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Abstract: Digital work readiness is a practical competency that students need to complete 

academic and administrative tasks in technology-based environments. This community 

service program aimed to strengthen students' digital work readiness through structured 

Microsoft Word training at MAS Raudlatul Ulum Ledokombo Jember. The activity employed a 

participatory, hands-on training approach conducted over two sessions on April 7–8, 2025, 

each lasting two hours. The participants were 15 students in grades XI and XII, comprising 8 

females and 7 males. Data were collected through observation, practical assignments, 

documentation, and a four-point evaluation rubric. The findings showed that all evaluated 

aspects reached the very high category, with digital self-confidence obtaining the highest 

mean score of 3.63. Students were able to format documents, prepare formal letters, insert 

tables and images, and complete basic administrative documents more independently. 

Collaborative learning also helped overcome the limitation of available computer facilities. In 

conclusion, structured, practice-based Microsoft Word training can effectively improve 

technical skills, self-confidence, and digital work-readiness among madrasa students. 

Keywords: Digital Work Readiness, Microsoft Word Training, Digital Literacy, Madrasa 

Students.  
 

Abstrak: Kesiapan kerja digital adalah kompetensi praktis yang dibutuhkan siswa untuk 

menyelesaikan tugas-tugas akademik dan administratif dalam lingkungan berbasis teknologi. 

Tujuan Pengabdian: Program pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk 

memperkuat kesiapan kerja digital siswa melalui pelatihan Microsoft Word yang terstruktur di 

MAS Raudlatul Ulum Ledokombo, Jember. Kegiatan ini menggunakan pelatihan partisipatif 

berbasis praktik langsung yang dilaksanakan pada tanggal 7-8 April 2025 dalam dua kali 

pertemuan, dengan masing-masing pertemuan berdurasi dua jam. Peserta terdiri dari 15 

siswa kelas XI dan XII, yang terdiri dari delapan siswi perempuan dan tujuh siswa laki -laki. 

Data dikumpulkan melalui observasi, penugasan praktik, dokumentasi, dan rubrik evaluasi 

berskala empat. Hasil penelitian menunjukkan bahwa semua aspek yang dievaluasi 

mencapai kategori sangat tinggi, dengan kepercayaan diri digital memperoleh nilai rata-rata 

tertinggi sebesar 3,63. Siswa mampu memformat dokumen, menyiapkan surat resmi, 

menyisipkan tabel dan gambar, serta menyelesaikan dokumen administratif dasar secara 

lebih mandiri. Pembelajaran kolaboratif membantu mengatasi keterbatasan fasilitas 

komputer. Pelatihan Microsoft Word yang terstruktur dan berbasis praktik dapat 

meningkatkan keterampilan teknis, kepercayaan diri, serta kesiapan digital di kalangan siswa 

madrasah. 

Kata kunci: Kesiapan Kerja Digital, Pelatihan Microsoft Word, Literasi Digital, Siswa 

Madrasah. 
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1. Pendahuluan 

Transformasi digital membuat keterampilan administrasi berbasis komputer menjadi 

kebutuhan dasar bagi lulusan pendidikan menengah. Dunia kerja tidak hanya menilai 

kemampuan akademik, tetapi juga kemampuan menggunakan perangkat digital untuk 

membuat dokumen, mengelola informasi, berkomunikasi, dan menyelesaikan tugas 

administratif secara tepat. Laporan World Economic Forum menempatkan literasi teknologi 

sebagai salah satu keterampilan penting dalam perubahan pekerjaan 2025-2030, 

sedangkan laporan ILO menekankan pentingnya kesiapan kerja generasi muda di tengah 

perubahan struktur pasar kerja (World Economic Forum, 2025; International Labour 

Organization, 2024). Karena itu, penguatan kompetensi digital perlu dimulai dari sekolah 

agar siswa memiliki bekal yang lebih nyata sebelum melanjutkan pendidikan atau 

memasuki dunia kerja. 

Kesiapan kerja digital dapat dipahami sebagai kemampuan siswa menggunakan 

teknologi secara produktif, aman, dan relevan dengan kebutuhan tugas. Kerangka 

DigComp 2.2 menjelaskan bahwa kompetensi digital meliputi literasi informasi, komunikasi, 

pembuatan konten digital, keamanan, dan pemecahan masalah (Vuorikari et al., 2022). 

Dalam konteks sekolah, keterampilan tersebut tidak selalu harus dimulai dari teknologi 

yang kompleks. Penguasaan aplikasi pengolah kata seperti Microsoft Word tetap penting 

karena aplikasi ini banyak digunakan untuk surat resmi, laporan, daftar administrasi, tugas 

sekolah, dan dokumen kerja sederhana. Kajian terbaru juga menunjukkan bahwa 

keterampilan digital di tempat kerja mencakup penggunaan teknologi, pengelolaan konten, 

komunikasi, kolaborasi, dan tanggung jawab digital (Audrin et al., 2024). 

Kondisi pendidikan menengah di berbagai daerah masih menghadapi kesenjangan 

antara tuntutan kompetensi digital dan pengalaman praktik siswa. Laporan literasi digital 

Indonesia menunjukkan bahwa peningkatan literasi digital perlu terus diarahkan pada 

kecakapan digital, etika digital, keamanan digital, dan budaya digital (Kementerian 

Komunikasi dan Informatika & Katadata Insight Center, 2023). Dalam pendidikan, akses 

perangkat saja tidak cukup. OECD menekankan bahwa teknologi memberikan dampak 

belajar yang lebih baik ketika sekolah memiliki tujuan pembelajaran jelas, pendampingan 

guru, dan penggunaan yang sesuai kebutuhan siswa (OECD, 2025). Oleh karena itu, 

kegiatan pelatihan berbasis praktik menjadi penting, terutama pada sekolah yang fasilitas 

teknologinya masih terbatas. 

Permasalahan serupa ditemukan di MAS Raudlatul Ulum Ledokombo Jember. Hasil 

observasi awal menunjukkan bahwa sebagian siswa kelas XI dan XII belum terbiasa 

menyusun dokumen formal menggunakan Microsoft Word secara rapi. Siswa masih 

memerlukan pendampingan dalam mengatur margin, memilih jenis dan ukuran huruf, 

membuat tabel, menyisipkan gambar, menggunakan bullet dan numbering, serta 

menyimpan dokumen dalam format yang tepat. Keterbatasan perangkat komputer juga 

membuat kesempatan praktik belum merata. Kondisi ini menunjukkan adanya kesenjangan 

antara kebutuhan administrasi digital sederhana dan keterampilan siswa dalam 

menggunakan aplikasi perkantoran. 

Pelatihan Microsoft Word dipilih karena sesuai dengan kebutuhan langsung siswa. 

Keterampilan ini mendukung penyusunan tugas sekolah, surat formal, laporan kegiatan, 

dan dokumen administratif lain. Penelitian tentang pendidikan vokasional menunjukkan 

bahwa keterampilan digital berhubungan dengan kesiapan kerja dan kemampuan lulusan 

menghadapi kebutuhan industri (Kholifah at al., 2025; Rahmawati et al., 2025; 

Swaramarinda et al., 2025). Kajian pada siswa SMK juga menemukan bahwa literasi digital 

berkaitan dengan kesiapan kerja, terutama ketika siswa memiliki kepercayaan diri dan 

kemampuan mengelola tugas berbasis komputer (Endeli et al., 2025). Dengan demikian, 

pelatihan Microsoft Word dapat menjadi langkah awal yang praktis dalam membangun 

kesiapan kerja digital siswa madrasah. 

Pendekatan praktik langsung menjadi pilihan utama karena siswa membutuhkan 

pengalaman menggunakan fitur aplikasi, bukan hanya penjelasan teori. Pembelajaran 

digital yang efektif menuntut aktivitas yang memberi kesempatan kepada peserta untuk 

mencoba, berdiskusi, memperbaiki kesalahan, dan menghasilkan produk nyata. Kajian 
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tentang digital skills dan collaborative learning menunjukkan bahwa kolaborasi dapat 

membantu peserta memahami materi digital dengan lebih baik ketika proses belajar 

didukung interaksi dan strategi belajar yang tepat (Kwiatkowska & Wisniewska-Nogaj, 

2022). Studi lain juga menunjukkan bahwa sikap positif terhadap teknologi dapat 

memperkuat efikasi diri dan keterlibatan belajar (Getenet et al., 2024). 

Kegiatan pengabdian ini bertujuan meningkatkan kesiapan kerja digital siswa melalui 

pelatihan Microsoft Word yang terstruktur dan berbasis praktik. Fokus kegiatan diarahkan 

pada peningkatan keterampilan teknis, kepercayaan diri digital, efisiensi penggunaan 

aplikasi, dan kemampuan menyusun dokumen formal. Program ini juga berupaya 

menunjukkan bahwa sekolah dengan fasilitas terbatas tetap dapat melakukan penguatan 

kompetensi digital apabila proses pelatihan dirancang secara bertahap, kolaboratif, dan 

sesuai kebutuhan siswa. 

 

2. Metode  
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini menggunakan pendekatan pelatihan 

partisipatif berbasis praktik. Pendekatan ini dipilih karena peserta tidak hanya menerima 

materi, tetapi juga langsung mempraktikkan penggunaan Microsoft Word untuk 

menghasilkan dokumen. Model pelatihan seperti ini selaras dengan kebutuhan 

pembelajaran digital yang menekankan keterlibatan aktif, praktik mandiri, dan evaluasi 

berbasis kinerja. Pengukuran kompetensi digital siswa juga perlu melihat keterampilan 

nyata, bukan hanya persepsi atau pengetahuan umum (Pedaste et al., 2023; Tzafilkou et 

al., 2022). 

Kegiatan dilaksanakan di MAS Raudlatul Ulum Ledokombo Jember pada semester 

genap tahun pelajaran 2024/2025, yaitu pada 7-8 Maret 2025 atau sekitar satu minggu 

setelah awal Ramadan 2025. Peserta kegiatan berjumlah 15 siswa kelas XI dan XII 

berdasarkan daftar hadir kegiatan, terdiri atas 8 siswa perempuan dan 7 siswa laki-laki. 

Peserta dipilih sebagai sasaran karena berada pada tahap persiapan menuju pendidikan 

lanjutan dan dunia kerja. Data jenis kelamin tidak dijadikan variabel analisis karena tujuan 

kegiatan berfokus pada pemerataan keterampilan dasar Microsoft Word bagi seluruh 

peserta. 

Pelaksanaan pelatihan dilakukan dalam dua kali pertemuan dengan durasi masing-

masing dua jam. Pertemuan pertama berupa analisis kebutuhan, pengenalan dasar 

Microsoft Word, serta demonstrasi penggunaan fitur utama. Pertemuan kedua berupa 

praktik penyusunan dokumen formal, pendampingan kelompok, evaluasi tugas praktik, 

refleksi, dan umpan balik. Materi pelatihan mencakup pengenalan antarmuka Microsoft 

Word, pengaturan font, paragraf, margin, ukuran kertas, orientasi halaman, bullet dan 

numbering, pembuatan tabel, penyisipan gambar, penggunaan styles sederhana, serta 

penyimpanan dokumen. 

Instrumen kegiatan meliputi lembar observasi, dokumentasi kegiatan, tugas praktik, 

dan rubrik penilaian. Rubrik menggunakan skala 1-4 dengan lima aspek, yaitu 

keterampilan penggunaan Microsoft Word, kemampuan menyusun dokumen formal, 

efisiensi penggunaan aplikasi, kepercayaan diri digital, dan kesiapan menghadapi tugas 

kerja berbasis komputer. Skor 1,00-1,75 dikategorikan rendah, 1,76-2,50 sedang, 2,51-

3,25 tinggi, dan 3,26-4,00 sangat tinggi. Penggunaan rubrik dipilih agar keberhasilan 

kegiatan dapat dinilai lebih terukur dan sesuai dengan produk kerja peserta. 

Data dianalisis secara deskriptif kuantitatif dan kualitatif. Analisis kuantitatif 

dilakukan dengan menghitung skor rata-rata setiap aspek pada rubrik penilaian. Analisis 

kualitatif dilakukan melalui reduksi data observasi, pengelompokan temuan, dan penafsiran 

terhadap keterlibatan siswa selama praktik. Cara ini membantu penulis menjelaskan hasil 

kegiatan secara lebih utuh, karena peningkatan kesiapan kerja digital tidak hanya terlihat 

dari angka, tetapi juga dari perubahan perilaku siswa saat menggunakan aplikasi.  

Kriteria keberhasilan kegiatan ditetapkan pada dua indikator. Pertama, rata-rata skor 

evaluasi minimal berada pada kategori tinggi. Kedua, peserta mampu menghasilkan 

dokumen formal sederhana secara mandiri atau melalui pendampingan minimal. Kriteria ini 

disesuaikan dengan karakter pengabdian masyarakat yang bertujuan memberikan solusi 
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praktis terhadap kebutuhan mitra. Model pengembangan kompetensi digital terbaru juga 

menekankan pentingnya penilaian yang terhubung dengan tugas nyata dan konteks 

penggunaan teknologi (Lopez-Nunez et al., 2024; Mejias-Acosta et al., 2024). 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

Pelaksanaan pelatihan menunjukkan bahwa siswa membutuhkan pembelajaran 
yang runtut dari fitur dasar hingga penerapan dokumen. Pada awal kegiatan, sebagian 

peserta masih ragu menggunakan menu Microsoft Word dan belum terbiasa 
memperhatikan kerapian format. Setelah demonstrasi dan praktik langsung, siswa mulai 
memahami fungsi Ribbon, tab menu, toolbar, pengaturan font, paragraph formatting, 

margin, ukuran kertas, orientasi halaman, serta penyimpanan dokumen. Hasil ini sejalan 
dengan temuan Takbir et al. (2026) yang menunjukkan bahwa pelatihan Microsoft Office 

dapat meningkatkan kemampuan peserta dalam mengatur dokumen dan mengelola 
pekerjaan akademik secara lebih sistematis. 

Gambar 1 memperlihatkan proses pelatihan di kelas. Kegiatan ini tidak berlangsung 
sebagai ceramah satu arah. Fasilitator memberikan contoh, lalu siswa mengikuti langkah 
yang sama pada perangkat yang tersedia. Pola ini membuat siswa dapat melihat 

kesalahan secara langsung, memperbaiki format dokumen, dan membandingkan hasil 
kerja dengan contoh yang diberikan. Pembelajaran seperti ini penting karena kompetensi 

digital tidak cukup dibentuk melalui hafalan menu, tetapi melalui pengalaman 
menghasilkan produk digital. 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

Gambar 1. Proses pelatihan Microsoft Word berbasis praktik di kelas 
 

Pada tahap praktik lanjutan, siswa dilatih menyusun dokumen formal yang 
menyerupai kebutuhan administrasi sekolah dan perkantoran. Produk yang dihasilkan 

mencakup surat sederhana dengan pengaturan kepala surat, nomor surat, isi surat, tanda 
tangan, serta tata letak yang lebih rapi. Gambar 2 menunjukkan salah satu produk hasil 

praktik siswa. Produk ini menjadi bukti bahwa pelatihan tidak berhenti pada pemahaman 
fitur, tetapi diarahkan pada kemampuan membuat dokumen yang dapat digunakan dalam 
konteks nyata. 

Keterbatasan jumlah perangkat komputer menjadi tantangan utama selama kegiatan. 
Namun, kendala ini tidak menghentikan proses belajar karena siswa bekerja secara 

berkelompok dan menggunakan perangkat secara bergantian. Strategi kolaboratif 
membuat siswa saling menjelaskan langkah, membagi peran, dan membantu teman yang 
tertinggal. Dalam konteks pendidikan digital, kolaborasi menjadi penting karena 

penggunaan teknologi juga membutuhkan komunikasi, koordinasi, dan kemampuan 
memecahkan masalah bersama (Mattar et al., 2022; Tinmaz et al., 2022). 

Hasil evaluasi menunjukkan bahwa seluruh aspek kesiapan kerja digital berada 
pada kategori sangat tinggi. Skor tertinggi muncul pada aspek kepercayaan diri digital 

dengan rata-rata 3,63. Temuan ini menunjukkan bahwa pelatihan bukan hanya 
meningkatkan kemampuan teknis, tetapi juga membuat siswa merasa lebih siap 
menggunakan teknologi untuk tugas sekolah dan kebutuhan administratif. Umpan balik 

peserta juga menunjukkan bahwa siswa merasa lebih mudah membuat surat dan 
mengatur tampilan dokumen setelah mengikuti praktik. Hal ini mendukung pandangan 

bahwa literasi digital dan sikap positif terhadap teknologi dapat memperkuat keyakinan 
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siswa dalam menggunakan perangkat digital (Getenet et al., 2024; Pegalajar Palomino et 
al., 2023). 

 

 

Gambar 2. Contoh produk dokumen formal hasil praktik Microsoft Word 
 

Tingginya skor kepercayaan diri digital juga tidak terlepas dari metode pelatihan 
yang menekankan pada praktik mandiri dan bimbingan langsung. Selama kegiatan 

berlangsung, siswa tidak hanya menyimak penjelasan fasilitator, tetapi juga mengerjakan 
tugas secara bertahap dari tingkat kesulitan rendah ke tingkat yang lebih kompleks. 
Pendekatan bertahap ini membantu siswa membangun keberhasilan kecil yang 

berkesinambungan, sehingga rasa takut terhadap kesalahan berkurang secara signifikan. 
Selain itu, suasana pelatihan yang kolaboratif memungkinkan siswa saling membantu 

ketika menemui kendala, yang pada gilirannya memperkuat rasa percaya diri melalui 
dukungan teman sebaya. Dengan demikian, pelatihan tidak hanya mentransfer 

pengetahuan teknis, tetapi juga menciptakan lingkungan belajar yang psikologis aman bagi 
siswa untuk mencoba dan belajar dari kesalahan. 

Skor pada Tabel 1 menunjukkan bahwa pelatihan memberikan dampak paling kuat 

pada kepercayaan diri digital. Kepercayaan diri ini penting karena siswa yang merasa 
mampu menggunakan aplikasi akan lebih berani mencoba fitur baru dan menyelesaikan 

tugas berbasis komputer. Peningkatan keterampilan Microsoft Word dan penyusunan 
dokumen formal juga memperoleh skor 3,56. Artinya, peserta tidak hanya mengetahui 
fungsi dasar aplikasi, tetapi mulai dapat menggunakannya untuk membuat dokumen 

dengan struktur yang lebih rapi. 
Temuan tersebut memperkuat pandangan bahwa kesiapan kerja digital dibangun 

melalui kombinasi keterampilan teknis, pengalaman praktik, dan keyakinan diri. Studi 
tentang digital competence menegaskan bahwa kemampuan digital perlu diukur melalui 

aspek pengetahuan, keterampilan, sikap, dan kemampuan menggunakan teknologi pada 
konteks tertentu (Tzafilkou dkk., 2022; Pedaste dkk., 2023). Dalam kegiatan ini, konteks 
tersebut berupa kebutuhan siswa madrasah untuk membuat dokumen akademik dan 

administratif sederhana. 
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Tabel 1. Dampak Pelatihan terhadap Kesiapan Kerja Digital Siswa 

Aspek Kesiapan 
Kerja Digital 

Skor Rata-rata (1-4) Kategori 
Jumlah Siswa 

Dominan 

Keterampilan 

penggunaan 
Microsoft Word 

3,56 Sangat Tinggi 15 siswa 

Penyusunan 
dokumen formal 

3,56 Sangat Tinggi 14 siswa 

Efisiensi penggunaan 

aplikasi 
3,38 Sangat Tinggi 13 siswa 

Kepercayaan diri 

digital 
3,63 Sangat Tinggi 15 siswa 

Kesiapan 
menghadapi tugas 
kerja berbasis 

komputer 

3,56 Sangat Tinggi 14 siswa 

 
Lebih lanjut, peningkatan keterampilan teknis yang dicapai peserta tidak terbatas 

pada aspek prosedural semata, tetapi juga mencakup pemahaman tentang fungsi dan 
manfaat setiap fitur yang digunakan. Misalnya, siswa tidak hanya mampu menyisipkan 
tabel, tetapi juga memahami kegunaan tabel untuk menyajikan data secara terstruktur 

dalam laporan atau surat dinas. Hal yang sama terjadi pada keterampilan menyusun surat 
formal, di mana siswa mulai memperhatikan elemen-elemen penting seperti kop surat, 

nomor surat, lampiran, dan tanda tangan digital sederhana. Pemahaman kontekstual ini 
penting karena kesiapan kerja digital tidak hanya diukur dari kemampuan menekan tombol, 

tetapi dari kemampuan memilih fitur yang tepat untuk menyelesaikan masalah nyata. 
Dengan demikian, pelatihan ini berhasil menjembatani kesenjangan antara pengetahuan 
prosedural dan penerapan praktis yang dibutuhkan di lingkungan kerja. 

Bagan 1 merangkum model peningkatan kesiapan kerja digital dalam kegiatan ini. 
Pelatihan terstruktur memberi alur belajar yang jelas. Praktik langsung membuat siswa 

mengalami proses penggunaan aplikasi. Keterampilan Microsoft Word yang meningkat 
kemudian memperkuat kepercayaan diri digital dan kesiapan menghadapi tugas berbasis 
komputer. Model ini sederhana, tetapi relevan untuk sekolah dengan fasilitas terbatas 

karena menekankan strategi pelaksanaan, bukan hanya kelengkapan perangkat. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

Bagan 1. Model peningkatan kesiapan kerja digital melalui pelatihan Microsoft Word 
 
Dokumentasi foto bersama peserta dan tim setelah pelatihan (Gambar 1) 

memperlihatkan keterlibatan siswa dalam kegiatan dan menjadi bagian dari bukti 
pelaksanaan program pengabdian. Dari sisi pembahasan, kegiatan ini menunjukkan 

bahwa pelatihan singkat tetap dapat memberi manfaat apabila materi disesuaikan dengan 
kebutuhan nyata. Kebutuhan siswa bukan langsung pada keterampilan digital kompleks, 

tetapi pada kemampuan dasar yang sering dipakai dalam tugas sekolah dan lingkungan 
kerja awal. 
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Meskipun demikian, pelaksanaan pelatihan ini juga menghadapi sejumlah tantangan 
yang perlu diantisipasi pada program serupa di masa mendatang. Keterbatasan jumlah 

komputer yang tersedia mengharuskan siswa berbagi perangkat secara bergiliran, 
sehingga waktu praktik individu menjadi lebih terbatas dibandingkan dengan pelatihan 
yang didukung fasilitas memadai. Namun, tantangan ini justru mendorong munculnya 

strategi kolaboratif yang efektif, seperti pembagian tugas dalam kelompok dan saling 
mengajarkan antarteman. Guru pendamping juga berperan aktif dalam membantu siswa 

yang mengalami kesulitan teknis, sehingga proses pembelajaran tetap berjalan lancar 
meskipun dengan sumber daya terbatas. Pengalaman ini menunjukkan bahwa 

keberhasilan pelatihan tidak semata-mata bergantung pada kelengkapan sarana, tetapi 
lebih pada kreativitas fasilitator, partisipasi aktif siswa, serta dukungan dari pihak sekolah 
dalam menciptakan suasana belajar yang mendukung. 

Kegiatan ini juga menunjukkan bahwa pemerataan kompetensi digital dapat 
dilakukan melalui pelatihan wajib bagi seluruh peserta. Sebelum kegiatan, kemampuan 

siswa tidak merata karena sebagian sudah pernah menggunakan Microsoft Word, 
sedangkan sebagian lain masih sangat bergantung pada arahan teman atau fasilitator. 

Setelah kegiatan, siswa memiliki pengalaman dasar yang relatif sama dalam membuat 
dokumen formal. Dalam konteks kebijakan pendidikan, pemerataan keterampilan digital 
menjadi bagian penting dari transformasi sekolah karena teknologi perlu digunakan secara 

inklusif dan berkelanjutan. 
Dengan demikian, pelatihan Microsoft Word berbasis praktik dapat menjadi model 

sederhana untuk meningkatkan kesiapan kerja digital siswa madrasah. Program ini tidak 
menggantikan pembelajaran teknologi yang lebih luas, tetapi dapat menjadi pintu masuk 
bagi penguatan literasi digital secara bertahap. Ke depan, sekolah dapat melanjutkan 

pelatihan pada aplikasi lain seperti Microsoft Excel, PowerPoint, pengelolaan referensi, 
dan keamanan digital agar kompetensi siswa berkembang sesuai kebutuhan pendidikan 

dan dunia kerja. 

4. Simpulan  

Pelatihan Microsoft Word yang diselenggarakan secara terstruktur dan berbasis 

praktik langsung terbukti mampu meningkatkan kesiapan kerja digital siswa MAS Raudlatul 

Ulum Ledokombo Jember. Peningkatan tersebut tidak hanya terlihat dari kemampuan teknis 

dalam mengoperasikan Microsoft Word, tetapi juga dari peningkatan keterampilan 

menyusun dokumen formal sesuai standar administrasi, mengatur format penulisan secara 

sistematis, memanfaatkan berbagai fitur aplikasi secara lebih efisien, serta meningkatkan 

kepercayaan diri siswa dalam menyelesaikan tugas-tugas berbasis komputer. Selain itu, 

pelatihan ini turut membentuk sikap positif terhadap penggunaan teknologi digital sebagai 

bagian dari kebutuhan dunia pendidikan dan dunia kerja. Hasil evaluasi menunjukkan 

bahwa seluruh aspek yang diukur memperoleh skor pada kategori sangat tinggi, sehingga 

mengindikasikan bahwa pendekatan pembelajaran berbasis praktik memberikan dampak 

yang signifikan terhadap penguasaan keterampilan administrasi digital dasar. Temuan ini 

menunjukkan bahwa pelatihan yang dirancang sesuai kebutuhan peserta dapat menjadi 

strategi efektif dalam memperkuat literasi digital dan meningkatkan kesiapan kerja siswa 

madrasah. 

Meskipun memberikan hasil yang positif, kegiatan ini masih memiliki beberapa 

keterbatasan yang perlu menjadi perhatian dalam pengembangan program selanjutnya. 

Jumlah peserta pelatihan masih relatif terbatas, yaitu sebanyak 15 siswa, sehingga hasil 

kegiatan belum dapat digeneralisasikan secara luas untuk seluruh populasi siswa madrasah. 

Selain itu, durasi pelaksanaan pelatihan yang hanya berlangsung selama dua kali 

pertemuan dengan alokasi waktu masing-masing dua jam belum memberikan kesempatan 

yang cukup untuk mengeksplorasi seluruh fitur Microsoft Word secara mendalam maupun 

mengembangkan keterampilan lanjutan yang lebih kompleks. Materi pelatihan juga masih 

berfokus pada penguasaan Microsoft Word sebagai perangkat lunak pengolah kata, 

sehingga belum mencakup keterampilan digital lain yang juga dibutuhkan dalam dunia kerja 

modern. Komposisi peserta terdiri atas 8 siswa perempuan dan 7 siswa laki-laki, namun 

perbedaan karakteristik berdasarkan jenis kelamin tidak dianalisis sebagai variabel 
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penelitian karena tujuan utama kegiatan lebih diarahkan pada pemerataan penguasaan 

kompetensi dasar digital bagi seluruh peserta. Walaupun demikian, hasil kegiatan tetap 

memberikan bukti bahwa sekolah dengan keterbatasan fasilitas teknologi dapat 

meningkatkan kompetensi digital peserta didik melalui strategi pembelajaran yang 

menekankan praktik langsung, pendampingan intensif, pembelajaran kolaboratif, serta 

pemberian umpan balik secara berkelanjutan. 

Berdasarkan hasil kegiatan tersebut, sekolah disarankan untuk melanjutkan program 

pelatihan Microsoft Office secara berkala sebagai bagian dari upaya penguatan literasi 

digital dan peningkatan kesiapan kerja siswa. Program pelatihan dapat diintegrasikan ke 

dalam kegiatan intrakurikuler, kokurikuler, maupun ekstrakurikuler sehingga peserta didik 

memperoleh kesempatan berlatih secara berkesinambungan. Model pelatihan yang 

diterapkan dalam kegiatan ini juga berpotensi direplikasi di madrasah atau sekolah lain 

yang memiliki kondisi fasilitas serupa, dengan tetap menyesuaikan materi, metode 

pembelajaran, serta tingkat kemampuan awal peserta. Evaluasi pembelajaran sebaiknya 

tetap menggunakan tugas praktik agar kemampuan yang diukur benar-benar 

mencerminkan kompetensi yang dimiliki siswa dalam menyelesaikan pekerjaan administrasi 

digital. Pada tahap pengembangan berikutnya, materi pelatihan dapat diperluas mencakup 

Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, pengelolaan dokumen digital berbasis cloud, 

kolaborasi daring menggunakan aplikasi produktivitas, pemanfaatan kecerdasan buatan 

(artificial intelligence) untuk mendukung pekerjaan administrasi, serta keamanan digital 

(digital security). Dengan cakupan materi yang lebih komprehensif, siswa diharapkan 

memiliki kompetensi digital yang lebih utuh, adaptif terhadap perkembangan teknologi, dan 

semakin siap menghadapi tuntutan dunia pendidikan, dunia kerja, maupun kebutuhan 

masyarakat digital di masa depan. 
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