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Abstract 

 

he development of information and communication technology is rapid, not least in the field of 

education. To be able to follow it, there needs to be an effort to accelerate learning about information and 

communication technology, especially for children. Therefore, students of devotion to the community of 

Pamulang University conduct activities to improve software knowledge Microsoft Office in the Khazannah 

Virtue Foundation. In addition to being a form of implementation of Tri Dharma College, the purpose of 

this activity is to introduce and provide basic knowledge of Microsoft Office operations. This devotion to 

the community was carried out on Saturday, November 12, 2022 for 3 hours and took place at the Khazarah 

Virtue Foundation. The activities begin by providing basic material exposure on the basics of Microsoft 

Office Word operation, including the understanding, usability, functionality of Microsoft Office Word. 

Then, by practicing directly how to use the commands in Microsoft Office Word. At the end of the activity, 

participants were able to master and absorb the given material. It is hoped that after this training participants 

will be able to utilize the knowledge they can apply to everyday life, especially in this era of globalization. 

 

Abstrak 

 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi  terjadi secara cepat , tidak terkecuali dalam 

bidang pendidikan. Untuk mampu mengikutinya maka perlu ada upaya untuk mempercepat pembelajaran 

mengenai teknologi informasi dan komunikasi tersebut terutama kepada anak-anak. Oleh karena itu 

Mahasiswa Pengabdian Kepada Masyarakat Universitas Pamulang mengadakan kegiatan Meningkatkan 

pengetahuan perangkat lunak, Microsoft Office dilingkungan Yayasan Khazannah Kebajikan. Selain 

sebagai wujud penerapan Tri Dharma Perguruan Tinggi, tujuan dari kegiatan ini adalah untuk mengenalkan 

dan memberikan pengetahuan dasar-dasar pengoperasian Microsoft Office . Pengabdian Kepada 

Masyarakat  ini dilaksanakan pada Sabtu 12 November 2022 selama 3 jam dan bertempat di Yayasan 

Khazanah Kebajikan. Kegiatan dimulai dengan memberikan paparan materi dasar tentang dasar-dasar 

pengoperasian Microsoft Office Word meliputi pengertian, kegunaan, fungsi-fungsi perintah yang ada pada 

Microsoft Office Word. Kemudian dilanjutkan dengan mempraktikkan secara langsung bagaimana cara 

menggunakan perintah-perintah yang ada didalam Microsoft Office Word. Di akhir kegiatan didapatkan 

bahwa para peserta mampu menguasai dan menyerap materi yang diberikan. Diharapkan setelah pelatihan 

ini para peserta mampu memanfaatkan ilmu yang mereka dapat untuk diterapkan dalam kehidupan sehari-

hari terutama di era globalisasi ini. 
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1. PENDAHULUAN 

Pada era globalisasi saat ini perkembangan 

teknologi informasi dan komunikasi  terjadi secara 

cepat , tidak terkecuali dalam bidang pendidikan. 

Oleh karena itu, perlu ada upaya untuk 

mempercepat pembelajaran mengenai teknologi 

informasi dan komunikasi. Memperkenalkan sejak 

dini kepada anak-anak usia sekolah dasar 

merupakan salah satu upaya mempercepat 

pembelajaran mengenai teknologi informasi dan 

komunikasi [1][2][3]. Dalam upaya berkontribusi 

memberikan pembelajaran mengenai teknologi dan 

informasi kepada anak-anak sekolah dasar [4], 

maka Mahasiswa Pengabdian Kepada Masyarakat 

Universitas Pamulang mengadakan kegiatan 

Meningkatkan pengetahuan perangkat lunak 

Microsoft Office pada Siswa Yayasan Khazanah 

Kebajikan. Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk 

mengenalkan dan memberikan pengetahuan 

mengenai Microsoft Office [5]. Dengan demikian 

diharapkan para siswa Yayasan Khazanah 

Kebajikan mendapatkan ilmu dasar Microsoft 

Office yang bisa mereka gunakan untuk 

mengerjakan tugas-tugas sekolah maupun 

kebutuhan lainnya dalam kehidupan sehari-hari 

mereka [6]. 

 

2. METODE 

Metode yang digunakan pada kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) ini berupa 

Meningkatkan pengetahuan perangkat lunak 

Microsoft Office yang bertujuan untuk 

meningkatkan pemahaman dan penguasaan 

teknologi informasi kepada para peserta yang 

terdiri dari siswa yang berjumlah 60. Kegiatan 

dilakukan secara tatap muka  di ruang aula Yayasan 

Khazanah Kebajikan selama durasi waktu 2-3 jam 

dalam waktu 1 hari. Dalam kegiatan ini para peserta 

juga diminta untuk mempraktikkan materi yang 

telah disampaikan [7]. Sebelum pelaksanaan 

kegiatan, hal yang perlu dilakukan adalah observasi 

atau pengamatan untuk pengumpulan data atau 

fakta yang berkaitan dengan kebutuhan materi dan 

kesulitan dari peserta pelatihan dalam penguasaan 

teknologi informasi dan komunikasi [8]. 

Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PKM) ini dilaksanakan pada : 

 

Hari/ Tanggal : Sabtu, 12 November 2022 

Waktu : Pukul 12.00-15.00 WIB 

Tempat : Yayasan Khazanah Kebajikan 

Tema : Meningkatkan pengetahuan 

perangkat lunak Microsoft 

Office  

  dilingkungan Yayasan 

Khazanah Kebajikan 

Adapun tahapan-tahapan dalam pelaksanaan 

kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) 

ini adalah [9]: 

a. Penyampaian materi secara umum tentang 

aplikasi Microsoft Office dan penjelasan 

tentang Microsoft Office Word. 

b. Games dan tanya jawab tentang materi yang 

belum dipahami oleh peserta pelatihan 

c. Praktikum pengoperasian dasar-dasar 

Microsoft Office Word dengan melibatkan 

seluruh peserta pelatihan 

d. Evaluasi dilakukan dengan cara pengamatan 

langsung melalui penilaian kinerja peserta 

untuk mengetahui sejauh mana pemahaman 

peserta tentang pengoperasian aplikasi 

Microsoft Office Word setelah pelatihan 

dilakukan. 

 

3. HASIL 

Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat ini dilakukan dalam 5 tahapan yang 

akan diuraikan sebagai berikut [10] : 

Tahap pertama : 

Tahapan pertama adalah melakukan 

konsultasi dengan dosen pendamping tentang tema 

dan tahapan-tahapan penyusunan proposal  untuk 

kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat. 

Berdasarkan hasil diskusi ditetapkan bahwa tempat 

pelaksanaan dilakukan di Yayasan Khazanah 

Kebajikan dengan tema Meningkatkan 

pengetahuan perangkat lunak Microsoft Office 

kepada Siswa Yayasan Khazanah Kebajikan yang 

beralamatkan di Jl. Talas1,Kelurahan Pondok 

Cabe, Kecamatan Pamulang Kota Tangerang 

Selatan. Tema yang diambil disesuaikan dengan 

kebutuhan peserta yaitu para siswa/i Yayasan 

Khazanah Kebajikan dimana pengetahuan mereka 

tentang teknologi informasi masih sangat kurang. 

 

Tahapan kedua : 

Pada tahapan ini melakukan kunjungan ke 

lokasi Yayasan Khazanah Kebajikan untuk 

menyampaikan maksud serta meminta izin kepada 

Pembina Yayasan Khazanah Kebajikan untuk 

melaksanakan kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat di sekolah tersebut. Hal-hal yang 

disampaikan meliputi jenis kegiatan yang akan 

dilakukan, waktu pelaksanaan kegiatan, dan 

susunan kegiatan yang akan dilaksanakan. 

 

Tahapan ketiga : 

Pada tahapan ini seluruh anggota kelompok 

melakukan persiapan segala keperluan yang 
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dibutuhkan untuk pelaksanaan kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat. Keperluan yang 

diperlukan diantaranya konsumsi untuk para 

peserta, guru, dan mahasiswa, Infoccus dan juga 

materi pelatihan yang akan disampaikan kepada 

peserta. Materi yang akan disampaikan masih 

dibatasi pada pengetahuan Microsoft Office karena 

kemampuan peserta dalam teknologi informasi dan 

komunikasi masih sangat kurang. Selain 

pembuatan materi dilaksanakan juga pembagian 

tugas untuk masing-masing mahasiswa. Kemudian 

2 hari sebelum pelaksanaan kegiatan Pengabdian 

Kepada Masyarakat, para mahasiswa melakukan 

geladi kotor agar pada saat kegiatan nanti masing-

masing mahasiswa mampu menjalankan tugas 

yang telah diberikan kepada mereka. 

 

Tahap keempat : 

Pada tahap ini yaitu pelaksanaan Kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat. Dalam tahap ini 

para mahasiswa menerapkan apa yang telah mereka 

susun mulai dari tahap pertama sampai tahap 

ketiga. Kegiatan dimulai dengan pembukaan oleh 

Pembina Yayasan Khazanah Kebajikan kemudian 

dilanjutkan pada inti kegiatan yaitu Meningkatkan 

pengetahuan perangkat lunak Microsoft Office. 

Sebelum mempraktikkan secara langsung 

bagaimana pengoperasian Microsoft Office  dan 

macam-macam nya para peserta terlebih dahulu 

diberikan pemaparan teori. Agar para peserta tidak 

bosan maka diselipkan games dimana para peserta 

diberikan pertanyaan seputar materi yang telah 

disampaikan , dan apabila peserta mampu 

menjawab maka akan diberikan hadiah doorprize. 

Selanjutnya dilanjutkan dengan praktikum secara 

langsung bagaimana cara pengoperasian Microsoft 

Office Word. Pada praktikum ini setiap 3 peserta di 

dampingi oleh 1 orang mahasiswa 

 

Tahap kelima : 

Tahap kelima adalah tahap evaluasi dari 

kegiatan yang telah dilaksanakan. Tahapan ini 

bertujuan untuk mengetahui seberapa besar 

pemahaman peserta yang mengikuti kegiatan 

terhadap materi yang disampaikan, tingkat 

efektivitas penyampaian materi dari pemateri. 

Tahapan ini juga dilakukan untuk memberi 

penilaian dari kegiatan yang telah dilaksanakan, 

apakah sudah berjalan dengan baik dan sesuai yang 

ditentukan. Tingkat keberhasilan dari kegiatan ini 

diketahui dari bagaimana respons peserta yang 

mengikuti kegiatan dan pihak sekolah dalam 

menyikapi kegiatan yang dilakukan tim pengabdi. 

Berdasarkan pengamatan tim didapatkan bahwa 

para peserta sangat antusias serta pihak sekolah 

menerima dengan sangat baik kegiatan Pengabdian 

Kepada Masyarakat ini. 

 

4. PEMBAHASAN 

Yayasan Khazanah Kebajikan merupakan 

Yayasan yang terletak di Kelurahan Pondok Cabe 

Ilir, Kecamatan Pamulang, Tangerang Selatan. 

Berdiri pada tanggal 5 November 1992 di Pisangan 

Ciputat Tangerang Selatan Banten, dan sebagai 

dewan pendirinya adalah : Drs. H. Marzuki Usman 

.MA, Drs. H.Nadjmuddin Siddiq, Ir. H. Iskandar 

Ismail dan Hj. Aswarni Usman. Yayasan Khazanah 

Kebajikan (YKK) didirikan sebagai bentuk 

kepedulian sosial sesama umat muslim untuk 

membantu kaum dhuafa dan untuk membantu 

pendidikan bagi anak-anak yatim piatu dan 

masyarakat ekonomi lemah pada umumnya. 

Untuk membantu menambah pengetahuan 

dalam teknologi informasi dan komunikasi kami 

memberikan pengetahuan tentang Microsoft Office 

yang kami yakini sangat berguna bagi para santri 

dan santriwati  Pada era globalisasi ini. 

 

5. KESIMPULAN 

Dari hasil kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat dengan tema meningkatkan 

pengetahuan perangkat lunak Microsoft Office  

dilingkungan Yayasan Khazanah Kebajikan ini 

didapatkan hasil bahwa para peserta dapat 

menyerap materi dan pelatihan yang diberikan 

mengenai pengoperasian Microsoft Office Word. 

Para peserta terlihat sangat antusias dalam 

mengikuti seluruh rangkaian kegiatan. Dari pihak 

Yayasan Khazanah Kebajikan juga menerima 

dengan sangat baik kegiatan Pengabdian kepada 

Masyarakat ini terutama tentang teknologi 

informasi yang masih sangat terbatas disana. 

Mereka berharap kegiatan seperti ini dapat 

dilakukan kembali di Yayasan Khazanah 

Kebajikan. 

 

UCAPAN TERIMAKASIH 

Kami mengucapkan banyak terima kasih 

kepada YAYASAN KHAZANNAH KEBAJIKAN 

yang telah berkenan untuk membantu kegiatan 

yang kami selenggarakan, PKM (Pengabdian 

Kepada Masyarakat) dengan tema 

“MENINGKATKAN PENGETAHUAN 

PERANGKAT LUNAK MICROSOFT OFFICE 

DILINGKUNGAN YAYASAN KHAZANNAH 

KEBAJIKAN. 
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