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ABSTRAK  

Komputer telah menjadi bagian penting dari kehidupan masyarakat modern. Keterampilan komputer 

dasar, seperti kemampuan menggunakan Microsoft Office, menjadi semakin penting untuk berbagai 

keperluan, baik untuk keperluan pribadi maupun profesional. Oleh sebab itu dilaksanakan sebuah kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat berbentuk pelatihan komputer yang bertujuan untuk mengkaji efektivitas 

pelatihan Microsoft Office dalam meningkatkan keterampilan komputer dasar masyarakat. Pelatihan ini 

menggunakan metode pendekatan pretest-posttest. Pelatihan ini diikuti oleh 15 orang peserta yang belum 

memiliki keterampilan komputer dasar. Pelatihan Microsoft Office diberikan selama 4 jam, dengan materi 

yang meliputi pengenalan Microsoft Office, penggunaan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft 

Powerpoint. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pelatihan Microsoft Office dapat meningkatkan 

keterampilan komputer dasar masyarakat. Peserta pelatihan menunjukkan peningkatan yang signifikan 

dalam penguasaan materi pelatihan secara praktik. Kegiatan ini menyimpulkan bahwa pelatihan Microsoft 

Office merupakan upaya yang efektif  untuk meningkatkan keterampilan komputer dasar Masyarakat hal ini 

terlihat dari uji coba penugasan praktik Microsoft Office yang diberikan setelah kegiatan pelatihan selesai. 

Kata kunci: pelatihan komputer, microsoft office  

 

ABSTRACT  

Computers have become an important part of modern society. Basic computer skills, such as the 

ability to use Microsoft Office, are becoming increasingly important for a variety of purposes, both personal 

and professional. Therefore, a Community Service activity was carried out in the form of computer training 

which aims to assess the effectiveness of Microsoft Office training in improving people's basic computer 

skills. This training uses a pretest-posttest approach method. This training was attended by 15 people from 

the community who did not have basic computer skills. Microsoft Office training is provided for 4 hours, 

with material covering introduction to Microsoft Office, use of Microsoft Word, Microsoft Excel, and 

Microsoft Powerpoint. The research results show that Microsoft Office training can improve people's basic 

computer skills. Training participants showed a significant increase in practical mastery of the training 

material. This activity concludes that Microsoft Office training is an effective effort to improve people's basic 

computer skills. 
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PENDAHULUAN 

Pada zaman yang modern saat ini, kemahiran dalam keterampilan komputer dasar, 

khususnya Microsoft Office, sangat penting untuk meningkatkan produktivitas dan efisiensi dalam 

melakukan berbagai pekerjaan. Kegiatan ini bertujuan untuk mengeksplorasi pentingnya 

meningkatkan keterampilan komputer dasar masyarakat melalui pelatihan Microsoft Office yang 

berpengaruh terhadap peningkatan keterampilan. Bekerjasama dengan SMK YP Karya 1 

Tangerang selaku mitra, relevansi topik ini ditegaskan oleh meningkatnya ketergantungan pada 

perangkat lunak komputer dalam berbagai peran pekerjaan, sehingga penting bagi individu untuk 

mengembangkan dan meningkatkan keterampilan komputer mereka (Niati et al., 2019). 
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Aplikasi Microsoft Office, yang mencakup aplikasi seperti Word, Excel, dan PowerPoint, 

saat ini telah digunakan secara luas dalam lingkungan kerja profesional, hal ini tentunya menjadi 

penekanan penting dalam rangkaian pelatihan perangkat lunak ini (Hartini et al., 2022). Dalam 

artikel ini akan dipelajari tentang manfaat pelatihan Microsoft Office, termasuk peningkatan 

efisiensi, peningkatan komunikasi, dan kemampuan beradaptasi terhadap teknologi baru dalam 

penggunaannya di dunia kerja (Baihaqi et al., 2021). Selain itu, akan dibahas berbagai sumber daya 

yang tersedia bagi peserta untuk mempelajari dan meningkatkan keterampilan komputer mereka, 

seperti pelatihan secara online, berbagai tutorial pelatihan melalui buku dan artikel (Yusnanto 

STMIK Bina Patria et al., 2022). Dengan menyoroti pentingnya meningkatkan keterampilan 

komputer dasar melalui pelatihan Microsoft Office, pelatihan ini bertujuan untuk memberikan 

wawasan yang berguna bagi peserta yang ingin meningkatkan kemahiran digital mereka dan tetap 

kompetitif dalam lanskap penggunaan aplikasi berbasis teknologi saat ini.  

 

 METODE PElAKSANAAN  

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat ini dilakukan di SMK YP Karya 1 Tangerang 

dengan peserta berasal dari siswa – siswi sekolah yang belum bisa mengunakan aplikasi Microsoft 

Office.  Tepat pada hari sabtu, tgl 30 Oktober 2023 mulai pukul 08.00 – 12.00 WIB. Adapun 

metode yang digunakan dalam pelatihan ini adalah proses pembelajaran berbasis proyek, dimana 

peserta langsung disuguhkan dengan studi kasus yang relevan dan biasa terdapat dalam lingkungan 

kerja professional. Adapun tahapan kegiatan pelaksanaannya sebagai berikut: 

1. Sosialisasi kegiatan yang diumumkan kepada siswa SMK YP Karya 1 Tangerang 

tentang adanya pelaksanaan pelatihan. 

2. Seleksi siswa yang belum bisa menggunakan aplikasi Microsoft Office. 

3. Pelaksanaan pelatihan: 

a. Tidak semua peserta memiliki laptop atau komputer, sehingga bagi yang tidak 

memiliki laptop maka menggunakan handphone masing – masing dengan 

menggunakan aplikasi serupa. 

b. Proyek yang dipelajari adalah sebagai berikut:  

• Membuat surat menggunakan Ms. Word 

• Membuat invoice dengan Ms. Excel 

• Membuat presentasi dengan Ms. Power Point 

c. Latihan dan penyampaian materi terkait dengan proyek yang diberikan 

d. Uji pengerjaan proyek secara mandiri. 
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Gambar 1. Pemateri dan Siswa Pelatihan Komputer 

 

 
Gambar 2. Kegiatan Pelatihan Komputer 

 

 HASIL KEGIATAN 

Hasil dari kegiatan ini diketahui bahwa setalah dilaksanakannya proses pelatihan dan ujian 

ada 12 peserta yang berhasil mengerjakan soal ujian sampai dengan selesai, sementara ada 3 

peserta sisanya yang belum berhasil mengerjakan soal ujian pada kegiatan kali ini. Bagi mereka 

yang belum berhasil didapatkan informasi bahwa mereka memang jarang berlatih menggunakan 

microsoft office sehingga mereka tidak terbiasa dan kesulitan dalam pengerjaan soal praktik terkait 
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dengan Microsoft office.  

 

  
Gambar 3. Soal Praktik Ms. Word 

 

 
Gambar 4. Soal Praktik Ms. Excel 
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Gambar 5. Soal Praktik Ms. Office 

 

 
Gambar 6. Feedback hasil pelatihan 

 

 KESIMPULAN DAN SARAN 

Kegiatan pelatihan komputer seperti ini berguna untuk meningkatkan keterampilan para 

peserta dalam penggunaan aplikasi komputer perkantoran. Berdaasarkan permasalahan yang ada 

yaitu kurangnya para peserta memahami dan ahli dalam penggunaan aplikasi perkantoran, kegiatan 

seperti ini dapat menjadi jawaban dan solusi kedepannya. Dengan terlenggarkaannya pelatihan 

seperti ini dapat menjadi batu loncatan untuk peserta lebih menguasai aplikasi – aplikasi seperti 

Microsoft Office. Kedepannya kegiatan seperti ini perlu dilanjutkan secara terus -menerus agar 

menjaga keahlian masing – masing peserta dalam pemanfaatan aplikasi yang diberikan. 
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