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RINGKASAN 
 

Pelatihan Microsoft Word di SD Islam Trunojoyo merupakan kegiatan yang 

bertujuan untuk memperkenalkan dan meningkatkan pemahaman siswa terhadap 

penggunaan Microsoft Word sebagai salah satu aplikasi pengolah kata yang 

penting. Pelatihan ini dilaksanakan sebagai bagian dari Program Pengabdian 

Mahasiswa Kepada Masyarakat (PMKM) yang diadakan oleh tim pengabdian 

masyarakat. 

Dalam pelatihan ini, siswa-siswi SD Islam Trunojoyo diberikan 

pengetahuan dasar tentang Microsoft Word, termasuk fitur-fitur utama, fungsi-

fungsi penting, dan teknik penggunaannya. Mereka diajarkan bagaimana membuat 

dokumen teks, mengatur format, menyisipkan gambar, membuat tabel, dan 

menggunakan alat-alat lainnya yang tersedia dalam Microsoft Word. 

Tujuan utama dari pelatihan ini adalah agar siswa-siswi SD Islam 

Trunojoyo dapat menguasai dasar-dasar penggunaan Microsoft Word sehingga 

mereka dapat memanfaatkannya dalam kegiatan akademik, seperti membuat tugas 

atau membuat presentasi. Selain itu, pelatihan ini juga diharapkan dapat membantu 

meningkatkan keterampilan teknologi informasi siswa dan mempersiapkan mereka 

untuk menghadapi tantangan digital di masa depan. 

Melalui pelatihan ini, diharapkan siswa-siswi SD Islam Trunojoyo dapat 

merasakan manfaat langsung dan peningkatan kemampuan dalam menggunakan 

Microsoft Word. Pelatihan ini juga menjadi bagian penting dalam membangun 

dasar-dasar kompetensi teknologi informasi siswa sejak usia dini, sehingga mereka 

memiliki kesiapan yang lebih baik dalam menghadapi perkembangan teknologi di 

era digital saat ini.  
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Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT, yang telah memberikan 

rahmat dan hidayah-Nya, sehingga kami diberikan kesempatan untuk 

menyelesaikan laporan kegiatan Program Pengabdian Mahasiswa Kepada 

Masyarakat (PMKM) yang berjudul "Pelatihan Microsoft Word SD Islam 

Trunojoyo Desa Rejoagung Kecamatan Ngoro Kabupaten     Jombang” dengan baik 

dan tepat waktu. 

  Dalam laporan ini, kami secara terperinci menyajikan gambaran tentang 

kegiatan yang telah kami lakukan, hasil  yang telah kami capai, serta refleksi dan 

evaluasi dari pelaksanaan kegiatan tersebut. Kami berharap laporan ini dapat 

memberikan pemahaman yang jelas mengenai pelaksanaan PMKM yang telah kami 

lakukan. 

  Kami juga ingin mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah 

memberikan bantuan dan dukungan dalam pelaksanaan program ini. Semoga 

kegiatan pengabdian masyarakat yang kami lakukan dapat memberikan manfaat 
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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

 

Penggunaan teknologi informasi, termasuk pengolahan kata seperti 

Microsoft Word, telah menjadi bagian tak terpisahkan dari kehidupan sehari-hari. 

Namun, tidak semua siswa memiliki akses dan kesempatan untuk mempelajari dan 

menguasai aplikasi ini secara mendalam, terutama di lingkungan pendidikan yang 

mungkin terbatas dalam fasilitas dan tenaga pendidik yang terampil. 

SD Islam Trunojoyo, yang terletak di daerah Rejoagung, Kecamatan Ngoro, 

Kabupaten Jombang, juga menghadapi tantangan serupa dalam hal pembelajaran 

teknologi informasi. Kurangnya fasilitas dan sumber daya yang memadai, serta 

terbatasnya pengetahuan mengenai Microsoft Word, menjadi hambatan bagi siswa-

siswi untuk mengembangkan keterampilan yang diperlukan dalam mengolah kata 

secara efektif. 

Oleh karena itu, untuk mengatasi kendala ini dan memberikan manfaat yang 

nyata bagi siswa-siswi SD Islam Trunojoyo, khususnya kelas 5 dan 6, program 

pengabdian masyarakat yang berfokus pada pelatihan Microsoft Word 

dilaksanakan. Program ini bertujuan untuk memberikan pemahaman dan 

keterampilan dasar kepada siswa dalam menggunakan Microsoft Word sebagai alat 

bantu dalam menyelesaikan tugas dan kegiatan akademik mereka. 

1.2 Analisis Permasalahan 

 

Kurangnya tenaga pendidik dalam mengajar Microsoft Word menjadi salah 

satu permasalahan yang dihadapi oleh siswa-siswi SD Islam Trunojoyo. 
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Kemampuan pendidik dalam memahami dan mengaplikasikan fitur-fitur serta 

teknik penggunaan Microsoft Word secara efektif dapat mempengaruhi kualitas 

pembelajaran dan pemahaman siswa. Minimnya akses dan kesempatan untuk 

mempelajari dan menguasai Microsoft Word juga menjadi masalah utama yang 

harus dihadapi oleh siswa-siswi SD Islam Trunojoyo. Keterbatasan fasilitas dan 

sumber daya di sekolah mungkin menjadi hambatan dalam menyediakan akses 

yang memadai terhadap teknologi informasi, terutama aplikasi pengolah kata 

seperti Microsoft Word. 

1.3 Solusi Permasalahan 

 

Berdasarkan permasalahan diatas, maka diadakan pengenalan dan 

pembelajaran Microsoft Word. Pengenalan fitur - fitur dasar pada Microsoft Word 

yang nantinya diharapkan dapat menambah ilmu baru bagi siswa dan siswi, serta 

dapat dijadikan sebagai dasar ilmu untuk pembelajaran selanjutnya yang mungkin 

diberikan di jenjang SMP. Pembelajaran ini juga dapat memberikan kesadaran dan 

motivasi kepada siswa untuk lebih bersemangat  belajar memahami teknologi. 

1.4 Tujuan Pengabdian 

 

Tujuan dari diadakannya pengabdian ini adalah untuk memenuhi tugas mata 

kuliah PMKM serta untuk melatih dan memperkenalkan siswa siswi SD Islam 

Trunojoyo pada Microsoft Word yang  nantinya dapat digunakan sebagai 

penunjang pembelajaran dan keperluan jangka panjang di bidang Tekonolgi dan 

Informasi. 
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BAB II 

METODE PELAKSANAAN 
 

2.1 Tinjauan Iptek 

 

 Menurut Habib Cahyono yang tertulis dalam Jurnal Pengabdian Masyarakat 

Setiabudhi bahwa mahasiswa memiliki peran tersendri di masyarakat. Peran 

tersebut merupakan ide dan pemikiran cerdas dari seorang mahasiswa agar mampu 

merubah paradigma yang berkembang dalam suatu kelompok dan menjadikannya 

terarah sesuai kepentingan bersama. Idealnya, mahasiswa menjadi panutan di dalam 

masyarakat dengan berlandaskan pengetahuannya, tingkat pendidikannya dan pola 

berfikirnya.  

 Kita sebagai mahasiswa seharusnya menumbuhkan jiwa kepedulian social 

yang peduli terhadap masyarakat karena kita adalah bagian dari masyarakat itu 

sendiri. Kepedulian tersebut dapat diwujudkan dari pemikiran-pemikiran 

cemerlang mahasiswa, diskusi-diskusi, atau memberikan bantuan moril dan materil 

kepada masyarakat. 

 Dalam Jurnal Masyarakat Siber yang ditulis oleh Fesa Asy Syifa Nurul Haq 

dan Kurniati Asmar, bahwa saat ini Microsoft Word memiliki peranan penting 

dalam mendukung penyelesaian pekerjaan. Terutama dalam mengelola 

administrasi. Saat ini Microsoft Word sudah mengembangkan softwarenya dengan 

versi 365. Pada awalnya Microsoft Word ini hanya dapat diakses pada salah satu 

komputer, namun sekarang dapat diakses di mana saja, kapan saja, dan siapa saja. 

 Dalam jurnal Pengabdian Masyarakat Borneo karya Ni Putu Linda Santiari 

dan I Gede Surya Rahayuda, pelatihan pengenalan Microsoft Word sebagai media 



4 
 

pengolah kata diharapkan dapat mempermudah siswa dan siswi SD Negeri 1 

Gulingan dalam melakukan pengolahan kata. Indicator tercapainya kegiatan ini 

adalah dengan bertambahnya keterampilan siswa SD Negeri 1 Gulingan dalam 

menggunakan Microsoft Word serta siswa dapat menggunakan Microsoft Word 

untuk mendukung dan mempermudah pembelajaran. 

 Hal pertama yang dilakukan adalah sosialisai kepada siswa mengenai 

penggunaan Microsoft Word yang dapat dimanfaatkan untuk mengolah kata dan 

lainnya. Sosialisasi dilakukan dengan memberikan informasi serta hasil pengolahan 

kata yang dapat dilakukan menggunakan Microsoft Word. Kegiatan selanjutnya 

yang dilakukan adalah pelatihan, yang dimana dilakukan dengan memberikan 

materi tentang paragraph, tabel, serta memasukkan gambar. Setelah pelatihan 

selesai, para peserta diberikan kesempatan untuk mencoba membuat atau meniru 

teks yang telah diberikan. Setelahnya dilakukan evaluasi dengan cara memberikan 

projek yang wajib dikerjakan oleh peserta.  

2.2 Kerangka Kerja 

 

 Kerangka kerja dalam pelatihan dasar-dasar Microsoft Word ini tertulis 

pada Tabel 2.1 sebagai berikut : 

Tabel 2.1 Kerangka Kerja 

Tanggal Pelaksanaan Target 

24 Januari 

2023 

 Pengenalan Microsoft 

Word. 

 Pengenalan fitur-fitur 

dalam Microsoft Word. 

 Mampu memahami apa 

itu Microsoft Word. 

 Mengerti Kegunaan dari 

Microsoft Word. 

 Mengerti fitur-fitur 

dalam Microsoft Word. 
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Tanggal Pelaksanaan Target 

25 Januari 

2023 

 Cara membuat dokumen 

baru di word. 

 Cara menyimpan 

dokumen di word. 

 Mengatur tata letak teks.  

 Mampu membuat 

dokumen baru di 

Microsoft Word. 

 Mampu menyimpan 

dokumen di laptop atau 

komputer berdasarkan 

letak folder yang telah 

ditentukan. 

 Mampu mengatur tata 

letak teks, mengatur 

angka, dan mengubah 

font. 

26 Januari 

2023 

 Pengenalan fitur-fitur 

pada toolbar di Microsoft 

Word. 

 Membuat, mengedit dan 

mengubah teks/kalimat. 

 Format teks pada toolbar 

 Mengetahui dasar konsep 

toolbar. 

 Mengetahui format teks. 

 Mampu mengetik, 

menghapus, menyalin 

dan memindahkan teks. 

 Mampu mengubah, 

mendesain, menebalkan, 

dan memiringkan teks. 

27 Januari 

2023 

 Membuat bentuk/shapes. 

 Mengubah bentuk desain 

yang sudah dibuat. 

 Memasukkan sebuah 

gambar dan mengelola 

gambar. 

 Mampu membuat 

bentuk/shapes sesuai 

dengan perintah. 

 Mampu memberi warna, 

mengubah bentuk dan 

ukuran dari shapes. 

 Mampu memasukkan 

gambar dan mengelola 

gambar. 

28 Januari 

2023 

 Membuat tabel. 

 Membuat tabel secara 

otomatis. 

 Membuat tabel secara 

manual. 

 Mengubah desain table 

dalam word. 

 Mampu mengetahui cara 

membuat table. 

 Mampu membuat table 

secara otomatis. 

 Mampu membuat table 

secara manual. 

 Mampu melakukan 

pengubahan bentuk table 

yang sudah dibuat. 

30 Januari 

2023 

 Pengenalan tata letak 

halaman. 

 Mengubah teks pada 

kolom table. 

 Mampu mengetahui tata 

letak halaman terutama 

Page Layout. 

 Mampu menggabungkan 

beberapa kolom atau 

baris table menjadi satu. 



6 
 

Tanggal Pelaksanaan Target 

 Menggabungkan 

beberapa kolom atau 

baris dalam table. 

31 Januari 

2023 

 Mengadakan kuis dalam 

bentuk kalimat (sesuai 

perintah). 

 Mengadakan ice breaking 

dalam bentuk pertanyaan. 

 Dapat mengetahui 

seberapa paham murid-

murid dalam memahami 

materi. 

 Dapat mengetahui 

seberapa mampu murid-

murid dalam memahami 

pertanyaan yang 

diberikan. 

 

2.3 Indikator 

 

 Indikator dalam pelatihan dasar-dasar Microsoft Word ini tertulis pada 

Tabel 2.2 : 

Tabel 2.2 Indikator Kerja 

No Pelaksanaan Capaian 

1. Pengenalan 20% 

2. Pelatihan 40% 

3. Quiz 10% 

4. Evaluasi 30% 

Total 100% 
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BAB III 

PELAKSANAAN DAN HASIL 
 

3.1 Pelaksanaan Pengabdian 

 

 Pelaksanaan kegiatan pengabdian di SD Islam Trunojoyo ini dilakukan pada 

tanggal 24 – 28 Januari 2023 dan 30 – 31 Januari 2023. Kegiatan tersebut terbagi 

kedalam dua sesi, masing-masing terdiri dari 30 menit materi, 30 menit diskusi dan 

120 menit praktikum. Proses pembelajaran dilakukan di ruangan kelas SD Islam 

Trunojoyo dengan diikuti oleh 20 orang siswa yang terdiri dari gabungan siswa 

kelas V dan VI. 

 Kegiatan ini dilakukan dengan cara memberikan materi-materi dasar 

mengenai Microsoft Word. Dalam hal ini siswa diharapkan dapat mengenal dasar-

dasar aplikasi Microsoft Word seperti mengetahui berbagai fungsi serta bisa 

menggunakan tools yang ada di dalam aplikasi sesuai dengan kebutuhan. Selama 

proses pembelajaran semua diharuskan dapat mempraktikkan materi yang telah 

diajarkan. Siswa diberikan kebebasan untuk bertanya terkait materi yang sudah 

disampaikan apabila belum memahami materi. 
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Gambar 3.1 Pelaksanaan Pengabdian 

 

 

3.2 Hasil Pengabdian 

 

 Pembelajaran kepada siswa SD Islam Trunojoyo memberikan dampak yang 

baik bagi siswa. Setelah diberikan pengajaran, siswa mulai belajar mandiri untuk 

mencoba soal-soal yang diberikan. Tugas yang diberikan kepada siswa membuat 

siswa penasaran dan ingin belajar lebih dalam lagi. Disamping itu, terdapat siswa 

yang kurang mampu memahami dikarenakan tidak bertanya, kemungkinan siswa 

tersebut malu untuk bertanya. Selain itu, kurangnya sarana dan prasarana juga 

menjadi penghambat dalam penyampaian materi sehingga harus dibentuk 

kelompok. 

Pemahaman siswa terkait materi yang diberikan terhitung terdapat 18 siswa 

dari 20 siswa berhasil menyelesaikan soal-soal yang diberikan dengan benar dan 

dapat mengimplementasikan dengan mencoba membuat kalimat lain yang ada di 
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internet dimana penyelesaian tersebut dikerjakan di kelas yang berarti 90% dari 

siswa tersebut berhasil menyelesaikan tugas tersebut.   
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BAB IV 

PENUTUP 
 

4.1 Kesimpulan 

 

 Berdasarkan pada analisis dan pembahasan kegiatan PMKM yang telah 

diuraikan sebelumnya, maka kesimpulan yang didapat adalah pembelajaran dan 

pelatihan ini bertujuan memberikan ilmu baru pada siswa yang sebelumnya 

belum  pernah diberikan oleh tenaga pendidik di sekolah tersebut dan sekaligus 

sebagai penunjang untuk mata pelajaran TIK baik secara teori maupun 

praktikum. 

Hasil dari pembelajaran yang dilakukan yakni banyak siswa yang sudah 

bisa memahami dan menerima materi yang telah diberikan. Tetapi, disisi lain 

terdapat siswa-siswi yang belum memahami dikarenakan malu bertanya saat 

pengajaran dilakukan. Tercatat 90% siswa tersebut sudah memahami materi dan 

studi kasus yang telah diberikan. 

4.2 Saran 

 

Harapan untuk model pembelajaran dilakukan secara mandiri atau 

individual dan tidak berkelompok agar siswa bisa lebih fokus dan lebih 

memahami materi yang diberikan. Serta diharapkan kedepannya, media 

penunjang (laptop/komputer) tersedia lebih banyak lagi untuk memudahkan 

dalam proses belajar mengajar. 
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