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 ABSTRACT 

This community service activity aims to enhance digital literacy among SD 
GMIT Belemana students through Microsoft Word training. The training 
covers the basics of typing, text formatting, inserting images, and saving 
documents. The method used is a hands-on approach emphasizing active 
student participation. The results show a significant improvement in 
students' ability to create simple documents, which is expected to support 
their learning in the digital era.  
 
 

ABSTRAK 

Kegiatan pengabdian masyarakat ini bertujuan untuk meningkatkan 
literasi digital siswa SD GMIT Belemana melalui pelatihan 
penggunaan Microsoft Word. Pelatihan ini meliputi pengajaran dasar-
dasar mengetik, format teks, penyisipan gambar, dan penyimpanan 
dokumen. Metode pelaksanaan menggunakan pendekatan berbasis 
praktik langsung dengan penekanan pada partisipasi aktif siswa. Hasil 
pelatihan menunjukkan peningkatan signifikan pada kemampuan 
siswa dalam membuat dokumen sederhana, yang diharapkan dapat 
mendukung pembelajaran mereka di era digital. 

  

PENDAHULUAN 

 Literasi digital adalah keterampilan esensial di era teknologi informasi yang terus 

berkembang. Namun, siswa di daerah pedesaan sering menghadapi keterbatasan dalam akses 

teknologi, yang berpengaruh pada kemampuan mereka untuk memanfaatkan perangkat 

digital. SD GMIT Belemana, sebagai salah satu sekolah di daerah terpencil, menghadapi 
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tantangan serupa di mana sebagian besar siswa tidak memiliki pengalaman dalam 

menggunakan komputer dan aplikasi pengolah kata seperti Microsoft Word. 

Pelatihan ini bertujuan untuk membantu siswa memahami dasar-dasar Microsoft 

Word, seperti mengetik, memformat teks, dan menyisipkan elemen grafis, sehingga mereka 

dapat memanfaatkan teknologi untuk mendukung pembelajaran mereka. Tujuan utama 

kegiatan ini adalah untuk meningkatkan literasi digital siswa dan memperkenalkan teknologi 

sebagai bagian integral dari pendidikan dasar. 

 

 

METODE PELAKSANAAN 

 Pelatihan dilaksanakan di SD GMIT Belemana dengan peserta siswa kelas 4 hingga 6. 

Metode yang digunakan mencakup: 

1. Persiapan: 

o Survei awal untuk mengidentifikasi tingkat kemampuan siswa. 
o Penyusunan modul pelatihan. 
o Penyediaan perangkat seperti komputer dan proyektor. 

2. Pelaksanaan: 

o Sesi 1: Pengenalan antarmuka Microsoft Word. 
o Sesi 2: Dasar-dasar mengetik dan memformat teks. 
o Sesi 3: Penyisipan elemen grafis dan menyimpan dokumen. 

3. Evaluasi: 

o Tugas praktik untuk mengukur pemahaman siswa. 
o Pengumpulan umpan balik dari siswa/i. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Hasil Pelatihan: 

Pelatihan penggunaan Microsoft Word dilaksanakan selama tiga sesi yang mencakup: 

1. Pengenalan Microsoft Word: Siswa diperkenalkan dengan antarmuka aplikasi, 

termasuk fitur-fitur dasar seperti toolbar, menu file, dan area kerja. 

2. Praktik Mengetik dan Format Teks: Siswa diajarkan cara mengetik, mengatur jenis 

dan ukuran huruf, serta menyusun teks dalam paragraf. 

3. Penyisipan Elemen Grafis: Siswa mempraktikkan cara menyisipkan gambar, tabel, 

dan elemen grafis sederhana untuk membuat dokumen lebih menarik. 

Jumlah Peserta: 

Sebanyak 34 siswa dari kelas 4 hingga 6 mengikuti pelatihan. 

Hasil Evaluasi: 

● 80% siswa mampu membuat dokumen sederhana seperti surat dan daftar. 
● 70% siswa memahami cara menyisipkan elemen grafis ke dalam dokumen. 
● 50% siswa menunjukkan peningkatan keterampilan dalam format teks yang lebih 

kompleks, seperti penggunaan poin dan nomor. 
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Tabel berikut menunjukkan peningkatan kemampuan siswa sebelum dan setelah pelatihan: 

Tabel 1. Peningkatan Kemampuan Siswa/I sebelum dan setelah Pelatihan 

 

Keterampilan Sebelum Pelatihan  

(%) 

Setelah Pelatihan  (%) Peningkatan  

(%) 

 

Membuat Dokume Sederhana 

 

20 

 

80 

 

60 

 

Menyisipkan Elemen Grafis 

 

10 

 

70 

 

60 

 

Format Teks  Kompleks 

 

 

5 

 

50 

 

45 

 

 

 
Gambar 1. Proses Pelatihan Microsoft Word di SD GMIT Belemana 

 

 

 
Gambar 2. Proses Evaluasi Akhir Pelatihan Microsoft Word di SD GMIT Belemana 

 

Pembahasan 

Pelatihan ini memberikan hasil yang signifikan dalam meningkatkan kemampuan 

literasi digital siswa, terutama dalam penggunaan Microsoft Word. Sebelum pelatihan, 

sebagian besar siswa belum mengenal fitur dasar aplikasi ini. Melalui pendekatan berbasis 

praktik, siswa mendapatkan pengalaman langsung yang relevan dengan kebutuhan 

pembelajaran mereka. 

Tantangan yang dihadapi: 

1. Keterbatasan Peralatan: Jumlah perangkat komputer terbatas sehingga siswa harus 

berbagi dalam kelompok. 
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2. Minimnya Pengetahuan Awal: Sebagian besar siswa belum familiar dengan 

komputer, sehingga memerlukan waktu tambahan untuk pengenalan perangkat. 

Strategi Penyelesaian: 

● Kelompok siswa dibagi menjadi beberapa tim kecil untuk memastikan semua peserta 

mendapatkan waktu praktik yang cukup. 
● Pemberian tugas kelompok membantu siswa saling berbagi pengetahuan dan 

pengalaman selama pelatihan. 

Hasil pelatihan ini sejalan dengan penelitian (Buckingham, 2015) yang menyebutkan 

bahwa literasi digital tidak hanya melibatkan penguasaan teknologi tetapi juga 

pemanfaatannya untuk mendukung pembelajaran. Selain itu, metode pembelajaran berbasis 

praktik langsung telah terbukti efektif dalam berbagai penelitian literasi digital di lingkungan 

pendidikan dasar (warschaver, 2007). 

 

SIMPULAN 

  

 Pelatihan Microsoft Word di SD GMIT Belemana berhasil memberikan dampak 

positif pada literasi digital siswa. Hasil pelatihan menunjukkan peningkatan kemampuan 

siswa dalam menggunakan Microsoft Word untuk mendukung pembelajaran mereka. Untuk 

keberlanjutan program, disarankan pelatihan lanjutan mencakup aplikasi lain seperti 

Microsoft Excel dan PowerPoint. 
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LAMPIRAN 

 
 

 
 
Gambar 3. Siswa/I SD GMIT Belemana yang mengikuti Pelatihan melakukan refresing dengan Permainan 

Sederhana. 
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Gambar 4. Siswa/I mengikuti Quis setelah Pelatihan. 

 

  

 
 

Gambar 3. Evaluasi Siawa/I setelah melakukan Tes Akhir Pelatihan. 


