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especially in terms of the use of word processing
applications. Teachers at TKIT ASHOPA Praya

Keywords: Technological Central Lombok need adequate skills in using
developments, Microsoft information technology, especially the Microsoft
Word, Community Service, Word application, to improve the quality of human
Training, teachers, education resources. However, the development of Microsoft
personnel Office applications that occur every year makes it

difficult for teachers to keep up with these
developments. Therefore, training activities were
carried out which aimed to provide basic knowledge
about the Microsoft Word application to TKIT
ASHOPA teachers. This training includes an
introduction to icons and their functionality, as well
as the use of applications in module creation and
documentation management. This training lasted for
2 days and was attended by 12 teachers. The
ASHOPA TKIT teachers responded enthusiastically
to this training, as seen from their active
participation in asking questions and discussing the
material with the presenters. It is hoped that with this
basic training, the understanding of teachers at TKIT
ASHOPA Praya Central Lombok can increase.

Abstrak

Saat ini, di era globalisasi, dunia menjadi semakin terhubung dan saling
tergantung satu sama lain, terjadi perkembangan pesat di bidang teknologi informasi,
terutama dalam hal penggunaan aplikasi pengolah kata. Para guru di TKIT ASHOPA
Praya Lombok Tengah membutuhkan kemampuan yang memadai dalam menggunakan
teknologi informasi, terutama aplikasi Microsoft Word, untuk meningkatkan kualitas
sumber daya manusia. Namun, perkembangan aplikasi Microsoft Office yang terjadi
setiap tahun membuat para guru kesulitan untuk mengikuti perkembangan tersebut. Oleh
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karena itu, dilakukan kegiatan pelatihan yang bertujuan untuk memberikan pengetahuan
dasar tentang aplikasi Microsoft Word kepada para guru TKIT ASHOPA. Pelatihan ini
meliputi pengenalan ikon dan fungsionalitasnya, serta penggunaan aplikasi dalam
pembuatan modul dan pengelolaan dokumentasi. Pelatihan ini berlangsung selama 2 hari
dan diikuti oleh 12 orang guru. Para guru TKIT ASHOPA merespons pelatihan ini dengan
antusias, terlihat dari partisipasi aktif mereka dalam bertanya dan berdiskusi mengenai
materi dengan pemateri. Diharapkan dengan adanya pelatihan dasar ini, pemahaman para
guru di TKIT ASHOPA Praya Lombok Tengah dapat meningkat.

Kata Kunci: Perkembangan teknologi, Microsoft Word, Pengabdian Kepada Masyarakat,
Pelatihan, guru, tenaga kependidikan

PENDAHULUAN

Semangat saling berbagi dalam membangun dan mengembangkan kehidupan demi
kesejahteraan bersama merupakan prinsip yang terus dijaga oleh seluruh anggota TKIT Ashopa
(Arif and Masdalipa 2020). Dalam era globalisasi saat ini, perkembangan teknologi informasi,
terutama di bidang komputer, mengalami kemajuan yang pesat. Oleh karena itu, penting bagi
semua lembaga pendidikan untuk mengetahui penggunaan perangkat teknologi (Ikhwani,
Budiman and Rasyidan 2015). Saat ini guru maupun pengajar di seluruh dunia dituntut untuk
lebih kreatif dalam mengelola maupun mengatur dokumentasi sekolah (Haq and Asmar 2022).
Di antara para pengajar, khususnya guru, kemampuan menggunakan komputer sangatlah penting
dan diperlukan. Terutama dalam menyelesaikan tugas-tugas dan meningkatkan pengetahuan di
bidang teknologi komputer.(Syafwan, et al. 2018).

Teknologi saat ini telah menghasilkan berbagai media pembelajaran yang mendukung
proses belajar mengajar dengan berbagai keunggulan yang masing-masing (Arif and Masdalipa
2020), Saat ini, masih ada banyak guru yang memiliki pengetahuan yang terbatas mengenai
program komputer, termasuk Microsoft Office, khususnya Microsoft Word. Padahal, kemampuan
ini sangat penting untuk menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan oleh lembaga sekolah untuk
para guru yang ada di TKIT AHOPA (Syafwan, et al. 2018).

Microsoft Word adalah salah satu software pengolah kata yang dibuat oleh Microsoft dan
termasuk ke dalam paket software Microsoft Office. Program ini sangat populer dan banyak
digunakan oleh pengguna komputer sebagai program pengolah kata. (Ikhwani, Budiman and
Rasyidan 2015). Microsoft Word dapat digunakan sebagai alat untuk membuat modul maupun
membuat media untuk para siswa. Media ini sangat populer sebagai sarana pengolahan data yang
dikenal dengan baik oleh banyak orang (Arif and Masdalipa 2020). Microsoft Word menyediakan
berbagai fitur pengolah kata yang mudah dipahami dan dilengkapi dengan berbagai alat bantu
(tool) yang membantu pengguna dalam mengelola dan mengolah dokumen kata sesuai dengan
keinginan dan kebutuhan mereka. Microsoft Word adalah salah satu program pengolah kata yang
paling populer dan serbaguna, dan memberikan manfaat besar bagi dunia teknologi yang terus
berkembang. Program ini memungkinkan pengguna untuk membuat, mengedit, dan memformat
dokumen dengan mudah dan cepat (Ikhwani, Budiman and Rasyidan 2015).
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Gambar 2. Penyampaian materi tentang microsoft word.

PELAKSANAAN DAN METODE

Kegiatan dari pelaksanaan pelatihan microsoft word ini di lakukan dengan metode sebagai
berikut:
a. Penyampaian Materi
b. Demonstrasi
c. Latihan yang disertai tanya jawab

Berikut penjelasan tahapan-tahapan dalam menyelesaikan masalah mitra:
1) Metode Penyampaian, di mana konsep pengantar mengenai Microsoft Word sebagai media
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pempermudah pekerjaan dijelaskan secara terperinci.

2) Metode demonstrasi, di mana proses kerja yang terkait dengan pengenalan tool-tool pada
Microsoft Word dijelaskan dengan menunjukkan tahap-tahapnya serta fungsionalitas masing-
masing tool.

3) Metode latihan digunakan untuk memberikan kesempatan kepada para peserta pelatihan untuk
langsung mempraktikkan penggunaan aplikasi Microsoft Word. Sementara metode tanya
jawab digunakan untuk memberikan kesempatan kepada para peserta pelatihan untuk bertanya
dan berkonsultasi mengenai kendala atau permasalahan yang mereka hadapi dalam memahami
materi pelatihan (Cahyanti, et al. 2023).

Sebelum dilaksanakan pelatihan maka dilakukan beberapa persiapan sebagai berikut :
a) Penentuan waktu pelaksanaan dan lama nya kegiatan bersama pegawai

b) Mempersiapkan materi yang akan disampaikan dalam kegiatan pelatihan

c) Melakukan persiapan tempat dan alat presentasi untuk pelatihan

Pelaksanaan kegiatan pelatihan berlangsung 2 hari. Mulai pada tanggal 16 Februari 2023 — 17
Februari 2023. Mulai pukul 13.00 Wita — Selesai. Hari pertama dihadiri 10 orang guru dan di hari
berikutnya dihadiri 11 orang guru (Fadli, et al. 2022).

HASIL

Berdasarkan hasil dari pelatihan, melalui presentasi, diskusi, tanya jawab, dan
pengamatan secara langsung. Kegiatan pelatishan ini memberikan hasil sebagai berikut :
1) Menambah pengetahuan dan keterampilan guru TKIT dalam menggunakan aplikasi
Microsoft Word
2) Dapat membantu kinerja guru dengan baik dan efisien

Kegiatan pelatihan ini berupa penyampaian materi mulai dari menu home,insert dan
layout di mana di jelaskan tentang fungsi-fungsi dari tool-tool yang ada di menu tersebut.

Gambar 4. Tampilan tool-tool pada menu home yang di jelaskan
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Gambar 5. Tampilan tool-tool pada menu insert yang di jelaskan.

o rarwidgrat v - L &

Pt 1ot | wortt U3 ANty Hasd Ie e ¥ | n — e "W

Gambar 6. Tampilan tool-tool pada menu layout yang di jelaskan.

Pada akhir sesi pelatihan, dilakukan juga tanya jawab untuk melihat tingkat kepuasan dan
pemahaman dari peserta pelatihan menggunakan Google Formulir.
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Word

1

Sangat Tioas Seacal

Bagi Guru-Guru TKIT ASHOPA

Bagaimana perdapat anda mengenai wakty pelsksanaan pelathan ?

w

Sangat Saaual

Sagaimana perdapat arda menegerai kesesuaian tama dangan mates yang disampaikan pada

pelatan?

Sangat Tidak Seaual

Zanpat Sasual

Apakah kegiatan pelatihan iné barmarfaat bagi Bapak/lou pesenta peiatinan ?

Zangat Tiaak Eermanfaat

1 2 3 < 5

Sangat Sermantast

Bagaimana perdapat anda menganai penyamipaian materi dari narasumber ?

Sangat Tidak Bak

Sangat Bak

Bagaimana perdapat anda terhadap keseluruban pelatihan ini ?

1

Zangat Tidak Sak

Sanpat Eak

Gambar 7. Google Formulir
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Chart Title
. g F Q

® Bagaimana pendapat anda mengenal waktu pelaksanaan pelatithan ¢
m iman i War | ke Jaian tema I 'm nya

fisar sikan | I

itiha | bermantfaat bagl Bapak/Ibu peserta pelatihar

Bagaimana pendapat anda mengenai penyamgpalan mater dari narasumber

W Bagaimana pendapat anda terhadap keseluruhan pelatihan ini

Gambar 8. Grafik Persentase Hasil Kuesioner Setelah Pelatihan

KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian masyarakat yang dilaksanakan telah berjalan dengan baik.
Sebelumnya, tenaga pendidik dan tenaga kependidikan di TKIT ASHOPA Praya Lombok
Tengah mengalami kesulitan dalam memaksimalkan penggunaan Microsoft Word. Setelah
dilaksanakan kegiatan ini peserta dapat mengoperasikan Microsoft Word dengan baik dan benar.
Dari awal kegiatan hingga akhir kegiatan, peserta merasa antusias dan bersemangat dalam
mengikuti materi yang diberikan. Ketika diberikan soal untuk pengulasan materi, guru-guru aktif
dalam forum tanya jawab yang disediakan, dan dengan adanya pelatihan ini dapat membantu para
guru yang dulunya meminta bantuan pada guru lain dalam mengerjakan tugashya sekarang
setelah diadakannya pelatihan ini, para guru dapat mengerjakan tugasnya dengan sendiri

PENGAKUAN

Penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada seluruh pihaK TKIT
ASHOPA yang telah memberikan dukungan. Serta terimakasih juga untuk semua guru-guru yang
sudah membantu dan mengikuti serangkaian kegiatan pelatihan dan telah membantu kelancaran
kegiatan pelatihan penggunaan microsoft word dari hari pertama hingga hari terakhir.
Selanjutnya penulis mengucapkan terima kasih kepada pihak kampus yang telah
memberikan izin pelaksanaan pengabdian dan tak lupa pula terima kasih kepada team
pengabdian dosen dan mahasiswa STMIK Lombok.
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