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RINGKASAN 

 

Teknologi informasi terus berkembang mengharuskan masyarakat untuk mengikuti 

perkembangannya. Salah satunya adalah penggunaan Microsoft Word dalam pengolahan data. 

Hampir seluruh masyarakat baik organisasi, dunia pendidikan, instansi pemerintahan maupun 

swasta memanfaatkan microsoft Word. Penggunaan dari microsoft Word dapat meningkatkan 

kualitas dan profesionalitas pekerja dalam mengolah data. Salah satu kegiatan Tridharma yang 

harus dilaksanakan oleh Dosen adalah Pengabdian masyarakat, Pada kesempatan kali ini 

dilakukan yakni untuk santriwan dan santriwati pada Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri 

Desa Karangmangu. Kesulitan atau kendala yang dialami oleh Mitra Pengabdian Masyarakat 

adalah para santri memiliki keterbatasan mengakses informasi dan mencari media pelatihan 

dalam pembelajaran untuk meningkatkan keahlian dalam pengoperasian penggunaan aplikasi 

Microsoft Word. Berdasarkan hasil pemikiran tersebut maka santriwan dan santriwati Pondok 

Pesantren Riyadus Sholihin membutuhkan pelatihan Microsoft Word untuk meningkatkan 

kemampuan santriwan dan santriwati dalam penggunaan aplikasi Microsoft Word. Microsoft 

Word ini sangat dibutuhkan bagi peserta dikarnakan untuk meningkatkan pemahaman dalam 

menggunakan Microsoft Word untuk kehidupan sehari-hari terutama digunakan untuk 

membuat proposal, laporan, makalah, tugas-tugas yang diberikan oleh sekolah dan lain 

sebagainya. Metode yang akan diterapkan dalam kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah 

memberikan penjelasan mengenai teori dan simulasi serta tanya jawab untuk metode 

praktikumnya. Diharapkan dengan diadakannya pelatihan tersebut dapat meningkatkan 

kemampuan santriwan dan santriwati dalam pengoperasian penggunaan aplikasi Microsoft 

Word secara profesional. 

 

Kata Kunci: Laporan; Microsoft Word; Pelatihan; Pondok Pesantren Riyadus Sholihin 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1.  Analisis Situasi 

Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri Desa Karangmangu beralamat di Jl. 

Lokajaya No.26 Rt.09 Rw.02 Kecamatan Tarub Kabupaten Tegal Provinsi Jawa 

Tengah Kode Pos 52471 Telepon 081567837261. Pondok Pesantren Riyadus 

Sholihin Putri Desa Karangmangu ini memiliki banyak santri. Para santri yang ada 

memiliki keterbatasan mengakses informasi dan mencari media pelatihan dalam 

pembelajaran untuk meningkatkan keahlian dalam membuat laporan. 

 

Gambar 1. Peta Lokasi Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri 

 

Di zaman yang serba modern seperti sekarang ini, salah satu skill yang harus 

dimiliki oleh setiap orang adalah penggunaan program Microsoft Office. Terutama 

penggunaan Microsoft Word yang saat ini menjadi salah satu hal penting dalam 

melakukan sejumlah aktivitas terkait[1]. Dengan menggunakan ms word kita dapat 

membuat dokumen baik itu dalam bentuk teks, tabel ataupun gambar, entah itu 

untuk keperluan pembuatan surat, makalah, laporan, jurnal ataupun teks lainnya.di 

ketuai oleh bapak Ambang Firdajen. 
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Gambar 2. Lokasi Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri 

 

Kita juga dapat mengubah isi dokumen tersebut seandainya terdapat 

kesalahan penulisan ataupun kelalaian. Ms. Word mendukung pengguna dalam hal 

perataan artikel, numbering ataupun spelling (pengejaan). Hasil dari pembuatan dan 

pengeditan dokumen pun selanjutnya dapat kita simpan dalam bentuk file 

elektronik ataupun bentuk fisik berupa hasil cetakan mesin printer.  

Laporan adalah suatu bentuk penyajian fakta mengenai suatu kegiatan atau 

suatu keadaan yang pada dasarnya fakta yang disajikan itu berkaitan dengan 

tanggung jawab yang ditugaskan kepada si pelapor. Fakta yang disajikan dalam 

laporan merupakan suatu keterangan atau bahan untuk informasi yang diperlukan, 

berdasarkan keadaan objektif yang telah dialami sendiri oleh si pelapor pada saat 

pelapor melakukan suatu pekerjaan atau kegiatan.[2] 

Berdasarkan hasil pemikiran tersebut maka santri Pondok Pesantren Riyadus 

Sholihin membutuhkan pelatihan Microsoft Word untuk meningkatkan 

kemampuan santrinya dalam membuat laporan dan makalah. Microsoft Word ini 

sangat dibutuhkan bagi peserta dikarnakan untuk meningkatkan pemahaman dalam 

menggunakan Microsoft Word untuk kehidupan sehari-hari terutama digunakan 

untuk membuat laporan, proposal dan lain sebagiannya.  
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1.2. Identifikasi Masalah Mitra 

Teknologi informasi terus berkembang, tetapi untuk santri Pondok Pesantren 

Riyadus Sholihin masih banyak yang belum mengikuti perkembangan teknologi ini 

khususnya untuk penggunaan Microsoft Word dalam Pembuatan Makalah dan 

Laporan. santri Pondok Pesantren Riyadus Sholihin juga masih kurang dalam 

memanfaatkan perangkat lunak yang terdapat dalam program Komputer maka dari 

itu Program Studi Sistem Informasi Sekolah Tinggi Manajemen Informatika dan 

Komputer Nusa Mandiri mengadakan pengabdian masyarakat berupa Pelatihan 

Microsoft Office untuk santri pada Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri. 

 

1.3. Solusi Permasalahan 

Tabel 1. Solusi Permasalahan 

Permasalahan Solusi Keterangan 

santri Pondok Pesantren 

Riyadus Sholihin masih 

banyak yang belum 

mengikuti perkembangan 

teknologi ini khususnya 

untuk penggunaan 

Microsoft word dalam 

pembuatan laporan 

Mengadakan 

pengabdian masyarakat 

berupa Pelatihan 

Microsoft Office untuk 

santri pada Pondok 

Pesantren Riyadus 

Sholihin Putri. 

Para peserta dapat 

mengetahui bagaimana 

memanfaatkan dan 

menggunakan microsoft 

word dalam membuat 

laporan. 

 

1.4. Pelaksanaan Kegiatan  

Pengabdian masyarakat yang telah dilaksanakan adalah pembuatan laporan 

dengan menggunakan Microsoft Word kepada para Santri Pondok Pesantren 

Riyadus Sholihin melalui aplikasi Zoom. Target jumlah peserta yang akan 

mengikuti kegiatan pengabdian berjumlah 9 (sembilan) orang para Santri Pondok 

Pesantren Riyadus Sholihin, dimana setelah kegiatan ini dilaksakan, ditargetkan 

bahwa semua peserta pelatihan dapat memanfaatkan fitur aplikasi Microsoft Word 

untuk membuat laporan 

Kegiatan pengabdian masyarakat ini akan dilaksanakan pada : 

Hari/Tanggal : Sabtu, 10 Juli 2021 

Tempat : Kelas Pondok Pesantren Riyadus Sholihin  
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 di Jl. Lokajaya No.26 Rt.09 Rw.02 Kecamatan Tarub  

 Kabupaten Tegal Provinsi Jawa Tengah Kode Pos 52471 

Waktu : 09:00 WIB – Selesai 

Peserta :  ± 15 Orang 

Link Zoom :  

Topic: Pengabdian Masyarakat_PELATIHAN 

MICROSOFT OFFICE UNM 

Time: Jul 10, 2021 09:00 AM Jakarta 

Join Zoom Meeting 

https://zoom.us/j/96497454165?pwd=dTVRdDB5b1lZN

XF3R05tcWgvdVRwQT09 

Meeting ID: 964 9745 4165 

Passcode: k0mHF5 

Waktu : 09:00 WIB – Selesai 

Peserta : ± 15 Orang  

 

Susunan panitia kegiatan pengabdian masyarakat, sebagai berikut:  

Penanggung jawab  : Dr. Dwiza Riana, S.Si, MM, M.Kom 

Ketua Pelaksana  : Angga Ardiansyah, M.Kom 

Tutor   : Sopian Aji, M.Kom 

Anggota   :  

1. Dany Pratmanto, M.Kom 

2. Andrian Eko Widodo, M.Kom 

3. Ika Wahyu Mei Purwanti  

4. Matius Heri Prasetyo  

5. Putra Gunawan  

6. Naufal Alfiansyah  

7. Adam Marulyanto 
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BAB II 

METODE PENGABDIAN MASYARAKAT 

 

Metode yang digunakan dalam kegiatan pengabdian masyarakat ini berupa 

ceramah untuk menyampaikan teori, sedangkan untuk metode praktikumnya yaitu 

simulasi dan tanya jawab. Metode yang digunakan untuk memberikan pengetahuan 

dan pemahaman mengenai pengoperasian Microsoft Word dan bagaimana 

menyajikannya dalam bentuk laporan. Menyajikan cetakan modul  agar 

memberikan kemudahan kepada peserta untuk membaca teori yang disampaikan. 

Metode ini diterapkan agar peserta dapat memahami materi yang disampaikan, 

sehingga peserta dapat mengimplementasikan secara aplikatif dalam dunia kerja 

dan membekali peserta untuk memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft 

Word. 

Kegiatan Pengabdian Masyarakat dilakukan dengan metode pelatihan yang 

dilakukan dengan secara Online, materi dan praktek disampaikan oleh tutor dengan 

durasi waktu yang ditentukan dan setelah melakukan pemaparan dari tutor 

dilanjutkan sesi tanya jawab antara pemateri dan peserta. Pada penyampaian materi 

di sharingkan juga modul kepada peserta sebagai acuan pelatihan yang dilakukan 

dan agar terarah juga dalam penyampaian materinya. Untuk skema pengabdian 

masyarakat dapat dilihat pada gambar 3. Dibawah ini 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Skema Metode Pengabdian Masyarakat 

Keterangan dari skema diatas adalah:  

1. Penyampaian Materi Oleh Tutor 

Ini adalah sesi inti yaitu pemberian/penjelasan materi dari tutor kepada 

para peserta.  

 

Sesi Tanya Jawab 

Penyampaian Materi  

oleh Tutor  

Kesimpulan   
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2. Kesimpulan 

Kesimpulan tentang apa yang disampaikan oleh tutor dari teori sampai 

praktek jika ada. 

3. Sesi Tanya Jawab 

Pada sesi ini para peserta diberi kesempatan untuk bertanya kepada tutor 

jika ada materi yang belum dipahami. 
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BAB III 

HASIL KEGIATAN 

 

3.1. Manfaat Yang Dicapai 

Manfaat yang dicapai pada kegiatan Pengabdian Masyarakat berupa Pelatihan 

Microsoft Office untuk santri pada Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri adalah 

sebagai berikut: 

a. Untuk menambah wawasan dan meningkatkan pengetahuan dalam 

penggunaan Microsoft Word 

b. Mengikuti perkembangan teknologi khususnya untuk penggunaan Microsoft 

word 

c. Meningkatnya tingkat kepercayaan diri peserta dalam penggunaan aplikasi 

Ms. Microsoft Word untuk membuat proposal, laporan, makalah, tugas-tugas 

yang diberikan oleh sekolah dan lain sebagainya. 

 

3.2. Luaran Yang Diperoleh 

Hasil luaran yang dicapai dalam kegiatan Pengabdian Masyarakat oleh 

Program Studi Sistem Informasi Universitas Nusa Mandiri ini adalah meningkatnya 

pengetahuan dan keterampilan santriwan dan santriwati pada Pondok Pesantren di 

bidang komputer khususnya dalam penggunaan aplikasi Ms. Microsoft Word untuk 

Meningkatkan Skill Peserta pelatihan dengan baik tanpa mengabaikan protokol 

Kesehatan ditengah Kondisi Pandemi Covid-19. 

Sedangkan Luaran utama adalah berbentuk press release dan publikasi kegiatan di 

media massa elektronik,  dengan link sebagai berikut: 

https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pemb

elajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-

sholihin 

https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pembelajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-sholihin
https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pembelajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-sholihin
https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pembelajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-sholihin
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BAB IV 

REALISASI BIAYA 

 

Realisasi biaya yang digunakan dalam pelaksanaan kegiatan pengabdian 

masyarakat pada Pelatihan Microsoft Office untuk santri pada Pondok Pesantren 

Riyadus Sholihin Putri adalah sebagai berikut: 

Tabel 2. Realisasi Anggaran Biaya 

No. Uraian Qty Harga Jumlah 

1. Akomodasi (Perjalanan/Penginapan) 

a. Transportasi 2 Rp200,000 Rp400,000 

Subtotal Rp400,000 

2. Peralatan 

a. Foto Copy Materi 20 Rp2,000 Rp40,000 

b. Print dan Jilid Proposal 2 Rp15,000 Rp30,000 

c. Pulsa Kuota 1 Rp280,000 Rp280,000 

d. Souvenir Peserta 20 Rp50,000 Rp1,000,000 

Subtotal Rp1,350,000 

3. Perlengkapan & Makanan  

a. Kabel Roll 5 Rp20,000 Rp100,000 

b. Sewa LCD Projektor 1 Rp250,000 Rp250,000 

c. Sewa Laptop 20 Rp100,000 Rp2,000,000 

d. Spanduk 1 Rp70,000 Rp70,000 

Subtotal Rp2,420,000 

Total Rp4,170,000 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1. Kesimpulan  

Kegiatan Pelatihan Microsoft Office Untuk Santri Pondok Pesantren Riyadus 

Sholihin Putri yakni telah dilaksanakan pada Desa Karangmangu beralamat di Jl. 

Lokajaya No.26 Rt.09 Rw.02 Kecamatan Tarub Kabupaten Tegal Provinsi Jawa 

Tengah berjalan dengan baik dan lancar, meskipun dengan keterbatasan mengakses 

informasi dan mencari media pelatihan dalam pembelajaran. Para santri Pondok 

Pesantren Riyadus Sholihin Putri yang menjadi peserta pelatihan bisa mendapatkan 

berbagai manfaat, terutama waswasan, keterampilan, dan juga mahir dalam 

penggunaan pengoperasian Microsoft Word. 

Dengan dibuatnya kegiatan pengabdian masyarakat ini dihasilkan kesimpulan 

seperti berikut: 

1. Dari kegiatan pengabdian masyarakat di bidang teori atau penyampaian 

materi hasilnya cukup baik dan dapat diterima. 

2. Pengalaman baru dan keterampilan untuk para santri tentang pembelajaran 

dan penerapan metode pelatihan dalam meningkatkan kemampuan 

pemahaman peserta terhadap materi yang disampaikan. 

 

5.2. Saran 

Pelatihan Santri Pondok Pesantren Riyadus Sholihin Putri depannya lebih baik 

dilaksanakan pelatihan secara langsung di tempat Pondok. Kondisi ini akan lebih 

meningkatkan partisipasi keikutsertaan santi dalam pelatihan daripada 

dilaksanakan secara online. Dan berikut merupakan saran untuk kegiatan yang akan 

diadakan berikutnya: 

1. Dapat dilakukan pengabdian lebih lanjut dengan materi yang lebih advance. 

2. Jangka waktu pelaksanaan agar dapat diperpanjang mengingat sulitnya 

menyampaikan materi ketrampilan dalam waktu yang relatif sempit. 

 

 

 



 
 

11 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

[1] “MICROSOFT WORD: Pengertian, Sejarah & Fungsi Ms Word | 

Salamadian.” https://salamadian.com/microsoft-word/ (accessed Jun. 08, 

2021). 

[2] “Pengertian Laporan.” 

https://www.temukanpengertian.com/2015/09/pengertian-laporan.html 

(accessed Jun. 08, 2021). 



 
 

12 
 

LAMPIRAN 

A. Lampiran Surat Keterangan Mitra 
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B. Lampiran Absensi Panitia 

 

 



 
 

15 
 



 
 

16 
 

C. Lampiran Absensi Peserta 
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D. Lampiran Press Release Kegiatan 

 

Pembelajaran Aplikasi Microsoft Office untuk Santri Pada Pondok 

Pesantren Riyadus Sholihin 

Bulan Juli tahun 2021 Universitas Nusa Mandiri kembali melaksanakan kegiatan 

pengabdian masyarakat. Kegiatan dilakukan pada hari Sabtu tanggal 10 Juli 2021 

secara daring melalui zoom conference. Kegiatan ini diselenggarakan oleh dosen 

dan mahasiswa di lingkungan Universitas Nusa Mandiri dengan melibatkan santri 

pondok pesantren Riyadus Sholihin sebagai peserta kegiatan, tema kegiatan adalah 

Pembelajaran aplikasi microsoft office untuk Santri Pondok Pesantren Riyadus 

Sholihin.  

Kegiatan dimulai pukul 09.00 WIB hingga pukul 12.00 WIB. Kegiatan dibuka 

dengan sambutan oleh Angga Ardiansyah sebagai ketua pelaksana dan Ustadz 

Lutful Hakim, M.Pd.I sebagai pengurus pondok pesantren. Selanjutnya pelatihan 

komputer dipimpin oleh Sopian Aji, M.Kom sebagai tutor dan dibantu oleh anggota 

tutor lainnya yang terdiri dari Dany Pratmanto, M.Kom, Andrian Eko Widodo, 

M.Kom, dan kelima mahasiswa yang mengikui antara lain Ika Wahyu Mei 

Purwanti, Matius Heri Prasetyo, Putra Gunawan, Naufal Alfiansyah, Adam 

Marulyanto. Pembelajaran ilmu komputer ini membahas beberapa materi, pertama 

kegiatan pembelajaran microsoft office word sebagai aplikasi pengolah kata 

sedangkan hari ke dua menggunakan microsoft office power point sebagai aplikasi 

pembuatan presentasi.  

Pelatihan yang diberikan dimulai dari proses paling awal, seperti membuka lembar 

kerja baru, memilih template presentasi, memilih layout slide, mengatur font, 

memasukkan konten teks dan gambar, mengatur slideshow, hingga tips-tips 

membuat presentasi yang menarik. Para peserta pelatihan sangat antusias pada 

materi yang diberikan, sebab masih banyak peserta yang belum diberikan materi 

serupa di sekolahnya. Kesulitan-kesulitan yang dialami peserta dapat diatasi dengan 

bantuan pendampingan dari tutor dan anggota tutor. Antusias peserta sangat baik 

ditandai dengan aktifnya peserta dalam bertanya maupun menjawab pertanyaan dari 

tutor. 

Kegiatan ditutup dengan pembagian doorprize untuk peserta dengan pertanyaan 

terbaik dan penyerahan souvenir sebagai tanda kenang-kenangan dari Universitas 

Nusa Mandiri kepada Pondok Pesantren Riyadus Sholihin. Dengan 

diselenggarakannya pelatihan Microsoft Office dalam pengabdian masyarakat ini, 

peserta mendapatkan pengetahuan dan pendidikan terutama aplikasi berbasis 

komputer yaitu Microsoft Office sehingga peserta diharapkan dapat menerapkan 

materi tersebut dalam kegiatan belajar anak-anak di sekolah. 
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https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pemb

elajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-

sholihin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pembelajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-sholihin
https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pembelajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-sholihin
https://www.kompasiana.com/fannyfatmawati/60ee626206310e13bc68b852/pembelajaran-aplikasi-microsoft-office-untuk-santri-pada-pondok-pesantren-riyadus-sholihin


 
 

19 
 

E. Lampiran Foto Kegiatan 
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SOPIAN AJI, M.Kom (201909216)

DANY PRATMANTO, M.Kom (201909205)

ANDRIAN EKO WIDODO, M.Kom (201909202)
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kelompok

• ANGGA ARDIANSYAH, M.Kom (201909204)

• SOPIAN AJI, M.Kom (201909216)

• DANY PRATMANTO, M.Kom (201909205)

• ANDRIAN EKO WIDODO, M.Kom (201909202)

• IKA WAHYU MEI PURWANTI (11172011)

• MATIUS HERI PRASETYO (11172864)

• PUTRA GUNAWAN (11172327)

• NAUFAL ALFIANSYAH (11172187)

• ADAM MARULYANTO (11172526)



Sap pertemuan 1

• PENGENALAN  DAN DASAR-DASAR WORD FOR WINDOWS

• Microsoft word for windows sebagai generasi baru dari pengolah kata

• Memulai dengan word

• Jendela aplikasi word dan fungsi-fungsinya



Pengenalan word

• Microsoft Word adalah software pengolah kata (word processing) yang
merupakan bagian dari Microsoft Office Suite (Microsoft Excel, Powerpoint,
dll) dibuat oleh Microsoft Corporation(http://www.microsoft.com).

• Pada saat ini microsoft word paling banyak di gunakan oleh masyarakat
pengguna komputer, karena penggunaan program yang cukup mudah, dan
manfaatnya yang banyak.



Perkembangan microsoft word

Sumber : Mukhlasin, Hafid, 2013, kupas tuntas microsoft word 2010, IlmuKomputer.com



Memulai microsoft word 2010

• Klik dua kali ikon Word  2010  di  desktop  dan Word  akan terbuka.  
Jika tidak ikuti langkah berikut:



Memahami microsoft word versi 2010

• A (User Interface)



Memahami microsoft word versi 2010 (lnjt)

• A (RIBBON)

Ribbon memegang semua informasi dalam versi sebelumnya dari
Microsoft Office dengan cara garis streaming lebih visual melalui
serangkaian tab yang mencakup berbagai fitur program yang sangat besar.
Untuk pengaksesan ribbon dapat dilakukan dengan mouse (klik pada
tab yang diinginkan) atau dengan menekan tombol F10 (tampil huruf
atau angka pada ribbon) diikuti dengan menekan huruf atau angka untuk
memilih menu.



Memahami microsoft word versi 2010 (lnjt)

• A (User Interface)



Memahami microsoft word versi 2010 (lnjt)

• Tab Home

Ini adalah tab yang paling banyak digunakan, itu menggabungkan
semua fitur format teks seperti font dan perubahan paragraf.

• Tab Insert

Tab ini memungkinkan untuk memasukkan berbagai item ke dalam dokumen
dari gambar, clip art, tabel dan header dan footer.
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