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Abstract 

In the current era, the use of computer applications almost all office work requires it. The development of 

technology, especially computer applications at this time is very helpful in processing administrative data, so 

that the data obtained can be arranged neatly and easily understood. One of them is administrative data 

processing at the Kopia Raya Insani Foundation which requires applications that support so that the data 

displayed can be understood because at this time some of the administrative data displayed is still fairly 

manual, the use of Microsoft Office applications in Foundation data processing is still not optimally used due to 

several reasons. Foundation administrators still do not understand the use of the application used. Microsoft 

office itself is a software application that is used to process, store, and combine data in the form of documents. 

The data that can be processed are digital data in the form of letters, pictures and numbers. This software has a 

special role in the office sector. Matters related to office data will be processed and stored briefly and in detail 

in Microsoft Office. The method used in providing education regarding the basic use of Microsoft Office is 

carried out by holding workshops on community service activities so that participants consisting of foundation 

administrators who will process the foundation's administrative data will be more familiar with the use of 

Microsoft Office applications to help process administrative data to make it more neat and tidy. easy to 

understand. 

Keywords— Tranning Basic, workshop, Microsoft Office. 

 

Abstrak 

Di era saat ini, hampir semua pekerjaan kantor membutuhkan penggunaan aplikasi komputer. Perkembangan 

teknologi khususnya aplikasi komputer saat ini sangat membantu dalam pengolahan data-data administrasi, agar 

data yang diperoleh dapat disusun dengan rapi dan mudah dimengerti. Salah satunya pengolahan data 

administrasi di Yayasan Kopia Raya Insani yang membutuhkan aplikasi yang mendukung agar data-data yang 

ditampilkan dapat di mengerti karena saat ini beberapa data administrasi yang ditampilkan masih terbilang 

manual, penggunaan aplikasi Microsoft Office pada pengolahan data Yayasan masih belum maksimal digunakan 

dikarenakan beberapa pengurus Yayasan masih belum mengerti penggunaan dari Aplikasi yang digunakan. 

Microsoft office sendiri merupakan aplikasi perangkat lunak yang dimanfaatkan untuk mengolah, menyimpan, 

dan mengombinasikan data berbentuk dokumen. Data yang dapat diolah yakni, data digital berupa huruf, 

gambar dan angka. Perangkat lunak ini memiliki peran khusus dalam bidang perkantoran. Hal-hal yang 

berhubungan dengan data perkantoran akan diolah serta disimpan secara singkat dan detail di dalam Microsoft 

Office. Metode yang digunakan dalam memberikan edukasi mengenai penggunaan dasar Microsoft Office ini 

dilakukan dengan mengadakan workshop pada kegiatan pengabdian masyarakat sehingga peserta yang terdiri 

dari pengurus Yayasan yang akan memproses data administrasi Yayasan akan lebih mengenal pemanfaatan dari 

aplikasi Microsoft Office untuk membantu memproses data administrasi agar lebih rapi dan mudah dimengerti. 

Kata kunci— Tranning Basic, workshop, Microsoft Office. 
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I. PENDAHULUAN  

Bermula dari gagasan pendiri menyatukan berbagai organisasi pemuda pemudi remaja masjid dan non 

remaja masjid pada akhir tahun 2013. Kemudian terbentuklah organisasi KOPIA (Koempulan 

Pemuda Pemudi Islam) dan di resmikan pada tanggal 22 maret 2014 di wilayah Mampang Prapatan 

Jakarta Selatan. Organisasi KOPIA memiliki program atau gagasan yang dalam bidang pendidikan 

keagamaan, sosial, keterampilan, serta kemanusiaan dalam hal ini bergerak membantu korban 

bencana alam. Berbekal pengalaman organisasi tersebut, maka sejak tahun 2017 kami sudah memiliki 

niat membawa organisasi ini ke arah yang lebih serius yang manfaatnya dapat menjangkau 

masyarakat yang lebih luas lagi. pada tanggal 5 Oktober 2021 Organisasi ini resmi berbadan hukum 

Yayasan dengan nama Yayasan Kopia Raya Insani yang akan fokus kepada tiga pilar penting 

kehidupan masyarakat, yaitu: Keagamaan, Pendidikan, serta Sosial dan Kemanusiaan. Dimana ke tiga 

pilar tersebut akan terlaksana program-program yang InsyaaAllah dapat dirasakan langsung 

manfaatnya oleh masyarakat luas. Kopia Raya Insani didukung langsung oleh para donator, serta 

menjalin kerjasama dan berkolaborasi dengan beberapa pihak. Tidak hanya itu, KRI akan 

mengembangkan program pengelolahan bantuan bersifat keagamaan yang dikemas dalam sebuah 

program LAZISWAF (Lembaga Amil Zakat Infaq Shodaqoh dan Perwakafan). (Fahmi, 2018) 

Kemajuan informasi dan teknologi menuntut sebuah kewajiban pada penguasaan ilmu di bidang 

teknologi informasi untuk menghadapi era globalisasi ini. Pembuatan arsip atau dokumen yang 

dulunya menggunakan mesin tik, saat ini menggunakan komputer yang lebih praktis dan efisien. 

Sejalan dengan perkembangan dunia yang dinamis dan terus menunjukkan kemajuan begitu pesat 

dalam segala aspek bidang kehidupan seperti pada era sekarang yang disebut sebagai era kekinian 

atau modern telah banyak menyebabkan perubahan-perubahan sosial yang terjadi dikalangan 

masyarakat. Pengaruh teknologi menjadikan begitu bergantung akan kehadirannya, terlebih setelah 

kemunculan internet sehingga dengan mudah memperoleh beragam informasi (Hanafie et al., 2021). 

Pengolahan data administrasi salah satu yang membutuhkan aplikasi komputer dalam menampilkan 

data yang telah dikelolah. 

Administrasi dapat didefinisikan sebagai keseluruhan proses kerja sama antara dua orang manusia 

atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 

sebelumnya (Surepi et al., 2021). Dalam buku pengantar admintrasi mengatakan bahwa admintrasi 

memiliki pengertian dalam arti yaitu sebagai perkerjaan tulis menulis atau ketataushaan atau 

kesekretarisan, yaitu meliputi kegiatan menerima, mencatat, menghimpun, mengolah mengadakan, 

mengirim, menyimpan (Syukur & Setiawan, 2021). 

Data administrasi dengan menggunakan Microsoft Office dapat menampilkan data yang mudah 

dimengerti dan menarik saat dilaporkan. Pengolahan data admnistrasi yang memanfaatan aplikasi 
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Microsoft Office berimbas positif bagi data administrasi, data yang sampaikan dapat diupdate sesuai 

kebutuhan, penggunaan rumus dalam aplikasi memperkecil kesalahan dalam perhitungan data 

administrasi. (Rahayu & Nurgiyatna, 2021) 

Selanjutnya, Microsoft Office Word adalah sebuah program aplikasi lembar kerja yang dibuat dan 

didistribusikan oleh Microsoft Corporation yang dapat dijalankan pada sistem operasi Windows dan 

Mac OS. Aplikasi ini merupakan bagian dari Microsoft Office System. Aplikasi ini memiliki fitur 

kalkulasi dan pembuatan grafik sebagai salah satu program komputer yang populer digunakan di 

dalam komputer mikro hingga saat ini. Ms.Word berisi kemampuan penerbitan desktop yang belum 

sempurna dan merupakan program pengolah kata yang paling banyak digunakan di pasaran. File 

Word umumnya digunakan sebagai format untuk mengirim dokumen teks melalui email karena 

hampir setiap pengguna dengan komputer dapat membaca dokumen Word dengan menggunakan 

aplikasi MS.Word, yaitu penampil kata atau pengolah kata yang mengimpor format Word. (Sari et al., 

2020). 

II. ANALISA SITUASI  

 

Sumber: Google Maps (2022) 

Gambar 1. Peta Lokasi Yayasan KOPIA Raya Insani Jakarta 

 

Permasalahan yang ada pada Yayasan KOPIA Raya Insani saat ini beberapa data administrasi yang 

ditampilkan masih terbilang manual, penggunaan aplikasi Microsoft Office pada pengolahan data 

yayasan masih belum maksimal digunakan dikarenakan beberapa pengurus yayasan masih belum 

mengerti penggunaan dari Aplikasi yang digunakan yaitu Microsoft Office 2016, Permasalahan pada 

yayasan KOPIA Raya Insani banyak ditemukan dalam mengelolah data Donatur, data anak Asuh, 

Pengolahan data keuangan yayasan dan Pembuatan Undangan atau Proposal Dana yang kurang rapi 

serta tidak tersimpan sebagai dokumentasi yayasan. Microsoft office sendiri merupakan aplikasi 
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perangkat lunak yang dimanfaatkan untuk mengolah, menyimpan, dan mengombinasikan data 

berbentuk dokumen Adapun pembuatan dokumen ini menggunakan aplikasi Microsoft Office, 

diantaranya yang menjadi fokus dan sering digunakan adalah Microsoft Word dan Microsoft Excel 

(Nanang et al., 2021). Jarak mitra dengan pengusul adalah 10.8 KM Dimana pengusul adalah 

Universitas Nusa Mandiri yang berlokasi di Jl. Jatiwaringin Raya No.02 Cipinang Melayu. Kec. 

Makassar Kota Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13620 dan Alamat mitra adalah Jl. 

Mampang Prapatan VII RT.010/003 No.26 Jakarta Selatan 12790 DKI Jakarta. Gambar 1 adalah peta 

lokasi kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat. 

 
III. METODE PELAKSANAAN  

Metode pelaksanaan pengabdian masyarakat yang digunakan dalam menyelesaikan permasalahan 

pada Yayasan KOPIA Raya Insani, dapat dilihat pada Gambar 2. 

 

Sumber: Hasil Pelaksanaan (2022) 

Gambar 2. Bagan Metode Pelaksanaan 

 

Metode kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan yaitu: (i) tahap persiapan, tim 

pelaksana melakukan kunjungan ke mitra terlebih dahulu untuk melakukan analisis mengenai kondisi 

mitra, peserta yang akan diberi pelatihan. (ii) tahap perancangan, tim menyusun rancangan kegiatan 

yang akan dilakukan, selanjutnya (iii) tahap pelaksanaan, mengadakan pelatihan dengan mitra. 

(Sunarti et al., 2019). Pelaksanakaan kegiatan pengabdian masyarakat dilakukan secara hybrid. 

Adapun kegiatan daring tersebut dilaksanakan menggunakan Zoom Meeting pada tanggal 12-13 

Maret 2022 pukul 08:00-12:00 WIB berikut link Zoom:  

https://us02web.zoom.us/j/7576749767?pwd=Vm1MS3lsbU9qOHBTdElEVEF1azd3Zz09, 

Meeting ID: 757 674 9767, Passcode: PMGNP1203. 

https://us02web.zoom.us/j/7576749767?pwd=Vm1MS3lsbU9qOHBTdElEVEF1azd3Zz09
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Peserta pengabdian masyarakat terdiri dari pengurus dan anggota Yayasan KOPIA Raya Insani dan 

pertemuannya bertempat di Aula Mesjid Al Ijabah Tegal Parang. (iv) Tahap evaluasi, meliputi 

evaluasi proses selama tahap persiapan sampai pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat yaitu 

berupa pemberian kuesioner mengenai workshop yang telah dilaksanakan. 

Bentuk kegiatan yang akan dilakukannya dalam Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) (Marlinda et 

al., 2019) ini adalah melalui: (i) Pemaparan teori dan praktek mengenai cara menggunakan Microsoft 

Office yang akan digunakan sebagai media pengolahan data administrasi yayasan. (ii) teknik yang 

digunakan dalam menyampaikan materi PkM dalah menjelaskan materi dengan menggunakan alat 

bantu multimedia berupa laptop yang sudah terinstal aplikasi Microsoft Office 2016, browser seperti 

Google Chrome dan menggunakan WhatsApp Web, modul, posttest dan pretest. 

 
IV. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Microsoft Word adalah aplikasi yang sering dipakai untuk berbagai kegiatan pekerjaan diberbagai 

instansi. Sistem operasi Windows yang mendukung aplikasi ini adalah yang paling sering dipakai 

pada komputer-komputer di banyak sekolah. Ada banyak versi dari Microsoft Word yang saat ini 

sering dipakai adalah versi 2003, 2007, 2010 dan versi setelahnya. Tampilan Microsoft Word berbeda 

versi mungkin berbeda pula. Agar yang kita tulis serba otomatis maka perlu membuat setting 

pengetikan dari pertama kali kita memulai mengetik.  

Metode pembelajaran yang kami gunakan adalah metode demonstrasi, dimana kami melakukan 

praktik pengenalan penggunaan dari menu-menu fungsi yang ada pada Operating Sytem (OS) 

Microsoft agar dapat menambah wawasan para peserta. Kami mengarahkan dan mendampingi para 

peserta dalam mempraktekkan kegunaan dari beberapa menu/fitur Ms.Word yang sudah dijelaskan 

sebelumnya. Para peserta diminta untuk membawa perangkap laptop yang akan digunakan untuk 

praktek. Dari pelatihan Ms.Word yang sudah dilakukan, hasil yang diperoleh dari kegiatan sosialisasi 

dan edukasi pada PkM ini diantaranya pengurus dan anggota yayasan KOPIA Raya Insani sudah 

mengerti dalam mengembangkan kemampuan di bidang Teknologi. Pengurus dan anggota yayasan 

KOPIA Raya Insani sudah tidak mengalami kesulitan dalam menggunakan Aplikasi Microsoft Office 

dan faham dalam mengolah data administrasi. Pengurus dan anggota Yayasan KOPIA Raya Insani 

mulai menguasai rumus-rumus yang ada di Microsoft Office. Dokumentasi pemaparan materi terdapat 

pada Gambar 3. 

Disamping proses pembelajaran juga tergantung dari pribadi peserta sendiri, apabila peserta yang 

memiliki kecepatan pemahaman yang tinggi maka materi pembelajaran dapat diselesaikan dengan 

cepat tanpa harus menunggu peserta lain yang sedikit lambat dalam memahami materi. Bagi peserta 

yang sedikit lambat tidak ada keharusan untuk mengejar peserta yang lebih dulu sehingga mereka 
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tidak merasa terseret-seret dalam belajar. Suasana yang ramah dan saling support diperlukan dalam 

aktifitas belajar, baik dari pihak peserta dengan pengajar maupun peserta dengan peserta, sehingga 

proses belajar menjadi menyenangkan. 

 

Sumber: Hasil Pelaksanaan (2022) 

Gambar 3. Dokumentasi pemaparan materi   

 

Hasil dari kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) ini juga dipublikasikan melalui media 

elektronik yaitu https://lppm.nusamandiri.ac.id/training-basic-microsoft-office-sebagai-edukasi-

penggunaan-dasar-microsoft-office-dalam-mengelola-administrasi-pada-yayasan-kopia-raya-insani/ 

yang terbit pada hari Kamis 17 Maret 2022 (Gambar 4). 

Dari kegiatan pelatihan Ms.Word yang telah dilakukan kepada para pengurus dan anggota Yayasan 

KOPIA Raya Insani maka dapat kami simpulkan bahwa terjadi peningkatan hasil belajar siswa kelas 

VII dalam memahami materi terkait Ms.Word untuk mendukung pekerjaan sehari-hari. Para peserta 

cukup antusias dalam materi pembelajaran komputer dan memiliki harapan agar kegiatan pelatihan 

sejenis dalam dilakukan kembali secara terprogram dan berkesinambungan. Dikarenakan pada era 

digital seperti saat ini, kemampuan dan kompetensi terkait ilmu komputer sangat diperlukan. 

Dengan adanya fasilitas modul dan prangkat laptop untuk melakukan praktek komputer maka dapat 

meningkatkan hasil belajar peserta dalam memahami materi terkait Ms.Word. Instruktur cukup 

terbantu dalam penyampaian materi MS.Word, disamping tim PKM dari dosen yang cukup banyak 

sehingga dapat mengbackup para peserta yang cukup kesulitan dalam proses pembelajaran komputer, 

dan juga suasana pembelajaran dibuat semenarik mungkin. 

https://lppm.nusamandiri.ac.id/training-basic-microsoft-office-sebagai-edukasi-penggunaan-dasar-microsoft-office-dalam-mengelola-administrasi-pada-yayasan-kopia-raya-insani/
https://lppm.nusamandiri.ac.id/training-basic-microsoft-office-sebagai-edukasi-penggunaan-dasar-microsoft-office-dalam-mengelola-administrasi-pada-yayasan-kopia-raya-insani/
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Sumber: Hasil Pelaksanaan (2022) 

Gambar 4. Dokumentasi Press Release   

 

V. KESIMPULAN DAN SARAN 

Dari kegiatan pelatihan MS.Word yang telah dilakukan kepada para pengurus dan anggota Yayasan 

KOPIA Raya Insani terlihat para peserta cukup antusias dalam materi pembelajaran komputer dan 

memiliki harapan agar kegiatan pelatihan sejenis dalam dilakukan kembali secara terprogram dan 

berkesinambungan. Dikarenakan pada era digital seperti saat ini, kemampuan dan kompetensi terkait 

ilmu komputer sangat diperlukan. Impact setelah pelaksanaan kegiatan Pengabdian kepada 

Masyarakat (PkM) ini adalah adanya peningkatan pengetahuan kemampuan menggunakan aplikasi 

Microsoft Office dan faham mengolah data administrasi. Pengurus dan anggota Yayasan KOPIA Raya 

Insani mulai menguasai rumus-rumus yang ada di Microsoft Office. Diharapkan kepada semua pihak, 

baik pengurus dan anggota Yayasan KOPIA Raya Insani, tokoh masyarakat maupun pemerintah 

untuk memberikan penyuluhan, bimbingan, dan sosialisasi kepada masyarakat bahwa kegiatan seperti 

ini sangat dibutuhkan agar tidak mengalami kesulitan dalam menggunakan Microsoft Office. 
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