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Microsoft Office properly and correctly.

Abstrak
Siswa-Siswi SMP Negeri 47 Bengkulu Utara didorong untuk meningkatkan kemampuan
dalam mengoperasikan perangkat lunak perkantoran khususnya perangkat lunak
Microsoft Word, Microsoft Excel dan Microsoft Power Point. Siswa-Siswi SMP Negeri
47 Bengkulu Utara ini belum familiar atau terbiasa dengan banyaknya tools-tools yang
disediakan pada perangkat lunak Microsoft Word, Microsoft Excel dan Microsoft Power
Point. Fokus pengabdian ini adalah penggunaan fungsi-fungsi dasar pada Microsoft
Office. Kegiatan pelatihan diharapkan dapat meningkatkan ketrampilan penggunaan
perangkat lunak perkantoran pada siswa-siswi SMP Negeri 47 Bengkulu Utara. Rumusan
masalah tersebut adalah hasil analisa situasi yang terjadi pada siswa-siswi SMP Negeri 47
Bengkulu Utara. Siswa-Siswi SMP Negeri 47 Bengkulu Utara mendapatkan pelatihan
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teori dan pelatihan Microsoft Word, Microsoft Excel dan Microsoft Power Point dengan
tingkat pemahaman siswa-siswi SMP Negeri 47 Bengkulu Utara sehingga dapat
mengoperasikan Microsoft Word, Microsoft Excel dan Microsoft Power Point dengan
baik dan benar.

Kata Kunci: Siswa, Peningkatan, Microsoft Office

PENDAHULUAN

Pengabdian masyarakat merupakan kegiatan intrakurikuler yang memberi
kesempatan kepada mahasiswa untuk belajar dan bekerja bersama-sama dengan
masyarakat. Pengabdian masyarakat yang dilakukan oleh mahasiswa bukan berarti
mengajarkan masyarakat tentang sesuatu yang terbaik untuk mereka, tetapi melakukan
pemberdayaan sebagai sebuah proses pencarian (research) yang dilakukan bersama-sama
untuk mencari jalan terbaik dalam menyelesaikan persoalan yang dihadapi masyarakat.
Mahasiswa melakukan tugas pendampingan sekaligus belajar terhadap apa yang
dibutuhkan oleh masyarakat dalam menghadapi problem sosial yang ada di tengah-tengah
kondisi masyarakat. Pengabdian kepada masyarakat adalah salah satu misi dari sebuah
perguruan tinggi yang menjadi tempat penerapan ilmu-ilmu dan keterampilan yang telah
didapatkan mahasiswa di dalam perkuliahan. Masyarakat menjadi wadah yang dapat
memberikan kesempatan dan ruang bagi mahasiswa dalam mengasah pemikiran dan
kemampuan memecahkan masalah di dalam kehidupan mereka nantinya. (Dharmawati,
2020) Dengan dilakukannya program pengabdian masyarakat ini
diharapkan sebagai pembuktian kepedulian dan partisipasi mahasiswa dan perguruan
tinggi di tengah-tengah kehidupan masyarakat. Sehingga silaturahmi antara mahasiswa,
perguruan tinggi dan masyarakat dapat senantiasa terjalin dengan baik dan harmonis.
Pengabdian masyarakat ini juga merupakan salah satu bentuk dari Tri Dharma perguruan
tinggi sehingga pihak Fakultas Teknik (FT) Universitas Muhammadiyah Bengkulu
(UMB) menerapkan kegiatan pengabdian masyarakat ini. Sehubungan dengan masuknya
kehidupan ke era digitalisasi, maka pengabdian ini mengusung tema ‘“Peningkatan
Kemampuan Microsoft Office Terhadap Siswa/Siswi SMP Negeri 47 Bengkulu Utara”.
Di mana pengabdian masyarakat ini di lakukan pada salah satu Sekolah Menengah
Pertama yang ada di Kabupaten Bengkulu Utara.  Berdasarkan UU No0.20 Tentang
Sistem Pendidikan Nasional, Sekolah Menengah Pertama termasuk ke dalam jenjang
pendidikan dasar yang melandasi jenjang pendidikan menengah. Lebih lanjut,
kompetensi lulusan, tenaga kependidikan, sarana dan prasarana, dan penilaian pendidikan
merupakan beberapa faktor penting yang termasuk dalam Standar Nasional Pendidikan
yang harus ditingkatkan secara berencana dan berkala. Salah satu kompetensi hasil
belajar peserta didik yang di ukur pada asesmen nasional mulai tahun 2021 adalah literasi
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membaca dan numerasi, yang disebut sebagai Asesmen Kompetensi Minimum (Safari,
2021). Kompetensi mendasar numerasi yang diukur mencakup keterampilan berpikir
logis-sistematis, keterampilan Dbernalar menggunakan konsep dan pengetahuan
matematika yang telah dipelajari, serta keterampilan memilah serta mengolah informasi
kuantitatif dan spasial. Penguasaan keterampilan
dalam menggunakan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) saat ini sangat
diperlukan untuk menghadapi perkembangan era globalisasi. Saat ini merupakan era yang
serba digital membuat manusia dituntut untuk mampu mengoperasikan teknologi seperti
laptop, komputer, smartphone dan sebagainya. Komputer dan laptop merupakan alat
elektronik yang sering digunakan dalam banyak hal untuk memudahkan kita dalam
mengolah data, serta menyimpan berbagai informasi dengan efektif dan efisien Selain itu,
literasi digital juga merupakan hal yang sangat menentukan keberhasilan dalam
Pendidikan. Saat ini, banyak sekali media pembelajaran yang dijalankan menggunakan
laptop atau komputer melalui aplikasi tertentu (Johan Wicaksana, et., al., 2022)

Pada pengabdian ini lokasi yang diambil adalah SMP Negeri 47 Bengkulu Utara
yang berada di wilayah Kec. Arma Jaya, Kab. Bengkulu Utara, Bengkulu. SMPN 47
Bengkulu Utara didirikan pada tanggal 30 Mei 1991 dengan Nomor SK Pendirian
30/05/1991 yang berada dalam naungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.
Pemilihan lokasi pengabdian ini dikarenakan bahwa lokasi sekolah berada pada salah
satu kabupaten yang sering kali mengalami ketertinggalan materi dalam belajar
dibandingkan dengan sekolah-sekolah yang ada di pusat kota. Tim pengabdian ingin
mengetahui sejauh mana siswa/siswi SMP Negeri 47 Bengkulu Utara memahami
pembelajaran tentang Mata Pelajaran TIK. Dalam kegiatan pengabdian yang akan
dilaksanakan, tim pengabdian sangat berharap bahwasannya siswa/siswi SMP Negeri 47
Bengkulu Utara khusus nya kelas VIII, dapat memahami materi microsoft office yang
akan kami berikan, sehingga dapat bermanfaat dalam proses belajar mengajar, maupun di
dunia kerja nantinya.

METODE

Kegiatan pengabdian masyarakat ini dilaksanakan secara offline atau tatap muka
dengan metode seminar dan pelatihan. Tujuannya agar lebih mudah dalam berinteraksi
antara peserta dalam hal ini ialah siswa kelas VIII SMP Negeri 47 Bengkulu Utara serta
tim pengabdian, sehingga penyampaian materi pun bisa dilakukan secara maksimal.
Kegiatan pengabdian dilaksanakan pada pukul 12:00 WIB sampai dengan pukul 13:30 di
dalam ruang kelas VIII SMP Negeri 47 Bengkulu Utara tersebut. Sebelum memulai
kegiatan pengabdian tentunya diawali dengan pengenalan Microsoft Office. Pengenalan
digunakan untuk membantu peserta didik dalam mengoperasikan perangkat lunak.
Kegiatan pelatihan ini bertempat di SMP Negeri 47 Bengkulu Utara yaitu kelas V111 yaitu
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pada hari Selasa, 19 November 2024.

Selain itu, kegiatan pengabdian ini juga dibentuk kelompok kecil tujuannya
melatih untuk bekerja sama satu sama lain tujuannya melatih kekompakan dan
memudahkan siswa untuk menyelesaikan tes yang dikerjakan. Selain itu siswa saling
berinteraksi dan bertukar pikiran agar suasana belajar semakin menarik (Indrawan et al.,
2022). Untuk menambah semangat belajar siswa pengabdi mempersiapkan hadiah di
akhir kegiatan, untuk mendapatkan hadiah tersebut siswa harus menjawab pertanyaan
atau berhasil mempraktikkan apa yang diarahkan oleh tim pengabdian.

Dalam kegiatan pengabdian ini, metode yang dilakukan pada pelaksanaannya
ialah sebagai berikut:

1. Metode Ceramah

Materi yang diberikan memang sederhana dan termasuk materi dasar. Sebagai
pendukung materi ceramah, para peserta diberikan materi persentasi (PPT) yang berisi
panduan singkat mengenai pengenalan Microsoft Word, pengenalan fitur-fitur di Ms
Word dan sebagainya yang berhubungan dengan Ms Word tersebut.

2. Metode Tanya Jawab

Peserta dapat langsung bertanya kepada Tim Pengabdian mengenai materi yang
dianggap masih belum dipahami dengan baik oleh peserta.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Pengabdian kepada masyarakat adalah suatu kegiatan yang bertujuan membantu
masyarakat tertentu dalam beberapa aktivitas. Secara umum program ini dirancang oleh
Universitas Muhammadiyah Bengkulu untuk memberi kontribusi nyata bagi masyarakat,
khususnya dalam mengembangkan kesejahteraan dan kemajuan masyarakat Indonesia.
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat merupakan salah satu bagian dari Tridharma
Perguruan Tinggi. Peserta dari pelatihan menggunakan aplikasi
Microsoft word yang merupakan Siswa/Siswi SMPN 47 Bengkulu Utara. Agar pelatihan
menggunakan aplikasi Microsoft Word yang dilaksanakan SMPN 47 Bengkulu Utara
dapat berjalan dengan lancar, diperlukan Alat dan bahan yang mendukung yang
dijelaskan pada tabel berikut:

Tabel 1. Alat dan Bahan Kegiatan Pelatihan menggunakan Aplikasi Microsoft
Word

No Alat/Bahan Deskripsi

Untuk memudahkan menggunakan  Aplik

1 Komputer/ Laptop Microsoft Word
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2 Aplikasi Microsoft Office

Aplikasi untuk peserta melakukan kegitan pelatih

3 Materi Pelatihan Materi yang disusun melalui Powerpoint bery
pengenalan Microsoft Office dan tutorial
4 Proyektor perangkat elektronik untuk menampilkan present

maupun  tahapan
microsoft office

tutorial  pelatihan  aplik

Selain itu waktu kegiatan pelatihan menggunakan Microsoft Office yang
dilaksanakan di SMPN 47 Bengkulu Utara dapat dijelaskan dalam tabel kegiatan berikut

Tabel 2. Waktu Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan Aplikasi Microsoft Office di
SMPN 47 Bengkulu Utara

N¢ Nama Kegiat

Deskripsi

Waktu Pelaksanaan

1] Persiapan

Tahap awal pelaksanaan pengabdi

Selasa, 12 November 2024

2/ Sosialisasi

Mensosialisasikan kepada guru
SMP Negeri 47 Bengkulu U
mengenai teknis kegiatan, jadwal
pelaksanaan kegiatan.

1 Selasa, 12 November 2024

3| Pelaksanaan

Pelatihan Aplikasi Microsoft Officg

Selasa, 19 November 2024

Kegiatan siswa kelas VI11-D SMP Negeri 47
Pelatihan Bengkulu Utara
4| Evaluasi Evaluasi  Kegiatan Pelatihan Selasa, 19 November 2024
1. Persiapan

Tahap awal pelaksanaan kegiatan pengabdian ini adalah membuat materi ajar
mengenai aplikasi Ms Office. Dalam tahap persiapan, mahasiswa menyiapkan
materi pembelajaran mengenai pelatihan pengabdian masyarakat yang dilakukan
mahasiswa. Tahap eprsiapan ini mahasiswa menyiapkan power point, spanduk
pelatihan dan hal-hal yang dianggap perlu dipersiapkan untuk pelaksanaan pelatihan
nantinya. Membuat lembar pertanyaan sebagai alat evaluasi kegiatan pengabdian,
dengan tujuan untuk memperoleh gambaran tentang sejauhmana pelatihan yang
dilakukan dapat diserap, baik pada tingkat pemahaman maupun pada tahap

keterampilan untuk mempraktekkan.

Mempersiapkan segala persiapan baik
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administrasi maupun peralatan serta fasilitas pelaksanaan pelatihan.
. Sosialisasi

Kegiatan sosialisasi kepada guru TIK SMP Negeri 47 Bengkulu Utara
dilakukan terlebih dahulu mengenai teknis pelaksanaan kegiatan, jadwal kegiatan
dan proses pelatihan penggunaanmedia aplikasi penyuluhan berbasis android. Di
samping itu juga perlu di koordinasikan kepada pihak yang terkait dalam hal ini
seperti Kepala Sekolah dan Dewan Guru dan Staf Tata Usaha untuk mengkoordinasi
surat izin melaksanakan pengabdian.
. Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian

Pada tahap pelaksanaan, kelompok sasaran yaitu siswa kelas VIII D SMP
negeri 47 Bengkulu Utara dikumpulkan di Kelas. Ketua pelaksanaan pengabdian
masyarakat memberikan arahan awal tentang maksud dan tujuan kedatangan Tim
Pengabdian Fakultas Teknik Universitas Muhammadiyah Bengkulu. Selanjutnya,
kelompok sasaran diberikan materi tentang aplikasi Ms Word, Manfaat dan
kegunaan media aplikasi Ms Word, cara-cara mengoperasikan Ms Word yang baik
dan benar. Setelah pemberian materi, Tim Pengabdian mengajukan beberapa
pertanyaan mengenai materi dan membuka sesi Tanya jawab dengan siswa kelas
VIII D tersebut. Pengenalan aplikasi Ms Office diikuti dengan cara menggunakan
dan memanfaatkannya. Semua siswa diberikan waktu bertanya atau menanggapi
materi yang telah disampaikan, dengan harapan dapat memotivasi agar makin
baiknya tingkat pemahaman mengenai materi pelatihan yang diberikan. Sebelumnya
telah dibentuk beberapa kelompok kecil untuk me™ " lakukan diskusi sesama mereka
dalam kelompok dan antar kelompok. Dalam hal ini, Tim Pengabdian berperan
sebagai moderator dan nara sumber dalam penggunaan aplikasi Ms Office ini dan
memberikan solusi atas masalah yang belum dapat diselesaikan oleh kelompok
siswa. Kegiatan pengabdian dilaksanakan pada bulan November 2024 dengan
melibatkan lima orang mahasiswa yang sedang melaksanakan tugas lapangan
dengan topik tugas yang terkait dengan topik pengabdian.

Dalam tahapan ini Siswa/Siswi diberikan pelatihan berupa:
a. Penjelasan mengenai Microsoft Office.

Pendahulan mengenai apa itu microsoft office, contoh microsoft office, dan
kegunaan microsoft office sebagai aplikasi untuk pengolahan kata, Sejarah dan
penjelasan umum mengenai microsoft office. Hal ini bertujuan agar Siswa/Siswi
memilki gambaran sebelum melakukan pelatihan nantinya.

b. Pengenalan halaman Microsoft Office.

Setiap aplikasi memiliki ciri khas tampilan awal sesuai fungsi dari aplikasi
tersebut. Seperti yang dijelaskan diawal untuk aplikasi microsoft office tampilan
awalnya juga cukup mirip dengan tampilan aplikasi sejenisnya. Dalam tahapan ini

2445



perserta akan diberikan kesan familiar terlebih dahulu. Baik dari halaman beranda

dan menu serta halaman kerja microsoft office tersebut.

c. Penjelasan mengenai menu yang ada pada Microsoft Office dan fungsinya.
Dalam mengolah kata di microsoft office terdapat menu yang memudahkan
kita,yaitu menu yang terangkum pada toolbar. Toolbar adalah sekumpulan tombol
navigasi dalam bentuk icon yang terdapat pada bagian atas dan samping tampilan
software, bertujuan untuk memudahkan pengguna komputer dalam menjalankan
fitur-fitur yang ada pada sebuah software. Jadi peserta tidak akan bingung dalam
menggunakan menu-menu tersebut.
4. Evaluasi Kegiatan

Tahap ini mahasiswa sebagai tim pengabdian melakukan evaluasi kegiatan
pengabdian dan menyimpulkan hasil pengabdian yang telah dilakukan serta
memberikan kesimpulan kepada guru TIK di SMP Negeri 47 Bengkulu Utara
sebagai bahan pertimbangan pembelajaran ke depannya.

Gambar 1. Pelatihan Tahap 1 Pengenalan Microsoft Office

Beberapa indikator yang digunakan dalam evaluasi program pengabdian ini, yakni
peningkatan pengetahuan umum siswa SMP tentang aplikasi Ms Office, memberi
pengetahuan tentang manfaat dari aplikasi Ms office, memberikan pengetahuan agar
memiliki kemampuan dan ketrampilan dalam menggunakan aplikasi Ms Office untuk
meningkatkan motivasi siswa SMP untuk agar dapat mengoperasikan Ms Office.

1. Pra Pelaksanaan

Sebelum pelaksanaan kegiatan pelatihan, para peserta telah dihubungi dan
dikoordinasikan terlebih dahulu untuk mengikuti kegiatan pelatihan kepada semua
siswa SMP Negeri 47 bengkulu Utara khususnya kelas VIII D. Pada hari
pelaksanaan para peserta hadir tepat pada waktu yang telah direncanakan yaitu
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pada pukul 12.00 WIB. Semua peserta memasuki kelas. Sebelum kegiatan
dimulai, dilakukan pembukaan terlebih dahulu oleh ketua tim pengabdian dan
sekaligus menyampaikan rencana kegiatan pelatihan secara umum serta
memperkenalkan tim pengabdian dari Universitas Muhammadiyah Bengkulu
yang akan memberikan materi pelatihan. Selanjutnya barulah tim pengabdian
memperkenalkan diri secara langsung dan menjelaskan maksud dan tujuan
kegiatan pelatihan.

2. Proses Pelaksanaan
a. Penyampaian Materi

Pengantar Dalam penyampaian materi juga dapat dilihat adanya fokus atau
konsentrasi yang baik dari peserta untuk mendengarkan dan menyimak
penjelasan pengantar materi yang disampaikan oleh tim pengabdian. Para
peserta terlihat dapat mengerti dengan baik penjelasan pengantar materi yang
di sampaikan berisi tentang pengertian aplikasi, manfaat dan kegunaan
aplikasi Ms Office.

b. Penjelasan Materi

Penjelasan materi dilakukan dengan menjelaskan aplikasi Ms Office yang
bisa dimanfaatkan dan memberi kemudahan bagi siswa untuk memahami
kegunaan Ms Office tersebut. Di samping itu materi juga menjelskan tentang
fitur-fitur yang tersedia di dalam aplikasi Ms Office secara satu persatu yang
disertakan dengan manfaat fitur tersebut serta cara penggunaan aplikasinya
dan kesesuaian aplikasi Ms office untuk para siswa. Selain materi yang
dijelaskan dan disajikan dengan menggunakan tutorial yang sudah disiapkan
sebelumnya dan ditampilkan melalui media ajar yang telah disiapkan
sebelumnya. Dalam mendengarkan materi para siswa terlihat sangat serius dan
santai serta menyimak dengan baik materi yang di sampaikan oleh tim
pengabdian. Dapat dikatakan para peserta sudah berpartisipasi dengan baik
dalam penyampain materi tersebut.

c. Diskusi

Setelah materi disampaikan dan dijelaskan dengan baik menggunakan
metode ceramah, disajikan secara tutorial melalui media ajar maka para siswa
diberikan kesempatan untuk bertanya jawab tentang seputaran materi yang
sudah disampaikan. Para siswa terlihat antusias memberikan beberapa
pertanyaan tentang berbagai hal yang berkaitan dengan mulai cara
mendowload, cara menggunakan aplikasi dan pertanyaan tentang kesesuaian
kegunaan fitur-fitur yang ada dan manfaat aplikasi yang sesuai dengan
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kebutuhan para siswa. Dari pengamatan terlihat bahwa para siswa terlihat
semangat dan antusias atau tertarik dengan berbagai aplikasi yang disajikan.
Dengan kata lain partisipasi siswa sangat baik dalam tahap diskusi ini.

d. Praktek dan Bimbingan

Setelah diskusi tanya jawab dengan siswa, tahap berikutnya adalah tahap
praktek dan bimbingan kepada peserta di mana pada praktek masing-masing
peserta mempraktekkan berbagai aktifitas sesuai dengan tujuan pengabdian
agar siswa tahu, mau dan mampu menggunakan apliakasi Ms Office. Dalam
praktek para siswa mulai dari mengetik, menggunakan fitur-fitur di Ms Word
dsh. Selanjutnya, dalam kegiatan praktek tersebut tim pengabdian melakukan
pendampingan satu persatu kepada kelompok kecil siswa kelas VIII D. Dari
hasil pengamatan bahwa terlihat sebagian besar siswa tidak terlalu mengalami
kendala yang berarti.

e. Evaluasi dan Penutupan

Setelah selesai pelaksanaan praktek dan bimbingan dari tim pengabdian
bagi para siswa, dan dirasakan siswa sudah bisa mempraktekkan penggunaan
aplikasi yang diajarkan maka selanjutnya kegiatan masuk tahap evaluasi
sebelum dilakukan penutupan kegiatan pelatihan. Berdasarkan pengamatan
dari kegiatan praktek dan pendampingan yang dilakukan dapat dilihat adanya
peningkatan kemampuan dan ketrampilan siswa peserta pelatihan yang lebih
baik.

Adapun untuk pelaksanaan pembelajaran dengan menggunakan aplikasi
Microsoft Office ini sangat efektif dalam menarik perhatian siswa/i SMP Negeri 47
Bengkulu Utara untuk fokus selama pembelajaran karena penggunaan aplikasi Microsoft
Office ini mampu memberikan rangsangan terhadap sistem kerja saraf otak untuk bekerja
lebih aktif. Penggunaan aplikasi Microsoft Office ini mampu memberdayakan kinerja
otak siswa/l SMP Negeri 47 Bengkulu Utara lebih maksimal. Dalam menerapkan
pembelajaran dengan menggunakan aplikasi Microsoft Office ini diharapkan media yang
akan digunakan benar-benar telah dipersiapkan semaksimal mungkin untuk menghindari
terjadinya kesalahan-kesalahan selama proses pembelajaran berlangsung. Kelemahan
dalam kegiatan pengabdian ini yaitu siswa/i SMP Negeri 47 Bengkulu Utara masih
merasa terbiasa dengan proses pembelajaran yang dilakukan dengan metode
konvensional menggunakan media papan tulis. Ada rasa tertarik pada diri siswa/l SMP
Negeri 47 Bengkulu Utara dengan pembelajaran menggunakan aplikasi Microsoft Office,
namun siswa/i masih belum terbiasa dengan penggunaan aplikasi ini sehingga
pemrosesan informasi yang terjadi masih belum mempengaruhi memori jangka panjang
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pada diri siswa/l SMP Negeri 47 Bengkulu Utara.

KESIMPULAN

Hasil pengabdian di kelas VIII D SMP Negeri 47 Bengkulu Utara menunjukan
bahwasannya siswa sudah mampu menggunakan aplikasi Ms Office secara umum dan
mampu mengoperasikannya dengan baik dan benar. Selain itu, mampu memberikan suatu
pembelajaran dalam menggunakan software MS. Office, serta memahami isi materi yang
telah disampaikan dengan sebaik mungkin. Tim pengabdian sangat gembira dapat
melaksanakan kegiatan pengabdian di SMP Negeri 47 Bengkulu Utara, dan diharapkan
para siswa/i SMP Negeri 47 Bengkulu Utara dapat mengoperasikan serta
mengaplikasikan materi yang telah disampaikan dengan baik dan benar. Harapan tim
pengabdian untuk kedepan nya siswa dan siswi lebih memiliki motivasi untuk
mempelajari MS. Office ini, karena sangat dibutuhkan di masa depan mereka, serta juga
mereka dapat mempraktikkan Teknik-teknik atau cara-cara yang baik dari yang telah
kami ajarkan dalam membuat sebuah tugas yang diberikan oleh guru dan siapa pun.
Beberapa hal yang mungkin perlu ditingkatkan adalah konsistensi yang menjadi unsur
penting dari penggunaan aplikasi Ms Office. Selain itu siswa mendapat kemampuan baru
dan dapat mengembangkan diri salah satunya dapat mengoperasikan Ms office dengan
baik dan benar.
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