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Abstract

In the current era, understanding the use of information technology in
document processing is very important. Administration-related work requires
basic skills in word processing, including writing letters, documents, proposals,
or other reports. One of the tools in the word processing process is Microsoft
Word. Microsoft Word has a number of important benefits that are used in the
administrative management process. Given the importance of mastering
information technology, especially to improve the ability of santri wati in using
Microsoft Word, information technology training activities are needed. One of
the activities carried out is information technology training given to santriwati
of Kun Sholihan Gunungkidul Islamic Boarding School. The purpose of the
activity is to improve the ability of santriwati in using Microsoft Word. The
activity method uses training and mentoring methods as well as practice. The
training involved interactive learning, structured training modules and hands-
on practice. The results of the training showed a significant improvement in
Microsoft Word skills. The students were not only able to create structured
documents, but also developed interesting material organisation. This training
also builds santriwati's confidence in using information technology, providing
insight especially in increasing knowledge in education. In addition, active
participation in the programme increases the sense of leadership and teamwork
among the santri.
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Abstrak

Di Era saat ini, memahami penggunaan teknologi informasi dalam
pengolahan dokumen menjadi sangat penting. Pekerjaan yang terkait dengan
administrasi membutuhkan kemampuan dasar dalam pengolahan kata, termasuk
penulisan surat, dokumen, proposal, atau laporan lainnya. Salah satu alat bantu
dalam proses pengolahan kata adalah Microsoft Word. Microsoft Word
memiliki sejumlah manfaat penting yang digunakan dalam proses pengelolaan
administrasi. Mengingat pentingnya penguasaan teknologi informasi terutama
untuk meningkatkan kemampuan para santri wati dalam menggunakan
Microsoft Word, perlu adanya kegiatan pelatihan teknologi informasi. Salah
satu kegiatan yang dilaksanakan adalah pelatihan teknologi informasi yang
diberikan kepada para santriwati Pondok Pesantren Kun Sholihan Gunungkidul.
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Tujuan kegiatan adalah untuk meningkatkan kemampuan santriwati dalam
menggunakan Microsoft Word. Metode kegiatan ~ menggunakan metode
pelatihan dan pendampingan serta praktik. Pelatihan melibatkan pembelajaran
interaktif, modul pelatihan terstruktur dan praktik langsung. Hasil pelatihan
menunjukkan peningkatan yang signifikan dalam keterampilan Microsoft
Word. Santriwati. tidak hanya mampu membuat dokumen yang terstruktur,
tetapi juga mengembangkan penyusunan materi yang menarik. Pelatihan ini
juga membangun kepercayaan santriwati dalam menggunakan teknologi
informasi, memberikan wawasan terutama dalam peningkatan pengetahuan
dalam pendidikan. Selain itu, partisipasi aktif dalam program ini meningkatkan
rasa kepemimpinan dan kerja tim di antara santriwati.

Kata Kunci: Santriwati, Pelatihan, Praktik, Microsoft Word

A. PENDAHULUAN

Dalam era digital yang terus berkembang, keterampilan teknologi informasi
menjadi kebutuhan pokok yang tidak bisa diabaikan. Khususnya bagi kelompok Santriwati
yang berada di lingkungan pesantren, penguasaan teknologi, terutama dalam penggunaan
Microsoft Word, memiliki peranan yang sangat penting. Literasi digital bukan hanya
menjadi keterampilan teknis semata, tetapi juga merupakan landasan untuk keberhasilan
di berbagai bidang pendidikan dan pekerjaan.

Pesantren, sebagai lembaga pendidikan informal, semakin menyadari pentingnya
integrasi teknologi dalam kurikulum pendidikan (Khoiriyah, 2022). Pondok pesantren
sudah mulai menggunakan teknologi informasi dalam mendukung operasional terutama
dalam proses pendaftaran santri yang menggunakan sistem online (Hasyim, 2023) dan
penggunaan aplikasi (Syafi’ & Azizah, 2020). Penggunaan teknologi informasi dalam
mendukung proses pembelajaran juga sudah dilakukan di pondok pesantren yang
penerapan modernisasi, diantaranya penggunaan teknologi informasi untuk mendukung
pembelajaran bahasa arab (Ritonga et al., 2020). Pendidikan yang terkait dengan teknologi
informasi sebagai kegiatan di pondok pesantren seringkali belum menjadi program utama
sehingga para Santriwati belum mendapatkan akses yang memadai untuk memahami
teknologi informasi khususnya perangkat lunak pengolah kata seperti Microsoft Word.
Kurangnya keterampilan ini bisa menjadi hambatan besar bagi santri wati. (Albani, 2021).

Upaya untuk meningkatkan penggunaan teknologi informasi bagi para santri
dilakukan dengan berbagai bentuk pelatihan, diantaranya pelatihan penggunaan media
sosial (Poeranaet al., 2022), (Poerana et al., 2022), penggunaan internet yang sehat (Rifky
Lana Rahardian & Wayan Andrika Putera, 2022), (Fanani et al., 2023) dan desain grafis
(Hasanah & Fanani, 2022), (Mayasari et al., 2023). Pelatihan Microsoft Word sangat
penting karena membantu meningkatkan literasi digital dan kemampuan teknologi,
mempersiapkan Santriwati untuk lebih memahami perkembangan teknologi informasi,
khususnya membantu pekerjaan atau aktivitas yang membutuhkan penggunaan aplikasi
pengolah kata serta meningkatkan produktivitas dalam membuat laporan dengan
mengoptimalkan fitur-fitur yang tersedia di Microsoft Word dan memperbaiki
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keterampilan komunikasi tulis, memfasilitasi kolaborasi tim, memungkinkan pengolahan
data yang efisien, dan merangsang kreativitas dalam penyajian informasi.

Tujuan dari pelatihan ini adalah memberdayakan Santriwati dengan keterampilan
Microsoft Word, meningkatkan pemahaman tentang penggunaan aplikasi, mulai dari
dasar hingga fitur-fitur lanjutan. Pelaksanaan pelatihan diharapkan dapat memberikan
bekal para santri dengan keterampilan teknologi yang tidak hanya memungkinkan
Santriwati untuk menghadapi tuntutan pendidikan saat ini, tetapi juga mempersiapkan
untuk dunia kerja yang semakin terdigitalisasi. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat
dengan pelatihan Microsoft word dan dengan peserta dari Pondok Pesantren diantaranya
dilaksanakan oleh (Baihagi et al., 2021), (Akbar et al., 2023), (Amerza et al., 2023),
(Rozudin & Yuningsih, 2021).

Pelaksanaan PkM yang dilaksanakan (Rozudin & Yuningsih, 2021) membahas
mengenai proses pembelajaran umum dan pelatihan teknologi informasi yang disampaikan
pada santri di Pesantren Al-Huda Garut. Tujuan dari kegiatan diantaranya membantu
tenaga pengajar dalam mengefektifkan kinerja pembelajaran dan meningkatkan
keterampilan peserta didik dalam menggunakan teknologi informasi.

Amerza (Amerza et al., 2023) dalam kegiatan PKM memberikan pelatihan kepada
santri-santri pondok pesantren modern darul iman. Materi yang diberikan adalah Microsoft
Office Word. Tujuan dari kegiatan PkM ini diantaranya memberikan pengetahuan tentang
aplikasi Microsoft Word yang dapat memberikan keterampilan di luar bidang yang
ditekuni para santri. Manfaat dari pelatihan ini sangat luas. Pertama-tama, Santriwati akan
mendapatkan keterampilan praktis dalam menggunakan Microsoft Word, membuka pintu
menuju peningkatan produktivitas dalam studi. Selain itu, pelatihan ini akan meningkatkan
rasa percaya diri mereka dan memungkinkan mereka untuk berpartisipasi aktif dalam kelas,
serta mengoptimalkan potensi akademik mereka.

Baihaqgi (Baihagi et al., 2021), memberikan pelatihan kepada mahasiswa dan dosen
Yayasan Ar-Rahman. Melalui pelatihan ini diharapkan para santri dan tenaga pengajar
dapat mempelajari lebih dalam mengenai teknik penggunaan Microsoft Office yang dapat
digunakan dalam proses pembuatan-pembuatan laporan. Hasil dari kegiatan pengabdian
yang dilakukan adalah memberikan pengalaman dan keterampilan kepada para santri dan
tenaga pengajar dalam penggunaan Microsoft Office. Oleh karena itu, pelaksanaan
kegiatan pengabdian masyarakat di Yayasan Ar-Rahman dengan menggunakan Microsoft
Word membawa manfaat yang sangat besar dalam meningkatkan keterampilan
penggunaan teknologi informasi dan komputer bagi para siswi dan staf pengajar. Para
peserta sangat bersemangat untuk mengikuti kegiatan lainnya. Hasil pelatihan, peserta
sudah paham dan bisa menggunakan Microsoft Office.

Materi yang diberikan dalam pelatihan Microsoft Word mulai dari dasar dan lanjut.
Materi dasar hanya memberikan fitur-fitur dasar yang sering digunakan dalam pengolahan
kata (Rachmana et al., 2021), (Fauziawan et al., 2020), membuat surat dengan mail merge
(Sadikin & Hamidah, 2020), (Sudriyanto et al., 2023).

Berdasar pada pendahuluan dan tinjauan pustaka, pengabdian kepada masyarakat
dengan tema pelatihan pengenalan Microsoft Word pada para santri masih relevan.
Pelatihan yang telah dilakukan memberikan kontribusi positif pada pesantren. Para
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Santriwati memiliki keterampilan teknologi yang baik sehingga pihak pondok pesantren
dapat mengintegrasikan pendekatan teknologi informasi dalam metode pengajaran.
Dampak positif lainnya, pihak pesantren dapat menciptakan lingkungan belajar yang lebih
inovatif dan mendukung perkembangan santri dalam mengikuti perkembangan teknologi.
Pelatihan ini juga menyediakan pembelajaran aktif di mana peserta dapat langsung berlatih
dan mengembangkan keterampilan mereka dalam penggunaan Microsoft Word.

B. PELAKSANAAN DAN METODE

Metode yang diterapkan dalam program pengabdian kepada masyarakat ini adalah
melalui pendekatan pelatihan. Pelaksanaan pelatihan dilaksanakan di laboratorium
program studi Informatika Institut Sains & Teknologi AKPRIND Yogyakarta dan diikuti
21 Santriwati dari Pondok Pesantren Kun Sholihan. Proses pelaksanaan kegiatan terbagi
menjadi beberapa tahapan, yaitu persiapan, perencanaan, pelaksanaan, dan pelatihan.

Tahap awal, para peserta diberi sosialisasi tentang penggunaan komputer dan
dilanjutkan dengan proses pelatihan dan praktik. Studi kasus dalam praktik, para santri
mendapatkan tugas untuk membuat naskah serta laporan tugas sekolah. Dalam tahap ini,
para Santriwati diberikan kesempatan untuk melakukan praktik langsung dalam
mengoperasikan aplikasi Microsoft Word. Gambar 1, rangkaian kegiatan pelatihan yang
dijalankan.

Tahapan pelaksanaan Pelatihan Santriwati
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Gambar 1. Tahapan Pelaksanaan Pelatihan dan Pendampingan
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C. HASIL DAN PEMBAHASAN

Materi Pendampingan

Belajar Microsoft Word di era digital menjadi kebutuhan yang sangat penting,
terutama dalam mendukung di dunia pekerjaan dan pendidikan. Kemampuan untuk
mengoperasikan Microsoft Word memungkinkan untuk menciptakan dokumen-dokumen
yang rapi dan profesional, mulai dari surat resmi, laporan bisnis, hingga tugas-tugas di
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pendidikan. Keuntungan dalam menguasai Microsoft Word, seseorang dapat
menyampaikan ide dan informasi secara jelas dan terstruktur, meningkatkan efisiensi dalam
menyelesaikan tugas-tugas sehari-hari, dan menghemat waktu melalui penggunaan
template dan fitur otomatisasi. Selain itu, pemahaman tentang Word juga memungkinkan
kolaborasi yang mudah dalam proyek tim, memfasilitasi umpan balik yang cepat dan
pengeditan bersama. Keterampilan ini juga diakui secara luas di dunia pekerjaan, di mana
banyak pekerjaan membutuhkan pengetahuan dasar tentang penggunaan Microsoft Word.
Manfaat belajar Microsoft Word, seseorang dapat meningkatkan daya saing mereka di
pasar kerja yang semakin kompetitif, membuka pintu untuk berbagai peluang karier, dan
mengoptimalkan kemampuan Kkreativitas dalam menyusun dokumen-dokumen yang
menarik dan informatif. Oleh karena itu, belajar Microsoft Word tidak hanya menjadi suatu
keterampilan tambahan, tetapi suatu keahlian yang sangat penting dalam membantu
individu sukses dalam dunia kerja dan pendidikan modern.

Materi pelatihan disusun dari materi dasar dengan memahami antarmuka Microsoft
Word, termasuk elemen-elemen seperti ribbon, toolbar, dan menu, serta keterampilan dasar
seperti membuka, menyimpan, dan menutup dokumen. Mereka akan belajar teknik
mengetik dan mengedit teks, pemformatan huruf, dan paragraf, serta penyusunan teks
menggunakan pilihan pemformatan seperti tebal dan miring. Selain itu, peserta diajarkan
cara mengatur paragraf dengan pemformatan rata kanan, rata Kiri, dan rata tengah, serta
membuat daftar menggunakan bullet points dan numbering. Materi juga mencakup
pengaturan halaman seperti ukuran, orientasi, margin, dan penyisipan halaman baru. Para
peserta akan memahami cara menyisipkan gambar, foto, dan grafik ke dalam dokumen,
serta teknik memformatnya seperti mengubah ukuran dan posisi. Pada tingkat menengah,
peserta memperdalam pengetahuan mereka dengan mempelajari cara membuat dan
mengedit tabel, serta menyisipkan grafik dan diagram ke dalam dokumen. Materi pelatihan
mencakup penggunaan gaya dokumen dan template, serta numbering. Gambar 2, salah satu
materi pelatihan yang disampaikan ke para peserta.

Applyto: | Whale document - Prit Options...

Gambar 2. Materi Pengaturan Layout
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Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pelatihan Microsoft Word melibatkan serangkaian metode dan
strategi untuk memberdayakan peserta dengan keterampilan yang diperlukan. Pelaksanaan
kegiatan diawali dengan memberikan pelatihan dengan penyampaian materi dasar,
mengajarkan peserta tentang antarmuka Microsoft Word, termasuk navigasi ribbon,
toolbar, dan menu-menu penting. Selanjutnya, Santriwati diajarkan teknik mengetik dan
mengedit teks, pemformatan huruf, dan paragraf, serta penggunaan alat-alat seperti daftar

dan penomoran untuk memudahkan penyusunan dokumen. Gambar 3-5 , suasana pelatihan
yang diikuti Santriwati.
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Gambar 5. Pendampingan Peserta dari Mahasiwa
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Evaluasi Kegiatan

Pelaksanaan evaluasi kegiatan dilakukan dengan memberikan kuesioner bagi peserta
kegiatan pelatihan Microsoft Word baik sebelum pelatihan maupun setelah pelaksanaan
pelatihan. Peserta diminta mengisi kuesioner yang mencakup pertanyaan tentang tingkat
pemahaman materi Microsoft Word dan sejauh mana pelatihan memenuhi harapan peserta.
Setelah mengumpulkan jawaban, hasil evaluasi ini dianalisis secara teliti untuk menilai
efektivitas pelatihan, mendeteksi area-area yang perlu perbaikan, dan mendapatkan umpan
balik yang dapat digunakan untuk meningkatkan kualitas program pelatihan Microsoft
Word di masa mendatang. hasil kuesioner diantaranya disajikan pada gambar 6-8.

Sejauh mana tingkat pengetahuan Anda tentang Microsoft Word? Pada pertanyaan
ini, sebelum pelatihan 17 Santriwati menjawab belum memahami Microsoft Word dan
setelah pelatihan 21 Santriwati menjawab sudah dapat menggunakan Microsoft Word dalam
proses membuat dokumen. Hal ini menunjukkan proses pelatihan memberikan dampak
positif. Gambar 6, perbandingan Santriwati dalam memahami Microsoft Word sebelum dan
sesudah pelatihan.

Sejauh mana tingkat pengetahuan Anda tentang Microsoft
Word i?
18

16
14

16

12
10

8

6 5

: I m

2 1

0 O
0 | sebe um menglkutl pelatihan in
Sangat Tidak Tidak Paham Biasa Saja Paham Sangat Paham
Paham B setelah mengikuti pelatihan in

Gambar 6. Sejauh mana tingkat pengetahuan Anda tentang Microsoft Word

Sejauh mana Anda setuju dengan pernyataan bahwa pelatihan ini memenuhi harapan
Anda? Pada pertanyaan ini, 12 Santriwati menjawab setuju dan 7 Santriwati menjawab
sangat setuju pada pertanyaan setelah pelatihan dapat memenuhi harapan dalam memahami
Microsoft Word serta 5 Santriwati menjawab pelatihan biasa saja. Gambar 7, perbandingan
Santriwati dalam menjawab pertanyaan pelatihan yang sudah dilaksanakan dapat
memenuhi harapan para Santriwati.
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Sejauh mana Anda setuju dengan pernyataan bahwa
pelatihan ini memenuhi harapan Anda?
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Gambar 7. Sejauh mana Anda setuju dengan pernyataan bahwa pelatihan ini memenubhi
harapan Anda?

Apakah Anda merasa lebih siap untuk menggunakan Microsoft Word dalam konteks
pekerjaan atau pendidikan setelah mengikuti pelatihan ini? Pada pertanyaan ini, 3 Santriwati
menjawab sangat siap dan 17 menjawab siap. Hal ini menujukkan pelatihan Microsoft word
yang diberikan menambah rasa percaya diri Santriwati dalam proses pendidikan
selanjutnya.

Apakah Anda merasa lebih siap untuk menggunakan
Microsoft Word dalam konteks pekerjaan atau
pendidikan setelah mengikuti pelatihan ini?

15
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] : 0
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Sangat Siap Siap Kurang Siap Tidak Siap

Gambar 8. Apakah Anda merasa lebih siap untuk menggunakan Microsoft Word dalam
konteks pekerjaan atau pendidikan setelah mengikuti pelatihan ini?

D. KESIMPULAN DAN SARAN

Pelatihan Microsoft Word yang dilaksanakan dengan peserta dari Santriwati Pondok
Pesantren Kun Sholihan  memiliki dampak yang signifikan dalam meningkatkan
keterampilan komputer dan produktivitas para santri. Peserta pelatihan memperoleh
pemahaman mendalam tentang antarmuka Word, teknik pemformatan, serta cara
menghasilkan dokumen yang efisien. Pelatihan ini juga membangun kemampuan kolaborasi
dan komunikasi, memungkinkan peserta bekerja lebih efisien dalam tim. Selain itu,
pelatihan Word juga membuka jalan bagi eksplorasi kreativitas dalam penyusunan
dokumen, memberikan peserta kepercayaan diri untuk menghadapi tugas-tugas pekerjaan
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sehari-hari. Dengan penguasaan Microsoft Word, peserta pelatihan siap untuk menghadapi
tantangan teknologi dalam lingkungan kerja modern, membuka peluang baru untuk
perkembangan karier dan memberikan pengetahuan yang dapat digunakan dalam studi dan
kehidupan sehari-hari.
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