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PELATIHAN GURU KELOMPOK BERMAIN DALAM PEMANFAATAN
MS.OFFICE, PENGENALAN MULTIMEDIA DAN INTERNET

Norhikmah

Fakultas [lmu Komputer, Universitas AMIKOM Yogyakarta
Email : hikmah@amikom.ac.id

Abstrak

KB Bintang Harapan adalah wadah bagi pendidikan anak usia dini yang menaungi masyarakat di wilayah
sekitar Krandon. Bersama tokoh masyarakat di dirikanlah lembaga pendidikan anak usia dini Bintang
Harapan dengan akta notaris nomor 3 November 2011. Dengan landasan hukum secara kelembagaan
didirikanlah program PAUD dengan layanan Kelompok Bermain untuk usia 2-4 tahun bernama Kelompok
Bermain Bintang Harapan. Jumlah guru yang awalnya terdiri dari 5 orang dan sekarang bertambah 1
orang, untuk perkembangan murid yang masuk KB Bina Harapan tiap tahun mengalami peningkatan,
karena semakin meningkatnya murid yang masuk, maka guru-guru juga dituntutkan untuk meningkatkan
pengembangan sekolah dan diri, terutama dalam proses memberikan manajemen administrasi yang rapi,
keuangan yang baik, dan memberikan proses belajar mengajar yang semakin menarik, sehingga dapat
mengasah minat dan bakat para muridnya. Maka dari itu pelatihan dalam memanfaatkan Ms.office,
multimedia dan internet dasar sangat dibutuhkan untuk menunjang kualitas guru-guru demi memberikan
pelayanan dan pengajaran lebih baik. Hasil dari pelatihan yang telah dilaksanakan dan berdasarkan hasil
guesioner tema yang diambil untuk pelatihan mendapatkan respon 86,6% dan manfaat materi yang
diberikan sebesar 93,3%.

Kata kunci: Pelatihan, Guru, Paud

1. PENDAHULUAN berisi album koleksi foto [1].Internet adalah salah

Pada Jaman sekarang semua sektor dituntut untuk satu bentuk - media komunikas dan informasi
mengenal dunia IT dan menggunakan sofware yang interaktif [2]. Internet digunakan untuk mengirim
acla didelamnya, tidak terkecuali dunia pendicikan. g‘;‘f}rﬁ‘gy&aﬂﬁ:&a{ n‘:;’;‘gt“t; ddﬁg:gaggga'(gﬂ g_‘
Permasalahan dibidang IT untuk guru-guru Layanan  untuk  menelusuri Stus ataﬁ
terutama guru-guru PAUD KB Bintang Harapan. ; a . .
Beberana guru masih minim penaetahuan tentan web[3].Menciptkan kreas —kreas yang menarik
T H;nr;a%eberapaguruyangEisagmengoperasikag dan fantastis menggunakan corel draw[4].untuk
' - : evaluas pelatihan para guru-guru diminta untuk
komputer, sofware yang biasa digunakan MS.Word mengis FIluesioner pdenggn gmenggun aKan teori
untuk administras dan Excel laporan keuangan, alalikert [5
semua dipelgjari secara otodidak tanpa guru/orang ralt [5]- , .
and melatih. Penagunaan internet masih sebatas Tujuan Pengabdian adalah untuk memberikan
brows ng. Maka e it pdlatihan dalam  Pelatihan kepada guru-guru paud dalam mengenal
memanfaatkan Ms.office, multimedia dan internet g?(r)\wrsnerenggunakan MsOffice , Corel draw dan
dasar sangat dibutuhkan, Ms.Word akan membantu :
mulai dari membuat surat sampai membuat |aporan Manfaal -Pengabdian adalah untuk menambah

. . wawasan guru-guru paud dibidang IT, terutama
ang lengkap dengan berbagai format tampilan .
)t;esgrta a?n;?l%p nya?l].M s.Exa(?eI untuk memt?antu dalam penggunaan Ms.Office (word,excel ,dan ppt),

ddam  menghitung, memproyeksikan  dan corel draw 7 serta browing menggunakan beberapa

menganalisa  dan  mempresentasikan  data[1]. mesin pencari contoh google dan yahoo.
Ms.Power Point untuk membuat presentas yang

163
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2. METODE PELAKSANAAN

Berikut

rincian metode pelaksanaan pelatihan

kepada Guru-guru paud KB Bintang Harapan

dalam jangka waktu 4 bulan, dengan rincian pada

ISSN : 2615-2657

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

Berikut permasalahan mitra yang teridentifikasi:
Tabel 2. Pelaksanaan Pelatihan

Permasalahan Teridentifikas

Item Mitra
No | Kegiatan M anajemen
Uraian Jumlah

1 Administrasi

Beberapa guru hanya
bisa dasar msword
(Prioritas 2) 3

2 Keuangan

Belum menguasanyai
excel untuk mengelola
laporan keuangan
sekolah (prioritas 3) 2

3 Presentas

Belum ada guru yang

bisa menggunakan
powerpoint (Prioritas
1) 3

Hanya 1 orang guru
yang menguasai dasar

5 | Browsing

multimedia (cord
4 Multimedia | draw) (Prioritas 6) 2
Belum optimal

menggunakan internet
untuk mencari bahan
materi pemebelgaran
(Prioritas4) 6

Dari

data permasalahan mitra diatas, maka

dilaksanakan kegiatan pelatihan dengan rincian

sebagai berikut:
Tabel 3. Pelaksanaan Pelatihan
No Waktu Materi
Pelaksanaan
Pelatihan
1 Sabtu, 11 | Materi Word Office pertemuan
November 2017, | 1 meliputi: Surat Undangan,
jam 8- 12 Wib Mail Merger, dan daftar Isi
2 | Sabtu, 25 | Materi Word Office Pertemuan
November 2017, | 2 meliputi: Daftar Gambar,
jam 8-12 Halaman, Tabel, Gambar dan
formula
3 | Sabty, 9 | Materi Exce meliputi:
Desember 2017, | Laporan  Pembayaran  SPP
jam 8-12 formula (sum,count, dil)

tabel berikut:

Tabel 1. M etode Pelaksanaan

No | Permasalahan | Target luaran M etode

yang Pelaksaan
disepakati

untuk
diselesaikan

1. | Beberapa guru | 3 orang guru | Mengadakan
hanya mahir pelatihan 2
menguasai menguasai ms. | pertemuan
dasar ms.word office, dengan materi

sehingga ms. Office
dalam (word)
pengelolaan

administrasi

sekolah  70%

lebih cepat

dari waktu

yang telah

ditentukan

2. | Hanya 1 guru | 2 orang guru | Mengadakan
yang menguasai | mahir pelatihan  3x
dasar excel menggunakan | pertemuan

ms.office dengan ms.
excel terutama | Office (excel)
yang menjabat

dibagian

keuangan

sekolah,

sehingga

membuat

laporan lebih

cepat 50%.

3. | Belumadaguru | 4 guru mulai | Mengadakan
yang pernah | menggunakan | pelatihan 2 x
menggunakan Ms.Office pertemuan
powerpoint powerpoint, dengan materi
untuk membuat | sehingga dapat | ms. Office
materi membuat (powerpoint),
presentasi materi  yang

menarik untuk
anak-anak

4, | Hanya 1 guru | 2 orang guru | Mengadakan
yang menguasai | mahir dalam | pelatihan  3x
bidang mendesain pertemuan
multimedia menggunakan | dengan materi
dasar corel draw, | multimedia

lebih cepat | dasar
50%

5. | Beberapabelum | Semua  guru | Mengadakan
mahir dalam | mahir dalam | pelatihan 1
mencari bahan | menggunakan | pertemuan
materi internet dengan materi
diinternet, sehingga, dasar internet

4 | Sabtu, 6 Januari | Materi  ppt pertemuan 1
2018, jam8-12 | meliputi : dasar2 powerpoint

5 | Sabty, 20 | Materi  ppt pertemuan 2
Januari 2018, | Mé€liputi Word Art dan
jam 14-16.30 Hyperlink

6 | Sabtu,17 Maret | Materi Internet meliputi: Mesin
2018, jam 8-12 | pencari, tips dan trik pencarian
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Tabel 5. Pertanyaan Pemateri

No Waktu Materi
Pelaksanaan
Pelatihan
7 | Minggu,25 Materi Corel draw: tips dan
Maret 2018. | triks dalam menggunakan corel
Jam 14.30-17.00 | draw 7

Dari Tabel pelaksanaan pelatihan diatas secara
umum pelatihan berjalan lancar, dan waktu yang
digunakan rata-rata 4 jam sekali pertemuan, laptop
dan meja yang digunakan adalah milik pribadi atau
guru sendiri, dan LCD milik sekolah.

Kendala Pelatihan:

1. Kesulitan daam menentukan waktu
pelatihan pelatihan, harusnya pertemuan
10 kali pertemuan yang bisa eksekus
hanya 7 pertemuan.

2. Cuaca vyang tidak bersahabat, waktu
pelatihan ujan deras plus angin maka
pelatihan dijadwa ulang, 2x kejadian
pelatihan batal dilaksanakan

3. LCD tibatibakondet.

4. Prasarana laptop dan meja, yang kurang
memadai (patah dan hank)

1.1 Hasl Kuesioner

Perhitungan hasil quesioner menggunakan skaa
likert sebagai skala pengukurannya, skala likert
digunakan untuk mengukur, sikap,pendapat dan
persepsi seseorang atau kelompok orang tentang
fenomena sosia, dengan skala likert, maka variabel
akan diukur menjadi indikator variabel. Kemudian
Indikator  tersebut djadikan sebagai titik tolak
untuk menyusun item-item instrument yang dapat
berupa pertanyaan atau pernyataan. Jawaban setiap
item instrumen menggunakan skala likert
mempunya gradasi dari sangat positif sampai
sangat negatif [2]. contoh: Buruk ,Kurang ,Cukup
,Bagus, dan Memuaskan, dengan daftar pertanyaan
sebagai berikut:

Tabel 4.Pertanyaan Pelaksanaan Pelatihan

Nilai
No Pertanyaan 11213145
1 Penguasaan Materi
2 Cara Penygjian
3 Manfaat Materi
4 Interaksi dengan peserta

Nilai

No Pertanyaan 11213 Tal5

Tema Pelatihan

Ketepatan Waktu

Suasana

Kelengkapan Materi

QW N

Alat Bantu

Dari tabel pertanyaan pelaksanan pelatihan dan
pertanyaan pemateri, maka dilakukan analisis
kuantitatif, maka jawaban itu dapat diberi skor:

Memuaskan dengan skor 5
Bagus dengan skor 4
Cukup dengan skor 3
Kurang dengan skor 2
Buruk dengan skor

abrwbdE

Pertanyaan diatas digukan kepada 6 guru KB
Bintang Harapan, dengan hasil quesioner, sebagai
berikut:

Tabel 6 .Has| Kuesioner Pelaksaan Pelatihan

Pertanyaan 1 2 |3] 4 5
Tema Pelatihan 112 3
Ketepatan Waktu 511
Suasana 6
Kelengkapan Materi 6
Alat Bantu 4 2

Dari data hasil kuesioner diatas, diandisis
menghitung rata-rata jawaban berdasarkan skoring
setiap jawaban dari responden sebagai berikut:

Pertanyaan : Tema Pelatihan
Jumlah skor untuk 3 orang yang menjawab

memuaskan =3x5=15
Jumlah skor untuk 2 orang yang menjawab bagus

=2x4=8

Jumlah skor untuk 1 orang yang menjawab Cukup
=1x3=3

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=26

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 26,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap tema pelatihan = (26:30) x 100%= 86%
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Pertanyaan : Ketepatan Waktu

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab
memuaskan =0x5=0
Jumlah skor untuk 1 orang yang menjawab bagus

=1x4=4

Jumlah skor untuk 5 orang yang menjawab Cukup
=5x3=15

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk 0 orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=20

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 20,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Ketepatan Waktu = (20:30) x 100%=
66%

Pertanyaan : Suasana
Jumlah skor untuk O orang yang menjawab

memuaskan =0x5=0
Jumlah skor untuk 6 orang yang menjawab bagus

=6x4=24

Jumlah skor untuk 0 orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk 0 orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=24

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 24,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Suasana = (24:30) x 100%=80%

Pertanyaan : Keengkapan Materi
Jumlah skor untuk 6 orang yang menjawab

memuaskan =6x5=30
Jumlah skor untuk O orang yang menjawab bagus

=0x4=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk 0 orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=30

ISSN : 2615-2657

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 30,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Kelengkapan Materi (30:30) x
100%=100%

Pertanyaan : Alat Bantu

Jumlah skor untuk 2 orang yang menjawab
memuaskan  =2x5=10
Jumlah skor untuk 4orang yang menjawab bagus

=4x4=16

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk 0 orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=26

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 26,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Alat Bantu = (26:30) x 100%=86,6%
berikut tabel rincian persentasenya:

Tabel 7. Persentase Pelakasanaan Pelatihan

Pertanyaan Presentase
Tema Pelatihan 86,6%

K etepatan Waktu 66%
Suasana 80%
Kelengkapan Materi 100%

Alat Bantu 86,6%

Dari tabel diatas didapatkan angka presentase
tertinggi yang 100% pada bagian pertanyaan
kelengkapan materi, dan diikuti tema pelatihan dan
aa bantu serta suasana, sedangkan Kketepatan
waktu hanya 66% dikerenakan , guru-guru datang
tidak tepat waktu, sehingga mulai pelatihan jadi
mundur.

Tabel 8 .Hasil Kuesioner Pemateri

Pertanyaan 1] 2 3 4 5
Penguasaan Materi 6
CaraPenygjian 5 1
Manfaat Materi 2 4
Interaksi dengan peserta 1 5

Dari data tabel hasil kuesioner diatas, dianaisis
menghitung rata2 jawaban berdasarkan skoring
setiap jawaban dari responden sebagai berikut:
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Pertanyaan : Penguasaan Materi
Jumlah skor untuk 6 orang yang menjawab

memuaskan =6x5=30
Jumlah skor untuk O orang yang menjawab bagus

=0x4=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=30

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 30,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Penguasaan Materi = (30:30) x 100%=
100%.

Pertanyaan : Cara Penyajian
Jumlah skor untuk 1 orang yang menjawab

memuaskan =1x5=5
Jumlah skor untuk 5 orang yang menjawab bagus

=5x4=20

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=25

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 25,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Cara Penyajian = (25:30) x 100%=
83,3%

Pertanyaan : Manfaat Materi
Jumlah skor untuk 4 orang yang menjawab

memuaskan =4x5=20
Jumlah skor untuk 2 orang yang menjawab bagus

=2x4=8

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=28
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Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 28,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Manfaat Materi = (28:30) x 100%=
93,3%

Pertanyaan : Interaks dengan peserta
Jumlah skor untuk 5 orang yang menjawab

memuaskan  =5x5=25
Jumlah skor untuk 1 orang yang menjawab bagus

=1x4=4

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Cukup
=0x3=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Kurang
=0x2=0

Jumlah skor untuk O orang yang menjawab Buruk
=0x1=0

Jumlah
=29

Jumlah Skor yang diperoleh dari penelitian = 29,
jadi berdasarkan data itu maka tingkat memuaskan
terhadap Interaks dengan peserta = (29:30) X
100%= 96,6%

berikut tabel rincian persentasenya:

Tabel 9. Presentase Quesioener Pemateri

Pertanyaan Per sentase
Penguasaan M ateri 100%
CaraPenygjian 83,3%
Manfaat Materi 93,3%
Interaksi dengan peserta 96,6%

Tabel quesioner diatas menunjukkan informasi
bahwa angka presentase tertinggi yang 100% pada
bagian pertanyaan penguasaan materi, dan diikuti
interaksi dengan peserta dan aat bantu serta cara
penyajian.

4. PENUTUP

Kesmpulan dari pelatihan Ms.Office, Internet dan
Multimedia berdasarkan hasil quesioner bahwa
dalam pelaksanaan pelatihan berdasarkan tema
pelatihan yang sudah ditentukan mendapatkan
respon 86,6% dan persentase kemanfaatan materi
yang didapat sebesar 93,3% yang artinya guru-guru
KB bintang harapan menyambut dengan baik tema
pelatihan yang sudah dilaksanakan dan merasakan
manfaat yang besar terhadap materi yang sudah
disampaikan. Ditambah dengan kelengkapan dan
penguasaan Materi mendapatkan hasil presentase
sebesar 100%.
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Saran Dari beberapa kendala yang dihadapi
dan hasil quesioner maka saran untuk pelatihan

selanjutnya adalah
1. Pelatihan dimulai tepat waktu, agar
tidak mengganggu jadwal kegiatan

selanjutnya

2. Ditambahkannya prasarana, terutama
meja dan laptop

3. Menciptakan suasana pelatihan yang
lebih kondusif.
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