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Students’ ability to operate word processing applications is an essential component of
digital literacy in Informatics education. This study aims to describe the level of eighth-
grade students’ ability in operating Microsoft Word and to identify factors influencing
these abilities. The research employed a descriptive qualitative approach involving 35
eighth-grade students. Data were collected through classroom observations, practical
tests, interviews, and documentation. Data analysis was conducted through data
reduction, data display, and conclusion drawing, supported by method triangulation to
ensure the credibility of the findings. The results indicate that most students
demonstrate adequate proficiency in operating Microsoft Word, particularly in basic
functions such as typing documents, adjusting fonts and paragraphs, and creating
tables. However, difficulties were identified in the use of advanced features, including
precise image formatting, applying headings, generating automatic tables of contents,
and saving documents in multiple file formats. Several factors were found to influence
students’ abilities, namely learning participation, practice frequency, the use of
instructional media such as video tutorials, and the intensity of teacher guidance
during practical activities. It can be concluded that students’ ability to operate
Microsoft Word is generally categorized as good, yet it requires further reinforcement
through structured and practice-oriented learning to enhance students’ mastery of
foundational digital skills in Informatics learning.
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Kemampuan peserta didik dalam mengoperasikan aplikasi pengolah kata merupakan
bagian penting dari literasi digital pada mata pelajaran Informatika. Penelitian ini
bertujuan untuk mendeskripsikan tingkat kemampuan siswa kelas VIII dalam
mengoperasikan Microsoft Word serta mengidentifikasi faktor-faktor yang
memengaruhinya. Penelitian menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif dengan
subjek sebanyak 35 siswa kelas VIII. Teknik pengumpulan data meliputi observasi
pembelajaran, tes praktik, wawancara, dan dokumentasi. Data dianalisis melalui
tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan dengan menerapkan
triangulation metode untuk menjamin keabsahan temuan. Hasil penelitian
menunjukkan bahwa sebagian besar siswa berada pada kategori mampu dalam
mengoperasikan Microsoft Word, khususnya pada penggunaan fitur dasar seperti
mengetik dokumen, pengaturan font dan paragraf, serta pembuatan tabel. Namun,
pada penggunaan fitur lanjutan seperti pengaturan ukuran gambar secara presisi,
penerapan heading, pembuatan daftar isi otomatis, dan penyimpanan dokumen dalam
berbagai format, masih ditemukan sejumlah siswa yang mengalami kesulitan. Faktor
yang memengaruhi kemampuan siswa meliputi tingkat keaktifan dalam pembelajaran,
frekuensi praktik, pemanfaatan media pembelajaran berupa video tutorial, serta
intensitas bimbingan guru selama proses praktik. Berdasarkan temuan tersebut, dapat
disimpulkan bahwa kemampuan siswa dalam mengoperasikan Microsoft Word
tergolong baik, namun masih memerlukan penguatan melalui pembelajaran berbasis
praktik yang terstruktur dan berkelanjutan guna meningkatkan penguasaan
foundational digital skills siswa pada mata pelajaran Informatika.

I. PENDAHULUAN

Perkembangan era digital menuntut peserta
didik untuk memiliki kemampuan literasi
teknologi sebagai bagian dari kompetensi abad
ke-21, khususnya dalam penguasaan aplikasi
pengolah  kata seperti Microsoft Word.
Penguasaan aplikasi ini menjadi kebutuhan

mendasar bagi siswa Sekolah Menengah Pertama
dalam mendukung penyelesaian tugas akademik
pada mata pelajaran Informatika (Pangesti et al.,
2024). Kemampuan mengoperasikan Microsoft
Word tidak hanya terbatas pada penggunaan
fungsi dasar, tetapi juga mencakup pemanfaatan
fitur lanjutan secara efektif dan sistematis.
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Berdasarkan observasi awal terhadap siswa
kelas VIII, diketahui bahwa sebagian besar siswa
telah mampu menggunakan fungsi dasar
Microsoft Word, seperti mengetik teks, mengatur
jenis dan ukuran huruf, serta melakukan
perataan paragraf. Namun, Kketika siswa
dihadapkan pada penggunaan fitur yang lebih
kompleks, seperti penyisipan gambar dan tabel,
pengaturan margin, serta pembuatan daftar isi,
masih ditemukan berbagai kendala. Kondisi ini
menunjukkan adanya Kkesenjangan antara
kompetensi yang diharapkan dalam
pembelajaran Informatika dengan kemampuan
aktual yang dimiliki siswa.

Ketimpangan kemampuan tersebut juga
dipengaruhi oleh frekuensi praktik yang tidak
merata di lingkungan sekolah. Sebagian siswa
memperoleh kesempatan yang lebih intensif
untuk menggunakan Microsoft Word dalam
penyelesaian tugas, sementara siswa lainnya
relatif jarang melakukan praktik secara langsung.
Perbedaan intensitas praktik ini berdampak pada
variasi penguasaan keterampilan, karena
semakin sering siswa berlatih, semakin baik pula
kemampuan yang dikembangkan.

Selain faktor praktik, dukungan kontekstual
dalam pembelajaran juga berperan penting. Hasil
wawancara dengan guru mata pelajaran
Informatika menunjukkan bahwa meskipun
sebagian besar siswa telah menguasai
kemampuan dasar, bimbingan guru tetap
diperlukan untuk menjaga kerapian, konsistensi
format, serta penerapan fitur-fitur lanjutan
Microsoft Word agar dokumen yang dihasilkan
lebih sistematis. Penilaian kemampuan siswa
dilakukan melalui praktik langsung dengan
indikator utama meliputi ketepatan penggunaan
fungsi, formatting teks, dan kerapian dokumen.

Temuan tersebut sejalan dengan hasil
penelitian sebelumnya. Penelitian Yuliana dan
Sarmini (2024) menunjukkan bahwa pelatihan
berbasis praktik langsung memberikan dampak
positif terhadap kemampuan siswa kelas VII-VIII
dalam menyusun dokumen. Penelitian Yanti et al.
(2024) juga melaporkan adanya peningkatan
signifikan kemampuan digital siswa setelah
mengikuti program mentoring informatika
berbasis  Microsoft Office. Hasil serupa
ditemukan oleh R. Yanti (2023) yang menyatakan
bahwa mayoritas siswa mampu mengoperasikan
Microsoft Word secara mandiri setelah
mendapatkan pelatihan terstruktur. Sementara
itu, Wulandari et al. (2023) menegaskan bahwa
intervensi pembelajaran yang terarah mampu
meningkatkan kompetensi penggunaan Microsoft
Word hingga kategori baik.

Berdasarkan kondisi tersebut, diperlukan
kajian yang mendesKripsikan secara
komprehensif =~ kemampuan siswa  dalam

mengoperasikan Microsoft Word serta faktor-
faktor yang memengaruhinya. Penelitian ini
diharapkan dapat memberikan gambaran nyata
mengenai kemampuan siswa kelas VIII pada
mata pelajaran Informatika, sekaligus menjadi
dasar dalam merumuskan strategi pembelajaran
yang lebih efektif, berorientasi praktik, dan
mendukung pembelajaran mandiri siswa.

Tabel 1. Kriteria Kemampuan Siswa

Nilai Kriteria Indikator
Belum mampu melakukan
<70 Kurang prosedur kerja menghasilkan
Mampu produk/jasa yang kongkret atau
abstrak dan memenubhi kriteria
mampu melakukan prosedur kerja
menghasilkan
71sd85 Mampu produk/jasa yang
kongkret atau abstrak dan
memenubhi kriteria
mampu melakukan
prosedur kerja yang
86 s.d 100 Sangat menghasilkan
Mampu

produk/jasa yang
kongkret atau abstrak dan
melebihi kriteria

RS
BonATADE

(@ |

T

Gambar 1. Soal Praktik Siswa)

II. METODE PENELITIAN

Pada Penelitian ini menggunakan pendekatan
deskriptif kualitatif yang bertujuan untuk
menggambarkan kemampuan siswa dalam
mengoperasikan Microsoft Word pada mata
pelajaran Informatika kelas VIII. Pendekatan ini
dipilih karena penelitian berfokus pada
pemaparan kondisi faktual kemampuan siswa
serta faktor-faktor yang memengaruhinya
berdasarkan data lapangan.

Subjek penelitian adalah siswa kelas VIII pada
mata pelajaran Informatika. Penentuan subjek
dilakukan secara purposif dengan
mempertimbangkan keterlibatan siswa secara
langsung dalam pembelajaran praktik Microsoft
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Word. Objek penelitian ini adalah kemampuan
siswa dalam mengoperasikan Microsoft Word
yang mencakup penggunaan fitur dasar dan
lanjutan sesuai dengan indikator penilaian
keterampilan.

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui

observasi, tes praktik, wawancara, dan
dokumentasi. Observasi dilakukan untuk
mengamati aktivitas siswa selama proses

pembelajaran praktik Microsoft Word. Tes
praktik digunakan untuk mengukur kemampuan
siswa dalam mengoperasikan Microsoft Word
berdasarkan indikator yang telah ditentukan,
meliputi ketepatan penggunaan fungsi, kerapian
format, dan hasil dokumen yang dihasilkan.
Wawancara dilakukan untuk memperoleh
informasi pendukung mengenai faktor-faktor
yang  memengaruhi  kemampuan  siswa,
khususnya dari sudut pandang guru mata
pelajaran Informatika. Dokumentasi digunakan
sebagai data pendukung berupa hasil pekerjaan
siswa dan catatan pembelajaran.

Instrumen  penelitian  berupa lembar
observasi, rubrik penilaian tes praktik, dan
pedoman wawancara. Penilaian kemampuan
siswa didasarkan pada hasil tes praktik yang
kemudian diklasifikasikan ke dalam kategori
kemampuan, yaitu kurang mampu, mampu, dan
sangat mampu, sesuai dengan rentang nilai yang
mengacu pada Panduan Pembelajaran dan
Asesmen Kurikulum 2013 (Kemendikbud, 2022).

Teknik analisis data dilakukan melalui tiga
tahapan, yaitu reduksi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan. Reduksi data dilakukan
dengan memilah data yang relevan dengan fokus

penelitian. Data kemudian disajikan dalam
bentuk tabel dan deskripsi naratif untuk
memudahkan pemahaman. Penarikan

kesimpulan dilakukan berdasarkan pola dan
temuan yang muncul dari hasil analisis data.
Keabsahan data dijaga melalui penerapan
triangulation teknik dan sumber, sehingga data
yang diperoleh dapat dipertanggungjawabkan
secara ilmiah.

III. HASIL DAN PEMBAHASAN
A. Hasil Penelitian

Bagian hasil penelitian ini menyajikan
temuan mengenai kemampuan siswa kelas
VIII dalam mengoperasikan Microsoft Word
pada mata pelajaran Informatika berdasarkan
hasil tes praktik, observasi, dan wawancara.
Penilaian kemampuan siswa didasarkan pada
indikator keterampilan pengoperasian
Microsoft Word yang mencakup penggunaan

fitur dasar dan lanjutan, serta kerapian dan
konsistensi format dokumen yang dihasilkan.
Berdasarkan hasil tes praktik yang
dilakukan, kemampuan siswa diklasifikasikan
ke dalam tiga kategori, yaitu kurang mampu,
mampu, dan sangat mampu, sesuai dengan

kriteria penilaian yang mengacu pada
Panduan Pembelajaran dan  Asesmen
Kurikulum 2013 (Kemendikbud, 2022).

Distribusi kemampuan siswa disajikan pada
Tabel 1. kriteria kemampuan siswa.

Tabel 2. Nilai distribusi Kemampuan Siswa

Kategori

Rentang Nilai Jumlah Siswa
Kemampuan
Kurang Mampu <70 4 siswa
Mampu 71-85 17 siswa
Sangat Mampu 86-100 14 siswa
Jumlah 35 siswa

Berdasarkan Tabel 2. Nila distribusi
kemampuan siswa, diketahui bahwa sebagian
besar siswa berada pada kategori mampu,
yaitu sebanyak 17 siswa. Siswa dalam
kategori ini umumnya telah menguasai
keterampilan dasar pengoperasian Microsoft
Word, seperti mengetik teks, mengatur jenis
dan ukuran huruf, mengatur paragraf, serta
menggunakan fitur bullets dan numbering.

Sebanyak 14 siswa berada pada kategori
sangat mampu, yang menunjukkan bahwa
siswa tersebut tidak hanya menguasai
keterampilan dasar, tetapi juga mampu
menggunakan fitur lanjutan Microsoft Word,
seperti pengaturan tata letak dokumen,
penyisipan dan pengaturan gambar, serta
pembuatan dokumen dengan format yang
lebih rapi dan konsisten.

Sementara itu, terdapat 4 siswa yang
berada pada kategori kurang mampu. Siswa
pada kategori ini masih mengalami kesulitan
dalam menyelesaikan soal praktik, khususnya
pada penggunaan fitur-fitur tertentu dan
konsistensi format dokumen. Temuan ini
menunjukkan adanya variasi kemampuan
siswa dalam mengoperasikan Microsoft Word,
yang dipengaruhi oleh perbedaan tingkat
penguasaan keterampilan dan pengalaman
praktik.

Hasil observasi selama pembelajaran
praktik menunjukkan bahwa siswa terlihat
lancar dalam menggunakan fitur-fitur dasar
Microsoft Word. Akan tetapi, pada
penggunaan fitur lanjutan seperti penyisipan
dan pengaturan gambar, pembuatan tabel
secara konsisten, pengaturan margin, serta
pembuatan daftar isi otomatis, sebagian siswa
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masih  mengalami  kesulitan. Kesulitan
tersebut terlihat dari hasil dokumen yang
belum rapi, format yang tidak konsisten, serta
kurang tepatnya penggunaan fitur yang
tersedia.

Berdasarkan hasil wawancara dengan guru
mata pelajaran Informatika, diketahui bahwa
perbedaan kemampuan siswa dipengaruhi
oleh beberapa faktor, antara lain frekuensi
praktik penggunaan Microsoft Word, tingkat
keaktifan siswa selama pembelajaran, serta
intensitas bimbingan yang diberikan guru.
Siswa yang lebih sering berlatih dan aktif
dalam proses pembelajaran cenderung
memiliki kemampuan yang lebih baik
dibandingkan siswa yang jarang melakukan
praktik secara mandiri.

. Pembahasan

Hasil penelitian menunjukkan bahwa
kemampuan siswa kelas VIII dalam
mengoperasikan Microsoft Word didominasi
oleh kategori mampu, dengan jumlah 17
siswa, diikuti oleh kategori sangat mampu
sebanyak 14 siswa, dan kategori kurang
mampu sebanyak 4 siswa. Temuan ini
mengindikasikan bahwa secara umum siswa
telah memiliki penguasaan keterampilan
dasar  pengoperasian  Microsoft Word,
meskipun tingkat penguasaan tersebut belum
sepenuhnya merata.

Dominannya kategori mampu menun-
jukkan bahwa pembelajaran Informatika telah
berhasil membekali siswa dengan keteram-
pilan dasar, seperti mengetik dokumen,
mengatur jenis dan ukuran huruf, mengatur
paragraf, serta menggunakan fitur bullets dan
numbering. Namun, jumlah siswa yang berada
pada kategori sangat mampu masih relatif
lebih sedikit dibandingkan kategori mampu.
Hal ini mengindikasikan bahwa penguasaan
fitur lanjutan Microsoft Word, seperti
pengaturan tata letak dokumen secara
konsisten, penyisipan dan pengelolaan
gambar, serta pembuatan dokumen yang
sistematis, masih memerlukan penguatan
melalui pembelajaran yang lebih terstruktur.

Temuan ini sejalan dengan penelitian
Yuliana dan Sarmini (2024) yang menyatakan
bahwa kemampuan siswa dalam
mengoperasikan Microsoft Word meningkat
secara signifikan ketika  pembelajaran
menekankan  praktik langsung secara
berkelanjutan. Dalam konteks penelitian ini,
siswa yang berada pada kategori sangat
mampu cenderung merupakan siswa yang

lebih sering berlatih dan aktif dalam
mengikuti pembelajaran praktik. Hal tersebut
memperkuat pandangan bahwa frekuensi dan
kualitas praktik memiliki pengaruh langsung
terhadap penguasaan keterampilan aplikasi
pengolah kata.

Selain itu, hasil penelitian ini juga
mendukung temuan Yanti et al. (2024) yang
melaporkan adanya peningkatan kemampuan
digital siswa melalui program mentoring
informatika berbasis Microsoft Office. Siswa
yang memperoleh bimbingan lebih intensif
menunjukkan kemampuan yang lebih baik
dalam  menyelesaikan  tugas  praktik,
khususnya pada aspek kerapian dan
konsistensi format dokumen. Kondisi ini
menunjukkan bahwa peran guru sebagai
fasilitator dan pemberi umpan balik masih
sangat diperlukan, terutama dalam
membimbing siswa menggunakan fitur-fitur
lanjutan Microsoft Word.

Keberadaan siswa pada kategori kurang
mampu menunjukkan bahwa tidak semua
siswa memperoleh kesempatan belajar dan
praktik yang sama. Temuan ini sejalan dengan
penelitian R. Yanti (2023) yang menyebutkan
bahwa tingkat kemandirian siswa dalam
mengoperasikan Microsoft Word sangat
dipengaruhi oleh intensitas latihan dan
dukungan pembelajaran yang diterima. Siswa
yang jarang melakukan praktik mandiri
cenderung mengalami kesulitan dalam
menyelesaikan soal praktik yang menuntut
pemahaman prosedural.

Lebih lanjut, hasil penelitian ini juga
sejalan dengan temuan Wulandari et al
(2023) yang menyatakan bahwa intervensi
pembelajaran  yang  terarah mampu
meningkatkan kemampuan siswa hingga
kategori baik. Dengan demikian, hasil
penelitian ini memperkuat argumen bahwa
pembelajaran Informatika yang berorientasi
pada praktik, disertai bimbingan yang
konsisten, merupakan strategi yang efektif
untuk meningkatkan kemampuan siswa
dalam mengoperasikan Microsoft Word.

Berdasarkan pembahasan tersebut, dapat
disimpulkan bahwa variasi kemampuan siswa
dalam mengoperasikan Microsoft Word tidak
hanya dipengaruhi oleh penguasaan materi,
tetapi juga oleh frekuensi praktik, keaktifan
siswa, dan dukungan pembelajaran. Oleh
karena itu, diperlukan strategi pembelajaran
yang lebih sistematis dan berkelanjutan untuk
mendorong siswa mencapai kategori sangat
mampu secara lebih merata.
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IV. SIMPULAN DAN SARAN
A. Simpulan

Berdasarkan  hasil  penelitian  dan
pembahasan, dapat disimpulkan bahwa
kemampuan siswa kelas VIII dalam

mengoperasikan Microsoft Word pada mata
pelajaran Informatika berada pada kategori
mampu. Hal ini ditunjukkan oleh sebagian
besar siswa yang telah  menguasai
keterampilan dasar pengoperasian Microsoft
Word, seperti pengetikan dokumen,
pengaturan jenis dan ukuran huruf,
pengaturan paragraf, serta penggunaan fitur
bullets dan numbering. Selain itu, sejumlah
siswa juga telah menunjukkan kemampuan
yang lebih baik dengan menguasai beberapa
fitur lanjutan secara efektif.

Meskipun demikian, masih ditemukan
sebagian kecil siswa yang berada pada
kategori kurang mampu, khususnya dalam
menyelesaikan tugas praktik yang menuntut
konsistensi format dan pemanfaatan fitur
lanjutan Microsoft Word. Variasi kemampuan
siswa tersebut dipengaruhi oleh beberapa

faktor, antara lain frekuensi praktik
penggunaan aplikasi, tingkat keaktifan siswa
dalam  pembelajaran, serta  intensitas
bimbingan yang diberikan guru selama proses
praktik.

Dengan demikian, dapat disimpulkan
bahwa pembelajaran Informatika yang

berorientasi pada praktik dan didukung oleh
bimbingan yang berkelanjutan memiliki peran
penting dalam meningkatkan kemampuan
siswa dalam mengoperasikan Microsoft Word.
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi
dasar bagi guru dalam merancang strategi
pembelajaran yang lebih sistematis dan efektif
guna meningkatkan keterampilan digital
siswa secara optimal.

B. Saran

Berdasarkan hasil penelitian yang telah
dilakukan, peneliti mengajukan saran,
Pertama, bagi guru mata pelajaran
Informatika, disarankan untuk lebih
mengoptimalkan  pembelajaran  berbasis
praktik secara berkelanjutan, khususnya pada
penggunaan fitur lanjutan Microsoft Word.
Pemberian latihan yang terstruktur serta
bimbingan yang konsisten diharapkan dapat
membantu siswa meningkatkan kerapian,
konsistensi format, dan efisiensi dalam
menyusun dokumen.

Kedua, bagi sekolah, disarankan untuk
mendukung proses pembelajaran Informatika

melalui penyediaan fasilitas yang memadai
serta pengaturan waktu praktik yang lebih
proporsional. Dukungan tersebut penting
untuk memberikan kesempatan yang merata
bagi seluruh siswa dalam mengembangkan

keterampilan pengoperasian aplikasi
pengolah kata.
Ketiga, bagi siswa, diharapkan dapat

meningkatkan kemandirian dalam berlatih
menggunakan Microsoft Word, baik melalui
pemanfaatan media pembelajaran seperti
video tutorial maupun latihan mandiri di luar
jam pelajaran. Kemandirian belajar ini
diharapkan dapat membantu siswa menguasai

fitur-fitur Microsoft Word secara lebih
optimal.
Terakhir, bagi peneliti selanjutnya,

disarankan untuk mengkaji lebih mendalam
efektivitas berbagai media dan strategi
pembelajaran, seperti penggunaan video
tutorial atau model pembelajaran berbasis
proyek, dalam meningkatkan kemampuan
pengoperasian Microsoft Word pada jenjang
pendidikan yang berbeda.
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