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Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk memaksimalkan serta mempermudah mahasiswa 

dalam menggunakan tools Microsoft Word dan PowerPoint sebagai media penulisan tugas 

akhir. Pelatihan ini diikuti 23 mahasiswa tingkat akhir pada program studi Manajemen 

Informatika Politeknik Pratama Mulia Surakarta (Politama) yang beralamat di Jl. Haryo 

Panular No.18A, Panularan, Kec. Laweyan, Kota Surakarta, Jawa Tengah. Pelatihan ini 

dilakukan secara kombinasi yaitu dalam jaringan (DARING) dan luar jaringan (LURING) 

dengan tetap memperhatikan protokol kesehatan karena sedang dalam masa pandemic 

Covid-19. Pelatihan ini dilaksanakan pada Sabtu, 30 oktober 2021 yang bertempat di 

laboratorium Manajemen Perusahaan Politama Surakarta. Pertemuan sesi pertama 

memberikan materi tentang tools Microsoft Word yang disampaikan oleh saudara Izzan 

Julda dan sesi kedua materi PowerPoint disampaikan oleh saudara Aldi Rifki, dilanjutkan 

dengan tanya jawab mahasiswa terkait materi yang disampaikan. Hasil pre-test dan post-

test menunjukkan bahwa nilai presentase meningkat setelah dilakukan pelatihan Microsoft 

Word dan PowerPoint. Hasil ini mengindikasikan adanya peningkatan dalam pengetahuan 

dan soft skill tentang tools Microsoft Word dan PowerPoint. 

Kata Kunci: Microsoft Word; PowerPoint; Soft skill; Tools; Tugas Akhir 

 

Abstract: This study aims to maximize and facilitate students in using Microsoft Word and 

PowerPoint tools as media for writing their final project. This training was attended by 23 

last year students in the Informatics Management study program at the Pratama Mulia 

Surakarta Politeknik (Politama), whose address is Jl. Haryo Panular No. 18A, Panularan, 

Kec. Laweyan, Surakarta City, Central Java. This training is carried out online and offline, 

while still paying attention to health protocols due to the Covid-19 pandemic. This training 

was held on Saturday, 30 October 2021, at the Surakarta Politama Company Management 

laboratory. The first meeting session provided material on Microsoft Word tools delivered 

by Izzan Julda and the second session presented PowerPoint material by Aldi Rifki, 

followed by questions and answers from students regarding the material presented. The 

pre-test and post-test results showed that the percentage score increased after the 

Microsoft Word and PowerPoint training. These results indicate increased knowledge and 

soft skills in Microsoft Word and PowerPoint tools. 
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PENDAHULUAN 

Politeknik Pratama Mulia atau lebih 

sering disebut Politama Surakarta 

beralamat di Jl. Haryo Panular No.18A, 

Panularan, Kec. Laweyan, Kota 

Surakarta, Jawa Tengah. Politama 

Surakarta memiliki delapan (8) Program 

Studi D-III salah satunya ialah 

Manajemen Informatika. Namun 

masalah yang muncul adalah belum 

adanya pelatihan mengenai cara atau trik 

mempermudah penulisan tugas akhir, 

oleh karena itu penelitian ini bertujuan 

untuk memberikan pelatihan tentang 

tools Microsoft Word dan PowerPoint 

kepada mahasiswa agar penulisan tugas 

akhir lebih menyenangkan dan mudah. 

Microsoft office termasuk aplikasi 

yang memudahkan mahasiswa pada 

situasi pandemi pada tahun 2021 (Hartini 

et al., 2022; Manurung et al., 2022) 

contohnya seperti mengolah kata dan 

membuat tugas akhir menggunakan 

Microsoft Word ( Bakhri, 2022; 

Marhalim et al., 2022) serta membuat 

slide presentasi untuk menuangkan ide 

terhadap presentasi tugas akhir 

menggunakan Microsoft PowerPoint ( 

Hadajaratie et al., 2022; Hutahaean et al., 

2020; Hadajaratie et al., 2022). 

Kebutuhan dan keterampilan siswa 

dalam penggunaan Microsoft Word dan 

PowerPoint sangat mempermudah 

mahasiswa dalam menyelesaikan tugas 

akhir.  

Tugas akhir merupakan kewajiban 

bagi mahasiswa semester akhir untuk 

mendapatkan gelar sarjana, tugas akhir di 

Indonesia akrab disebut dengan Skripsi 

(Dini & Iswanto, 2019). Biasanya tugas 

akhir membahas permasalahan dalam 

bidang tertentu, serta ditulis dengan 

kaidah yang sudah ditentukan oleh 

kampus (Siregar, 2021). Untuk 

memudahkan penulisan tugas akhir 

aplikasi yang sering digunakan adalah 

Microsoft Word (Manurung et al., 2022).  

Microsoft Word merupaka aplikasi 

pengolah kata yang dikembangkan oleh 

perusahaan besar Microsoft 

(Koutsokostas et al., 2022). Aplikasi ini 

mempermudah penggunanya untuk 

menulis karena tampilannya yang 

menarik dan interaktif (Mahato et al., 

2020). 

Setelah mahasiswa selesai 

melakukan penulisan maka tugas 

berikutnya adalah mempresentasikan 

penelitiannya di hadapan penguji dan 

pembimbingnya. Presentasi biasanya 

unik dan menarik supaya menjadi pusat 

perhatian, presentasi bisa dibuat 

menggunakan aplikasi PowerPoint, 

aplikasi ini dipilih karena mayoritas 

mahasiswa menggunakannya. Aplikasi 

ini mempermudah penggunanya untuk 

membuat presentasi karena fiturnya yang 

lengkap dan tampilannya yang mudah 

dipahami (Uz et al., 2010; Vivian et al., 

2013). 

Pelatihan ini dilaksanakan pada 

Sabtu, 30 Oktober 2021 yang 

dilaksanakan secara daring 

menggunakan zoom meeting dan luring 

di laboratorium Manajemen Perusahaan 

Politama Surakarta dengan tetap 

memperhatikan protokol kesehatan 

karena masih dalam suasana pandemi, 

pelatihan ini diikuti oleh 23 mahasiswa 

tingkat akhir pada program studi 

Manajemen Informatika Politama 

Surakarta. 

 

METODE  

Pelatihan ini dilaksanakan secara 

daring dan luring, pemateri pertama yaitu 

saudara Izzan Julda yang menyampaikan 

materi tentang tools Microsoft Word dan 

pemateri kedua yaitu saudara Aldi Rifki 

yang menyampaikan materi tentang 

PowerPoint, selain materi juga dilakukan 

praktik langsung kepada peserta. 

Pelatihan ini dilaksanakan pada hari 

Sabtu, 30 Oktober 2021 di laboratorium 

Manajemen Perusahaan Politama 
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Surakarta. Peserta yang mengikuti 

pelatihan ini ialah mahasiswa semester 

akhir prodi Manajemen Informatika 

Politama Surakarta berjumlah 23 orang. 

Supaya lebih mudah dalam proses 

menganalisisnya kegiatan ini dibagi tiga 

tahapan, yaitu tahap pra-pelaksanaan 

(survei), tahap pelaksanaan, dan tahap 

evaluasi (Fadlil et al., 2022). Alur 

pelaksanaan kegiatan ini ditunjukan pada 

Gambar 1. 

 
Gambar 1 Alur Pelaksanaan Kegiatan 

  

Tahap pra-pelaksanaan (survei), 

pemateri membagikan kuesioner kepada 

calon peserta menggunakan Google 

Form, yang dilakukan dua pekan 

sebelum pelatihan. Survei ini bertujuan 

untuk mendapatkan informasi tingkat 

kemampuan dasar peserta mengenai 

Microsoft Word dan PowerPoint. 

Pada tahap pelaksanaan, dilakukan 

secara daring dan luring. Pemateri 

memberikan modul yang telah disiapkan 

sebelumnya kepada peserta, agar lebih 

mudah ketika mengikuti pelatihan. 

Pemateri memulainya dengan 

memberikan materi dasar mengenai 

Microsoft Word dan PowerPoint 

menggunakan Platform Video 

Conference, yaitu Zoom Meeting. 

Sedangkan ketika praktik dilakukan 

secara luring di laboratorium Manajemen 

Perusahaan Politama Surakarta dengan 

bantuan beberapa staff untuk membantu 

memonitoring peserta dan tidak lupa 

tetap memperhatikan protokol kesehatan 

karena masih dalam suasana pandemi.  

Pada tahap terakhir, ialah tahap 

evaluasi, peserta diminta untuk mengisi 

Google Form berisi tentang pelatihan 

Microsoft Word dan PowerPoint untuk 

mengetahui seberapa pengetahuan 

peserta dalam menyerap materi pasca 

dilakukan pelatihan ini. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Tahap Survei 

Tahap ini dilakukan survei 

menggunakan Google Form kepada 

peserta yang berjumlah 23 orang, dengan 

lima pertanyaan sebagai berikut; 

pertanyaan pertama yaitu “Saya pernah 

menggunakan Software Ms. Office 

terutama Ms.Word & Ms.PowerPoint”, 

pada point ini peserta yang memilih 

Sangat Setuju sebanyak 100% hasil 

ditunjukan pada Gambar 2. 

 
Gambar 2 Grafik Pertanyaan Pertama 

 

Pertanyaan kedua yaitu “Saya 

pernah mengikuti Pelatihan serupa di 

tempat lain sebelumnya” pada point ini 

peserta yang memilih jawaban Sangat 

Setuju sebanyak 100% hasil ditunjukan 

pada Gambar 3.  

 
Gambar 3 Grafik Pertanyaan Kedua 

 

Pertanyaan ketiga yaitu “Saya 

merasa pelatihan ini merupakan suatu hal 

yang penting dalam mempermudah 

dalam menunjang penulisan Tugas 

Akhir” pada point ini peserta yang 
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memilih jawaban Setuju sebanyak 13% 

sedangkan sebanyak 87% peserta 

memilih Sangat Setuju hasil ditunjukan 

pada Gambar 4. 

 
Gambar 4 Grafik Pertanyaan Ketiga 

 

Pertanyaan keempat yaitu “Saya 

sudah merasa cukup menguasai Software 

Ms. Office terutama Ms.Word & 

Ms.PowerPoint dalam menunjang 

penulisan tugas akhir” pada point ini 

peserta yang memilih jawaban Tidak 

Setuju sebanyak 19% sedangkan 

sebanyak 61% peserta memilih Kurang 

Setuju hasil ditunjukan pada Gambar 5. 

 
Gambar 5 Grafik Pertanyaan Keempat 

 

Pertanyaan Kelima yaitu “Saya 

merasa tidak perlu mengikuti pelatihan 

ini” pada point ini peserta yang memilih 

jawaban Tidak Setuju sebanyak 19% 

sedangkan sebanyak 61% peserta 

memilih Kurang Setuju hasil ditunjukan 

pada Gambar 6. 

 
Gambar 6 Grafik Pertanyaan Kelima 

Pelatihan dibagi menjadi dua sesi. 

Sesi pertama dilakukan dengan cara 

daring menggunakan aplikasi zoom 

meeting. Sesi ini disampaikan oleh 

saudara Aldi Rifki Andriawan beliau 

adalah mahasiswa Magister Informatika 

Universitas Ahmad Dahlan. Materi yang 

disampaikan ialah penjelasan tentang 

pemaksimalan penggunaan PowerPoint 

untuk Presentasi Tugas Akhir. Saat sesi 

pertama berlangsung ditunjukan pada 

Gambar 7. 

 
Gambar 7 Pemaparan Materi Sesi 

Pertama 

 

Setelah materi disampaikan 

dilanjutkan dengan praktik, selanjutnya 

peserta diberikan waktu untuk 

memberikan pertanyaan kepada pemateri 

apabila terdapat penyampaian materi 

yang kurang jelas atau kurang faham. 

Dilanjutkan dengan sesi kedua yang 

dilakukan secara tatap muka atau luring 

tentang pemaksimalan penggunaan & 

otomasi Microsoft Word., sesi kedua 

disampaikan oleh Izzan Julda D.E 

Purwadi Putra. Materi yang disampaikan 

adalah penjelasan Saat sesi kedua 

berlangsung ditunjukan pada Gambar 8. 

 
Gambar 8 Pemaparan Materi Sesi Kedua 
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Setelah selesai menyampaikan 

materi dilanjutkan dengan praktik. Sesi 

ini pemateri memberikan materi secara 

berurutan dan jelas. Setelah itu peserta 

diberi waktu untuk mengajukan 

pertanyaan jika terdapat penyampaian 

materi yang kurang jelas atau kurang 

faham.  

 

Gambaran Pengetahuan Peserta Pasca 

Workshop dan Seminar 

Setelah pelatihan dilakukan post-

test guna mengukur pemahaman peserta 

terhadap materi yang disampaikan 

dengan memberikan kuesioner (Ulfa, 

2022). Didapatkan hasil yang ditujukan 

pada Gambar 9. 

 
Gambar 9. Wawasan Peserta Mengenai 

Microsoft Word dan 

PowerPoint 

 

Berdasarkan Gambar 9 sebanyak 

100% peserta menjawab Sangat Setuju 

bahwa kegiatan ini dapat menambahan 

Ilmu/ Wawasan mengenai Microsoft 

Word dan PowerPoint. Hasil selanjutnya 

ditunjukan pada Gambar 10.  

 
Gambar 10  Kesan Peserta Mengenai 

Pelatihan  

 

Berdasarkan Gambar 10 sebanyak 

100% peserta menjawab Sangat Setuju 

bahwa pelatihan ini dapat mengatasi 

masalah peserta dalam menulis tugas 

akhir. Hasil selanjutnya ditunjukan pada 

Gambar 11.  

 
Gambar 11 Pangalaman Peserta 

Mengenai Pelatihan  

 

Berdasarkan Gambar 11 sebanyak 

22% peserta menjawab Setuju dan 100% 

peserta menjawab Sangat Setuju bahwa 

pelatihan ini membuat peserta lebih 

semangat dalam menulis tugas akhir. 

Hasil selanjutnya ditunjukan pada 

Gambar 12. 

 
Gambar 12 Kesan Peserta Terhadap 

Pelatihan Microsoft Word 

dan PowerPoint 

 

Berdasarkan Gambar 12 sebanyak 

4% peserta menjawab Setuju dan 96% 

peserta menjawab Sangat Setuju bahwa 

pelatihan ini membuat skill peserta pada 

Microsoft Word dan PowerPoint 

meningkat. Hasil selanjutnya ditunjukan 

pada Gambar 13. 

 
Gambar 13 Kesan Peserta Terhadap 

Pelatihan Microsoft Word 

dan PowerPoint 
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Berdasarkan Gambar 13 sebanyak 17% 

peserta menjawab Setuju, dan 83% 

peserta menjawab Sangat Setuju bahwa 

peserta akan mengikuti pelatihan serupa 

jika kembali diadakan. 

Berdasarkan jawaban peserta, hasil 

pelatihan ini sukses menambah wawasan 

mengenai Microsoft Word dan 

PowerPoint karena tidak ada peserta 

yang menjawab Tidak Setuju pada 

kuesioner yang dibagikan. Pelatihan 

Microsoft Word dan PowerPoint ini bisa 

menambah pengetahuan serta 

kemampuan  peserta ketika mengerjakan 

tugas akhir (Amaliah, 2021; Kusjono et 

al., 2020; Manurung et al., 2022; 

(Saharuddin et al., 2022; Wahyuningtyas 

& Ratnawati, 2018).  

 

SIMPULAN  

Berdasarkan hasil survei pra-

pelaksanaan dan pasca pelaksanaan 

pelatihan, bisa disimpulkan bahwa 

pelatihan ini dapat meningkatkan 

kualitas keilmuan mahasiswa semester 

akhir Manajemen Informatika Politama 

Surakarta. Karena hasil survei pasca 

kegiatan yang didapatkan menunjukan 

tidak ada peserta yang memilih jawaban 

Tidak Setuju.  

Selain itu peserta juga mendapatkan 

keterampilan tentang penggunaan 

Microsoft Word dan PowerPoint untuk 

mempermudah dalam mengerjakan tugas 

akhir, serta mendapatkan tips dan trik 

dalam menyelesaikan tugas akhir dengan 

mudah, dan harapannya peserta yang 

mengikuti pelatihan ini dapat lulus tepat 

waktu serta bermanfaat untuk pendidikan 

maupun dunia kerja nantinya. 
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