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 Abstract: Word processing proficiency has become an 

essential competency in supporting scientific writing in the 

digital era. However, the optimal utilization of Microsoft 

Word features for academic writing remains limited among 

students. This activity aimed to enhance the understanding 

and skills of female students at SMK Ibrahimy 1 Sukorejo in 

using Microsoft Word for scientific writing. A descriptive 

qualitative approach was employed through training 

sessions, hands-on practice, observations, interviews, 

documentation, and a four-point Likert-scale questionnaire. 

The program involved 20 participants who received training 

on document formatting, the use of heading styles, automatic 

table of contents generation, and systematic scientific 

document preparation. The results indicated that all 

evaluation indicators achieved scores above 80%, with the 

highest score recorded for understanding the functions of 

Microsoft Word in scientific writing (91.25%). Furthermore, 

90% of participants were categorized as having good to 

excellent levels of understanding. These findings 

demonstrate that practice-based training effectively 

improves students’ digital competencies and scientific 

writing skills. 

Keywords: digital competence; 

female vocational students; 

Microsoft Word; scientific 

writing; training. 

 

Abstrak 
Penguasaan perangkat lunak pengolah kata menjadi salah satu kompetensi penting dalam mendukung 

penyusunan karya tulis ilmiah pada era digital. Pemanfaatan Microsoft Word secara optimal masih belum 

sepenuhnya dilakukan oleh peserta didik, khususnya dalam penggunaan fitur-fitur yang mendukung 

penulisan akademik. Kegiatan ini bertujuan meningkatkan pemahaman dan keterampilan siswi SMK 

Ibrahimy 1 Sukorejo dalam menggunakan Microsoft Word untuk penyusunan karya tulis ilmiah. Metode 

yang digunakan adalah deskriptif kualitatif melalui pelatihan, praktik langsung, observasi, wawancara, 

dokumentasi, dan angket skala Likert empat tingkat. Kegiatan melibatkan 20 peserta yang memperoleh 

materi mengenai pengaturan format dokumen, penggunaan heading styles, pembuatan daftar isi otomatis, 

serta penyusunan dokumen ilmiah yang sistematis. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa seluruh indikator 

evaluasi memperoleh persentase di atas 80%, dengan capaian tertinggi pada pemahaman fungsi Microsoft 

Word sebesar 91,25%. Sebanyak 90% peserta berada pada kategori baik dan sangat baik. Temuan tersebut 

menunjukkan bahwa pelatihan berbasis praktik efektif dalam meningkatkan kompetensi digital dan 

keterampilan penulisan ilmiah peserta. 

 

https://portal.issn.org/resource/ISSN/2985-3346


 

1898 

Kata Kunci: karya tulis ilmiah; kompetensi digital; Microsoft Word; pelatihan; siswi SMK. 

 

PENDAHULUAN  

Perkembangan teknologi informasi telah membawa perubahan yang signifikan dalam berbagai 

aspek kehidupan, termasuk bidang pendidikan. Pemanfaatan teknologi digital saat ini tidak hanya berfungsi 

sebagai sarana komunikasi, tetapi juga menjadi instrumen penting dalam proses pembelajaran dan 

pengembangan kompetensi peserta didik. Kemampuan memanfaatkan perangkat lunak pengolah kata 

merupakan salah satu keterampilan yang diperlukan untuk mendukung aktivitas akademik pada era digital. 

Widodo et al. (2022)dan (Purnamasari, 2023) menjelaskan bahwa integrasi teknologi dalam pembelajaran 

mampu meningkatkan kompetensi menulis digital peserta didik sekaligus memperkuat kemampuan siswi 

SMK dalam mengelola informasi. Pandangan tersebut diperkuat oleh Zainuddin et al. (2024) yang 

menyatakan bahwa penguasaan perangkat lunak pengolah kata berkontribusi terhadap peningkatan literasi 

digital dan kesiapan peserta didik dalam menghadapi tuntutan pembelajaran berbasis teknologi. 

Karya tulis ilmiah merupakan salah satu bentuk aktivitas akademik yang berperan dalam 

mengembangkan kemampuan berpikir kritis, sistematis, dan berbasis bukti. Proses penyusunannya 

memerlukan pemahaman mengenai struktur penulisan, teknik penyuntingan, penggunaan sumber rujukan, 

serta penerapan kaidah ilmiah yang berlaku. Wallwork (2023) menegaskan bahwa kualitas karya tulis ilmiah 

tidak hanya ditentukan oleh substansi yang disampaikan, tetapi juga oleh kemampuan penulis dalam 

menyajikan informasi secara terstruktur dan mudah dipahami. Kemampuan tersebut perlu dibangun sejak 

jenjang pendidikan menengah agar peserta didik memiliki kesiapan akademik yang lebih baik pada jenjang 

pendidikan berikutnya. Penguatan keterampilan menulis ilmiah juga menjadi bagian dari upaya 

meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang adaptif terhadap perkembangan ilmu pengetahuan dan 

teknologi. 

Microsoft Word merupakan perangkat lunak pengolah kata yang banyak digunakan dalam 

penyusunan dokumen akademik karena menyediakan berbagai fitur yang mendukung penulisan ilmiah. 

Fitur seperti heading styles, automatic table of contents, citation tools, page numbering, dan pengaturan 

format dokumen dapat membantu pengguna menghasilkan karya tulis yang lebih sistematis dan sesuai 

standar akademik. Hasil pelatihan yang dilakukan oleh Endrawijaya et al. (2023) menunjukkan bahwa 

pemanfaatan Microsoft Word secara optimal mampu meningkatkan kemampuan peserta dalam menyusun 

dokumen ilmiah secara lebih efektif. Temuan serupa dilaporkan oleh Anderson et al. (2025) yang 

menyatakan bahwa pelatihan Microsoft Word memberikan dampak positif terhadap pemahaman peserta 

mengenai format penulisan ilmiah. Setiawan et al. (2019) juga menemukan bahwa penguasaan fitur-fitur 

Microsoft Word berperan dalam meningkatkan kualitas penyusunan karya ilmiah sehingga proses penulisan 

menjadi lebih efisien dan terorganisasi. 

Urgensi penguasaan Microsoft Word dalam penulisan ilmiah semakin tinggi seiring dengan 

meningkatnya tuntutan kompetensi digital pada peserta didik. Irmayana dan Aisa (2024) menjelaskan bahwa 

keterampilan memanfaatkan aplikasi pendukung penulisan akademik menjadi salah satu indikator penting 

dalam pengembangan kompetensi abad ke-21 (Sholehuddin, 2023). Utami et al. (2023) menambahkan 

bahwa pemahaman terhadap fitur-fitur Microsoft Word dapat membantu pengguna mengurangi kesalahan 

teknis dalam penyusunan dokumen ilmiah. Berdasarkan hasil wawancara awal dengan pihak sekolah dan 

beberapa siswi, penggunaan Microsoft Word selama ini masih didominasi untuk kebutuhan pengetikan 

dasar, sedangkan pemanfaatan fitur-fitur yang mendukung penyusunan karya tulis ilmiah belum dilakukan 

secara optimal. Temuan tersebut menunjukkan perlunya upaya peningkatan keterampilan penggunaan 

Microsoft Word sehingga penelitian yang berjudul “Optimalisasi Penggunaan Microsoft Word dalam 

Penyusunan Karya Tulis Ilmiah bagi Siswi SMK Ibrahimy 1 Sukorejo” menjadi relevan untuk 

dilakukan sebagai bentuk penguatan kompetensi digital dan keterampilan akademik peserta didik. 
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METODE 

Pendekatan deskriptif kuantitatif dengan dukungan data kualitatif dengan bentuk kegiatan berupa 

pelatihan optimalisasi penggunaan Microsoft Word dalam penyusunan karya tulis ilmiah bagi siswi SMK 

Ibrahimy 1 Sukorejo. Pendekatan ini dipilih untuk memperoleh gambaran secara mendalam mengenai 

proses pelaksanaan pelatihan serta perubahan pemahaman peserta terhadap pemanfaatan fitur-fitur 

Microsoft Word dalam penulisan ilmiah. Kegiatan dilaksanakan melalui penyampaian materi, demonstrasi 

penggunaan fitur Microsoft Word, dan praktik langsung penyusunan dokumen ilmiah sesuai kaidah 

akademik. Materi pelatihan mencakup pengaturan format dokumen, penggunaan heading styles, pembuatan 

automatic table of contents, pengelolaan sitasi, serta penyusunan daftar pustaka. Anderson et al. (2025) 

menjelaskan bahwa pelatihan berbasis praktik mampu meningkatkan pemahaman peserta terhadap 

penggunaan perangkat lunak pengolah kata sehingga keterampilan akademik dapat berkembang secara lebih 

optimal. Pelaksanaan kegiatan melibatkan siswi SMK Ibrahimy 1 Sukorejo sebagai peserta utama yang 

memperoleh pendampingan secara langsung selama proses pelatihan berlangsung. 

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dokumentasi, dan penyebaran 

angket menggunakan skala Likert empat tingkat. Observasi digunakan untuk mengidentifikasi tingkat 

partisipasi dan keterlibatan peserta selama kegiatan berlangsung, sedangkan wawancara dilakukan untuk 

memperoleh informasi mengenai pengalaman peserta dalam menggunakan Microsoft Word untuk 

menyusun karya tulis ilmiah. Dokumentasi dimanfaatkan untuk mengumpulkan bukti pelaksanaan kegiatan 

berupa foto, hasil praktik peserta, dan catatan pelaksanaan pelatihan. Angket digunakan untuk mengetahui 

persepsi peserta terhadap efektivitas pelatihan yang telah dilaksanakan. Utami et al. (2023) menyatakan 

bahwa penggunaan berbagai teknik pengumpulan data dapat menghasilkan informasi yang lebih 

komprehensif dalam mengevaluasi kegiatan pelatihan berbasis teknologi. Data yang diperoleh selanjutnya 

dianalisis secara deskriptif untuk mengidentifikasi perubahan pemahaman dan keterampilan peserta setelah 

mengikuti pelatihan. Alur pelaksanaan penelitian yang meliputi tahap persiapan, pelaksanaan, pengumpulan 

data, analisis data, dan evaluasi kegiatan disajikan secara rinci pada Gambar 1.  
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Gambar 1. Flowchart. (Sumber: Desain Peneliti, 2026) 

 

 

HASIL  

Pelatihan optimalisasi penggunaan Microsoft Word dalam penyusunan karya tulis ilmiah 

dilaksanakan dengan melibatkan 20 siswi SMK Ibrahimy 1 Sukorejo sebagai peserta utama. 

Kegiatan dilaksanakan melalui penyampaian materi, demonstrasi penggunaan fitur-fitur Microsoft 

Word, serta praktik langsung penyusunan dokumen ilmiah sesuai standar akademik. Suasana 

penyampaian materi dan pemaparan teori kepada para peserta pelatihan tersebut disajikan pada 

Gambar 2. Hasil observasi awal menunjukkan bahwa sebagian besar peserta telah mengenal 

Microsoft Word sebagai aplikasi pengolah kata, namun pemanfaatannya masih terbatas pada 

kegiatan mengetik dokumen sederhana. 
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Gambar 2. Penyampaian materi dan sosialisasi program Pelatihan Optimalisasi Penggunaan 

Microsoft Word dalam Penyusunan Karya Tulis Ilmiah bagi Siswi SMK Ibrahimy 1 Sukorejo. 

(Sumber: Dokumentasi Peneliti, 2026) 

Tingkat keberhasilan pelatihan diukur melalui penyebaran angket evaluasi menggunakan skala 

Likert 1-4 yang disusun berdasarkan indikator keterampilan penggunaan Microsoft Word dalam 

penyusunan karya tulis ilmiah. Hasil analisis angket disajikan pada Tabel 1. 

Tabel 1. Hasil Evaluasi Penggunaan Microsoft Word dalam Penyusunan Karya Tulis Ilmiah. 

(Sumber: Hasil olah data angket peneliti (2026)). 

No Indikator Penilaian Skor Rata-

rata 

Persentase Kategori 

1 Pemahaman fungsi Microsoft Word untuk karya tulis 

ilmiah 

3,65 91,25% Sangat 

Baik 

2 Kemampuan mengatur format dokumen 3,55 88,75% Sangat 

Baik 

3 Kemampuan menggunakan heading styles 3,40 85,00% Sangat 

Baik 

4 Kemampuan membuat daftar isi otomatis 3,35 83,75% Baik 

5 Kemampuan menyusun dokumen ilmiah secara 

sistematis 

3,60 90,00% Sangat 

Baik 

6 Kemampuan memanfaatkan fitur Microsoft Word 

secara optimal 

3,50 87,50% Sangat 

Baik 

Data pada Tabel 1 menunjukkan bahwa seluruh indikator memperoleh nilai di atas 80%, yang 

mengindikasikan bahwa pelatihan berhasil meningkatkan pemahaman dan keterampilan peserta 

dalam menggunakan Microsoft Word untuk penyusunan karya tulis ilmiah. Indikator dengan nilai 

tertinggi terdapat pada pemahaman fungsi Microsoft Word dalam penulisan ilmiah dengan 

persentase sebesar 91,25%. 

Tingkat pemahaman peserta dalam pelatihan ini diukur menggunakan instrumen angket evaluasi 

dengan skala Likert 1-4 yang mencakup indikator kemampuan teknis penulisan ilmiah. Untuk 

mengukur capaian tersebut tanpa unsur subjektivitas peneliti, instrumen angket digunakan guna 

menjaring respons langsung dari peserta. Data yang diperoleh kemudian dikelompokkan ke dalam 

beberapa kategori tingkat pemahaman. Distribusi tingkat pemahaman peserta setelah mengikuti 

pelatihan disajikan pada Tabel 2. 
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Tabel 2. Distribusi Tingkat Pemahaman Peserta Setelah Pelatihan. (Sumber: Hasil olah data 

angket peneliti (2026)). 

Kategori Jumlah Peserta Persentase 

Sangat Baik 11 55% 

Baik 7 35% 

Cukup 2 10% 

Kurang 0 0% 

Total 20 100% 

Tabel 2 menunjukkan bahwa sebanyak 90% peserta berada pada kategori baik dan sangat baik 

setelah mengikuti pelatihan. 

Guna memberikan gambaran yang lebih jelas mengenai pelaksanaan kegiatan, dokumentasi 

pelatihan dan praktik penggunaan Microsoft Word oleh peserta disajikan pada Gambar 3. 

 

Gambar 3. Dokumentasi Pelatihan Optimalisasi Penggunaan Microsoft Word dalam Penyusunan 

Karya Tulis Ilmiah bagi Siswi SMK Ibrahimy 1 Sukorejo. 

(Sumber: Dokumentasi Peneliti, 2026) 

PEMBAHASAN 

Kondisi tersebut menyebabkan peserta belum terbiasa menggunakan fitur-fitur pendukung 

penulisan ilmiah seperti heading styles, automatic table of contents, pengaturan format halaman, 

dan pengelolaan referensi. Temuan ini sejalan dengan penelitian Zainuddin et al. (2024) yang 

menyatakan bahwa keterampilan literasi digital peserta didik masih perlu diperkuat melalui 

pelatihan penggunaan perangkat lunak pengolah kata secara terstruktur. Anderson et al. (2025) juga 

menjelaskan bahwa pelatihan berbasis praktik mampu meningkatkan pemahaman peserta terhadap 

penggunaan Microsoft Word dalam mendukung aktivitas akademik. 

Hasil tersebut menunjukkan bahwa peserta telah memahami peran Microsoft Word tidak hanya 

sebagai aplikasi pengetikan, tetapi juga sebagai alat yang mendukung proses penyusunan dokumen 

akademik secara profesional. Temuan ini memperkuat hasil penelitian Endrawijaya et al. (2023) 

yang menyatakan bahwa pelatihan Microsoft Word mampu meningkatkan kemampuan peserta 

dalam mengelola dokumen ilmiah secara lebih efektif (Heri Satria et al., 2025). Hasil serupa juga 

dilaporkan oleh Setiawan et al. (2019) yang menemukan bahwa penguasaan fitur-fitur Microsoft 

Word berkontribusi terhadap peningkatan kualitas penulisan akademik (Sholehuddin, 2023). 
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Temuan kuantitatif tersebut diperkuat oleh hasil wawancara yang dilakukan kepada beberapa 

peserta setelah kegiatan pelatihan. Sebagian besar peserta menyatakan bahwa siswi SMK baru 

mengetahui fungsi fitur otomatis dalam Microsoft Word yang dapat membantu penyusunan karya 

tulis ilmiah menjadi lebih sistematis dan efisien. Peserta juga mengungkapkan bahwa fitur 

pembuatan daftar isi otomatis dan pengaturan format dokumen menjadi materi yang paling 

membantu dalam menyelesaikan tugas sekolah. Hasil wawancara tersebut menunjukkan bahwa 

pelatihan tidak hanya meningkatkan keterampilan teknis, tetapi juga memperluas pemahaman 

peserta mengenai standar penulisan ilmiah. 

Temuan ini sejalan dengan pendapat Wallwork (2023) yang menegaskan bahwa kualitas karya tulis 

ilmiah sangat dipengaruhi oleh kemampuan penulis dalam mengelola struktur dan format dokumen 

secara tepat. Irmayana dan Aisa (2024) juga menjelaskan bahwa pemanfaatan Microsoft Word 

secara optimal dapat mendukung peningkatan kualitas karya ilmiah peserta didik. 

Hasil tersebut mengindikasikan bahwa kegiatan yang dilaksanakan mampu memberikan dampak 

positif terhadap peningkatan kompetensi peserta dalam menggunakan Microsoft Word untuk 

penyusunan karya tulis ilmiah. Tingginya persentase pada kategori sangat baik menunjukkan 

bahwa metode pelatihan berbasis praktik yang diterapkan mampu memfasilitasi proses 

pembelajaran secara lebih efektif. Temuan ini didukung oleh penelitian Widodo et al. (2022) yang 

menyatakan bahwa integrasi teknologi dalam pembelajaran berkontribusi terhadap peningkatan 

kompetensi menulis digital peserta didik. Yusuf et al. (2022) dan Utami et al. (2023) juga 

menjelaskan bahwa pelatihan penggunaan aplikasi pendukung penulisan ilmiah dapat 

meningkatkan kesiapan peserta dalam menghasilkan dokumen akademik yang lebih berkualitas. 

Anggraini dan Putri (2023) menambahkan bahwa penguasaan teknologi pendukung penulisan 

menjadi salah satu faktor penting dalam meningkatkan kualitas karya ilmiah. 

Secara keseluruhan, hasil kegiatan menunjukkan bahwa pelatihan yang dilaksanakan mampu 

meningkatkan pemahaman, keterampilan, dan kepercayaan diri peserta dalam memanfaatkan 

Microsoft Word untuk penyusunan karya tulis ilmiah. Temuan ini mengindikasikan bahwa 

penguatan kompetensi digital melalui pelatihan berbasis praktik dapat menjadi salah satu strategi 

yang efektif dalam mendukung peningkatan kualitas akademik peserta didik pada jenjang 

pendidikan menengah. 

 

KESIMPULAN 

Pelatihan optimalisasi penggunaan Microsoft Word dalam penyusunan karya tulis ilmiah bagi siswi SMK 

Ibrahimy 1 Sukorejo terbukti mampu meningkatkan pemahaman dan keterampilan peserta dalam 

memanfaatkan fitur-fitur Microsoft Word untuk mendukung penulisan akademik. Hasil evaluasi 

menunjukkan bahwa seluruh indikator memperoleh persentase di atas 80%, dengan capaian tertinggi pada 

indikator pemahaman fungsi Microsoft Word dalam karya tulis ilmiah sebesar 91,25% dan kemampuan 

menyusun dokumen ilmiah secara sistematis sebesar 90,00%. Distribusi tingkat pemahaman peserta juga 

menunjukkan hasil yang positif, yaitu sebanyak 55% peserta berada pada kategori sangat baik dan 35% 

berada pada kategori baik, sehingga secara keseluruhan 90% peserta telah mencapai tingkat pemahaman 

yang baik hingga sangat baik setelah mengikuti pelatihan. Temuan tersebut diperkuat oleh hasil observasi, 
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wawancara, dan dokumentasi yang menunjukkan peningkatan kemampuan peserta dalam mengatur format 

dokumen, menggunakan heading styles, serta membuat daftar isi otomatis. Hasil ini mengindikasikan bahwa 

pelatihan berbasis praktik dapat menjadi strategi yang efektif dalam meningkatkan kompetensi digital dan 

keterampilan penyusunan karya tulis ilmiah peserta didik. 
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