor
12 Tahun 2012 mewajibkan perguruan tinggi untuk melaksanakan Tridharma perguruan tinggi,
yaitu. untuk menyelenggarakan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat (3).

Pengabdian kepada Masyarakat merupan kegiatan yang berorientasi pada pelayanan
masyarakat dan penerapan ilmu pengetahuan teknologi dan seni (4). Pengabdian ini dilakukan
oleh perguruan tinggi dalam hal menyelesaikan permasalahan masyarakat dan memajukan
kesejahteraan bangsa (5).

1. Analisis Situasi

Setiap universitas bertanggung jawab melaksanakan triderma pendidikan tinggi, yaitu
pengabdian Pedagogis, ilmiah, dan sosial. Sebagai salah satu perguruan tinggi swasta di
Indonesia, Universitas Bina Sarana Informatika menyelenggarakan pendidikan dan melakukan
pengabdian sosial sebagai bentuk tanggung jawab kepada masyarakat (4). Kegiatan ini
dilaksanakan dalam rangka menjaga setiap lembaga atau lembaga yang bergerak di bidang
pendidikan khususnya pendidikan tinggi, tetap mengikuti perkembangan dan kemajuan
teknologi, khususnya di Indonesia sebagai negara yang banyak menyimpan sumber daya alam
dan sumber daya alam. manusia. potensi sumber daya yang masih belum bisa menandingi
negara-negara maju (5).

TPQ Bina Ummah menjadi mitra pada Pengabdian Masyarakat kali ini. Mitra berlokasi di
JI. Warakas 3 gg 6 no 36 RT 011/004 kel. Warakas Kec.Tanjung, Priok Jakarta Utara 14340.



TPQ adalah Lembaga pedidikan Islam klasik yang mengajarkan ilmu-ilmu ke Islaman,
Lembaga ini merupakan Lembaga pendidikan nonformal yang merupakan lembaga pendidikan
baca Al-Qur’an untuk usia SD (6-12 tahun). Lembaga ini penyelenggaraannya ditangani oleh
masyarakat Islam yang ada di wilayah tersebut (6). Taman Pendidikan Al-Qur an (TPQ)
memiliki peranan penting sebagai tempat mengajarkan Al-Qur an dan dasar-dasar agama Islam
bagi generasi muda. Disisi lain, pendidikan agama khususnya agama Islam tidak hanya
berkecimpung dalam urusan ibadah kepada Allah SWT. Karena di dalam pendidikan agama

Islam masih banyak terdapat aspek-aspek yang perlu digali ilmunya (7).

Gambar 1. Guru dan Staf TPQ Bina Ummah

TPQ Bina Ummah dimulai pada tahun 2006 dan berawal dari sebuah pengajian kecil yang
bertempat di rumah Ibu Nurhikmah, S. SOS. selaku pengajar dan pendiri. Pengajian
mengajarkan anak—anak membaca Al Qur’an dan IQRO di lingkungan RT. 011/004 Kel
warakas Kec. Tanjung Priok Jakarta Utara. Sesuai dengan nama dan bentuk kegiatannya, TPQ
Bina Ummah mengajarkan para santri materi pelajaran yang berkaitan dengan bidang
keagamaan, seperti membaca dan menulis Al Qur’an dan Igra’, Hapalan Bacaan Shalat dan
Surat — Surat Pendek (Juz ‘Amma) , llmuTajwid, llmu Figih, Agidah Akhlak, Sejarah

Kebudayaan Islam, Bahasa Arab, Praktik Ibadah,dan materi keislaman lainnya (8).



Gambar 2. Kegiatan di TPQ Bina Ummah

Berdasarkan profil yang diberikan, dan kebutuhan mitra akan memperlancar kegiatan
administrasi, baik surat menyurat, pembuatan laporan, naupun hal lain yang berkaitan dengan
admonistrasi siswa, maka diperlukan kemampuan yang memadai untuk melakukan
administrasi yang baik, yang akan menunjang dan memperlancar mereka dalam menjalankan
aktivitasnya. Mitra meminta untuk diberikan pelatihan mengenai MS. Word 2016 terutama
menggukan mailmerge.

Microsoft Office Word merupakan salah satu aplikasi pengolah kata dari Microsoft.
Aplikasi ini sangat memebantu pekerjaan kita sehari-hari, misalnya dalam membuat dokumen,
brosur, skripsi, dan sebagainya. Microsoft Word 2016 merupakan pengembangan dari Word
versi sebelumnya yang lebih ditingkatkan fungsinya dan dikonsentrasikan agar pengolah kata
ini lebih familiar (mudah dipakai), lebih fleksibel, lebih mudah diintegrasikan dengan program
office lainnya (9).

Microsoft Word 2016 dap;at melakukan kolaborasi real-time antar kelompok kerja dalam
mengedit file Word. Pengguna hanya perlu membagi file yang akan diedit bersama melalui
Google OneDrive. Kemampuan ini diharapkan dapat meningkatkan produktivitas dan
menghemat energi. Sebab, kolaborasi kerja bisa diwujudkan tanpa harus bertemu. Antarmuka
tampilan untuk kolaborasi pengeditan pun cukup ramah pengguna. Setelahnya, kursor pada file
bakal memunculkan warna-warna berbeda yang mengindikasikan pengguna satu dan lainnya.
Nama pengguna yang sedang mengetik pun tampak pada layar. Mekanismenya sebenarnya
sama seperti Office Online dan Google Docs (10).

Ditambahkan oleh (11) Manfaat dari MS. Word adalah sangat membantu sekali dalam
menyelesaikan pekerjaan. Salah satunya adalah dapat meminimalisir kesalahan dalam
penulisan sebelum dicetak. Bayangkan jika anda membuat suatu dokumen dengan cara tulis
tangan, ketika terjadi kesalahan maka anda harus mengulanginya lagi dari awal. Selain itu,
manfaat lain dari Ms. Word adalah bisa memanfaatkan fitur mail merge dimana anda dapat
berkirim surat yang sama ke beberapa alamat tujuan yang berbeda dan kita dapat berhemat
dalam berbagai hal.



2. Peta Lokasi Mitra

TPQ Bina Ummah menjadi mitra pada Pengabdian Masyarakat kali ini. Mitra berlokasi
di JI. Warakas 3 Gg 6 No. 36 RT 011/004 Kel. Warakas Kec. Tanjung, Priok Jakarta Utara
14340. Jarak lokasi mitra dari Kampus Universitas Bina Sarana Informatika ke TPQ Bina
Ummah adalah 12,9 Km
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Gambar 3. Peta Lokasi TPQ Bina Ummah

3. Permasalahan Mitra

Banyaknya kegiatan administrasi TPQ Bina Ummah mulai dari kegiatan admninistrasi
hingga kegiatan mencetak laporan dalam bentuk tabel, perghitungan dan grafik membuat TPQ
Bina Ummah harus mampu menyajikan dengan baik surat menyurat, laporan organisasi,
maupun pembuatan surat dinas agar hal-hal yang memerlukan laporan dapat mengerti, paham
dan bisa melakukan kegiatan lebih lanjut. Oleh karena itu, diperlukan pelatihan untuk mencetak
laporan dalam bentuk tabel yang benar dengan menggunakan mailmerge MS. Word.
Il. METODE PELAKSANAAN

Kegiatan pengabdian masyarakat ini akan dilaksanakan pada:

Tanggal : 22 November 2025
Waktu :09.00 - 12.00 WIB
Tempat : TPQ Bina Ummah

Adapun tahapan pelaksanaan dimulai dari melakukan tindak lanjut atas permintaan mitra
untuk melakukan kegiatan pelatihan kepada Guru dan Staf terkait pelatihan cara menggunakan
mailmerge yang terdapat di Ms. Word. Tahapan selanjutnya adalah berkoordinasi terkait teknis
pelaksanaan secara luring agar berlajar dengan lancar. Kegiatan dilaksanakan dengan
pembukaan kegiatan oleh Ketua pelaksana yaitu bapak Baginda Oloan Lubis kemudian

pelaksanakan dilanjutkan dengan pemberian materi oleh Ibu Firstianty Wahyuhening Fibriany
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selaku Tutor yang dibantu oleh Bapak Eri Riana dan Bapak Santoso Seriawan dan dibantu juga
oleh lima mahasiswa yang masih aktif yaitu pada Universitas Bina Sarana Informatka. Setelah
kegiatan selesai, panitia memberikan link kuisioner kepada peserta untuk mengukur kualitas
kegiatan sebagai dasar acuan evaluasi kedepannya. Tahap terakhir adalah komunikasi intensif
dan berkala untuk mengetahui dampak serta kendala yang dihadapi.

Tugas dari tim pelaksana pengabdian masyarakat sebagai berikut:
1. Ketua Pelaksana

Nama : Baginda Oloan Lubis, M.Kom
Bidang llmu : llmu Komputer
Tugas :

a. Bertanggung jawab dan merancang program kemitraan masyarakat
Melakukan pendekatan kepada mitra

Mempersiapkan pelaksanakan program

Pendampingan dan pemantauan pelaksanaan program kemitraan masyarakat
Menjadi Moderator

© oo o

f. Membuat publikasi ke jurnal ilmiah ataupun media massa
2. Anggota 1
Nama : Firstianty Wahyuhening Fibriany, S.TP, MM
Bidang llmu : IImu Manajemen
Tugas :
a. Menjadi Tutor Melakukan pelatihan membuat tabel dan hitungan dengan MS

Excel
b. Membantu kelompok sasaran dalam mengaplikasikan penggunaan Ms Excel
c. Membuat Modul
3. Anggota 2

Nama : Eri Riana, ST. M. Kom
Bidang llmu : llmu Komputer
Tugas :

a. Membuat Proposal
b. Membuat Absensi dan Kuisiner Panitia dan Peserta PM

4. Anggota 3
Nama : Santoso Setiawan, M. Kom.
Bidang llmu : liImu Komputer
Tugas

a. Membuat Laporan Akhir PM
b. Melakukan Dokumentasi

Mahasiswa yang dilibatkan dalam program kemitraan masyarakat:
1. Nama : Hadi Nugroho

NIM : 19220791

Tugas : Membantu semua pelaksanaan kegiatan pelatihan



2. Nama : Satria Arya Putra

NIM  :19230348

Tugas : Membantu semua pelaksanaan kegiatan pelatihan
3. Nama : Rendi Herdiansyah

NIM  :19230003

Tugas : Membantu semua pelaksanaan kegiatan pelatihan
4. Nama : Fajar Prastyo

NIM  :19230430

Tugas : Membantu semua pelaksanaan kegiatan pelatihan
5. Nama : Wahyudi

NIM :19230135

Tugas : Membantu semua pelaksanaan kegiatan pelatihan
6. Nama : Muhammad Ryan Adam Saputra

NIM :19232206

Tugas : Membantu semua pelaksanaan kegiatan pelatihan

I1l. LUARAN YANG DICAPAI (OUTPUT)

Berikut ini adalah capaian dan target luaran, yaitu press release kegiatan yang
dipublikasikan dalam media massa. Berikut adalah link publikasi kegiatan:

https://news.bsi.ac.id/pengabdian-masyarakat/ubsi-gelar-pelatihan-mailmerge-word-untuk-
tingkatkan-efektivitas-administrasi-guru-dan-staf-tpg-bina-ummah/

Hasil dan target yang dicapai dari kegiatan pengabdian masyarakat ini, adalah:

a. Dengan adanya pelatihan ini, diharapkan dapat memberikan ilmu tambahan bagi
Guru dan Staf TPQ Bina Ummah sebagai peserta pengabdian kepada masyarakat.

b. Upaya dari Universitas Bina Sarana Informatika program studi Sistem Informasi
dengan membentuk unit-unit usaha berbasis produk intelektual dosen dan
mahasiswa.

c. Menghasilkan modul pelatihan yang dapat digunakan untuk meningkatkan dalam
proses menggunakan mailmerge Ms. Word terutama dalam untuk kegiatan
administrasi yang berkaitan dengan segala macam surat menyurat Hasil program
Pengabdian Masyarakat ini bisa dijadikan sebagai bahan untuk menyusun kebijakan
baru oleh lembaga perguruan tinggi, khususnya Universitas Bina Sarana Informatika

program studi Sistem Informasi.



Status

No Jenis Luaran Indikator Capaian )
Capaian
1 Artikel di media masa cetak | Lokal Sudah terbit
atau elektronik
Pengetahuannya meningkat lya
2 | Mitra Non Produktif Keterampilannya meningkat lya
Pelayanannya meningkat lya

IV. MANFAAT YANG DIPEROLEH (OUTCOME)

Setelah pelaksanaan Pelatihan Penggunaan Mailmerge Word Untuk Kegiatan
Administrasi Yang Efektif Bagi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah memiliki manfaat untuk
menambah ilmu pengetahuan bagi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah. Dengan menggunakan
Aplikasi word peserta pelatihan, guru dan staf TPQ Bina Ummah dapat mengetahui cara
penggunaan mailmerge Ms. Word terutama dalam untuk kegiatan administrasi yang berkaitan
dengan segala macam surat menyurat. Adapun kotribusi yang diberikan dari guru dan staf TPQ
Bina Ummah selaku mitra yaitu memberikan ruang untuk dijadikan tempat pelaksanaan
kegiatan Pelatihan Penggunaan Mailmerge Word Untuk Kegiatan Administrasi Yang Efektif
Bagi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah.

Permasalahan Solusi Keterangan
Kebutuhan pokok dari mitra | Memberikan pelatihan | Setelah dilakukan pelatihan
adalah adanya | penggunaan mailmerge word | penggunaan mailmerge word

pendampingan mengenai | untuk kegiatan administrasi | untuk kegiatan administrasi.
pemanfaatan aplikasi word. | yang efektif bagi guru dan | Para guru-guru dan staf TPQ
Karena Guru-Guru dan staf | staf TPQ Bina Ummah. | Bina Ummah mulai
TPQ Bina Ummah masih | Tingkat pemahaman yang | memahami dan  dapat
belum memahami dalam | ditunjukan vyaitu sebesar | menggunakan aplikasi word

menggunakan aplikasi yang | 80%. dengan menggunakan
digunakan dalam teknologi secara baik sebesar
menggunakan  mailmerge 80%.

Ms. Word pada kegiatan
administrasi, terutama pada
pembuatan surat.

V. REALISASI BIAYA

Berikut rencana anggaran biaya dalam melaksanakan kegiatan pengabdian pada
masyarakat, meliputi:

HONOR
No Item Honor Kegiatan Volume Satuan Honor (Rp) Total (Rp)
1 | Penyampaian Materi 1 1 750.000 750.000
Total Honor 750.000




BELANJA BAHAN
No Item Bahan Volume Satuan Honor (Rp) Total (Rp)
1 Penyewaan Laptop 1 20 100.000 2.000.000
2 Materai ttd MoU 1 4 12.500 50.000
3 Pembuatan MOU 1 3 150.000 450.000
Total Belanja Bahan 2.350.000
BELANJA BARANG NON OPERASIONAL
No Item Bahan Volume Satuan Honor (Rp) Total (Rp)
1 Plakat 1 2 400.000 800.000
2 Souvenir 1 20 60.000 1.200.000
2 Penerbitan Publikasi 2 2 500.000 1.000.000
Total Belanja Barang Non Operasional 3.000.000
BIAYA PERJALANAN
No Item Bahan Volume Satuan Honor (Rp) Total (Rp)
1 Survey lokasi mitra 2 2 200.000 400.000
2 Melakukan MOU 1 1 200.000 200.000
Menyerahkan plakat dan
3 administrasi lain 3 3 200.000 600.000
Total Biaya Perjalanan 1.200.000
Total Keseluruhan 7.300.000

VI. KESIMPULAN DAN SARAN

Pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat telah dilaksanakan pada hari Sabtu tanggal
22 November 2025. Dengan adanya kegiatan Pengabdian Masyarakat ini diharapkan dapat
memberikan wawasan dan bermanfaat untuk masyarakat umum terutama bagi mereka yang
tertinggal dalam dunia IT. Selain itu diharapkan juga dengan adanya pelatihan ini, guru-guru
dan Staf TPQ Bina Ummah dapat mengetahui cara menggunakan mailmerge Ms. Word
terutama dalam untuk kegiatan administrasi yang berkaitan dengan segala macam surat
menyurat . Saran untuk pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat kali ini yaitu Pengabdian
Masyarakat dilaksanakan secara berkelanjutan dengan memberikan materi-materi yang
dibutuhkan oleh guru-guru dan Staf TPQ Bina Ummah. Sehingga, penggunaan aplikasi word

yang dipergunakan oleh guru-guru dan Staf TPQ Bina Ummah lebih optimal sesuai dengan

tujuan.
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LAMPIRAN

Lampiran A. Absen Panitia

DAFTAR HADIR PANITIA PENGABDIAN MASYARAKAT DI
TPQ BINA UMMAH KECAMATAN TANJUNG PERIOK

JAKARTA UTARA L
SEMETER GASAL 2025/2026
No Nama Tanda Tangan
1 | 0316097204 | Baginda Oloan Lubis, M. Kom " — :
2 | 0424027802 | Firstianty Wahyuhening Fibriany, 5.TP, MM J!:J#J ‘ﬁ
3 | 0421058403 | Eri Riana, ST. M. Kom W
4 | 0331107101 | Santoso Setiawan, M.Kom ;’. _ﬁg.._.__
5 | 19220791 | Hadi Nugroho [}{ | qi
6 | 19230348 | Satria Arya Putra /,é"#
7 | 19230003 | Rendi Herdiansyah f@
8 | 19230430 | Fajar Prastyo - m
9 | 19230135 | Wahyudi ‘ ,_., lL
10| 19232206 | Muhammad Ryan Adam Saputra ?
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Lampiran B. Absen Peserta

DAFTAR HADIR PESERTA PENGABDIAN MASYARAKAT
DI TPQ BINA UMMAH KECAMATAN TANIUNG PERIOK
JAKARTA UTARA
SEMETER GASAL 2025/2026
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Lampiran C. Surat Keterangan Mitra/Instansi

alyym aledl Lgggl oyilly aduia Lgsal gyiall alll gayy

TAMAM AL-QURCAN (TKQ)  Trowsiah ldumiyy ek
TakFfsle 40460 " am
TAMAN PFENDIDIHAN AL-GQUR'AN (TFG) Malumsn &e i
[} | T} By i st
BINA UMMAH" -3
] Tahesin wb: b inamivah

Bl Wit er WE] 8 gy 0 B0 06 ) | AR Pams. iy | mmptora p-....:.'_.:.j:..:‘._.._llq_.. ..,_l_d.'[ﬂ. =T = =

No: 04/TPQ BINA UMMAH /X172025

Yang bertanda tangan di bawah ini Kepala TPQ Bina Ummah Kelurahan Warskas Kecamatan
Tanjung Priok Kota Jakarta Utara, menerangkan bahwa:

Nama Lembaga  : Universitas Bina Sarana Informatika.

Alamat 1 J1, Kramat Raya Mo, 98, Senen, Jakarta Pusat 10450,

Telah melaksanakan kegiatan Pengabdian Kepada Masvarakal dalam bentuk pelatihan komputer
dengan tema “Pelatihan Penggunssn Mailmerge Word Untuk Kegistan Administrasi Yang Efeloif
Bagi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah®, yang disclenggarakan pada:
Hari / Tanggal 1 Sabtu, 22 November 2025
Wakiu : Pukul 08.00 - 12.00 WIB
Tempat ; Ruang Kelas TPQ Bina Ummah

JI, Warakas 111 Gang 6 No, 36 Rt. 011/004 Kelurmhan Warakas

Kecamntan Tanjung Priok Kota Jakarta Utara 14340

Dengan susunan panitia, schagai berikut:
Penanggung Jawab ; Prof. Dr. Ir. Mochamad Wahyudi, M.Kom, MM, M.Pd, IPU, ASEAN Eng.
Ketua Pelaksana  © Baginda Oloan Lubis, M. Kom
Tuior : Firstianty Wahyuhening Fibriany, 5.TP, MM
Anggota : Eri Riana, 5T. M. Kom
Santoso Setigwan, M.Kom
Hadi Nugroho
Satria Arya Putra
Rendi Herdiansyah
Fujar Prastyo
Wahyudi
Muhammad Eyan Adam Saputra
Demikian surat keterangan ini dibum dengan scbenamya untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya,

Jakarta, 26 November 2025
Kepala TPO Bina Ummah
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Lampiran D. Luaran PM (artikel yang sudah terbit, HKI, press release yang sudah terbit/dll)

Berikut ini adalah capaian dan target luaran:

1. Berikut adalah link press release kegiatan:
https://news.bsi.ac.id/pengabdian-masyarakat/ubsi-gelar-pelatihan-mailmerge-word-
untuk-tingkatkan-efektivitas-administrasi-guru-dan-staf-tpg-bina-ummah/

2. Artikel press release

UBSI Gelar Pelatihan Mailmerge Word untuk Tingkatkan
Efektivitas Administrasi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah

By Alisa Septiana Zulfa® Nov 24,2025

BSI&dy dkarta — 8lam rangka mengimfementasikan Tri Barma Perguruan Tinggi pda aspk
pngatdian kepda masgrakat, dosen dan mahasisw Universitas Bina Sarana Informatika UBSI)
menglenggarakan platihan ertapik Penggunaan Mailmerge Word untuk Bgiatan Administrasi §ng
Efektif bgi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah’&giatan ini brlangsung pda Satu Beara tatap

muka di Balai Pertemuan TPQ Bina Ummah,0Warakas &ang &8 anung Priok,dkarta Utara.

Pelatihan dimulai pkul ingga @VIB dan dihadiri oleh pra guru serta staf TPQ Bina Ummah
§Nng antusias mengikuti sesi pmblapran.&giatan dipnm oleh Baginda @an Uk sebgai ketua tim

pngalian masgrakat,didamngi oleh anggota tim FstiantyVahyhening Fianyeri Rna,San toso
Setiaan,serta mahasisavUBSI gng terlibt sebgai pndukung kegiatan.

&pla TPQ Bina Ummah, Nrhidagti, mengmaikan apesiasi atas kontribsi UBSI gng telah
memerikan platihan brmanfaat &gi pra pndidik.

Pelatihan ini sangatbrmanfaath  gi kamigng setiafhari brurusan dengan brbgai dokumen.Semoga

ilmu gng dibrikan dapt diterakan dan terus dikembngkan oleh pra guru dan staf;uprng, dari
keterangan rilis gng diterima @da Senin B

Pelatihan ini diranang untuk meningka tkan keterampan pserta dalam memanfaatkan fitur Mailmerge
pda Micosoft Word. Materi menakugpmbatan databse, pnggabngan data ke dokumen, hingga

poses pnetakan surat seara otomatis sesuai kebtuhan administrasi TPQ Bina Ummah. Engan
pmahama n gng hik,pserta diharagan mamp mengelola dokumen administrasi seara leth ept,

tept,dan efisien.

Baginda @an uUls menegaskan bhw kegiatan ini merugkan entuk komitmen UBSI dalam
meningkatkan literasi digital masgrakat,sekaligus memprku at hubngan antara prguruan tinggi dan
komunitas lokal.

Kmi brharap platihan inidapt menpadi bkal bBgi pserta untukleh prag  diri dalam mengelola
dokumen seara efektifjuar ng .

Melalui kegiatan ini, UBSI sebgai &mps [gital keatif menunpkkan kontribsi ngta dalam
mendukung embrdagan masgrakat serta mengimfementasikan  nilai-nilai akademik §ng

brorientasi pda kebrmanfaatan dan kebrlanptan. (Alisa)
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3. Screen Shoot Press release :

UBSI Gelar Pelatihan Mailmerge Word Untuk Tingkatkan Efektivitas
Administrasi Guru Dan Staf TPQ Bina Ummah

Aline hepdiana Fulla s T4 FOTN

< QOOOOO T

BSiMNews. Jakarta = Dalam rangks mengimplermentasilcan Tri Dharma Pergurusn Tinggi pada aspek pengatsdian
kepada matyaralkal. dosen dan mahativwa Undbveribas Bina Sarana Infocmaetikes (LIBS]) mee lenggar skan

pelatihan bertajuk “Penggunaan Mallmerge Word untuk Kegiatan Administrasi yvang Efektil bagi Guru dan Staf
TPQ Bina Ummah”, Kegiatan inl berlangsung pada Sabiu (22/1 1) secara tatap mulka di Balal Pertemuan TPQ Bina
Limmah, ) Warakass 3 Gang & Mo, 38, Tanjurng Priok. Jakarta Utara

UBSI Gelar Pelatihan Mailmerge Word

Palatihan dirmulal puloul 0900 ogggs 1200 WD dan dihadinl oleh para guce serta stal TEC Bina Limmah yang
anluslas mengliostl sl pembelajacan, Keglatan dipdmpdn oleh Daginadas Olosn Lubids sebagal ketua thim porngatsdian
manyarakcat, didampingl oleh angeota tim Firstianty Yabyuhening Fibdiamy, Eri Riana, Santoso Sotlwan, serta
mahasiswa UBSI yang terlibat sebagal pendulung kegiatan.

Kepala TP Bina Ummah, Murhidayati, menyampaikan apresiasi atas kontribusi UBS! vang teiah memberikcan
pelatihan ermantaat bapl para pendidik

“Pelatihan ini sangal bermanfast bagl kami yang setiap hari berurusan dengan berbagal dobumen. Semoga il
wang dibser lean dagal diterapkan dan erus dikembanglan aleh parns guroe den sLal” ujarrys, darl kketersmngen rilis

vang diterimas pada Senin (24/11)

Pelatitan ind dirancang unbuk meningkstboan beterampllan pesernia dalam memantaatkan fHiur Mallmerge pada
MEcrosolt Word. Materl moncakup sembustan dat abase, porgiabargen dats ke dolbuman, DNiNREs proses
peEncelaksn suratl secars otomatis sesusl kebutuhan administrasi TPO Bine Umimah. Dengan pemahaman yang
bailk. pederta dibarapkian mampu mengelols dokumen sdminktrasi secara lebib cepal, topal, dan efisien

Baginda Otoan Lubis menegaskan babvwa kegiatan inl merupakan bentul komitmen UBSI dalam menkngioatican
literazi digital masyarakat, sekaligus memper louat hubungan antara perguresn Ungel dan komunitas bolosl

Baca juga - Dorong Semangat Wirausaha, Pab Hadirkan Pelatihan Kewirauvsahaan untuk Anggota MPS
Indoneia

“HomEmk Eeey e @ e el ibvan el clapat e rgaectl Beelkal Bagl peserta anbul elbh peacasya div )l dalam meng e bols odolourmesn
Sl il i EPER TN LA

Melabul kegiatan inl, UBS1 sebagasl Kampas Dsgitsl Kreatil menunjubiesn oavim il myata dalam mendubimg
peimbEr dayasn matyarakat serta mersgarmplement asbbcan nilal-nilal alsdemik yang bErorisntas) pades
kebermand Aatan dan ke larlanjutan (Allsa)
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Lampiran E. Dokumentasi Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat Minimal 5 Foto Yang

Berbeda dengan Caption.

Gambar 2. Sambutan Ketua TPQ Bina Ummah
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Gambar 3. Pemaparan Materi Pelatihan Penggunaan Mailmerge Word Untuk Kegiatan
Administrasi Yang Efektif Bagi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah Oleh Ibu
Firstianty Wahyuhening Fibriany, S.TP, MM

Gambar 4. Proses Pelatihan Penggunaan Mailmerge Word Untuk Kegiatan Administrasi Yang
Efektif Bagi Guru dan Staf TPQ Bina Ummah Dilaksanakan oleh Dosen dan

Mahasiswa
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Gambar 5. Foto Bersama Mitra Guru dan Staf TPQ Bina Ummah
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Gambar 6. Pemberian Cinderamata Dari Perwakilan Panitia PM Kepada Ketua TPQ Bina

Ummah
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