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Abstract    

 

Effective task management is a fundamental competency for students who excel in academic 

settings. This article examines the utilization of Microsoft Office for the completion of tasks, with a 

particular focus on applications such as Microsoft Word, And Excel. Students can receive assistance in the 

taking of notes and the management of data. By employing the exemplary features of Microsoft Office, 

students can enhance their productivity, minimize errors, and complete tasks in a more expedient manner. 

The objective of this article is to provide pragmatic guidance, thereby facilitating the development of 

proficiency and confidence in the management of diverse academic tasks. 

 

Abstrak 

 

Manajemen tugas yang efektif adalah kompetensi mendasar bagi siswa yang unggul dalam 

lingkungan akademis. Artikel ini membahas pemanfaatan Microsoft Office untuk penyelesaian tugas, 

dengan fokus khusus pada aplikasi seperti Microsoft Word, dan Excel. Siswa dapat menerima bantuan 

dalam pembuatan catatan dan pengelolaan data. Dengan menggunakan fitur-fitur unggulan dari Microsoft 

Office, siswa dapat meningkatkan produktivitas mereka, meminimalkan kesalahan, dan menyelesaikan 

tugas dengan cara yang lebih bijaksana. Tujuan dari artikel ini adalah untuk memberikan panduan 

pragmatis, sehingga memfasilitasi pengembangan kemahiran dan kepercayaan diri dalam pengelolaan 

tugas-tugas akademis yang beragam. 
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1. PENDAHULUAN 

Siswa menghadapi berbagai tugas akademik 

yang semakin kompleks di era digital, mulai dari 

tugas individu hingga proyek kelompok yang 

membutuhkan manajemen data yang efektif. 

Dalam situasi ini, teknologi sangat penting untuk 

mendukung proses pembelajaran. Microsoft Office 

Suite adalah perangkat lunak yang sangat populer 

dan banyak digunakan. Suite ini terdiri dari aplikasi 

seperti Microsoft Word, Excel, yang dirancang 

untuk meningkatkan produktivitas dalam berbagai 

bidang, seperti pendidikan (Smith, 2020). 

Siswa dapat memperoleh keuntungan 

kompetitif jika mereka dapat menggunakan fitur 

canggih Microsoft Office. Sebagai contoh, 

Microsoft Word memudahkan siswa membuat 

laporan yang terstruktur, sementara Excel 

memudahkan pengolahan data. Namun, banyak 

siswa tidak tahu bagaimana menggunakan alat ini 

sebaik mungkin, sehingga mereka sering 

kehilangan kesempatan untuk menjadi lebih efisien 

di tempat kerja (Jones & Brown, 2021). 

Pada jurnal ini akan membahas tentang seni 

mengelola tugas menggunakan Microsoft Office, 

dengan fokus pada tips dan trik praktis yang dapat 

diterapkan oleh siswa/i. Tujuan utama dari 

pembahasan ini adalah memberikan panduan 

komprehensif yang tidak hanya meningkatkan 

keterampilan teknis siswa, tetapi juga membantu 

siswa/i menyelesaikan tugas secara lebih produktif 

dan terorganisir. Sehingga, dengan pendekataan 

yang tepat, Microsoft Office ini dapat menjadi  alat 
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yang kuat untuk mendukung keberhasilan 

akademik dan persiapan karier dimasa depan. 

 

2. METODE PELAKSANAAN 

Perencanaan kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PKM) dimulai dengan identifikasi 

kebutuhan peserta berdasarkan latar belakang 

institusi dan tingkat pendidikan peserta, yaitu 

siswa/siswi MTs Islamiyah Ciputat. Dari hasil 

identifikasi, disusunlah tujuan kegiatan untuk 

meningkatkan kemampuan siswa dalam mengelola 

tugas menggunakan Microsoft Office, terutama 

Microsoft Word, dan Excel. 

Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 14 

Oktober 2024 di ruang lab komputer MTs 

Islamiyah Ciputat yang berada di lantai 2 dengan 

total peserta sebanyak 23 siswa/i. Rangkaian 

kegiatan meliputi: 

2.1 Pembukaan dan Pengenalan (30 menit) 

a) Sambutan oleh pihak sekolah dan tim 

PKM. 

b) Penjelasan tujuan kegiatan dan 

manfaatnya. 

c) Pengenalan singkat tentang Microsoft 

Office dan perannya dalam menyelesaikan 

tugas-tugas akademik. 

2.2 Materi dan Demonstrasi (70 menit) 

a) Sesi 1: Microsoft Word (30 menit) 

● Pembuatan dokumen dengan format 

standar (margin, header/footer). 

● Penggunaan fitur table of contents 

untuk daftar isi otomatis. 

b) Sesi 2: Microsoft Excel (30 menit) 

● Pengenalan fungsi dasar (SUM, 

AVERAGE). 

● Pengelolaan data tugas seperti tabel 

nilai siswa dan grafik sederhana. 

2.3 Praktik Mandiri (60 menit) 

Peserta diberikan waktu untuk 

mempraktikkan materi yang telah disampaikan 

dengan panduan dari tim PKM. Setiap siswa 

mengerjakan: 

a) Membuat dokumen laporan sederhana di 

Word. 

b) Menyusun tabel data tugas di Excel. 

2.4 Diskusi dan Tanya Jawab (30 menit) 

Peserta diberi kesempatan untuk bertanya 

mengenai kendala yang dihadapi selama praktik. 

Tim PKM memberikan solusi dan tips tambahan. 

 

 

2.5 Evaluasi dan Penutupan (30 menit) 

a) Penilaian hasil praktik peserta melalui 

dokumen, tabel, dan slide yang dibuat. 

b) Pengisian kuesioner oleh peserta untuk 

menilai efektivitas pelatihan. 

c) Penutupan oleh tim PKM dan pembagian 

sertifikat partisipasi. 

3. HASIL 

Hasil kegiatan pengabdian kepada 

masyarakat ini menunjukkan pencapaian yang 

positif dalam hal ketercapaian materi pelatihan, 

keaktifan peserta, dan kemampuan aplikasi 

Microsoft Office oleh siswa. Secara keseluruhan, 

kegiatan ini berhasil dalam memberikan 

pengetahuan dan keterampilan kepada peserta 

terkait cara mengelola tugas dengan Microsoft 

Office. 

A. Ketercapaian Materi yang Disampaikan 

Materi yang direncanakan telah 

disampaikan dengan baik, dengan pembahasan 

mencakup berbagai aplikasi Microsoft Office, 

seperti Microsoft Word, dan Excel. Materi 

disampaikan melalui presentasi, praktik langsung, 

dan diskusi interaktif, sehingga peserta dapat 

mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh. 

Berikut adalah ringkasan ketercapaian materi yang 

disampaikan: 

Materi Deskripsi 

Microsoft Word 

Pengenalan fitur-

fitur dasar dan 

lanjutan untuk 

menulis tugas dan 

mengatur format 

Microsoft Excel 
Penggunaan rumus 

dasar 

Tabel 1 Ketercapaian Materi yang Disampaikan 

B. Keaktifan Peserta dan Penerapan Materi 

Keaktifan peserta dalam sesi tanya jawab 

dan diskusi sangat baik. Sebagian besar peserta 

menunjukkan minat dan antusiasme untuk 

memahami lebih dalam tentang fitur-fitur yang 

dapat membantu mereka menyelesaikan tugas 

akademis. Selama sesi praktik langsung, banyak 

peserta yang mencoba menerapkan teknik yang 

diajarkan dalam Microsoft Office, seperti 

menggunakan template di Word dan menghitung 

data di Excel. 



Abdi Jurnal Publikasi  ISSN : 2963-3486  

Vol. 3, No. 2, November 2024 (45-49) 

 

https://jurnal.portalpublikasi.id/index.php/AJP/index 47 

 

Aplikasi Microsoft 

Office 

Persentase Peserta 

yang Merasa Lebih 

Percaya Diri 

Microsoft Word 95% 

Microsoft Excel 85% 

Tabel 2 Keaktifan Peserta dan Penerapan Materi 

 

4. PEMBAHASAN 

Pemanfaatan Microsoft Office sebagai alat 

bantu untuk mengelola tugas telah menunjukkan 

hasil positif dalam mendukung efisiensi belajar 

siswa. Program pengabdian kepada masyarakat 

yang berfokus pada pelatihan ini menunjukkan 

bahwa siswa menjadi lebih terorganisir dan mampu 

menyelesaikan tugas dengan lebih sistematis. 

Peningkatan ini sejalan dengan teori tentang 

efektivitas penggunaan teknologi dalam 

pembelajaran, di mana alat digital dianggap 

mampu mengurangi beban kognitif dan 

meningkatkan produktivitas siswa (Mayer, 2005). 

Hasil dari program ini menunjukkan 

bahwa siswa mampu memanfaatkan Microsoft 

Word untuk menyusun laporan secara lebih rapi 

dengan format yang terstandarisasi. Microsoft 

Excel, di sisi lain, membantu siswa dalam 

mengelola data seperti perhitungan statistik 

sederhana maupun pelacakan tugas berbasis 

jadwal. Temuan ini mendukung penelitian 

sebelumnya yang menyatakan bahwa perangkat 

lunak pengolah dokumen dan data dapat 

meningkatkan keterampilan organisasi dan analitis 

siswa (Zhou et al., 2019). 

Namun, terdapat beberapa kendala yang 

mengemuka, seperti kesulitan siswa dalam 

memahami fitur-fitur kompleks, terutama pada 

Microsoft Excel, seperti penggunaan fungsi-fungsi 

logika dan grafik pivot. Hal ini menunjukkan 

kesenjangan antara kemampuan siswa dan 

kompleksitas alat, sebagaimana disoroti dalam 

studi yang dilakukan oleh Hasanah (2020), di mana 

pelatihan intensif diperlukan untuk memastikan 

kompetensi penuh dalam menggunakan teknologi 

tersebut. 

Hasil lain menunjukkan adanya perbedaan 

tingkat penerimaan antara siswa yang sudah 

familiar dengan teknologi dan mereka yang baru 

memulai. Siswa dengan latar belakang yang lebih 

akrab dengan Microsoft Office cenderung lebih 

cepat memahami materi pelatihan, sementara siswa 

yang kurang familiar memerlukan waktu adaptasi 

lebih lama. Temuan ini memperkuat pentingnya 

penyusunan modul pelatihan yang adaptif sesuai 

tingkat kompetensi awal peserta, sebagaimana 

diusulkan dalam teori pembelajaran adaptif oleh 

Vygotsky (1978).  
Sebaliknya, hasil ini juga bertentangan 

dengan temuan program pengabdian masyarakat di 

daerah pedesaan oleh Rahmawati et al. (2021), 

yang menyimpulkan bahwa keterbatasan 

infrastruktur teknologi seperti komputer dan 

koneksi internet menjadi penghambat utama 

keberhasilan pelatihan. Dalam program ini, 

aksesibilitas dan ketersediaan perangkat tidak 

menjadi masalah utama karena lingkungan yang 

mendukung. Hal ini menunjukkan bahwa konteks 

geografis dan infrastruktur memiliki pengaruh 

signifikan terhadap efektivitas pelaksanaan 

pelatihan berbasis teknologi. 

Dengan demikian, pengelolaan tugas 

dengan Microsoft Office tidak hanya bermanfaat 

untuk meningkatkan keterampilan teknis siswa, 

tetapi juga membutuhkan pendekatan yang 

disesuaikan dengan kebutuhan dan tingkat 

pemahaman mereka. Penguatan pelatihan dan 

penyediaan modul adaptif perlu diprioritaskan 

untuk memastikan kesetaraan hasil yang optimal.  

5. KESIMPULAN 

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

(PKM) yang bertema "Seni Mengelola Tugas 

dengan Microsoft Office: Tips dan Trik untuk 

Siswa" di MTs Islamiyah Ciputat berhasil 

mencapai tujuan utama untuk meningkatkan 

keterampilan siswa dalam menggunakan aplikasi 

Microsoft Office, khususnya Microsoft Word dan 

Excel, dalam pengelolaan tugas akademis. Melalui 

pelatihan ini, siswa mampu meningkatkan 

produktivitas mereka dalam menyusun laporan, 

serta mengelola data. 

Ketercapaian materi pelatihan yang 

mencakup pembuatan dokumen standar di Word, 

pengelolaan data di Excel, serta pemanfaatan fitur-

fitur penting seperti rumus dasar dan grafik 

menunjukkan hasil yang positif. Keaktifan peserta 

dalam diskusi dan tanya jawab juga sangat baik, 

mencerminkan ketertarikan dan kebutuhan siswa 

untuk meningkatkan kemampuan digital mereka. 

Sebagian besar peserta merasa lebih percaya diri 

dalam menggunakan Microsoft Office untuk 

menyelesaikan tugas-tugas mereka, yang terlihat 

dari tingginya persentase penerimaan materi dan 

penerapannya dalam praktik. 

Meskipun demikian, beberapa tantangan 

masih muncul, seperti kesulitan dalam memahami 

fitur-fitur yang lebih kompleks, terutama dalam 

penggunaan Microsoft Excel. Hal ini menunjukkan 
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pentingnya pendekatan yang lebih intensif dalam 

pelatihan lanjutan. Program ini juga menekankan 

perlunya penyusunan modul pelatihan yang adaptif 

dan disesuaikan dengan tingkat pemahaman 

peserta, serta memperhatikan faktor aksesibilitas 

teknologi di setiap institusi. 

Secara keseluruhan, pelatihan ini tidak 

hanya memberikan keterampilan teknis, tetapi juga 

memperkuat pemahaman siswa tentang bagaimana 

mengelola tugas dengan lebih efisien 

menggunakan teknologi. Keberhasilan ini 

diharapkan dapat terus berkembang, sehingga 

dapat lebih banyak siswa yang merasakan manfaat 

dari penggunaan Microsoft Office dalam 

meningkatkan produktivitas dan kualitas pekerjaan 

mereka di masa depan. 
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sebesar-besarnya kepada Kepala Sekolah MTs 
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