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Abstrak 
Abstract 

Microsoft Office merupakan satu perisian yang menjadi suatu kepentingan pada 
era globalisasi ini. Oleh itu, masyarakat tidak boleh memandang hal ini sebagai 
sesuatu yang remeh temeh. Kemahiran dan kecekapan dalam penggunaan aplikasi 
Microsoft Office sangat diperlukan pada masa kini bagi melahirkan pekerja dan 
insan yang mampu berdaya saing dengan pekerja yang bertaraf antarabangsa. 
Salah satu bahagian dari Microsoft Office adalah Microsoft Word, Microsoft 
Excel dan Microsoft Power Point yang digunakan untuk mengolah kata dan 
angka. Namun begitu, aduan daripada pihak majikan terhadap pihak Unit 
Pembangunan Dan Latihan Industri (UPLI) terhadap penguasaan asas Microsoft 
Offiice menjadi isu yang sering dipersoalkan sejak akhir-akhir ini. Oleh itu, 



kajian ini bertujuan untuk mengenalpasti tahap penguasaan asas pelajar 
Politeknik Merlimau Melaka terhadap penggunaan Microsoft Word, Microsoft 
Excel dan Microsoft Power Point. Populasi dalam kajian ini terdiri daripada 1051 
orang pelajar semester akhir. Soal selidik telah diedarkan kepada 285 orang 
responden iaitu pelajar semester akhir Politeknik Merlimau Melaka dari 5 jabatan 
yang dipilih secara sistematik untuk memperoleh maklumat kajian. Data dikutip 
secara tinjauan melalui borang soal selidik dan dianalisis menggunakan perisian 
SPSS versi 25. 
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Pengumpulan data boleh dilakukan menggunakan dua sumber yang utama iaitu 
data primer dan yang kedua data sekunder. Data primer ialah data yang langsung 
memberikan data kepada pengumpul data (Sugiyono, 2015). Dalam kajian ini, 
data primer diperoleh pengkaji dengan menggunakan borang soal selidik yang 
didarkan oleh pengkaji kepada responden. Data ini diperoleh melalui kajian 
lapangan dengan menggunakan soal selidik sebagai instrument. Borang soal 
selidik digunakan untuk mendapatkan maklumat responden tentang pengusaan 
Microsoft Office dalan kalangan pelajar semester akhir Politeknik Merlimau 
Melaka. Kajian soal selidik yang dibentuk oleh pengkaji adalah berdasarkan 
bahan bacaan yang diperolehi. Prosedur pengumpulan data bagi kajian ini adalah 
pengkaji akan melakukan perkara seperti menyediakan soal selidik yang telah 
disemak oleh penyelia. Selepas itu pengkaji akan mengedarkan borang soal 
selidik kepada responden kajian iaitu pelajar semester akhir Politeknik Merlimau 
Melaka. 
Data sekunder adalah sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada 
pengumpul data, misalnya maklumat yang diperoleh daripada dokumen-dokumen 
dan sebagainya. Kajian ini mampu mengenal pasti factor penguasaan Microsoft 
Office dalam kalangan pelajar semester akhir Politeknik Merlimau Melaka 
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Pengkaji mencadangkan kepada pensyarah dan pihak politeknik untuk merancang 
dan mengadakan program atau bengkel mengenai kemahiran dalam 
menggunakan perisian Microsoft Office yang memfokuskan kepada aplikasi 
Microsoft Word, Microsoft Excel dan Microsoft Power Point untuk melahirkan 
graduan yang berkemahiran dan bersedia untuk menjalani latihan industri kelak 
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