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Community Service is one of the Tri Dharma of 
higher education that must be carried out by 
lecturers. In this service, the lecturers from Bina 
Sarana Informatics University conducted 
training for the staff of the Al-Muhajirin Islamic 
Education Foundation in the city of Bogor. The 
training is in the form of word processing, 
numbers and presentations. Where foundation 
staff will be taught how to use Microsoft Office 
applications. For the method of carrying out this 
activity in the form of word processing training 
using Ms.Word, number processing using Ms. 
Excel and making report presentations using 
Ms. Power point. This training will be held on 
September 17 2022 at 09.00 until finished. With 
this training, it is hoped that the foundation's 
staff will be able to understand and be able to 
apply the use of Microsoft Office applications 
and take advantage of the features in these 
applications. The target of this community 
service activity is to help foundation staff by 
providing knowledge about the use of Microsoft 
Office applications. While the output targets to 
be produced are from this community service, 
namely: 1) Training Module for the Utilization 
of Word Processing Applications, Numbers and 
Presentations using Microsoft Office. 2) Articles 
in local print or electronic media. 3) 
Implementation documentation and 4) Journals 
published. 
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Pengabdian Masyarakat adalah salah satu Tri 
Dharma perguruan tinggi yang harus di 
laksanakan oleh dosen. Pada pengabdian kali ini 
para dosen dari Univ.Bina Sarana Informatika 
melakukan pelatihan kepada staff Yayasan 
Pendidikan Islam Al-Muhajirin di kota Bogor. 
Adapun pelatihan yang dilakukan berupa 
pengolahan kata, angka dan presentasi. Dimana 
staff yayasan akan diajarkan cara menggunakan 
aplikasi Microsoft Office. Untuk metode pelaksa
an kegiatan ini berupa pelatihan pengolahan 
kata menggunakan Ms.Word, pengolahan 
angka menggunakan Ms. Excel dan pembuatan 
presentasi laporan menggunakan Ms. Powerpoi
nt. Pelatihan ini akan diselenggarakan pada 
tanggal 17 September 2022 pukul 09.00 sampai 
dengan selesai. Dengan Pelatihan ini 
diharapkan staff yayasan dapat memahami dan 
bisa menerapkan penggunaan aplikasi 
Microsoft Office serta memanfaatkan fitur-fitur 
yang ada dalam aplikasi tersebut. Target dari 
kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah 
membantu staff yayasan dengan memberikan 
ilmu tentang Pemanfaatan Aplikasi Microsoft 
Office. Sedangkan target luaran yang ingin 
dihasilkan adalah dari pengabdian masyarakat 
ini adalah : 1) Modul Pelatihan Pemanfaatan 
Aplikasi Pengolahan Kata, Angka dan Presentas
i menggunakan Microsoft Office. 2) Artikel di 
media massa cetak atau elektronik lokal. 3) 
Dokumentasi pelaksanaan dan 4) Jurnal yang 
diterbitkan.  
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PENDAHULUAN 

Kewajiban kepada setiap Perguruan Tinggi sebagaimana dijelaskan 
dalam Tridharma Perguruan Tinggi adalah Pendidikan, Penelitian, dan 
Pengabdian Masyarakat. Salah satu kewajiban tersebut Universitas BSI 
melaksanakan Pengabdian Masyarakat, hal ini dilaksanakan berkaitan dengan 
kepedulian setiap lembaga atau institusi yang bergerak dibidang Pendidikan 
khususnya Pendidikan Tinggi dengan mengikuti perkembangan dan kemajuan 
teknologi khususnya Indonesia sebagai satu negara yang memiliki potensi 
sumber daya alam dan manusia yang banyak belum dapat disetarakan dengan 
negara-negara maju. Menurut Undang-Undang no. 12 tahun 2012 ayat 10 
pengabdian kepada masyarakat diartikan sebagai kegiatan civitas akademika 
yang memanfaatkan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi untuk memajukan 
kesejahteraan masyarakat dan mencerdaskan kehidupan bangsa. Civitas 
akademika yang dimaksud adalah masyarakat akademik yang terdiri dari 
dosen dan mahasiswa.  

(Misnawati &amp; Yusriadi, 2018) mengemukakan dalam konteks 
persaingan global yang semakin terbuka seperti sekarang ini, banyak tantangan 
yang harus dihadapi. Setiap negara harus bersaing dengan menonjolkan 
keunggulan sumber daya masing masing. Sumber-sumber ekonomi dapat di 
berdayakan apabila Sumber Daya Manusia (SDM) memiliki keterampilan dan 
pengetahuan yang cukup. Ada beberapa hal yang melatarbelakangi hal 
tersebut, diantaranya minimnya pengetahuan, minimnya keterampilan, 
sempitnya lapangan pekerjaan serta kurangnya perhatian dari pemerintah 
untuk menciptakan lapangan pekerjaan. 

(Pradiani, 2018) mengemukakan bahwa yang dimaksud dengan digital 
literasi adalah kemampuan menggunakan teknologi informasi dan komunikasi 
(TIK), untuk menemukan, mengevaluasi, memanfaatkan, membuat dan 
mengkomunikasikan konten/informasi, dengan kecakapan kognitif maupun 
teknikal. 

Pengabdian Kepada Masyarakat di bidang komputer salah satunya 
dilakukan melalui kegiatan dalam bentuk pelatihan tentang cara 
mengaplikasikan Microsoft Office (Kasymir et al., 2022). Microsoft Office 
merupakan piranti perangkat lunak yang memiliki pengguna terbanyak di 
dunia untuk kebutuhan administrasi perkantoran, instansi pemerintah, dan 
organisasi masyarakat. (Andriyanto et al., 2021) . Kegiatan pengabdian kepada 
masyarakat dapat menjadi solusi yang tepat untuk mengurangi kesenjangan 
pemahaman teknologi (Indrawan et al., 2022). 

Kegiatan ini dilakukan untuk lebih mengetahui tentang teknik 
penggunaan Microsoft Office dengan memanfaatkan Microsoft Word, 
Microsoft Excel, Microsoft Power Point (Baihaqi et al., 2021). Selain itu kegiatan 
pengabdian kepada masyarakat berupa pengenalan teknologi Informasi (TI) 
dan Pelatihan Microsoft office ini bertujuan (1) untuk memberikan pemahaman 
peserta tentang pengenalan teknologi informasi, (2) Melatih peserta dalam 
menggunakan Microsoft office. Hal ini dikarenakan penggunaan teknologi 
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informasi belum digunakan sepenuhnya dalam meningkatkan taraf kehidupan 
masyarakat secara maksimal (Farida et al., 2021) . 

PELAKSANAAN DAN METODE 

Untuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat di Yayasan Pendidikan 
dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor akan dilaksanakan pada hari 
Sabtu tanggal 17 September 2022 pukul 09.00 sampai selesai bertempat di 
Kantor Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor. 

 
Tahapan Kegiatan Pengabdian Masyarakat 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat pada Yayasan Pendidikan dan 
Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor ini menggunakan pendekatan 
persuasif edukatif dengan metode ceramah dan diskusi secara tatap muka 
melalui tahapan sebagai berikut:  

a. Tim pengabdian melakukan survei lokasi pada bulan Agustus 2022.  

b. Persiapan kegiatan pengabdian oleh tim untuk merencanakan kegiatan 
mencakup waktu, materi, dan teknis pelaksanaan kegiatan pengabdian.  

c. Konfirmasi dengan ketua Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al 
Muhajirin Kota Bogor sebagai tempat pelaksanaan pengabdian mengenai 
tempat, sarana prasarana, peserta, dan teknis pelaksanaan kegiatan 
pengabdian.  

d. Pelaksanaan kegiatan pengabdian dibuka oleh Ketua beserta para staff 
Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor.  

e. Penyampaian materi dengan metode ceramah yang digunakan untuk 
memperkenalkan sekaligus mengajak para peserta dengan menumbuhkan 
motivasi peserta mengenai pentingnya Pemanfaatan Aplikasi Microsoft 
Office.  

f. Metode ceramah digunakan untuk memberikan pengetahuan dan 
pemahaman tentang optimalisasi teknologi informasi pengolahan kata, 
angka dan presentasi.  

g. Dalam kegiatan pengabdian ini mahasiswa dilibatkan sebagai pendamping 
untuk membantu peserta dalam mengikuti arahan tutor. 

Selanjutnya, dalam kegiatan pengabdian ini peserta diajak berdiskusi untuk 
mampu mengenal dan termotivasi untuk memanfaatkan dan menggunakan 
pemanfaatan aplikasi Microsoft Office untuk dapat diaplikasikan secara cepat 
dan tepat dimasa yang akan datang 

Adapun partisipasi dari mitra terhadap kegiatan pengabdian masyarakat ini, 
dapat dijelaskan dalam tabel berikut : 
 
 



Jurnal Pengabdian Masyarakat Formosa (JPMF) 
Vol.1,  No.5, 2022: 447-456                                                                                

                                                                                           

  451 
 

Tabel 1. Partisipasi Mitra Terhadap Kegiatan PM 

No Kegiatan Partisipasi Mitra Luaran Kegiatan 

1 Sosialisasi kegiatan 
PM kepada ketua 
Yayasan 
pendidikan dan 
kesejahteraan Islam 
Al Muhajirin Kota 
Bogor 

Menyediakan tempat 
kegiatan pelatihan 

Para peserta Yayasan 
pendidikan dan 
Kesejahteraan Islam Al 
Muhajirin Kota Bogor 
memahami dan antusias 
untuk mengikuti rangkain 
kegiatan PM yang akan 
dilakukan 

2 Pembuatan modul 
pelatihan yang 
akan digunakan 

ketua Yayasan Pendidikan 
dan Kesejahteraan Islam Al 
Muhajirin Kota Bogor 
memberikan masukan 
tentang materi atau konten 
isi yang dibutuhkan dari 
masing-masing modul 
yang akan dibuat 

Modul-modul yang akan 
digunakanuntuk pelatihan 
Makalah seminar 

3 Pelatihan 
Pemanfaatan 
Aplikasi Microsoft 
Office dalam 
pengolahan kata, 
angka dan 
presentasi 

Menyediakan tempat 
pelatihan. Pengurus 
berperan aktif dan hadir 
dalam setiap kegiatan 
pelatihan membantu 
menyiapkan  kegiatan 
pelatihan. 
Ketua Yayasan Pendidikan 
dan Kesejahteraan Islam Al 
Muhajirin Kota Bogor 
menentukan peserta yang 
akan diikuti dalam 
kegiatan pelatihan dan 
seminar jika kuota terbatas 

Modul-modul yang akan 
digunakan untuk pelatihan 
 

4 Evaluasi kegiatan 
pelatihan  

Peserta berperan aktif 
hadir setiap dalam 
kegiatan dan 
menyelesaikan tugas atau 
contoh kasus yang 
diberikan dalam setiap 
pelatihan.  
Menyediakan tempat 
untuk evaluasi 

Hasil tugas yang diberikan 
pada setiap kegiatan 
pelatihan  
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Table 2. Kepakaran Tim Pengabdian Masyarakat 

Nama Kepakaran Tugas 

Abdul Hamid, 
M.Kom 

Sistem 
Informasi 
Ilmu 
Komputer 

-Sebagai Ketua bertanggung jawab terhadap 
keseluruhan tahapan kegiatan pengabdian 
masyarakat yang dilaksanakan dan  dibantu 
dengan anggota 
-Penanggung Jawab kegiatan pelatihan 
Bertanggung jawab terhadap pembuatan 
laporan akhir PKM 
-Melakukan pendampingan untuk pembuatan 
dokumen yang berhubungan dengan 
kebutuhan PKM 
-Melakukan pendampingan untuk 
Pemanfaatan Aplikasi Microsoft Office. 

Hilda Rachmi, 
M.Kom 

Sistem 
Informasi 
Ilmu 
Komputer 

-Bertanggung jawab terhadap pembuatan 
modul teknologi informasi Pemanfaatan 
Aplikasi Microsoft Office. 
-Sebagai tutor yang akan memberikan materi 
Pemanfaatan Aplikasi Microsoft Office 

Putie Maharani 
Basa, SE, MM 

Sistem 
Informasi 
Ilmu 
Komputer 

-Bertanggung jawab terhadap pembuatan 
luaran berupa press release 
-Bertanggung jawab sebagai asisten tutor 

Rachmat 
Suryadithia, 
M.Kom 

Sistem 
Informasi 
Ilmu 
Komputer 

-Bertanggung jawab terhadap pembuatan 
laporan kegiatan pengabdian masyarakat 
-Bertanggung jawab sebagai asisten tutor 

Navira Aura 
Nisa 

Sistem 
Informasi 

Bertanggung jawab sebagai asisten tutor 

 

Analisis Situasi/Pelaksanaan Survei 
Kegiatan pengabdian masyarakat akan diadakan pada staff Yayasan 

Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor dengan alamat 
domisili di Jl. Haur Jaya I No. 1 Rt. 01 Rw. 07 Kel. Kebon Pedes Kec. Tanah 
Sareal Kota Bogor  Provinsi Jawa Barat 16162. Yayasan tersebut mengharapkan 
pelatihan bagi staff yayasan agar terampil menggunakan Microsoft Office agar 
dapat mempermudah pekerjaan dan meningkatkan kinerja dengan 
pemanfaatan teknologi. Hal ini menjadi tema kegiatan Pengabdian Masyarakat, 
yaitu berupa Pelatihan Pemanfaatan Aplikasi Pengolahan Kata, Angka dan 
Presentasi menggunakan Microsoft Office  Pada Yayasan Pendidikan dan 
Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor. 

Secara umum permasalahan yang dihadapi oleh Yayasan Pendidikan 
dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor adalah sebagai berikut : 
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1. Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor 
menginginkan Pelatihan Pemanfaatan Aplikasi Microsoft Office dengan 
tujuan dapat dimanfaatkannya ilmu pengetahuan itu oleh staff yayasan. 

2. Masih minimnya pengetahuan dan keterampilan dalam pengolahan kata, 
angka dan presentasi staff yayasan. 

Adapun peta lokasi Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin 
Kota Bogor sbb: 
 

 
Gambar 1. Peta Lokasi Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al 

Muhajirin Kota Bogor 

 

Gambar 2. Foto Depan Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al 
Muhajirin Kota Bogor 

Peserta Pelatihan 

 

Gambar 3. Peserta Pelatihan 
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HASIL DAN PEMBAHASAN  

Untuk hasil dari pengabdian ini berupa artikel mengenai pelaksanaan 
pengabdian kepada masyarakat telah terbit dan dapat diakses pada laman: 
https://news.bsi.ac.id/amp/2022/09/20/dosen-universitas-bsi-tingkatkan-
keahlian-komputer-untuk-staf-yayasan-almuhajirin bogor/ dan juga di website 
LPPM pada link: https://lppm.bsi.ac.id/press/detail/tingkatkan-keahlian-
komputer-untuk-staf-yayasan-al-muhajirin-bogor 

 

Gambar 4. Foto Pengabdian pada Artikel 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini menghasilkan peningkatan 
pemahaman mitra mengenai Pemanfaatan aplikasi Microsoft Office dalam 
mengolah kata, angka dan presentasi yang diperlukan oleh peserta didik. 
Terdapat 3(tiga) aplikasi dasar yang digunakan dalam pengolahan kata, Angka 
dan presentasi pada pengabdian kali ini yaitu Ms. Word, Ms. Excel dan Ms. 
Powerpoint. Dengan pelatihan Microsoft Office peserta dari mitra dapat 
membuat dokumen dengan baik. Pelatihan ini melibatkan mitra dari Yayasan 
Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al Muhajirin Kota Bogor yang 
memberikan kontribusi dengan menyediakan ruangan beserta kelengkapannya 
di Kantor Sekretariat Yayasan Pendidikan dan Kesejahteraan Islam Al 
Muhajirin Kota Bogor untuk kegiatan yang dilaksanakan secara hybrid dengan 
kapasitas sekitar 40 orang. 

Dari data yang dikumpulkan, para peserta merasa puas atas pelaksanaan 
pengabdian kepada masyarakat ini dan peserta mendapatkan pemahaman 
mengenai augmented reality. Pertanyaan mengenai pemahaman peserta 
diberikan sejumlah 10 dengan rincian: 1) Peserta paham pengertian Microsoft 
Office ? dengan tingkat pemahaman peserta 100%; 2) Peserta paham tujuan 
penggunaan Microsoft Word? dengan tingkat pemahaman peserta 100%; 3) 
Peserta paham Penggunaan Microsoft Excell ? dengan tingkat pemahaman 
peserta 100%; 4) Peserta paham Penggunaan Microsoft Power Point? dengan 
tingkat pemahaman peserta 100%; 5) Peserta paham Membuat Tabel di Word 
dan Excell ? dengan tingkat pemahaman peserta 100%; 6) Peserta paham 
membuat rumus otomatis dengan beberapa kriteria soal ? dengan tingkat 

https://news.bsi.ac.id/amp/2022/09/20/dosen-universitas-bsi-tingkatkan-keahlian-komputer-untuk-staf-yayasan-almuhajirin bogor/
https://news.bsi.ac.id/amp/2022/09/20/dosen-universitas-bsi-tingkatkan-keahlian-komputer-untuk-staf-yayasan-almuhajirin bogor/
https://lppm.bsi.ac.id/press/detail/tingkatkan-keahlian-komputer-untuk-staf-yayasan-al-muhajirin-bogor
https://lppm.bsi.ac.id/press/detail/tingkatkan-keahlian-komputer-untuk-staf-yayasan-al-muhajirin-bogor
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pemahaman peserta 85,71%; 7) Peserta paham proses pengaturan halaman 
untuk dicetak ? dengan tingkat pemahaman peserta 100%; 8) Peserta paham 
bagaimana menambahkan gambar atau video pada presentasi 100%; 9) Peserta 
paham membuat presentasi dengan animasi slide show ? dengan tingkat 
pemahaman peserta 78,57%; dan 10) Peserta paham berbagi dokumen jika 
bekerja sebagai tim ? dengan tingkat pemahaman peserta 100%. Sebaran data 
hasil kuesioner pamahaman peserta dapat dilihat pada Gambar 3 Grafik 
Pemahaman Peserta.  

 

 
Gambar 5. Tingkat Pemahaman Peserta 

Kesimpulan dari hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat berjalan 
dengan baik dan dapat terselenggara tepat waktu. Pemberian materi mengenai 
pengenalan Microsoft Office sebelum praktek mempermudah peserta dalam 
memahami pengertian dan pengetahuan dasar tentang penggunaan Microsoft 
Office. Dari hasil kegiatan didapatkan rata-rata pemahaman peserta mencapai 
96,42% dan tingkat kepuasan peserta terhadap penyelenggaraan kegiatan 
pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk tatap muka pelatihan pada Al 
Muhajirin Kota Bogor mencapai 99,28%. 
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