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Abstract

Microsoft Word use training is conducted at Bengkulu City Integrated Muhammadiyah Junior High
School for VII students as part of the Community Service program (PkM). This activity aims to provide a
basic understanding of the operation of Microsoft Word to support students’ information technology
skills. The implementation of the program involves practical-based training methods with easy-to-
understand materials, covering the basic functions and features of Microsoft Word applications. The
results of the activities demonstrate high student enthusiasm, improved their understanding of the
application, and the creation of good cooperation between the implementing team and the school. The
program contributes positively to prepare students for future technological needs, while building superior
human resources. The results of Microsoft Word training students / the trainees can recognize the icons
of Microsoft Word and its functions, and 65% of participants are able to complete the creation of mail
documents using Microsoft Word program according to the format given by the speaker as evaluation
material. From training activities that have been implemented are expected to provide knowledge
information and can help students complete the document creation on a computerized basis.
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Abstrak

Pelatihan penggunaan Microsoft Word dilaksanakan di SMP Muhammadiyah Terpadu Kota
Bengkulu untuk siswa kelas VII sebagai bagian dari program Pengabdian kepada Masyarakat
(PkM). Kegiatan ini bertujuan memberikan pemahaman dasar tentang pengoperasian Microsoft
Word untuk mendukung keterampilan teknologi informasi siswa. Pelaksanaan program
melibatkan metode pelatihan berbasis praktik dengan materi yang mudah dipahami, mencakup
fungsi dan fitur dasar aplikasi Microsoft Word. Hasil kegiatan menunjukkan antusiasme siswa
yang tinggi, peningkatan pemahaman mereka terhadap aplikasi, serta terciptanya kerja sama
yang baik antara Tim pelaksana dan pihak sekolah. Program ini memberikan kontribusi positif
dalam mempersiapkan siswa menghadapi kebutuhan teknologi di masa depan, sekaligus
membangun sumber daya manusia yang lebih unggul. Hasil dari pelatihan Microsoft Word ini
siswa/i peserta pelatihan dapat mengenal ikon-ikon Microsoft Word serta fungsi nya, dan 65%
peserta mampu menyelesaikan pembuatan dokumen surat menggunakan program Microsoft
Word sesuai format yang diberikan oleh pemateri sebagai bahan evaluasi. Dari kegiatan
pelatihan yang telah dilaksanakan diharapkan dapat memberikan informasi pengetahuan serta
dapat membantu para siswa menyelesaikan pembuatan dokumen secara komputerisasi.

Kata Kunci: Pelatihan, Microsoft Word, Pengabdian kepada Masyarakat
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Pengabdian kepada masyarakat merupakan salah satu komponen kegiatan
akademik yang merupakan bagian dari Tri Dharma Perguruan Tinggi, disamping
pendidikan dan penelitian. Dengan dilaksanakannya dharma pengabdian kepada
masyarakat disamping kedua dharma yang lain, diharapkan selalu ada interelesasi
antara perguruan tinggi dan masyarakat sekitarnya. Kegiatan pengabdian kepada
masyarakat sebagai tindakan nyata melalui penguatan kapasitas masyarakat agar lebih
berdaya baik dari segi partisipasi maupun penguatan kapasitas nya. (Pande et al.,
2023)

Berkembangnya teknologi begitu pesat dengan seiring Dberjalannya
perkembangan zaman. Oleh karena itu penggunaan terhadap perangkat teknologi
komuniskasi termasuk Microsoft word perlu diajarkan pada semua tingkat satuan
pendidikan. Teknologi informasi (biasa disebut Information Technology atau IT) saat
ini sudah menjadi kebutuhan yang umum. (Amerza et al., 2023) Penggunaan IT selain
untuk mempermudah penyampaian informasi, dengan memanfaatkan fitur-fitur IT
telah membuat pekerjaan lebih efisien. Memiliki kemampuan untuk menggunakan dan
memanfaatkan perangkat IT dan komunikasi adalah salah satu faktor kunci Sumber
Daya Manusia (SDM) yang berkualitas. Wawasan yang mendalam mengenai
penggunaan IT masih perlu diberikan ke setiap SDM. (Sari et al., 2020) (Yanti, 2023)

Di bidang pendidikan, Salah satu aplikasi yang sering digunakan untuk proses
pembelajaran adalah Microsoft Word. (Sari et al., 2020) (Yanti, 2023) Microsoft Word
adalah aplikasi perangkat lunak pengolah kata yang dikembangkan oleh Microsoft
Corporation. Perangkat lunak ini dirancang untuk memudahkan pengguna
dalam membuat, menyunting, dan memformat dokumen dalam bentuk teks.
(Ajibulloh, 2020) Sejak diluncurkan pertama kali pada tahun 1983 dengan nama Multi-
Tool Word, Microsoft Word telah menjadi salah satu alat pengolah kata yang paling
populer di dunia, digunakan secara luas di berbagai bidang, salah satunya bidang
Pendidikan. (Arif Nugroho Tri Utomo, SKM et al., 2021) (Sari et al., 2020)

Tim Pengabdian yang melakukan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat
melakukan pelatihan dan pembelajaran pada siswa/i di SMP Muhammadiyah
Terpadu Kota Bengkulu. Peserta dari kegiatan pelatihan ini adalah pelajar kelas VII
yang merupakan siswa-siswi di sekolah menengah tersebut yang masih memerlukan
pemahaman dasar berkaitan dengan Microsoft Word. Tujuan pengabdian ini yaitu
untuk memberikan materi dasar tentang fungsi Microsoft Word yang berisi materi
tentang cara membuat surat menyurat yang baik,(Parwita et al., 2023) sehingga dapat
mendukung perkembangan keterampilan dan kemampuan mereka dalam
menggunakan teknologi informasi.

Pengetahuan tentang Microsoft Word termasuk tentang penggunaan aplikasi
Microsoft Word bagi siswa-siswi SMP Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu masih
kurang. Beberapa siswa belum memahami akan fungsi dari menu dan kegunaan
aplikasi tersebut. Oleh Karena itu peneliti tertarik untuk menerapkan metode
pelatihan dan pembelajaran tentang Microsoft Word dan memberikan kemudahan
dalam pengoperasian Microsoft Word. Pemilihan metode pembelajaran yang tepat
diharapkan mampu memaksimalkan proses pembelajaran dan kreativitas siswa dalam
pembuatan tugas menggunakan aplikasi tersebut, oleh karena itu peneliti mengadakan
penelitian dengan judul “Pembelajaran dan pelatihan penggunaan Microsoft Word di
SMP Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu bagi siswa kelas VII”. (Yanti, 2023)
(Yanny Leiwakabessy et al., 2023)
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METODE PELAKSANAAN

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini dilaksanakan di SMP
Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu bagi siswa kelas VII. Pada hari Selasa tanggal
12 November-30 November 2024, metode yang dilakukan dalam pelaksanaan kegiatan
ini dilakukan di ruang LAB komputer, peserta yang mengikuti adalah siswa/i kelas
VII berjumlah 9 peserta, metode yang digunakan untuk memberikan pengenalan dan
pelatihan perangkat lunak Microsoft Word khususnya mengenai pengoperasian
Microsoft Word, memberi materi dan menjelaskan fungsi-fungsi yang ada pada
Microsoft Word. (Muhammad et al., 2022)

Selanjutnya siswa/i mempraktikkannya satu persatu dengan didampingi oleh
kelompok PkM. Hal ini bertujuan agar para siswa/i dapat mengerti dan memahami
sekaligus dapat mengoperasikan Microsoft Word dengan harapan peserta bisa lebih
memahami materi disampaikan dan lulus dalam ujian berbasis komputer yang akan
dilaksanakan oleh sekolah. Adapun tahapan pelaksanaan PkM yaitu sebagai berikut:

a. Survey lokasi. Tim kegiatan PkM menentukan lokasi target pelatihan Microsoft
Word yaitu di Kampung Bali, Kota Bengkulu

b. Pendataan peserta. Setelah lokasi ditentukan, Tim PkM melakukan pendataan
mengenai peserta yang akan mengikuti kegiatan, yaitu siswa/i di SMP
Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu

c. Penyusunan program kegiatan. Pada tahapan ini, Tim menyiapkan peralatan
seperti laptop, materi kegiatan, serta tempat pelaksanaan. Setelah berkoordinasi
dengan pihak sekolah, maka lokasi pelaksanaan kegiatan adalah LAB Komputer
SMP Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu.

d. Pelatihan Microsoft Word. Setelah persiapan selesai, maka kegiatan pelatihan
Microsoft Word dilaksanakan, dimulai dari absensi peserta pelatihan,
pengenalan dan penyampaian materi, kemudian praktik langsung.

e. Evaluasi. Pada tahapan ini, dilakukan evaluasi sebagai bentuk respons peserta
atas kegiatan ini, untuk mengetahui sejauh mana tingkat pemahaman peserta
atas materi yang telah disampaikan.

f. Penyusunan laporan. Hasil akhir dari kegiatan ini adalah penyusunan laporan
dan artikel sebagai output dari kegiatan PkM ini. (Hartini et al., n.d.)

HASIL DAN PEMBAHASAN

Program pelatihan Microsoft Word bagi siswa/i di SMP Muhammadiyah
Terpadu Kota Bengkulu dilakukan sebagai wujud untuk memberikan pemerataan
pengetahuan mengenai IT khusunya tentang Microsoft Word bagi siswa/i. Selain itu,
siswa/i mengetahui kemudahan dalam menyelesaikan tugas-tugas lebih rapi di
sekolah dan dibekali dengan keahlian jika kelak melanjutkan pendidikan ke jenjang
lebih tinggi. (Ahadia et al., 2021)

Para siswa/i sangat antusias mengikuti kegiatan ini, terbukti seluruh siswa/i
hadir dari seluruh sesi pertemuan. Sekolah telah memberikan izin untuk
menggunakan LAB komputer agar kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini
berjalan dengan baik sehingga siswa/i juga mudah untuk datang ke tempat pelatihan.
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Adapun hasil dari kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat yaitu:

a. Program pelatihan Microsoft Word bagi siswa/i mampu memberikan
pengetahuan tentang pemanfaatan IT dengan tujuan pengembangan kemampuan
mereka.

b. Kegiatan ini di sajikan ke bentuk PkM sebagai bentuk pengembangan Tim
Pengabdian. Sekolah juga sangat mendukung kegiatan ini dengan memberikan
fasilitas yang diperlukan

c. Dengan adanya program pelatihan Microsoft Word ini,telah memberikan jalinan
silahturahmi dan kerjasama yang baik antar sekolah dengan Tim pelaksana PkM.

d. Para siswa/i memperoleh pengetahuan dasar di bidang IT dalam rangka
mewujudkan SDM  unggul sebagai bekal wuntuk mengembangkan
kemampuan/keahlian mereka lebih jauh lagi.

e. Seluruh siswa/i memahami Teknik dasar Microsoft Word, sehingga mereka tidak
akan kesulitan menerapakannya di dalam kegiatan mereka.

Untuk peserta pada kegiatan pelatihan ini memiliki tingkat penguasaan yang
berbeda-beda misalnya sedang dan menengah, kegiatan pelatihan penggunaan
Microsoft Word ini diikuti oleh 9 peserta dengan didampingi oleh 1 orang guru
pendamping dari pihak SMP Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu, (Nur et al.,
2022) (Satria Wijaya & Yudi Arista, 2018) berikut ini adalah foto kegiatan pelatihan
yang telah dilaksanakan:

Gambar 1. Proses pemberian materi kepada peserta
Gambar diatas menunjukan Tim pengabdian memberikan materi tentang
Microsoft Word. Materi yang disampaikan adalah tampilan, menu serta fungsi icon-
icon dalam Microsoft word dan cara penggunaanya.

Gambar 2. Foto bersama kepala sekolah, dewan guru dan peserta pelatihan
Dokumentasi kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat setelah melakukan
pelatihan dan proses penyampain materi.

Halaman 75-80 JURNAL BESEMAH
Jurnal Pengabdian dan Pemberdayaan Masyarakat


https://journal.bengkuluinstitute.com/index.php/jurnalbesemahBI
https://journal.bengkuluinstitute.com/index.php/jurnalbesemahBI
https://issn.brin.go.id/terbit/detail/20220902002323414

A JURNAL

BESEMAH O
P : mm! dian dan Pemberda yaan Mas syar ll’a‘ ‘k i

ISSN Online : 2961-8304 Volume 3 Nomor 2 Juli- Desember 2024
https:/ /journal.bengkuluinstitute.com/index.php /jurnalbesemahBI

Gambar 3. Penutupan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) ini ditutup dengan kegiatan
foto bersama Kepala Sekolah SMP Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu dan
penyerahan surat keterangan laporan kegiatan. Yang dimana telah mendukung
kegiatan PkM ini sehingga dapat berjalan dengan lancar dan sesuai dengan yang
diharapkan.

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Kesimpulan dari kegiatan ini adalah proses kegiatan Pengabdian kepada
Masyarakat berjalan dengan baik dan keseluruhan peserta dapat memahami materi
secara mudah karena penyampaian materi dilakukan secara sederhana. Dari hasil
evaluasi yang telah kami lakukan dapat kami simpulkan bahwa peserta dapat
menerima, memahami kegiatan ini serta bertambah kemampuan menggunakan
aplikasi Microsoft Word untuk penunjang tugas sekolah siswa/i SMP Muhammadiyah
Terpadu Kota Bengkulu. Dengan demikian kedepannya diharapkan adanya kegiatan
serupa yang dapat dimulai dengan pemberian motivasi atau penyadaran kepada
siswa/siswi akan pentingnya penguasaan teknologi terkhusus bagi karir mereka ke
depannya.

Saran

Dalam kegiatan ini memiliki beberapa keunggulan diantaranya tambahan
pengetahuan bagi peserta dalam mengoperasikan Microsoft Word. Namun, program
ini tentu banyak keterbatasan, seperti fasilitas dan sarana pendukung yang memadai,
tidak semua peserta memiliki peralatan seperti laptop.

UCAPAN TERIMA KASIH
Ucapan terima kasih kami sampaikan kepada berbagai pihak yang telah
membantu dalam terlaksananya kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini,
khususnya kepada Kepala Sekolah dan guru-guru mata pelajaran komputer SMP
Muhammadiyah Terpadu Kota Bengkulu yang sangat kooperatif, serta dosen
pembimbing dan jajaran di Fakultas Teknik jurusan Teknik Informatika untuk support
yang telah diberikan kepada kami Tim PkM.
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