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Abstrak 

Pelatihan Microsoft Word dirancang untuk meningkatkan kemampuan kepenulisan siswa SMK 

Negeri 1 Arosbaya, khususnya dalam pembuatan dokumen formal seperti proposal. Kegiatan ini 

menggunakan pendekatan interaktif dan berbasis praktik untuk membantu siswa memahami dan 

memanfaatkan fitur dasar hingga lanjutan Microsoft Word. Metodologi pelatihan mencakup 

identifikasi kebutuhan, pengajaran bertahap, dan evaluasi keterampilan. Hasil evaluasi 

menunjukkan peningkatan signifikan dalam kemampuan teknis dan kreativitas siswa dalam 

menyusun dokumen yang sistematis, rapi, dan profesional. Respon positif dari peserta 

menunjukkan bahwa pelatihan ini berhasil memberikan dampak positif terhadap kompetensi 

siswa, mempersiapkan mereka untuk memenuhi kebutuhan akademik maupun tantangan dunia 

kerja yang berbasis teknologi. 

KATA KUNCI: Microsoft Word; pelatihan; kemampuan kepenulisan; teknologi; SMK. 

 

PENDAHULUAN 

Saat ini, teknologi digital berkembang pesat dan telah menjadi bagian integral dalam 

berbagai aspek kehidupan sehari-hari. Teknologi ini merambah semua lapisan masyarakat, mulai 

dari pelajar hingga para profesional, yang menunjukkan ketergantungan tinggi pada perangkat 

digital untuk memenuhi kebutuhan mereka. Perubahan gaya hidup ini membawa dampak besar 

dalam cara manusia bekerja, belajar, dan berkomunikasi, serta menciptakan peluang baru dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas di berbagai bidang, termasuk pendidikan (Yulianti & 

Rahmawati, 2020; Santoso & Prabowo, 2019). 
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Dalam dunia pendidikan, teknologi digital memberikan dampak positif yang signifikan. 

Dengan memanfaatkan perangkat digital, guru dan siswa dapat mengelola dan mengarsipkan 

data penting secara lebih sistematis, rapi, dan aman. Akses terhadap informasi pun menjadi lebih 

fleksibel, kapan saja dan di mana saja. Kemajuan ini mendukung proses pembelajaran menjadi 

lebih produktif dan efisien, melampaui batasan ruang kelas fisik. Teknologi juga memungkinkan 

metode pembelajaran yang lebih terintegrasi dan interaktif, menjadikan pengalaman belajar lebih 

menarik, relevan, dan bermanfaat bagi siswa (Maulana & Firdaus, 2020; Ningsih & Abdurrahman, 

2022). 

Salah satu aplikasi perangkat lunak yang telah terbukti mendukung kegiatan pembelajaran 

secara signifikan adalah Microsoft Word. Sebagai pengolah kata yang paling banyak digunakan 

di dunia, MS Word menjadi alat yang sangat penting dalam menunjang kebutuhan akademik dan 

administratif (Hidayah & Mardiana, 2019). Aplikasi ini tidak hanya memudahkan guru dan siswa 

dalam menyusun dokumen tetapi juga menyediakan fitur-fitur canggih yang mendukung 

berbagai keperluan pembelajaran. Dengan MS Word, pengguna dapat membuat dokumen 

dengan berbagai format seperti proposal, laporan, soal ujian, dan materi pembelajaran yang 

semuanya dapat disesuaikan dengan kebutuhan masing-masing (Setiawan & Utami, 2019). 

Kemampuan MS Word dalam menyisipkan elemen visual seperti tabel, grafik, dan gambar 

menjadikannya alat yang sangat efektif untuk memperkaya konten pembelajaran. Dokumen yang 

dihasilkan pun menjadi lebih menarik dan mudah dipahami, mendukung komunikasi yang lebih 

baik antara guru dan siswa (Lestari & Sari, 2021). Selain itu, penggunaan MS Word dalam 

pendidikan juga membantu meningkatkan keterampilan siswa dalam menggunakan teknologi, 

yang merupakan kompetensi esensial di era digital ini (Yudhistira & Lestari, 2021). Dengan 

penguasaan MS Word, siswa tidak hanya dapat memenuhi kebutuhan akademik tetapi juga 

dipersiapkan untuk menghadapi tuntutan dunia kerja di masa depan. 

Namun, berdasarkan hasil wawancara dengan pihak kesiswaan SMKN 1 Arosbaya, 

diketahui bahwa sebagian besar siswa masih mengalami kesulitan dalam menggunakan MS Word 

untuk menyusun dokumen formal seperti proposal. Hal ini disebabkan oleh kurangnya pelatihan 

dan minimnya pemahaman siswa terhadap fitur-fitur yang ada di aplikasi tersebut (Rizki & Fitriani, 
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2021). Akibatnya, siswa belum dapat memanfaatkan potensi penuh MS Word untuk menunjang 

aktivitas belajar dan pengembangan keterampilan mereka. 

Oleh karena itu, pelatihan Microsoft Word dirancang untuk memberikan pembekalan 

kepada siswa agar mampu mengoperasikan aplikasi ini secara optimal khususnya dalam 

pembuatan proposal. Dengan pelatihan ini diharapkan siswa tidak hanya mampu memahami 

penggunaan fitur dasar MS Word tetapi juga memiliki keterampilan teknis yang relevan dengan 

perkembangan teknologi (Rahardjo & Wahyuni, 2020). Pada akhirnya, pelatihan ini bertujuan 

untuk meningkatkan kompetensi siswa SMKN 1 Arosbaya dalam menghadapi tantangan era 

digital dan menjadikan mereka lebih siap untuk bersaing di masa depan. 

 

METODOLOGI 

Pelatihan Microsoft Word ini dirancang untuk meningkatkan kemampuan kepenulisan 

siswa dan siswi SMK Negeri 1 Arosbaya. Kegiatan dilakukan dengan pendekatan interaktif dan 

berbasis praktik untuk memastikan peserta dapat memahami dan menguasai penggunaan 

Microsoft Word secara efektif (Suharto, 2018). Metode pelatihan terdiri dari tiga tahap utama: 

persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi. 

Persiapan 

Tahap persiapan melibatkan langkah-langkah penting untuk memastikan pelatihan berjalan lancar 

dan sesuai dengan kebutuhan siswa. Dimulai dengan identifikasi kebutuhan peserta melalui 

observasi dan wawancara dengan pihak sekolah untuk mengetahui tingkat pemahaman siswa 

terhadap Microsoft Word dan aspek kepenulisan yang perlu ditingkatkan (Hidayah & Mardiana, 

2019). Berdasarkan hasil identifikasi ini, materi pelatihan disusun secara bertahap mencakup fitur 

dasar hingga lanjutan dalam Microsoft Word. 

Pelaksanaan 

Pada tahap pelaksanaan, pelatihan dibagi menjadi beberapa sesi untuk memberikan pemahaman 

bertahap kepada peserta. Sesi pertama dimulai dengan pengenalan antarmuka Microsoft Word 

dan penjelasan tentang fitur-fitur dasar. Sesi kedua berfokus pada praktik langsung di mana 

peserta mencoba menyusun proposal dengan teknik pengolahan kata yang telah diajarkan 

(Pratiwi & Sari, 2020). 
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Evaluasi 

Tahap evaluasi dilakukan untuk mengukur keberhasilan pelatihan dalam meningkatkan 

kemampuan siswa. Evaluasi ini mencakup kuis tertulis untuk menilai pemahaman teori peserta 

tentang fitur Microsoft Word dan penugasan praktik berupa pembuatan dokumen proposal (Rizki 

& Fitriani, 2021). Penilaian didasarkan pada kreativitas, ketepatan penggunaan fitur, kerapihan, 

dan sistematika dokumen. 

Dengan metode yang terstruktur dan berbasis praktik, pelatihan ini diharapkan dapat 

memberikan dampak positif pada kemampuan kepenulisan siswa. Siswa diharapkan mampu 

menggunakan Microsoft Word secara efektif untuk menunjang aktivitas akademik mereka, 

khususnya dalam pembuatan dokumen formal seperti proposal. Selain itu, pelatihan ini juga 

mempersiapkan siswa untuk lebih siap menghadapi tantangan di dunia akademik maupun dunia 

kerja, di mana keterampilan teknologi dan pengolahan kata menjadi kebutuhan mendasar. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pelatihan Microsoft Word yang dilakukan di SMK Negeri 1 Arosbaya memberikan dampak 

positif yang signifikan terhadap kemampuan kepenulisan siswa. Dengan pendekatan interaktif 

dan berbasis praktik, siswa mampu memahami dan memanfaatkan fitur-fitur Microsoft Word 

untuk membuat dokumen formal, seperti proposal, dengan lebih terstruktur dan rapi. 

Keberhasilan pelatihan ini terlihat dari hasil evaluasi yang dilakukan setelah kegiatan, di mana 

sebagian besar peserta menunjukkan peningkatan keterampilan teknis dan kreativitas dalam 

mengolah dokumen. 

Pada tahap evaluasi, peserta diminta untuk membuat proposal menggunakan teknik-

teknik yang telah diajarkan selama pelatihan. Hasil dokumen peserta menunjukkan peningkatan 

dalam beberapa aspek penting, seperti pengaturan format teks yang lebih konsisten, tata letak 

dokumen yang rapi, dan penggunaan elemen visual, seperti tabel dan gambar, untuk 

memperkaya isi dokumen. Selain itu, peserta mampu menyisipkan elemen-elemen ini secara 

efisien dan sesuai konteks, yang mencerminkan pemahaman mereka terhadap materi pelatihan. 

Peserta juga memberikan respons positif terhadap metode pelatihan yang digunakan. 

Mereka merasa lebih percaya diri dalam menggunakan Microsoft Word untuk tugas-tugas 

akademik. Berdasarkan hasil survei yang dilakukan setelah pelatihan, 90% peserta menyatakan 
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bahwa pelatihan ini membantu mereka memahami penggunaan fitur dasar hingga lanjutan 

Microsoft Word, terutama dalam pembuatan dokumen formal seperti proposal. Para peserta juga 

mengapresiasi adanya sesi praktik mandiri yang memberikan kesempatan untuk menerapkan ilmu 

secara langsung. 

 

Gambar 2: Diagram persentase hasil survei kepuasan peserta terhadap pelatihan 

Pelatihan ini juga meningkatkan kemampuan siswa dalam hal kreativitas dan sistematika 

penulisan. Beberapa peserta bahkan menunjukkan inovasi dalam menyusun dokumen dengan 

menambahkan elemen-elemen yang memperkaya konten, seperti menyisipkan logo sekolah, 

menciptakan header dan footer yang menarik, serta menggunakan bullet points untuk 

memperjelas poin-poin penting dalam dokumen. Inovasi ini tidak hanya menunjukkan 

pemahaman mereka terhadap materi, tetapi juga kemampuan mereka dalam menyesuaikan 

dokumen dengan kebutuhan spesifik. 

Selain itu, pelatihan ini berhasil mengatasi beberapa kendala awal yang diidentifikasi 

sebelum kegiatan, seperti minimnya pemahaman siswa terhadap antarmuka Microsoft Word dan 

kurangnya pengalaman dalam menggunakan fitur lanjutan. Setelah pelatihan, semua peserta 

mampu menyelesaikan tugas yang diberikan dengan tingkat keberhasilan tinggi, yang 

menunjukkan efektivitas metode pengajaran yang diterapkan. 
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Gambar 3: Dokumentasi kegiatan pelatihan 

Secara keseluruhan, pelatihan ini memberikan dampak positif yang signifikan, tidak hanya 

pada peningkatan kemampuan teknis siswa dalam menggunakan Microsoft Word, tetapi juga 

pada peningkatan kepercayaan diri mereka dalam menyelesaikan tugas-tugas akademik yang 

membutuhkan penguasaan teknologi. Siswa yang sebelumnya merasa kesulitan dalam membuat 

dokumen formal, seperti proposal, kini mampu menyusun dokumen dengan lebih sistematis, rapi, 

dan profesional. Selain itu, pelatihan ini juga membekali siswa dengan keterampilan praktis yang 

dapat diaplikasikan langsung dalam berbagai konteks, baik di lingkungan sekolah maupun di luar 

sekolah. 

Kemampuan ini menjadi sangat penting di era digital, di mana penguasaan perangkat 

lunak seperti Microsoft Word merupakan salah satu keterampilan dasar yang dibutuhkan di dunia 

kerja. Dengan memahami dan memanfaatkan fitur-fitur Microsoft Word secara optimal, siswa 

tidak hanya dapat memenuhi kebutuhan akademik mereka tetapi juga mempersiapkan diri untuk 

tantangan masa depan. Di lingkungan kerja yang semakin berbasis teknologi, keterampilan ini 

memberikan keunggulan kompetitif bagi siswa, memungkinkan mereka untuk beradaptasi 

dengan cepat dan bekerja secara efisien. 
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Gambar 4: Foto bersama seluruh peserta pelatihan dengan pemateri 

 

KESIMPULAN 

Pelatihan Microsoft Word di SMK Negeri 1 Arosbaya berhasil meningkatkan kemampuan 

siswa dalam menyusun dokumen formal seperti proposal. Kegiatan ini membekali siswa dengan 

keterampilan teknis dan pemahaman pentingnya penguasaan teknologi untuk menunjang 

produktivitas akademik maupun profesional. Penguasaan fitur-fitur Microsoft Word membantu 

siswa menghasilkan dokumen yang lebih rapi, sistematis, dan berkualitas. Untuk menjaga 

keberlanjutan hasil pelatihan, diperlukan dukungan berkelanjutan dari pihak sekolah melalui 

penyediaan fasilitas, pelatihan lanjutan, dan integrasi teknologi dalam pembelajaran. Dengan 

demikian, siswa dapat terus berkembang dan siap menghadapi tantangan di dunia kerja yang 

berbasis teknologi. 
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