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Abstrak

Pelatihan ini bertujuan untuk memberikan ilmu pengetahuan bagi para
anak-anak dan pemuda dalam pengenalan dan penggunaan Microsoft Office
Word guna meningkatkan Kketerampilan diri baik menuju jenjang
perkuliahan maupun dunia kerja. Ada tiga tahapan kegiatan pelatihan ini
diantaranya pengenalan software Microsoft Office Word, praktek dalam
menggunakan Microsoft Office Word dan sesi tanya jawab. Kegiatan
pelatihan dilakukan pada bulan Juni tahun 2024 dan ditujukan untuk para
anak-anak yang bersekolah tingkat SD hingga SMA dan pemuda Kebun Tuli
Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura, serta melibatkan Samdhana Institut,
Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam dan Fakultas Teknik,
Fakultas Pertanian Kehutanan Kelautan Universitas Ottow Geissler Papua.

Kata kunci : Pelatihan, Microsoft Office Word, Kebun Tuli Yotoro.

Abstract

This training aims to provide knowledge for children and youth in the
introduction and use of Microsoft Office Word to improve their skills both
towards the lecture level and the world of work. There are three stages of this
training activity including the introduction of Microsoft Office Word software,
practice in using Microsoft Office Word and a question and answer session. The
training activities were conducted in June 2024 and aimed at children
attending elementary to high school and youth of Kebun Tuli Yotoro, Sentani,
Jayapura Regency, and involved Samdhana Institute, Faculty of Mathematics
and Natural Sciences and Faculty of Engineering, Faculty of Agriculture
Forestry Marine Ottow Geissler University Papua.

Keywords : Training, Microsoft Office Word, Kebun Tuli Yotoro.

PENDAHULUAN

Penguasaan teknologi informasi dan komunikasi adalah salah satu kebutuhan yang harus dimiliki
seseorang untuk menghadapi era globalisasi. Pada era serba digital saat ini, semua orang dituntut untuk
dapat mengoperasikan alat teknologi dan komunikasi seperti komputer CPU, laptop, handphone,
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smartphone, dan lain-lain. Komputer dan laptop merupakan suatu media elektronik yang banyak
digunakan pada era sekarang karena dapat membantu dan memudahkan kita dalam mengelola data,
menyimpan semua informasi dengan praktis dan juga efisien (Permana dan Mahameruaji, 2019).
Penggunaan komputer dan laptop merupakan salah satu keterampilan literasi digital yang berguna
dalam bidang pendidikan sebagai media pembelajaran.

Pengetahuan tentang teknologi informasi komunikasi yang berbasis komputer di era sekarang
sangat penting dan dibutuhkan oleh masyarakat tidak hanya orang dewasa namun juga remaja dan anak-
anak yang merupakan peserta didik. Kemampuan dalam mengoperasikan komputer dan laptop menjadi
kemampuan dasar yang harus dimiliki oleh peserta didik sehingga bermanfaat dalam kegiatan belajar
mengajar maupun penugasan. Salah satu aplikasi dalam komputer dan laptop yang banyak digunakan
hingga saat ini adalah Microsoft Office Word. Microsoft Office Word adalah aplikasi yang berguna untuk
mengolah kata dengan menggabungkan berbagai fungsi komputer yang dikeluarkan oleh Microsoft
Corporation (Acklen, 2015). Microsoft Office Word merupakan prosesor digital dengan kompleksitas
memberikan kepraktisan dan kemudahan dalam penggunaannya (Agustino et al., 2017).

Salah satu tema utama dalam penelitian ini adalah peran komputer dan perangkat lunak pengolah
kata di kelas menulis. Studi yang ditinjau menunjukkan bahwa integrasi alat pengolah kata, seperti
Microsoft Word, dapat berdampak signifikan pada proses penulisan, strategi penyusunan, dan kualitas
tulisan siswa (Yaser, 2021). Misalnya, sebuah studi perbandingan menemukan bahwa penggunaan
pengolah kata, berbeda dengan metode pena dan kertas tradisional, dapat memengaruhi proses
penulisan siswa, yang sering kali mengarah pada lebih banyak revisi dan fokus yang lebih besar pada
penyuntingan. Hal ini menyoroti pentingnya memberikan pelatihan komprehensif tentang Microsoft
Word untuk memastikan bahwa siswa dapat secara efektif memanfaatkan fitur dan fungsi perangkat
lunak untuk meningkatkan kemampuan menulis mereka (Prvinchandar & Ayub, 2013). Penelitian ini
juga menekankan perlunya pemeriksaan kritis terhadap antarmuka Microsoft Word dan dampaknya pada
sesi pusat penulisan.

Aspek penting lain dari penelitian ini adalah analisis fungsi dan kekurangan pengolah kata. Sebuah
studi yang berfokus pada identifikasi fitur terpenting dan aspek bermasalah dari Microsoft Word dan
program pengolah kata lainnya menemukan bahwa pengguna sangat menghargai kemampuan untuk
dengan mudah mengoreksi kesalahan, memformat dokumen, dan mengelola referensi dan kutipan.
(Levine & Wogalter, 2000). Hal ini menunjukkan bahwa pelatihan Microsoft Word yang efektif harus
menekankan fungsi-fungsi penting ini, yang memungkinkan pengguna untuk memaksimalkan
produktivitas dan efisiensi mereka (Bigham et al.,, 2016).

Penelitian ini juga mengeksplorasi integrasi Microsoft Word dalam konteks pusat penulisan dan
pentingnya memeriksa secara kritis antarmuka perangkat lunak dan keselarasannya dengan misi pusat.
Temuan tersebut menunjukkan bahwa tutor harus dilengkapi dengan strategi untuk menggunakan
Microsoft Word dengan cara yang paling sesuai dengan kebutuhan masing-masing siswa, memastikan
bahwa teknologi tersebut meningkatkan alih-alih menghambat proses menulis (Berninger dkk., 2014).

penguasaan aplikasi Microsoft Office telah menjadi keterampilan penting bagi pelajar dan remaja.
Kemampuan untuk menggunakan Microsoft Word secara efektif, khususnya, dapat meningkatkan hasil
pendidikan dan profesional secara signifikan. Sosialisasi Literasi Digital Bagi Remaja dan Calistung Untuk
Anak-Anak di Desa Teluk Buyung Karawang menyoroti pentingnya memperkenalkan teknologi,
termasuk Microsoft Office, baik kepada remaja maupun anak-anak guna mempersiapkan mereka
menghadapi masa depan digital (Voutama et al., 2022). Demikian pula, pelatihan dan sertifikasi microsoft
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office pada SMK Karya Guna Bhakti 1 menunjukkan dampak positif pelatihan dan sertifikasi Microsoft
Office terhadap keterampilan dan kinerja akademik siswa (Alexander & Isnaini, 2021).

Provinsi Papua merupakan salah satu wilayah Indonesia bagian timur yang masih memerlukan
penguasaan teknologi informasi dan komunikasi seperti penggunaan komputer dan laptop. Wilayah di
Provinsi Papua khususnya Kebun Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura memiliki generasi muda
dengan peserta didik yang terdiri dari siswa-siswi SD sampai dengan SMA, bahkan ada peserta yang telah
lulus dari jenjang sekolah namun masih dalam tahap mencari pekerjaan. Sebagian besar generasi muda
ini belum terbiasa menggunakan tools dalam Microsoft Office Word seperti dalam mengetik dan belum
mahir berbahasa Inggris. Berdasarkan kondisi diatas, maka FMIPA Universitas Cenderawasih
bekerjasama dengan Samdhana Institut berkolaborasi mengadakan kegiatan pelatihan dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Office Word menggunakan laptop bagi anak-anak dan pemuda yang
tergabung dalam aksi Kebun Tuli Yotoro di Sentani, Kabupaten Jayapura. Samdhana Institut merupakan
komunitas aktivis dan praktisi yang bekerja bersama masyarakat adat dan komunitas lokal,
berkolaborasi dengan gerakan masyarakat sipil; menginspirasi, memelihara, dan menumbuhkan
komunitas tangguh, untuk keadilan sosial dan lingkungan di Asia Tenggara. Salah satu komunitas
Samdhana Institut berada di Provinsi Papua yaitu di Kota Jayapura dan Kabupaten Jayapura. Dengan
adanya kegiatan ini, diharapkan dapat bermanfaat bagi anak-anak dan pemuda untuk memahami dan
membiasakan diri dalam mengoperasikan komputer khususnya terbiasa dalam menggunakan aplikasi
Microsoft Office Word yang banyak dimanfaatkan dalam menyelesaikan tugas di sekolah (Sari dkk, 2020).
Kelebihan lain dari aplikasi Microsoft Office Word adalah dapat membantu dalam pembuatan surat
lamaran untuk melamar pekerjaan bagi pemuda yang telah lulus pendidikan jenjang Sekolah Menengah
Atas dan melanjutkan bekerja, sehingga dengan aplikasi Microsoft Office Word ini membantu
mempersingkat waktu dalam mengerjakan tugas dan membantu menyempurnakan tulisan pada
dokumen (Wijaya, 2020).

Meskipun pelatihan-pelatihan ini memberikan wawasan berharga mengenai manfaat pelatihan
Microsoft Office, masih kurangnya pelatihan yang secara khusus berfokus pada pengalaman anak-anak
dan remaja di Kebun Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura. Untuk mengatasi kesenjangan ini,
pelatihan Microsoft Office Word untuk populasi sasaran ini sangat penting.

Pelatihan ini bertujuan memberikan pengalaman langsung kepada anak-anak dan remaja di Kebun
Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura. Hasil dari pelatihan dapat menjadi pengetahuan dasar saat
melanjutkan pendidikan di jenjang yang lebih tinggi atau memasuki dunia kerja.

METODE PELAKSANAAN

Pelatihan Microsoft Office Word merupakan langkah penting dalam meningkatkan keterampilan
teknologi bagi anak-anak dan pemuda di Kebun Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura. Metode
pelatihan yang dapat diterapkan yaitu Pengenalan Microsoft Word: Memperkenalkan antarmuka dan
fitur dasar Microsoft Word, seperti menu dan toolbar, untuk membiasakan peserta dengan lingkungan
kerja aplikasi; Praktik Dasar: Melatih peserta dalam mengetik, menyimpan, dan mengedit dokumen.
Peserta juga akan diajarkan cara mengatur jenis, ukuran, dan warna font untuk meningkatkan
keterampilan dasar dalam pengolahan kata; Penggunaan Lanjutan: Memperkenalkan fitur-fitur lanjutan
seperti pembuatan tabel, penggunaan template, dan penyisipan gambar untuk memperkaya dokumen.

Metode pelatihan meliputi: Tatap Muka: Pelatihan dilakukan secara tatap muka; Penyediaan
Peralatan: Laptop dan perangkat lunak Microsoft Office disediakan pemberi pelatihan dengan mengusung

67


https://ojs.unsulbar.ac.id/index.php/sipakaraya

SIPAKARAYA

Vol. 3, No. 1, Hal. 65 - 73 September 2024

https://ojs.unsulbar.ac.id/index.php/sipakaraya

nilai berbagi isi noken, selama pelatihan untuk memastikan semua peserta dapat mengikuti dan
mempraktikkan materi secara langsung.

Kegiatan pengabdian masyarakat dilaksanakan di Kebun Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura,
Provinsi Papua. Kebun Tuli Yotoro adalah aksi pemanfaatan lahan untuk berkebun jagung yang dilakukan
oleh dua komunitas yaitu Komunitas Tuli Jayapura (KT]) dan Komunitas Pemuda Yotoro (KPY).
Pemerintah pusat Provinsi Papua dan pemerintah daerah Kabupaten Jayapura tampaknya cukup
memperhatikan kedua komunitas ini. Hal ini terjadi karena komunitas ini dianggap sebagai awal mula
yang baik untuk melatih anak-anak dan pemuda yang tergabung dalam komunitas tersebut menjadi
produktif. Selain itu juga, aksi yang dilakukan kedua komunitas itu selain memanfaatkan lahap tetap juga
mereka berkumpul untuk berbagi ilmu pengetahuan dan cerita baik yang mereka sebut dengan
“Menoken”. Berangkat dari “Menoken”, kedua komunitas ini bersinergi untuk meningkatkan kapasitas
mereka dalam penggunaan Microsoft Office Word menggunakan laptop.

Pelaksanaan kegiatan ini di bulan Juni tahun 2024 yang difasilitasi oleh pihak Samdhana Institut. Hal
ini dikarenakan Samdhana Institut memiliki tujuan untuk membentuk generasi muda nusantara yang
cerdas, kompeten dan tangguh. Untuk mewujudkan hal tersebut, maka Samdhana Institut bekerjasama
dengan dosen dari Fakultas Matematika dan Ilmu Alam (FMIPA) Universitas Cenderawasih, dosen dari
Fakultas Teknik Program Studi Planologi Fakultas Teknik Universitas Cenderawasih dan dosen dari
Program Studi Manajemen Sumberdaya Perairan, Fakultas Pertanian, Kehutanan dan Kelautan
Universitas Ottow Geissler Papua, serta beberapa mahasiswa/i FMIPA Universitas Cenderawasih yang
melaksanakan kegiatan pelatihan Microsoft Office Word. Pada kegiatan pengabdian masyarakat tentang
pengenalan penggunaan aplikasi Microsoft Office Word untuk anak-anak dan pemuda yang bergabung
dalam aksi Kebun Tuli Yotoro. Tahapan-tahapan yang dilakukan dalam kegiatan pelatihan ini secara garis
besar terdiri dari tahapan persiapan, tahapan pelaksanaan, dan tahapan laporan (Tuhumena et al, 2024).

Tahapan Pelaksanaan

rengemmn N\ praca
penggunaan ]
pe:gﬁll(l;l:ian aplikasi Se.il Vflzrkl)ya
M}imsoft Microsoft J
Office Word Office Word

Gambar 1. Metode Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat

Pertama merupakan tahapan persiapan yaitu tim mengawali dengan melakukan observasi
permasalahan yang terjadi pada tempat pelatihan, kemudian melakukan perijinan pelatihan dengan
mitra yaitu Sam dan Ketua Kebun Tuli Yotoro. Hal yang dilakukan selanjutnya yaitu tim pengabdi
melakukan persiapan perlengkapan alat pelatihan seperti laptop, sound system, LCD dan proyektor untuk
mendukung proses pelaksanaan kegiatan pelatihan dari tim pengabdi serta pihak Samdhana Institut.
Tahap kedua adalah tahapan pelaksanaan dimana tim pengabdi melakukan bimbingan dan
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pendampingan belajar aplikasi Microsoft Office Word untuk anak-anak dan pemuda yang belajar dengan
diawali oleh penyampaian materi tentang pengenalan aplikasi Microsoft Office Word. Pengenalan awal
dilakukan oleh pemateri dengan mempresentasikan menggunakan Microsoft Power Point. Kemudian, tim
pengabdi dan para peserta pelatihan melakukan praktek penggunaan fungsi-fungsi dari aplikasi
Microsoft Office Word. Setelah melakukan praktek dalam penggunaan aplikasi Microsoft Office Word, tim
pengabdi melakukan sesi tanya jawab dengan para peserta.

HASIL DAN PEMBAHASAN

1. Hasil

Kegiatan pelatihan aplikasi Microsoft Office Word di Kebun Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura
dihadiri oleh anak-anak dan pemuda Komunitas Tuli Jayapura serta Komunitas Pemuda Yotoro. Kedua
komunitas ini berkolaborasi melakukan aksi Kebun Tuli Yotoro dan berdiskusi, berbagi ilmu
pengetahuan. Pelatihan ini dimulai dengan pemaparan materi pengenalan aplikasi Microsoft Office Word
dengan menggunakan alat bantu multimedia seperti laptop, LCD, dan proyektor, serta menggunakan
modul pengajaran. Bentuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilakukan secara tatap muka
(luring) dan dalam pertemuan pertama, pemateri memberikan wawasan dan ilmu pengetahuan tentang
teknologi informasi dan komunikasi. Selain itu, pemateri menjelaskan tentang tampilan, menu serta
fungsi dari fitur-fitur dalam Microsoft Office Word dan bagaimana cara menggunakannya. Pemateri
membuat slide presentasi yang sederhana, menarik dan mudah dipahami oleh peserta yang hadir
mengikuti kegiatan pelatihan ini.

N o
D, < "'ah : SN : '
Gambar 2. Pengenalan Materl Apllka51 Microsoft Oﬁflce Word

Setelah para peserta memahami materi mengenai aplikasi Microsoft Office Word beserta cara
penggunaannya, maka tahapan berikutnya yang dilakukan adalah para peserta melakukan praktek
menggunakan aplikasi Microsoft Office Word dengan meminjamkan laptop yang telah disediakan oleh tim
pengabdi kepada para peserta pelatihan. Adapun praktek yang dilakukan adalah belajar mengetik
menggunakan dua tangan, membuat paragraf, membuat tabel, membuat tulisan dengan berbagai variasi
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jenis huruf, memasukkan gambar dan membuat suatu penomoran pada suatu makalah seperti yang
terdokumentasikan pada Gambar 3.

Gambar 3. Praktek Penggunaan Aplikasi Microsoft Office Word

Tahapan ketiga dalam kegiatan pengabdian ini yaitu sesi tanya jawab, dimana tim pengabdian
memberikan pertanyaan terkait penggunaan fitur-fitur dan kegunaannya pada aplikasi Microsoft Office
Word yang telah diajarkan baik dari pemateri maupun pendamping pengajar. Tahapan terakhir telah
dilaksanakan sehingga dengan demikian kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan di Kebun
Tuli Yotoro, Sentani, Kabupaten Jayapura telah selesai. Di akhir kegiatan dilakukan foto bersama
pemateri, pendamping pengajar, pihak Samdhana Institut dan anak-anak serta pemuda aksi Kebun Tuli
Yotoro yang disajikan dalam Gambar 4 berikut ini.
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Gambar 4. Foto bersama Pemateri, Pendamping Pengajar, Pihak Samdhana Institut dan Peserta
Kegiatan Pengabdian

2. Pembahasan

Berdasarkan kegiatan pengabdian yang telah dilakukan dari pengenalan aplikasi Microsoft Office
Word, praktek pengaplikasian Microsoft Office Word dan sesi tanya jawab ini secara garis besar telah
berjalan sesuai dengan target yang diharapkan. Kegiatan ini mendapatkan respon yang baik dari anak-
anak dan pemuda yang bergabung dalam aksi Kebun Tuli Yotoro. Hal ini dapat dilihat dari antusias para
peserta dalam mengikuti kegiatan pengabdian ini. Hasil pemantauan selama dua kali pertemuan yang
telah dilakukan, menunjukkan bahwa para peserta sangat aktif dalam mengikuti pelatihan penggunaan
aplikasi Microsoft Office Word dan menanggapi materi yang disampaikan oleh pemateri serta menjawab
pertanyaan yang diberikan oleh pemateri dan juga pendamping pengajar.

Dengan adanya pelaksanaan kegiatan pengabdian ini, diperoleh hasil yang terlihat jelas yaitu
meningkatnya pengetahuan dan wawasan para peserta yang mengikuti kegiatan pelatihan ini terkait
aplikasi Microsoft Office Word. Walaupun masih ada peserta yang masih mengalami kesulitan dalam
mengetik menggunakan dua tangan, namun hampir seluruh peserta yang telah mendapatkan pelatihan
mengalami peningkatan kemampuan dan keterampilan dalam menggunakan fitur-fitur yang ada pada
aplikasi Microsoft Office Word.

Pelatihan Microsoft Office bagi siswa di berbagai tingkat pendidikan. Para peneliti menemukan
bahwa pelatihan semacam itu tidak hanya meningkatkan keterampilan teknis siswa tetapi juga
meningkatkan kinerja akademis dan kesiapan mereka secara keseluruhan untuk memasuki dunia kerja.
(Alexander & Isnaini, 2021) (Venter & Swart, 2018) (Revitalizing Student Worker Training: Using Office
365 to Train and Manage Your Student Workforce, 2018) (Alfiah, 2022) (Gunawan et al., 2022) Demikian
pula, sebuah penelitian yang dilakukan di kalangan guru di Raudhatul Athfal Al-Lathif mengungkapkan
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bahwa memberikan pelatihan dan pendampingan dalam Microsoft Office Word membantu meningkatkan
kompetensi mereka dalam menggunakan teknologi dalam proses pembelajaran (Alfiah, 2022).

KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian ini berjalan dengan baik dan lancer, serta mendapatkan apresiasi yang positif
dari para peserta dan mitra. Kegiatan ini dilakukan oleh tim pengabdi yaitu melakukan pengajaran dan
pendampingan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Office Word. Kegiatan tersebut dilakukan pada
bulan Juni tahun 2024. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilakukan dengan tujuan untuk
memberikan ilmu pengetahuan bagi para anak-anak dan pemuda Kebun Tuli Yotoro dalam pengenalan
dan penggunaan Microsoft Office Word guna meningkatkan keterampilan diri baik menuju jenjang
perkuliahan maupun dunia kerja di era globalisasi ini. Adapun terkait hasil kegiatan ini, tim pengabdi
melaksanakan kegiatan pelatihan penggunaan aplikasi Microsoft Office Word kepada anak-anak dan
pemuda yang tergabung dalam aksi Kebun Tuli Yotoro sebagai kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
Kegiatan yang telah dilaksanakan tersebut terdiri dari pengenalan awal tentang aplikasi Microsoft Office
Word, praktek penggunaan aplikasi Microsoft Office Word, sesi tanya jawab yang diberikan tim pengabdi
kepada para peserta. Kegiatan pengabdian seperti ini untuk di masa datang dapat dilakukan secara rutin
baik di lokasi pengabdian yang sama maupun di lokasi yang berbeda dengan sasaran masyarakat yang
sangat membutuhkan dan memiliki semangat belajar yang tinggi terkait penggunaan aplikasi di
komputer atau laptop dan dapat dimanfaatkan di era globalisasi dengan teknologi informasi dan
komunikasi yang semakin canggih.
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