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 Mastery of information technology is important because every party involved is required to be 

able to actively adapt and continuously improve their competency. Both in the world of work and 

in education, Microsoft Office plays an important role in supporting work processes, especially in 

managing school administration. This community service activity is based on the Kampus 

Mengajar Angkatan 5 program organized by the Ministry of Education, Culture, Research, and 

Technology (Kemendikbud Ristek). The purpose of this community service is to provide a direct 

introduction, understanding, and training of Microsoft Word to the students of SDN 4 Tiparkidul. 

The method used is lectures on the basic material of Microsoft Word and direct practice in the 

classroom, which go through three stages: planning, implementation, and evaluation. The 

analysis of the results of the community service shows that the fourth-grade students, who had 

no knowledge of Microsoft Word at all before this training, became aware of the functions of 

Microsoft Word and some basic tools commonly used in Microsoft Word documents. 

 
Kata Kunci:  ABSTRAK 

Teknologi, kampus 
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 Penguasaan teknologi informasi menjadi penting karena setiap pihak yang terlibat didalamnya 

dituntut mampu beradaptasi dengan aktif dan terus meningkatkan kemampuan 

berkompetensi. Baik dalam dunia kerja maupun dunia Pendidikan Microsoft Office memiliki 

peranan penting dalam mendukung proses kerja terutama dalam mengelola administrasi 

sekolah. Kegiatan pengabdian ini didasari oleh program Kampus Mengajar Angkatan 5 yang 

diadakan oleh Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi (Kemendikbud 

Ristek). Tujuan pengabdian ini adalah memberikan pengenalan, pemahaman, dan pelatihan 

Microsoft Word secara langsung kepada siswa-siswi SDN 4 Tiparkidul. Metode yang digunakan 

adalah dengan ceramah mengenai materi dasar Microsoft Word dan praktik langsung di kelas 

yang melalui tiga tahapan yakni, tahap perencanaan, tahap pelaksanaan dan tahap evaluasi. 

Pada analisis hasil pelaksanaan pengabdian menunjukan bahwa siswa kelas 4 yang sebelumnya 

sama sekali belum memiliki pengetahuan tentang aplikasi Microsoft Word, setelah pelatihan ini 

mereka menjadi tahu fungsi Microsoft Word dan beberapa tools dasar yang biasa digunakan 

pada lembar kerja Microsoft Word.  
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1. Pendahuluan 

Dengan semakin berkembangnya teknologi informasi yang 

seperti sekarang ini hampir semua bidang bahkan semua 

orang dituntut untuk mengikuti perkembangannya. 

Penguasaan teknologi informasi menjadi penting karena 

setiap pihak yang terlibat didalamnya dituntut mampu 

beradaptasi dengan aktif dan terus meningkatkan 

kemampuan berkompetensi. Teknologi informasi memiliki 

perkembangan yang sangat pesat di semua bidang, salah 

satunya bidang Pendidikan. Namun, belum semua sekolah 

telah mengadopsi kemajuan teknologi informasi saat ini 

dikarenakan beberapa faktor seperti keterbatasan sarana dan 

prasarana, kurangnya sumber daya manusia (SDM) yang 

memadai, serta membutuhkan waktu yang tidak sedikit 

untuk proses adaptasi teknologi ini.  Microsoft Office adalah 

salah satu software yang sering digunakan baik dalam 

pengolahan kata maupun angka. Baik dalam dunia kerja 

maupun dunia Pendidikan Microsoft Office memiliki peranan 

penting dalam mendukung proses kerja terutama dalam 

mengelola administrasi sekolah. Salah satu produk Microsoft 

Office adalah Microsoft Word atau software pengolah kata. 

Microsoft Word merupakan salah satu perangkat lunak 

pengolah kata untuk membuat dokumen atau sejenisnya. 

Untuk saat ini, diperlukan pengetahuan bagi siswa-siswi 

khususnya sekolah dasar mengenai aplikasi Microsoft Word 

yang sangat berguna bagi mereka di masa depan. 

 

Kegiatan pengabdian ini didasari oleh program kampus 

mengajar Angkatan 5 yang diadakan oleh Kemendikbud 

Ristek pada program Merdeka Belajar kampus merdeka 

(MBKM) yang mengajak mahasiswa untuk menjadi guru dan 

mengajar siswa-siswa sekolah dasar yang ada di wilayah 3T 

yakni terdepan, tertinggal dan terluar dalam rangka 

penguatan pembelajaran dalam rangka membantu sekolah 

pada masa pembelajaran (Santoso et al. 2022). Program 

kampus mengajar Angkatan 5 pada dasarnya memiliki tiga 

tujuan pokok yaitu: peningkatan literasi dan numerasi, 

adaptasi teknologi, serta membantu administrasi sekolah. 

 

Program kampus mengajar adalah program yang 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa di seluruh 

Indonesia untuk dapat belajar diluar kelas dengan menjadi 

mitra guru untuk membantu dalam proses pembelajaran di 

satuan Pendidikan dasar.  Program kampus mengajar ini 

memiliki tujuan membekali mahasiswa untuk menguasai 

berbagai keilmuan dan keahlian yang berguna untuk 

memasuki masa depan melalui hak belajar di luar kelas 

perkuliahan dalam bentuk kegiatan menjadi mitra guru dan 

tenaga kependidikan di sekolah dalam mengembangkan 

inovasi dan kreativitas pembelajaran. Program kampus 

mengajar dilakukan sebagai bentuk kontribusi perguruan 

tinggi bagi Pendidikan dasar di Indonesia. Ruang lingkup 

program kampus mengajar mencakup berbagai mata 

pelajaran yang fokus pada peningkatan literasi numerasi, 

teknologi, serta membantu administrasi. Melalui program ini 

mahasiswa telah mendapat bimbingan oleh Dosen 

pembimbing akan membantu para guru dalam proses 

belajar mengajar di sekolah penempatan. 

 

Sekolah menjadi sasaran program kampus mengajar adalah 

sekolah yang memiliki minimal akreditasi B, terutama bagi 

sekolah dengan kategori wilayah 3T di Indonesia (Shabrina 

2022). Salah satu sekolah yang terpilih adalah SDN 4 

Tiparkidul yang ada di kecamatan Ajibarang kabupaten 

Banyumas dimana disekolah ini nantinya ada satu kelompok 

mahasiswa yang terdiri dari 2-5 mahasiswa untuk mengikuti 

program kampus mengajar Angkatan 5.  Saat ini sekolah 

belum sepenuhnya mengadopsi pembelajaran mengenai 

kemajuan teknologi khususnya dibidang komputer. Maka 

dari itu, dengan menggunakan kesempatan dari kegiatan 

kampus mengajar Angkatan 5 ini saya dengan bantuan 

kelompok saya menjalankan program pengabdian di sekolah 

tersebut untuk menunjang pemahaman para siswa 

khususnya mengenai salah satu aplikasi office yaitu Microsoft 

Word. Dengan tujuan pengabdian ini adalah memberikan 

pengenalan, pemahaman, dan pelatihan Microsoft Word 

secara langsung kepada siswa-siswi SDN 4 Tiparkidul 

khususnya bagi siswa-siswi kelas 4. Harapannya dengan 

adaptasi teknologi ini akan mempermudah suatu proses 

kegiatan atau pekerjaan yang dilakukan dapat berjalan 

dengan lebih cepat, mudah, dan efisien. 

2. Metode 

Metode pelaksanaan kegiatan pengabdian ini dimulai dari 

koordinasi dengan pihak sekolah sampai dengan evaluasi 

hasil pelatihan bimbingan belajar Microsoft Word. Kegiatan 

pengabdian pelatihan Microsoft Word ini merupakan bagian 

dari program kampus mengajar Angkatan 5 di SDN 4 

Tiparkidul kec. Ajibarang pada pengabdian ini menggunakan 

metode ceramah dan praktek langsung di kelas mengenai 

materi dasar Microsoft Word yang terdiri dari tiga tahapan 

yaitu : tahap perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi. Proses 

pelaksanan pelatihan Microsoft Word ini ditujukan khusus di 

kelas 4 sesuai arahan dari kepala sekolah SDN 4 Tiparkidul. 

Langkah pertama pada kegiatan ini adalah memperkenalkan 

Microsoft Word  kepada siswa kelas 4 yang menjadi tujuan 

utama dari kegiatan ini. Kami juga menggunakan metode 

ceramah untuk menyampaikan pengetahuan umum tentang 

pemanfaatan aplikasi Microsoft Word, dan beberapa sesi 

tanya jawab saat pelatihan berlangsung. Evaluasi dilakukan 

dengan cara pengamatan langsung melalui penialaian 

kinerja para siswa saat praktek langsung untuk mengetahui 

pemahaman siswa tentang aplikasi Microsoft Word.  

Beberapa modul pelatihan Microsoft Word yang dipelajari 

saat pelaksanaan kegiatan pengabdian :  

• Cara membuka halaman Microsoft Word 

• Cara mengetik di halaman Microsoft Word 

• Cara copy paste teks di halaman Microsoft Word 
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• Belajar Tab Font : Jenis Font, Ukuran font, Bold, 

Italic, Underline, mengganti warna teks, Effect teks, 

Subscript, Superscript. 

• Belajar Tab paragraph : Align left, Center, Align 

right, Justify, Bulleting, Numbering 

 

Tabel. 1 Tahap Kegiatan Pengabdian 

No 

Tahapan Kegiatan Pengabdian 

Nama 

Kegiatan 
Keterangan  

1. 
Tahap 

Perencanaan 

● Koordinasi dengan pihak 

sekolah terkait 

pelaksanaan kegiatan 

pengabdian 

● Observasi kondisi kelas 4 

2. 

 

 

 

 

Tahap 

Pelaksanaan 

  

 

 

 

● Menyiapkan media ajar 

seperti laptop, LCD 

proyektor, serta materi 

mengenai dasar-dasar 

Microsoft Word 

● Sosialisasi program 

kegiatan pelatihan 

Microsoft Word kepada 

peserta didik kelas 4. 

3. 

 

 

 

 

 

 

Tahap 

Evaluasi 

 

 

 

 

 

● Evaluasi kegiatan 

pelatihan Microsoft Word. 

● Indikator keberhasilan 

pelatihan ini berupa 

adanya peningkatan 

pengenalan dan 

pemahaman siswa 

terhadap Microsoft Word 

● Antusiasme yang tinggi 

juga terlihat dari kelas lain 

yang juga ingin mengikuti 

kegiatan pelatihan ini. 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Kegiatan pelatihan Microsoft Word yang dilaksanakan pada 

hari Rabu, 17 Mei 2023 dalam rangka adaptasi teknologi 

pembelajaran digital di SDN 4 Tiparkidul yang didasari oleh 

program kampus mengajar Angkatan 5 merupakan suatu 

bentuk usaha yang dilakukan untuk meningkatkan 

kemampuan adaptasi teknologi. Program kampus mengajar 

memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk melakukan 

pengimbasan kepada siswa sekolah dasar terhadap 

kemampuan adaptasi teknologi dengan berbagai inovasi dan 

kreativitas masing-masing individu. Program merdeka 

belajar mendukung terwujudnya kecerdasan melalui 

berbagai peningkatan dan pemerataan kualitas Pendidikan, 

perluasan akses, serta relevansi dalam penerapan teknologi 

sehingga mampu mewujudkan Pendidikan kelas dunia 

dengan berdasar pada keterampilan kolaborasi, komunikasi, 

berpikir kritis, dan kreatif (Sherly et al., 2020). 

 

Pada analisis hasil pelaksanaan program kerja kampus 

mengajar dalam membantu adaptasi teknologi di sekolah 

penempatan yaitu di SDN 4 Tiparkidul dengan kegiatan 

pelatihan Microsoft Word telah berjalan sesuai dengan 

rencana program kerja kampus mengajar. Hasil dari kegiatan 

ini menunjukan bahwa siswa kelas 4 sudah mengenal 

Microsoft Word dan beberapa tools dasar yang biasa 

digunakan pada lembar kerja Microsoft Word.  

 

Antusiasme para siswa yang mengikuti pelatihan ini sangat 

tinggi seperti terdapat pada gambar 1, 2, 3, 4 dan 5. Namun, 

karena waktu pelatihan yang terbatas, maka penyampaian 

materi dilakukan secara bersamaan dengan praktek 

langsung untuk menghemat waktu. Setelah melalui 

penyampaian materi dasar Microsoft Word, siswa mencatat 

materi tersebut kemudian siswa diminta langsung 

mempraktekkan materi yang telah disampaikan sebelumnya 

untuk pemahaman lebih lanjut penggunaan fungsi serta fitur 

dasar dari Microsoft Word. 

 

 
Gambar 1. Pelaksanaan kegiatan pelatihan 

 

 
Gambar 2. Membimbing pelaksanaan pelatihan 
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Gambar 3. Mengarahkan penggunaan tools pada Microsoft 

Word 

 

 

Gambar 4. Mengawasi pelaksanaan pelatihan 

Gambar 5. Monitoring jalannya kegiatan 

4. Kesimpulan 

Peranan mahasiswa selama mengikuti kegiatan kampus 

mengajar di SDN 4 Tiparkidul ini untuk membantu proses 

pembelajaran, membantu dalam peningkatan literasi 

numerasi, membantu administrasi sekolah, serta membantu 

pendampingan adaptasi teknologi guna meningkatkan 

kualitas pembelajaran. Kegiatan pelatihan ini berjalan 

dengan lancar dan mendapat respon positif dari para guru 

SDN 4 Tiparkidul serta menimbulkan antusiasme yang sangat 

tinggi dari para siswa yang mengikuti pelatihan. Harapannya 

kegiatan pelatihan ini tetap berlanjut walaupun program 

kampus mengajar Angkatan 5 sudah selesai. Hasil dari 

kegiatan pelatihan ini dapat dilihat dari siswa kelas 4 yang 

kini sudah mengenal dan mengetahui apa itu aplikasi 

Microsoft Word serta telah mencoba beberapa fungsi dasar 

dari Microsoft Word yang sering digunakan untuk membantu 

mempermudah dalam melakukan pekerjaan agar lebih cepat 

dan efisien. Banyak dari para siswa yang mengikuti pelatihan 

mengungkapkan bahwa pelatihan ini sangat membantu bagi 

mereka untuk mengenal dan mengetahui salah satu software 

pada laptop/komputer, bahkan dari mereka juga 

menginginkan adanya pelatihan lebih lanjut. Mereka 

mengungkapkan dengan adanya pelatihan ini belajar lebih 

menyenangkan, bukan hanya sekedar menerima materi 

secara ceramah dan mengerjakan tugas tertulis saja. Belajar 

dan langsung mempraktekkan apa yang telah dipelajari 

sebelumnya dapat mengurangi rasa bosan ketika belajar 

didalam kelas. Harapannya dengan adanya pelatihan ini 

dapat meningkatkan mutu pembelajaran dan juga 

memotivasi siswa dalam belajar di kelas. 

Penulis menyarankan agar pelatihan seperti ini bisa berlanjut 

dalam jangka waktu yang lebih lama untuk mendapatkan 

pemahaman yang lebih dalam, bukan hanya mengenalkan 

fungsi-fungsi dasar saja. Karena jenjang Pendidikan 

selanjutnya membutuhkan pemahaman lebih untuk 

memfasilitasi penggunaan lembar kerja Microsoft Word.  
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