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Abstract 

 Microsoft Office applications are very important to use in digital documenting, whether in the 

form of text, numbers and presentations. With the use that is increasingly in demand by various groups, 

both the office sector and the world of education. The development of Microsoft Office applications every 

year makes it difficult for students to follow its development. For this reason, training activities were made 

in the context of community service, which aims to increase knowledge and understanding of school 

students, especially vocational high schools (SMK) in using Microsoft Office, especially Microsoft Word 

which can be used or implemented in learning activities. With the training conducted they can use 

computers or laptops to do school work properly, such as writing papers or reports. Students gave a very 

positive response to the activities carried out and considered this activity very useful for the future. 
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Abstrak 

 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. Berkembangnya aplikasi Microsoft Office setiap 

tahunnya membuat para siswa/siswi kesulitan dalam mengikuti perkembangannya. Untuk itu dibuatlah 

kegiatan pelatihan dalam rangka pengabdian masyarakat ini, yang bertujuan untuk meningkatkan 

pengetahuan serta pemahaman kepada murid - murid sekolah, terutama sekolah menengah kejuruan (SMK) 

dalam menggunakan Microsoft Office terutama Microsoft Word yang dapat digunakan maupun 

diimplementasikan dalam kegiatan belajar. Dengan  adanya  pelatihan  yang  dilakukan mereka  dapat 

menggunakan  komputer  atau  laptop  dalam  mengerjakan  tugas  sekolah dengan baik,    seperti pembuatan 

makalah atau laporan. Peserta  didik  memberikan  respon yang sangat  positif terhadap kegiatan yang 

dilakukan dan  menilai kegiatan ini sangat bermanfaat untuk kedepannya. 
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1. PENDAHULUAN 

Dewasa ini siswa-siswi di seluruh dunia 

dituntut untuk lebih kreatif dalam mengelola 

maupun mengatur dokumentasi sekolah. Terlebih 

didukung dengan perkembangan teknologi yang 

begitu pesat khususnya pada perkembangan 

software. Microsoft Office adalah salah satu 

software yang sering digunakan baik dalam 

pengolahan kata maupun angka. Baik dalam dunia 

pendidikan maupun dunia kerja, Microsoft Office 

memiliki peranan yang penting dalam mendukung 

menyelesaikan pekerjaan. Terutama dalam 

mengelola administrasi sekolah. 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 di mana 

saja, kapan saja, dan dapat diakses oleh siapa saja. 

Sudah banyak kegiatan pelatihan yang dilakukan di 

antaranya oleh Bintang dkk. Yang melakukan 

pelatihan Microsoft Office pada Siswa- Siswi SMP 

Karya Bangsa Bintang dkk. Melakukan [1]. 

 

2. METODE 

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat 

(PKM) yang dilaksanakan di SMP Karya Bangsa 

Pengadangan pada tanggal 3 November 2022 ini 

diikuti oleh 90 orang yang di bagi 3 kelas. Metode 

pelaksanaan dalam kegiatan PKM ini adalah 

dengan memberikan implementasi cara 

penggunaan Microsoft Word kepada siswa-siswi 

SMP Karya Bangsa [2]. 

Pada tahap pertama, Mahasiswa  Prodi Teknik 

Informatika Universitas  Pamulang melakukan 

presentasi kepada para Siswa-siswi SMP Karya 

Bangsa tentang bagaimana cara membuat heading, 

membuat halaman, dan membuat daftar isi secara 

otomatis. Untuk para siswa-siswi, meminta 

difokuskan ke pelatihan [3]. Kemudian pada tahap 

selanjutnya, saat mahasiswa melakukan 

memberikan materi, mahasiswa lain memberikan 

minuman, dan makanan ringan kepada siswa-siswi 

yang berada di ruangan kelas [4]. 

Lalu pada tahap terakhir mahasiswa 

memberikan quiz kepada para siswa-siswi di kelas, 

jika siswa- siswi bisa menjawab soal-soal yang di 

berikan mahasiswa akan diberikan hadiah berupa 

coklat [5]. 

 

3. HASIL 

PKM yang dilaksanakan dengan kegiatan utama 

yaitu pengenalan Microsoft word kepada siswa-

siswi SMP Karya Bangsa berjalan dengan lancar. 

Pertemuan tatap muka saat penyampaian materi 

dengan metode [4]: 

a. Pre Lesson, yaitu aktivitas yang dilakukan 

sebelum memulai penyampaian materi 

seperti memperkenalkan diri dan 

memberikan ice breaking. 

b. Whilst yaitu inti dari kegiatan ini adalah 

penyampaian materi. 

c. Post Lesson yaitu berupa review, dan tanya 

jawab. 

 

4. PEMBAHASAN 

Penggunaan Microsoft Office dalam era 

revolusi industry 4.0 pasti akan terus berkelanjutan. 

Dalam dunia masyarakat pun pasti akan terus 

berkembang seiring dengan pengembangan yang 

ada. Namun, didapati dari hasil kegiatan yang telah 

tim PKM Prodi Teknik Informatika UNPAM 

lakukan bahwa pemahaman word dari siswa-siswi 

SMP karya bangsa belum begitu maksimal, 

Diharapkan ke depannya, para Siswa-siswi dapat 

terus ikut mengembangkan proses penyampaian 

informasi yang ada, meskipun ada beberapa 

pengorbanan yang harus dilakukan, sehingga 

kualitas penyampaian informasi pun dapat terus 

ditingkatkan [6] [7]. 

 

5. KESIMPULAN 

Simpulan yang dapat ditarik setelah 

pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PKM) oleh mahasiswa-mahasiswa 

Program Studi Teknik Informatika UNPAM adalah 

sebagai berikut. Kegiatan ini memberikan 

pengetahuan mengenai Microsoft Office khusus nya 

Microsoft word. Memberikan manfaat bagi para 

Siswa-siswi SMP Karya Bangsa bagaimana 

menggunakan Microsoft Word khusus nya dalam 

membuat heading, numbering, dan daftar isi. 
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Microsoft Word dalam Meningkatkan SoftSkill 

pada Siswa/I SMP Karya Bangsa. Hasil gambar 

kegiatan PKM diambil oleh anggota kelompok 

Bintang Hartawan yang ditugaskan untuk 

mengambil momen selama kegiatan berlangsung 

menggunakan kamera SLR. Anggota lainnya 

bertugas sebagai pemateri dan menertibkan peserta 

selama acara berlangsung. 

 

Perkenalan seluruh anggota kelompok PKM 

kepada peserta sebelum masuk pada materi yang 

dibuka oleh ketua kelompok yaitu Bintang 

Hartawan Nuugraha. Setelah kegiatan perkenalan 

selesai, dilanjutkan dengan acara sambutan yang 

juga disampaikan oleh ketua kelompok dan 

pembagian snack kepada peserta oleh anggota 

lainnya. 

 
Gambar 1. pemberian snack 

 

Penyampaian materi pertama yang berisi 

materi cara membuat daftar isi otomatis yang 

disampaikan oleh anggota kelompok Andros 

Octavian. 

 

 

Gambar 2. penyampaian materi 

 

Setelah penyampaian materi pertama selesai, 

dilanjutkan oleh sesi pertanyaan dan pemberian 

hadiah. 

 

Gambar 3. sesi pemberian hadiah 

 

 Setelah penyampaian materi dan sesi tanya 

jawab selesai kami melakukan foto Bersama dan 

memberikan kenang-kenangan ke pihak SMP 

Karya Bangsa. 

 

 
Gambar 4. Pemberian kenang-kenangan 

 

 
Gambar 5. foto bersama 
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