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 Abstrak: Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini 

bertujuan memberikan pengetahuan dan keterampilan dasar 
berupa pelatihan menggunakan perangkat lunak Microsoft 

Office, terutama Microsoft Word, Microsoft Excel, dan 

Microsoft PowerPoint. Pelatihan ini berlangsung selama 2 

hari, mulai tanggal 28 sampai 29 Agustus 2025. Proses 

kegiatan ini mencakup tiga tahap utama: persiapan, 
pelaksanaan, dan evaluasi. Sasaran dari kegiatan ini adalah 

murid SMK Al-Muarraf di Desa Bicorong, Pamekasan, Jawa 
Timur, dengan partisipasi sebanyak 20 peserta. Hasilnya 

menunjukkan bahwa siswa antusias dalam mengikuti 

pelatihan dan berhasil menguasai Microsoft Office, 
terutama Microsoft Word, Excel, dan PowerPoint. Dengan 

adanya pelatihan ini, siswa diharapkan mampu 
memanfaatkan teknologi untuk mendukung pembelajaran di 

era digital. 
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A. Pendahuluan 

Perkembangan teknologi informasi 

saat ini begitu pesat baik perangkat keras 

maupun perangkat lunaknya (Bagaisar et al., 

2025). Perkembangan teknologi informasi 

yang pesat dapat membantu manusia dalam 

menyelesaikan pekerjaan manusia di segala 

bidang (Rokhman et al., 2018). 

Perkembangan teknologi informasi telah 

membawa perubahan pada hampir semua 

aspek kehidupan manusia (Rachman et al., 

2024). Perkembangan teknologi informasi 

saat ini sangat pesat, terutama dalam hal 

penguasaan aplikasi komputer (Jannah et al., 

2022). Dalam transformasi digital, 

kemampuan mengoperasikan teknologi 

informasi menjadi keterampilan yang sangat 

penting (Megawaty & Huda, 2025). 

Perkembangan teknologi informasi tidak 

hanya berperan dalam bidang perekonomian, 

tapi juga bidang Pendidikan (Niqotaini et al., 

2023). Pelatihan dalam mengoperasikan 

komputer merupakan suatu cara yang 

diterapkan untuk menggapai tingkat 

kemampuan dalam bidang komputer untuk 

mencapai tujuan yaitu memberikan 

kesempatan dalam meningkatkan 

pemahaman serta keterampilan yang 

berkaitan dengan komputer (Karuniawan et 

al., 2024).  

Keterampilan merupakan komponen 

penting yang dibutuhkan dalam berbagai 

bidang di kehidupan (Mardhiyah et al., 
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2021). Salah satu keterampilan digital yang 

sangat penting dan sering digunakan dalam 

berbagai bidang adalah penguasaan 

Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, 

dan PowerPoint) (Alfaujianto et al., 2025). 

Microsoft office merupakan software yang 

seharusnya dikuasai oleh para pelajar di 

jenjang pendidikan SMP dan SMA. 

Microsoft office seperti microsoft word, 

microsoft excel, dan microsoft power point 

merupakan hal yang paling sederhana dan 

paling umum digunakan hampir diseluruh 

dunia pekerjaan (Samosir et al., 2024). 

Pemanfaatan microsoft excel dewasa ini telah 

sangat lazim digunakan dalam kehidupan 

sehari-hari, khususnya dalam berbagai 

aktivitas bisnis, pendidikan dan lain-lain 

(Yusri et al., 2020).  

Perkembangan Teknologi Informasi 

(Information Technology/IT) menuntut 

setiap individu, khususnya siswa Sekolah 

Menengah Kejuruan (SMK), untuk memiliki 

keterampilan dasar dalam mengoperasikan 

aplikasi komputer, terutama perangkat lunak 

perkantoran. Namun, kenyataannya banyak 

siswa SMK Al-Muarraf Pamekasan yang 

masih mengalami kesulitan dalam 

menggunakan Microsoft Office, baik pada 

pengolahan kata, angka, maupun presentasi. 

Selama ini, pemanfaatan komputer oleh 

siswa lebih didominasi untuk aktivitas 

sederhana seperti browsing atau mengetik 

biasa, sehingga mereka belum terbiasa 

memanfaatkan aplikasi perkantoran secara 

produktif. Kondisi ini tentu menjadi masalah, 

mengingat dunia kerja menuntut lulusan 

SMK memiliki kompetensi yang mumpuni 

dalam penggunaan aplikasi perkantoran 

sebagai keterampilan dasar. Selain itu, 

keterbatasan praktik intensif dan pelatihan 

terstruktur di sekolah menyebabkan 

kemampuan siswa dalam mengoperasikan 

Microsoft Office belum optimal. Berdasarkan 

permasalahan tersebut, diperlukan adanya 

pelatihan Microsoft Office di SMK Al-

Muarraf Pamekasan untuk membantu 

meningkatkan keterampilan siswa, sehingga 

mereka lebih siap menghadapi kebutuhan 

dunia pendidikan maupun dunia kerja yang 

semakin kompetitif. 

Kuliah Kerja Nyata (KKN) 

merupakan salah satu bentuk pengabdian 

masyarakat yang diwajibkan dalam Tri 

Dharma Perguruan Tinggi. KKN bertujuan 

memberikan pengalaman praktis kepada 

mahasiswa untuk menerapkan ilmu yang 

diperoleh di lingkungan akademik ke dalam 

situasi nyata di masyarakat (Megawaty & 

Huda, 2025). Pengabdian kepada masyarakat 

melalui Kuliah Kerja Nyata (KKN) 

merupakan salah satu bentuk kontribusi 

mahasiswa dalam mengatasi permasalahan 

yang ada di masyarakat (Fauzi et al., 2023).  

Dalam perkembangan global, 

pendidikan sangat berperan untuk 

mewujudkan masyarakat Indonesia baru 

(Aliyyah et al., 2021). Masyarakat 

merupakan objek utama dalam menjalankan 

Kuliah Kerja Nyata (KKN) yang memberi 

sumbangsih bagi mahasiswa yang 

menjalankan atau melaksanakan KKN di 

desa yang dituju (Laia, 2022). Berangkat dari 

permasalahan yang dialami oleh SMK Al-

Muarraf Pamekasan serta untuk memenuhi 

tujuan kegiatan KKN, maka kami KKN 

Posko 36 Universitas Annuqayah 

mengadakan kegiatan pengenalan dan 

pelatihan Microsoft Office (Word, Excel, dan 

Power Point) untuk meningkatkan 

keterampilan dasar komputer bagi siswa 

SMK Al-Muarraf Desa Bicorong Kabupaten 

Pamekasan.   
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B. Metode   

Kegiatan pengabdian kepada 

masyarakat ini dilaksanakan dengan 

pendekatan partisipatif dan aplikatif yang 

menekankan pada keterlibatan aktif peserta 

dalam setiap tahapan pelatihan (Hasanuddin 

& Fachri, 2025). Pengabdian kepada 

masyarakat dengan pelatihan penggunaan 

microsoft office untuk meningkatkan 

keterampilan dalam mengoperasikan 

komputer pada siswa SMK Al-Muarraf 

merupakan salah satu program kerja dalam 

pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerja Nyata 

(KKN) posko 36 Universitas Annuqayah 

tahun 2025. Kegiatan pengabdian pelatihan 

ini dilaksanakan selama 2 hari yaitu dimulai 

dari 28 sampai 29 Agustus 2025. Secara 

umum langkah-langkah kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat ini bisa dibagi dalam tiga 

tahap yakni persiapan, pelaksanaan, dan 

evaluasi (Meliasari et al., 2024).  

 

 
Gambar 1. Tahap Pelaksanaan Kegiatan 

PKM 

1. Tahap Persiapan. Dalam fase persiapan, 

tim pengabdian melakukan survey ke 

yayasan dan melakukan analisis 

terhadap permasalahan dan kebutuhan 

yang ada. Aktif mencari data dan 

informasi kegiatan di Desa Bicorong, 

Kecamatan Pakong, Pamekasan, Jawa 

Timur. Pada tahap ini, tim secara khusus 

mengidentifikasi masalah yang dihadapi 

dan berupaya menemukan solusi untuk 

mengatasi kesulitan tersebut, yang pada 

kasus ini terkait dengan kurangnya 

keterampilan siswa dalam menggunakan 

Microsoft Office. 

2. Tahap kedua yaitu pelaksanaan yang 

berupa penyampaian teori, diskusi, dan 

praktik dasar mengenai Microsoft Office. 

Pada tahap ini, materi Microsoft Office 

(Word, Excel, dan PowerPoint) 

dijelaskan kepada para peserta pelatihan. 

Dalam pelaksanaan kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat ini melibatkan dosen 

dan mahasiswa Universitas Annuqayah. 

Peserta pelatihan diberikan kesempatan 

untuk mendiskusikan permasalahan 

yang berkaitan dengan penyelesaian 

aplikasi program yang sedang dibuat 

atau hal-hal yang berkenaan dengan 

topik yang sedang dikerjakan (Pratiwi, 

2018). 

Tahap terakhir adalah evaluasi. 

Pada tahap ini, dilibatkan pengumpulan 

tanggapan peserta melalui formulir 

kuesioner yang disediakan dan pembuatan 

laporan. Tujuan dari pengisian formulir 

kuesionar adalah untuk mengevaluasi 

sejauh mana pemahaman peserta meningkat 

dan sejauh mana tujuan kegiatan tercapai. 

Pembuatan laporan kegiatan setelah proses 

pengajaran sebagai bentuk pertanggung 

jawaban terhadap pelaksanaan pengabdian 

masyarakat (Sudriyanto et al., 2022). Pada 

tahap evaluasi, data diperoleh dari formulir 

kuesioner yang diisi oleh peserta setelah 

mengikuti pelatihan. Kuesioner tersebut 

berisi beberapa pertanyaan yang berkaitan 

dengan tingkat pemahaman siswa terhadap 

materi Microsoft Office, baik pengolahan 

kata, pengolahan angka, maupun 

pembuatan presentasi. Pertanyaan yang 

diberikan berupa “Apakah peserta 

memahami materi dan praktek?, jawaban 

Persiapan Pelaksanaan 

Evaluasi 
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peserta kemudian dikategorikan, dalam 

skala “sangat setuju, setuju, tidak setuju, 

dan sangat tidak setuju”. Data hasil 

kuesioner tersebut selanjutnya direkap dan 

dihitung frekuensinya menggunakan 

tabulasi sederhana. Dari rekapitulasi, 

diperoleh jumlah siswa pada masing-

masing kategori tingkat pemahaman. Hasil 

perhitungan tersebut kemudian disajikan 

dalam bentuk tabel sehingga memudahkan 

untuk melihat distribusi pemahaman siswa 

setelah pelatihan.   

C. Hasil  

Pelatihan Microsoft Office yang 

dilaksanakan di SMK Al-Muarraf di Desa 

Bicorong, Pamekasan, Jawa Timur yang 

diikuti 20 peserta dalam program 

Pengabdian kepada Masyarakat (PKM) 

Posko 36 Universitas Annuqayah ini 

berhasil meningkatkan keterampilan digital 

peserta secara signifikan. Program ini 

dirancang untuk memberikan pemahaman 

yang lebih dalam serta keterampilan praktis 

dalam menggunakan Microsoft Word, 

Excel, dan PowerPoint. Dalam pelaksanaan 

kegiatan pelatihan ini dilaksanakan 

sebanyak 2 sesi per hari, yang dilaksanakan 

sejak tanggal 28 sampai 29 Agustus 2025. 

Materi pelatihan yang diberikan sebagai 

berikut: 

Tabel. 2 Materi Pelatihan 

No Sesi Materi 

1 Microsoft 

Office dan 

Microsoft 

Word 

1. Pengenalan Microsoft Office  

2. Manfaat Microsoft Word  

3. Fitur-fitur Microsoft Word  

4. Membuat lembaran baru di Microsoft Word  

5. Cara menyimpan, menghapus dan mengedit teks  

6. Pengaturan paragraf  

7. Penomoran halaman, dan lain sebagainya 

8. Praktik Microsoft Word 

2 Microsoft 

Excel 

1. Manfaat Microsoft Excel  

2. Membuat tabel  

3. Membuat rumus sederhana (sum, average,count, if, max, min)  

4. Insert Diagram, dan lain sebagainya  

5. Praktik Microsoft Excel 

3 Microsoft 

Powerpoint 

1. Manfaat Microsoft Powerpoint  

2. Penjelasan fitur-fitur Microsoft Powerpoint 
3. Membuat tampilan presentasi yang menarik 

4. Insert gambar, chart 
5. Desain slide, size, format background 

6. Praktik Microsoft powerpoint  

Pada sesi pertama para peserta 

diperkenalkan apa itu Microsoft Office dan 

juga menjelaskan cara kerja dan manfaat 

Microsoft Word. Materi yang disampaikan 

pada sesi pertama ini dilakukan dengan 

metode ceramah, diskusi dan praktik 

langsung. Pola yang sama juga terjadi pada 

sesi kedua yaitu pelatihan Microsoft Excel 

yang diakhiri dengan praktik pemanfaatan 

Microsoft Excel.  
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Gambar 2. Penyampaian materi 

pelatihan 

Tidak jauh berbeda dengan dua sesi 

sebelumnya, pada sesi Microsoft PowerPoint 

dan praktik secara langsung yang dibimbing 

oleh dosen dan mahasiswa Universitas 

Annuqayah. 

Sementara itu pada sesi keempat hari 

ke-2, yaitu evaluasi secara langsung materi 

yang telah disampaikan. Kegiatan ini 

dilakukan untuk mengetahui sejauh mana 

pemahaman peserta didik dalam 

mengoperasikan aplikasi Microsoft Office 

(Microsoft Word, Microsoft Excel, dan 

Microsoft PowerPoint). Pada tahapan ini 

diberikan pertanyaan berupa lembar 

kuesioner. Tahap akhir ini menghasilkan 

beberapa pemahaman tentang menggunakan 

Microsoft Office serta mereka mampu 

mengetahui menu-menu yang sering 

digunakan dalam pengaplikasian lembar kerja 

pada Microsoft Office. Hasil kuesioner 

tanggapan dan simpulan yang ditulis oleh 

siswa diserahkan untuk dilaporkan. 

Tabel 2 Angket Tanggapan Setelah Pelatihan 

No Pertanyaan 
Sangat 

Setuju 
Setuju Tidak Setuju 

Sangat Tidak 

Setuju 

1. Peserta memahami materi dan 

praktek Microsoft Word? 

16 4 0 0 

2. Peserta memahami materi dan 

praktek Microsoft Excel? 

17 1 2 0 

3. Peserta memahami materi dan 

praktek Microsoft PowerPoint? 

15 4 1 0 

Hasil angket tanggapan perbutir 

pertanyaan dapat dilihat pada Gambar 4-6. 

 

Gambar 4. Evaluasi 1: Pemahaman Materi 

dan Praktek Microsoft Word 

Berdasarkan Gambar 4 menunjukkan 

16 siswa sangat setuju dan 4 siswa setuju 

bahwa penyaji materi dan praktek Microsoft 

Word cukup interaktif dalam menyampaikan 

materi kepada peserta. Siswa merasa 

antusias dan menyenangkan dalam proses 

pelaksanaan pelatihan Microsoft Word. 

Pelatihan bertujuan untuk memberikan 

peningkatan pengetahuan kepada para 

peserta terkait pemanfaatan perangkat lunak 

tersebut, khususnya untuk pengolahan kata. 

Pelaksanaan kegiatan memberikan semangat 

bagi siswa dalam melaksanakan 
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pembelajaran di era digital. 

 

Gambar 5. Evaluasi 2: Pemahaman Materi 

dan Praktek Microsoft Excel 

Berdasarkan Gambar 5 menunjukkan 

17 siswa sangat setuju, 1 siswa setuju, dan 2 

siswa tidak seutuju dalam pemahaman materi 

dan praktek Microsoft Excel. Kegiatan 

pelatihan Microsoft Excel ini bertujuan agar 

seluruh peserta dapat memahami secara 

menyeluruh teknik penggunaan aplikasi 

dalam perhitungan data dan mendalami 

teknik-teknik lanjutan yang dapat 

meningkatkan efisiensi dan kreativitas 

mereka dalam menggunakan Microsoft 

Excell. 

 

Gambar 6. Evaluasi 3: Pemahaman Materi 

dan Praktek Microsoft PowerPoint 

Berdasarkan gambar 6 menunjukkan 

bahwa 15 siswa sangat setuju, 4 siswa setuju, 

1 siswa tidak setuju dalam pemahaman materi 

dan praktek Microsoft PowerPoint. 

Pentingnya pemahaman menyeluruh ini 

terletak pada kemampuan peserta untuk 

mengaplikasikan pengetahuan mereka 

dalam berbagai konteks pekerjaan atau 

kegiatan sehari hari. Peserta diharapkan 

dapat menggunakan teknik-teknik yang 

mereka pelajari untuk meningkatkan 

kualitas dokumen, spreadsheet, atau 

presentasi yang mereka hasilkan, sehingga 

dapat mendukung kelancaran dan 

keberhasilan tugas-tugas mereka (Meliasari 

et al., 2024). 

D. Kesimpulan  

Dalam kegiatan pengabdian masyarakat 

pelatihan penggunaan Microsoft Office 

untuk meningkatkan keterampilan 

penggunaan aplikasi perkantoran pada siswa 

SMK Al-Muarraf di Desa Bicorong, 

Pamekasan, Jawa Timur berhasil 

meningkatkan pemahaman dan keterampilan 

siswa dalam penggunaan aplikasi 

perkantoran berupa Microsoft Office.  

Peserta tidak hanya memahami teori tetapi 

juga mampu mengaplikasikannya dalam 

berbagai tugas praktis, seperti pembuatan 

dokumen formal, analisis data sederhana, 

dan presentasi profesional. Selain itu, 

keberhasilan pelatihan ini menunjukkan 

bahwa metode pembelajaran berbasis 

praktik dengan pendampingan langsung 

sangat efektif dalam meningkatkan 

kompetensi digital siswa. 
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