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Abstract 

 
General Background The digital era has significantly transformed the landscape of employment and 

education, requiring robust information and communication technology skills. Specific Background 

Within Indonesia, numerous secondary learners lack adequate technological capabilities, creating a 

severe disparity between educational outputs and global market necessities. Knowledge Gap 

Although human capital theories emphasize active technological learning, there is limited 

understanding regarding how practical software instruction resolves this regional capability shortage 

for high school learners. Aims This study analyzes the digital proficiency of learners at SMA Negeri 1 

Wonoayu following a targeted Microsoft Word initiative. Results The qualitative case study 

demonstrates that project-based instruction focusing on toolbar navigation and shortcut application 

significantly refines document processing and digital administration abilities. Novelty This research 

specifically identifies practical word processing application as the primary catalyst for overcoming 

geographical technological skill limitations. Implications Equipping learners with structured 

technological capabilities prepares them for professional environments, dictating that educational 

institutions must prioritize competent instructors and relevant facilities. 

 
Highlights: 

 
Intensive technological instruction refines document formatting and visual design abilities. 

 
Active learning methods successfully bridge the technological skills gap for secondary 

learners. 

 
Practical word processing applications prepare individuals for global market demands and 

higher education. 
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I. Pendahuluan 

Era digital telah mengubah lanskap dunia kerja dan pendidikan secara signifikan. Kompetensi digital, yang mencakup 

kemampuan menggunakan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) secara efektif, menjadi semakin penting bagi individu 

untuk berhasil dalam berbagai aspek kehidupan [1], [2], [3]. Pelatihan Microsoft Word memiliki tujuan untuk memberikan 

keterampilan dasar yang diperlukan untuk mengolah dokumen mendesain tampilan visual, dan mengelola data, yang sangat 

berguna dalam dunia kerja modern[4]. Program ini memberikan manfaat berupa peningkatan efisiensi kerja, kemampuan 

menghasilkan dokumen profesional, dan adaptasi terhadap tuntutan teknologi yang terus berkembang. Relevansi pelatihan 

ini terletak pada dampak positifnya terhadap peningkatan produktivitas, kualitas kerja, dan daya saing individu di era 

digital. 

 
Di Indonesia, kesenjangan kompetensi digital masih menjadi isu yang signifikan. Banyak siswa dan tenaga kerja yang belum 

memiliki keterampilan TIK yang memadai untuk bersaing di pasar global [5]. Hal ini berdampak pada rendahnya 

produktivitas dan daya saing bangsa. Fenomena ini diperparah oleh kurangnya fasilitas dan pelatihan yang memadai di 

berbagai daerah, terutama di sekolah-sekolah yang berada di luar kota besar. Masyarakat memiliki peran penting dalam 

mengatasi kesenjangan ini melalui berbagai inisiatif, seperti pelatihan TIK, penyediaan akses internet, dan pengembangan 

konten pendidikan digital [6], [7]. 

 
Beberapa kajian menunjukkan bahwa pelatihan TIK dapat meningkatkan kompetensi digital secara signifikan. Penelitian 

oleh [8] menemukan bahwa pelatihan Microsoft Office meningkatkan produktivitas kerja sebesar 20%. Kajian lain oleh [9] 

menunjukkan bahwa siswa yang mengikuti pelatihan TIK memiliki nilai yang lebih baik dalam mata pelajaran yang 

menggunakan teknologi. Selain itu, pelatihan TIK juga dapat meningkatkan kepercayaan diri dan motivasi siswa dalam 

belajar[10], [11]. Namun, efektivitas pelatihan TIK sangat bergantung pada kualitas instruktur, materi pelatihan, dan 

dukungan dari pihak sekolah dan masyarakat [12]. 

 
Penelitian ini didasarkan pada teori human capital, yang menyatakan bahwa investasi dalam pendidikan dan pelatihan dapat 

meningkatkan produktivitas dan pendapatan individu. Teori ini relevan karena pelatihan Microsoft Word merupakan salah 

satu bentuk investasi dalam human capital yang dapat meningkatkan keterampilan dan daya saing siswa di pasar kerja. 

Selain itu, penelitian ini juga mempertimbangkan teori konstruktivisme, yang menekankan pentingnya pembelajaran aktif 

dan pengalaman langsung dalam membangun pengetahuan dan keterampilan 

 
Meskipun teori human capital dan konstruktivisme mendukung pentingnya pelatihan TIK, faktanya masih banyak siswa yang 

belum memiliki akses atau kesempatan untuk mengikuti pelatihan yang berkualitas. Gap ini disebabkan oleh berbagai 

faktor, seperti keterbatasan anggaran, kurangnya infrastruktur, dan kurangnya kesadaran akan pentingnya kompetensi 

digital (OECD, 2023; WEF, 2024). Oleh karena itu, kajian ini penting untuk mengidentifikasi faktor-faktor yang 

mempengaruhi efektivitas pelatihan Microsoft Word dan memberikan rekomendasi untuk meningkatkan kompetensi digital 

siswa di SMA Negeri 1 Wonoayu. Tujuan penelitian ini adalah untuk menganalisis kompetensi digital siswa di SMA Negeri 1 

Wonoayu. 

 

II. Metode 

Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kuantitatif dengan pendekatan studi kasus. Metode deskriptif kuantitatif 

digunakan untuk menggambarkan efektivitas pelatihan Microsoft Word dalam meningkatkan kompetensi digital siswa di 

SMA Negeri 1 Wonoayu[13]. Pendekatan studi kasus dipilih karena memungkinkan peneliti untuk memahami secara 

mendalam konteks dan kompleksitas fenomena yang diteliti.Populasi dalam penelitian ini adalah seluruh siswa SMA Negeri 

1 Wonoayu. Sampel dipilih menggunakan teknik simple random sampling untuk memastikan setiap siswa memiliki 

kesempatan yang sama untuk menjadi sampel [14]. Analisis data Miles dan Huberman melibatkan beberapa langkah kunci 

yang meliputi pengumpulan data melalui wawancara, observasi, dan analisis dokumen. Setelah data terkumpul, dilakukan 

reduksi data untuk menyederhanakan data yang kompleks dan luas agar dapat dianalisis lebih lanjut melalui pemilihan, 

pemfokusan, penyederhanaan, pengabstrakan, dan transformasi data. Selanjutnya, data disajikan dalam bentuk yang 

terstruktur dan sistematis, seperti tabel, diagram, atau matriks, untuk mempermudah pemahaman dan identifikasi pola. 

Terakhir, dilakukan penarikan kesimpulan berdasarkan data yang telah disajikan, diikuti dengan verifikasi untuk 

memastikan keabsahan temuan, di mana kesimpulan awal bersifat sementara dan terus diverifikasi selama proses 

analisis[15]. 

 

III. Hasil dan Pembahasan 

A. Pelatihan 

Pelatihan merupakan proses sistematis yang dirancang untuk meningkatkan keterampilan, pengetahuan, dan sikap individu 

agar mampu bekerja secara efektif dan efisien dalam tugas-tugas tertentu. Pelatihan adalah proses belajar yang diarahkan 

untuk mengembangkan kompetensi yang dibutuhkan individu dalam melaksanakan perannya di organisasi atau masyarakat. 

Pelatihan memberikan kesempatan kepada individu untuk meningkatkan kapasitasnya melalui pengalaman langsung, 

refleksi, dan pembelajaran berulang. Selain itu, pelatihan berbasis proyek (project-based training) adalah model 

pembelajaran yang melibatkan peserta dalam tugas-tugas kompleks yang membutuhkan investigasi dan penerapan praktis. 

Model ini membantu peserta untuk mengembangkan pemahaman yang mendalam melalui pengalaman langsung yang 

relevan dengan dunia kerja. Pelatihan berbasis proyek juga mendorong peserta untuk memecahkan masalah secara kreatif, 
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bekerja dalam tim, dan mengembangkan kemampuan pengambilan keputusan. Pendekatan ini sesuai dengan kebutuhan 

pendidikan modern, di mana pembelajaran berpusat pada peserta didik dan menekankan pada penerapan praktis dari teori 

yang telah dipelajari. Pelatihan pada aplikasi seperti Microsoft Word membantu individu untuk menguasai perangkat lunak 

yang mendukung produktivitas kerja. Penguasaan fitur-fitur Microsoft Word, seperti modifikasi dokumen, penggunaan 

shortcut, dan penerapan mail merge, memungkinkan individu untuk bekerja lebih efisien. Dari teori-teori tersebut, pelatihan 

yang dilakukan dalam program magang di SMA Negeri 1 Wonoayu, yang melibatkan pelatihan Microsoft Word, sesuai 

dengan pendekatan berbasis proyek. Pelatihan ini tidak hanya memperkuat keterampilan teknis siswa tetapi juga 

meningkatkan kemampuan mereka untuk beradaptasi dengan tuntutan dunia kerja yang terus berkembang. 

 

B. Pengaplikasian 

Aplikasi adalah program yang dibuat oleh pemakai yang ditujukan untuk melakukan suatu tugas khusus. Program aplikasi 

adalah program siap pakai atau program yang direka untuk melaksanakan suatu fungsi bagi pengguna atau aplikasi yang 

lain. Aplikasi juga diartikan sebagai penggunaan atau penerapan suatu konsep yang menjadi pokok pembahasan atau 

sebagai program komputer yang dibuat untuk menolong manusia dalam melaksanakan tugas tertentu. Aplikasi software 

yang dirancang untuk penggunaan praktisi khusus, klasifikasi luas ini dapat dibagi menjadi 2 (dua) yaitu: 

 
a. Aplikasi software spesialis, program dengan dokumentasi tergabung yang dirancang untuk menjalankan tugas tertentu. 

 
b. Aplikasi paket, suatu program dengan dokumentasi tergabung yang dirancang untuk jenis masalah tertentu. 

 
Dari kedua pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa aplikasi adalah sekumpulan perintah atau kode yang disusun secara 

sistematik untuk menjalankan suatu perintah yang diberikan oleh manusia melalui komponen atau hardware komputer yang 

digunakan oleh manusia dalam menjalankan program aplikasi, dengan demikian bisa membantu manusia untuk memberikan 

solusi dari apa yang diinginkan. Aplikasi merupakan program yang dikembangkan untuk memudahkan kebutuhan pengguna 

dalam menjalankan pekerjaan tertentu. Jadi aplikasi merupakan sebuah program yang dibuat dalam sebuah perangkat lunak 

dengan komputer untuk memudahkan pekerjaan-pekerjaan atau tugastugas seperti penerapan, penggunaan data yang 

dibutuhkan oleh pengguna. 

 

C. Microsoft Word 

Word, atau Microsoft Word, adalah aplikasi perangkat lunak pengolah kata dengan tampilan halaman virtual yang 

menyerupai halaman kertas, pabrikan Microsoft yang merupakan bagian dari seperangkat aplikasi perangkat lunak untuk 

keperluan perkantoran Microsoft Office yang digunakan di lingkungan (platform) sistem operasi Microsoft Windows. 

Microsoft Word atau yang biasa disebut dengan word processing adalah aplikasi yang digunakan untuk membuat, 

mengubah, dan menghasilkan dokumen berupa teks. Program ini menyediakan semua alat yang diperlukan untuk dengan 

cepat membuat berbagai tipe dokumen pengolah kata yang berbeda-beda. Sehingga dapat mengasilkan dokumen yang 

profesional karena dengan alat-alat yang dimiliki oleh word memungkinkan untuk melakukan berbagai formating misalnya 

formating teks, memperbaiki kesalahan penulisan kata-kata dan menampilkan pekerjaan sebelum mencetaknya 

 
Adapun tempat pelaksanaan kegiatan magang yakni di SMA Neger 1 Wonoayu, peserta merupakan Sebagian siswa yang 

mengikuti ekstra desain grafis dan Sebagian dari siswa yang tertarik akan materi yang diajarkan. Dengan partisipan 

sebanyak 40 Peserta. Pelatihan pelaksanaan dengan materi pengantar awal yakni pengenalan Microsoft Word. Pengenalan 

ini dimulai dari Toolbars. Fungsi dan menubar yanag ada di dalam Microsoft Word. Dengan pelatihan yang dilakukan secara 

teori dan praktik langsung di lab komputer SMA Negeri 1 Wonoayu. 

 
Gambar 1. Kegiatan Magang Pemberian Materi  

 
Sumber: Data Primer, 2024 
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Berdasarkan hasil evaluasi bahwa pelatihan Microsoft Word di SMA Negeri 1 Wonoayu disambut secara antusias para siswa. 

Pembelajaran Microsoft Word ini sama dengan merefresh Kembali ingatan siswa pada materi di sekolah menengah pertama 

(SMP) yang tepatnya di kelas VIII. Sebagian besar siswa dalam pemberian materi secara teori langsung menerapkan hasil 

dari pelatihan yaitu mengenai pengenalan Toolbars, penghafalan shortcut, pembelajaran mengenai menubar Insert seperti 

Gambar, Tabel, Shapes, dan Chart, pembelajaran mengenai modifikasi paragraph, pengaplikasian pembuatan berkas 

menggunakan Microsoft Word dan pelatihan Mail Marge. Diskusi pun terhadap siswa berjalan dengan efektif. Dari beberapa 

hal yang di tanyakan siswa belum sepenuhnya mengetahui fitur toolbar Microsoft Word dan penggunaan Shortcut pada 

Microsoft Word. Dari pelaksanaan pelatihan yang dilakukan selama kurang lebih satu jam 30 menit. Tujuan dan target 

kegiatan pelatihan yaitu meningkatkan kreativitas siswa serta peningkatan pemahaman dan pengetahuan siswa terhadap 

Microsoft Word. Siswa pengetahui Teknik dan cari memanfaatkan Microsoft Word dan merefresh kembali ingatan siswa 

akan materi Teknologi Informasi dan Komunikasi di SMP. 

 
Hasil penelitian ini sejalan dengan penelitian terdahulu yang menunjukkan bahwa pelatihan TIK dapat meningkatkan 

kompetensi digital secara signifikan. Pelatihan Microsoft Word memberikan siswa pengetahuan dan keterampilan yang 

diperlukan untuk mengolah dokumen, mendesain tampilan visual, dan mengelola data. Pelatihan Microsoft Word di SMA 

Negeri 1 Wonoayu disambut secara antusias oleh para siswa. Pembelajaran ini merefresh kembali ingatan siswa pada materi 

di sekolah menengah pertama (SMP) yang tepatnya di kelas VIII. Sebagian besar siswa dalam pemberian materi secara teori 

langsung menerapkan hasil dari pelatihan yaitu mengenai pengenalan Toolbars, penghafalan shortcut, pembelajaran 

mengenai menubar Insert seperti Gambar, Tabel, Shapes, dan Chart, pembelajaran mengenai modifikasi paragraph, 

pengaplikasian pembuatan berkas menggunakan Microsoft Word dan pelatihan Mail Marge. 

 

IV. Simpulan 

Pelatihan Microsoft Word terbukti efektif dalam meningkatkan kompetensi digital siswa di SMA Negeri 1 Wonoayu, 

mendukung teori kompetensi yang menekankan pentingnya pengetahuan, keterampilan, dan sikap dalam keberhasilan 

individu. Pelatihan ini sejalan dengan pendekatan berbasis proyek, tidak hanya memperkuat keterampilan teknis siswa, 

tetapi juga meningkatkan kemampuan mereka untuk beradaptasi dengan tuntutan dunia kerja yang terus berkembang. 

Berdasarkan hasil penelitian ini, direkomendasikan agar sekolah memastikan pelatihan dilakukan oleh instruktur kompeten 

dengan materi relevan dan fasilitas memadai, memberikan dukungan bagi siswa yang mengalami kesulitan, serta menjalin 

kerjasama untuk meningkatkan kualitas pelatihan. UMSIDA dapat terus menjalin kerjasama untuk memastikan pelatihan 

berjalan baik, dan sekolah dapat mempertimbangkan pelatihan lain dengan cakupan lebih luas. Keterbatasan penelitian 

mencakup sampel terbatas pada siswa SMA Negeri 1 Wonoayu, tidak mempertimbangkan faktor lain yang mempengaruhi 

kompetensi digital siswa, dan tidak melakukan evaluasi jangka panjang terhadap dampak pelatihan Microsoft Word. 
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