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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1. Latar Belakang 

Dalam perkembangannya, teknologi informasi dan komunikasi sekarang ini 

telah berkembang sangat pesat dan hampir telah mempengaruhi semua aspek 

kehidupan manusia. Dalam era teknologi ini sekarang ditandai dengan kecepatan 

dan kemudahan untuk membuat data informasi dan komunikasi secara lisan atau 

tertulis yang dibutuhkan, salah satunya di lembaga pendidikan. Teknologi  

informasi dan komunikasi mewadahi semua teknologi yang berhubungan dengan 

pengurusan informasi. Pengurusan ini meliputi pengambilan, pengumpulan, 

pengelolahan, penyimpanan, penyebaran, dan penyajian informasi dalam berbagai 

cara untuk menghasilkan informasi yang berkualitas, yaitu informasi yang relevan, 

akurat, dan tepat waktu.  Oleh karena itu, kita perlu memahami akan keberadaan 

berbagai peralatan teknologi informasi dan komunikasi agar dapat di pergunakan 

untuk membangun potensi diri kita masing-masing. Muhajir Affandi,(2017:7) 

didalam bukanunya menjelaskan, “Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) 

memuat semua teknologi yang berhubungan dengan penaganan informasi”. 

Berhubungan dengan lembaga pendidikan, maka dalam mempelajari ilmu 

teknologi informasi  dan komunikasi masih menjadi permasalah yang belum 

terpecahkan. Salah Satu teknologi yang di gunakan untuk mengelolah informasi 

dan komunikasi yaitu komputer itu sendiri.  Komputer yang kita ketahui sekarang, 

memiliki dua jenis prangkat yaitu perangkat keras (Hardware) dan peranagkat 

lunak (Software).  

Dalam menjalankan sebuah komputer tersebut didalamnya memiliki 

sejumlah sistem perangkat lunak (Software) untuk menjalankannya salah satunya 

sistem aplikasi yang berisikan program-program untuk mengelolah data berupa 

informasi dan komunikasi yang kita permasalahkan. Program yang di gunakan 

merupakan program keluaran perusahaan Microsoft yang bernama Microsoft Office 

dan versi di gunakan dalam penelitian ini yaitu versi dari tahun 2013 ke atas. 

Aplikasi Microsoft Office merupakan apliaksi perkantoran untuk mengelolah 

berbagai macam data-data yang ada di perkantoran. Di antara aplikasi yang terkenal 
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di pendidikan atau di perkantoran yaitu Microsoft Word sebagai pengelolah kata, 

Microsoft Excel sebagai pengelolah angka, dan Microsoft Power Point sebagai 

pengelolah penerapan tampilan. 

Berdasarkan pengalaman saya penelitian dalam menjalankan laporan 

penelitian dalam menjalankan Pengenalan Lapanga Prasekolah dan Kuliah Kerja 

Nyata dan juga dalam pekerjaan di Raudhatul Athfal (RA) dalam menjalankan 

program aplikasi tersebut masih banyak belum sepenuhnya faham dan belum 

mengerti melakukan secara praktis dalam menjalankan program untuk mengerjakan 

secara efektif dan efisien dalam membuat sejumlah data dan ditambah  mereka 

masih menggunakan aplikasi versi 2007 dan 2010 tersebut menjadikan mereka 

kesulitan memperbaharui pengetahuan mengenai pembaharuan perubahan dalam 

aplikasi tersebut. 

Hal tersebut dapat disimpulkan bahwa kebanyakan dari mereka lebih banyak 

hanya bisa mengetik saja tetapi tidak bisa nyusun secara bersih dan rapi 

menggunakan sistem aplikasi sesuai dalam membuat data-data untuk laporan ke 

pusat. Salah satu cara dalam mempelajari hal tersebut biasanya mengikuti sejumlah 

pelatihan secara global dalam menyusun laporan-laporan yang di perlukan untuk 

sekolah.  

Pada pendidikan pra sekolah  khususnya Raudhatul Athfal ini  biasanya tugas 

laporan yang dilaksanakan dilakukan oleh pendidik dan tenaga kependidikan secara 

serentak, dikarnakan tugas pendidikan di pra sekolah tidak terlalu banyak laporan 

yang dibuat dalam bidang pendidik tetapi lebih banyak ke bidang tenaga 

kepandidikan untuk membuat laporan-laporan kegiatan dan keuangan di Raudhatul 

Athfal tersebut.  

.Berdasarkan uraian masalah yang terjadi di atas maka peneliti akan melakukan pe

nelitian dengan judul “PENINGKATAN  KEMAMPUAN GURU DAN TENA

GA KEPENDIDIKAN DALAM MENGUNAKAN PROGRAM MICROSOFT 

OFFICE WORD DAN EXCEL MELALUI PELATIHAN DI PAUD RAUDHA

TUL ATHFAL SEKELURAHAN TALANG JAMBE PALEMBANG” 
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2. Rumusan Masalah 

Masalah dalam laporan ini antara lain: 

2.1. Apakah ada peningkatan kemampuan guru dan tenaga pendidikan dalam 

menggunakan aplikasi Microsoft Office Word dan Excel melalui pelatihan 

Raudhatul Athfal  sekelurahan Talanng Jambi kota Palembang? 

2.2. Bagaimana cara meningkatkan kemampuan guru dan tenaga pendidikan dalam 

menggunakan aplikasi Microsoft Office Word dan Excel melalui pelatihan 

Raudhatul Athfal sekelurahan Talang Jambi kota Palembang? 

 

3. Tujuan Penelitian 

Tujuan dalam laporan ini antara lain: 

3.1. Untuk mengetahui meningkatnya kemampuan guru dan tenaga pendidikan 

dalam menggunakan aplikasi Microsoft Office Word dan Excel melalui 

pelatihan di PAUD Raudhatul Athfal sekelurahan Talang Jambi kota 

Palembang. 

3.2. Untuk mengetahui caranya  meningkatkan  kemampuan guru dan tenaga 

pendidikan dalam mengunkan aplikasi Microsoft Office Word dan Excel 

melalui pelatihan di PAUD Raudhatul Athfal sekelurahan Talang Jambi kota 

Palembang? 

 

4. Hipotesis Tindakan  

Dalam penelitian ini beranggapan bahwa kemampuan guru dan tenaga 

kepandidikan dalam menggunakan Microsoft Office Word dan Excel tersebut dapat 

ditingkatkan dalam membuat laporan-laporan di pra sekolah secara praktis. Cara 

yang praktis dalam mempelajari aplikasi tersebut adalah dengan melakukan latihan 

atau praktikum pembelajaran dengan memahami teori dan praktik dasar-dasar dari 

aplikasi tersebut lalu di gunakan dengan beberapa contoh berupa membuat data-

data informasi berupa dokumen-dokumen yang dibutuhkan pada pra seklolah 

tersebut.  
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5. Ruang Lingkup Penelitian dan Keterbatasan Penelitian 

Penelitian tersebut menggunakan Penelitian Tindakan  Kelas (PTK) 

merupakan kajian sistematik dari upaya perbaikan pelaksanaan praktek 

pendididkan oleh sekelompok guru dengan melakukan tindakan-tindakan dalam 

pembelajaran berdasarkan refleksi mereka mengenai hasil dari tindakam tersebut. 

Penelitian ini dari variable-variabel, populasi atau subjek peneitian yang di ambil 

yaitu para guru atau tenaga administrasi dengan materi dari mengoprasikan aplikasi 

Microsoft Office Word dan Excel. 

  

6. Definisi Operasional 

Istilah-istilah yang perlu dijelaskan dalam penelitian-penelitian pada 

Tindakan Kelas (PTK) untuk di kembangkan , adalah sebagai berikut:  

6.1. Microsoft Office adalah perangkat lunak paket aplikasi untuk perkantoran yang 

dibuat oleh Microsoft dan dirancang untuk dijalankan di bawah sistem 

operasi Microsoft Windows dan Mac OS X.  

6.2. Microsoft Word atau Microsoft Office Word merupakan perangkat lunak 

pengelolah kata (word Processor) untuk mengelolah dokumen. 

6.3. Microsoft Excel atau Microsoft Office Excel merupakan sebuah program 

aplikasi lembar kerja spreadsheet yang dibuat untuk membuat dokumen dalam 

bentuk perhitungan dan bagan. 

6.4. Peningkaan kemampuan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan merupakan 

usaha mendayagunaan, memajukan, dan meningkatkan produktivitas kerja 

setiap tenaga pendidik yang ada. 

6.5. Pelatihan adalah suatu kegiatan yang bertujuan untuk meningkatkan 

pengetahuan, keterampilan dan menyesuaikan sikap seseorang terhadap tugas-

tugas yang ditangani. 

https://id.wikipedia.org/wiki/Perangkat_lunak
https://id.wikipedia.org/wiki/Paket_aplikasi_perkantoran
https://id.wikipedia.org/wiki/Microsoft
https://id.wikipedia.org/wiki/Sistem_operasi
https://id.wikipedia.org/wiki/Sistem_operasi
https://id.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
https://id.wikipedia.org/wiki/Mac_OS_X
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