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PELATIHAN PENERAPAN APLIKASI OFFICE KEPADA GURU DAN 

KARYAWAN SDN NGRINGIN CONDONGCATUR YOGYAKARTA 

 
Sumarni Adi 

 

  Program Studi Informatika, Fakultas Ilmu Komputer, Universitas AMIKOM Yogyakarta 

Email :  sumarni.a@amikom.ac.id 

 

Abstrak

 

Condongcatur adalah salah satu desa di Kabupaten Sleman, Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta. 

Dalam hal meningkatkan mutu  pendidikan, sekolah-sekolah di desa ini juga sudah diberlakukan aturan 

pemerintah tentang kegiatan belajar dan mengajar berbasis teknologi informasi, tidak terkecuali SDN 

Ngringin Condongcatur. Peraturan ini menimbulkan dilema bagi guru-guru yang sudah senior yang 

mengalami fase transisi. Beberapa kendala diantaranya adalah belum terbiasa menggunakan tool-tool 

teknologi informasi dan kesulitan dalam mempelajari kemajuan teknologi yang begitu cepat utamanya 

dalam dunia teknologi komputer. Beberapa contoh masalah yang  dialami guru dan karyawan yakni 

kesusahan menggunakan komputer dalam mengajar ataupun dalam memanajemen kearsipan sekolah, 

sehingga aturan pemerintah tersebut menjadi kurang optimal. Atas dasar itu guru dan karyawan SDN 

Ngringin ingin meningkatkan mutu pembelajaran dan pengelolaan manajemen arsip sekolah. Guru 

menginginkan proses pembelajaran dibutuhkan bantuan komputer untuk membuat pembelajaran lebih 

menarik dan interaktif. Sedangkan karyawan pun merasa akan lebih baik jika arsip sekolah dapat diolah 

menggunakan komputer. Bapak Kristianta, S.Pd sebagai kepala sekolah SDN Ngringin menyadari akan hal 

itu, sehingga perlu diadakan pelatihan-pelatihan menggunakan komputer untuk kebutuhan pembelajaran 

dan manajemen bagi guru dan karyawan SDN Ngringin. Luaran dari kegiatan ini adalah membantu guru 

dan karyawan SDN Ngringin meningkatkan komptensi teknologi informasi agar lebih baik yaitu dengan cara 

memberikan pelatihan-pelatihan aplikasi Office. 

 

Kata kunci: SDN Ngringin, Pelatihan Office, guru dan karyawan 

 

1.  PENDAHULUAN 

SD Negeri Ngringin terletak di jalan 

Waringinsari, Desa Condongcatur, Kecamatan 

Depok, Kabupaten Sleman, Provinsi Daerah 

Istimewa Yogyakarta. Sekolah ini jaraknya ± 20 

meter dari jalan Ring Road Utara. Disekitar lokasi 

ini juga ada SD lainnya namun SD tersebut swasta 

dan warga sekitar kampung tersebut sangat jarang 

masuk sekolah tersebut, karena harganya tidak 

terjangkau. Masyarkat sekitar lebih memilih 

mendaftarkan anak-anaknya ke SD Negeri 

Ngringin karena lebih murah bahkan gratis. 

SD Negeri Ngringin mendapat subsidi dari 

pemerintah, sehingga anak-anak yang bersekolah 

disana gratis. Namun dari hasil pengamatan, 

fasilitas yang ada di sekolah ini masih kurang 

lengkap, misalnya disetiap ruang kelas belum 

memiliki LCD. LCD hanya ada ± 2 unit, yaitu 1 

terpasang di laboratorium komputer dan 1-nya lagi 

digunakan untuk kegiatan sekolah.ini terjadi 

karena disinyalir guru-gurunya hanya sebagian 

kecil yang mampu mengoperasikan komputer yaitu 

hanya guru TIK, selebihnya belum bisa 

menggunakan komputer sesuai kebutuhan dan 

secara optimal. Oleh karena itu, Bapak Kristianta, 

S.Pd selaku kepala sekolah sangat ingin diberikan 

pelatihan rutin kepada guru-gurunya agar terjadi 

peningkatan skill dalam pengoperasian komputer 

sehinggan anak-anak didik mereka mendapatkan 

pembelajaran yang lebih menarik menggunakan 

komputer dari Bapak Ibu gurunya. Gambar 1 

adalah Kepala Sekolah SDN Ngringin yang 

antusias sedang menandatangani MoU pelatihan 

office dengan pihak Pengabdian Mayarakat 

universitas Amikom Yogyakarta. 
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Gambar 1 Penandatanganan MoU 

Permasalahan yang muncul dari Bapak 

Kristianta, S.Pd selaku kepala sekolah SD Negeri 

Ngringin yakni pemanfaatan komputer dalam dunia 

pembelajaran dan manajemen. Dalam dunia 

pembelajaran diantaranya bagaimana cara membuat 

bahan ajar yang menarik bagi anak-anak 

menggunakan komputer. Sedangkan dalam 

manajemen, permasalahan muncul untuk 

pembuatan surat menyurat dan laporan. Hasil 

wawancara dengan beberapa guru menyatakan hal 

yang sama utamanya kesulitan dalam hal membuat 

bahan ajar yang lebih menarik dengan 

menggunakan komputer. Sedangkan dari 

wawancara dengan karyawan, mereka kewalahan 

ketika harus membuat lapaoran yang begitu banyak 

apalagi ketika selesai UTS atau UAS. Pekerjaan-

pekerjaan tersebut harus dilimpahkan kemereka 

karena guru-gurunya belum bisa menggunakan 

komputer sementara karyawan pun masih 

menggunakan teknik-teknik manual dalam 

pengolahan surat, laporan, bahkan dokumen-

dokumen lainnya. Gambar 2 adalah guru dan 

karyawan SDN Ngringin. 

 

 
 

 

Gambar 1 Guru dan Karyawan SDN Ngringin 

Setelah dilakukan observasi wawancara 

dengan calon mitra yaitu Bapak Kristianta, S.Pd 

serta pengamatan secara langsung di lokasi 

SDN Ngringin, terdapat beberapa permasalaan 

dari calon mitra antara lain. Permasalahan tersebut 

telah didiskusikan dengan calon mitra dan sepakat 

membuat prioritas permasalahan yang akan diangkat 

anatar lain disajikan dalam Tabel 1 berikut ini. 

 

Tabel 1 Daftar Masalah dan Prioritas 

No Permasalahan Mitra Urutan 

Prioritas 

1 Kemampuan Membuat 

Surat menggunakan 

Komputer 

Prioritas 

ke-2 

2 Kemampuan Membuat 

Bahan Ajar yang Menarik 

dan interaktif 

Prioritas 

ke-1 

3 Kemampuan Mengelola 

data Siswa, Guru dan 

karyawan 

Prioritas 

ke-3 

Dari penentuan prioritas masalah pada 

Tabel 1 ditetapkan solusi dalam bentuk tabel, 

yang ditunjukkan pada Tabel 2. 
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Tabel 2 Daftar Masalah Prioritas dan Solusi 

No Permasalahan 

Mitra 

Solusi yang 

Ditawarkan 

1 Kemampuan 

Membuat Bahan 

Ajar yang Menarik 

dan interaktif 

Memberikan 

Pelatihan Microsoft 

Power Point selama 

8 jam. 

2 Kemampuan 

Membuat Surat 

menggunakan 

Komputer 

1. Memberikan 

Pelatihan 

Microsoft 

Office dasar 

pembuatan 

surat selama 8 

jam. 

2. Memberikan 

Pelatihan 

Microsoft 

Office 

Lanjutan 

pembuatan 

surat 

menggunakan 

mail merge 

selama 8 jam. 

3 Kemampuan 

Mengelola data 

Siswa, Guru dan 

karyawan 

Memberikan 

Pelatihan Microsoft 

Excel selama 8 

jam. 

Berdasarkan Tabel 1 Permasalahan Prioritas, 

maka akan disusun target dan luaran yang akan 

dicapai dalam bentuk tabel ditunjukkan pada Tabel 

3. 

Tabel 3 Target dan Luaran 

No Target dan Luaran Volume 

1 Pemahaman dalam 

membuat bahan ajar yang 

Menarik dan interaktif 

1 Modul 

2 Pemahaman dalam 

membuat surat  

1 Modul 

3 Pemahaman dalam 

mengelola data Siswa, 

Guru dan karyawan 

1 Modul 

4 Publikasi  1 Naskah 

Berikut ini adalah detail spesifikasi 

luaran yang berbentuk pelatihan yang 

ditunjukkan pada Tabel 4. 

Tabel 4 Detail Spesifikasi luaran Pelatihan 

No Nama 

Fungsional 

Deskripsi 

1 Kemampuan Pelaksanaan pelatihan ini 

membuat 

bahan Ajar 

yang menarik 

dan interaktif 

Dengan 

menggunakan 

aplikasi power 

point 

meliputi materi yaitu : 

1. Pengenalan fitur 

MS power point 

2. Pengenalan dasar 

MS power point 

3. Membuat bahan 

ajar dengan MS 

power point 

 

2 Kemampuan 

Membuat 

Surat 

menggunakan 

Komputer 

Pelaksanaan pelatihan ini 

meliputi materi yaitu : 

1. Pengenalan fitur 

MS word 

2. Pengenalan dasar 

MS Word 

3. Membuat Surat 

menggunakan 

MS Word 

4. Mail Merge 

3 .   Kemampuan 

mengelola data 

Siswa, Guru 

dan karyawan 

Pelaksanaan pelatihan ini 

meliputi materi yaitu : 

1. Pengenalan fitur 

MS Excel 

2. Pengenalan dasar 

MS Excel 

3. mengelola data 

dengan MS Excel 

 

 

Kegiatan pengabdian masyarakat ini dalam 

rangka menjembatani kepala sekolah selaku 

pimpinan dengan stafnya untuk meningkatkan 

kinerjanya, karena ada pengaruh langsung yang 

signifikan antara motivasi dan kinerja karyawan, 

antara model kepemimpinan dan kinerja karyawan, 

antara budaya organisasi dan kinerja karyawan, 

antara motivasi dan kepuasan kerja, antara model 

kepemimpinan dan kepuasan kerja, antara ke 

budaya organisasi dan kepuasan kerja, dan di 

antara kepuasan kerja dan karyawan kinerja [1].   

2.  METODE PELAKSANAAN 

Metode pelaksanaan kegiatan yang 

digambarkan dalam bentuk tabel yang 

disinkronkan dengan permasalahan dan target 

luaran. Adapun metode pelaksanaan kegiatan 

adalah seperti yang ditunjukkan pada Tabel 5. 

 
Tabel 5 Metode Pelaksanaan 

No Permasalahan 

yang 

Disepakati  

Metode 

Pelaksanaan 
Target 

Luaran 
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untuk 

Diselesaikan 

1 Kemampuan 

Membuat 

Bahan Ajar 

yang 

Menarik dan 

interaktif 

Memberikan 

Pelatihan MS 

Power Point 

selama 8 jam.  

Pelatihan 

MS Power 

Point 

terlaksana 2 

kali dan 

dibekali 

Modul 

pelatihan 

 

2 Kemampuan 

Membuat 

Surat 

menggunaka

n Komputer 

1. Memberik

an 

Pelatihan 

MS Office 

dasar 

pembuata

n surat 

selama 8 

jam. 

2. Memberik

an 

Pelatihan 

MS Office 

Lanjutan 

pembuata

n surat 

mengguna

kan mail 

merge 

selama 8 

jam. 

Pelatihan 

MS Office 

terlaksana 2 

kali dan 

dibekali 

Modul 

pelatihan 

 

3 Kemampuan 

mengelola 

data Siswa, 

Guru dan 

karyawan 

1. Memberik

an 

Pelatihan 

MS Excel 

dasar 

mengolah 

data di 

Excel 

selama 8 

jam. 

2. Memberik

an 

Pelatihan 

MS Excel 

Lanjutan, 

mengguna

kan 

fungsi,  

selama 8 

jam. 

Pelatihan 

MS Excel 

terlaksana 2 

kali dan 

dibekali 

Modul 

pelatihan 

Pada Tabel 5, metode pelaksanaan dilakukan 

semua di SDN Ngringin yang beralamatkan di Jl. 

Waringinsari, Condongcatur, Depok, Sleman, DIY.  

Adapun waktu pelaksanaannya seperti yang 

ditunjukkan pada Gambar 3. 

 

 
Gambar 3 Jadwal Kegiatan 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pelatihan ini bertujuan untuk meningkatkan 

kinerja guru dan karyawan yang secara tidak 

langsung juga meningkatkan pelayanan pendidikan 

kepada murid sehingga tercipta pendidikan yang 

kondusif. Dengan meningkatkan mutu 

pembelajaran dan pengelolaan manajemen arsip 

sekolah diharapkan sekolah dapat melayani 

masyarakat dengan lebih baik lagi. Berikut  adalah 

foto bersama guru dan karyawan SDN Ngringin 

bersama Tim Pengabdian Masyarakat Universitas 

Amikom Yogyakarta yang ditunjukkan pada 

Gambar 4. 
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Gambar 4 Guru dan Karyawan SDN Ngringin 

bersama tim Pengabdian Masyarakat Universitas 

Amikom Yogyakarta 

 Pelatihan yang dilakukan sebanyak 8 kali 

dengan durasi per pertemuan adalah ± 4 Jam. 

Pelatihan pertama kali dilakukan dengan kegiatan 

tes kemampuan peserta sebelum menerima 

pelatihan ini, mereka diminta mengerjakan latihan 

pengoperasian MS Word, MS Excel, dan MS 

Power Point sesuai kemampuan peserta. Hal ini 

dilakukan untuk mengukur pengetahuan dan skill 

peserta, sebelum dilakukannya pelatihan. Gambar 5 

adalah gambar pertemuan pertama dengan peserta 

yang akan melakukan tes. 

 

 
Gambar 5 Peserta yang akan masuk ruangan untuk 

tes awal  

 Setelah proses tes untuk mengetahui 

kemampuan peserta, maka dilanjutkan dengan 

pertemuan-pertemuan berikutnya hingga tujuh kali 

pertemuan. Pertemuan terakhir (pertemuan ke-8), 

peserta diminta mengerjakan kembali tes yang 

pernah diujikan pada saat awal pelatihan dan 

ditambah tugas-tugas lainnya. Hal ini dilakukan 

agar dapat dievaluasi hasil pelatihan yang diberikan 

berhasil atau tidak. Gambar 6 adalah proses 

pelatihan dan tes akhir untuk mengevaluasi 

kegiatan pelatihan. 
 

  

  

Gambar 9 Proses Pelatihan dan pendampingan 

Penggunaan website kepada Ibu Endang Suwarni 

Tabel 6 merupakan hasil evaluasi proses 

pelatihan dengan menilai hasil unjuk kerja peserta 

sebelum mengikuti pelatihan dan sesudah 

mengikuti pelatihan. 

 
Tabel 6 Hasil Evaluasi Peserta Pelatihan 

No Kelompok 

Skor 

Sebelum 

Pelatihan 

Sesudah 

Pelatihan 

Keterangan 

1 20 – 36 9 0 Sangat 

rendah 

2 36 – 52 1 0 Rendah 

3 52 – 68 3 3 Sedang 

4 68 – 84 0 1 Tinggi 

5 84 - 100 0 4 Sangat 

Tinggi 

 Jumlah 13 8  
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jawaban peserta dikelompokkan menjadi 5 

(lima) kemungkinan kategori jawaban yang 

disusun berdasarkan interval sebagai berikut: 

a)  Skala nilai antara 1 sampai dengan 5 

(Skala likert) 

b) Jumlah butir latihan ada 20 

c)   Skor terendah = 20 dan skor tertinggi 100 

merupakan perkalian antara point a) dan 

b) 

d) Interval = (100-20):5 = 16 
 

4. PENUTUP 

Dari kegitan pengabdian kepada masyarakat kepada 

guru dan karyawan SDN Ngringin dapat 

disimpulkan sebagai beriut : 

1. Penggunaaan teknologi informasi dan 

komputer berupa aplikasi office untuk 

menunjang proses belajar mengajar sangat 

penting dan dibutuhkan. 

2. Semakin banyak Guru dan karyawan yang 

paham dan mahir mengoperasikan aplikasi 

office, maka semakin cepat menyelesaikan 

tugas-tugas sekolah 

 

Saran bagi pembaca untuk meneruskan kegiatan 

pengabdian di mitra kami adalah : 

1. Beberapa guru perlu dilakukan 

pendampingan extra karena sudah sepuh 

jadi agak kesusahan mengikuti progress 

guru dan karyawan yang masih relatif 

muda 

2. Modul yang sudah ada agar dikembangkan 

lagi, terutama ukuran font dan gambarnya 

lebih diperbesar agar lebih jelas lagi 

3. Perlu dibangun komitmen bersama yang 

lebih kuat lagi agar jumlah peserta 

pelatihan tetap sama dari pertemuan 

pertama hingga pertemuan terakhir 
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