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ABSTRACT  

Microsoft Word training in the field of education has a very important role in improving the competence of 

information and communication technology which can be called (ICT) in the field of Education. Microsoft 

Word is one of the most commonly used processing software to support the learning process, 

administration, and scientific writing. This training activity aims to provide basic to advanced 

understanding of Microsoft Word such as Document format setting, automatic table of contents creation in 

making papers, table processing, and insertion of images and graphics. The training method used is 

practical and interactive, so that can increase in participants ability to use Microsoft Word more effectively 

and efficiently in the context of Education. This training encourages digitalization in the school 

environment and increases productivity in the training and learning process.    
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Abstrak  

 

Pelatihan Microsoft word dibidang pendidikan memiliki peran yang begitu penting dalam meningkatkan 

kompetensi teknologi informasi dan komunikasi yang bisa disebut (TIK) dalam bidang pendidikan. 

Microsoft Word merupakan salah satu perangkat lunak yang menjadi pengolahan paling umum digunakan 

untuk memberikan pemahaman dasar hingga lanjutan mengenai Microsoft Word seperti pengaturan format 

dokumen, pembuatan daftar isi otomatis dalam pembuatan makalah, pengolahan tabel, serta penyisipan 

gambar dan grafik. Metode pelatihan yang digunakan bersifat praktis dan interaktif, sehingga peserta dapat 

langsung mempraktekkan materi yang sudah diberikan. Hasil dari pelatihan menunjukkan peningkatan 

kemampuan peserta dalam menggunakan Microsoft Word secara lebih efektif dan efisien dalam konteks 

pendidikan. Pelatihan ini mendorong digitalisasi dilingkungan sekolah dan meningkatkan produktivitas 

dalam proses belajar mengajar.   

 

Kata Kunci: Pelatihan, Microsoft Word, Pendidikan, TIK, Kompetensi Digital. 

 

1. PENDAHULUAN 

Pada era globalisasi saat ini, sebagian besar pekerjaan menggunakan teknologi komputerisasi seperti 

belajar, mengerjakan tugas sekolah, membuat laporan dan lain-lain. . Dengan adanya teknologi komputer 

berbagai kemudahan dapat dirasakan dalam dunia pendidikan. Secara tidak langsung manfaat teknologi 

adalah membantu masyarakat dalam memenuhi kebutuhan sehari-hari.[1]Di era dengan kemajuan teknologi 

yang luar biasa ini menjadi faktor penting yang lantas mempengaruhi kebutuhan manusia sehingga 

memiliki media yang sangat praktis digunakan. Namun ada beberapa kendala yang terjadi saat ini, tidak 

semua orang terutama peserta didik bisa menggunakan komputer dengan baik dan benar. Banyak yang 

belum mengetahui manfaat komputer dalam menyelesaikan tugas . [2] 

 

Microsoft Office merupakan software yang seharusnya dikuasai oleh pelajar di jenjang pendidikan SMP 

dan SMA. Perkembangan teknologi dan informasi semakin naju, dan membawa dampak yang sangat kuat 
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dalam kehidupan terutama dalam dunia pendidikan. [3] Pada saat ini Microrosft Office sudah bisa diakses 

dimana-mana yang mulanya hanya bisa diakses disatu alat saja. 

 

Microsoft Word merupakan salah satu aplikasi pengolahan kata yang paling banyak digunakan dalam dunia 

pendidikan. Aplikasi ini tidak hanya membantu siswi dalam menyusun dokumen, tetapi juga memiliki 

peran penting dalam meningkatkan kualitas literasi digital dalam pembelajaran diberbagai jenjang 

pendidikan. [4] 

 

Dibidang pendidikan ini membutuhkan upaya untuk mengasah mengoptimalkan potensi, pemikiran, 

kepribadian, dan keterampilan, serta meningkatkan kenirja akademik disekolah. Namun, pada kenyataanya 

penggunaan TIK dalam system pendidikan di Indonesia masih dalam tahap awal dan belum mencapai 

kemaksimalannya.[5]Microsoft word berperan sebagai alat untuk mengembangkan kemampuan para 

pelajar.[6] 

 

Pemilihan sasaran pelatihan Microsoft Word ini telah diberi izin oleh pihak sekolah SMA Ibrahimy 2 

Sukorejo. Pelatihan ini menjadi langkah awal untuk membantu siswi agar lebih mudah dalam 

menyelesaikan berbagai tugas, juga memungkinkan akses yang lebih luas terhadap pendidikan didaerah 

terpencil agar dapat mendukung upaya menciptakan kesetaraan pendidikan dengan pelatihan yang 

dilaksanakan berdampak solutif dan menemukan hasil yang memuaskan.[7] 

 

2. METODE PENELITIAN 

Kegiatan pelatihan ini dilakukan di SMA Ibrahimy 2 Sukorejo pada tanggal 3 Juni 2025 upaya untuk 

menambahah pengetahuan dan keterampilan siswi dalam mengelola dokumen, yang biasanya ditulis secara 

manual saat ini dilatih menggunakan Microsoft Office yang berupa Word. Kegiatan ini dilakukan melalui 

tiga tahap sebagai berikut: 

a. Melakukan pengajuan tentang tujuan pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat ini, serta 

menyampaikan rangkaian kegiatan yang akan dilaksanakan dan sasaran yang akan dicapai. 

b. Pelatihan penggunaan Microsoft word untuk meningkatkan pengetahuan siswi SMA Ibrahimy 2 dalam 

bidang teknologi, sehingga dipermudah dalam menyelesaikan tugas sekolah dengan media komputer. 

c. Melakukan evaluasi untuk melihat target yang dicapai dalam kegiatan ini. 

 

Pelatihan menggunakan Microsoft Word ini mampu memberikan konstribusi positif terhadap peningkatan 

kemampuan serta kreativitas siswi.[8] Sehingga siswi dapat memanfaatkan dan mengaplikasikan Microsoft 

Word dengan baik.Program pengolahan ini tidak hanya berfungsi untuk mengetik dokumen, ,tetapi juga 

untuk mengajar siswi tentang format teks dan kemampuan dasar lainnya yang sangat penting dalam dunia 

akademis dan professional[9] juga memberikan umpan baik yang konstruktif untuk pengembangan lebih 

lanjut dalam membantu siswi meningkatkan keterampilannya.[10] 

 

Sehingga pelatihan  Microsoft Word sangat disarankan, selain pendapat para ahli dan pembuktian oleh para 

peneliti bahwa pelatihan Microsoft Word dapat membantu penambahan materi di luar jam pelajaran yang 

dikuasai maka akan meningkatkan kualitas kompetensi siswi.[11] 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

3.1 Deskripsi Kegiatan 

Kegiatan pelatihan Microsoft Word ini dimulai dengan mengsurvey lokasi SMA Ibrahimy 2 Sukorejo pada 

tanggal 29 Mei 2025 upaya untuk melakukan koordinasi dengan tenaga pendidik terkait jadwal 

pembelajaran disekolah tersebut. kemudian dilanjut dengan pelaksanaan kegiatan sesuai dengan jadwal 

yang ditentukan oleh sekolah. Pelaksanaan kegiatan ini dihadiri oleh 28 siswi, dimulai dengan sosialisasi 

terlebih dahulu dengan memberikan materi mengenai pentingnya Microsoft Word dalam pembelajaran pada 

siswi SMA, kemudian dilanjutkan dengan pelatihan Microsoft Word hingga diakhiri dengan tahap evaluasi 

kegiatan. 

 

3.2 Pelaksanaan dan pelatihan penggunaan Microsoft Word 

Sosialisasi yang diberikan dengan menyebar pengetahuan dan menghasilkan pengolahan kata yang dapat 

dicapai menggunakan Microsoft Word dilakukan yang bertujuan untuk: 

a. Menjelaskan kepada siswi bahwa menggunakan aplikasi Microsoft Word itu mudah dan dapat 

mempersingkat waktu. 
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b. Menjelaskan kepada siswi bahwa penguasaan Microsoft Word dapat membantu dalam proses 

pembelajaran. 

c. Menarik minat siswi untuk meningkatkan kreativitas literasi digital. 

 

 
Gambar1. Penyampaian Materi I 

 

Kegiatan selanjutnya melakukan pelatihan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Word seperti cara 

mengetik, membuat paragraf, mengatur jarak antar baris, memasukkan gambar dan cara menyimpan 

dokumen yang sudah dibuat. 

Pelatihan pelaksanaan Microsoft Word dilakukan dengan beberapa tahapan, antara lain yaitu: 

a. Pengenalan menu dan fitur Microsoft Word. 

b. Pelatihan mengatur Toolbar. 

c. Pelatihan membuat tabel dan cara memasukkan gambar. 

d. Pelatihan menyimpan dokumen pada Microsoft Word. 

 

 
Gambar 2. Penyampaian materi II 

 

3.3 Evaluasi 

Setelah diberikan pelatihan mengenai penggunaan Microsoft Word kemudian siswi diberikan kesempatan 

untuk mencoba menggunakan Microsoft Word sesuai arahan yang diberikan. 

 

Ketanggapan siswi dalam memahami pelatihan yang disampaikan dan hasil yang dikerjakan sesuai dengan 

penjelasan yang dijabarkan. Kendala yang dijabarkan pada tahap ini adalah terdapat beberapa siswi yang 

kurang paham dengan penjelasan yang diberikan sehingga pada saat praktek terjadi kebingungan, adapula 

yang ragu-ragu ketika diperintah untuk mencoba karena takut salah. Namun, keseluruhan para siswi sudah 

mengerti dan memahami dasar-dasar penggunaan Microsoft Word karena sebelumnya juga telah diberikan 

materi oleh pihak sekolah. 

 



9 
Siti Kholifah dkk / Jurnal Padamu Negeri Vol 2 No. 4 (2025) 06 – 11 

 

Pelatihan Pengenalan Microsoft Word Sebagai Alat Bantu Belajar di SMA Ibrahimy 2 Sukorejo 
(Siti Kholifah) 

 
Gambar 3. Hasil Praktikum siswi 

 

Pelatihan ini berjalan dengan lancar dan memberikan dampak positif bagi siswi SMA Ibrahimy 2 Sukorejo, 

diharapkan kegiatan serupa dapat terus dikembangkan untuk mendukung literasi digital peserta didik. 

 

 
Gambar 4. Foto bersama guru TIK dan siswi SMA Ibrahimy 2 Sukorejo 

 

Pelatihan ini memberikan dampak terhadap peningkatan pengetahuan siswi SMA Ibrahimy 2 Sukorejo 

yang berada dalam lingkungan pesantren, yang mempunyai keterbatasan dalam mengakses komputer.  

Setelah selesai melaksanakan pelatihan, peneliti memberikan bentuk kuisoner sebagai  evaluasi  kepada 

peserta untuk mengetahui adakah peningkatan pemahaman dan pengetahuan yang diterima oleh para 

peserta selama kegiatan pelatihan berlangsung.[12] Semua proses pelatihan berjalan dengan baik dan lancar 

seperti yang ditunjukkan oleh hasil angket kepuasan sebagai berikut: 

 

 
Gambar 5. Hasil angket kepuasan pelatihan Microsoft Word di SMA Ibrahimy 2 Sukorejo 
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4. KESIMPULAN 

Pelatihan dasar Microsoft Word kepada siswi SMA Ibrahimy 2 Sukorejo berlangsung dengan baik, seluruh 

siswi dapat memahami materi secara mudah karena penyampaian materi dilakukan dengan sangat 

sederhana, yang mana dengan memperkenalkan dasar-dasar Microsoft Word yang umum digunakan. 

Metode pelaksanaan ini memiliki tiga tahap yaitu tahap pengajuan kepada SMA Ibrahimy 2 Sukorejo, tahap 

penyampaian materi dan tahap evaluasi.  

 

Selain itu pelatihan ini mendorong siswi untuk menjadi lebih mandiri dan kreatif ketika menyiapkan 

laporan, makalah, dan tugas tertulis lainnya. Kegiatan ini mendukung proses pembelajaran berbasis 

teknologi (TIK) dan mempersiapkan siswi untuk mengatasi tantangan pendidikan yang semakin digital. 

Oleh karena itu, jenis pelatihan ini penting untuk berkelanjutan dan meningkat secara teratur sebagai bagian 

dari program literasi digital sekolah. 
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Ucapan terima kasih yang tulus kepada kepala sekolah dan guru-guru SMA Ibrahimy 2 Sukorejo atas 
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Semoga ilmu dan pengalaman yang diperoleh dari pelatihan ini membawa manfaat jangka panjang, tidak 

hanya mendukung penulisan tugas dan laporan, tetapi juga menumbuhkan kemandirian, kreativitas, dan 

kesiapan siswi dalam menghadapi tantangan akademik dimasa depan. 
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