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Abstrak 

 

Microsoft Word merupakan sebuah program dari paket instalasi Microsoft Office, yang berfungsi sebagai 

perangkat lunak pengolah kata meliputi membuat, mengedit, dan memformat dokumen berupa teks misalnya seperti 

kertas kerja, brosur, kartu nama, buku, jurnal, dan lain-lain. Tujuan diadakannya Pengenalan Metode Pembelajaran 

Menggunakan Microsoft Word ini yaitu untuk memberikan pendidikan dan tambahan keterampilan kepada para peserta 

pengabdian masyarakat yang masih minim pengetahuannya dalam mengenal Microsoft Word. Peserta yang dimaksud 

adalah merupakan anak-anak dari Yayasan Tarbiyatul Aitam, yang dimana peserta tersebut berusia antara 7 thn sampai 

dengan 12 thn. Dari hasil pengabdian masyrakat ini. Jika ada kesempatan dan waktu, maka Mahasiswa Universitas 

Pamulang ingin melanjutkan pengabdian masyrakat ini dengan melakukan pelatihan dengan waktu yang lebih panjang, 

dikarena materi dasar yang harus dikuasai dari pembelajaran Microsoft Word ini sangat banyak, sehingga pembekalan 

materi tidak cukup diberikan hanya dalam satu kali pertemuan. 

 

Kata kunci: Microsoft Word, Pembelajaran, Penggunaan, Pelatihan 

 
 

 

I. PENDAHULUAN 

 

Teknologi informasi merupakan pengaruh besar 

untuk masyarakat, terutama pada pendidikan di era 

revolusi industri 4.0 saat ini, pendidikan dituntut untuk 

mengikuti perkembangan teknologi serta 

memanfaatkan teknologi.  

Dengan menggunakan Microsoft Word memberikan 

kemudahan kepada para peserta pengabdian 

masyakarat untuk mengenal sedikit demi sedikit trend 

teknologi yang memudahkan mengerjakan tugas seperti 

laporan, surat tanpa harus menulis tangan. Microsoft 

Word sudah banyak dikenal dikalangan usia muda 

seperti pada usia-usia peserta yang ada di Yayasan 

Tarbiatul Aitam yaitu sekitar 7 thn sampai dengan 12 

thn. Tujuan pengabdian masyarakat ke Yayasan 

Tarbiatul Aitam memberikan pengenalan lebih luas 

terhadap kegunaan dan maanfaat Microsoft Word. 

 

II. METODE PELAKSANAAN 

 

Kegiatan pengabdian masyarakat ini dilaksanakan 

pada hari Minggu, 21 November 2021 secara on-site di 

Yayasan Tabiyatul Aitam. Kegiatan dihadiri oleh anak-

anak dari Yayasan tersebut dengan jumlah 20 peserta. 

Acara dimulai dari Jam 09.00 sampai dengan jam 11.30. 

Metode yang dilaksanakan pada kegiatan yaitu berupa 

Pelatihan secara langsung dengan mempresentasikan 
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materi-materi dasar dari penggunaan Komputer, Mouse, 

serta materi dasar Microsoft Word. Selanjutnya setelah 

pemaran materi dilakukan demonstrasi terhadap peserta 

yaitu dengan cara memperaktikan dan mengenal fitur-

fitur yang ada pada Microsoft Word. Peserta juga 

diberikan Challenge untuk dapat menyelesaikan tugas 

mengetik ulang contoh kalimat dengan waktu 5 Menit. 

Setelah Challenge metode selanjutnya yaitu sesi tanya 

jawab, yang dimana sesi ini untuk mengukur dan 

menguji seberapa paham peserta terhadap pelatihan 

yang sudah disampaikan. 

 

III. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Dari hasil diskusi dengan Ketua Yayasan, serta 

dengan dosen pembimbing dan para Mahasiswa 

Universitas Pamulang, maka terdapat sebuah 

kesepakatan Tema Pelatihan kegiatan Pengabdian 

Masyarakat yaitu Pembelajaran Menggunakan 

Microsoft Word Di Yayasan Tarbiatul Aitam, hal ini 

didasari atas apa yang sudah dialami para pembina 

dimana para peserta terutama yang sudah memasuki 

usia 12 thn belum memahami kegunaan dari Microsoft 

Word sehingga banyak peserta jika diberikan tugas 

membuat sebuah surat atau makalah masih 

menggunakan tulis tangan/manual. Dalam diskusi 

tersebut diputuskan waktu pelaksanaan kegiatan pada 

hari Minggu, 21 November 2021 jam 09.00 pagi.  

Berikut merupakan hasil-hasil dari Kegiatan 

pengabdian kepada masyarakat Yayasan Tarbiatul 

Aitam: 

a. Pertama Pembukaan oleh MC a.n Reni Maya 

Anggraini dan Ali sodikin. 

 

Gambar 3. 1 Pembukaan MC 

b. Kedua Sambutan Kepala Yayasan Tarbiatul 

Aitam oleh Ustad. Firman Muntako. 

 

Gambar 3. 2 Sambutan Kepala Yayasan 

c. Ketiga Sambutan Dosen pembimbing PKM yaitu 

Bapak Fajar Septian, S.Pd., S.Kom., M.Kom. 

 

Gambar 3. 3 Sambutan Dosen Pembimbing 

d. Kempat Penyampaian Materi dasar serta 

demontrasi materi Metode Pembelajaran 

Menggunakan Microsoft Word oleh Arsal 

Mullah Akbar, Ari Sinanda, dan Deni 

Dharmawan. 

 

Gambar 3. 4 Penyampaian Materi 

e. Kelima Penyerahan Santunan Kepada Yayasan 

Oleh Ketua Kelompok PKM yaitu Diki Martin. 

 

Gambar 3. 5 Penyerahan santunan 
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Setelah memberikan materi tentang cara bijak 

menggunakan Microsoft Word, setiap peserta dibagi 

menjadi beberapa kelompok, untuk mulai 

mempraktikan cara menggunakan Microsoft Word. 

Pembelajaran berjalan dengan lancar, beberapa peserta 

aktif bertanya, seperti apa manfaat bar yang terdapat di 

halam Miscrosoft Word, Bagaimana cara membuat 

kalimat beserta spasi dan banyak hal lainnya. Kesuruan 

pembelajaran ini di tutup dengan sebuah game, Dimana 

game ini memberikan pertanyaan seputar kegunaan 

Fitur Fitur Pada Microsoft Word. 

IV. SIMPULAN 

 

Hasil Kegiatan Pengenalaan Metode Pembelajaran 

Menggunakan Microsoft Word di Yayasan Tarbiyatul 

Aitam berjalan dengan baik, terbukti dengan banyak 

nya peserta yang dapat memahami materi secara teori 

maupun praktik, serta peserta antusias bertanya dan 

menjawab pertanya-pertanyaan yang diberikan. 

Kegiatan ini dapat membantu peserta yang bersekolah 

dalam pembuatan tugas-tugas seperti membuat 

makalah atau surat.  Harapan dari tim Mahasiswa 

Pengabdian Kepada Masyarakat, Jika ada kesempatan 

dan waktu, maka Mahasiswa ingin melanjutkan 

pengabdian masyrakat ini dengan melakukan pelatihan 

dengan waktu yang lebih panjang, dikarena materi 

dasar yang harus dikuasai dari pembelajaran Microsoft 

Word ini sangat banyak, sehingga pembekalan materi 

tidak dapat diberikan hanya dalam satu kali pertemuan. 
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