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 Abstrak  

 

 

 

 

 

Program pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan untuk memberikan tambahan 

pengetahuan dan pelatihan bagi guru-guru dalam meningkatkan keterampilan dasar 

komputer Microsoft Word. Kegiatan pelatihan ini dilakukan selama 2 minggu, dimulai 

dari tahapan ceramah, tanya jawab, dan praktik langsung secara mandiri. Kelompok 

sasaran yang ikut kegiatan adalah guru TK dan SD. Jumlah peserta yang hadir 20 peserta 

yang dibagi ke dalam 2 kelompok. Hasil kegiatan ini, para peserta mampu menguasai 

Microsoft Word mahir menggunakan toolbar yang tersedia pada menu. Hal ini 

memudahkan mereka dalam menerjakan tugas-tugas yang menjadi tanggung jawabnya 

di sekolah. Hasil akhir kegiatan ini berupa karya tulis berupa publikasi artikel ilmiah. 
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 Abstract 

This community service program was implemented to provide additional knowledge and 

training for teachers in improving basic Microsoft Word computer skills. This training 

activity was carried out for 2 weeks, starting from the stages of lectures, questions and 

answers, and direct practice independently. The target groups who participated in the 

activity were kindergarten and elementary school teachers. There were 20 participants 

who were divided into 2 groups. As a result of this activity, the participants were able 

to master Microsoft Word proficiently using the toolbar available on the menu. This 

makes it easier for them to do the tasks they are responsible for at school. The final 

result of this activity is a paper in the form of a scientific article publication. 
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PENDAHULUAN 
Desa Kindang merupakan salah satu wilayah yang terlatak di Kecamatan Kindang, Kabupaten Bulukumba, 

Provinsi Sulawesi Selatan. Wilayah ini merupakan lereng gunung sehingga termasuk dataran tinggi. Sebagian masyarakat 

di daerah ini memiliki penghasilan di bidang pertanian (Apriyanti et al., 2021; Hartini., Alang H., 2021). Di desa ini, 

terdapat beberapa sekolah TK dan SD. Guru-guru yang mengajar menempuh jarak yang cukup jauh untuk sampai di 

sekolah. Fasilitas belajar yang masih terbatas, dan Tingkat keterampilan di bidang teknologi informasi masih perlu 

diperbaiki. Pelatihan di bidang IT ini sangat dibutuhkan untuk menunjang pekerjaan para guru di sekolah (Hartini et al., 

2022). 

Peningkatan keterampilan di bidang teknologi informasi dan komunikasi sangat penting di dalam menghadapi 

persaingan era digital seperti saat ini, di mana keterampilan SDM sebagai penentu keberhasilan. Setiap individu dituntut 

untuk beradaptasi dengan kemajuan teknologi pada era yang serba digital. Peralatan elektronik seperti computer menjadi 

kebutuhan dasar yang memudahkan pekerjaan, baik sebagai pelajar, pebisnis, pengajar dan sebagainya. Oleh sebab itu, 

para guru harus menguasai berbagai aplikasi untuk menyusun media pembelajaran. 

Keterampilan digital di tengah derasnya arus teknologi informasi, membuat para pendidik memanfaatkan 

teknologi dalam pembelajaran. Salah satu software yang harus dikuasai adalah Microsoft Word sebagai apliaksi pengolah 

kata dan data yang digunakan dalam berbagai administrasi yang dapat dapat disimpan dalam bentuk file sebagai format 

untuk menyimpan dokumen yang berisi teks, gambar, dan sebagainya (Aris et al., 2023; Aristanto et al., 2023; Hartini, 

2024; Wicaksana et al., 2022). 

Hal yang sama dikemukakan oleh (Alexander & Isnaini, 2021) bahwa Aplikasi Microsoft Word merupakan salah 

satu program yang pertama kali diperkenalkan sebagai Multi Tool World pada tahun 1983. Aplikasi ini merupakan 
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program pengolahan kata dan memiliki berbagai fungsi yang dapat memudahkan pengguna untuk lebih mengoptimalkan 

pekerjaan seperti pembuatan surat, artikel karya ilmiah, dan tugas-tugas administrasi lainnya. 

Adapun mitra dari program ini adalah kelompok guru TK dan guru SD yang mengabdi di Desa Kindang, 

Kabupaten Bulukumba. Sulawesi Selatan. Kegiatan ini memiliki tujuan untuk meningkatkan keterampilan yang 

dipadukan dengan teori serta aktivitas secara langsung melalui praktik (Pujiono & Hartini, 2023; Sari et al., 2023). 

Tujuan yang ingin dicapai dalam kegiatan pengabdian ini untuk meningkatkan keterampilan guru-guru dalam 

penguasaan aplikasi Microsoft Word. Dengan berpartisipasi sebagai peserta pada kegiatan ini, diharapkan guru-guru 

memiliki softskill yang dapat memudahkan pekerjaan mereka dalam proses pembelajaran di sekolah. Selain tujuan, 

manfaat kegiatan ini untuk menambah pengetahuan, pemahaman, dan penguasaan keterampilan bagi guru di bidang 

teknologi sehingga dalam menyusun tugas-tugas admistrasi menjadi lebih mudah. 

METODE 
Tahapan Kegiatan PKM 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dimulai dengan melakukan survei lokasi, kemudian pendataan peserta, 

dilanjutkan dengan menyusun program kegiatan, pelatihan Microsoft Word, mengadakan evaluasi, menyusun laporan, 

sampai kegiatan tersebut selesai dilaksanakan. 

1. Tahap Survei. 

Tim kegiatan PKM menentukan lokasi target pelatihan, yakni di Desa Kindang, Kabupaten Bulukumba. Sulawesi 

Selatan. 

2. Tahap Pendataan 

Tim PKM mendata guru-guru yang bersedia mengikuti kegiatan, dari hasil pendataan, terdapat dua kelompok guru 

sebagai peserta pelatihan, yaitu guru TK dan guru SD. 

3. Tahap Penyusunan Program 

Tim PKM menyiapkan peralatan berupa laptop dan materi kegiatan serta lokasi pengabdian. Berdasarkan hasil 

koordinasi dengan masyarakat, maka lokasi kegiatan pelaksanaan kegiatan di salah satu taman di desa ini bernama 

Taman Tanda Baca. 

4. Tahap Pelaksanaan 

Kegiatan pelatihan Microsoft Word dilakukan diawali dengan presensi peserta, pengenalan toolbar dan penyampaian 

materi dan selanjutnya melakukan praktik. 

5. Tahap Evaluasi 

Setelah kegiatan terlaksana dengan baik, dilakukan evaluasi untuk mengetahui respons dan pemahaman peserta 

mengenai materi yang telah disajikan 

6. Tahap Penyusunan Laporan 

Penyusunan laporan kegiatan merupakan tahap akhir dari kegiatan pengabdian masyarakat sebagai output dari kegiatan 

ini. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
Kegiatan PKM dengan tema pelatihan Microsoft Word dilaksanakan selama 2 minggu dengan jumlah peserta 

20 orang yang dibagi ke dalam 2 kelompok, yang terdiri dari 8 orang guru TK dan 12 orang guru SD. Setiap peserta 

diberikan materi pelatihan dan mempraktikkan langsung dengan menggunakan laptop yang tersedia. Prosedur kegiatan 

sebagai berikut. 

Adapun tahapan dan materi pelatihan Microsoft Word dilaksanakan pada tanggal 24 April 2024. Setiap 

kelompok mengikuti kegiatan selama 2 jam, untuk kelompok 1 adalah guru TK memulai kegiatan dari 11.00 sampai 

dengan pukul 13.00 WITA. Setelah itu, dilanjutkan dengan kelompok 2 terdiri dari guru SD dimulai dari pukul 13.00 

sampai dengan pukul 15.00 WITA dengan rundown acara sebagai berikut. 

1. Pengenalan Microsoft Word 

Memperkenalkan cara kerja aplikasi Microsoft Word dan toolbar yang tersdia 

2. Pemberian Materi Fungsi Microsoft Word 

Memperkenalkan toolbar, fungsi tombol-tombol pada keyboard, menu tampilan word, format penyusunan 

paragraph, memberi nomor halaman melalui page number, mengatur margin dan jenis kertas, membuat tabel 

pada halaman, cara menyisipkan gambar, chart, dan text box, cara menyimpan dan membuka data, melatih 

menyusun daftar isi secara otomatis, menggunakan fungsi header dan footer, melatih cara mengubah bentuk 

word ke pdf, merubah objek menjadi gambar (Hartini et al., 2022), menyusun surat dengan memanfaatkan mail 

merge. 

3. Praktik Mengoperasikan Microsoft Word 

Guru-guru berlatih membuat tabel, membuat surat, Menyusun daftar isi, dan sebagainya sesuai materi yang telah 

didapatkan. 

4. Evaluasi 

Evaluasi dilakukan untuk mengetahui  
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a. respons peserta mengenai materi yang disajikan mengenai aplikasi Microsoft Word; 

b. tingkat pemahaman peserta mengenai toolbar serta fitur-fitur yang tersedia pada Microsoft Word, terlihat 

bahwa para peserta sudah mengenal toolbar, fungsi fitur-fitur yang tersedia pada menu; 

c. motivasi peserta untuk mempraktikkan materi yang didapatkannya; 

d. kemahiran di dalam mengoperasikan aplikasi Microsoft Word. 

 
 

Gambar 1. Materi Praktik Microsoft Word 

Pelatihan Microsoft Word bagi guru-guru di Desa Kindang dilakukan sebagai salah satu bentuk rasa peduli terhadap 

kemajuan pengetahuan mengenai teknologi khususnya dalam mengoperasikan Microsoft Word bagi guru TK dan SD. 

Para-guru dengan skill yang dimiliki akan lebih mudah di dalam mengerjakan tugas-tugasnya di sekolah, menyusun media 

pembelajaran, silabus, RPS, dan sebagainnya  

Program ini dilakukan selama 2 minggu, dengan memilih hari waktu sore saat para guru telah selesai mengajar, mengingat 

para peserta yang mengikuti program pelatihan ini adalah dari kalangan pengajar. 

 
Gambar 2. Peserta Pelatihan 

 

  

KESIMPULAN 
Hasil dari kegiatan pelatihan Microsoft Word bagi remaja di desa ini, memiliki beberapa tujuan dan manfaat 

berikut. 

1. Pelatihan Microsoft Word bagi guru dapat meningkatkan keterampilan dalam pengembangan kemampuan 

mereka. 

2. Program ini disajikan dalam bentuk PKM, sebagai salah satu wujud kegiatan tridharma perguruan tinggi demi 

pengembangan kompetensi dosen. 

3. Dapat mempererat jalinan kerja sama antara mitra dan tim melalui kegiatan pelatihan PKM. 

4. Membantu peningkatan SDM yang kompeten bagi para pengajar di des aini. 

5. Memberikan kontribusi bagi kemajuan ilmu pengetahuan khususnya pengembangan keterampilan di bidang 

teknologi. 
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