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Abstrak  Artikel Info 

Perkembangan teknologi digital menuntut mahasiswa 
memiliki kompetensi dalam penggunaan aplikasi perkantoran 
sebagai penunjang aktivitas akademik dan persiapan dunia 
kerja. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan 
untuk meningkatkan kompetensi digital mahasiswa tingkat 
akhir melalui pelatihan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan 
Microsoft PowerPoint sebagai persiapan menghadapi Ujian 
Information and Communication Technology (ICT) yang 
diselenggarakan oleh Lembaga Pengembangan Pendidikan 
dan Penjaminan Mutu Universitas Islam Kuantan Singingi. 
Metode pelaksanaan dilakukan melalui penyampaian materi, 
praktik langsung, pendampingan, dan evaluasi. Kegiatan 
dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Islam 
Kuantan Singingi dengan melibatkan mahasiswa tingkat akhir 
sebagai peserta. Hasil kegiatan menunjukkan adanya 
peningkatan kemampuan mahasiswa dalam pengolahan 
dokumen, penggunaan rumus dan fungsi Microsoft Excel, 
serta pembuatan media presentasi yang lebih baik dan 
sistematis. Selain itu, peserta menunjukkan antusiasme tinggi 
selama pelatihan berlangsung. Kegiatan ini diharapkan dapat 
meningkatkan kesiapan mahasiswa menghadapi ujian ICT 
dan dunia kerja berbasis digital. 
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1. Pendahuluan 
Perkembangan teknologi digital pada era revolusi industri 4.0 telah membawa perubahan 

besar dalam berbagai aspek kehidupan, termasuk pada bidang pendidikan dan dunia kerja. 
Perguruan tinggi sebagai lembaga pendidikan memiliki peran penting dalam mempersiapkan 
mahasiswa agar memiliki kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan zaman. Selain 
kemampuan akademik, mahasiswa juga dituntut memiliki keterampilan digital yang mampu 
menunjang aktivitas administrasi, pengolahan data, penyusunan laporan, hingga penyajian 
informasi secara profesional. Salah satu keterampilan dasar yang sangat dibutuhkan tersebut 
adalah penguasaan aplikasi perkantoran seperti Microsoft Word, Microsoft Excel, dan 
Microsoft PowerPoint. 

Penguasaan aplikasi perkantoran saat ini menjadi salah satu kompetensi penting dalam 
dunia pendidikan maupun dunia kerja. Microsoft Word digunakan untuk penyusunan 
dokumen, laporan, surat, dan karya ilmiah. Microsoft Excel berfungsi dalam pengolahan data, 
penggunaan rumus, serta penyajian data dalam bentuk tabel maupun grafik. Sementara itu, 
Microsoft PowerPoint digunakan untuk membuat media presentasi yang menarik dan 
komunikatif. Menurut World Economic Forum (2023), keterampilan digital dan kemampuan 
penggunaan perangkat lunak perkantoran menjadi bagian dari kompetensi utama yang 
dibutuhkan pada era transformasi digital. Selain itu, Organisation for Economic Co-operation 
and Development [OECD] (2021) menyatakan bahwa literasi digital menjadi faktor penting 
dalam meningkatkan kesiapan generasi muda menghadapi tantangan dunia kerja modern. 

Mahasiswa tingkat akhir merupakan kelompok yang sedang berada pada tahap persiapan 
memasuki dunia kerja maupun melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. Pada 
tahap ini, mahasiswa diharapkan mampu menyusun tugas akhir, laporan penelitian, proposal 
kegiatan, serta melakukan presentasi ilmiah dengan baik dan profesional. Namun, pada 
kenyataannya masih terdapat mahasiswa yang belum memiliki kemampuan optimal dalam 
menggunakan aplikasi perkantoran. Hal tersebut terlihat dari masih rendahnya kemampuan 
mahasiswa dalam mengatur format dokumen, menggunakan rumus dan fungsi pada Microsoft 
Excel, serta membuat media presentasi yang efektif dan menarik. 

Kondisi tersebut juga ditemukan pada mahasiswa di Universitas Islam Kuantan Singingi, 
khususnya mahasiswa tingkat akhir yang memerlukan keterampilan digital sebagai penunjang 
penyelesaian studi dan persiapan menghadapi dunia kerja. Selain untuk kebutuhan akademik, 
penguasaan aplikasi perkantoran juga menjadi kebutuhan penting dalam menghadapi Ujian 
Information and Communication Technology (ICT) yang diselenggarakan oleh Lembaga 
Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu Universitas Islam Kuantan Singingi. Ujian 
ICT tersebut merupakan salah satu bentuk evaluasi kompetensi mahasiswa dalam bidang 
teknologi informasi dan komunikasi, termasuk kemampuan penggunaan aplikasi perkantoran. 

Berdasarkan hasil observasi awal, masih terdapat mahasiswa yang mengalami kesulitan 
dalam memahami fitur-fitur Microsoft Office yang sering diujikan pada pelaksanaan ujian 
ICT. Kesulitan tersebut meliputi pengaturan dokumen secara otomatis, penggunaan formula 
dan fungsi pada Microsoft Excel, pembuatan tabel dan grafik, serta penyusunan slide 
presentasi yang baik. Kurangnya pemahaman tersebut dapat memengaruhi hasil ujian ICT 
mahasiswa serta kesiapan mereka dalam menghadapi kebutuhan dunia kerja berbasis digital. 

Pelatihan aplikasi perkantoran menjadi salah satu solusi yang dapat dilakukan untuk 
meningkatkan kompetensi digital mahasiswa. Kegiatan pelatihan tidak hanya memberikan 
pemahaman teoritis, tetapi juga pengalaman praktik langsung dalam penggunaan aplikasi 
perkantoran sesuai kebutuhan akademik dan dunia kerja. Menurut Pratama dan Setiawan 
(2022), pelatihan berbasis praktik mampu meningkatkan pemahaman peserta terhadap 
penggunaan teknologi digital secara lebih efektif dibandingkan pembelajaran teori semata. 
Selain itu, kegiatan pelatihan juga dapat membantu mahasiswa meningkatkan kesiapan dalam 
menghadapi ujian kompetensi berbasis teknologi. 

Melalui kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini, mahasiswa tingkat akhir diberikan 
pelatihan penggunaan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint secara 
terstruktur dan aplikatif. Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kompetensi digital 
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mahasiswa serta membantu mahasiswa dalam mempersiapkan diri menghadapi Ujian 
Information and Communication Technology (ICT) yang diselenggarakan oleh Lembaga 
Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu Universitas Islam Kuantan Singingi. 
Dengan adanya pelatihan ini diharapkan mahasiswa mampu menguasai penggunaan aplikasi 
perkantoran secara lebih optimal sehingga dapat mendukung aktivitas akademik, 
meningkatkan hasil ujian ICT, serta memperkuat kesiapan memasuki dunia kerja. 

 

2. Metodologi Pengabdian 
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan dalam bentuk pelatihan aplikasi 

perkantoran bagi mahasiswa tingkat akhir di Universitas Islam Kuantan Singingi. Pelatihan ini 
bertujuan untuk meningkatkan kompetensi digital mahasiswa dalam penggunaan Microsoft 
Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint sebagai persiapan menghadapi Ujian 
Information and Communication Technology (ICT) yang diselenggarakan oleh Lembaga 
Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu Universitas Islam Kuantan Singingi serta 
sebagai bekal menghadapi dunia kerja. 

 

2.1  Waktu dan Tempat Pelaksanaan 
 Kegiatan pengabdian dilaksanakan di laboratorium komputer Universitas Islam Kuantan 

Singingi dengan melibatkan mahasiswa tingkat akhir sebagai peserta pelatihan. Pelaksanaan 
kegiatan dilakukan secara tatap muka melalui metode praktik langsung menggunakan 
perangkat komputer yang telah tersedia di laboratorium. 

 

2.2  Sasaran Kegiatan 
  Sasaran dalam kegiatan pengabdian ini adalah mahasiswa tingkat akhir dari berbagai 

program studi di Universitas Islam Kuantan Singingi yang akan menghadapi Ujian 
Information and Communication Technology (ICT). Peserta dipilih berdasarkan kebutuhan 
peningkatan kemampuan penggunaan aplikasi perkantoran dan kesiapan menghadapi ujian 
ICT. 

 

2.3  Metode Pelaksanaan 
   Metode yang digunakan dalam kegiatan pengabdian ini adalah metode pelatihan dan 

pendampingan praktik secara langsung. Pelaksanaan kegiatan dilakukan melalui beberapa 
tahapan sebagai berikut: 
1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, tim pengabdian melakukan koordinasi dengan pihak kampus dan 
pengelola laboratorium komputer terkait jadwal pelaksanaan kegiatan, fasilitas pendukung, 
serta kebutuhan peserta pelatihan. Selain itu, tim juga menyusun materi pelatihan yang 
disesuaikan dengan kebutuhan mahasiswa dan materi yang diujikan pada Ujian ICT. 
 
Materi yang dipersiapkan meliputi: 
1) Penggunaan dasar dan lanjutan Microsoft Word; 
2) Pengolahan data menggunakan Microsoft Excel; 
3) Pembuatan media presentasi menggunakan Microsoft PowerPoint; 
4) Simulasi soal dan latihan Ujian ICT. 
 
Selain penyusunan materi, tahap ini juga mencakup persiapan perangkat komputer, modul 
pelatihan, absensi peserta, serta instrumen evaluasi kegiatan. 
 

2. Tahap Pelaksanaan Pelatihan 
Tahap pelaksanaan dilakukan melalui metode ceramah, demonstrasi, praktik langsung, dan 
pendampingan peserta. Pada sesi awal, pemateri memberikan penjelasan mengenai fungsi 
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dan manfaat aplikasi perkantoran dalam dunia akademik dan dunia kerja. Selanjutnya 
peserta diberikan demonstrasi penggunaan fitur-fitur penting pada masing-masing aplikasi. 
 
Pada pelatihan Microsoft Word, peserta mempelajari: 
1) Pengaturan format dokumen; 
2) Pengaturan margin dan layout; 
3) Penggunaan tabel dan gambar; 
4) Pembuatan surat dan laporan akademik. 
 
Pada pelatihan Microsoft Excel, peserta mempelajari: 
1) Penggunaan rumus dasar dan fungsi; 
2) Pengolahan data dan tabel; 
3) Penggunaan formula logika dan perhitungan otomatis; 
4) Penyelesaian latihan soal berbasis data. 
 
Pada pelatihan Microsoft PowerPoint, peserta mempelajari: 
1) Pembuatan slide presentasi; 
2) Pengaturan desain dan template; 
3) Teknik presentasi yang efektif dan menarik. 
 
Selama kegiatan berlangsung, peserta melakukan praktik secara langsung menggunakan 
komputer masing-masing dengan pendampingan dari tim pengabdian. Pendampingan 
dilakukan agar peserta dapat memahami materi secara lebih efektif dan mampu 
menyelesaikan latihan yang diberikan. 
 

3.  Tahap Evaluasi 
Tahap evaluasi dilakukan untuk mengetahui tingkat pemahaman dan kemampuan peserta 
setelah mengikuti pelatihan. Evaluasi dilakukan melalui praktik langsung dan simulasi soal 
Ujian ICT yang berkaitan dengan penggunaan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan 
Microsoft PowerPoint. 
 
Indikator keberhasilan kegiatan meliputi: 
1) Meningkatnya pemahaman peserta terhadap penggunaan aplikasi perkantoran; 
2) Kemampuan peserta dalam menyelesaikan latihan praktik; 
3) Kemampuan peserta dalam mengerjakan simulasi soal ICT; 
4) Tingkat partisipasi dan antusiasme peserta selama kegiatan berlangsung. 
 
Selain itu, peserta juga diberikan kesempatan untuk menyampaikan kendala dan masukan 
terkait pelaksanaan pelatihan sebagai bahan evaluasi untuk kegiatan selanjutnya. 
 

2.4  Teknik Pengumpulan Data 
Pengumpulan data dalam kegiatan pengabdian ini dilakukan melalui: 

1) Observasi langsung selama pelaksanaan pelatihan; 
2) Dokumentasi kegiatan; 
3) Hasil praktik peserta; 
4) Evaluasi kemampuan peserta melalui simulasi soal ICT. 
 
Data yang diperoleh kemudian dianalisis secara deskriptif untuk mengetahui tingkat 
keberhasilan pelaksanaan kegiatan pelatihan aplikasi perkantoran bagi mahasiswa tingkat 
akhir. 
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2.5  Indikator Keberhasilan 
 Kegiatan pengabdian ini dikatakan berhasil apabila: 
1) Peserta mampu menggunakan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft 

PowerPoint dengan baik; 
2) Peserta mampu menyelesaikan latihan dan simulasi soal ICT secara mandiri; 
3) Terjadi peningkatan kompetensi digital mahasiswa; 
4) Peserta memiliki kesiapan yang lebih baik dalam menghadapi Ujian ICT dan dunia kerja 

berbasis digital. 

 
3. Hasil dan Pembahasan 
 Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan judul “Peningkatan Kompetensi Digital 
melalui Pelatihan Aplikasi Perkantoran bagi Mahasiswa Tingkat Akhir Universitas Islam 
Kuantan Singingi” telah dilaksanakan dengan baik dan lancar. Kegiatan ini diikuti oleh 
mahasiswa tingkat akhir dari berbagai program studi di Universitas Islam Kuantan Singingi 
yang sedang mempersiapkan diri menghadapi Ujian Information and Communication 
Technology (ICT) yang diselenggarakan oleh Lembaga Pengembangan Pendidikan dan 
Penjaminan Mutu Universitas Islam Kuantan Singingi. 
 Pelaksanaan kegiatan dilakukan di laboratorium komputer dengan metode pelatihan 
langsung menggunakan perangkat komputer yang tersedia. Peserta diberikan materi terkait 
penggunaan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint yang difokuskan 
pada kebutuhan akademik, dunia kerja, serta materi yang sering muncul pada ujian ICT. 
 

3.1  Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan 
   Pada tahap awal kegiatan, tim pengabdian memberikan penjelasan mengenai pentingnya 
kompetensi digital di era perkembangan teknologi saat ini. Mahasiswa diberikan pemahaman 
bahwa kemampuan penggunaan aplikasi perkantoran menjadi salah satu keterampilan dasar 
yang wajib dimiliki untuk mendukung aktivitas akademik maupun profesional. 

Selanjutnya, kegiatan dilanjutkan dengan pelatihan penggunaan Microsoft Word. Pada 
sesi ini peserta mempelajari teknik pengaturan dokumen, penggunaan heading, pengaturan 
margin, penyisipan tabel dan gambar, serta penyusunan dokumen ilmiah yang baik dan rapi. 
Materi tersebut diberikan karena masih banyak mahasiswa yang mengalami kesulitan dalam 
penyusunan tugas akhir dan laporan akademik. 
 Pada pelatihan Microsoft Excel, peserta diberikan pemahaman mengenai penggunaan 
rumus dasar, fungsi logika, pengolahan data, pembuatan tabel. Peserta juga diberikan latihan 
pengolahan data yang disesuaikan dengan bentuk soal yang sering muncul pada Ujian ICT. 
Kegiatan praktik secara langsung membantu mahasiswa memahami penggunaan formula dan 
fungsi Excel dengan lebih baik. 
 Sementara itu, pada pelatihan Microsoft PowerPoint peserta mempelajari cara membuat 
media presentasi yang menarik dan komunikatif. Materi yang diberikan meliputi pengaturan 
desain slide, penggunaan template, penyisipan gambar, serta teknik penyajian informasi 
secara efektif. Kemampuan ini penting untuk mendukung presentasi seminar proposal, sidang 
skripsi, maupun kebutuhan presentasi di dunia kerja. 
 Berikut merupakan dokumentasi kegiatan pelatihan aplikasi perkantoran yang 
dilaksanakan di laboratorium komputer: 
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Gambar 1. Pelaksanaan pelatihan aplikasi perkantoran bagi mahasiswa tingkat akhir 

di laboratorium computer 
 

3.2  Antusiasme dan Partisipasi Peserta 
 Berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan, peserta menunjukkan antusiasme yang tinggi 
selama mengikuti pelatihan. Hal tersebut terlihat dari keaktifan peserta dalam mengikuti 
praktik langsung, bertanya mengenai penggunaan fitur aplikasi, serta mencoba menyelesaikan 
latihan yang diberikan oleh pemateri. Mahasiswa juga terlihat lebih percaya diri dalam 
menggunakan aplikasi perkantoran setelah mendapatkan pendampingan secara langsung. 
 Pelaksanaan pelatihan berbasis praktik memberikan dampak positif terhadap 
pemahaman peserta karena mahasiswa dapat langsung mencoba materi yang dijelaskan. 
Pendampingan secara langsung juga membantu peserta yang mengalami kesulitan dalam 
memahami penggunaan fitur tertentu pada Microsoft Office. 
 Selain itu, suasana pelatihan yang interaktif membuat peserta lebih mudah memahami 
materi. Peserta tidak hanya menerima penjelasan teori, tetapi juga melakukan simulasi soal 
yang menyerupai Ujian ICT sehingga memberikan pengalaman belajar yang lebih efektif. 
 

3.3  Peningkatan Kompetensi Digital Mahasiswa 
 Hasil kegiatan menunjukkan adanya peningkatan kemampuan peserta dalam 
menggunakan aplikasi perkantoran. Sebelum pelatihan dilaksanakan, sebagian mahasiswa 
masih mengalami kesulitan dalam: 
1) Mengatur format dokumen secara otomatis pada Microsoft Word; 
2) Menggunakan rumus dan fungsi pada Microsoft Excel; 
3) Membuat slide presentasi yang menarik dan profesional. 
 

Namun setelah mengikuti pelatihan, peserta mulai mampu: 
1) Menyusun dokumen akademik dengan format yang lebih baik; 
2) Menggunakan formula dasar dan fungsi pengolahan data pada Excel; 
3) Membuat media presentasi yang lebih sistematis dan menarik; 
4) Menyelesaikan latihan soal berbasis ICT secara lebih mandiri. 
 

 Peningkatan kompetensi digital tersebut menunjukkan bahwa kegiatan pelatihan 
memberikan manfaat nyata bagi mahasiswa tingkat akhir, khususnya dalam menghadapi ujian 
ICT dan persiapan memasuki dunia kerja. 
 

3.4  Faktor Pendukung dan Kendala Kegiatan 
 Pelaksanaan kegiatan pengabdian ini didukung oleh tersedianya fasilitas laboratorium 
komputer yang memadai, perangkat komputer yang dapat digunakan peserta, serta dukungan 
dari pihak kampus. Selain itu, antusiasme peserta menjadi faktor penting dalam keberhasilan 
pelaksanaan kegiatan. 
 Meskipun demikian, terdapat beberapa kendala selama kegiatan berlangsung, seperti 
perbedaan tingkat pemahaman peserta terhadap aplikasi perkantoran dan keterbatasan waktu 
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pelatihan. Beberapa peserta membutuhkan pendampingan lebih lanjut terutama dalam 
penggunaan rumus Microsoft Excel dan pengaturan fitur otomatis pada Microsoft Word. 
 Untuk mengatasi kendala tersebut, tim pengabdian memberikan pendampingan secara 
langsung kepada peserta yang mengalami kesulitan serta menyediakan sesi diskusi dan tanya 
jawab selama pelatihan berlangsung. 
 Secara keseluruhan, kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini berjalan dengan baik dan 
mampu meningkatkan kompetensi digital mahasiswa tingkat akhir di Universitas Islam 
Kuantan Singingi. Pelatihan ini tidak hanya membantu mahasiswa dalam menghadapi Ujian 
Information and Communication Technology (ICT), tetapi juga memberikan bekal 
keterampilan digital yang bermanfaat dalam dunia kerja dan aktivitas akademik. 

 
4. Simpulan 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan tema “Peningkatan Kompetensi Digital 
melalui Pelatihan Aplikasi Perkantoran bagi Mahasiswa Tingkat Akhir Universitas Islam 
Kuantan Singingi” telah dilaksanakan dengan baik dan memberikan dampak positif terhadap 
peningkatan kemampuan mahasiswa dalam bidang teknologi informasi dan komunikasi. 
Pelatihan yang difokuskan pada penggunaan Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft 
PowerPoint mampu membantu mahasiswa memahami penggunaan aplikasi perkantoran 
secara lebih efektif dan aplikatif, khususnya dalam mendukung kebutuhan akademik serta 
persiapan memasuki dunia kerja. 

Berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan, mahasiswa menunjukkan peningkatan 
kemampuan dalam pengolahan dokumen, pengelolaan data, serta pembuatan media 
presentasi. Peserta yang sebelumnya mengalami kesulitan dalam penggunaan fitur-fitur 
tertentu pada Microsoft Office mulai mampu menyusun dokumen akademik dengan format 
yang lebih baik, menggunakan rumus dan fungsi dasar pada Microsoft Excel, serta membuat 
slide presentasi yang lebih menarik dan sistematis. Selain itu, pelaksanaan praktik langsung 
dan simulasi soal ICT memberikan pengalaman belajar yang lebih efektif sehingga peserta 
menjadi lebih siap dalam menghadapi Ujian Information and Communication Technology 
(ICT) yang diselenggarakan oleh Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu 
Universitas Islam Kuantan Singingi. 

Antusiasme dan partisipasi aktif peserta selama kegiatan berlangsung juga menjadi 
indikator bahwa pelatihan ini sesuai dengan kebutuhan mahasiswa tingkat akhir di 
Universitas Islam Kuantan Singingi. Dukungan fasilitas laboratorium komputer serta 
pendampingan langsung dari tim pengabdian turut mendukung keberhasilan kegiatan. 
Meskipun terdapat beberapa kendala seperti perbedaan tingkat pemahaman peserta dan 
keterbatasan waktu pelaksanaan, kegiatan tetap dapat berjalan secara optimal melalui metode 
pendampingan dan praktik langsung. 

Secara keseluruhan, kegiatan pengabdian ini berhasil meningkatkan kompetensi digital 
mahasiswa dalam penggunaan aplikasi perkantoran sekaligus membantu mahasiswa 
mempersiapkan diri menghadapi ujian ICT dan tuntutan dunia kerja berbasis digital. Oleh 
karena itu, kegiatan pelatihan serupa diharapkan dapat dilaksanakan secara berkelanjutan 
dengan materi yang lebih mendalam dan waktu pelaksanaan yang lebih panjang agar 
kemampuan digital mahasiswa dapat terus berkembang sesuai kebutuhan perkembangan 
teknologi saat ini. 
 

5. Ucapan Terima Kasih 
 Tim pengabdian kepada masyarakat mengucapkan terima kasih kepada Universitas Islam 
Kuantan Singingi serta Lembaga Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu 
Universitas Islam Kuantan Singingi atas dukungan dan fasilitas yang diberikan sehingga 
kegiatan pelatihan ini dapat terlaksana dengan baik. Ucapan terima kasih juga disampaikan 
kepada seluruh mahasiswa peserta pelatihan yang telah berpartisipasi aktif selama kegiatan 
berlangsung. Semoga kegiatan ini dapat memberikan manfaat dalam meningkatkan 
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