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Abstrak

Penulisan karya ilmiah merupakan bagian penting dalam kegiatan akademik mahasiswa,
namun pemanfaatan Microsoft Word dalam penyusunan dokumen akademik belum dilakukan secara
optimal. Permasalahan yang ditemukan meliputi keterbatasan dalam pengaturan format dokumen,
penggunaan styles, pembuatan daftar isi secara otomatis, pengelolaan tabel dan gambar, serta
pencantuman sitasi dan daftar pustaka. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk
meningkatkan pemahaman dan keterampilan mahasiswa dalam mengoptimalkan Microsoft Word
sebagai sarana penulisan karya ilmiah. Metode kegiatan dilaksanakan melalui tahap persiapan,
penyampaian materi, demonstrasi, praktik langsung, pendampingan, dan evaluasi. Materi pelatihan
mencakup pengaturan format dokumen, penggunaan styles, pembuatan daftar isi dan daftar
tabel/gambar secara otomatis, pengelolaan tabel dan gambar, serta penggunaan sitasi dan daftar
pustaka. Hasil kegiatan menunjukkan adanya peningkatan pemahaman dan keterampilan mahasiswa
dalam mengelola dokumen akademik secara lebih rapi, sistematis, konsisten, dan sesuai standar
penulisan. Kegiatan ini menunjukkan bahwa optimalisasi fitur Microsoft Word melalui pelatihan dan
pendampingan dapat mendukung mahasiswa dalam meningkatkan kualitas dan efisiensi penyusunan
karya ilmiah.

Kata kunci: Microsoft Word, karya ilmiah, mahasiswa, pelatihan, keterampilan digital.

-l Karya ini dilisensikan di bawah Creative Commons Attribution 4.0 International License.

PENDAHULUAN

Penulisan karya ilmiah merupakan bagian penting dalam kegiatan akademik mahasiswa,
baik dalam penyusunan makalah, laporan praktikum, proposal, maupun tugas akhir. Kualitas
karya ilmiah tidak hanya ditentukan oleh isi dan substansi yang disampaikan, tetapi juga oleh
penyajian dokumen yang rapi, sistematis, konsisten, dan sesuai dengan ketentuan penulisan
akademik. Oleh karena itu, kemampuan mahasiswa dalam mengelola dokumen secara efektif
menjadi salah satu aspek yang mendukung kualitas penyusunan karya ilmiah. Microsoft Word
merupakan salah satu perangkat yang digunakan dalam penyusunan dokumen akademik, tetapi
pemanfaatan berbagai fitur yang tersedia belum selalu dilakukan secara optimal.

Permasalahan yang ditemukan dalam penggunaan Microsoft Word berkaitan dengan
keterbatasan mahasiswa dalam mengatur format dokumen, menggunakan styles untuk judul
dan subjudul, membuat daftar isi secara otomatis, mengelola tabel dan gambar, serta menyusun
sitasi dan daftar pustaka. Penggunaan Microsoft Word yang masih terbatas sebagai sarana
mengetik dapat menyebabkan ketidakkonsistenan format, kesalahan teknis dalam penyusunan
dokumen, dan penggunaan waktu yang kurang efisien. Kondisi tersebut menunjukkan perlunya
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kegiatan pelatihan dan pendampingan yang tidak hanya memberikan pemahaman mengenai
penggunaan Microsoft Word, tetapi juga mengarahkan mahasiswa untuk menerapkan fitur-
fitur yang relevan dalam penyusunan karya ilmiah.

Kegiatan pengabdian ini dilaksanakan sebagai upaya untuk menjawab permasalahan
tersebut melalui pelatihan yang bersifat praktis dan terarah. Materi yang diberikan mencakup
pengaturan format dokumen, penggunaan styles, pembuatan daftar isi serta daftar tabel dan
gambar secara otomatis, pengelolaan tabel dan gambar, serta penggunaan sitasi dan daftar
pustaka. Kegiatan tidak hanya dilakukan melalui penyampaian materi, tetapi juga melalui
demonstrasi, praktik langsung menggunakan contoh dokumen akademik, pendampingan, dan
evaluasi. Pendekatan tersebut dirancang agar mahasiswa dapat memahami sekaligus
menerapkan fitur Microsoft Word dalam proses penyusunan dokumen akademik.

Permasalahan tersebut menunjukkan adanya kesenjangan antara penggunaan Microsoft
Word sebagai perangkat pengetikan dengan pemanfaatan fitur-fitur yang dapat mendukung
penyusunan karya ilmiah secara lebih efektif. Mahasiswa telah menggunakan perangkat lunak
pengolah dokumen, tetapi masih membutuhkan penguatan keterampilan dalam mengelola
struktur, format, dan komponen dokumen akademik secara sistematis. Kesenjangan tersebut
menjadi dasar dilaksanakannya kegiatan pengabdian ini, dengan fokus pada peningkatan
keterampilan praktis mahasiswa dalam memanfaatkan fitur Microsoft Word yang berkaitan
langsung dengan penulisan karya ilmiah.

Berdasarkan kondisi tersebut, kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk
meningkatkan pemahaman dan keterampilan mahasiswa dalam mengoptimalkan Microsoft
Word sebagai sarana penulisan karya ilmiah. Pemecahan masalah dilakukan melalui tahapan
persiapan, penyampaian materi, demonstrasi, praktik langsung, pendampingan, dan evaluasi.
Melalui kegiatan tersebut, mahasiswa diharapkan mampu mengelola dokumen akademik
secara lebih rapi, sistematis, konsisten, dan sesuai dengan standar penulisan, sehingga
penggunaan Microsoft Word dapat mendukung proses penyusunan karya ilmiah secara lebih
efektif dan efisien.

METODE PENGABDIAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan dalam bentuk pelatihan dan
pendampingan dengan sasaran mahasiswa Program Studi Sistem Informasi. Kegiatan
dilaksanakan di Kecamatan Padang Timur, Kota Padang, Sumatera Barat. Pendekatan yang
digunakan bersifat praktis melalui penyampaian materi, demonstrasi, praktik langsung,
pendampingan, dan evaluasi. Pendekatan tersebut dipilih agar peserta tidak hanya memperoleh
pemahaman mengenai fitur Microsoft Word, tetapi juga dapat menerapkannya dalam
penyusunan dokumen akademik.

2.1 Tahap Persiapan

Tahap persiapan dilakukan dengan mengidentifikasi kebutuhan peserta dan menyiapkan
materi pelatihan yang sesuai dengan permasalahan dalam penyusunan karya ilmiah. Materi
yang disiapkan meliputi pengaturan format dokumen, penggunaan styles, pembuatan daftar isi
secara otomatis, pengelolaan tabel dan gambar, serta penggunaan sitasi dan daftar pustaka.
Selain itu, tim menyiapkan modul, perangkat pendukung, dan jadwal pelaksanaan kegiatan.

2.2 Tahap Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan dilakukan melalui penyampaian materi dan demonstrasi penggunaan
fitur Microsoft Word yang berkaitan dengan penulisan karya ilmiah. Setelah penyampaian
materi, peserta diberikan kesempatan untuk melakukan praktik langsung menggunakan contoh
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dokumen akademik. Praktik diarahkan pada penerapan pengaturan format, styles, daftar isi dan
daftar lainnya secara otomatis, pengelolaan tabel dan gambar, serta sitasi dan daftar pustaka.
Kegiatan dilengkapi dengan sesi tanya jawab dan diskusi untuk membantu peserta memahami
materi yang diberikan.

2.3 Tahap Pendampingan

Pendampingan dilakukan setelah penyampaian materi dan praktik untuk membantu peserta
menerapkan fitur Microsoft Word pada dokumen akademik. Tim memberikan arahan terhadap
penggunaan fitur dan membantu mengatasi kendala teknis yang ditemukan selama proses
praktik. Pendampingan diarahkan agar peserta dapat menggunakan fitur Microsoft Word secara
tepat dan konsisten dalam penyusunan dokumen.

2.4 Tahap Evaluasi

Evaluasi dilakukan untuk mengetahui ketercapaian kegiatan berdasarkan hasil praktik
peserta, pengamatan selama kegiatan, dan tanggapan peserta terhadap pelaksanaan pelatihan.
Evaluasi difokuskan pada kemampuan peserta dalam menerapkan materi yang telah diberikan,
khususnya dalam pengaturan dokumen, penggunaan s#yles, pembuatan daftar secara otomatis,
pengelolaan tabel dan gambar, serta penggunaan sitasi dan daftar pustaka. Hasil evaluasi
digunakan sebagai dasar untuk melihat efektivitas pelatihan dan ketercapaian tujuan kegiatan.

HASIL DAN DISKUSI

Kegiatan pelatihan dan pendampingan Microsoft Word dilaksanakan melalui penyampaian
materi, demonstrasi, praktik langsung, dan evaluasi. Materi yang diberikan meliputi pengaturan
format dokumen, penggunaan styles, pembuatan daftar isi otomatis, pengelolaan tabel dan
gambar, serta penggunaan sitasi dan daftar pustaka.

Hasil kegiatan menunjukkan adanya peningkatan pemahaman dan keterampilan peserta
dalam menggunakan Microsoft Word untuk penyusunan karya ilmiah. Peserta mampu
menerapkan pengaturan dokumen, styles, serta membuat daftar isi, daftar tabel, dan daftar
gambar secara otomatis. Selain itu, peserta lebih memahami pengelolaan tabel, gambar, sitasi,
dan daftar pustaka.

Penerapan fitur-fitur tersebut membantu peserta menyusun dokumen yang lebih rapi,
sistematis, dan konsisten. Penggunaan fitur otomatis juga dapat mengurangi pekerjaan manual
sehingga penyusunan dokumen menjadi lebih efisien. Hasil ini menunjukkan bahwa pelatihan
dan pendampingan dapat membantu mahasiswa mengoptimalkan Microsoft Word sebagai
sarana pendukung penulisan karya ilmiah.
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Gambar 1. Dokumentasi Kegiatan
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KESIMPULAN

Kegiatan pelatithan dan pendampingan Microsoft Word telah membantu meningkatkan
pemahaman dan keterampilan mahasiswa dalam penyusunan karya ilmiah. Peserta mampu
memanfaatkan fitur Microsoft Word seperti pengaturan format, styles, daftar otomatis,
pengelolaan tabel dan gambar, serta sitasi dan daftar pustaka. Kegiatan ini menunjukkan bahwa
optimalisasi Microsoft Word melalui pelatihan dan praktik langsung dapat mendukung
penyusunan dokumen akademik yang lebih rapi, sistematis, konsisten, dan efisien.
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