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Abstrak: Microsoft Word sebagai aplikasi pengolah kata yang dikeluarkan oleh Microsoft
Office sudah menjadi aplikasi yang sangat familiar bagi kita semua, terutama para pelajar,
mahasiswa, karyawan, hingga pelaku bisnis. Aplikasi ini mulai dipelajari sejak Sekolah
Dasar hingga Perguruan Tinggi. Bahkan banyak perusahaan yang menjadikan mahir
menggunakan aplikasi ini sebagai syarat awal seleksi penerimaan pegawainya. Namun
banyak karyawan yang mengaku mahir dalam menggunakan aplikasi ini ternyata masih
belum optimal dalam penggunaan beberapa fitur di dalamnya, sehingga kinerjanya
cenderung biasa saja atau kurang memuaskan.  Politeknik LP3I adalah salah satu
perguruan Tinggi Swasta di Indonesia, yang memiliki banyak karyawan yang terdiri dari
beberapa kalangan, seperti Dosen dan mahasiswa yang ditempatkan bekerja di kampus
tersebut. Penelitian ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui sejauh mana optimasi
penggunaan Microsoft Word pada karyawan Politeknik LP3I tersebut. Metode penelitian
menggunakan metode deskriptif kualitatif dimana penulis memaparkan hasil penelitian
yang dilakukan dengan cara mengumpulkan data melalui wawancara, observasi, dan studi
pustaka. Hasil penelitian didapatkan bahwa fitur-fitur yang ada pada aplikasi Microsoft
Word yang digunakan secara optimal, terbukti dapat meningkatkan kinerja karyawan di
Politeknik LP3I. Kesimpulan dari penelitian ini adalah bahwa karyawan Politeknik LP3I
sudah cukup baik dalam menggunakan Microsoft Word sebagai alat bantu pekerjaannya,
namun masih perlu ditingkatkan lagi agar lebih optimal.

Kata Kunci: microsoft word, kinerja karyawan, peningkatan kinerja
PENDAHULUAN

Berbagai macam aplikasi yang disuguhkan untuk memudahkan pekerjaan manusia,
dewasa ini. Baik aplikasi perkantoran, Pendidikan, maupun aplikasi bagi para pebisnis
dengan beragam fitur di dalamnya. Salah satu aplikasi yang sering digunakan oleh
berbagai kalangan adalah Microsoft Office.

Aplikasi Microsoft Office sangat penting digunakan dalam mendokumentasikan
secara digital, baik berupa teks, angka dan presentasi. Dengan penggunaan yang
semakin diminati oleh berbagai kalangan, baik sektor perkantoran maupun dunia
Pendidikan, saat  ini  Microsoft  Office  sudah mengembangkan software-nya
dengan versi 365. Pada awalnya hanya dapat diakses pada salah satu komputer atau satu
alat saja, sudah merambah hingga dapat diakses dimana saja, kapan saja, dan dapat
diakses oleh siapa saja. [1]

Microsoft Word adalah bagian dari aplikasi Microsoft Office, dimana aplikasi ini
merupakan aplikasi pengolah kata. Meskipun fitur-fitur di dalam aplikasi Microsoft Word
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juga memungkinkan untuk mengolah angka seperti pengelolaan data yang dibuat dalam
bentuk tabel serta menjadi media presentasi secara sederhana.

Microsoft Office Word ialah software pengolah kata yang cukup profesional,
diperkenalkan serta dibuat oleh Microsoft Corporation yang ditujukan ke beragam
Operating System, sebagaimana DOS, apple Macintosh, dan Microsoft Window. Dalam
histori (sejarah), Microsoft Word pertama kali diperkenalkan kepada umum di tanggal
dua puluh lima Oktober 1983, namun tidak menggunakan nama Ms. Word seperti yang
kita kenal sekarang ini melainkan dengan nama Multi-Tool Word, sejak pada saat itu,,
Microsoft Word tidak henti untuk terus mengalami perkembangan. Hingga sampai saat
ini apliksi perangkat lunak pengolah kata tersebut berhasil menduduki peringkat nomor
satu dalam dunia pengolah kata. Menyebabkan keharusan untuk memahami aplikasi
sederhana ini. dari mulai bidang Pendidikan sampai perkerjaan atau perkatoran, Microsoft
Office Word berperan penting dalam kemudahan seseorang melakukan perkerjaannya.
Maka di antara laju teknologi yang diyakini masih akan terus berkembang, Kkita
diharapkan mampu menguasai Microsoft Word dan sadar betapa pentingnya aplikasi ini
untuk diterapkan. [2]

Microsoft Word yang bertugas sebagai pengolah kata, biasa digunakan dalam pembuatan
proposal, laporan, artikel, surat-menyurat, booklet, bahkan brosur, dengan tampilan font
dan fitur lainnya yang membuat penggunanya merasa dimanjakan.

Karyawan Politeknik LP3I pada bagian administrasi dan pelayanan kepada mahasiswa
dan Dosen, khususnya, sudah terbiasa dengan aplikasi Microsoft Word dalam bekerja
sehari-hari, terutama dalam surat-menyurat. Namun, apakah karyawan Politeknik LP3I
sudah mengetahui fitur-fitur canggih yang dapat memudahkan pekerjaan sehingga dapat
meningkatkan kinerja? Hal ini perlu diketahui lebih lanjut.

KAJIAN PUSTAKA

1. Microsoft Office dan Perkembangannya
Microsoft Office adalah perangkat lunak paket aplikasi perkantoran buatan Microsoft
dan dirancang untuk dijalankan di bawah sistem operasi Microsoft Windows dan Mac
OS X. Beberapa aplikasi di dalam Microsoft Office yang terkenal adalah Excel, Word,
dan PowerPoint. Versi terbaru dari Aplikasi Microsoft Office adalah Office 15 (Office
2013) yang diluncurkan 29 Januari 2013.[3]
Microsoft Office dan perkembangannya terdapat pada gambar 1 dan 2 di bawah ini.

N Office

a

Gambar 1. Microsoft Office
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Gambar 2. Perkembangan Microsoft Office

2. Microsoft Word

Microsoft Word atau Microsoft Office Word atau Word adalah perangkat lunak
pengolah kata (word processor) andalan Microsoft. Pertama diterbitkan pada 1983
dengan nama Multi-Tool Word untuk Xenix, versi-versi lain kemudian dikembangkan
untuk berbagai sistem operasi, misalnya DOS (1983), Apple Macintosh (1984), SCO
UNIX, OS/2, dan Microsoft Windows (1989). Setelah menjadi bagian dari Microsoft
Office System 2003 dan 2007 diberi nama Microsoft Office Word. Di Microsoft Office
2013, namanya cukup dinamakan Word. [3]

3. Berbagai Keunggulan dari Microsoft Word

Saat ini, Microsoft Word digunakan oleh banyak pengguna sebagai aplikasi untuk
mengetik saja, dengan memanfaatkan sedikit fitur-fitur di dalamnya. Masih banyak
fitur-fitur yang dimiliki oleh Microsoft Word yang belum banyak diketahui atau
mungkin sudah mengetahuinya namun belum mengetahui cara mengaplikasikannya.
Microsoft Word adalah suatu software pengolah kata dengan menggunakan system
operasi Windows yang cukup handal memberikan kemudahan bagi para pemakai.
Selain mudah dalam pengoperasian, variasi dan gaya huruf menggunakan model
fullgrafik. Dalam Microsoft Word, penggunaan perintah biasanya lebih dari satu. Bisa
anda lakukan melalui menu dan toolbar dalam aplikasi program ataupun melalui
mouse dan keyboard. Microsoft Word merupakan salah satu anggota dari Microsoft
Office yang sering digunakan dalam hal pengolahan kata yang paling cangih saat ini.
Penggunaan Microsoft Word saat ini hanya sebagian fungsi yang digunakan masih
banyak yang belum digunakan secara maksimal. Banyak orang yang mengetik hanya
dengan mengandalkan kemampuan jarinya sebenarnya Microsoft Word sudah
menyediakan fitur-fitur yang bisa membuat kita lebih cepat lagi dalam mengetik. [4]
Sehingga, jika karyawan sudah dengan optimal menggunakan aplikasi ini, diharapkan
kinerjanya meningkat karena pekerjaannya menjadi semakin mudah dan cepat.

4. Kinerja Karyawan
Kinerja merupakan hasil kerja yang telah dicapai oleh seorang
karyawan terhadap pekerjaan yang telah diberikan kepadannya. [5] Seseorang yang
mempunyai kemampuan Kerja tinggi di bidang kerjanya hanya akan sukses apabila
memiliki kesediaan melakukan usaha yang terarah pada tujuan organisasi/perusahaan.

[6]
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Dari pendapat para ahli di atas, disimpulkan bahwa untuk meningkatkan kinerja,
karyawan tersebut haruslah memiliki kesediaan melakukan usaha yang terarah pada
tujuan organisasi guna mendapatkan hasil yang maksimal.

METODE PENELITIAN

Metode yang digunakan dalam penelitian ini  yaitu metode deskriptif
kualitatif yang merupakan metode penelitian untuk menjelaskan dan menggambarkan
mengenai penggunaan Microsoft Word dalam meningkatkan kinerja karyawan Politeknik
LP3I. bagian ini menjelaskan secara eksplisit tentang bagaimana penelitian dilakukan.
Bagian metode penelitian harus ditulis secara efektif, sehingga penulis dapat memperoleh
gambaran yang lengkap dan jelas tentang data, alat dan tahapan yang dilakukan dalam
rangka menjawab pertanyaan penelitian. Bagian ini juga menyediakan penjelasan
mengenai metode penelitian sehingga dapat memudahkan untuk menjelasakan hasil
penelitian. [7]

Dalam penelitian ini, penulis mengolah dan menganalisis data melalui beberapa Teknik
yang digunakan, yaitu: 1) Studi Kepustakaan, yaitu teknik mengumpulkan data dari
berbagai referensi seperti jurnal-jurnal ilmiah terdahulu; 2) Studi Lapangan, yaitu Teknik
untuk mengumpulkan data yang dilakukan dengan cara observasi lapangan dan
wawancara. Penulis mencari tahu bagaimana karyawan administrasi dalam melakukan
pekerjaan seperti membuat proposal, surat-menyurat, dan laporan.

PEMBAHASAN
Manajemen Politeknik LP3I memiliki setidaknya satu orang karyawan administrasi di
setiap bidangnya. Dimana karyawan tersebut bertugas mengerjakan semua kegiatan
administrasi, baik administrasi Dosen, Mahasiswa, serta pihak eksternal sebagai salah
satu bentuk pelayanan. Pembuatan proposal, surat-menyurat, hingga laporan menjadi
pekerjaan rutin karyawan administrasi, dan pekerjaan itu dilakukan menggunakan
aplikasi Microsoft Word.
Adapun fitur-fitur Microsoft Word yang sering digunakan oleh karyawan administrasi
pada pekerjaannya adalah sebagai berikut:
1. Pembuatan Proposal dan Laporan
Bahwa aplikasi Microsoft Word sebagai aplikasi pengolah kata yang digunakan untuk
membuat dokumen, sudah digunakan dengan tepat oleh sebagian karyawan dalam
pembuatan proposal ataupun laporan. Penggunaan fitur pengaturan seperti: Font,
Paraghraph, serta Layout yang digunakan sudah cukup baik dan tepat guna. Pada fitur
menambahkan Tables dan Illustrations yang sering digunakan dalam proposal dan
laporan dikerjakan dengan cukup baik, namun belum optimal, pembuatan dan
pengaturannya masih standar. Dan hanya sedikit karyawan yang memahami
penggunaan fitur References. Padahal, jika fitur-fitur tersebut dapat dioptimalkan
penggunaannya, maka pekerjaanya mereka menjadi lebih mudah dan cepat, sehingga
kinerja mereka meningkat.
Untuk meningkatkan kinerja karyawan dalam pembuatan proposal dan laporan, maka
haruslah mampu menggunakan beberapa fitur penting di bawah ini:
Styles
Fitur ini digunakan untuk mengatur teks dokumen secara keseluruhan. Baik jenis
hurufnya, ukurannya, penomoran, letaknya, warnanya, hingga jaraknya. Sebagian
besar karyawan sudah memahami ini, namun masih dilakukan secara terpisah, dan
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karena pengaturan ini disiapkan sebelum pengetikan dokumen, alangkah baiknya jika
menggunakan fitur Styles.

AaBbCcl AaBbCcl Figwre 1.  AaBbCecl AaBbC  aaBbceDe AaBbC
TADGVI_... TADGVlL.. TADGVL.. | TMNormal Title MNo Spacing  Heading 1
AaBbCi n~aBbCcC AaBbCcD AaBbCcD AcBbCcD AaBbCeD AaBbCel
Heading 2 Subtitle  Subtle Em.. Emphasis  Intense E.. Strong Quote
AaBbCcl  AsBeCcD AnBsCcD AaBbCeD AaBbCcl

Intense C.... Subtle Ref... IntenseR.. Book Title T List Para...

A4 Create a Style

,o_ Clear Formatting

“3:(1_. Apply Styles...
~ Gambar3. Styles

Pada Normal Style misalnya, yang digunakan untuk pengaturan teks dokumen secara
normal, karyawan cukup memodifikasinya untuk pengaturan secara keseluruhan,
sehingga tampilan teks tidak akan berubah ketika di-enter dan hal ini mempercepat
pekerjaan.

Formatting

Maedify Style 7 x
Properties
Hame: Mormal
Style type Paragraph ~
Style based on [no style} ~
Style for following paragraph: T Mormal ~

Times New Romarf~ (12 ~|| B I U

Automatic w

3
{11}
[N}
il
1
lfl
1

*
!

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Samople Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Font...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...
Numbering...
Shorteut key...
Text Effects...

t Sample Text Sample Taxt Sample Text Sample Text Sample Text

Roman, 12 pt, Justified

dow/Orphan control, Style: Show in the Styles gallery

) New documents based on this template

oK

Cancel

Tables

Gambar 4. Modify Style

Fitur ini digunakan untuk membuat tabel dalam dokumen. Dalam Microsoft Word,
penghitungan secara sederhana juga dapat dilakukan ketika fitur sedang aktif, sehingga
untuk penggunaan rumus-rumus sederhana, cukup membuat tabel di dalam dokumen
saja, tidak perlu membuaka aplikasi Microsoft Excel.

Ilustrations

Fitur ini terdapat pada menu Insert, yang di dalamnya terdapat fitur penambahan
gambar (pictures) yang dapat diambil secara offline ataupun online, shapes untuk
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membuat beragam bentuk, smartart yang dapat digunakan untuk membuat berbagai
diagram, chart yang dapat digunakan untuk menampilkan berbagai informasi dalam

bentuk grafik.
Choose a Smartart Graphic 7 X
- :
i Ele = = Ik
[S[] — -
@ Proce = | oo OO —
o i
o = = 5 g -
,5%, Hierarchy — I:gl — | E _
E Relationship
[
Pyramid =
A Tmml[ o Basic Block List
E‘ Picture E;lﬁ; Use to show non-sequential or grouped
1 ] blocks of information. Maximizes both
@ Office.com E) horizontal and vertical display space for
I shapes.
i
v
Cancel
Gambar 5. SmartArt Graphic
Insert Chart ? X
TRl Charts
™ Recent
woee | 0 (B (RR i 08 08 A9
|_|||d]_ Column
2% Line Clustered Column
® Pie T
E Bar
@ Area
L XY (Scatter) I I II I
@ Map — — - —
|_|i|i|]: Stock E—
@ Surface
ﬂ\' Radar
FE Treemap
@ Sunburst
il Histegram
[i48  Box & Whisker
In] Waterfall
= Funnel
Iy Combo
Gambar 6. Chart
References

Fitur ini sangat baik digunakan dalam pembuatan proposal dan laporan ataupun
dokumen yang membubuhkan banyak gambar, tabel, referensi para ahli, dan bagian-
bagian dari dokumen. Melalui fitur ini, user dapat secara otomatis menampilkan Daftar
Isi, Daftar Gambar, Daftar Tabel, Footnote, Daftar Pustaka, serta Daftar Index. Hal ini
sangat mempermudah pekerjaan, karena waktu pengerjaan menjadi lebih singkat jika
dibandingkan dengan melakukannya secara manual.
Berikut beberapa fitur yang terdapat pada menu References:
- Table of Contents
Fitur ini biasa digunakan untuk membuat daftar isi secara otomatis, dan apabila ada
perubahan, baik penomoran halaman ataupun konten, user dapat melakukan update
pada daftar isi tersebut. Dengan melakukan pengaturan Styles pada menu Home pada
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beberapa bagian dalam dokumen, user dapat menampilkan daftar isi secara otomatis
melalui menu pada gambar di bawah ini.

Built-In
Automatic Table 1

Contents
Heading 1 21
Heading 2 21
Heading 3 21

Automatic Table 2

Table of Contents

Heading 1 21 |

Heading 2 b

L ) B
Manual Table

Table of Contents
Type chapter tithe (level 1)

1

Type chapter title (level 2) 2|

‘Type chapter titk (level 3) 3 -

Type chapter tithe (level 1), 4 1
IE' More Tables of Contents from Office.com ¥

LCustom Table of Contents...
E;( Remove Table of Contents

Gambar 7. Table of Cotents

- Footnotes
Fitur ini digunakan untuk menampilkan catatan kaki secara otomatis pada bagian
bawah sebuah dokumen, biasanya pada karya ilmiah.

Gambar 8. Footnotes

- Citations and Bibliography
Fitur ini digunakan untuk membuat kutipan dan daftar Pustaka secara otomatis,
dimana user dapat membuat sitasi atau kutipan serta bibliografi yang sangat penting
untuk dilakukan ketika mencantumkan kutipan dari para ahli.

Create Source ? X

Type of Source | Journal Article ~ Language |Default ~
Eibliography Fields for APA
Author |Asye Rachmawaty Edit
|:| Corporate Author
Title |Analisis Penggunaan Microsoft Word dalam Meningkatkan Kinerja Karyawan Politeknik LP3|
Journal Name | Jurnal Administrasi Binsis (e-journal}, ATRABIS
Year |2023
Pages SD—SCi

D Show All Bibliography Fields

Tag name Example: 50-62
Gambar 9. Create Citation

Dan gambar di bawah ini adalah daftar Pustaka yang dihasilkan secara otomatis
setelah melalukan sitasi.
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Gambar 10. Daftar Pustaka (Bibliography)

- Captions
Fitur ini digunakan untuk memberi nama gambar atau tabel pada dokumen, untuk
kemudian ditampilkan berupa daftar gambar dan gambar tabel secara otomatis.

Table of Figures ? x

Index | Table of Contents | 1abi ures | Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Gambar 1: Text 1|~ Gambar 1: Text ~
Gambar 2: Text. 3 Gambar 2: Text
o Gambar 3: Text 5 Gambar 3: Text
Gambar &: Textcooo.eeveerereessenee 7 Gambar 4: Text
Gambar 1Built-in Table of Content v v

[] Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

Caption 2 e [ Right align page numbers
P : Tap Igader [... ~
Caption:
Gombar 1] General
- Formats: From template ~
Options
Caption label: | Gambar v
Label: Gambar ~ Include label and number
Position: | Below selected item ~ Qptions... Modify...
|:| Exclude label from caption i
New Label... Delete Label Numbering...

AutoCaption... Cancel
Gambar 11. Captions pada gambar

- Index

Fitur ini digunakan untuk mencantumkan istilah dan topik yang sedang dibahas
beserta halamannya.

Mark Index Entry ? x

Index

. | Cindex’} Table of Contents | Table of Figures  Table of Authorities
Main gntry: |Index |

Subentry: | | [Aristotle, 2 A Type @ ingented () Rup-in
= ‘Asteroid belt. See Jupiter Columns: |2 =
Options Atmosphere Langusge: |English (indonesia) 7

Earth

() Cross-reference: |See | exosphere, 4

@ Current page

[ Right align page numbers

O Page range

Tab leader: | . ~
Bookmark: ~ Formats: From template ~
Page number format
[ Bold
[ italic
Mark Entry... AutoMark... Modify...

This dialog box stays open so that you can mark

multiple index entries, Cancel

Mark All Cancel
Gambar 12. Index
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- Table of Autorities
Fitur ini bisa juga digunakan untuk membuat daftar Pustaka secara otomatis seperti
fitur bibliography.

2. Surat-menyurat
Salah satu pekerjaan administrasi adalah membuat surat untuk diberikan kepada
seseorang ataupun instansi, baik itu berupa surat undangan, surat tugas, surat
keputusan, ataupun surat kerjasama. Hal ini menjadi cukup merepotkan ketika dengan
surat yang sama namun ditujukan kepada orang yang berbeda dengan data yang
berbeda. Jika hanya 1-10 tujuan dan data yang berbeda, karyawan masih mampu
mengerjakannya dengan cepat, tetapi akan berbeda jika sudah lebih dari 10 tujuan
dengan data yang berbeda. Maka untuk menghemat waktu serta bekerja lebih cerdas,
menggunakan menu Mailings atau Mail Merge pada Microsoft Word menjadi solusi
terbaik. User hanya perlu membuat satu buah surat dan membuat data yang
dibutuhkan, maka dengan beberapa klik saja, banyak surat sudah bisa dicetak dan
disebar. Hal ini tentu saja menghemat waktu dari karyawan tersebut, sehingga waktu
lainnya dapat digunakan untuk mengerjakan pekerjaan yang lain.
Bukan hanya sekedar membuat surat secara masal, menu Mail Merge ini mampu
membuat label dan amplop, juga surat yang sudah dibuat, dapat langsung dikirimkan
melalui e-mail. i _

Letters

E-mail Messages

Envelopes...

Labels...

Directory

Mormal Word Document

AEN DD oD

Step-by-Step Mail Merge Wizard...

Gambar 13. Mail Merge

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa karyawan administrasi Politeknik
LP3l sudah cukup baik dalam menggunakan Microsoft Word sebagai alat bantu
pekerjaannya, sehingga Kinerjanya pun sudah cukup baik. Namun dalam beberapa hal,
masih perlu ditingkatkan lagi agar pekerjaan dapat dilakukan dengan lebih cepat dan
penggunaan Microsoft Word pun menjadi optimal. Perlunya diadakan pelatihan untuk
mengoptimalkan penggunaan Microsoft Word menjadi salah satu pilihan yang disarankan
penulis.

Dengan segala keterbatasn penulis dalam melakukan penelitian ini, sehingga dalam
penelitian ini masih banyak kekurangan, seperti bahwa penulis belum melakukan tes
secara khusus kepada karyawan mengenai kemampuan mereka dalam menggunakan
Microsoft Word. Untuk itu penulis menyarankan untuk penelitian selanjutnya untuk
mengukur kemampuan karyawan sebelum dan sesudah diadakannya pelatihan.
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