
PENINGKATAN

KETERAMPILAN SISWA

PUSAT KEGIATAN BELAJAR

MASYARAKAT MELALUI

PELATIHAN PENGGUNAAN

MICROSOFT WORD

Nawindah1, Lusi Fajarita2 , Purwanto3 ,

Ratna Ujiandari4

1,2,3,4)Fakultas Teknologi Informasi,
Universitas Budi Luhur

Sejarah artikel
Diterima: 27 September 2021
Revised: 29 November 2021
Diterima: 16 Desember 2021

Email: nawindah@budiluhur.ac.id

Abstrak

Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM) Negeri 08 Tanjung Barat
Jakarta Selatan sebagai satuan pendidikan non formal yang memberikan
layanan pendidikan bagi masyarakat. Pelatihan penggunaan Microsoft
Word ini bertujuan untuk meningkatkan keterampilan siswa kejar paket C
melalui kegiatan pelatihan penggunaan Microsoft Word. Manfaat kegiatan
ini dapat memberikan pengetahuan cara menggunakan Microsoft Word,
dapat memecahkan masalah dalam pengetikan. Hasil penilaian kegiatan
peningkatan kemampuan berupa pemahaman dan keterampilan peserta
47% bernilai baik, 41% bernilai cukup, 12% bernilai kurang. Pelatihan ini
berjalan sukses terlihat dari hasil penilaian peserta untuk penyampaian
materi dan kemudahan pemahaman peserta yaitu , 47% peserta menilai
baik, 35% peserta menilai baik sekali dan 18% peserta menilai cukup.

Kata kunci: PKBM; Pelatihan; Microsoft Word; Siswa

Abstract

Community Learning Activity Center (PKBM) 08 Tanjung Barat, South
Jakarta as a non-formal education unit that provides educational services
for the community. This training on the use of Microsoft Word aims to
improve the skills of students pursuing package C through training
activities on the use of Microsoft Word. The benefits of this activity can
provide knowledge of how to use Microsoft Word, can solve problems in
typing. The results of the assessment of capacity building activities in the
form of participants' understanding and skills were 47% good, 41%
moderate, 12% less. This training was successful, it can be seen from the
results of the participants' assessment of the delivery of the material and
the ease of understanding of the participants, namely, 47% of participants
considered it good, 35% of participants considered it very good and 18%
of participants considered it sufficient.

Keywords: PKBM; Training; Microsoft Word; Student

1. PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM) adalah satuan pendidikan nonformal dengan berbagai macam kegiatan
belajar dengan dipelopori dari, oleh serta untuk masyarakat[1]   . Tujuan pendidikan nonformal yaitu memenuhi berbagai
kebutuhan pendidikan ditengah beraneka ragamnya pengetahuan, keterampilan dengan nilai-nilai yang ada guna
meningkatkan kualitas kepribadian, kesejahteraan dan kehidupan sosial yang dinamis[2]  . Berdasarkan undang-undang
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No.20 Tahun 2003 bahwa Pendidikan nonformal salah satunya adalah pendidikan kesetaraan dan pendidikan lain yang
dapat mengembangkan kemampuan peserta didik [3] . Siswa kejar paket C PKBM 08 Tanjung Barat sudah mengenal
komputer namun pengetahuan dalam menggunakan Microsoft Word masih sangat minim dan belum tersedianya
laboratorium komputer membuat siswa sulit untuk belajar teknologi informasi. Alasan menggunakan Microsoft Word
dalam membuat dokumen karena dengan menggunakan Ms. Word dapat membuat dokumen sederhana hingga
kompleks terutama untuk pembuatan dokumen formal yang dibutuhkan oleh siswa[4] . Untuk itu diperlukan pelatihan
untuk meningkatkan keterampilan dalam penggunaan Microsoft Word. Siswa PKBM yang mengikuti kegiatan
pelatihan usia remaja yaitu kejar paket C atau setara SMA dengan lokasi PKBM Negeri 08 Tanjung Barat beralamat di
Jl. Nangka No.2 RT 05 RW 05 Kelurahan Tanjung Barat Kecamatan Jagakarsa Jakarta Selatan[5]. Pelaksanaan
pelatihan dilakukan dengan cara praktek langsung disertai dengan presentasi berupa penyampaian teori dan diskusi[6] .
Diharapkan dengan kegiatan pelatihan ini dapat menambah pengetahuan dalam menggunakan Microsoft Word serta
mampu memberikan manfaat dan tepat sasaran bagi siswa peserta pelatihan yang menjadi khalayak sasaran dalam
kegiatan ini. 

 1.2 Rumusan Masalah

Permasalahan yang dihadapi oleh siswa PKBM 08 Tanjung Barat adalah belum mengetahui :
a. Fungsi Microsoft Word secara mendalam.
b. Kelebihan Microsoft Word,
c. Manfaat Microsoft Word untuk kebutuhan pendidikan dan kehidupan sehari-hari.

 1.3 Tujuan

Tujuan yang ingin dicapai pada kegiatan ini adalah :
a. Membantu siswa dalam membuat surat dan administrasi.
b. Meningkatkan kemampuan siswa dalam menggunakan Microsoft Word.
Dengan adanya pelatihan ini dapat bermanfaat dalam mengerjakan tugas sekolah serta pekerjaan sehari-hari yang
menggunakan teknologi [8]  .

 1.4 Target Luaran

Target luaran yang ingin dicapai pada kegiatan ini adalah
a. Siswa PKBM dapat menggunakan Microsoft Word.
b. Siswa PKBM dapat menyelesaikan keperluan yang berkaitan dengan pengetikan.

2. KAJIAN PUTAKA
Beberapa kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang pernah dilakukan yaitu pelatihan Ms. Word Pada SDN 1
Gulingan dilakukan dengan menggunakan beberapa metode yaitu ceramah, tanya jawab dan praktek langsung dengan
capaian 100% siswa dapat menggunakan Ms.Word dengan hasil evaluasi tingkat efektivitas yang tinggi berkisar
75%-97,5%[9]  . Pelatihan yang diselenggarakan melibatkan siswa paket C PKBM Az-Zahra Banjarmasin menggunakan
sistem drill dengan memadukan teori dan praktek dengan materi Microsoft Office ,pada sesi praktek peserta
mengerjakan latihan dengan pendampingan dari hasil evaluasi menunjukan bahwa dengan metode tersebut mampu
meningkatkan kompetensi peserta[10] . Pelatihan untuk siswa PKBM Negeri 27 Petukangan Selatan dapat
meningkatkan kemampuan diri dalam menggunakan Microsoft Office terlihat dari hasil pelaksanaan kegiatan pelatihan
63% mendapatkan nilai sangat baik dan 37% mendapatkan nilai baik[11] .Kegiatan pelatihan yang diselenggarakan
untuk tenaga kependidikan SMKN 6 Kota Bekasi dan SMKN 1 Cikarang Barat menunjukan hasil pemahaman yang
optimal bagi peserta dalam menggunakan Microsoft Office [12].  Contoh penggunaan Microsoft word pembuatan surat
lamaran kerja dapat menambah pengetahuan, untuk meningkatkan kemampuan dalam mengolah kata sampai membuat
tabel agar kualitas laporan kegiatan terlihat lebih baik mengerjakan tugas sekolah dengan respon yang
positif[13] .        Dengan melihat keberhasilan dari beberapa pelatihan yang diakan maka dengan optimis maka pelatihan
Microsoft Word dilaksanakan dengan harapan dapat terselenggara dengan efektif untuk memberikan penyegaran dan
tambahan wawasan serta pengetahuan baru di bidang teknologi informasi di luar proses pembelajaran yang
diterima[14]          .
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3. METODE PELAKSANAAN
Dalam rangka melaksanakan kegiatan pengabdian masyarakat dibutuhkan sebuah metode pelaksanaan, berikut ini
adalah tahapan yang sudah dilaksanakan dalam kegiatan pelatihan :
a. Tahap persiapan pelatihan

Pada tahap ini dilakukan kegiatan observasi pada sasaran pelatihan, melakukan penetapan permasalahan
yang dihadapi, menyusun proposal kegiatan, pengajuan proposal, pendataan peserta pelatihan, perizinan
terhadap tempat pelatihan yang akan digunakan, pengadaan alat dan bahan yang akan digunakan. Dalam
kegiatan persiapan kami selaku tim pelaksana saling bekerja sama sesuai dengan pembagian tugas
masing-masing.

b. Tahap pelaksanaan pelatihan
Kegiatan telah dilaksanakan pada hari Sabtu, 20 Mei 2017 pukul 09.00 – 15.00 WIB bertempat di ruang
laboratorium komputer Universitas Budi Luhur Jl. Ciledug Raya, Petukangan Utara Jakarta Selatan
dengan materi yang disampaikan pengenalan :
Microsoft Word , melakukan penyampaian teori terkait Microsoft Word dan melakukan praktek
penggunaan Microsoft Word, materi yang disampaikan salah satunya terdapat pada tutorial Microsoft
Word[15] [16] . Peserta pelatihan diberikan modul berupa file pada masing-masing komputer. Instruktur
dan asisten memberikan teori kepada peserta. Dalam penyampaian materi dilakukan secara bergantian
oleh instruktur. Dengan memanfaatkan dan memaksimalkan fitur yang ada didalamnya[17]  , maka praktek
yang disampaikan oleh instruktur dilakukan dengan cara:

1. Instruktur menjelaskan terkait dengan materi pelatihan dengan menggunakan alat peraga berupa komputer,
kemudian peserta pelatihan didampingi oleh asisten instruktur dan asisten laboratorium.

2. Bagi peserta yang ingin bertanya pada saat pelatihan berlangsung dipersilahkan untuk langsung bertanya
kepada instruktur.

3. Apabila saat praktek berlangsung peserta mengalami kesulitan maka asisten instruktur dan asisten laboratorium
akan memberikan bantuan atas kesulitan yang dialami, agar tidak tertinggal dalam mengikuti materi pelatihan.
Konsentrasi yang tinggi sangat dibutuhkan  agar tidak tertinggal saat peserta mengikuti jalannya praktek.

4. Pada modul yang diberikan terdapat contoh soal yang harus dikerjakan oleh peserta, setelah itu peserta
mengerjakan soal latihan.

c. Tahap evaluasi pelatihan
Evaluasi merupakan kegiatan dalam mengukur keberhasilan program pendidikan agar dapat diketahui
sasaran-sasaran yang dituju sudah tercapai atau belum[18] . Industri saat ini membutuhkan kualifikasi
khusus bagi para pencari kerja , keterampilan Microsoft Word menjadi salah satu kualifikasi khusus yang
mampu meningkatkan kompetensi peserta[10] . Berikut ini adalah evaluasi yang dilakukan oleh tim
pelaksana kegiatan PKM yaitu : Evaluasi terhadap materi ; jelas dan mudah diikuti, relevan dengan
obyektivitas pelatihan, evaluasi terhadap fasilitator.

d. Tahap laporan pelatihan
Setelah kegiatan pelatihan selesai maka dilanjutkan dengan pembuatan laporan kegiatan yang berisi
seluruh tahapan yang sudah dilaksanakan yaitu

1. Bab 1 berisi pendahuluan : latar belakang, perumusan masalah, tujuan kegiatan, target luaran, dan kegunaan
program.

2. Bab 2 berisi gambaran umum masyarakat sasaran : profil masyarakat sasaran, kondisi obyek kegiatan
pengabdian masyarakat.

3. Bab 3 berisi tahapan persiapan pelatihan, tahapan pelaksanaan dan langkah-langkah kegiatan.
4. Bab 4 berisi pelaksanaan kegiatan : waktu dan tempat pelaksanaan kegiatan, tahapan kegiatan pelaksanaan

pengabdian masyarakat, agenda kegiatan, instrumen pelaksanaan dan realisasi biaya.
5. Bab 5 berisi hasil dan pembahasan.

Untuk mengukur pemahaman dan praktek peserta dalam memecahkan masalah untuk setiap aspek
keterampilan dapat dihitung menggunakan rumus[19] :𝑃 = 𝐴𝐵 ∗ 100%
Keterangan :
A : Jumlah skor yang diperoleh kelompok siswa
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B : Jumlah skor maksimal
P : Presentase aspek keterampilan

Tabel 1. Kriteria Tingkat Keterampilan Peserta Pelatihan dan Penyampaian Materi

Presentase Nilai100⩾𝑥⩾80 Baik60⩽𝑥⩽79 Cukup𝑥⩽59 Kurang
Sesuai tabel 1 digunakan untuk penilaian pemahaman dan praktik peserta pelatihan.

4. PEMBAHASAN
Untuk peserta pada kegiatan pelatihan ini memiliki tingkat penguasaan yang berbeda-beda misalnya sedang dan
menengah[20] , kegiatan pelatihan penggunaan Microsoft Word ini diikuti oleh 16 peserta dengan di dampingi oleh 1
orang pendamping dari PKBM Negeri 08 Tanjung Barat, berikut ini adalah foto kegiatan pelatihan yang telah
dilaksanakan :

Gambar 1. Foto Bersama Pada Pelatihan MS. Word

Pada gambar 1 terlihat peserta dan instruktur berada dalam laboratorium ICT Universitas Budi Luhur dengan
menempati 1 PC untuk 1 orang peserta, tools yang digunakan pada pelatihan adalah Microsoft Word. Berikut ini adalah
kegiatan pada pelatihan :

a. Kata sambutan dari Dosen Universitas Budi Luhur, kata sambutan diberikan oleh ibu Nawindah, S.Kom, M.Kom ,
dengan harapan pelatihan ini dapat meningkatkan keterampilan siswa PKBM dalam menggunakan Microsoft
Word.

b. Kata sambutan dari perwakilan pendamping PKBM Negeri 08 Tanjung Barat yaitu Bapak Agus Sukmono, ucapan
terima kasih atas kesempatan yang telah diberikan dengan harapan terjadi peningkatan keterampilan untuk siswa
PKBM.

c. Penjelasan teori penggunaan Microsoft Word, yang diajarkan diantaranya : cara membuka lembar kerja di
Microsoft Word, mengenal bagian dokumen, membuat file dokumen dan menyimpannya, melakukan format
dokumen, membuat bagan struktur organisasi, membuat grafik, membuat mail merge, membuat daftar isi, dan
mencetak dokumen.

d. Praktek penggunaan Microsoft Word, praktek dilakukan di laboratorium ICT Universitas Budi Luhur. Peserta
pelatihan mengikuti dan mempraktekan dengan tertib dan mengerjakan contoh soal yang diberikan. Jika dalam
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penjelasan praktek siswa mengalami kendala atau pertanyaan maka dipersilahkan untuk mengajukan permasalahan
dan pertanyaan kepada instruktur.

e. Istirahat, untuk melakukan sholat dan makan siang.

f. Praktek lanjutan , melanjutkan praktek dan mengerjakan soal latihan ,guna mengukur pemahaman peserta.

g. Pemberian kuesioner kepada peserta guna mengevaluasi kegiatan yang telah berlangsung, adapun pertanyaannya
sebagai berikut :

Tabel 2. Kuesioner pelatihan Microsoft Word

No Pertanyaan
1 Materi Jelas, materi dapat dengan mudah dipahami dan

diikuti oleh peserta?
Memiliki keterkaitan dan keterhubingan dengan
obyektivitas pelatihan?

2 Instruktur dan
asisten instruktur

Penguasaan terhadap materi pelatihan.yang diberikan
Gaya dalam penyampaian materi pelatihan
Penyampaian materi dengan jelas
Rp0,00
Penampilan dalam mengajar pada saat pelatihan

3 Tempat pelatihan Kondisi ruangan yang nyaman dalam belajar
4 Perangkat Keberfungsian tools komputer, software dan infocus.
5 Sajian/Konsumsi Makanan ringan.

Makan Siang

Dari kuesioner yang terdapat pada tabel 2 dengan poin pertanyaan mengenai : materi, instruktur dan asisten instruktur,
tempat pelatihan, perangkat yang digunakan dan sajian/konsumsi maka didapatkan bahwa instruktur pelatihan
menyampaikan materi dengan jelas sehingga mudah dipahami oleh peserta yang hadir ,untuk perhitungan penilaian
menggunakan rumus 1, hasilnya dapat dilihat pada grafik dibawah ini :

Gambar 2. Grafik Hasil Penilaian Penyampaian Materi Pelatihan

Berdasarkan poin pertanyaan pada tabel 2 terdapat pilihan jawaban berupa baik, cukup dan kurang ,dari grafik tersebut
dapat dilihat bahwa 18% peserta yang hadir menilai penyampaian materi oleh instruktur dinilai cukup, 47% menilai
penyampaian materi baik dan 35% menilai penyampaian materi dilakukan dengan baik sekali. Kemudian dilakukan
penilaian untuk pemahaman dan praktek peserta dengan menggunakan rumus 1, maka hasilnya diperlihatkan dalam
bentuk grafik sebagai berikut :
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Gambar 3. Grafik Hasil Penilaian Pemahaman dan Praktek Untuk Siswa

Dari grafik tersebut dapat dilihat dari 16 peserta yang hadir 12% peserta mendapatkan nilai kurang , artinya kurang
memahami materi maupun praktek, 41% peserta mendapatkan nilai cukup, artinya cukup memahami materi maupun
prakteknya dan 47% mendapatkan nilai baik , artinya siswa memahami materi maupun praktek dalam pelatihan
tersebut.

5. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil pembahasan maka dapat diberikan kesimpulan sebagai berikut : terjadi peningkatan pemahaman dan
keterampilan peserta dalam menggunakan Microsoft Word terlihat dari hasil penilaian untuk pemahaman dan praktek
yaitu 47% mendapatkan nilai baik, 41% mendapatkan nilai cukup, 12% mendapatkan nilai kurang. Kegiatan pelatihan
ini berjalan dengan baik dan sukses terlihat dari hasil penilaian peserta untuk penyampaian materi dan kemudahan
dalam pemahaman peserta yaitu , 47% peserta menilai baik, 35% peserta menilai baik sekali dan 18% peserta menilai
cukup.
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