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Abstrak: Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan oleh Mahasiswa/i STMIK 

lombok di SMK Islam Ad-Duha, yang berlokasi di Retot, Desa Dasan Baru, Kecamatan Kopang, 

Kabupaten Lombok Tengah.Tujuan utama kegiatan ini adalah untuk meningkatkan kesiapan kerja 

siswa/i jurusan Desain Komunikasi Visual (DKV) melalui pelatihan penggunaan Microsoft Word 

sebagai salah satu keterampilan dasar dalam dunia kerja. Pelatihan ini diikuti oleh 15 siswa/i dan 

dilaksanakan dengan metode, demonstrasi, serta praktik langsung. Materi pelatihan mencakup 

pengenalan Microsoft Word, pengolahan teks, penggunaan fitur-fitur dasar seperti tabel, daftar, dan 

penataan dokumen profesional. Hasil dari pelatihan menunjukkan peningkatan pemahaman dan 

keterampilan siswa/i dalam menggunakan Microsoft Word secara efektif. Terjadi peningkatan skor 

pemahaman peserta dari rata- rata 55% sebelum pelatihan menjadi 85% setelah pelatihan. Kegiatan ini 

memberikan kontribusi positif dalam membekali siswa/i dengan keterampilan dasar yang relevan 

untuk memasuki dunia kerja maupun melanjutkan pendidikan. Kegiatan ini diharapkan dapat 

memberikan kontribusi nyata dalam membekali siswa/i dengan kemampuan yang relevan untuk 

memasuki dunia kerja maupun melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. 

 

Kata Kunci: Pelatihan, Microsoft Word, Kesiapan Kerja, Siswa/i SMK, Keterampilan Digital 
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Duha Melalui Pelatihan Aplikasi Perkantoran sebagai Persiapan Memasuki Dunia Kerja. JPEMAS: 

Jurnal Pengabdian Kepada Masyarakat, 139–145. Retrieved from 
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1. PENDAHULUAN 

Dalam era digital yang semakin 

berkembang pesat, keterampilan dalam 

mengoperasikan aplikasi perkantoran, 

terutama Microsoft Word, menjadi kebutuhan 

esensial bagi siswa/i Sekolah Menengah 

Kejuruan (SMK). Microsoft Word tidak hanya 

digunakan untuk pembuatan dokumen 

akademik dan administratif tetapi juga menjadi 

alat utama dalam berbagai bidang pekerjaan 

(Nur et al., 2022; Pawening et al., 2021). Oleh 

karena itu, penguasaan aplikasi ini sangat 

penting agar siswa/i dapat bersaing di dunia 

kerja dan menjalankan tugas secara 

profesional (Alfina et al., 2021). 

Masih terdapat banyak kendala dalam 

penguasaan keterampilan Microsoft Word di 

berbagai SMK. Beberapa penelitian 

menunjukkan bahwa salah satu faktor utama 

adalah kurangnya fasilitas pendukung, seperti 

komputer yang memadai, yang menyebabkan 

siswa/i kesulitan dalam berlatih secara optimal 

(Bakhar et al., 2024; Marpaung, 2023). Selain 

itu, keterbatasan jumlah perangkat sering kali 

mengakibatkan siswa/i harus bergantian 

menggunakan komputer, sehingga waktu 

praktik menjadi terbatas dan kurang efektif. 

Lulusan SMK perlu memiliki sertifikasi 

internasional dalam penguasaan Microsoft 

Office, seperti Microsoft Office Specialist 

(MOS), yang menjadi nilai tambah bagi 

lulusan SMK (Arif Setyawan et al., 2023). 
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Dengan pelatihan yang tepat, siswa/i dapat 

memiliki keterampilan yang lebih baik dalam 

menggunakan Microsoft Word sebagai alat 

utama dalam dunia administrasi dan pekerjaan 

kantoran (Candra et al., 2023). 

Program pelatihan aplikasi perkantoran 

dilakukan untuk meningkatkan keterampilan 

siswa/i dalam menggunakan Microsoft Word. 

Beberapa pelatihan bahkan difokuskan untuk 

mendukung kebutuhan spesifik siswa/i, seperti 

pelatihan pembuatan Surat, dan curriculum 

viate (Syahputri et al., 2022). serta pelatihan 

pengoperasian Mail Merge dalam pembuatan 

surat (Endrawijaya et al., 2024). Pelatihan ini 

mencakup berbagai kegiatan praktis yang 

dirancang untuk meningkatkan keterampilan 

teknis siswa/i dalam menggunakan fitur-fitur 

Microsoft Word secara efektif. Salah satu 

kegiatan utama adalah pelatihan pembuatan 

Surat dan curriculum vitae, di mana siswa/i 

juga diajarkan cara menggunakan Heading 

Styles dan Table of Contents untuk menyusun 

dokumen secara lebih rapi dan efisien. Selain 

itu, siswa/i juga dilatih dalam penggunaan fitur 

Find and Replace untuk mempercepat proses 

pengeditan dokumen serta penggunaan Track 

Changes dan Comment untuk bekerja secara 

kolaboratif dalam tim (Hadi & Asyari, 2024), 

(Amiruddin et al., 2024). Dengan adanya 

pelatihan aplikasi perkantoran siswa/i lebih 

siap menghadapi PKL serta memiliki bekal 

yang lebih baik untuk memasuki dunia kerja 

(Rakhman et al., 2024). 

 

2. IDENTIFIKASI MASALAH 

Observasi lapangan menunjukkan 

bahwa masih banyak siswa/i, khususnya di 

tingkat Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), 

yang belum memiliki pemahaman dan 

keterampilan yang memadai dalam 

mengoperasikan Microsoft Word. Hal ini juga 

menjadi persoalan nyata di SMK Islam Ad- 

Duha yang berlokasi di Retot, Desa Dasan 

Baru, Kecamatan Kopang, Kabupaten Lombok 

Tengah. Berdasarkan hasil observasi dan 

Wawancara dengan pihak sekolah, ditemukan 

bahwa sebagian besar siswa/i kelas X masih 

mengalami kesulitan dalam menggunakan 

Microsoft Word, baik dalam hal pengetikan 

dokumen yang rapi, pengaturan tata letak, 

maupun penggunaan fitur-fitur dasar seperti 

heading, tabel, dan daftar isi. 

Masalah ini disebabkan oleh beberapa 

faktor, antara lain terbatasnya akses terhadap 

pelatihan teknologi informasi, kurangnya 

pendampingan praktik langsung, serta 

rendahnya pemanfaatan teknologi dalam 

proses pembelajaran sehari-hari. Kondisi ini 

tentu menjadi tantangan tersendiri bagi siswa/i 

dalam mengikuti perkembangan dunia 

pendidikan dan pekerjaan yang semakin 

menuntut penguasaan teknologi digital. 

Oleh karena itu, dibutuhkan kegiatan 

pengabdian kepada masyarakat berupa 

pelatihan pengoperasian Microsoft Word pada 

siswa/i kelas X SMK Islam Ad-Duha. 

Kegiatan ini diharapkan dapat menjawab 

kebutuhan pokok dalam peningkatan 

kompetensi dasar teknologi informasi, 

sekaligus mendorong kesiapan siswa/i 

menghadapi tantangan dunia kerja di masa 

depan. 

 

3. METODE PELAKSANAAN 

Pelatihan Microsoft Word ini 

diselenggarakan sebagai upaya untuk 

meningkatkan kemampuan siswa/i dalam 

mengoperasikan aplikasi pengolah kata secara 

efektif dan profesional. Kegiatan ini ditujukan 

kepada siswa/i SMK Islam Adduha, dengan 

fokus pada penguasaan fitur-fitur dasar hingga 

menengah dalam Microsoft Word, yang sangat 

dibutuhkan dalam dunia pendidikan maupun 

dunia kerja. 

Sebagai bentuk kontribusi nyata 

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat ini 

diselenggarakan oleh mahasiswa/i STMIK 

dalam meningkatkan keterampilan pada 

siswa/i kelas X SMK Islam Ad-Duha dalam 

megoprasikan Microsoft word. 

Pelatihan dilaksanakan selama tiga hari 

pada hari: jumat 21 februari – senin 24 

februari 2025. Pelatihan ini dilaksanakan 

menggunakan metode workshop, yang terdiri 

dari: 
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Gambar 1. Tahapan pagabdian 

Pelatihan ini melibatkan 15 siswa/i dari 

jurusan Desain Komunikasi Visual (DKV), 

yang memiliki tingkat pemahaman awal yang 

bervariasi terkait penggunaan Microsoft Word. 

Sebagian siswa/i telah memiliki pengetahuan 

dasar, sementara sebagian besar lainnya masih 

sangat terbatas dalam memahami fungsi- 

fungsi utama yang tersedia dalam perangkat 

lunak ini. 

Agar pelatihan berjalan secara efektif 

dan mencapai hasil yang optimal, metode 

pelaksanaan yang digunakan dalam 

Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) ini 

meliputi: 

 

A. Pra Pelatihan 

Langkah awal, dilakukan wawancara 

satu minggu sebelum kegiatan pelatihan 

dengan guru penyelengara PKL SMK Islam 

Ad- Duha. Tujuan dari Wawancara ini adalah 

untuk mengetahui dan memahami tingkat 

pemahaman siswa/i terhadap Microsoft Word. 

Gambar 2. Wawancara dengan Guru 

Penyelangara PKL 

Pada tahap awal pelaksanaan kegiatan 

ini, dilakukan wawancara dengan pihak guru 

penyelenggara pkl di SMK Islam Adduha. 

Tujuan utama dari kegiatan ini adalah untuk 

mengidentifikasi dan memahami sejauh mana 

tingkat pemahaman siswa/i dalam 

mengoperasikan aplikasi Microsoft Word. 

Informasi yang diperoleh dari wawancara ini 

menjadi dasar untuk analisis lebih lanjut 

mengenai kebutuhan pembelajaran. 

Informasi yang diperoleh dari 

wawancara ini menjadi dasar untuk analisis 

lebih lanjut mengenai kebutuhan pembelajaran 

siswa/i, serta menjadi landasan dalam 

perencanaan program peningkatan kompetensi 

penggunaan Microsoft Word. 
 

Gambar 3. Pembagian Pre Test 

Sebelum   pelaksanaan   pelatihan 

Microsoft Word dimulai, dilakukan pembagian 

pre-test kepada peserta pelatihan. Tujuan dari 

pre-test ini adalah untuk mengukur tingkat 

pemahaman awal siswa/i terhadap penggunaan 

mailto:jurnalq17@gmail.com
https://qjurnal.my.id/index.php/abdicurio


Jurnal Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

Vol.3 No.2 Edisi Periode: Januari-Mei 2025 | Page: 139-145 

e-ISSN : 2963-0401 | eMail : jurnalq17@gmail.com 

142 
https://qjurnal.my.id/index.php/abdicurio | Copyright©2025: Rivaldi Pratama Putra, Wire Bagye 

 

 

 

aplikasi Microsoft Word, serta untuk 

mengetahui sejauh mana pemahaman mereka 

terhadap fitur-fitur dasar maupun lanjutan 

yang terdapat dalam program tersebut. 

Untuk mengukur efektivitas pelatihan, 

dilakukan evaluasi melalui pretest dan posttest 

yang bertujuan untuk mengetahui sejauh mana 

peningkatan pemahaman siswa/i setelah 

mengikuti pelatihan. 
 

 

Grafik 1. Hasil Pre Test Pelatihan Microsoft 

Word 

 

Grafik yang disajikan menunjukkan 

hasil pre test dari siswa/i peserta pelatihan 

Microsoft Word di SMK Islam Ad-Duha. 

Setiap batang dalam grafik mewakili skor 

individu siswa/i sebelum mengikuti pelatihan. 

Dari hasil pre test, terlihat bahwa terdapat 

variasi tingkat pemahaman awal siswa/i 

terhadap Microsoft Word. 

Beberapa siswa/i menunjukkan nilai 

pretest yang cukup tinggi, seperti Tiara 

Nadiana (55) dan Rahma Sutaria Putri (50), 

yang mengindikasikan bahwa mereka telah 

memiliki pemahaman dasar yang lebih baik 

sebelum pelatihan. Sementara itu, terdapat 

pula siswa/i dengan nilai yang sanagat rendah, 

seperti Tiara Nadiana (15) dan Rahayu Linda 

Mahasya (15), yang menunjukkan 

keterbatasan dalam pemahaman awal 

mengenai Microsoft Word. 

Secara keseluruhan, mayoritas siswa/i 

memperoleh nilai di kisaran 20 hingga 45, 

yang menunjukkan bahwa sebagian besar 

siswa/i memiliki tingkat pemahaman yang 

terbatas terhadap fitur-fitur Microsoft Word 

sebelum  mendapatkan  pelatihan.  Data  ini 

menjadi dasar penting dalam merancang 

kurikulum pelatihan agar dapat disesuaikan 

dengan kebutuhan dan kemampuan awal 

siswa/i. 

 

B. Pemaparan materi 

Menjelaskan pengertian dasar dasar 

Microsoft Word yang disampaikan secara 

lisan, melalui modul tulisan di PowerPoint, 

gambar, serta menjelaskan manfaat 

Microsoft Word seperti pengaturan format 

teks, pembuatan tabel, dan Mail marge. 
Siswa/i terlebih dahulu diberikan pemahaman 

mengenai pentingnya keterampilan Microsoft 

Word dalam dunia kerja dan bagaimana 

aplikasi ini dapat membantu sisiwa/i dalam 

penyusunan dokumen administratif maupun 

akademik secara baik dan profesional. 
 

Gambar 3. Pemaparan Materi 

C. Praktik 

Setelah pembagian pre test dan 

pemaparan materi maka tahapan selanjutnya 

adalah praktik membuat surat dan pembuatan 

Curriculum Vitae secara langsung kepada 

siswa/i, yang mengikuti pelatihan sehingga 

diharapkan mereka dapat mengoprasikan 

Microsoft Word dengan baik. Setelah materi 

dasar disampaikan, siswa/i diarahkan untuk 

mengikuti latihan terkait fitur-fitur utama 

Microsoft Word. pemanfaatan template, serta 

penyusunan daftar isi otomatis, fungsi – fungsi 

tools yang ada pada Microsoft word dan 

menggunakan fitur Heading Style dan Table of 

Contents. Selanjutnya siswa/i diajarkan teknik 

lanjutan seperti penggunaan Mail Merge, 

pembuatan  surat  penarikan  PKL,  dan 
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pembuatan CV untuk membuat dokumen 

dengan mudah lebih efisien. 
 

 

Gambar 4. Praktik 

Selesainya tahapan pelatihan 

berlanjut ke sesi foto bersama semua 

peserta pelatihan Microsoft Word yang 

telah sukses dilaksanakan dengan penuh 

antusias. Terima kasih atas partisipasi dan 

semangat belajar yang luar biasa dari 

seluruh peserta. Semoga ilmu yang 

didapatkan dapat bermanfaat di dunia kerja 

maupun kehidupan sehari-hari. 
 

Gambar 4. Foto Bersama 

 
4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Setelah mengikuti seluruh rangkaian 

pelatihan Microsoft Word, peserta diwajibkan 

mengikuti post-test sebagai bentuk evaluasi 

akhir. Post-test ini bertujuan untuk mengukur 

tingkat pemahaman dan keterampilan yang 

telah diperoleh setelah pelatihan dilaksanakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafik 2. Hasil Post Test Pelatihan 

Grafik Hasil Post Test menunjukkan 

peningkatan signifikan dalam pemahaman dan 

keterampilan siswa/i setelah mengikuti 

pelatihan Microsoft Word. Sebagian besar 

siswa/i memperoleh skor di atas 70, dengan 

beberapa siswa/i mencapai nilai tertinggi, 

seperti Rahma Sutaria Putri dan Riskia 

Mutiara yang masing-masing mendapatkan 

skor 95. Hasil ini mencerminkan keberhasilan 

pelatihan dalam meningkatkan kompetensi 

siswa/i dalam menggunakan berbagai fitur 

Microsoft Word. Dibandingkan dengan hasil 

pretest, terlihat bahwa hampir seluruh peserta 

mengalami peningkatan skor. 

Secara keseluruhan, grafik ini 

mengindikasikan bahwa pelatihan Microsoft 

Word yang diberikan berhasil meningkatkan 

keterampilan siswa/i secara signifikan, 

meskipun terdapat variasi individu dalam 

tingkat pemahaman dan penguasaan materi. 

Efektivitas pelatihan diukur dengan 

membandingkan hasil pretest dan posttest 

peserta. Nilai rata-rata dari pretest dan posttest 

dihitung menggunakan rumus AVERAGE. 

Rumus AVERAGE adalah fungsi dalam 

microsoft Excel yang digunakan untuk 

menghitung nilai rata-rata. 

Rumus:=AVERAGE(A1:A20). 
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Grafik 3. Hasil Perbandingan Pre Test dan 

Post Test Pelatihan 

Grafik Hasil Perbandingan Pre test dan 

Post test menunjukkan adanya peningkatan 

signifikan dalam skor peserta setelah 

mengikuti pelatihan Microsoft Word. Pada 

tahap pretest, sebagian besar siswa/i 

memperoleh nilai yang relatif rendah, Hal ini 

menunjukkan bahwa sebelum pelatihan, 

pemahaman siswa/i terhadap Microsoft Word 

masih terbatas. 

Setelah pelatihan, hasil posttest 

menunjukkan peningkatan yang signifikan 

dengan rentang skor antara 60 hingga 95. 

Mayoritas siswa/i mengalami lonjakan skor 

yang cukup tinggi, seperti Rahma Sutaria Putri 

dan Riskina Mutiara yang memperoleh nilai 

95, serta Arya Khairul Ifan dan Ilham Januardi 

yang masing-masing mencapai 90 poin. 

Peningkatan ini menandakan bahwa pelatihan 

berhasil meningkatkan keterampilan siswa/i 

dalam mengoperasikan Microsoft Word. 

 

 

5. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil kegiatan dan 

pembahasan selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL), dapat disimpulkan bahwa 

pelatihan Microsoft Word yang dilaksanakan 

pada tanggal 21–24 Februari 2025 berhasil 

secara signifikan meningkatkan kemampuan 

siswa/i dalam mengoperasikan fitur-fitur dasar 

hingga lanjutan dalam aplikasi tersebut. 

Pelatihan ini diikuti oleh 15 siswa/i dari 

jurusan Desain Komunikasi Visual (DKV) 

SMK Islam Ad-Duha. 

Hasil evaluasi menunjukkan adanya 

peningkatan nilai yang signifikan dari pre-test 

ke post-test. Mayoritas siswa/i yang 

sebelumnya mendapatkan nilai antara 20 

hingga 45 pada pre-test, mampu meningkatkan 

skor menjadi antara 60 hingga 95 pada post-

test. Beberapa siswa/i menunjukkan hasil yang 

sangat baik, seperti Rahma Sutaria Putri dan 

Riskina Mutiara dengan nilai akhir 95, serta 

Arya Khairul Ifan dan Ilham Januardi yang 

mencapai 90 poin. Secara umum, lebih dari 

85% peserta menunjukkan peningkatan skor, 

dengan rata-rata kenaikan sebesar 30 poin. 

Selain peningkatan akademis, pelatihan 

ini juga memberikan pengalaman nyata di 

lingkungan kerja yang mendorong siswa/i 

untuk lebih disiplin, mandiri, dan terampil 

dalam bidang teknologi informasi. Kegiatan 

ini membuktikan bahwa program pelatihan 

yang disusun secara sistematis mampu 

menjawab kebutuhan siswa/i dalam 

mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja 

berbasis digital. 

 

6. UCAPAN TERIMA KASIH 

Penulis mengucapkan terima kasih yang 

sebesar-besarnya kepada semua pihak yang 

telah memberikan dukungan, baik secara 

moral maupun material, dalam pelaksanaan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. 

Secara khusus, penulis menyampaikan 

apresiasi dan terima kasih kepada SMK Islam 

Ad-Duha yang telah memberikan dukungan 

finansial, sehingga seluruh rangkaian kegiatan 

pelatihan Microsoft Word dapat berjalan 

dengan lancar dan sesuai rencana. Dukungan 

tersebut sangat berarti dalam menunjang 

keberhasilan program dan pencapaian tujuan 

pembelajaran. 
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