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Abstrak: Pendidikan memiliki peran penting dalam upaya peningkatan sumber daya manusia ke arah yang
lebih baik. Pendidikan diharapkan mampu membentuk peserta didik yang dapat mengembangkan sikap,
keterampilan dan kecerdasan intelektualnya agar menjadi manusia yang terampil, cerdas, serta berakhlak
mulia. Pada masa modernisasi ini komputer bukan lagi suatu perangkat yang asing. Pemanfaatan komputer
telah menjadi bagian penting bagi anak didik bangsa disekolah-sekolah. Dalam hal pendidikan komputer
dapat dipergunakan sebagai alat bantu (media) dalam proses belajar mengajar baik untuk guru maupun
siswa. Pengetahuan siswa tentang penggunaan komputer khususnya aplikasi Microsoft Word di SD Negeri 2
Tulikup masih tergolong sedikit, sehingga pengerjaan tugas-tugas yang diberikan disekolah belum ada
menggunakan Microsoft Word. Oleh karena itu, diperlukan kegiatan pelatihan Komputer khususnya
pelatihan Microsoft Word. Sisi baiknya, anak menjadi lebih tekun dan terpacu untuk belajar berkonsentrasi,
untuk mencapai tujuan tersebut telah dilakukan pelatihan dan pendampingan dalam proses belajar
mengajar pengenalan teknologi informasi berupa Microsoft Word. Pelatihan ini dilakukan secara berkala dan
disertai praktek langsung agar para siswa SD Negeri 2 Tulikup lebih mudah mengerti dan mengingatnya.
Berdasarkan hasil monitoring dan evaluasi yang dilakukan, kegiatan pengabdian masyarakat ini berjalan
dengan baik dan lancar, dilihat dari antusias siswa untuk belajar serta mempraktekkan secara langsung
materi yang telah diajarkan. Para peserta mampu dalam menggunakan tools yang ada pada Microsoft
Word. Dengan adanya pelatihan ini, diharapkan siswa lebih rajin belajar komputer yang nantinya bisa
bermanfaat dalam menyelesaikan tugas sekolah maupun pekerjaan yang berhubungan dengan teknologi.

Kata Kunci: Pelatihan, Microsoft Word, Sekolah Dasar

Abstract: Education has an important role in efforts to improve human resources in a better direction.
Education is expected to be able to form students who can develop their attitudes, skills and intellectual
intelligence so that they become skilled, intelligent and noble human beings. At this time of modernization
the computer is no longer a foreign device. The use of computers has become an important part of the
nation's students in schools. In terms of computer education, it can be used as a tool (media) in the
teaching and leamning process for both teachers and students. Students' knowledge of using computers,
especially the Microsoft Word application at SD Negeri 2 Tulikup, is still relatively small, so that the
assignments given at school do not yet use Microsoft Word. Therefore, computer training activities are
needed, especially Microsoft Word training. On the bright side, children become more diligent and
motivated to learn to concentrate. To achieve this goal, training and assistance have been carried out in the
teaching and learning process of introducing information technology in the form of Microsoft Word. This
training Is conducted regularly and is accompanied by hands-on practice so that the students of SD Negeri
2 Tulikup find it easier to understand and remember. Based on the results of the monitoring and evaluation
carried out, this community service activity went well and smoothly, seen from the enthusiasm of the
students to learn and directly practice the material that had been taught. The participants were able to use
existing tools in Microsoft Word. With this training, it is hoped that students will be more diligent in
studying computers which will later be useful in completing school assignments and jobs related to
technology.

Keywords: 7raining, Microsoft Word, Elementary school
Pendahuluan
Pendidikan sebagai bagian dari sistem kehidupan di masyarakat tidak dapat dilepaskan

dari perkembangan dan perubahan yang terjadi di masyarakat itu sendiri. Dalam hal ini
pendidikan mempunyai tujuan yaitu untuk mengubah kebiasaan-kebiasaan tidak baik menjadi
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kebiasaan baik yang terjadi selama hidup untuk memperbaiki kualitas diri menjadi lebih baik dan
mampu menjawab tantangan di masa depan. Dan juga sebagai daya upaya untuk memajukan
budi pekerti, pikiran serta jasmani anak, agar dapat memajukan kesempurnaan hidup yaitu
hidup dan menghidupkan anak yang selaras dengan alam dan masyarakat. Saat ini, khususnya
dalam mengimbangi perkembangan ilmu pengetahuan yang selalu berubah secara dinamis dan
bukan lagi dalam tataran tahun namun tiap detik selalu ada perubahan, maka pemanfaatan
teknologi komputer sangat diperlukan.

Dalam hal pendidikan komputer dapat dipergunakan sebagai alat bantu (media) dalam
proses belajar mengajar baik untuk guru maupun siswa. Dimana dengan pemanfaatan komputer
proses pembelajaran lebih bermakna, karena mampu menampilkan teks, warna, suara, gerak,
gambar serta mampu menampilkan kepintaran yang dapat menyajikan proses interaktif
(Togiana, 2018). Dengan adanya komputer, maka proses belajar mengajar akan bisa bergerak
dengan lebih cepat. Salah satu paling dasar dalam pemanfaatan teknologi komputer yaitu
dengan pemanfaataan aplikasi. Aplikasi adalah software yang dibuat oleh suatu perusahaan
komputer untuk mengerjakan tugas-tugas tertentu, misalnya Microsoft Word (Sujatmiko, 2012).
Microsoft Word merupakan program aplikasi pengolah kata yang pertama kali diperkenalkan
pada tahun 1983 oleh raksasa teknologi Microsoft. Microsoft Word memungkinkan penggunanya
mengkombinasikan tidak hanya berupa kata, tetapi juga gambar dan diagram (Ahadia dkk,
2021). Fitur di Microsoft Word terbilang lengkap dalam hal pengolahan kata, seperti kegiatan
surat menyurat, kegiatan office, tugas kuliah, pembuatan proposal, makalah (Perwira, 2022).

Pemanfaatan Microsoft Word merupakan hal paling dasar dan sangat diperlukan terutama
di bidang perkantoran (Wedasuwari dkk, 2020). Namun tidak menutup kemungkinan juga
aplikasi ini juga diperlukan oleh para siswa siswi. Bagi siswa/siswi yang berada di kota atau
sekolah di sekolah favorit dengan sarana dan prasarana yang memadai, mereka sudah mengenal
komputer dan sedikitnya bisa menggunakan komputer terutama program Mirosoft Word.
Kegiatan pelatihan menggunakan Microsoft Word mampu memberikan kontribusi positif terhadap
peningkatan kemampuan serta kreativitas siswa (Retnowati dkk, 2019). Namun belum tentu
bagi siswa yang berada di desa atau daerah-daerah yang terpencil. Karena sarana dan prasarana
yang belum memadai, sehingga pengetahuan mereka lebih rendah, termasuk juga sekolah dasar
yang berada di Desa Tulikup salah satunya yaitu SD Negeri 2 Tulikup. SD Negeri 2 Tulikup
terletak di jalan Raya Kembangan, Tulikup, Kabupaten Gianyar (Suwarni, 2019). Jumlah guru 10
orang dan guru PTK (guru ditambah tendik) 10 orang.

Page | 360



COVIT: Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat, Vol. 2, No. 2, Bulan September Tahun 2022

*w A S B R 4 AR T e
...--wm LPID TIN MRS e WA WA R e
o i —— -

Gambar 1. SD N 2 Tulikup
Untuk mencoba mengatasi permasalahan di SD Negeri 2 Tulikup tersebut maka dilakukan

pelatihan program Microsoft Word yang di ikuti oleh siswa SD khususnya untuk siswa kelas VI.
Dengan pelatihan ini diharapkan siswa/siswi mengetahui dasar-dasar dalam menggunakan
Microsoft Word serta menambah wawasan dalam menggunakan komputer/laptop. Dan

bertambahnya minat anak- anak dalam belajar serta menggunakan komputer/laptop.

Metode
Prosedur Kerja

Uraian prosedur kerja dari kegiatan ini ditunjukkan oleh Gambar 3.1. Terdapat bentuk
kegiatan utama yang dimulai dari sosialisasi kegiatan, perencanaan dan penyusunan kegiatan

pelatihan, pelaksanaan kegiatan pelatihan Microsoft Word dan tahap akhir adalah evaluasi

.. . Pelatihan Evaluasi
Sosialisasi
Microsoft Word

Gambar 2. Prosedur Kerja

kegiatan.

Rencana Kegiatan
Sesuai dengan prosedur kerja pada gambar di atas, maka rencana kegiatan yang
dilaksanakan dalam pengabdian masyarakat ini adalah sebagai berikut:
1. Melakukan survei lokasi dan sosialisasi tentang tujuan pelaksanaan kegiatan pengabdian
masyarakat ini, serta menyampaikan rangkaian kegiatan yang akan dilaksanakan selama
pelatihan serta sasaran yang ingin dicapai.
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2. Pelatihan penggunaan Microsoft Word untuk meningkatkan pengetahuan siswa kelas VI
dalam bidang teknologi, sehingga mampu menyelesaikan tugas sekolah dengan
menggunakan media komputer.

3. Diakhir kegiatan akan dilakukan evaluasi untuk melihat target luaran yang dicapai dari
kegitan ini.

Partisipasi Masyarakat Umum
Pada kegiatan pengabdian masyarakat dan pelatihan ini, mitra diharapkan berperan aktif
dalam kegiatan tersebut dan memberikan kontribusi antara lain:

1. Pada kegiatan pelatihan, yaitu menyiapkan peserta dan tempat yang akan digunakan
dalam pelatihan.

2. Tim Ipteks menyediakan teknologi berupa laptop dan sumber daya manusia dalam

kegiatan pelatihan.

Hasil dan Pembahasan
Susunan Acara Kegiatan

Susunan acara kegiatan pengabdian dilaksanakan pada SD N 2 Tulikup Gianyar dapat
dilihat pada Tabel 1 di bawah ini:

Tabel 1. Susunan Acara Kegiatan

No Acara Waktu Kegiatan
1 Sesi perkenalan dan pemberian materi 08.00 — 08.15 Wita
Sosialisasi tentang manfaat dan kegunaan _ .
2 komputer khususnya Microsoft Word 08.15 - 08.40 Wita
3 Sesi pemaparan materi Microsoft Word 08.40 — 09.10 Wita
4 Monitoring 09.10 — 09.45 Wita
5 Evaluasi 10.00 - 11.00 Wita
Sosialisasi

Sosialisasi dilakukan dengan Kepala Sekolah untuk menyampaikan informasi— informasi
mengenai latar belakang, target, sasaran dan tujuan kegiatan. Kemudian dilanjutkan dengan
membahas mengenai jumlah peserta, peralatan dan tempat pelatihan serta mekanisme
pelatihan.

Pelatihan Microsoft Word

Pelatihan penggunaan Microsoft Word ini diikuti oleh 17 orang peserta. Para peserta
khususnya siswa kelas VI yang mengikuti pelatihan terlebih dahulu diberikan sosialisasi tentang
materi yang diajarkan saat pelatihan.
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Gambar 3. Pelatihan Microsoft Word
Adapun tahapan materi yang diberikan dalam pelatihan Microsoft Word adalah sebagai
barikut:
1. Menemukan Program Microsoft Word pada pada Dekstop denga memilih tombol start
kemudian Microsoft Office dilanjutkan dengan memilih Microsoft Word (Gambar 4).

Gambar 4. Menu Pencarian Microsoft Word

2. Tampilan utama pada Microsoft Word dapat dilihat pada Gambar 5. dibawah ini.
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Gambar 5. Menu Halaman Utama Microsoft Word

3. Menu Tools digunakan sebagai dasar dalam penulisan dokumen pada menu utama
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Gambar 6. Menu 7o0o0/s Microsoft Word

4. Margin, merupakan materi yang berisi cara pengaturan batas tepi kertas / dokumen
microsoft word. Sedangkan Size, materi pengaturan ukuran kertas yang akan
digunakan apakah ukuran kertasnya A4, legal, dan lain-lain.
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Gambar 7. Menu pengaturan batas kertas dan jenis kertas

5. Page Number, berfungsi utuk memberikan nomor pada setiap halaman
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Gambar 8. Menu pengaturan penomoran pada kertas di MS-Word

6. Font fungsinya untuk memilih jenis-jenis huruf yang ingin digunakan dalam penulisan.
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Gambar 9. Menu too/s MS-Word untuk memilih Font

7. Font Size digunakan untuk menentukan ukuran huruf yang anda gunakan mulai dari
8-72 ukuran yang disediahkan oleh Microsoft Word.
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Gambar 10. Menu too/s MS-Word untuk memilih ukuran tulisan / Font size
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8. Font Color berfungsi untuk mewarnai tulisan atau teks yang ingin kita warnai sesuai
keinginan, Font color menyediahkan berbagai macam warna & juga anda bisa
mencombinasikan warna melalui menu More Color pada Font Color. Perhatikan
gambar di bawah :
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Gambar 11. Menu too/s MS-Word untuk memilih variasi warna Font

9. Menu Align text left, Center, Align text right, Justify Microsoft Word mempunai fungsi
masing-masing yaitu (Ade Achmad Zulfahmi, Komarudin, Ivan Kusuma Raharja, 2009)

e Align text left = Digunakan untuk mengatur text menjadi rata kiri, jadi kita
mengetik text mulai dari kiri ke kanan. lihat gambar di bawah ini :

e Center = Fungsinya untuk mengatur text menjadi rata tengah, jadi posisi text kiri
dan kanan menjadi seimbang dan juga saat kita menggunakan center, posisi
kursor pengetikan kita berada di tengah.

o Align text right = lawan dari Align Text Left yaitu mempunyai fungsi untuk
mengatur text menjadi rata kanan, jadi anda bisa menulis dari kanan ke Kkiri
dengan menggunakan Align text right ini.

e Justify = berfungsi untuk mengatur text menjadi rata kiri-kanan, dengan
menggunakan Justify tulisan terlihat rapi karena karena seimbang dari kiri dan
kanan. Justify ini juga banyak digunakan oleh para pemakai MS.Word

M Mormal | Mo Spaci.. Headingl Heading 2 Title

Styles

AR 4 I O O Y.

Siswa datang 15 . menit sebelum pelajaran dimulai. Setelah tanda bel
masuk berbunyi. siswa berbaris di depan kelas. kemudian masuk satu
persatu dengan tertib dan teratur. Sebelum dan sesudah pelajaran,
siswa wajib berdoa dipimpin cleh ketua kelas atau bergiliran. Wakiu
pelajaran berlangsung siswa wajib._menjaga ketertiban kelas.

Siswa datang 15 menit sebelum pelajaran dimulai. Setelah tanda bel
masuk berbunyi. siswa berbaris di depan kelas., kemudian masuk satu
persatu dengan terdib dan teratur. Sebelum dan sesudah pelajaran,
siswa waiib berdoa dipimpin cleh ketua kelas atau bergiliran. VWaktu
pelajaran berlangsung siswa wajib menjaga ketertiban kelas.
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Gambar 12. Menu f{oo/s MS-Word untuk mengatur paragraf

10. 7ables berfungsi untuk menyisipkan tabel kedalam dokumen yang dibuat. 7able
berada pada menu Insert. Insert Table berfungsi untuk menambahkan sebuah co/umn
dan row sesuai yang anda inginkan.
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Gambar 13. Menu tools tables MS-Word untuk membuat tabel ( 7ab/e)

11. Setelah selesai membuat atau mengetik dokumen word anda, silahkan klik office
button, seperti gambar berikut
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Gambar 14. Menu foo/s MS-Word menyimpan file Save As
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Gambar 15. Menu too/s MS-Word menyimpan file

Monitoring dan Evaluasi

Monitoring serta evaluasi dilakukan untuk mengetahui perkembangan peserta setelah
melakukan proses pelatihan dan mengaplikasikan materi yang di ajarkan sehingga dapat
mengetahui manfaat yang dirasakan. Peserta diberikan tugas yang berkaitan dengan pelatihan
yang telah dilakukan sebelumnnya. Berdasarkan hasil evaluasi yang telah dilakukan, kegiatan
pengabdian masyarakat berupa pelatihan ini mendapat respon yang positif dari peserta. Mereka
sangat antusias dalam mengikuti kegiatan tersebut dan merasa lebih terbantu dalam
mengerjakan tugas sekolah yang berkaitan dengan teknologi.

Kesimpulan

Dari kegiatan pengabdian masyarakat ini dapat disimpulkan bahwa:

1. Kegiatan Pelatihan Microsoft Word di SD N 2 Tulikup Gianyar berjalan dengan lancar, dilihat
dari antusian dan apresiasi oleh para siswa dalam mengikuti pelatihan tersebut.

2. Memberikan pengetahuan tambahan kepada siswa kelas VI untuk meningkatkan diri
mempelajarin komputer demi kemajuan proses belajar disekolah maupun diluar sekolah.

Ucapan Terima Kasih

Ucapan terima kasih kepada ITB STIKOM Bali yang telah memberikan dukungan finansial
dalam kegiatan pengabdian masyarakat ini, serta kepada SD 2 Tulikup yang sudah menyiapkan
peserta dan tempat yang akan digunakan dalam pelaksanaan pengabdian ini.
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