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Abstract. The rapid development of technology has greatly assisted human work in various fields, including 

education. One tangible outcome of technological progress is the availability of Microsoft Office applications, 

which consist of Microsoft Word, Microsoft Excel, and Microsoft PowerPoint. Microsoft Word functions as a 

word processing software that allows users to create, edit, and format documents, while Microsoft Excel is used 

for managing numbers and data, and PowerPoint plays an important role in preparing engaging presentations. 

However, the teachers at SD Masehi Kadu Eta are not yet able to operate Microsoft Word, Excel, and PowerPoint 

optimally, as the school has never conducted any specific training. Therefore, this community service program 

focused on providing training on how to utilize Microsoft Office for teachers at SD Masehi Kadu Eta. The training 

aimed to improve teachers’ knowledge and skills in using information technology, particularly in operating 

Microsoft Word, Excel, and PowerPoint. Through this program, teachers gained not only new experiences but 

also basic skills that can support their daily tasks, such as preparing school administration documents, creating 

reports, and developing more systematic teaching materials. The results of the program showed that the training 

provided significant benefits. Teachers demonstrated strong enthusiasm, actively participated in every session, 

and showed improvement in their understanding of Microsoft Office applications. They also expressed their 

expectations for similar activities to be carried out regularly so that their skills could continue to improve and 

better equip them to face the ongoing development of information and communication technology in the future. 

 

Keywords: Community Service; Information Technology Skills; Microsoft Office; SD Masehi Kadu Eta; Teacher 

Training. 

 

Abstrak. Perkembangan teknologi telah banyak membantu pekerjaan manusia dalam berbagai bidang, termasuk 

dunia pendidikan. Salah satu wujud nyata dari perkembangan teknologi tersebut adalah hadirnya perangkat lunak 

aplikasi Microsoft Office, yang terdiri dari Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint. 

Microsoft Word berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata yang dapat digunakan untuk membuat, 

mengedit, dan memformat dokumen, sementara Microsoft Excel dimanfaatkan sebagai alat pengolah angka dan 

data, serta PowerPoint berperan penting dalam menyusun bahan presentasi yang menarik. Namun demikian, guru-

guru di SD Masehi Kadu Eta masih belum dapat mengoperasikan Microsoft Word, Excel, dan PowerPoint secara 

maksimal, karena di sekolah belum pernah dilakukan pelatihan secara khusus. Oleh karena itu, kegiatan 

pengabdian kepada masyarakat ini dititikberatkan pada bentuk pelatihan mengenai cara mengaplikasikan 

Microsoft Office bagi guru SD Masehi Kadu Eta. Pelatihan ini diharapkan dapat meningkatkan pengetahuan dan 

keterampilan guru dalam menggunakan teknologi informasi, khususnya pada pemanfaatan Microsoft Word, 

Excel, dan PowerPoint. Melalui kegiatan ini, para guru mendapatkan pengalaman baru sekaligus keterampilan 

dasar yang dapat menunjang pekerjaan sehari-hari, baik dalam menyusun administrasi sekolah, membuat laporan, 

maupun menyiapkan bahan ajar yang lebih sistematis. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa pelatihan memberikan 

manfaat yang signifikan. Para guru terlihat sangat antusias, aktif mengikuti setiap sesi, dan menunjukkan 

peningkatan pemahaman terhadap aplikasi Microsoft Office. Mereka juga menyampaikan harapan agar kegiatan 

serupa dapat terus dilaksanakan secara rutin agar keterampilan mereka semakin terasah dan siap menghadapi 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi di masa mendatang. 

 
Kata kunci: Keterampilan Teknologi Informasi; Microsoft Office; Pelatihan Guru; Pengabdian kepada 

Masyarakat; SD Masehi Kadu Eta. 
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1. LATAR BELAKANG  

Perkembangan komputer yang semakin pesat telah dimanfaatkan dalam berbagai bidang 

kehidupan, termasuk oleh guru-guru di SD Masehi Kaduweta. Penggunaan komputer sangat 

penting untuk mendukung pekerjaan sehari-hari, terutama di bidang pendidikan yang kini 

sudah dikenalkan sejak usia dini hingga perguruan tinggi. Di lingkungan SD Masehi 

Bukambero, kebutuhan akan kemampuan mengoperasikan komputer sangat dirasakan, 

khususnya dalam penyelesaian tugas administrasi sekolah serta penyusunan laporan 

pembelajaran. Penguasaan teknologi informasi dan komunikasi menjadi faktor kunci bagi guru, 

karena keterampilan tersebut dapat mendukung peningkatan kemampuan dalam mengolah dan 

memproses data yang berkaitan dengan kegiatan Sekolah. (Fesa Asy Syifa Nurul Haq, 

2022),(Dona Katarina, 2021), (Ahmad Jurnaidi Wahidin, 2024) 

(Febriyani, 2025). 

Sebagai negara berkembang, Indonesia juga merasakan dampak dari kemajuan teknologi 

yang kini telah digunakan hampir di seluruh sektor, termasuk pendidikan. Dalam dunia 

pendidikan, aplikasi Microsoft Office seperti Word, Excel, dan PowerPoint menjadi perangkat 

penting yang digunakan untuk berbagai kebutuhan, seperti pembuatan surat, pengolahan data 

siswa, dan penyusunan presentasi pembelajaran. Komputer sendiri merupakan alat elektronik 

yang berfungsi menerima input, memproses data, menyimpan hasil, dan menyajikan output 

dalam bentuk informasi yang bermanfaat. Microsoft Word merupakan perangkat lunak 

pengolah kata yang dikembangkan oleh Microsoft dan menjadi bagian dari sistem komputer. 

Aplikasi ini berfungsi untuk membuat, mengedit, serta memformat dokumen dengan mudah. 

Selain itu, Microsoft juga menyediakan kemudahan bagi pengguna untuk melakukan 

pembaruan atau peningkatan versi agar selalu dapat menggunakan fitur terbaru.(Eka Kasymir, 

2022),(Nanang, 2023), (Ma’rufatur Rodhiyah, 2024) 

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak pengolah angka yang dikembangkan oleh 

Microsoft sebagai bagian dari sistem komputer. Aplikasi ini berfungsi untuk mengolah, 

menganalisis, serta menyajikan data dalam bentuk tabel maupun grafik. Selain itu, Microsoft 

juga menyediakan kemudahan pembaruan atau peningkatan versi agar pengguna dapat terus 

memanfaatkan fitur terbaru. Sementara itu, Microsoft PowerPoint adalah perangkat lunak 

presentasi yang juga termasuk dalam paket aplikasi Microsoft Office. Program ini 

memungkinkan pengguna menyusun materi presentasi dengan memadukan teks, gambar, 

grafik, suara, maupun objek lainnya yang ditempatkan pada halaman-halaman individual yang 

disebut slide. Kehadiran PowerPoint sangat membantu dalam menyampaikan informasi secara 

lebih menarik, sistematis, dan mudah dipahami.(Nawindah, 2022),(Rezki Amerza, 2023) 
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SD Masehi Kadu Eta yang berlokasi di Desa Kadu Eta, Kecamatan Kodi Utara, 

Kabupaten Sumba Barat Daya, merupakan lembaga pendidikan Kristen yang masih memiliki 

keterbatasan dalam pembelajaran teknologi komputer. Untuk menjawab kebutuhan tersebut, 

kegiatan pengabdian kepada masyarakat difokuskan pada pelatihan dan pendampingan 

penggunaan perangkat teknologi informasi, khususnya Microsoft Word sebagai aplikasi dasar 

pengolah kata. Secara bertahap, pelatihan juga mencakup Microsoft Excel dan Microsoft 

PowerPoint guna memperluas keterampilan guru dalam mengolah data dan menyusun 

presentasi. Pelaksanaan kegiatan ini dititikberatkan pada peningkatan kompetensi guru sekolah 

dasar melalui pelatihan Microsoft Office. Diharapkan para guru yang memiliki minat dan 

potensi di bidang teknologi informasi dapat mengembangkan keterampilan. 

 

2.  METODE DAN BAHAN  

METODE 

Metode yang digunakan dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah 

pelatihan dan pendampingan. Pelatihan difokuskan pada pemberian materi serta praktik 

langsung mengenai penggunaan Microsoft Office, sedangkan pendampingan dilakukan untuk 

memastikan peserta dapat menguasai keterampilan yang diajarkan melalui bimbingan dan 

arahan secara berkelanjutan. (Afrizal Dwi Candra, 2023),(Abdul Hadi, 2024) 

Pemberian penjelasan awal mengenai konsep 

dasar Microsoft Word, Excel, dan Power Point.

CERAMAH DAN DISKUSI

DEMONSTRASI
Pemateri menunjukkan langkah-langkah 

penggunaan aplikasi secara langsung di hadapan 

peserta

PRAKTIK LANGSUNG (HANDS -ON TRAINING

Peserta berlatih secara mandiri mengoperasikan 

aplikasi dengan pendampingan instruktur

PENDAMPINGAN DAN TANYA JAWAB

Peserta diberikan kesempatan untuk 

mengajukan pertanyaan dan menyelesaikan 

permasalahan teknis

EVALUASI HASIL
Penilaian dilakukan melalui pengamatan 

keterampilan peserta dalam membuat 

dokumen, mengolah data, dan menyusun 

presentasi

 

Gambar 1. Metode 
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Bahan dan Alat 

Berikut Bahan dan Alat untuk kegiatan pelatihan Microsoft Office di SD Masehi Kadu 

Eta, Kabupaten Sumba Barat Daya-Nusa Tenggara Timur (Ahmad Jurnaidi Wahidin, 2024) 

(Febriyani, 2025) 

 

 

Gambar 2. Bahan dan Alat 

 

3.  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Identifikasi Permasalahan 

(1) Guru-guru di SD Masehi Kadu Eta masih memiliki keterbatasan dalam mengoperasikan 

Microsoft Office. (2) Belum pernah diadakan pelatihan khusus terkait pemanfaatan teknologi 

komputer 

Perencanaan Kegiatan 

(1) Menyusun jadwal pelatihan dan materi yang akan diberikan. (2) Menyediakan modul 

pembelajaran Microsoft Word, Excel, dan PowerPoint. (3) Menyiapkan sarana dan prasarana 

berupa laptop/komputer, proyektor, serta ruang pelatihan 
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Gambar 3. Perencanaan Kegiatan 

Pelaksanaan Pelatihan 

(1) Pemberian materi dasar melalui ceramah dan demonstrasi. (2) Praktik langsung (hands-on 

training) oleh peserta dengan bimbingan instruktur. (3) Sesi tanya jawab untuk mengatasi 

kendala teknis yang dihadapi peserta. 

 

Gambar 4. Pelaksanaan Pelatihan 

 

Pendampingan 

(1) Guru diberi kesempatan mencoba secara mandiri dengan arahan instruktur. (2) Diskusi 

mengenai penerapan Microsoft Office dalam administrasi sekolah dan pembelajaran. 
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Gambar 5. Pendampingan 

Evaluasi 

(1) Menilai hasil keterampilan peserta melalui dokumen, tabel data, dan presentasi yang dibuat. 

(2) Mengidentifikasi aspek yang sudah dikuasai maupun yang perlu ditingkatkan. 

Hasil dan Implikasi 

(1) Guru lebih terampil menggunakan Microsoft Word untuk administrasi. (2) Mampu 

mengolah data sederhana dengan Excel. (3) Dapat membuat presentasi menarik dengan 

PowerPoint. (4) Kegiatan ini berdampak positif terhadap peningkatan kompetensi guru dan 

efektivitas kerja   di sekolah. 

 

4.  KESIMPULAN  

Selama mengikuti pelatihan dasar komputer dalam program pengabdian kepada 

masyarakat yang diselenggarakan oleh Universitas Stella Maris Sumba, guru-guru SD Masehi 

Kadu Eta menunjukkan antusiasme tinggi dan rasa ingin tahu yang besar dalam mempelajari 

aplikasi Microsoft Word, Excel, dan PowerPoint. Program selanjutnya direncanakan lebih 

terarah pada visi dan misi peningkatan keterampilan guru dalam mengoperasikan Microsoft 

Office, baik untuk jangka menengah maupun jangka panjang. Setelah pelatihan ini, 

kemampuan guru mengalami peningkatan signifikan; mereka menjadi lebih familiar dan 

terampil dalam membuat dokumen Word, mengolah data dengan Excel, serta menyusun 

presentasi menggunakan PowerPoint. Ke depan, kegiatan serupa diharapkan dapat lebih 

terfokus pada penguatan keterampilan praktis sesuai kebutuhan guru di SD Masehi Kadu Eta, 

sehingga manfaat pelatihan dapat lebih optimal. 
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