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Abstrak 

 

Pada masa modernisasi ini perkembangan teknologi informasi sangat pesat tidak hanya berperan dalam bidang 

perekonomian, tapi juga bidang pendidikan.  Saat ini setiap siswa/i di hampir semua jenjang pendidikan diwajibkan 

untuk melek teknologi, terutama teknologi informasi. Selain untuk menunjang kegiatan pendidikan, melek teknologi 

informasi juga menunjang siswa/i   dalam menyelesaikan persoalan. Salah satu perangkat lunak yang dapat digunakan 

untuk menunjang pendidikan dan persoalan adalah Microsoft Office, Microsoft Excel dan Microsoft PowerPoint. 

Perangkat lunak Microsoft Office memiliki banyak fitur yang masih kurang familiar disebagian pengguna, terutama 

Siswa/i SMP PINGKU Hal tersebut dialami terutama Siswa/i SMP PINGKU di Kecamatan Parungpanang yang belum 

terbiasa dengan tool-tool yang banyak disediakan pada perangkat lunak kususnya Microsoft Word, Dikareanakan 

keterbatasan media pembelajaran seperti computer yang belum tersedia di tempat tersebut menjadi kendala tersendiri 

bagi kami. Hal inilah yang melatarbelakangi tim pengabdian untuk memberikan pelatihan “PENGENALAN 

MICROSOFT OFFICE KEPADA SISWA SEKOLAH MENENGAH PERTAMA”. Kegiatan ini diselenggarakan di 

ruangan kelas SMP PINGKU dengan metode ceramah dan praktik langsung. Peserta pelatihan ini adalah 30 orang 

yang semuanya merupakan siswaa/i kelas 3 SMP PINGKU Kecamatan arungpanjang.  Kegiatan berlangsung selama 1 

(satu) hari dengan durasi 3 (tiga) jam. Melalui kegiatan ini, diharapkan ketrampilan dan pemahaman peserta meningkat 

terkait penggunaan perangkat lunak perkantoran. 

 

Kata kunci: Perangkat Lunak, Microsoft Office, Microsoft Word, SMP Pingku. 

 
 

 

I. PENDAHULUAN 

 

Kegiatan pengabdian pada masyarakat dimaksudkan 

untuk memberikan solusi terhadap permasalahan nyata 

yang terjadi pada masyarakat. Kegiatan yang dapat 

didanai melaku skema ini bisa berupa: Program 

Pemberdayaan Potensi Masyarakat.  

Ada beberapa manfaat yang dapat diperoleh dari 

pengabdian masyarakat, seperti memperluas jaringan 

bagi Mahasiswa, melatih menggunakan ilmu yang 

didapatkan dibangku perkuliahan, hingga mencetak 

tinta biru jasa Mahasiswa di lingkungan masyarakat.  

Sosialisasi sebagai suatu proses dimana warga 

masyarakat dididik untuk mengenal, memahami, 

mentaati dan menghargai norma-norma dan nilai-nilai 

yang berlaku dalam masyarakat. Secara khusus, 

sosialisasi mencakup suatu proses dimana warga 

masyarakat mempelajari kebudayaannya, belajar 

mengendalikan diri dan mempelajari peranan-peranan 

dalam masyarakat itu walaupun demikian dengan 

adanya proses sosialisasi semacam itu bukan berarti 
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anggota masyarakat akan kehilangan kebebasan dan jati 

dirinya sebagai individu. 

SMP Pingku adalah sekolah yang terletak di 

Kampung Pahelar RT. 003/002, Pingku, Kec. Parung 

panjang, Kab. Bogor, Jawa Barat. Berdasarkan kondisi 

sekolah yang berada di tengah pedesaan dan kurangnya 

sumber daya manusia dalam memberikan ilmu 

pengetahuan tentang Microsoft office ataupun 

pembelajaran Microsoft office, sehingga siswa/siswi 

SMP Pingku sangat tertinggal pengetahuan tentang 

Microsoft office dibandingkan sekolahan yang berada 

di titik pusat kota yang sudah banyak mendapatkan 

pengetahuan Microsoft office tersebut. Dengan melihat 

kondisi tersebut pihak sekolah meminta diadakannya 

sosialisasi tentang pengenalan Microsoft office, yang 

bertujuan agar siswa/siswi SMP Pingku mendapatkan 

pengetahuan tentang Microsoft office sehingga mampu 

mempraktikannya di lingkungan sekolah ataupun di 

luar sekolah. 

Microsoft Office merupakan aplikasi perangkat 

lunak yang dimanfaatkan untuk mengolah, menyimpan, 

dan mengkombinasikan data berbentuk dokumen. Data 

yang dapat diolah yakini, data digital berupa huruf, 

gambar, dan angka. Dengan adanya sebuah aplikasi 

Microsoft Office memudahkan manusia dalam bekerja 

ataupun dapat digunakan dalam dunia pendidikan. 

Di dalam program aplikasi Microsoft office terdapat 

satu program yang bernama Microsoft word yang biasa 

sering digunakan untuk pelolaan teks, pengelolaan 

dokumen, laporan dan sebagainya. Salah satu kegunaan 

Microsoft word adalah membuat berbagai macam surat 

yang sederhana hingga surat resmi untuk keperluan 

kantor, sekolah dan lainnya.  

Seiring dengan perkembangan era globalisasi, dunia 

Teknologi Informasi dan Komunikasi berkembang 

sangat pesat. Saat ini, Teknologi Informasi dan 

Komunikasi sudah menjadi kebutuhan primer bagi 

banyak kalangan, termasuk halnya dengan kalangan 

siswa sekolah. Dengan menggunakan Teknologi 

Informasi dan Komunikasi, suatu proses dan kegiatan 

dapat dilakukan dengan lebih cepat, mudah dan efisien. 

Oleh karena itu penguasaan terhadap perangkat 

teknologi komunikasi perlu diajarkan pada semua 

tingkatan, termasuk kepada siswa sekolah kejuruan. 

Setelah melakukan survei terhadap beberapa sekolah 

kejuruan, kami memutuskan SMP PINGKU sebagai 

sasaran kami untuk melangsungkan kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat (PKM). Alasan kami 

memilih SMP PINGKU, karena belum ada media 

pembelajaan Microsoft word, sehingga kurangnya 

kemampuan siswa/siswi dalam mengoperasikan 

Microsoft word tersebut.  Untuk itu, dalam kegiatan 

PKM kali ini, kami memutuskan untuk mengambil 

tema “Pengenalan Microsoft Office Kepada Siswa 

Sekolah Menengah Pertama Pingku” 

Dalam kegiatan yang akan kami laksanakan kali ini, 

kami sangat berharap siswa/siswi SMP PINGKU 

khusus nya kelas 8, dapat memahami materi microsoft 

office yang akan kami berikan, sehingga dapat 

bermanfaat dalam proses belajar mengajar, maupun di 

dunia kerja. 

 

II. METODE PELAKSANAAN 

 

PKM dilaksanakan secara offline atau tatap muka 

dengan metode seminar dan pelatihan. Tujuannya agar 

lebih mudah dalam berinteraksi antara peserta PKM dan 

juga panitia PKM, sehingga penyampaian materi pun 

bisa dilakukan dengan maksimal. Kegiatan PKM 

dilaksanakan mulai dari pukul 8:00 sampai dengan 

pukul 11:00 didalam suatu ruangan yang tersedia di 

sekolah tersebut. Sebelum dimulai kegiatan praktikum 

diawali dengan pengenalan Microsoft Word. 

Pengenalan digunakan untuk membantu peserta didik 

dalam mengoperasikan perangkat lunak. Kegiatan 

pelatihan ini bertempat di SMP PINGKU.  

Tempat pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat dilakukan di SMP PINGKU, yang 

berlokasi di di Kp. Pahelar Rt. 003/002, Pingku, Kec. 

Parungpanjang, Kab. Bogor, Jawa Barat, dengan kode 

pos 16360. Adapun waktu pelaksanaan dari kegiatan 

Pengabdian Kepada Masyarakat di laksanakan pada 

tanggal 9 Oktober 2021. 

 

III. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Kegiatan PKM di SMP PINGKU Parungpanjang 

berlangsung pada hari Sabtu, 23 Oktober 2021. PKM 

dilaksanakan dengan pemberian materi tentang ilmu 

dasar Microsoft office, khususnya Microsoft word. 

Kegiatan yang dilaksanakan selama PKM berlangsung 

yaitu penyampaian materi serta praktek secara 

bergantian. Pelaksanaan PKM mendapat dukungan dari 

Kepala Sekolah serta guru-guru di SMP PINGKU 

tersebut. Hal itu dapat dilihat dari sambutan hangat pada 

awal kegiatan PKM dimulai. Antusiasme para murid 

menjadi faktor utama dalam kelancaran acara PKM 

tersebut. Suasana pada saat pemberian materi juga 

membuat sifat keingintahuan setiap murid menjadi 

bertambah. 



Jurnal Kreativitas Mahasiswa Informatika  

Volume 3 Nomor 1 Tahun 2022 Page 109 - 111 

p-ISSN: 2797-6327    e-ISSN:  

 

111 

 

 

Gambar 3. 1 Sambutan dari Kepala Sekolah dan 

pemberian cendra mata 

Gambar 3.1 merupakan sambutan dari Kepala 

Sekolah dan pemberian cindera mata sebagai kenang-

kenangan untuk sekolah. Kegiatan PKM ini sangat 

didukung oleh Kepala Sekolah karena melihat manfaat 

teknologi komputer terutama pada bidang pendidikan 

sangat berguna untuk bekal di masa depan. Kepala 

Sekolah memberikan ucapan terima kasih sebagai 

sambutan akhir kepada Mahasiswa Teknik Informatika 

Universitas Pamulang atas pelaksanaan kegiatan PKM 

di SMP PINNGU Parungpanjang, siswa siswi dapat 

memahami dan menerapkan materi yang telah 

diberikan. 

 

Gambar 3. 2 Penyampaian materi 

 

Gambar 3. 3 Kegiatan praktikum siswa/siswi secara 

bergantian 

 

Gambar 3. 4 Foto Bersama peserta PKM 

Setelah kegiatan PKM banyak peningkatan 

pemahaman siswa mengenai Teknik dasar penggunaan 

Microsoft office khususnya Microsoft word. Hal ini 

menunjukkan bahwa kegiatan PKM yang dilaksanakan 

di SMP PINGKU Parungpanjang Kabupaten Bogor, 

mampu meningkatkan pemahaman siswa mengenai 

materi yang disampaikan. 

IV. SIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Pengabdian Kepada Masyarakat 

yang telah dilakukan, didapatkan hasil bahwa para 

peserta dapat menyerap materi pembelajaran Microsoft 

Office khususnya Ms Word dan mengaplikasikannya 

pada pekerjaan sehari-hari serta aktifnya peserta untuk 

menyelesaikan latihan yang diberikan. 
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