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Abstract. Regulation of the Minister of Education and 

Cultural Number 69 Year 2013 concerning the basic 

framework and structure curriculum  of Junior High Schools 

which is no longer includes Information and Communication 

Technology (ICT) as subjects in both primary and secondary 

education but ICT is integrated in all subjects. This means that 

even though ICT is not included as subjects, this skill is 

absolutely necessary in the learning process. The application 

of ICT in education is the use of multimedia facilities in the 

learning process. The use of multimedia as a learning tool can 

be done in the form of a more interactive learning modules so 

that it can attract the interest of students. The use of ICT in 

SMPN 30 Bulukumba in teaching and learning process is not 

optimal yet. It is because the facilities are not optimal and 

there are still many teachers who have not mastered ICT. 

Learning innovation by utilizing ICTs needs to be done in 

order to make the students interested to study. Teachers need 

to have in utilizing and implementing ICT in the teaching and 

learning process in the classroom in the form of quality 

improvement in the classroom. Teachers and students must 

have access to ICT in the school environment. Therefore, 

teachers must have the knowledge and skills in using ICT so 

they can help their students in achieving academic standards 

and develop their potentials. Accordingly, ICT training needs 

to be carried out according to the needs of the school. 
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I. PENDAHULUAN 

TIK berperan penting dalam kehidupan ber-

masyarakat yang berkaitan dengan kehidupan sosial, 

budaya dan ekonomi (Tandeur, 2007). Perkembangan 

TIK terus mengalami kemajuan yang sangat pesat yang 

sangat mempengaruhi cara melakukan komunikasi ter-

masuk dalam proses pembelajaran di kelas (Restiyani, 

2014). Pemanfaatan TIK sekarang ini telah merambah 

dalam berbagai aspek kehidupan di masyarakat seperti 

dalam bidang industri, ekonomi, sosial maupun 

pendidikan khususnya dalam pembelajaran. Proses 

belajar mengajar (PBM) merupakan suatu proses ber-

komunikasi yaitu proses yang digunakan dalam 

menyampaikan informasi yang berasal dari sumber 

pesan melalui saluran atau media tertentu yang 

ditujukan kepada penerima pesan. Guru yang berperan 

sebagai pengajar, pendidik dan pembimbing di kelas 

diharapkan mampu untuk meningkatkan kemampuan 

dari peserta didik. PBM secara praktik terdiri dari lima 

komponen diantaranya adalah pendidik sebagai komuni-

kator, terdapat bahan pembelajaran sebagai informasi 

yang akan disampaikan, penggunaan media dalam 

pembelajaran sebagai sarana komunikasi, adanya peserta 

didik sebagai komunikan, dan adanya tujuan pem-

belajaran sebagai pedoman evaluasi hasil belajar. 

Kemajuan TIK  merupakan tantangan yang harus 

dihadapi oleh sekolah termasuk SMPN 30 Bulukumba. 

Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan pada 

SMPN 30 Bulukumba terungkap fakta sebagai berikut: 

1. Belum meratanya infrastuktur yang ada dalam 

mendukung penerapan TIK di sekolah.  Infrastruktur 

merupakan salah satu komponen yang sangat penting 

dalam mendukung penerapan TIK di sekolah.  

2. Guru belum mampu dalam memanfaatkan TIK 

dalam PBM. Hal ini disebabkan karena latar 

belakang pendidikan guru yang bukan berasal dari 

bidang TIK sehingga minat dan kecakapan guru 

dalam pemanfaatan TIK di kelas juga rendah. 

3. Guru belum siap dalam memanfaatkan TIK dalam 

PBM. Hal ini disebabkan karena guru masih belum 

menganggap penting peran TIK dalam meningkatkan 

kualitas pembelajaran. Minat guru terhadap 

pembelajaran berbasis TIK masih rendah. Guru 

cenderung sudah merasa puas akan materi yang telah 

diberikan secara langsung.  

4. Guru memiliki rasa percaya diri yang kurang dalam 

menggunakan TIK pada proses PBM. Guru takut 

apabila gagal mengajar dengan menggunakan TIK 

yang saat ini sangat disarankan. Walaupun peng-

gunaannya dalam PBM sangat disarankan. 

5. Guru kurang memiliki pengetahuan dan keterampil-

an dalam menggunakan TIK dan tidak antusias 

tentang perubahan dan integrasi dengan belajar yang 

menggunakan TIK dalam kelas mereka. 

Berdasarkan pemaparan yang telah dijelaskan, maka 

perlu dilakukan kegiatan dalam bentuk pelatihan TIK 
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dalam rangka peningkatan kompetensi guru. SMPN 30 

Bulukumba merupakan salah satu sekolah dari 71 (tujuh 

puluh satu) SMP yang ada di kabupaten Bulukumba 

Sulawesi Selatan. Sekolah ini berdiri pada tanggal 5 

Agustus 1986. Jumlah siswa untuk tahun ajaran 

2017/2018 adalah 141 orang yang terdiri atas 97 orang 

pesesrta didik laki-laki dan 44 orang perempuan yang 

terbagi dalam 6 (enam) rombel.  Jumlah guru adalah  

sebanyak 13 orang. Potensi sekolah dilihat dari jumlah 

guru dan siswa yang cukup banyak dibandingkan 

dengan SMPyang ada di Kecamatan Bontotiro, hal ini 

mengindikasikan bahwa sekolah ini merupakan salah 

satu sekolah yang cukup diperhitungkan. Selain itu, 

sarana dan prasarana dasar yang diperlukan dalam 

pemanfaatan TIK sudah ada namun terkendala dalam 

hal bagaimana menggunakan TIK dalam PBM sehingga 

dirasa perlu untuk melakukan pelatihan TIK yang sesuai 

dengan kebutuhan di sekolah tersebut. 

 

II. METODE PELAKSANAAN 

Berdasarkan tujuan dan target yang akan dicapai dan 

hasil identifikasi serta observasi di SMPN 30 

Bulukumba, berikut adalah langkah-langkah  dalam 

mendukung realisasi kegiatan tersebut: 

1. Survei ke lokasi Mitra. 

2. Perencanaan kegiatan yang dikoordinasikan dengan 

kedua mitra, termasuk rencana gedung/ruang yang 

akan ditempati pelaksanaan kegiatan. 

3. Menyusun materi kegiatan berupa modul pelatihan 

pemanfaatan TIK bagi guru. 

4. Mempersiapkan pelaksanaan kegiatan dengan 

menyusun jadwal pelatihan beserta para instruktur 

yang akan melatih para guru di lokasi pelaksanaan 

kegiatan, menata tempat pelaksanaan bekerjasama 

dengan pihak mitra. 

5. Melaksanakan kegiatan pelatihan. 

6. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan sebagai bahan 

masukan bagi pelaksanaan kegiatan di masa yang 

akan datang. 

7. Membuat pelaporan tentang kegiatan PKM. 

 

III.  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kompe-

tensi guru melalui pemanfaatan teknologi informasi dan 

komunikasi bagi guru ini dilakukan di SMPN 30 

Bulukumba, sebab di sekolah tersebut memiliki 

beberapa kendala seperti infrastruktur yang belum 

merata dan masih adanya guru yang belum mampu 

memanfaatkan TIK dalam PBM. Hal tersebut terlihat 

dari kurangnya rasa percaya diri guru dalam memanfaat-

kan TIK dalam PBM, juga kurangnya pengetahuan dan 

keterampilan dalam menggunakan TIK. 

Untuk meningkatkan kemampuan tersebut maka 

dilakukan pelatihan Microsoft Office meliputi pelatihan 

Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft Power 

Point yang umumnya paling sering menjadi alat dalam 

PBM. 

A. Pelaksanaan Program 

Pelatihan Microsoft Office ini memuat tiga bagian 

dari Microsoft Office yaitu Microsoft Word, Excel, dan 

Power Point. Dalam kegiatan ini ada sejumlah 25 guru 

yang menjadi peserta pelatihan. Pelaksanaan pelatihan 

ini di bawah tanggung jawab pelaksana pengabdian pada 

masyarakat yang terkoordinir oleh LPM UNM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 1. Suasana pelatihan Microsoft Word 

Tabel 1. Materi pelatihan Microsoft Word 

Pertemuan Materi Pelatihan 

I Kombinasi keyboard yang sering digunakan  

Beberapa perintah memindahkan kursor, 

menghapus teks, dan memilih teks dengan 

keyboard 

Menggunakan perintah Find  

Pengaturan font 

Membuat auto teks  

Menyalin dan menghapus teks 

Latihan 1 

II Membuat Daftar Isi manual 

Membuat Daftar Isi otomatis 

Latihan 2 

III Membuat Daftar Pustaka otomatis 

Latihan 3 

IV Menggunakan Mail Merge 

Latihan 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Gambar 2. Suasana pelatihan Microsoft Excel 
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Tabel 2. Materi pelatihan Microsoft Excel 

Pertemuan Materi 

I Mengurutkan data 

 Latihan 1 

II Memberi format pada data berupa angka 

atau bilangan 

 Latihan2 

III Menggunakan conditional formatting 

 Menggunakan cell styles 

 Mengatur tinggi baris dan lebar kolom 

 Latihan 3 

IV Mengenal formula pada Microsoft Excel 

 Latihan 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Gambar 3. Suasana pelatihan Microsoft Power Point 

 
Tabel 3. Materi pelatihan Microsoft Power Point 

Pertemuan Materi 

I Menggunakan beberapa tema dalam satu 

presentasi 

Menambahkan, mengubah,  atau 

menghapus transisi antar slide 

Latihan 1 

II Menambahkan animation 

Latihan 2 

III Memasukkan objek dan informasi slide 

Latihan 3 

IV Menambahkan hyperlink ke slide 

Latihan 4 

 

Berdasarkan Tabel 1, Tabel 2, dan Tabel 3, dilihat 

bahwa setiap bagian materi pelatihan yang mendukung 

PBM secara umum (Microsoft Word, Microsoft Excel, 

dan Microsoft Power Point) masing-masing dilaksana-

kan sebanyak 4 kali pertemuan, di mana pada setiap 

akhir pertemuan diberikan latihan terhadap materi yang 

telah diberikan pada pertemuan tersebut guna melihat 

seberapa jauh pemahaman peserta. 

  

IV.  KESIMPULAN 

1. Pelaksanaan Pelatihan Teknologi Informasi dan 

Komunikasi (TIK) adalah di SMPN 30 Bulukumba, 

tepatnya Kecamatan Bontotiro. 

2. Pelaksanaan Pelatihan TIK berfokus kepada 

pelatihan Microsoft Office meliputi Microsoft Word, 

Excel, Power Point, yang keseluruhannya terangkum 

selama 16 pertemuan dengan sesi latihan terhadap 

materi yang telah diberikan pada setiap akhir 

pertemuan. 

3. Masih sangat dibutuhkan sharing pengetahuan dan 

keterampilan dalam pemanfaatan TIK dalam PBM 

bagi guru SMP khususnya di SMPN 30 Bulukumba. 
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