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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.



KATA PENGANTAR

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
khususnya siswa-siswi SD Islam Trunojoyo, serta menjadi sumber inspirasi untuk

pelaksanaan kegiatan serupa di masa yang akan datang
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BAB |
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.



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 untukpembelajaran 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.



BAB |1
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 | Gede Surya Rahayuda, pelatihan pengenalan Microsoft Word sebagai media



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
e Mampu memahami apa
e Pengenalan Microsoft itu Microsoft Word.
24 Januari Word. e Mengerti Kegunaan dari
2023 e Pengenalan fitur-fitur Microsoft Word.
dalam Microsoft Word. e Mengerti fitur-fitur

dalam Microsoft Word.




Tanggal Pelaksanaan Target
Mampu membuat
dokumen baru di
Microsoft Word.
Cara membuat dokumen Mampu menyimpan
. dokumen di laptop atau
. baru di word.
25 Januari Cara menvimpan komputer berdasarkan
2023 yimp letak folder yang telah
dokumen di word. i
ditentukan.
Mengatur tata letak teks.
Mampu mengatur tata
letak teks, mengatur
angka, dan mengubah
font.
Mengetahui dasar konsep
. . toolbar.
Pengenalan fitur-fitur i
pada toolbar di Microsoft Mengetahm fortr_r;(at teks.
26 Januari Word. am[:rJ]u MENGELIK, i
2023 Membuat, mengedit dan g;er??nearﬁ?r?a;?i%atérlls
mengubah teks/kalimat. M bah '
Format teks pada toolbar ampu menguban,
mendesain, menebalkan,
dan memiringkan teks.
Mampu membuat
Membuat bentuk/shapes. bentuk/shapes sesual
. dengan perintah.
Mengubah bentuk desain Mamou memberi warna
27 Januari yang sudah dibuat. pb h bentuk d '
2023 Memasukkan sebuah menguban bentuk dan
ukuran dari shapes.
gambar dan mengelola
Mampu memasukkan
gambar.
gambar dan mengelola
gambar.
Mampu mengetahui cara
Membuat tabel. membuat table.
Membuat tabel secara Mampu membuat table
28 Januari otomatis. secara otomatis.
2023 Membuat tabel secara Mampu membuat table
manual. secara manual.
Mengubah desain table Mampu melakukan
dalam word. pengubahan bentuk table
yang sudah dibuat.
Mampu mengetahui tata
Pengenalan tata letak letak halaman terutama
30 Januari halaman. Page Layout.
2023 Mengubah teks pada Mampu menggabungkan
kolom table. beberapa kolom atau

baris table menjadi satu.




Tanggal Pelaksanaan Target
e Menggabungkan
beberapa kolom atau
baris dalam table.
e Dapat mengetahui
seberapa paham murid-
e Mengadakan kuis dalam murid dalam memahami
31 Januari ben_tuk kalimat (sesuai materi.
2023 perintah). e Dapat mengetahui
e Mengadakan ice breaking seberapa mampu murid-
dalam bentuk pertanyaan. 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%




BAB Il
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.



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



internet dimana penyelesaian tersebut dikerjakan di kelas yang berarti 90% dari

siswa tersebut berhasil menyelesaikan tugas tersebut.



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.

10
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Lampiran 2 Materi PMKM

1. Pengenalan Word

MICROSOFT
WORD

Y

Sebuah program pengolah kata (word processor) yang dibuat oleh

Microsoft word

Microsoft (Corporation. Program ini biasanya digunakan para

pemakai komputer untuk kegiatan tulis—-menulis.

Seperti pembuatan surat, proposal, artikel, brosur, booklet, dan
lain-lain dengan aneka font (huruf) dan layout yang tersedia.

o/
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Perintah akses cepat, yang tediri dari :

New : Membuat dokumen
baru

Open: Membuka file

Save: Menyimpan file
E-Mail : Mengirim dokumen
yang sedang aktif ke alamat
e-mail tertentu.

Quick Print: Langsung

mencetak dokumen aktif

Menerangkan nama file yang sedang aktif dan

nama program yang sedang digunakan.

14




, lgunakan untu mlakuka pengaturan

terhadap jendela microsoft word yang sedang

Berisikan kumpulan menu untuk menjalankan

microsoft word.
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LAl e et T 1 TR |
Pru-exx A%-A Ezum iz &

‘ 7 Kumpulan gambar perintah/icon berdasarkan
| menu yang sedang aktif.

Kursor/titik sisip Sebagai pusat ketik.
(insertion point)

16



G TxtA:e- Daerah untuk melakukan p ik

: ] : Petunjuk jarak vertikal dan horizontal dari
e halaman/kertas yang digunakan.

17



Untuk menggulung halaman yang sedang aktif ke
atas atau ke bawah.

Untuk mengetahui informasi yang terjadi pada
layar edit, seperti halaman, baris ke berapa, dan
lain-lain.

18



Terima Kasih

Let's Work Together

2. Page Layout

+ PENGENALAN

TENTANG
“PAGE LAYOUT”
Pada Microsoft Word

—
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PAGE 01 Page Setup
-l+ L AY O U T Berfungsi untuk mengatur halaman

02 Paragraph

Berfungsi untuk mengatur jarak paragraf

Arrange

Berfungsi untuk Menata posisi objck
berupa gambar / shap atik terhadap
teks

PAGE SETUP

Margins
2 v

yi [{D)Line Numbers -

20



Last Custom Setting
2,54 crr Bottom:2,54 cm
Right:2,54 cm

—
|
1.
___ Narrow
Top Bottom:1
Left: Right:1,27 cm
-
g Mod y
‘ Top Bottom:2,54 cm
Left: Right:1,91 cm
o L
Top: 2,54 ¢

Left:

Mirrored

O &=

Custom Margins.

Bottom:2,54 cm

Outside:2,54 cm

Portrait

[:ﬁ Landscape

v

MARGINS

Last Custom Setting: Mengatur margin dokumen berdasarkan pengaturan
terkahir yang dibuat.

Normal: Mengatur margin dokumen berdasarkan pengaturan normal atau
bawaan yaitu berjarak 2,54 untuk scmua sisi.

Narrow: Mengatur tepian kertas sempit/narrow sehingga memberikan ruang
yang lebih lebar untuk dokumen. Karena jarak tiap tepinya 1,27 cm.
Moderate: Mengatur tepian dokumen berukuran sedang dengan lebar atas,
bawah scbesar 2,54, dan kanan, kiri scbesar 1,27,

Wide: Mengatur tepian lembar kerja yang lebar,sehingga memberikan ruang
sempit pada dokumen. Ukuran sisi kanan kiri sebesar 5,08 cm, dan sisi atas
bawah sebesar 2,54 cm.

Mirrored: Mcngatur tepian lembar kerja berjenis cermin. Dengan ukuran
sisi atas bawah sebesar 2,54 cm. Sisi dalam sebesar 3,17 cm, dan sisi luar
sebesar 2,54 cm.

Office Default 2003: mengatur margins Kertas atas 2,54 cm, bawah 2,54 cmy
scdangkan untuk kiri dan kanan scbesar 3,18 cm.

Custom Margins: ber-fungsi untuk mengatur jarak tepi dokumen secara
kustom dengan memasukan angka pada. Jika di klik akan masuk ke
pengaturan page setup di tab margins.

ORIENTATION

Potrait: Mcngatur oricniasi kertas di print vertikal atau tegak.
Landscape: Mengatur posisi kertas horizontal.
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Draw  Insert  Design [IENES
]r —| ‘FBreaks~ I
S — 1T Line Numbers -

W_1$1_3

| Size Rolumns
o S . b Hyphenation ~
Letter &
21,59 cmx 2794 cm
Tabloid
27,94 cmx 43,18 cm
Legal
21,59 emx 35,56 cm
Statement
13,97 cmx 21,59 cm
Executive
1842 cm x 26,67 cm
A3
297 cmx42em
g~
T As
148cmx 21 a
B4 (1S)

B5 UIS)
18

SIZE

Letter: ukuran kertas untuk membuat surat, dan biasanya menjadi
ukuran default word setiap kali membuat dokumen baru, lebarnya:
21,59 cm dengan tinggi 27,94 cm.

A4: ukuran kertas A4. Salah satu jenis kertas yang sering digunakan
untuk keperluan dokumen. Ukuran kertas A4 adalah 210 cm untuk
lebarnya, dan 297 ¢cm untuk tingginya.

COLUMNS

L.t
*— Breaks ~

ED Line Numbers ~
Columns

N bé Hyphenation ~
2

One

wo

Three

Left

Right

More Columns...

Columns berfungsi untuk mengatur jumlah kolom
dalam satu lembar.

Pada columns untuk memilihan defaultnya, kita
bisa mengatur hingga 3 kolom, dan bisa diatur
apakah lebih menjorok ke kiri (Left) atau kanan
(Right).

EY

22



[PPVR Reicences  Milings

= Breaks ~ Indent Spacing
Page Brésks
| Page
. Markthe point at which one page ends

| and the next page begins,

’ D Column

Indicate that the tex
= break will begin in

he column

Text Wrapping

Section Breaks

Next Page
start the new

Even Page

[E= v
‘ T Insert a se ak and start the new

even-numbered page.

start the new
wumbered page.

BREAKS

Page Breaks: Memecah tulisan atau paragraf
ke halaman baru lain.

Section Breaks: Memecah tulisan atau
paragraf berdasarkan section ke paragraf atau
halaman selanjutnya.

LINE NUMBERS

¥ Breaks ~ Indent Spacing

f[)LineNumbers» | 3=Left [064cm o
s

None < |3= After
Continuous Pﬂragvaphr
W

Restart Each Page

g i 159
Restart Each Section %
Suppress for Current Paragraph :7;
Line Numbering Options :’:

rvegacoll

Line numbers pada microsoft word
berfungsi untuk mengatur penomoran
dokumen setiap barisnya. Jadi misalkan
dalam satu halaman ada 100 baris,
maka tiap baris akan diberi nomor di
samping dari angka 1 sampai 100.
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HYPHENATION

Hyphenation pada microsoft word
berfungsi untuk mengatur tanda hubung
kalimat.

» None: pengaturan tanda hubung
standar atau seusai dengan apa yang
ditulisan.

» Automatic: Pengaturan tanda hubung
secara otomatis.

» Indent: digunakan untuk mengatur jarak paragraf
terhadap margins atau besarnya jarak paragraf
menjorok ke kiri dan kanan. Indent merupakan
tanda pada yang mengatur jarak paragraf
yang menjorok ke dalam halaman.

» Spacing: berfungsi untuk mengatur jarak antar

Paragraph paragraf atau baris (atas bawah).
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ARRANGE

ition: digunakan untuk mengatur posisi gambar pada kertas.

Wrap Text: mengatur posisi gan

di belakang teks.

Bring Forward: mengatur gambar agar berada di depan teks.

Send Backward: mengaturposisi gambar agar berada di belakang
Séiection tulisan.

Selection Pane: atau panel seleksi adalah panel untuk mengatur objek

seperti gambar/shape untuk disembunyikan, dimunculkan atau

mempermudah penycleksian semua atau beebrapa objek teretr

Align: mengatur kelurusan gambar terhadap tulisan.

Group: menyatukan beberapa objek atau gambar menjadi satu agar

mudah diatur.

Rotate: untuk merotasi besarnya

THANK YOU

PENGENALAN TENTA T LAYOUT" Pada Microsoft Word
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3. Objek

\ 4

Belajar Objek di

Microsoft Word

MARI BEAJAR BERSAMA MENGELOLAH
SUATU OBJEK DI MICROSOFT WORD

MULAI

MATERI PEMBELAJARAN

Materi 01

Membuat sebuah bentuk

Materi 02

Memasukkan gambar dan mengelolah gambar
Materi 03

Membuat tabel
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\ 4

MEMBUAT DAN MENGELOLA
BENTUK

MEMBUAT BENTUK

[ i oo | Menu Insert berfungsi untuk menyisipkan/memasukkan objek
B 7 @ perupa: Teks/tulisan, bentuk, gambar, ikon, tabel, dan lainnya.

Pages  Taple [lustrations E—————
R Materi 01

Daftar isi

tll, Pada menu ilustrasi di sini kita bisa membuat P——
B T @ & T3 & T sebuah bentuk yang diperlukan. Materi 02
Pages  Table [lustrations Add-  Online links  Commen
- " T insT | Video -
l.m"”"‘/ me o emet ada beberapa jenis kelompok bentuk antaranya: —
NRAT LA R B RAES ) Materi 03
Rectangles = Garis _ .
OoDanonod = Persegi Panjang
Basic Shapes = Bentuk Dasar
BEoANOOASOO®®®| = Arah Panah
®scodOr Lo aa| = Danlainnya
O0®AHEVXL (3N
Aoy oy
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Shape Stytes

B

Ferences

Mailings
- £ Shape Fill -

~ | iZ Shape Outline -
= Q3 Shape Effects

Shadow

[ setiection »
O -

SoftEdges *
) g
[ 3-protaion *

™  Untuk memberikan refleksi gambar dan bayangan gambar
kita perlu untuk “klik” Shape Effects.

Dalam efek bentuk terdapat :

Bayangan
Refleksi
Cahaya

Tepi Lembut
Memiringkan
Rotasi 3D

Untuk Merubah warna gambar dan garis tepi kita “klik”
pada “Shape Fill/ Warna” & “Shape Outline”

Refleksi gambar Bayangan Warna Gambar
Dan Garis terpi

Daftar isi

Materi 01

Materi 02

Materi 03

Insert Shapes

Untuk merubah gambar sesuai keinginan, kita “klik” edit point
di sini kita bisa merubah bentuk sesuai yang dibutuhkan

4

Merubah point
gambar

Untuk fitur ini terdapat fitur “Rotasi” dan Merubah ukuran gambar

4r

Daftar isi

Materi 01

Materi 02

Materi 03
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MEMASUKKAN GAMBAR DAN
MENGELOLAH GAMBAR

GAMBAR

Daftar isi
mmiw‘w 1 Untuk memasukkan gambar kita “klik” Pictures kemudian
ﬁ 53 Oriine Pictures pilih gambar yang ingin di masukkan. C——
2° | Dsnapes- Materi 01

Tables

Pada menu format kita memiliki beberapa

fitur salah satu nya adalah bingkai gambar Materi 02

Materi 03

Contoh Bingkai Gambar
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GAMBAR

Brostion Daftar isi
B With Text Wrapping Pada menu ini juga memiliki fitur yang berfungsi untuk
D [ [I mengatur posisi gambar dengan kita “kilk” Position.
= Materi 01
I MoreLayout Options...
Materi 02
Contoh posisi gambar
~ e . D S s Materi 03
14] al
— seekor kancil. Kanil yang satu ini dikenal  seekor kancil. Kancil yang satu ini dikenal i
menmiliki kecerdikan yang luar biasa. Tak ~ memiliki kecerdikan yang luar biasa. Tak
mmmwnmm hammmm:mns!&mm
satwa yang ramah akan sesama. satwa yang ramah akan sesama.
Seperti suatu melihat seekor Seperti suatu pagi, ia melihat mmm
myangwmm_ﬁémpnnnnggﬁ% bebek yang tengah berenang bersama anaknya. Kﬂﬂﬂlpunyaﬂgﬁﬁﬂiﬂg
berjalan menelusuri hutan menyapa bebek tersebut, “Hai bebek! Asik sekali  berialan menelusuri hutan menyapa bebek tersebut, “Hai bebek! Asik sekali
kamu berenang.” kamu berenang."
posen- Daftar isi
! Pada menu ini juga memiliki fitur yang berfungsi untuk
«  mengatur posisi tulisan pada gambar dengan kita “kilk” Wrap Text.
= Topand Bottom 5
= Behind Tt Materi 01
#F= InFront of Text
A] Edit Wrap Points
Move with Text
v Position on Page Materi 02
1 MoreLayout Options... 2 e
et as Defput Layout Contoh posisi gambar
gguah_y_;:l;l!éf yang m.gm_m_m.__saﬁsam Salah  Disebuah hutan belantara yang luas, tinggal beraneka ragam satwa. Salah Materi 03
yang ini dikenal memiliki kecerdikan yar B
Rar biasa- Tak hanya cr, anch un lkena 60agal S yand 3T ot s Tok haus Sk, Kanc pon lkane sobagl s yang foma
akan sesama. akan sesama.
~ B Seperti suatu pagi, ia melihat seekor induk
— i [ P bebok yang tengah berenang bersama
. Oa anaknm&anglpunyangsegammalm
menelusuri hutan menyapa bebek tersebut,
“Hai bebek! Asik sekali kamu berenang.”

Seperti suatu pagi, ia melihat seekor induk bebek yang tengah berenang
bersama anaknya. Kangil pun yang sedang menelusuri hutan
menyapa bebek tersebut, “Hai bebek! Asik sekali kamu berenang.”

- =
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GAMBAR

] i1 Pada menu ini juga memiliki fitur yang berfungsi untuk
Conle st ¢ Memotong gambar dengan kita “kilk” Crop.
. Dan untuk disamping nya yang berisi angka itu digunakan untuk
merubah ukuran gambar.

Contoh potongan gambar
g
ii A

\ 4

MEMBUAT TABEL

31

Daftar isi

Materi 01

Materi 02

Materi 03




TABEL

Daftar isi
™  Pada menu INSERT kita bisa membuat tabel dengan “klik” Table.
== | Ld Pictures o
B o 2 V——
Insert Table Materi 01
]
||
Materi 02
; Contoh tabel
T et e - e
% o % T T g Materi 03
=5 o t Tot e 1 A : MAKAN
Il Excel Spreadsheet 2 B 2 MAKAN
3 C 3 MAKAN

B Quick Tables >

- =

TABEL

Daftar isi

Pada menu DESIGN terdapat fitur yang dapat membuat kita Materi 01
mengganti tampilan tabel yang telah dibuat.
NO Nama Skswa Umur Hobi "
- 2 o Materi 02
3 c 3 | MAKAN

Materi 03

Pada menu DESIGN terdapat fitur Shading yang dapat membuat
kita mengganti tampilan tabel yang telah dibuat.
No Nama Siswa Umur Hobi

1 A 1  MAKAN
2. |8 2 | MAKAN
3

- * - - =




4. Tabel

MEMBUAT TABEL DI
MICROSOFT WORD

§

LANGKAH 1

. Klik menu Insert

. ar Page /::'» T Smar
. Pada ribbon Tables ,,: ] EJ D? % .D.cm
kllk Tab’e e Ta.ble Pictures P?;::; Sha.pes e
. ﬁ\r?hlléclintmouse pada | e 3*”-‘-*"2DDDDDDD .
otak-kota yang muncu o
dan pilih berapa kotak I
R O
Yorjg diperlykan (akan o
QTllhOT review tabel oooooooonot
dilayar kerja MS Word) . OO000o0000
Kotak-koak tersebut I
rkn?wokm baris dan I O
oiom. [ Insert Table...
«  Jika sudah silahkan di Bf Drow Table
klik. Maoka tabel sudah B c
dIbUOT. D] Excel Spreadsheet

[ Quick Tables »
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LANGKAH LAINNYA..

Pilih Table | Insert | Table dari menu
bar. Pilih baris dan kolom yang

. . ?
diinginkan untuk membuat tabel | Mt bl T &
lalu klik OK. Table size

MNumber of columns: 5 :\
. Tentukan jumlah kolom tabel Sisabiet of s 2 o

pada Number of columns.
AutoFit behavior

+  Tentukan jumlah baris tabel Clhao o [T
pada Number of rows. (O AutoFit to contents
(0 AutoFit to window

. Klik OK, maka akan muncul
SebUOh TObeL [[] rRemember dimensions for new tables

MENGGAMBAR TABEL

. Menggambar tabel dengan cara

pilinh Table | Draw Table dari menu bar. ] L bl peins
. D r‘ D! r“ F[\Smar‘tArt
+  Gambar sel tabel dengan mouse. Jika T e o soanes WGP
anda membuat kesalahan, klik = Pictures - @ Scresnshot
. Insert Table
tombol Eraser dan tarik mouse OOOO0O0000 e g
memasuki area yang akan dihapus 0000000000
. 0 o o o
. Untuk menambah gambar sel, klik EEEE%E%E%E
dalam Draw Table . OOOO0OoO000n
0000000000
0000000000 E
B Insert Table..
™ Draw Table
8 0 Draw Table
Bl Excs Design your own table by drawing

B Quil the cell, row and column borders
yourself,

You can even draw diagonal lines
and cells within cells,
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E MENYISIPKAN BARIS DAN KOLOM

* kefika tabel dibuat, sisipkan baris tambahan dengan
menempatkan kursor ditempat yang akan diisi baris
tambahan tersebut. Pilih Table | Insert | Rows
Above atau Rows Below. Atau, Pilih keseluruhan baris
dan klik kanan dengan mouse. Pilih Insert Rows dari
shorfcut menu.

Seperti halnya menambahkan baris, menambahkan
kolom baru dengan cara menempatkan kursor
dalam sel dimana kolom akan dimasukkan.

Pilih Table | Insert| Columns to the Left atau Columns
to the Right. atau, Pilih Kolom, klik kanan dengan
mouse, dan pilih Insert Columns

MEMINDAHKAN DAN
MENGUBAH UKURAN TABEL

« Empat arah panah dalam box berukukan kecil akan muncul di
tabel atas sebelah kanan. Klik dan tarik empat arah panah
tersebut untuk memindahkan tabel, lepaskan tombol mouse
ketika menempati posisi yang diinginkan. Klik dan drag resize
hand untuk mengubah ukuran tabel. Rubah lebar kolom dan
tinggi baris dengan mengklik pembagi sel dan drag dengan
menggunakan mouse.

move handle

|

resize handle
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= MENAMBAH KOLOM ATAU

BARIS BARU

Ada beberapa cara untuk menambah kolom atau baris baru, yaitu:

Klik kolom atay baris yang ingin Anda tambahkan. Pada
menu Table pilih Insert dan tentukan pilihan:

Columns to the Left (menyisipkan kolom di sebelah kiri)
Columns to the Right (menyisipkan kolom di sebelah kanan)
Rows Above (menyisipkan baris di sebelah atas)

Rows Below (menyisipkan baris di sebelah bawah)

Klik tombol Layout dari Standar toolbar dan klik tombol Draw table.
K(Temuglqn klik' dan geser mouse untuk membuat garis di antara kolom
atau baris.

Untuk menyisipkan sejumlah baris atau kolom dengan cepat, pilih
kolom atau baris sejumlah yang Anda ingin sisipkan kemudian
gunakan cara di afas.

Anda jugo dapat menekan tombol TAB di baris terakhir tabel untuk
menambah baris baru secara cepat.

= MEMISAHKAN TABEL KE

HALAMAN SELANJUTNYA
PADA BARIS TERTENTU

» Klik pada baris yang ingin anda tempatkan di halaman
berikutnya.

» Tekan CTRL + ENTER.
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MENGGABUNGKAN SEL
DALAM TABEL

. f\dbo |beberc:1po cara menggabungkan sel-sel dalam
abel:

« Pilih sel-sel tersebut kemudian pada Layout toolbar klik
tombol Merge Cells.

. E:ilik’} sel-sel tersebut kemudian klik kanan dan pilih Merge
ells.

MEMBAGI SEL

* Pada menu Lapyout pilin Split Cells untuk memunculkan
kotak dialog Split Cells. Ketik jumlah kolom atau baris
yang ingin dibagi, kemudian klik OK.

* Anda juga dapat memunculkan kotak dialog Split
Cells dengan mengklik kanan dan pilih Split Cells.
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MENYISIPKAN TEKS DI ATAS
TABEL

« Gunakan cara ini untuk menyisipkan teks di atas tabel yang
berada di baris pertama dalam halaman pertfama dokumen:

+ Klik sel pada atas kiri baris pertama table, kemudian
tekan ENTER. Bila terdapat teks pada sel tersebut, maka
tempatkan kursor di samping kiri teks.

» Tabel akan turun satu baris ke bawah dan Anda dapat
mengetikkan teks yang Anda inginkan.

MEMBUAT TABLE HEADING
BERULANG

+ Saat menggunakan tabel yang sangat panjang, maka baris-
baris tabel akan bersambung ke halaman berikutnya.
Sehingga judul kolom atau table heading hanya ada di
halaman pertama tabel saja. Anda do}po’r mengatur supaya
table heading tetap muncul pada saat Anda berpindah ke
halaman baru dengan cara berikut ini:

+ Pilih baris heading (harus fermasuk baris pertama pada tabel).

* Pada menu Layout, pilih Heading Rows Repeat.
Perlu diingat: Table heading berulong hanya ada di print
layout view atau ketika Anda mencetak dokumen tersebut.
Table heading berulang fidak akan muncul bila Anda
melakukan page break manual dalam table.

38




i MENGHAPUS KOLOM, BARIS, SEL

ATAU TABEL

» Dari menu Table pilih Delete. Kemudian
tentukan pilihan Anda, apakah Anda akan
menghapus kolom (Columns), baris (Rows), sel
(Cells) atau tabel (Table). Bila Anda ingin
menghapus sel (Cells), k ik pilihan yang Anda
inginkan. Anda juga dapat menggunakan klik
I((zor’}cm untuk menampilkan kotak dialog Delete

ells

* Klik tombol Layout dari Standar toolbar dan klik
tombol Eraser. Kemudian klik pada garis-garis
tabel untuk menghapus.
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Lampiran 3 Berita Acara Bimbingan

STMIK PPKIA PRADNYA PARAMITA
TR A FRANTA AT Kampus : JI. Laksda Adi Sucipto 249 A Malang
Telp. (0341) 412699, Fax. (0341) 412782
FORMULIR :n. RD()k}lmen [];DORMIPSI(]IM()Z
BIMBINGAN PENGABDIAN Tg“{ Dibunt 18 Maret 2022
=== MAHASISWA KEPADA Tel. Berlaku : 18 Maret 2022
MASYARAKAT Penanggung Jawab : Ka. Prodi

BIMBINGAN PENGABDIAN MAHASISWA KEPADA MASYARAKAT (PMKM)
TA : 2023/2024

Nama Engga Ananda Pratama

NIM 20.52.0011

Tempat PMKM SD Islam Trunojoyo

Alamat PMKM Rejosari Gg.IV Ds. Gedung II, Rejosari, Rejoagung, Ngoro, Kabupaten

Jombang, Jawa Timur 61473

Pelatihan Microsoft Word Siswa SD Islam Trunojoyo Desa Rejoagung
Kecamatan Ngoro Kabupaten Jombang

Dinny Wahyu Widarti, S.Kom., MMSI

Judul Laporan
PMKM
Dosen Pembimbing

Pertemuan Tanggal Materi Pembahasan Batas waktu Paraf
ke Bimbingan perbaikan Pembimbing
1 28 -8-2023 Menentukan judul PMKM 1 minggu (2/\%
2 06 —9-2023 Konsultasi bab 1 1 minggu Q/\%
3 11-9-2023 Konsultasi bab 2 1 minggu (] %
/A
4 20-9-2023 Konsultasi bab 3 2 minggu Q/(\%
T
5 2-10-2023 Konsultasi bab 4 2 minggu 7/\%
|
engetahui, ) )
a Program Studi Dosen Pem

bing PMKM

Dinny Wahyu rti, S.Kom., MMSI
Nik. 11.05.25.001
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Lampiran 4 Detail Bimbingan

STMIK PPKIA PRADNYA PARAMITA
T PPEA PRATA BT Kampus : J1. Laksda Adi Sucipto 249 A Malang
Telp. (0341) 412699, Fax. (0341) 412782
FORMULIR DETAIL No. Dolsufnen : FORM/PS/016/03
No. Revisi : 00
) BIMBINGAN Tgl. Dibuat : 18 Maret 2022
e PENGABDIAN MAHASISWA | 1) g © 18 Maret 2022
KEPADA MASYARAKAT Penanggung Jawab : Ka. Prodi

Hari/ Tanggal : 28-8-2023 Tempat Bimbingan @ ...
Bimbinganke : 1 Jam Bimbingan

BAB Materi Bimbingan

Judul Judul PMKM menyesuaikan kegiatan dan tempat atau pesertanya.

Pelatihan Microsoft Word Siswa SD Islam Trunojoyo Desa Rejoagung
Kecamatan Ngoro Kabupaten Jombang

Malang, 28 - 8 - 2023
Dosen Pembimbing PMKM

(Dinny Walfyu Widarti, S.Kom., MMSI)
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STMIK PPKIA PRADNYA PARAMITA

TP PRABRA PR Kampus : JI. Laksda Adi Sucipto 249 A Malang
Telp. (0341) 412699, Fax. (0341) 412782
FORMULIR DETAIL No. Dok}lmen : FORM/PS/016/03
No. Revisi : 00
[ PENG A]]::)I:if:lblz\fl;:ll: ASISWA Tgl. Dibuat : 18 Maret 2022
_——— Tgl. Berlaku : 18 Maret 2022
KEPADA MASYARAKAT Penanggung Jawab : Ka. Prodi

Hari/ Tanggal : 06-9-2023 Tempat Bimbingan — : ...,
Bimbinganke : 2 Jam Bimbingan

BAB Materi Bimbingan

Bab | Bab 1 berisi tentang:

latar belakang diadakannya pelatihan tersebut disebabkan ada kondisi apa?,

analisis masalah diceritakan saat ini bagaimana kemampuan pesertanya,

solusi adanya pelatihan ini, dan tujuan pengabdian untuk apa.

Malang, 06 - 9 - 2023
Dosen Pembimbing PMKM

(Dinny Wahyw Widarti, S.Kom., MMSI)
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STMIK PPKIA PRADNYA PARAMITA

TP PRABRA PR Kampus : JI. Laksda Adi Sucipto 249 A Malang
Telp. (0341) 412699, Fax. (0341) 412782
FORMULIR DETAIL No. Dok'umen : FORM/PS/016/03
No. Revisi : 00
[ PENGA]E})?:IST\?:II:ASISWA Tgl. Dibuat : 18 Maret 2022
_——— Tgl. Berlaku : 18 Maret 2022
KEPADA MASYARAKAT Penanggung Jawab : Ka. Prodi

Hari/ Tanggal : 11-9-2023 Tempat Bimbingan — : ...,
Bimbinganke : 3 Jam Bimbingan

BAB Materi Bimbingan

Bab 2 Bab 2 terdapat 3 sub bab, yaitu Tinjauan IPTEK, Kerangka kerja, dan indikator

Untuk Tinjauan IPTEK carilah minimal 3 referensi bisa dari artikel pengabdian

(lewat scholar), yang terkait judul ini atau pelatihan MS Word.

Kerangka kerja dijelaskan materi apa saja yang akan diberikan dan bagaimana

rencana penyampaian pelatihannya, misalnya menggunakan media apa, dan di

tempat atau ruang apa.

Indikator adalah yng menjadi penilaian utama atau hasil akhir yang ingin
dicapai adalah peserta mampu apa... buat dalam bentuk table, jelaskan pada
setiap pelatihan yang dilakukan.

Malang, 11-9-2023
Dosen Pembimbing PMKM

(Dinny W} Widarti, S.Kom., MMSI)
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STMIK PPKIA PRADNYA PARAMITA

TP PRABRA PR Kampus : JI. Laksda Adi Sucipto 249 A Malang
Telp. (0341) 412699, Fax. (0341) 412782
FORMULIR DETAIL No. Dok}lmen : FORM/PS/016/03
No. Revisi : 00
[ PENG A]]::)I:if:lblz\fl;:ll: ASISWA Tgl. Dibuat : 18 Maret 2022
_——— Tgl. Berlaku : 18 Maret 2022
KEPADA MASYARAKAT Penanggung Jawab : Ka. Prodi

Hari/ Tanggal : 20-9-2023 Tempat Bimbingan — : ...,
Bimbinganke : 4 Jam Bimbingan

BAB Materi Bimbingan

Bab 3 Pada bab 3 terdapat 2 sub bab yaitu Pelaksanaan pengabdian dan Hasil

pengabdian.

Pelaksanaan pengabdian, diuraikan kegiatannya dengan disertai foto kegiatan,

dan juga materi apa yang diberikan.

Lalu Hasilnya bisa melakukan evaluasi, lalu bagaimana hasilnya dari berapa

peserta, sehingga diperoleh jumlah persentase keberhasilan pelatihan ini.

Malang, 20-9-2023
Dosen Pembimbing PMKM

(Dinny Wihyd Widarti, S.Kom., MMSI)
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STMIK PPKIA PRADNYA PARAMITA

TP PRABRA PR Kampus : JI. Laksda Adi Sucipto 249 A Malang
Telp. (0341) 412699, Fax. (0341) 412782
FORMULIR DETAIL No. Dok}lmen : FORM/PS/016/03
No. Revisi : 00
[ PENG A]]::)I:if:lblz\fl;:ll: ASISWA Tgl. Dibuat : 18 Maret 2022
_——— Tgl. Berlaku : 18 Maret 2022
KEPADA MASYARAKAT Penanggung Jawab : Ka. Prodi

Hari/ Tanggal : 2-10-2023 Tempat Bimbingan — : ...,
Bimbinganke : S Jam Bimbingan

BAB Materi Bimbingan

Bab 4 Pada bab 4 kesimpulan dan saran

Kesimpulan diambil dari persentase yang sudah diperoleh pada bab 3 bagian
hasil.

Untuk Saran dapat diberikan bagi pembaca yang mungkin akan melaksanakan

pengabdian yang serupa.

Malang, 2 -10- 2023
Dosen Pembimbing PMKM

(Dinny Wahyu Widarti, S.Kom., MMSI)
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