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 Masih banyaknya siswa yang belum memahami cara mengoperasikan 

komputer karena kondisi di rumah siswa yang tidak memiliki komputer atau 

laptop. Terdapat beberapa siswa yang benar-benar belajar nol karena baru kali 

ini mereka mengoperasikan komputer. Program Microsoft Office sangat 

penting dan selalu digunakan untuk menyelesaikan berbagai pekerjaan. 

Pelatihan ini dilakukan dengan tujuan memberikan pemahaman dan 

pengetahuan bagi siswa untuk pengoperasikan Microsoft Office khususnya 

Microsoft Word, Excell dan Powerpoint. Pelatihan dasar komputer ini 

dilakukan dengan metode ceramah dan siswa praktek secara langsung di 

laboratorium komputer. Siswa yang mengalami kendala dalam 

mengoperasikan komputer langsung bertanya kepada narasumber. 

Pelaksanaan pelatihan berjalan dengan lancar dan kondusif selama dua hari 

berturut-turut. Harapan setelah pelatihan ini siswa mampu mengoperasikan 

dan menggunakan Microsoft Office dengan baik untuk menunjang berbagai 

kegiatan dan pekerjaan. 
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1. Pendahuluan  

Salah satu SMA Negeri yang berada di Kabupaten Tangerang adalah SMAN 16 Kabupaten Tangerang 

beralamat di Jl. Gandasari No 14, Desa Jayanti, Kecamatan Jayanti Kabupaten Tangerang, Banten 15610. 

Sekolah SMAN 16 Kabupaten Tangerang sendiri sudah menjalin kerjasama melalui MOU yang ditanda tangani 

oleh Rektor dengan Kepala Sekolah sehingga kegiatan ini menjadi salah satu bentuk implementasi dari 

kerjasama yang telah ditandatangani. Kegiatan pelatihan dilakukan untuk memberikan pengetahuan dan 

pemahaman kepada siswa mengenai penggunaan dan pengoperasian komputer dasar yang dimulai dari 

penggunaan Microsoft Office. Selama ini siswa masih banyak yang belum memahami dan mengerti mengenai 

apa itu Microsoft Office dan bagaimana penggunaannya. Tidak semua siswa memiliki komputer atau laptop di 

rumah, karena masih banyak siswa yang berasal dari ekonomi menengah ke bawah yang rata-rata orang tua 

berprofesi sebagai petani dan bekerja di pabrik/perusahaan serta sebagian kecil bekerja sebagai ASN. 

Kabupaten Tangerang terkenal dengan sebutan seribu industri [1] dan sebagian besar orang tua siswa adalah 

pendatang atau merantau untuk bekerja di industry di wilayah Tangerang [2].  

Kondisi dan latar belakang siswa yang beraneka ragam membuat pemahaman siswa mengenai 

penggunaan dan pengoperasian aplikasi dan teknologi komputer tidak sama atau tidak merata. Banyak yang 

masih sama sekali belum mengerti bagaimana Microsoft dioperasikan. Bahkan penggunaan mouse ada satu 

dua siswa yang masih bingung karena baru pertama kali ini mereka menggunakan mouse. Sehingga pelatihan 

ini menjadi pengalaman baru bagi siswa dalam mengenal bagaimana pengoperasian komputer melalui 

Microsoft Office. Beberapa siswa ada yang sudah familiar dengan aplikasi Microsoft Office karena orang tua 
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atau saudaranya memiliki komputer di rumah, namun hanya dalam jumlah yang relative sedikit (hanya satu 

dua siswa). Berbagai kondisi latar belakang dan karakteristik  siswa yang beraneka ragam membuat pelatihan 

ini menjadi sebuah tantangan tersendiri. Bahkan di daerah Indonesia Tmur sekalipun pengenalan dan pelatihan 

pemanfaatan Microsoft Office sering dilakukan karena pentingnya aplikasi tersebut untuk mendukung 

pekerjaan [3].  

Penggunaan Microsoft Office menjadi sebuah kebutuhan di semua instansi dan lembaga serta untuk 

kebutuhan pribadi seperti untuk membuat lamaran, CV, pembuatan laporan dan lainnya sehingga harus 

dipahami siswa. Banyak perusahaan yang mensyaratkan kebutuhan karyawan harus menguasai. Microsoft 

Office. Pentingnya penguasaan komputer melalui pengoperasian Microsoft Office untuk mendukung hardskill 

para siswa agar lebih siap menghadapi tantangan jaman yang terus berkembang pesat dalam teknologi digital 

dan pembelajaran mengarah kepada digitalisasi seperti saat ini [4] mulai absensi guru dan siswa [5] sampai 

dengan pembuatan raport secara digital yang dianggap lebih efektif [6]. 

Tujuan dari kegiatan pelatihan ini adalah untuk memberikan pemahaman dan pengetahuan mengenai 

komputer dasar terutama penggunaan dan pemanfaatan Microsotf Office kepada siswa yang ada di SMAN 16 

Kabupaten Tangerang. Selain itu pelatihan ini untuk memberi bekal ketrampilan siswa dalam bidang teknologi 

informasi terutama penggunaan teknologi komputer. Metode yang digunakan dalam kegiatan ini narasumber 

secara langsung menjelaskan mengenai penggunaan Microsoft Office dan siswa praktek secara langsung di 

Laboratorium Komputer yang dimiliki oleh sekolah. Pelatihan ini diharapkan dapat memberikan bekal 

pengetahuan kepada siswa kelas XII sebelum mereka lulus, dan melanjutkan ke jenjang pendidikan lebih tinggi 

atau bekerja.  

 

2. Metode  

Metode yang digunakan dalam kegiatan pelatihan ini dengan metode ceramah dimana narasumber 

menjelaskan secara langsung kepada siswa dan siswa mempraktekkan dengan bimbingan dari narasumber 

dalam hal ini dosen Universitas Insan Pembangunan Indonesia [7]. Siswa dipersilahkan untuk bertanya secara 

langsung jika ada kendala atau kesulitan saat pelaksanaan pelatihan [8]. Narasumber menjelaskan tiga materi 

pokok yaitu: 

Tabel 1. Materi Pelatihan 

No Durasi Materi 

1 08.00 – 08.15 Fungsi dan manfaat Microsoft Office  

2 08.15 – 09.30 Penggunaan Microsoft Word 

3 09.30 – 11.00 Penggunaan Microsoft Excell 

5 11.00 – 12.00 Penggunaan Microsoft Powerpoint 

 

Proses kegiatan pelatihan dari awal sampai akhir yang dilakukan secara step by step mulai dari 

permohonan narasumber sampai dengan selesai terlihat pada gambar 1. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Proses Kegiatan Pelatihan 

 

Kegiatan dilakukan diawali dengan pengajuan permohonan narasumber dari pihak sekolah yang 

ditujukan kepada Rektor. Setelah mendapatkan persetujuan dari pimpinan dalam hal ini rektor maka dilakukan 

persiapan untuk tim dosen yang akan mengisi atau narasumber. Ditunjuk dosen yang mengajar mata kuliah 

Program Paket Niaga (PPN) untuk menjadi narasumber pelatihan ini. Langkah selanjutnya adalah tim dosen 

melakukan pelatihan ke sekolah dengan membawa surat tugas dan pelaksanaan kegiatan selama dua hari 

berturut-turut. Setelah kegiatan dilakukan maka tim dosen memberikan tugas yang harus dikerjakan oleh siswa 

dan diberikan waktu satu minggu siswa untuk menyelesaikan dan hasil tugas dikirim melalui google form. 

Langkah terakhir adalah membut laporan kegiatan yang dilaporkan kepada pimpinan dan ditembuskan 

kebagian administrasi umum untuk diarsip atau didokumentasikan. 

 

3. Hasil dan Diskusi  

Pelatihan dilakukan selama dua hari berturut-turut dari mulai pukul 08.00 sampai dengan 13.00 WIB 

dengan materi dasar komputer meliputi Microsoft Word, Microsoft Excell dan Microsoft Powerpoint. Pelatihan 
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dilakukan di laboratorium Komputer SMAN 16 Kabupaten Tangerang yaitu Lab. Komputer 1 dan Lab. 

Komputer 2 dimana kedua lab tersebut terletak di gedung yang berbeda. Pelaksanaan pelatihan secara langsung 

dipandu oleh tim dosen yang memiliki latar belakang komputer dan secara bergiliran siswa berlatih di 

laboratorium komputer.  

Pelaksanaan kegiatan pelatihan hari pertama dipandu oleh dua orang dosen dan didampingi oleh dua 

orang guru. Siswa dibagi beberapa kelompok dan tiap kelompok terdiri dari 20 – 25 siswa untuk masing-

masing laboratorium. Siswa bergiliran sambil tetap mengikuti mata pelajaran bagi siswa yang belum mendapat 

giliran pelatihan. Saat pelatihan siswa dihimbau untuk tertip dan tetap menjaga kebersihan laboratorium dan 

dilarang membawa makanan dan minuman.  

Kegiatan pelatihan ini diawali dengan narasumber terlebih dahulu mengenalkan fungsi dan manfaat serta 

jenis aplikasi yang ada di Microsoft Office. Dilanjutkan dengan siswa praktek langsung menggunakan dan 

mengoperasikan Microsoft Word dimana narasumber menjelaskan kegunaan Microsoft word terlebih dahulu 

sebelum siswa mengoperasikan dan membuat dokumen dengan Microsoft Word.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Dokumentasi Kegiatan Pelatihan 

 

Pertama-tama narasumber menjelaskan mengenai fungsi dan manfaat Microsoft Office dalam kehidupan 

sehari-hari terutama untuk mendukung pekerjaan. Narasumber memberikan contoh secara real penggunaan 

Microsoft Office mulai dari pengetikan dokumen, pembuatan laporan, membuat laporan keuangan, pencatatan 

dokumen dalam bentuk kuantitatif, sampai dengan kepentingan untuk presentasi. Setelah itu siswa diminta 

untuk menyalakan dan membuka mulai dari Microsoft Word. Narasumber menjelaskan mulai dari jenis menu 

dan ikon yang ada di Microsoft word dan manfaatnya. Siswa diminta untuk mengetik dokumen sesuai dengan 

contoh yang diberikan dan ditampilkan di layar screen projector.  

Setelah materi Microsoft selesai dan siswa diminta untuk menyimpan dokumen maka langkah selanjutnya 

adalah narasumber menjelaskan mengenai bagaimana cara menyimpan dokumen dengan proteksi atau 

password. Narasumber selanjutnya meminta untuk menutup Microsoft Word dan beralih ke Microsoft Excell. 

Materi Microsoft Excell disampaikan secara detail dengan contoh yang sangat sederhana agar siswa memahami 

dengan maksimal. Dijelaskan mengenai bagaimana membuat penomoran otomatis, penggunaan rumus 

beberapa fungsi if secara sederhana serta penjumlahan otomatis.  

 

                                                             
 

Gambar 3. Contoh slide materi pelatihan 

 

Setelah Microsoft Excell selesai siswa diminta untuk melanjutkan ke materi Microsoft Powerpoint 

dimana siswa diminta untuk membuat presentasi sederhana dengan memanfaatkan menu-menu yang ada di 

Powerpoint. Siswa diminta untuk menambahkan atau menyisipkan slide serta menggunakan slideshow dengan 

tampilan background template masing-masing siswa berbeda-beda. Siswa merasa antusias di saat berlatih 
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Microsoft Powerpoint karena dianggap lebih mudah dan menarik. Beberapa siswa bertanya mengenai 

penggunaan fungsi-fungsi yang ada di Microsoft Excell dan semua pertanyaan dijawab dengan baik oleh 

narasumber. Pelatihan berjalan dengan baik dan lancar serta menyenangkan. Pelatihan ini menjadi pengalaman 

tersendiri bagi siswa yang belum sama sekali pernah mengoperasikan komputer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Dokumentasi Kegiatan Foto bersama Tim Dosen dan Guru 

 

Materi dibuat semudah mungkin dan sederhana agar pelaksanaan pelatihan dapat diterima dan mudah 

dipahami oleh siswa, mengingat tidak semua siswa memiliki komputer atau laptop di rumah. Masih banyak 

siswa yang canggung dalam penggunaan komputer dan baru pertama kali ini menggunakan dan 

mengoperasikan komputer. Beberapa siswa masih kesulitan saat mencari menu dan ikon yang ada di Microsoft 

word sehingga mau tidak mau pemateri kembali dari dasar menjelaskan mengenai manfaat dari masing-masing 

menu dan ikon yang ada di microsoft office.  

Pelatihan berjalan dengan lancar dan telah diikuti oleh kelas XII, suasana laboratorium kondusif serta 

antutsias siswa untuk mengikuti pelatihan tinggi dengan adanya berbagai pertanyaan mengenai pengoperasian 

Microsoft Office. Setelah pelatihan siswa diberikan tugas mandiri yang dikerjakan dirumah dan tugas dikirim 

melalui media google form setelah menyelesaikan tugas siswa berhak memperoleh sertifikat pelatihan. 

Universitas Insan Pembangunan Indonesia sendiri tidak hanya di SMAN 16 Kabupaten Tangerang saja 

menjalin kerjasama tetapi sudah beberapa SMA dan SMK telah menjalin kerjasama untuk pelatihan para siswa 

maupun guru. Salah satunya adalah kegiatan workshop implementasi pembelajaran berbasis industry [2], 

Bimtek mengenai pencegahan perundungan [9], pelatihan penggunaan aplikasi penelusuran alumni [10] dan 

pelatihan pembuatan media pembelajaran secara digital [1].  

 

4. Kesimpulan  

Pelatihan komputer dasar dilaksanakan di SMAN 16 Kabupaten Tangerang, antara sekolah dengan 

kampus telah melakukan kerjasama atau MOU, sehingga kegiatan ini sebagai bentuk implementasi dari 

kerjasama yang telah dilakukan selamai ini. Berbagai kegiatan pernah dilakukan di sekolah tersebut mulai 

sosialisasi mahasiswa baru, bazar, kegiatan job fair dan kali ini pelatihan untuk siswa.  

Telah diterjunkan beberapa dosen yang mengampu mata kuliah Program Paket Niaga (PPN) untuk 

menjadi narasmber dalam pelatihan ini. Sehingga pelatihan benar-benar efektif dengan narasumber yang 

kompeten dan mengusasai komputer dasar dalam hal ini Microsoft Office. Antusias siswa yang besar dalam 

pelatihan ini dengan banyaknya berbagai pertanyaan seputar pengoperasian Microsoft Office. Narasumber 

memberikan trik-trik khusus dalam setiap materi sehingga siswa diiharapkan mampu mengimplementasikan di 

saat nanti kuliah atau bekerja. Respon yang positif dari pihak sekolah dengan berakhirnya kegiatan tim dosen 

dan pihak sekolah berdiskusi hasil pelaksanaan pelatihan dan foto bersama di depan gedung utama sekolah.  
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untuk melakukan pelatihan mengenai pengenalan dasar aplikasi Komputer Microsoft Word selama dua hari 

berturut-turut dari pagi sampai dengan sore hari. Kepada Rektor Universitas Insan Pembangunan terima kasih 

telah mensupport kegiatan pelatihan ini dan kepada tim guru yang terlibat baik secara langsung atau tidak 

langsung terima kasih yang banyak telah membantu mempersiapkan sarana dan prasarana yang dibutuhkan 

dalam pelatihan ini. 
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