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Abstract 

Along with the development of Information Technology, computers and their use in everyday life, 

are used to process data into information. One of the important software that must be owned and 

mastered by a computer user is Microsoft Office. As the name implies, this software can help to do the 

work of processing data more easily. In Microsoft Office there are many types of software that can be 

used, for example Microsoft Word, Microsoft Excel and Microsoft Power Point. Microsoft Word is a 

very important software in everyday life. This software is a word processing software that includes 

creating, editing and formatting documents. While Microsoft Excel is a software designed to process 

numbers. And Microsoft PowerPoint is a presentation application software that is one of the computer 

application software under Microsoft Office. This software is a software for making presentations that 

can be used as learning media. Students of Pamulang University will carry out community service 

activities at SMK CENDIKIA BANGSA, namely by providing training on the use of Microsoft Word, 

Microsoft Excel and Microsoft Power Point. By conducting this training, it is hoped that it can 

improve knowledge about the use of Microsofot Word, Microsoft Excel and Microsoft Power Point in 

younger siblings at SMK CENDIKIA BANGSA. 

 

Abstrak 

 

  Seiring dengan perkembangan teknologi informasi, komputer dan penggunaannya dalam kehidupan 

sehari- hari sering digunakan untuk mengolah data menjadi informasi. Salah satu software penting 

yang wajib dimiliki dan dikuasai oleh seorang pengguna komputer adalah Microsoft Office. Sesuai 

dengan namanya, software ini dapat membantu untuk mengerjakan pekerjaan mengolah data dengan 

lebih mudah. Di dalam Microsoft Office ada banyak jenis software yang bisa digunakan, misalnya 

Microsoft Word, Microsoft Excel Dan Microsoft Power Point. Microsoft Word merupakan sebuah 

software yang sangat penting dalam kehidupan sehari-hari. Software ini merupakan software 

pengolahan kata yang meliputi membuat, mengedit dan memformat dokumen. Sedangkan Microsoft 

Excel merupakan software yang di desain untuk melakukan pengolahan angka. Dan Microsoft 

PowerPoint adalah software presentasi yang berguna untuk membuat presentasi yang dapat dijadikan 

untuk media pembelajaran. Mahasiswa Universitas Pamulang akan melakukan kegiatan pengabdian 

masyarakat di SMK CENDIKIA BANGSA  yaitu dengan memberikan pelatihan tentang penggunaan 

Microsoft Word, Microsoft Excel dan Microsoft Power Point. Dengan melakukan pelatihan ini 

diharapkan dapat meningkatkan wawasan tentang penggunaan Microsoft Word, Microsoft Excel dan 

Microsoft Power Point pada siswa/i di SMK CENDIKIA BANGSA. 
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1. PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi yang begitu 

pesatnya telah memberikan berbagai perubahan 

dalam bidang kehidupan khususnya dalam 

dunia pendidikan. Salah satu contoh nyatanya 

yang dapat kita lihat yaitu dalam proses 

mengajar yang dilakukan guru-guru yang mana 

sebagian besar telah menggunakan teknologi 

sebagai sarana mengajar sedangkan para murid-

murid di SMK CENDIKIA BANGSA belum 

mengenal bagaimana menggunakan teknologi 

tersebut. Sehingga dibutuhkan suatu pelatihan 

yang dikhususkan untuk murid-murid dengan 

tujuan memajukan kualitas pendidikan mereka 

[1][2]. 

Program Microsoft Office merupakan 

software yang paling banyak diterapkan pada 

dunia pendidikan, sebagai contoh program 

Microsoft Word diterapkan pada pembuatan 

makalah, laporan, karya ilmiah dan desain kartu 

menu, demikian pula program Microsoft Power 

Point banyak digunakan pada pembuatan media 

presentasi pada semua materi yang berkaitan 

dengan media pembelajaran. Program 

Microsoft Excel diterapkan pada perhitungan 

matematis seperti perhitungan sekelompok data 

yang dapat menampilkan total data, hingga 

grafik dari data tersebut [3]. 

Permasalahan yang ada pada para murid- 

murid di SMK CENDIKIA BANGSA yang 

sebagian besar belum menguasai Microsoft Word, 

Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint. 

Dikarenakan keterbatasan media dalam 

pembelajaran di sekolah tersebut. Setelah melihat 

dan menganalisis kondisi tersebut, maka tim 

Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) Fakultas 

Teknik Universitas Pamulang khususnya 

Program Studi Teknik Informatika bergerak 

untuk melakukan pengabdian kepada masyarakat 

dengan memberikan pelatihan bertema “Pelatihan 

Dasar Microsoft Office” dengan metode 

pembelajaran sosialisasi dan pelatihan secara 

langsung. Diharapkan dengan adanya kegiatan 

pelatihan ini keterampilan dan pemahaman 

murid- murid di SMK CENDIKIA BANGSA 

dapat meningkat [4]. 

 

2. METODE 

Metode pelaksanaan yang digunakan 

untuk “PELATIHAN DAN 

PENGEMBANGAN KREATIVITAS SISWA 

DALAM MENGGUNAKAN MICROSOFT 

OFFICE DI SMK CENDIKIA BANGSA 

LEGOK” ini merupakan serangkaian proses 

kegiatan yang dilaksanakan secara sistematis dan 

terencana yang meliputi tahapan [5]. 

Adapun tahapan pelaksanaan 

program yaitu sebagai berikut : 
 

 
Gambar 1. Tahap Pelaksanaan Program 

 

Dari tahapan-tahapan diatas, dapat 

diuraikan sebagai berikut [6]: 

a. Tahap pembuatan proposal PKM dan 

surat izin → Tahap ini dilaksanakan 1 

Bulan sebelum kegiatan PKM 

dilaksanakan. Anggota akan membuat 

proposal yang terdiri dari 4 bab yang 

kemudian akan diserahkan kepada 

Dosen Pembimbing untuk selanjutnya 

akan ditanda tangani oleh beliau. 

Dilanjutkan dengan pembuatan surat 

izin yang nantinya akan diserahkan 

kepada pihak sekolah yang dituju [7]. 

 
b. Tahap persiapan Tahap ini dilaksanakan 2 

Minggu sebelum pelaksanaan PKM. 

Pada tahap ini anggota akan 

mempersiapkan Materi yang akan 

disampaikan saat pelaksanaan. Demikian 

juga dengan persiapan alat-alat yang 

dibutuhkan saat pelaksanaan PKM 

seperti komputer, proyektor, aplikasi, 

kamera, konsumsi dan transportasi. 

 

c. Tahap menetapkan waktu → Tahap ini 

dilaksanakan 2 minggu sebelum kegiatan 

dilaksanakan. Anggota akan bernegosiasi 

dengan pihak sekolah sebelum kegiatan 
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PKM dilaksanakan. 

 

d. Tahap pelaksanaan PKM → Tahap ini 

dilaksanakan setelah mendapat perizinan 

dari pihak sekolah dan diberikannya surat 

perizinan kerja sama antara pihak SMP IT 

Insan Madani 8 dengan Prodi Teknik 

Informatika Universitas Pamulang. 

Kemudian, dilanjutkan dengan 

pemberian atau penyampaian materi 

yang telah disusun sebelumnya kepada 

siswa/I [3]. 

 

e. Tahap monitoring dan evaluasi → Tahap 

ini merupakan tahap pemantauan 

kegiatan yang sedang berlangsung 

dengan tujuan untuk memberikan 

gambaran kepada anggota tim dan pihak 

kampus tentang program kegiatan yang 

dilaksanakan [7]. 

 

f. Tahap laporan akhir → Tahap ini 

merupakan tahap penyusunan laporan 

akhir kegiatan pengabdian kepada 

masyarakat [8]. 

 

3. HASIL 

Pelaksanaan Pengabdian Kepada 

Masyarakat ini mengambil tema : Pengenalan 

Dasar Microsoft Office, dilaksanakan selama 1 

(satu) hari yaitu tanggal 20 Oktober 2022 

bertempat di laboratorium komputer SMK 

CENDIKIA BANGSA, yang diikuti oleh 

sebanyak 32 siswa/i. 

Hasil yang diperoleh dari pengabdian ini 

adalah sebagai berikut [9] : 

a. Antusiasme pihak SMK CENDIKIA 

BANGSA Kecamatan Legok, Kabupaten 

Tangerang  sangat tinggi dan menyambut 

dengan baik tawaran kerja sama sebagai 

mitra dalam pengabdian masyarakat ini. 

Pihak SMK Cendikia Bangsa Kecamatan 

Legok Kabupaten Tangerang berharap 

program ini bisa dilaksanakan secara 

reguler dan berkala di tahun-tahun 

berikutnya. 

b. Materi pelatihan yang diberikan sangat 

sesuai dengan level siswa SMK Cendikia 

Bangsa Kecamatan Legok Kabupaten 

Tangerang Selatan, terlihat dari efektivitas 

dan tingkat kesulitan pengenalan aplikasi 

baru yang tidak terlalu memberatkan bagi 

peserta pelatihan. Kabupaten Tangerang 

Selatan, terlihat dari efektivitas dan tingkat 

kesulitan pengenalan aplikasi baru yang 

tidak terlalu memberatkan bagi peserta 

pelatihan. 

c.   Situasi dan kondisi pelatihan sangatlah 

kondusif dan memberikan kenyamanan 

bagi peserta pelatihan [9]. 

d.   Potensi dan kemampuan pembelajaran 

dari siswa SMK Cendikia Bangsa Legok 

Kecamatan Legok Kabupaten Tangerang 

terlihat baik, terbukti dari hasil observasi 

yang dilakukan selama pelatihan 

berlangsung, siswa-siswa SMK Cendikia 

Bangsa Legok Kecamatan Legok 

Kabupaten Tangerang Selatan mampu 

mengikuti dan menyelesaikan dengan baik 

tugas-tugas yang diberikan oleh para panitia 

PKM. 

 

4. PEMBAHASAN 

Dari Kegiatan PKM ini dapat diperoleh 

beberapa tahapan yang dilakukan oleh para tim 

pengabdian. Sesi pertama yang dilakukan tim 

pengabdian kepada masyarakat adalah 

menyampaikan materi dan pengenalan aplikasi 

yang digunakan dengan memberi penjelasan 

tentang Microsoft Word dan penjelasan tools– 

tools yang ada pada Microsoft Word beserta 

fungsinya kemudian setelah para siswa/i sudah 

mulai memahami penjelasan tersebut maka tahap 

selanjutnya adalah mempraktikkannya dengan 

membuat biodata siswa/i dengan ketentuan yang 

telah di buat. Sesi kedua adalah tim pengabdian 

kepada masyarakat menyampaikan materi dan 

pengenalan software Microsoft Excel disertai 

dengan penjelasan mengenai tools – tools yang 

ada pada Microsoft Excel ,lalu setelah para 

siswa/i menguasai materi yang disampaikan 

tahap selanjutnya adalah mempraktikkannya 

dengan cara melakukan perhitungan dasar 

aritmetika pada worksheet excel dan juga 

penggunaan rumus- rumus perhitungan seperti 

SUM, MAX, MIN AVERAGE. Sesi terakhir 

adalah melakukan pengenalan mengenai 

software Microsoft Power Point dengan materi 

pengenalan tools-tools yang ada pada Microsoft 

Power Point seperti transisi dan animasi. Sesi 

praktik terakhir ini lebih mengedepankan skill 

dan kreativitas siswa/i dalam membuat biodata 

menggunakan Microsoft Power Point agar 

terlihat lebih menarik sehingga pada sesi ini 

waktu yang disediakan lebih banyak dari sesi 

pertama [10]. 
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5. KESIMPULAN 

Dari proses kegiatan mengajar PKM di 

SMK CENDIKIA BANGSA yang dilakukan 

penulis, dapat disimpulkan bahwa : 

a. Pelatihan yang dilaksanakan dapat 

memberikan pengetahuan dan 

pemahaman kepada siswa/siswi tentang 

bagaimana cara menggunakan Microsoft 

Office yang benar dan terstruktur. 

b.  Melalui pelatihan ini dapat 

meningkatkan keterampilan peserta 

dalam membuat CV dan materi PPT yang 

unik. 

c.  Dengan adanya program PKM ini 

kemungkinan pengetahuan teknologi di 

masyarakat meningkat. 
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diuraikan kegiatan, sebaiknya gambar yang di 

sampaikan disampaikan dengan narasi 

penyampaian. 

 

 
Gambar 2. Mahasiswa sedang memberikan materi 

kepada para siswa SMK 

 

 
Gambar 3. Pemberian penghargaan berupa 

Sertifikat kepada murid terbaik 

 

 

 
Gambar 4. Mahasiswa foto Bersama kepala 

sekolah dan guru SMK Cendikia 

 

 

  
Gambar 5. Pemberian penghargaan berupa 

Sertifikat kepada murid terbaik 
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