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Abstrak

Kemampuan guru dalam bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi
(TIK) sangat penting untuk meningkatkan efektivitas pembelajaran,
efisiensi administrasi, serta daya saing pendidikan di era digital. Selain
tugas utama mengajar, guru juga memiliki tanggung jawab administratif
untuk mendukung proses belajar mengajar, sehingga penguasaan TIK tidak
hanya mencerminkan profesionalitas guru, tetapi juga membantu dalam
menjalankan kegiatan pembelajaran maupun administrasi. Untuk itu,
pelatihan ini dirancang agar guru mampu membuat tabel, memahami
penomoran soal, menambahkan header, serta menuliskan simbol
matematika dalam penyusunan soal evaluasi, sehingga dapat
menyelesaikan pekerjaannya secara mandiri. Kegiatan PKM dilakukan
melalui metode demonstrasi, di mana tim PKM memberikan materi
mengenai pentingnya administrasi sekolah berbasis teknologi dan
membimbing guru dalam mengoperasikan Microsoft Word. Dengan
adanya pelatihan ini, diharapkan guru dapat lebih optimal dalam
menggunakan Microsoft Word sehingga pekerjaannya menjadi lebih
mudah terselesaikan.

Abstract

Teachers’ competence in Information and Communication Technology
(ICT) is essential for improving learning effectiveness, administrative
efficiency, and educational competitiveness in the digital era. In addition
to their primary teaching duties, teachers also have administrative
responsibilities to support the learning and teaching process. Therefore,
ICT proficiency not only reflects teacher professionalism but also assists
in carrying out learning and administrative activities. This training was
designed to enable teachers to create tables, understand question
numbering, add headers, and insert mathematical symbols when preparing
evaluation materials, allowing them to complete their taks independently.
The community service (PKM) activity was conducted through a
demonstration method, in which the PKM team provided materials on the
importance of technology-based school administration and guided
teachers in operating Microsoft Word. With this training, it is teachers are
expected to more optimally use Microsoft Word, enabling them to complete
their work more efficiently.
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PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi atau IT pada saat ini semakin pesat. Hampir di berbagai
bidang pada saat ini memanfaatkan IT, seperti bidang Pendidikan, ekonomi, sains, kedokteran,
sosial, dan lain sebagainya. Pada bidang pendidikan perkembangan IT memberikan dampak yang
signifikan (Siregar and Marpaung 2020). Kemampuan guru dalam bidang IT sangat penting untuk
meningkatkan efektivitas pembelajaran, efisiensi administrasi, dan daya saing pendidikan di era
digital. Seorang guru selain memiliki kegiatan utama mengajar, guru juga mempunyai tanggung
jawab dalam kegiatan administrasi untuk mendukung proses belajar mengajar, sehingga apabila
guru menguasai Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dapat membantunya dalam kegiatan
pembelajaran dan administrasi, jadi manfaat dari manguasai TIK selain melihat keprofesioanalan
guru juga membantunya dalam proses belajar mengajar (Anggraini et al. 2021). Salah satu
pemanfaatan IT dalam pembelajaran yaitu penggunaan Microsoft Word, karena dengan
menggunakan Microsoft Word guru bisa membuat bahan ajar, modul, soal evaluasi, raport dan
sebagainya. Salah satu aplikasi komputer yang paling sering digunakan dalam pembuatan tugas di
sekolah adalah Microsoft Word (Dwi Nur Kumala Sari et al. 2023; Johan Wicaksana et al. 2022) .

Microsoft Word adalah salah satu aplikasi pemrosesan teks dasar sistem operasi Windows
yang cukup lengkap, otomatis, dan dapat diandalkan, membuat penggunanya lebih mudah dalam
menyelesaikan berbagai tugas yang berhubungan dengan dokumen seperti membuat cerita, surat,
makalah mengedit, memformat, dan lain-lain (Bashari et al. 2021). Microsoft Word dioperasikan
untuk membuat gambar, huruf, grafik, simbol, angka, dengan desain yang menarik sesuai dengan
format yang diinginkan. Jadi, Microsoft Word ini merupakan aplikasi yang memiliki banyak fungsi
dibandingkan diantara Microsoft Office lainnya sehingga membuat pekerjaan menjadi lebih
maksimal (Alexander and Isnaini 2021). Microsoft Word juga sering disebut perangkat lunak
pengolah kata, karena file pada Microsoft Word tersebut sering digunakan sebagai format pengirim
dokumen dalam bentuk teks yang dapat dikirim melalui email (Aditama et al. 2021; Sari, Fitriyani,
and Prabandari 2020). Jadi, dapat dikatakan bahwa Microsoft Word ini sangat membantu para
penggunanya dalam menyelesaikan pekerjaannya, serta memudahkan para penggunanya untuk
mengirimkan file atau dokumen dalam bentuk Microsoft Word.

SDN 1V Jati Murni merupakan salah satu Sekolah Dasar Negeri yang terdapat di Kota
Bekasi. Berdasarkan survei Tim PKM ke sekolah memperoleh data kebutuhan guru dalam
memberikan pelatihan Microsoft Word dalam rangka mengoptimalkan kemampuan guru dalam
mengoperasikan Microsoft Word, sehingga memudahkan mereka dalam menyelesaikan

pekerjaannya, seperti membuat soal-soal evaluasi, Lembar Kerja Siswa, dan laporan kinerjanya.
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METODE PELAKSANAAN

Metode yang digunakan dalam kegiatan ini dilaksanakan melalui beberapa tahap. Pertama,
dilakukan observasi langsung dan wawancara, yaitu pengabdi mendatangi lokasi pengabdian untuk
memperoleh data baik sebelum maupun saat kegiatan berlangsung. Observasi dan wawancara ini
bertujuan untuk mengetahui sejauh mana pemanfaatan teknologi informasi dalam administrasi
sekolah serta menentukan solusi yang tepat untuk menyelesaikan permasalahan yang ada. Tahap ini
sangat penting karena berperan dalam menentukan keberhasilan kegiatan pengabdian masyarakat
yang dilaksanakan. Selanjutnya, metode pelatihan dilakukan dengan pendekatan ekspositori,
presentasi, dan tanya jawab. Materi yang diberikan berkaitan dengan pentingnya administrasi sekolah
berbasis teknologi, diikuti dengan panduan penggunaan Microsoft Word, seperti membuat header,
penomoran, tabel, dan simbol matematika. Pada setiap sesi, guru diberikan kesempatan untuk
bertanya jika masih mengalami kesulitan, sementara tim PKM melakukan evaluasi terhadap hasil
kerja guru untuk mengetahui perkembangan kemampuan mereka dalam menggunakan Microsoft
Word sehingga dapat dipastikan sistem berjalan secara optimal.

Adapun bentuk kegiatan PKM ini berupa penerapan ilmu pengetahuan dan teknologi (Iptek),
di mana tim PKM menyampaikan materi mengenai manfaat penggunaan teknologi informasi pada
administrasi sekolah yang kemudian dilanjutkan dengan praktik oleh guru. Diharapkan para guru
mampu menguasai pembuatan header, penomoran, tabel, serta penulisan simbol matematika di
Microsoft Word sehingga pengelolaan administrasi sekolah menjadi lebih efektif dan efisien.
Prosedur yang ditempuh oleh tim dosen dalam melaksanakan pelatihan ini meliputi penyusunan
modul penyuluhan bagi guru, penyediaan sarana dan prasarana pendukung, serta pelaksanaan

evaluasi dan analisis hasil kegiatan untuk mengetahui tingkat keberhasilan program yang dijalankan.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Sebelum melaksanakan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat, Tim PKM mengadakan
pertemuan dengan pihak mitra, yaitu SDN Jati Murni IV, pada tanggal 16 April 2025. Pertemuan
tersebut dilakukan bersama Kepala Sekolah dengan tujuan meminta izin sekaligus membahas
rencana pelaksanaan kegiatan pelatihan penggunaan Microsoft Word yang difokuskan pada
penyusunan laporan Kinerja, pembuatan soal evaluasi, serta Lembar Kerja Siswa. Dari hasil diskusi
yang dilakukan, pihak sekolah menyatakan kesediaannya untuk menjadi mitra sekaligus memberikan
izin kepada Tim PKM dalam melaksanakan workshop tersebut. Selanjutnya, kegiatan pelatihan ini
dijadwalkan berlangsung pada 16 Juni 2025.

Pelatihan penggunaan Microsoft Word untuk menyusun laporan kinerja, soal evaluasi, dan
Lembar Kerja Siswa dilaksanakan dalam satu kali pertemuan dengan metode tatap muka. Bentuk

pelatihan secara langsung ini dipilih karena peserta membutuhkan bimbingan intensif dari Tim PKM

204



Kapas : Kumpulan Artikel Pengabdian Masyarakat
e-ISSN 2961 - 9637

saat menyusun dokumen dan soal menggunakan Microsoft Word. Dengan adanya pendampingan
langsung, diharapkan para peserta workshop dapat lebih mudah memahami materi yang diberikan,
sehingga hasil pelatihan dapat diterapkan secara maksimal dalam mendukung kegiatan administrasi

dan pembelajaran di sekolah.

Gambar 1. Pemateri menjelaskan materi Ms. Word-pembuatan Header

Pada gambar 1 merupakan penjelasan membuat header untuk merancang pembuatan kop
surat, diantaranya membuat nama sekoah, alamat sekolah dan logo sekolah. Masing-masing peserta
mencoba untuk membuat kop surat sesuai yang dijelaskan oleh pemateri. Pada pelatihan ini masih
terdapat beberapa peserta yang masih kesulitan dalam membuat kop surat khususnya peletakan logo
sekolah. Saat pelatihan berlangsung, tim PKM mencoba membimbing dan membantu para peserta
dalam membuat kop surat. Pembuatan kop surat menggunakan header membantu peserta lebih
efektif dan efisien dalam membuat soal-soal evaluasi, karena dalam pembuatan soal-soal evaluasi
sekolah menggunakan kop surat. Berdasarkan pengamatan yang dilakukan pada saat kegiatan, sekitar
80% peserta mulai bisa membuat kop surat dengan menggunakan header.

Setelah merancang kop surat dengan menggunakan header selanjutnya pemateri

menjelaskan tentang pembuatan numbering dan tebel untuk meyusun soal-soal evaluasi.
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Gambar 2. Peserta workshop langsung praktek

Gambar 2, para peserta pun terlihat antusias dan serius dalam mengikuti pelatihan pembuatan
numbering dan tabel. Pada kegiatan ini beberapa peserta mengalami kesulitan dalam membuat

numbering khususnya pada bagian susunan nomor kemudian dalam membuat soal pilihan ganda.

205



Kapas : Kumpulan Artikel Pengabdian Masyarakat
e-ISSN 2961 - 9637

Pada pembuatan tabel itu untuk merancang soal yang bergambar misalnya mencocokan gambar
dengan jawaban pada lembar kerja siswa. Setelah dibimbing oleh tim PKM dari beberapa peserta
tersebut sudah mulai memahami cara menggunakan numbering dan membuat tabel dalam menyusun
soal-soal evaluasi dan lembar kerja siswa. Keantusiasan para peserta juga terlihat pada sesi tanya
jawab. Para peserta pro-aktif untuk bertanya ketika pelatihan berlangsung. Berdasarkan pengamatan
yang dilakukan pada saat kegiatan, sekitar 80% yang mulai bisa membuat numbering dan tabel atau
sekitar 8 orang dari 10 orang peserta.

Setelah menjelaskan cara membuat numbering dan tabel, kemudian dilanjutkan menjelaskan
cara membuat simbol matematika melalui tools insert symbol. Pemateri menjelaskan cara membuat
bentuk pecahan, pangkat, dan akar. Hal ini dijelaskan karena dibutuhkan oleh para peserta saat
membuat soal-soal evalusi matematika. Jadi, hal ini sangat membantu para peserta pada saat
menyusun soal matematika. Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan pada saat kegiatan,
sekitar 70% yang bisa menggunakan tool symbol, atau sekitar 7 orang dari 10 orang peserta.

Gambar 3. Dokumentasi setelah workshop

Gambar 3, setelah workshop selesai dilaksanakan oleh tim PkM dilakukannya dokumentasi
foto bersama kepala sekolah dan guru-guru sebagai peserta pelatihan. Tim PkM dan kepala sekolah

pada barisan depan, guru-guru peserta pelatihan berdiri bagian belakang.
PENUTUP
Berdasarkan hasil pelatihan penggunaan Microsoft Word dalam penyusunan laporan Kinerja,
pembuatan soal evaluasi, serta Lembar Kerja Siswa, para guru selaku peserta workshop sudah mulai

mampu membuat header, penomoran, dan tabel menggunakan aplikasi tersebut. Meski masih ada

beberapa peserta yang mengalami kendala dalam pembuatan penomoran dan tabel, namun dengan
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adanya bimbingan dari tim PKM, mereka akhirnya dapat memahami dan mempraktikkan
keterampilan tersebut dengan baik.

Namun, materi pelatihan ini masih terbatas pada pembuatan header, penomoran, dan tabel
saja. Oleh karena itu, disarankan agar pelatihan serupa di masa mendatang dapat diperluas dengan
cakupan materi yang lebih beragam sehingga semakin meningkatkan kompetensi guru dalam

memanfaatkan Microsoft Word untuk mendukung administrasi dan pembelajaran.
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