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Abstract  

The rapid development of information technology requires elementary 
school students to possess basic computer and word-processing skills. 
Microsoft Office Word is widely used in educational and administrative 
activities; however, initial observations revealed that many students at 
MIS Al-Islamiah Batu Putih lacked basic knowledge of this application. 
This community service activity aimed to improve students’ digital 
literacy and skills in using Microsoft Office Word 2016 through a 
structured training program. The methods included demonstrations, 
hands-on practice, guided assistance, question-and-answer sessions, and 
skill evaluation. The training was conducted over two days and involved 
students from grades I to VI. The results indicated a significant 
improvement in students’ ability to operate laptops, type and format 
documents, create tables, insert images, and save files correctly. 
Furthermore, the program enhanced students’ self-confidence and 
interest in technology-based learning. Therefore, this training proved 
effective in strengthening basic information technology skills among 
elementary school students. 

Abstrak  

Perkembangan teknologi informasi pada era digital menuntut siswa 
sekolah dasar memiliki keterampilan dasar dalam mengoperasikan 
perangkat komputer dan aplikasi pengolah kata. Microsoft Office Word 
merupakan aplikasi yang umum digunakan dalam kegiatan 
pembelajaran dan administrasi pendidikan. Namun, hasil observasi 
menunjukkan bahwa sebagian siswa MIS Al-Islamiah Batu Putih belum 
memiliki pemahaman dasar terkait penggunaan aplikasi tersebut. 
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk 
meningkatkan literasi digital dan keterampilan siswa dalam 
menggunakan Microsoft Office Word 2016 melalui pelatihan 
terstruktur. Metode yang digunakan meliputi demonstrasi, praktik 
langsung, pendampingan, tanya jawab, dan evaluasi keterampilan. 
Pelatihan dilaksanakan selama dua hari dan diikuti oleh siswa kelas I 
hingga VI. Hasil kegiatan menunjukkan adanya peningkatan 
kemampuan siswa dalam mengoperasikan laptop, mengetik dan 
memformat dokumen, membuat tabel, menyisipkan gambar, serta 
menyimpan dokumen dengan benar. Selain itu, pelatihan ini juga 
meningkatkan kepercayaan diri dan minat siswa terhadap 
pembelajaran berbasis teknologi. Dengan demikian, kegiatan ini efektif 
dalam mendukung peningkatan keterampilan dasar teknologi informasi 
siswa sekolah dasar. 
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1. PENDAHULUAN 

Madrasah Ibtidaiyah Swasta (MIS) Al-Islamiah Batu Putih merupakan lembaga pendidikan 

dasar yang berperan penting dalam meningkatkan kualitas pembelajaran di lingkungan Batu Putih. 

Pada era transformasi digital, penguatan literasi digital perlu diperkenalkan sejak pendidikan dasar 

agar siswa mampu mengakses, memahami, mengevaluasi, serta mencipta informasi secara aman 

melalui teknologi digital (UNESCO, 2025; UNESCO Institute for Statistics, 2021). Kerangka 

kompetensi digital warga (DigComp) juga menekankan pentingnya kecakapan digital praktis dan 

aman sebagai bekal belajar, bekerja, dan berpartisipasi di masyarakat (Vuorikari et al., 2022). 

Dalam konteks pembelajaran, keterampilan TIK dasar (generic ICT skills) mencakup kemampuan 

menggunakan perangkat komputer dan aplikasi produktivitas seperti pengolah kata (word 

processing), yang dinilai sebagai kompetensi fundamental untuk menunjang aktivitas akademik 

(OECD, 2023). Sejumlah laporan OECD juga menunjukkan bahwa penggunaan perangkat digital 

oleh siswa untuk aktivitas belajar termasuk penggunaan aplikasi produktivitas menjadi bagian dari 

kesiapan menghadapi lingkungan belajar yang semakin berbasis teknologi (OECD, 2025). Selain itu, 

media pembelajaran berbasis teknologi dipandang mampu memperkaya pengalaman belajar jika 

dirancang sesuai kebutuhan peserta didik (Arsyad, 2014; Hamalik, 2012)  

Salah satu aplikasi yang paling sering digunakan dalam kegiatan pendidikan dan administrasi 

adalah Microsoft Office Word, karena mendukung penulisan dokumen, pengaturan format, 

pembuatan tabel, dan penyisipan objek visual secara mudah (Wira et al.,2025). Studi tentang 

pemanfaatan word processor juga menunjukkan kontribusinya dalam meningkatkan keterampilan 

menulis dan kualitas hasil kerja peserta didik ketika dipadukan dengan praktik langsung dan 

umpan balik (Aladwan, 2021). Namun demikian, pada kenyataannya masih terdapat siswa yang 

belum menguasai fungsi dasar pengolah kata, mulai dari pengetikan, pengaturan format, hingga 

penyisipan tabel dan gambar, sehingga membutuhkan pendampingan pembelajaran yang 

terstruktur (Sardiman, 2018)  

Berdasarkan observasi awal di MIS Al-Islamiah Batu Putih, sebagian siswa belum familiar 

mengoperasikan perangkat laptop dan fitur dasar Microsoft Word. Kondisi ini sejalan dengan 

temuan pada berbagai kegiatan dan penelitian terapan di lingkungan Universitas Tribuana 

Kalabahi yang menekankan pentingnya penguatan keterampilan TIK praktis melalui pelatihan, 

pendampingan, dan pemanfaatan teknologi untuk mendukung layanan atau aktivitas pendidikan 

(Malese & Molina, 2021; Maro & Purab, 2021; Molina, 2025). Oleh karena itu, kegiatan pengabdian 

ini dilaksanakan dalam bentuk pelatihan penggunaan Microsoft Office Word 2016 bagi siswa-siswi 

MIS Al-Islamiah Batu Putih dengan pendekatan demonstrasi, praktik langsung, pendampingan, 

serta evaluasi untuk meningkatkan literasi digital dan kemandirian belajar (Theresiawati et al., 

2020; Nurkhin & Fathoni, 2018; Bates & Poole, 2003) 

 

2. METODE  

Untuk menyelesaikan permasalahan keterbatasan kemampuan siswa/i dalam menggunakan 

Microsoft Office Word  2016, pelatihan ini telah dilaksanakan dengan menggunakan beberapa 

metode pembelajaran yang tepat, yaitu: 

1. METODE DEMONSTRASI 
Pemateri terlebih dahulu memperagakan langkah-langkah penggunaan microsoft word 

di depan siswa melalui layar proyektor atau monitor bersama. demonstrasi mencakup cara 

membuka dokumen, mengetik, mengatur teks, menyisipkan gambar, membuat tabel, serta 

menyimpan hasil pekerjaan. metode ini dilakukan agar siswa dapat melihat langsung proses 

kerja yang benar. 
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2. METODE PRAKTIK LANGSUNG 
Setelah demonstrasi, siswa langsung mempraktikkan materi yang telah dicontohkan 

menggunakan komputer masing-masing. Dengan praktik langsung, siswa dapat memperoleh 

pengalaman dan memahami langkah kerja melalui aktivitas mandiri. Jika terdapat kendala, 

pemateri dan pendamping akan membantu secara langsung. 

3. Metode Pendampingan (Guided Learning) 
Selama pelatihan, siswa tidak dibiarkan bekerja sendiri, melainkan dibimbing secara 

bertahap. Pemateri dan pendamping akan berkeliling memberikan arahan jika siswa 

mengalami kesulitan teknis atau belum memahami langkah tertentu. Pendampingan ini 

membantu memastikan seluruh siswa dapat mengikuti pelatihan dengan baik sesuai 

kemampuan masing-masing. 

4. Metode Tanya Jawab 
Sesi tanya jawab dilakukan untuk memberikan kesempatan kepada siswa 

menyampaikan hal-hal yang belum dipahami. Metode ini memperkuat pemahaman dan 

mendorong siswa untuk berani bertanya serta berdiskusi tentang penggunaan Microsoft 

Word 

5. Evaluasi  
Uji keterampilan para siswa diminta untuk mengetik dan menyimpan dokumen secara 

mandiri dengan tema yang diberikan, untuk mengukur tingkat penguasaan dan kemampuan 

mereka. 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN  

Pelatihan penggunaan Microsoft Office Word 2016 bagi siswa/siswi MIS Al-Ismaiah Batu Putih 

telah terlaksana pada tanggal 24 s/d 25 oktober 2025. Kegiatan ini diikuti oleh siswa kelas 1 

sampai kelas 6 dengan baik.  

 

 

GAMBAR 1. SUASANA PELATIHAN HARI PERTAMA. 
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GAMBAR 2. SUASANA PELATIHAN HARI  KEDUA. 

Pada awal pelatihan, sebagian siswa masih terlihat kurang familiar terhadap penggunaan 

perangkat  laptop seperti cara menyalakan, menggerakkan mouse, dan mengetik menggunakan 

keyboard. Melalui pendampingan langsung, siswa secara bertahap mampu menguasai dasar-dasar 

pengoperasian  laptop sehingga dapat mengikuti materi dengan lebih baik 

Kemudian dalam Penguasaan Tampilan dan Fungsi Menu Microsoft Office Word 2016, Siswa 

diperkenalkan dengan bagian-bagian utama Microsoft word seperti ribbon, tab menu,  dan access 

tool bar. Setelah dilakukan demonstrasi, siswa dapat menyebutkan serta menunjukkan beberapa 

fungsi tombol dasar. Selama sesi praktek, siswa berlatih mengetik paragraph sederhana. Pada 

tahap ini terlihat perkembangan signifikan, dimana siswa mampu: a) Mengetik kalimat dengan 

susunan yang rapi, b) mengatur ukuran dan  jenis font, c) mengatur perataan teks, d) mengatur 

jarak spasi paragraph, dan e) hingga cara menyimpan dokumen. 

Siswa juga telah mampu menambahkan tabel dan gambar kedalam halaman word. Contohnya 

siswa membuat table identitas dan memasukkan gambar seperti foto mereka. Meskipun masih 

terdapat beberapa siswa yang memerlukan pendampingan yang lebih khusus, secara keseluruhan 

kemampuan ini dapat dicapai dengan baik.`Pelatihan ini memberikan dampak positif, yaitu  Siswa 

memperoleh keterampilan membuat dokumen sederhana dengan rapi, Siswa lebih percaya diri 

dalam menggunakan laptop, Adanya peningkatan minat terhadap pembelajaran berbasis teknologi. 

 
 

TABEL 1. HASIL SURVEY PESERTA SEBELUM DAN SESUDAH PELATIHAN. 

No Ketrampilan 
Sebelum 
Pelatihan 

(%) 

Setelah 
Pelatihan (%) 

1 Menghidupkan dan Mematikan Laptop 20 80 

2 
Membuka Aplikasi MS Office Word 2016 dan Memulai 
pada halaman kosong 

20 75 

3 Pengaturan format teks 10 70 

4 Pembuatan Tabel 10 80 

5 Penyimpanan Dokumen 20 85 

 

4. KESIMPULAN 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat melalui pelatihan penggunaan Microsoft Office Word 
2016 bagi siswa-siswi MIS Al-Islamiah Batu Putih telah terlaksana secara optimal dan memberikan 
hasil yang signifikan. Pelatihan ini mampu meningkatkan literasi digital siswa, khususnya pada 
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penguasaan keterampilan dasar pengoperasian laptop dan aplikasi pengolah kata, meliputi 
pengetikan, pengaturan format dokumen, pembuatan tabel, penyisipan gambar, serta penyimpanan 
dokumen. 

Penerapan metode demonstrasi, praktik langsung, pendampingan, dan evaluasi keterampilan 
terbukti efektif dalam membantu siswa memahami materi sesuai dengan tingkat kemampuan 
masing-masing. Selain peningkatan kompetensi teknis, kegiatan ini juga berkontribusi dalam 
menumbuhkan kepercayaan diri dan minat siswa terhadap pemanfaatan teknologi dalam proses 
pembelajaran. Dengan demikian, pelatihan ini dapat dijadikan sebagai salah satu bentuk upaya 
penguatan keterampilan dasar teknologi informasi sejak pendidikan dasar dan berpotensi untuk 
direplikasi pada satuan pendidikan sejenis.  
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