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Abstrak

MTs Mathla'ul Anwar merupakan sekolah berbasis islami yang beralamat di JI.H Rean RT 06 RW 01 Benda
Baru, Kecamatan Pamulang, Kota Tangerang Selatan. Madrasah Tsanawiyah (MTs) Mathlaul Anwar Pamulang berdiri
sejak tahun 2011. Pada dasarnya siswa-siswi di Madrasah Tsanawiyah (MTs) Mathla’ul Anwar Pamulang sudah
mendapatkan pelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK), namun setelah tim melakukan survei kebutuhan
lapangan menurut Kepala Sekolah Madrasah Tsanawiyah (MTs) Mathla’ul Anwar Pamulang, siswa-siswi sudah tidak
diajarkan mengenai penggunaan Microsoft Word dan Microsoft Excel. Microsoft office sangat membantu siswa-siswi
dalam mengerjakan tugas. Meskipun program tersebut dapat dikatan mudah untuk dioperasikan, namun tidak semua
orang dapat menggunakannya karena sebagian masyarakat memiliki pengetahuan yang minim tentang komputer. Maka
dari itu tujuan pengabdian ini adalah memberikan pelatihan secara langsung atau praktek langsung kepada siswa-siswi
mengenai penggunaan Microsoft Word dan Microsoft Excel, sehingga diharapkan siswa-siswi ke depannya lebih
memahami penggunaan Microsoft Word dan Microsoft Excel untuk menunjang pembelajaran, dapat membantu para
siswa-siswi untuk memiliki keahlian mengetik ataupun membuat laporan tugas.

Kata kunci: Microsoft Word, Microsoft Excel, Pelatihan, Microsoft Office.

menggunakannya karena sebagian masyarakat memiliki
pengetahuan yang sangat minim tentang komputer.
Dengan permasalahan tersebut, kami dari Tim Program
Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM) Universitas
Pamulang (UNPAM) akan memberikan edukasi tentang
penggunaan Microsoft Word dan Microsoft Excel
kepada para siswa Madrasah Tsanawiyah (MTS)
Mathla’ul Anwar Pamulang. Melalui program

I. PENDAHULUAN

Seiring perkembangan teknologi, maka kebutuhan
manusia juga semakin meningkat. Akan tetapi kemajuan
teknologi juga menyebabkan kebutuhan manusia
semakin mudah untuk dipenuhi. Pengembangan
teknologi sangat bermanfaat bagi manusia, yaitu dapat

membantu masyarakat dalam memenuhi kebutuhan
sehari hari. Layaknya Microsoft Office, program ini
sangat membantu para pekerja kantoran, mahasiswa dan
pelajar, dan personel lainnya. Pengoprasian program
tersebut cukup mudah, namun tidak semua orang bisa

Pengabdian Kepada Masyarakat ini, sangat diharapkan
para siswa di Madrasah Tsanawiyah (MTs) Mathla’ul
Anwar mendapatkan manfaat penggunaan Microsoft
Word dan Microsoft Excel.
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Tujuan umum dari kegiatan pengabdian kepada
masyarakat ini adalah memberikan edukasi tentang
penggunaan dan manfaat Microsoft Word dan Microsoft
Excel kepada para siswa di Madrasah Tsanawiyah (MTs)
Mathla’ul Anwar Pamulang. Secara khusus tujuan
kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah:

1. Memberikan edukasi tentang manfaat penggunaan
Microsoft Word dan Microsoft Excel.

2. Mengajarkan cara menggunakan Microsoft Word
dan Microsoft Excel.

1. METODE PELAKSANAAN

Metode pelaksanaan yang digunakan untuk
“Pelatihan Penggunaan Microsoft Word dan Microsoft
Excel Kepada Siswa di Madrasah Tsanawiyah (MTSs)
Mathla’ul  Anwar Pamulang” ini  merupakan
serangkaian proses kegiatan yang dilaksanakan secara
sistematis dan terencana yang meliputi tahapan sebagai
berikut:

Tahap Pembuatan
Proposal PKM
dan Surat

Tahap Perencanaan

Kegiatan PKM Tahap Persiapan

Tahap
Pelaksanaan
PKM

LELEIRAEIVE]

Laporan Akhir

Gambar 3.1 Proses Kegiatan PKM
Dari Tahapan-tahapan diatas, dapat dideskripsikan
sebagai berikut:

1. Tahap Perencanaan Kegiatan PKM — Pada tahap
ini, tim melakukan survey ke beberapa tempat
untuk menentukan tempat dan kelompok sasaran
kegiatan PKM. Keterangan dapat dilihat di Tabel
4.2.

2. Tahap Pembuatan Proposal PKM dan Surat —
Dilaksanakan 1 Bulan sebelum kegiatan. Pada
tahap ini, tim akan membuat proposal yang terdiri
dari 4 Bab, yang akan dikumpulkan ke dosen
pembimbing. Serta membuat surat permohonan
izin kegiatan pkm yang akan diberikan ke sekolah
yang dituju. Keterangan dapat dilihat di Tabel 4.2.

3. Tahap Persiapan — Dilaksanakan 2 Minggu
sebelum kegiatan. Pada tahap ini tim akan
menyiapkan perlengkapan yang akan digunakan
selama kegiatan PKM seperti transportasi,

konsumsi, pembuatan materi dan media presentasi
seperti ppt sebagai panduan materi yang akan
dijelaskan. Serta bernegosiasi dengan kepala
sekolah untuk menentukan waktu dan tanggal
kegiatan kegiatan PKM. Keterangan dapat dilihat
di Tabel 4.2.

4. Tahap Pelaksanaan PKM — Pada tahap ini, tim
melaksanakan kegiatan PKM setelah mendapatkan
izin dari pihak sekolah, tim akan memberikan
edukasi dan pelatihan tentang penggunaan
Microsoft Word dan Microsoft Excel kepada para
siswa yang menjadi kelompok sasaran. Keterangan
dapat dilihat pada Tabel 4.3

5. Tahap Evaluasi — Setelah melakukan kegiatan
PKM, tim akan melakukan evaluasi untuk
mengukur tingkat keberhasilan kegiatan PKM.

6. Tahap Laporan Akhir — Tahap penyusunan
laporan kegiatan.

I11. HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan PKM di MTs Mathla’ul Anwar diikuti oleh
25 siswa-siswi dari kelas 7 hingga kelas 9 dengan
mematuhi protokol kesehatan. Kegiatan PKM ini
berfokus untuk memberikan pelatihan mengenai
manfaat dan penggunaan Microsoft Word dan Microsoft
Excel.

Gambar 4.1 Sesi Penyampaian Materi
Program pelatihan Microsoft Word dan Microsoft
Excel ini bertujuan untuk menggali dan mengeksplorasi
lebih jauh mengenai fitur-fitur yang ada pada dua
aplikasi Microsoft Office tersebut, yang mungkin
sebelumnya siswa-siswi belum mengenal fitur-fitur
tersebut. Materi yang disampaikan meliputi:

1. Menjelaskan tentang pengertian, fungsi, dan
manfaat Microsoft Word dan Microsoft Excel

2. Menjelaskan penggunaan Menu dan Tools yang
ada di Microsoft Word
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Cara membuat nomor halaman di Microsoft Word
Cara membuat daftar isi di Microsoft Word

Cara membuat daftar gambar di Microsoft Word
Cara membuat daftar pustaka di Microsoft Word
Cara menggunakan rumus sederhana di Microsoft
Excel

Nookw

Gambar 4.3 Sesi Pelatihan Microsoft Excel
Pada saat penyampaian materi para siswa merespon
dengan sangat baik, terbukti dari keaktifan siswa yang
mengikuti seluruh proses acara dan proses sesi tanya
jawab seputar materi yang diberikan. Berdasarkan
materi yang telah disampaikan, para siswa mendapatkan
beberapa manfaat yaitu:

1. Para siswa dapat lebih memahami dan mengerti
bagaimana mengoperasikan Ms.Office Word dan
Excel lebih dalam.

2. Mempermudah para siswa dalam menyelesaikan
tugas.

3. Tercapainya tujuan pelaksanaan kegiatan, dari
memberikan edukasi dan pelatihan.

; &
Gambar 4.4 Monitoring Pelatihan
Setelah selesai memberikan materi, kami juga
memberikan hadiah kepada para siswa yang menjawab
atau bertanya saat sesi tanya jawab dipertengahan
pemaparan materi. Serta melakukan sesi foto bersama
sebagai penutup acara.

Gambar 4.5 Sesi Foto Bersama

Setelah acara selesai kami juga memberikan plakat
sebagai bentuk terima kasih karena sudah mengijinkan
kami untuk melaksanakan kegiatan PKM di sekolah ini.

el

Gambar 4.6 Pemberian Plakat
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IV.SIMPULAN

Berdasarkan hasil Pengabdian Kepada Masyarakat
yang telah dilakukan, para peserta dapat memahami
materi yang kita sampaikan tentang Microsoft Word dan
Microsoft Excel. Setelah diberi pelatihan, para peserta
dapat mengoperasikan Microsoft Word dan Microsoft
Excel sesuai dengan arahan dari para pemateri dan
menambah pengetahuan tentang fitur-fitur yang ada
pada Microsoft Word dan Microsoft Excel.
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