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Dikirimkan: _21/06/2026 Perkembangan teknologi digital menuntut siswa
Direvisi: 30/06/2026 memiliki keterampilan dalam mengelola dokumen
Diterima:  02/07/2026 sebagai bagian dari kompetensi literasi digital. Namun,

kemampuan siswa MA Haji Ilyas Puger Jember dalam
memanfaatkan Microsoft Word masih terbatas pada
fungsi dasar sehingga pemanfaatan berbagai fitur
pendukung penyusunan dokumen belum optimal.
Kegiatan pengabdian ini bertuyjuan meningkatkan
keterampilan pengelolaan dokumen digital melalui
pelatihan Microsoft Word. Kegiatan dilaksanakan pada
23 Februari 2026 dengan melibatkan 31 siswa dari kelas
X, XI, dan XII. Pelaksanaan program meliputi
identifikasi kebutuhan, penyampaian materi, praktik
terbimbing, diskusi, serta evaluasi menggunakan
kuesioner. Materi difokuskan pada pengaturan tata letak
dokumen, pengelolaan paragraf, pembuatan tabel,
penyisipan gambar, penomoran halaman, dan
penyusunan dokumen akademik sederhana. Hasil
kegiatan menunjukkan peningkatan kemampuan siswa
dalam mengoperasikan berbagai fitur Microsoft Word
untuk menghasilkan dokumen yang lebih terstruktur.
Evaluasi kepuasan menunjukkan bahwa 58% siswa
menyatakan sangat puas, 32% puas, dan 10% cukup
puas terhadap pelaksanaan pelatihan. Temuan tersebut
menunjukkan bahwa pelatihan berbasis praktik efektif
dalam memperkuat keterampilan pengelolaan dokumen
sekaligus mendukung pengembangan literasi digital
siswa di lingkungan madrasah.
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PENDAHULUAN
Perkembangan teknologi informasi telah memberikan pengaruh pada berbagai
sektor kehidupan, termasuk sektor pendidikan. Pemanfaatan teknologi digital dalam
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proses pembelajaran semakin banyak diterapkan untuk membantu kegiatan belajar
mengajar menjadi lebih terarah, praktis, dan sesuai dengan kebutuhan pendidikan masa
kini. Pemanfaatan perangkat komputer dan aplikasi perkantoran memberikan kemudahan
bagi siswa dalam menyusun tugas, mengelola dokumen, serta mendukung proses
pembelajaran yang lebih terstruktur (Fajriyah & Prastowo, 2022).

Dalam lingkungan pendidikan, Microsoft Word termasuk aplikasi pengolah
dokumen yang banyak digunakan untuk mendukung penyelesaian berbagai kebutuhan
akademik maupun administrasi sekolah. Perangkat lunak tersebut digunakan untuk
menyusun, memperbaiki, serta mengelola dokumen digital dengan format yang lebih
sistematis dan mudah dipahami. Berbagai fasilitas yang tersedia pada Microsoft Word
memungkinkan pengguna mengatur tampilan dokumen secara lebih sistematis, mulai dari
pengelolaan teks, pengaturan halaman, penyisipan tabel dan gambar, hingga pembuatan
nomor halaman secara otomatis (Nasrullah et al., 2023). Penguasaan aplikasi ini menjadi
keterampilan dasar yang perlu dimiliki siswa untuk mendukung kegiatan belajar serta
penyelesaian berbagai tugas akademik (Veandrey et al., 2025).

Kemampuan menggunakan Microsoft Word merupakan salah satu aspek literasi
digital yang penting dikuasai siswa di tengah pesatnya perkembangan teknologi
informasi. Literasi digital mencakup kemampuan memahami, menggunakan, serta
mengoptimalkan teknologi secara bijaksana guna menunjang aktivitas pembelajaran dan
berbagai kebutuhan sehari-hari (Wigati et al., 2023). Oleh karena itu, keterampilan dalam
mengoperasikan aplikasi pengolah kata menjadi salah satu kompetensi yang perlu
dikembangkan pada siswa di era digital saat ini.

Berdasarkan hasil pengamatan awal, kondisi fasilitas teknologi informasi di MA
Haji Ilyas Puger Jember masih memerlukan penguatan agar dapat mendukung
pelaksanaan pembelajaran berbasis teknologi secara lebih maksimal. Sekolah belum
memiliki laboratorium komputer yang memadai sehingga kesempatan siswa untuk
berlatih menggunakan aplikasi komputer masih terbatas. Kondisi tersebut mengakibatkan
sebagian siswa hanya menggunakan Microsoft Word untuk kegiatan pengetikan
sederhana tanpa memanfaatkan berbagai fitur yang tersedia secara maksimal. Temuan
tersebut didukung oleh berbagai penelitian yang menjelaskan bahwa keberadaan fasilitas
laboratorium komputer dapat membantu meningkatkan kemampuan dasar teknologi
informasi serta keterampilan komputer siswa (Masdaudi et al., 2024).

Di samping keterbatasan fasilitas, minimnya program pelatihan yang secara khusus
membahas pengolahan dokumen turut memengaruhi tingkat penguasaan siswa terhadap
penggunaan Microsoft Word. Keterampilan tersebut penting dimiliki siswa karena dapat
mendukung penyusunan tugas sekolah, surat sederhana, maupun dokumen akademik
lainnya secara terstruktur dan sesuai dengan ketentuan penulisan (Ifanka et al., 2026).

Sebagai upaya untuk mengatasi permasalahan tersebut, tim pelaksana
menyelenggarakan kegiatan pelatihan Microsoft Word bagi siswa MA Haji Ilyas Puger
Jember. Kegiatan ini dirancang menggunakan pendekatan praktik langsung sehingga
siswa dapat memahami penggunaan fitur-fitur Microsoft Word melalui pengalaman
belajar secara langsung. Pendekatan praktik langsung dipilih karena memungkinkan
siswa memperoleh pengalaman belajar secara langsung, sehingga penguasaan aplikasi
komputer menjadi lebih optimal dibandingkan pembelajaran yang hanya berfokus pada
teori (Karlina & Darso, 2025).

Program pengabdian ini diselenggarakan untuk membantu siswa meningkatkan
kemampuan menyusun dan mengelola dokumen digital melalui kegiatan pelatihan
Microsoft Word. Kegiatan pelatihan ini diharapkan mampu meningkatkan kemampuan
siswa dalam menggunakan beragam fitur Microsoft Word untuk mendukung penyusunan
dokumen akademik serta mengembangkan kecakapan digital yang dibutuhkan dalam
proses pembelajaran.
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METODE PENGABDIAN

Program pengabdian masyarakat ini diselenggarakan pada 23 Februari 2026 di MA
Haji Ilyas Puger Jember sebagai lokasi pelaksanaan kegiatan pelatihan. Sebanyak 31
siswa mengikuti kegiatan ini yang berasal dari jenjang kelas X, XI, dan XII. Pelaksanaan
kegiatan berlangsung selama tiga jam melalui kombinasi kegiatan pemaparan materi dan
praktik secara langsung.

Tahap awal kegiatan dilakukan melalui observasi dan koordinasi dengan pihak
sekolah untuk mengidentifikasi kebutuhan pelatihan, kondisi sarana yang tersedia, serta
jumlah siswa yang akan mengikuti kegiatan (Mufidah, 2024). Hasil observasi
menunjukkan bahwa sekolah belum memiliki laboratorium komputer yang memadai
sehingga pelaksanaan praktik menggunakan dua unit laptop milik sekolah.

Untuk mengatasi keterbatasan perangkat, siswa dibagi ke dalam beberapa
kelompok kecil sehingga seluruh siswa tetap memperoleh kesempatan melakukan praktik
secara bergantian. Pengelompokan siswa dilakukan tidak hanya untuk memudahkan
pelaksanaan praktik, tetapi juga untuk mendorong komunikasi, kolaborasi, serta
keterlibatan aktif siswa selama proses pelatihan berlangsung (Tabrani & Amin, 2023).

Kegiatan pelatihan dilaksanakan melalui serangkaian tahap yang meliputi persiapan
program, penyampaian materi, praktik penggunaan aplikasi, diskusi bersama siswa, serta
evaluasi akhir kegiatan. Pada tahap persiapan, tim pelaksana menyusun materi dan
berkoordinasi dengan pihak sekolah terkait teknis pelaksanaan kegiatan.

Tahap penyampaian materi dilakukan menggunakan metode demonstrasi langsung.
Materi yang diberikan meliputi pengenalan antarmuka Microsoft Word, pengaturan jenis
huruf dan paragraf, pengaturan margin, pembuatan tabel sederhana, penyisipan gambar,
penomoran halaman, serta penyusunan surat sederhana dan dokumen tugas sekolah.

Setelah penyampaian materi, siswa melakukan praktik secara berkelompok
menggunakan perangkat yang tersedia. Pada tahap ini siswa mencoba secara langsung
setiap fitur yang telah dijelaskan oleh pemateri dengan pendampingan dari tim pelaksana.

Evaluasi kegiatan dilakukan melalui observasi selama pelatihan berlangsung dan
penyebaran angket kepuasan kepada siswa pada akhir kegiatan. Proses evaluasi dilakukan
untuk mengetahui tingkat pemahaman siswa terhadap materi yang diberikan selama
pelatihan sekaligus memperoleh gambaran mengenai efektivitas penyelenggaraan
kegiatan secara umum.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Penyelesaian berbagai tugas sekolah saat ini tidak terlepas dari penggunaan aplikasi
pengolah dokumen yang membantu siswa menyusun pekerjaan secara lebih sistematis
dan mudah dibaca. Salah satu perangkat lunak pengolah dokumen yang sering
dimanfaatkan adalah Microsoft Word karena mampu memfasilitasi pembuatan laporan,
tugas, surat, maupun dokumen akademik lainnya. Pemanfaatan aplikasi tersebut
membantu proses penyusunan dokumen menjadi lebih teratur dan mudah dikelola.
Penguasaan berbagai fungsi yang terdapat dalam aplikasi tersebut menjadi salah satu
unsur penting dalam pengembangan literasi digital siswa. Penguasaan tersebut membantu
siswa menghasilkan dokumen yang lebih terstruktur, mudah dibaca, dan sesuai dengan
kebutuhan pembelajaran berbasis teknologi saat ini (Siti Kholifah et al., 2025).

Program pelatihan ini disusun untuk memperluas pemahaman siswa mengenai
pemanfaatan aplikasi pengolah kata sekaligus mengembangkan keterampilan siswa
dalam menyusun dokumen digital yang mendukung aktivitas pembelajaran di lingkungan
sekolah. Berdasarkan hasil observasi awal dan koordinasi dengan pihak sekolah, sebagian
besar siswa telah mengenal Microsoft Word, namun penggunaannya masih terbatas pada
kegiatan mengetik sederhana. Siswa belum memahami secara optimal berbagai fitur yang
mendukung penyusunan dokumen yang rapi dan sistematis, seperti pengaturan margin,
format paragraf, pembuatan tabel, penyisipan gambar, serta penambahan nomor halaman.
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Pelaksanaan kegiatan diawali dengan sesi penyampaian materi menggunakan
metode demonstrasi interaktif. Pada tahap ini, pemateri memperkenalkan Microsoft Word
sebagai aplikasi pengolah dokumen yang banyak digunakan dalam penyusunan tugas
sekolah, laporan, surat, dan dokumen akademik lainnya. Sebelum memasuki praktik,
siswa diberikan penjelasan mengenai fungsi setiap menu utama pada Microsoft Word
agar memiliki pemahaman dasar mengenai pengoperasian aplikasi.

Materi pertama membahas pengenalan fitur utama Microsoft Word yang meliputi
menu Home, Insert, dan Layout beserta fungsi masing-masing. Pada menu Home, siswa
mempelajari penggunaan fitur Font untuk mengatur jenis huruf, ukuran huruf, warna,
serta gaya penulisan agar tampilan dokumen lebih jelas dan mudah dibaca. Selain itu,
siswa juga mempelajari fitur Paragraph untuk mengatur perataan teks, spasi antarbaris,
indentasi, dan jarak antarparagraf sehingga dokumen tersusun lebih rapi sesuai dengan
kaidah penulisan.

Materi berikutnya membahas pengaturan tata letak dokumen melalui menu Layout.
Pada sesi ini pemateri menjelaskan cara mengatur margin halaman, ukuran kertas, dan
orientasi halaman agar dokumen sesuai dengan standar penulisan tugas sekolah maupun
laporan sederhana. Selanjutnya,siswa diperkenalkan dengan menu Insert yang digunakan
untuk membuat tabel, menyisipkan gambar ke dalam dokumen, serta menambahkan
nomor halaman secara otomatis. Pemateri juga memberikan contoh penggunaan setiap
fitur tersebut dalam penyusunan dokumen sehingga siswa memahami fungsi dan
manfaatnya dalam proses pengolahan dokumen.

Sebagai penutup sesi penyampaian materi, pemateri memberikan contoh
penyusunan dokumen akademik sederhana yang memadukan seluruh fitur yang telah
dipelajari, mulai dari pengaturan format teks, pengelolaan paragraf, pengaturan tata letak
halaman, penyisipan tabel dan gambar, hingga penambahan nomor halaman. Melalui
demonstrasi tersebut, siswa memperoleh gambaran mengenai tahapan penyusunan
dokumen yang baik sebelum memasuki sesi praktik. Penyampaian materi secara bertahap
melalui demonstrasi membantu siswa memahami penggunaan setiap fitur Microsoft
Word secara lebih sistematis sehingga siswa lebih siap menerapkannya pada saat praktik
berlangsung (Widyaningsih et al., 2024).

»
Gambar 1. Penyampaian Materi Microsoft Word kepada Siswa
Gambar 1 menunjukkan proses penyampaian materi pelatthan Microsoft Word
kepada siswa melalui metode demonstrasi interaktif. Selama kegiatan berlangsung,
pemateri menjelaskan setiap materi secara bertahap disertai contoh penggunaan berbagai
fitur Microsoft Word dalam penyusunan dokumen. siswa juga diberikan kesempatan
untuk mengajukan pertanyaan terkait materi yang belum dipahami sehingga tercipta
interaksi yang aktif antara pemateri dan siswa. Pendekatan demonstrasi ini membantu
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siswa memperoleh pemahaman awal mengenai penggunaan Microsoft Word sebelum
memasuki sesi praktik.

PENGATURAN HALAMAN
(PAGE SETUP)

Pengaturan halaman
stan ku

out — Orlenfa'non

ortrait
5, Loyou‘t - Margins -
Custom Margins:
iri: 4 cm
kanan: 3 cm

TU] uan:
+ dokumen sesuai
standar
* tampilan rapi saat
licetak.

Gambar 2. Materi Pelatihan Microsoft Word

Gambar 2 menunjukkan salah satu materi yang disampaikan kepada siswa
mengenai Page Setup pada Microsoft Word. Pada sesi ini, pemateri menjelaskan fungsi
Page Setup sebagai fitur yang digunakan untuk mengatur tata letak dokumen agar sesuai
dengan standar penulisan. Materi yang disampaikan meliputi pengaturan ukuran kertas
menggunakan A4, pengaturan orientasi halaman Portrait, serta pengaturan margin yang
berfungsi untuk memberikan batas tepi dokumen sehingga hasil penulisan menjadi lebih
rapi dan mudah dibaca. Selain menjelaskan fungsi setiap pengaturan, pemateri juga
memperagakan langkah-langkah penggunaannya secara langsung agar siswa memahami
cara menerapkan pengaturan halaman sebelum menyusun dokumen akademik sederhana

Gambar 3. Praktik Kelompok Menggunakan Laptop Sekolah

Berdasarkan pendampingan yang dilakukan selama kegiatan praktik, sebagian
besar siswa telah mampu menggunakan fitur-fitur utama Microsoft Word yang
sebelumnya diperkenalkan oleh pemateri. Siswa dapat mengatur margin halaman sesuai
format yang ditentukan, melakukan pengaturan paragraf dan spasi, membuat tabel
sederhana untuk penyajian data, menyisipkan gambar ke dalam dokumen, serta
menambahkan nomor halaman secara otomatis. Kemampuan tersebut menunjukkan
bahwa siswa mulai memahami penggunaan fitur Microsoft Word secara lebih optimal
dibandingkan sebelum pelatihan dilaksanakan. Selain itu, siswa juga mampu menyusun
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surat sederhana dan merapikan dokumen tugas sekolah sesuai format yang telah
dicontohkan selama pelatihan.

Temuan kegiatan ini menunjukkan bahwa penyampaian materi yang dipadukan
dengan praktik secara langsung memberikan kesempatan kepada siswa untuk menguasai
berbagai fitur Microsoft Word secara lebih baik. Hasil tersebut sejalan dengan penelitian
(Fatah & Nisrina, 2026) yang menjelaskan bahwa pelatihan Microsoft Word
berkontribusi terhadap peningkatan kemampuan siswa dalam menyusun dokumen
akademik secara sistematis.

Gambar 3 memperlihatkan pelaksanaan praktik Microsoft Word secara
berkelompok menggunakan perangkat yang tersedia di sekolah. Pembagian kelompok
dilakukan karena keterbatasan jumlah laptop, namun seluruh siswa tetap memperoleh
kesempatan untuk mencoba setiap materi yang telah disampaikan. Selama praktik
berlangsung, siswa terlihat aktif berdiskusi, mengajukan pertanyaan kepada pemateri,
serta saling membantu dalam menyelesaikan latihan yang diberikan.

Hasil kegiatan menunjukkan bahwa pembelajaran berbasis praktik memberikan
pengalaman belajar yang lebih mudah dipahami dibandingkan pembelajaran yang hanya
berfokus pada penyampaian teori. Melalui kegiatan praktik, siswa tidak hanya memahami
konsep yang dijelaskan oleh pemateri, tetapi juga berkesempatan mengaplikasikan
berbagai fitur Microsoft Word secara mandiri. Pengalaman tersebut membantu siswa
memahami fungsi setiap fitur dengan lebih efektif. Temuan ini didukung oleh penelitian
(Irham, 2025) yang menyatakan bahwa praktik secara langsung mampu meningkatkan
pemahaman siswa terhadap penggunaan aplikasi Microsoft Word.

Kegiatan yang menekankan praktik langsung menunjukkan adanya perkembangan
kemampuan siswa dalam memanfaatkan berbagai fasilitas yang tersedia pada Microsoft
Word untuk kebutuhan penyusunan dokumen. Selama pelatihan berlangsung, siswa tidak
sekadar memperoleh pemaparan materi, tetapi turut terlibat secara langsung dalam latihan
penyusunan dokumen menggunakan berbagai fitur Microsoft Word. Keterlibatan aktif
tersebut membantu siswa memahami fungsi setiap fitur secara lebih mendalam serta
meningkatkan kemampuan dalam menyelesaikan tugas-tugas pengolahan dokumen.

Antusiasme siswa terlihat sejak awal hingga akhir kegiatan pelatihan. Sebagian
besar siswa aktif mengikuti arahan pemateri, terlibat dalam diskusi kelompok, serta
mencoba setiap latihan yang diberikan selama sesi praktik. Meskipun pelaksanaan
kegiatan didukung oleh jumlah perangkat yang terbatas, pembagian kelompok belajar
memungkinkan seluruh siswa memperoleh kesempatan praktik secara bergantian.
Kondisi tersebut membuat proses pelatihan tetap berjalan secara efektif dan menciptakan
suasana pembelajaran yang mendukung kerja sama antaranggota kelompok serta
meningkatkan partisipasi siswa selama kegiatan berlangsung. Kondisi ini sejalan dengan
penelitian (Sholeh et al.,, 2024) yang menjelaskan bahwa pembelajaran kolaboratif
melalui diskusi kelompok dan pendampingan mampu meningkatkan keaktifan serta
partisipasi siswa selama proses pelatihan.

Untuk mengetahui tanggapan siswa terhadap kegiatan yang telah berlangsung, tim
pelaksana menyebarkan kuesioner pada akhir sesi pelatihan. Hasil angket menunjukkan
bahwa 58% siswa menyatakan sangat puas, 32% menyatakan puas, dan 10% menyatakan
cukup puas terhadap pelaksanaan kegiatan. Tidak terdapat siswa yang menyatakan tidak
puas. Hasil tersebut menunjukkan bahwa pelatihan memperoleh respons yang sangat baik
dari siswa dan materi yang disampaikan dinilai bermanfaat dalam mendukung
penyelesaian tugas sekolah menggunakan Microsoft Word. Temuan ini sejalan dengan
penelitian (Fatima Palu et al., 2024) yang menyatakan bahwa pelatihan berbasis praktik
memperoleh tingkat kepuasan yang tinggi karena memberikan manfaat langsung terhadap
peningkatan kompetensi siswa.
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Diagram Hasil Angket Kepuasan Peserta Pelatihan
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Gambar 4. Diagram Hasil Angket Kepuasan Siswa terhadap Pelatihan

Secara keseluruhan, pelaksanaan pelatihan Microsoft Word di MA Haji Ilyas Puger
Jember berjalan dengan baik dan memberikan kontribusi nyata terhadap pengembangan
kemampuan siswa dalam menyusun dan mengelola dokumen digital. Meskipun terdapat
keterbatasan fasilitas, strategi pembelajaran berbasis kelompok mampu menjaga
partisipasi aktif siswa selama kegiatan berlangsung. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa
pelatihan berbasis praktik dapat dijadikan sebagai salah satu strategi pendukung dalam
penguatan kompetensi literasi digital siswa di lingkungan madrasah.

KESIMPULAN DAN SARAN
Simpulan

Program pelatihan yang telah dilaksanakan mampu membantu siswa meningkatkan
keterampilan pengelolaan dokumen digital yang diperlukan dalam berbagai aktivitas
pembelajaran dan penyelesaian tugas sekolah. Peningkatan kemampuan terlihat dari
penguasaan siswa terhadap sejumlah fungsi dasar Microsoft Word yang mencakup
pengaturan tata letak halaman, pengelolaan paragraf, pembuatan tabel sederhana, serta
penyisipan gambar ke dalam dokumen serta penambahan nomor halaman. Selain itu, data
evaluasi yang diperoleh memperlihatkan bahwa sebagian besar siswa memberikan
respons yang baik terhadap program yang telah dijalankan.

Berdasarkan hasil program yang telah dijalankan, pelatihan Microsoft Word dapat
dijadikan program pendukung untuk meningkatkan kompetensi penggunaan aplikasi
perkantoran dan pemanfaatan teknologi digital di lingkungan madrasah.

Saran

Pihak sekolah disarankan untuk meningkatkan fasilitas teknologi informasi secara
bertahap guna mendukung pembelajaran berbasis digital. Selain itu, kegiatan pelatihan
serupa perlu dilaksanakan secara berkelanjutan dengan materi lanjutan, seperti Microsoft
Excel dan Microsoft PowerPoint, agar kemampuan teknologi informasi siswa dapat
berkembang secara lebih optimal.
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