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Ringkasan 
Progam ini merupakan pelatihan program Microsoft kepada para guru di SMP Negeri 1 Sanden untuk memaksimalkan proses pembelajaran mereka, agar lebih menarik, efektif, dan efisien tentunya. Microsoft di sini meliputi Microsof Word, Excel, dan Powerpoint. Pelatihan dilakukan 3 kali dalam seminggu. Dengan adanya pelatihan Microsoft ini diharapkan para guru dapat lebih memanfaatkan teknologi dalam proses KBM. 


BAB I
PENDAHULUAN

A. Judul Program
Pelatihan Program Microsoft kepada guru-guru sekolah menengah pertama

B. Latar Belakang Masalah
Pembelajaran saat ini sudah sangat modern. Pembelajaran yang modern ini tentunya meminta atau menghendaki para pendidik untuk dapat memanfaatkan teknologi yang ada secara efektif dan efisien. Salah satu teknologi yang saya maksud di sini adalah Microsoft. Microsoft Office merupakan paket aplikasi produktifitas perkantoran yang dibuat oleh vendor software Microsoft yang dirancang untuk tingkat kondisi atau kebutuhan yang berbeda beda dan tingkat flexibilitas yang tinggi. Program Microsoft Office ini telah menjadi standar program dasar untuk perkantoran, bisnis dan pendidikan. 
Pembelajaran dengan memanfaatkan / mengikutsertakan peran teknologi di dalamnya akan lebih menarik, efektif, dan efisien. Maka dari itu saya berniat untuk melakukan pelatihan Microsoft ini agar para guru dapat memasukkan peran teknologi di dalamnya, sehingga dalam melakukan kegiatan belajar mengajar akan lebih menarik dan mudah dimengerti oleh siswa.
Namun untuk saat ini, pada kenyataanya, guru-guru di Indonesia masih banyak  yang belum mengerti tentang Microsoft Office dan kegunaannya dalam mempermudah proses pembelajaran. Oleh karena itu, saya ingin mengadakan program pelatihan Microsoft Office ini kepada guru-guru di sekolah menengah pertama. Dalam pelatihan ini juga bukan sekedar teori yang diberikan namun langsung mempraktekkannya agar seluruh peserta lebih paham tentang aplikasi/Fitur yang terdapat pada Microsoft Office. 

C. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah dalam progam kreativitas mahasiswa ini adalah sebagai berikut :
1. Bagaimana memberikan pengertian kepada para guru bahwa Microsoft Office sangat bermanfaat dalam mempermudah proses pembelajaran?
2. Bagaimana metode yang digunakan dalam melakukan pelatihan program tersebut?

D. Tujuan
Berdasarkan rumusan masalah di atas, program pelatihan ini bertujuan untuk mengenalkan kepada para guru akan  pentingnya penguasaan teknologi informasi dan komputer saat ini serta memberikan pengetahuan kepada guru-guru sekolah menengah pertama tentang Microsoft Office serta penggunaanya sebagai alat bantu dilingkungan kerja/sebagai media untuk mempermudah proses pengerjaan tugas sehari-hari sehingga dari pengetahuan – pengetahuan yang telah diperoleh tersebut para guru tersebut mampu menggunakannya untuk mengerjakan tugas – tugas seperti membuat dan mengolah dokumen, pembuatan laporan pembukuan, laporan keuangan serta analisa statistik, formulir, database, serta slide presentasi multimedia, dan kesemuanya mampu ditambahkan sisi visual yang berupa tabel dan grafis.

E. Manfaat
1. Memberikan informasi bahwa program Microsoft Office sangat berguna dalam kegiatan belajar mengajar.
2. Memberikan ilmu kepada guru-guru sekolah menengah pertama tentang kegunaan program

F. Luaran yang Diharapkan
1. Akan menambah kemampuan mahasiswa yang melakukan pelatihan microsoft tersebut dalam hal public speaking
2. Terciptanya penggunaan teknologi yang efektif dalam kegiatan belajar mengajar
3. Menambah ilmu tentang teknologi khususnya program microsoft bagi para guru

BAB II
[bookmark: _Toc370395689]GAMBARAN UMUM RENCANA USAHA

Desa Srigading merupakan salah satu desa di kecamatan Sanden, Bantul, Daerah Istimewa Yogyakarta. Desa ini menurut saya masih dalam kategori pelosok karena  selain letaknya di tepi pantai, fasilitas, sarana dan prasarana di desa ini juga masih belum lengkap dan memadai. Sarana dan prasarana tersebut salah satunya adalah teknologi. Teknologi yang masuk ke desa ini belum maksimal dan belum optimal digunakan khususnya oleh tenaga pendidik atau pengajar. Mereka masih menggunakan cara lama yang tradisional ketimbang menggunakan teknologi canggih yang sudah ada. Misal saja dalam menerangkan pelajaran mereka masih harus berbicara panjang lebar dengan memegang buku panduan. Padahal ada cara yang lebih efektif dari itu yakni dengan menggunakan slide presentasi.
Melihat kondisi seperti itu, saya berinisiatif mengadakan pelatihan Microsoft Office kepada guru-guru di sekolah menengah pertama. Dari kegiatan tersebut saya harapkan mampu untuk dapat membantu guru dalam melakukan kegiatan belajar mengajar. 



BAB III
METODE PELAKSANAAN

1. Perencanaan
Agar progam ini dapat berjalan dengan lancar diperlukan beberapa persiapan dan perencanan yang tepat seperti berikut :
a. Menyusun proposal kegiatan pelatihan penggunaan Microsoft dalam KBM
b. Menganalisis kegunaan dari progam pelatihan Microsoft ini
c. Menganalisis masalah yang akan timbul ketika pelatihan dimulai
d. Meminta izin dari pihak yang bersangkutan dengan menghubungi Kepala Sekolah yang bersangkutan  yang telah bersedia menyediakan sarana kegiatan
e. Menyusun waktu pelaksanaan pelatihan
f. Mempersiapkan alat dan bahan yang dibutuhkan dalam pelatihan
2. Pelaksanaan
a. Metode Pelaksanaan
· Mahasiswa menyiapkan alat dan bahan untuk kegiatan pelatihan Microsoft
· Mahasiswa menjelaskan beberapa manfaat pelatihanMicrosoft
· Mahasiswa menjelaskan tentang penggunaan Microsoft dalam kegiatan KBM
· Membuka sesi tanya jawab tentang masalah yang mungkin terjadi selama proses pelatihan berlangsung
· Para guru melakukan praktek langsung dengan didampingi oleh mahasiswa
· Evaluasi
b. Alat dan bahan yang dibutuhkan :
· Proyektor
· Komputer atau Laptop
· Progam Microsoft Office
· Layar 
· Ruangan 
c. Proses Pelatihan Microsoft
· Peserta diperkenalkan program Microsoft Office
· Pelajaran menggunakan software Microsoft
· Microsoft Office Word  : tentang bagaimana membuka software tersebut, memasukkan beberapa item serti gambar, teks, tabel, dll.
· Microsoft Office Excel : tentang bagaimana membuka software tersebut, memasukkan beberapa item serti gambar, teks, tabel, dll.
· Microsoft Office Powerpoint : tentang bagaimana membuka software tersebut, memasukkan beberapa item serti gambar, teks, tabel, dll, menjalankan presentasi




d. Jadwal Kegiatan
	
	No
	Kegiatan
	Bulan I
Minggu Ke
	Bulan II
Minggu Ke
	Bulan III
Minggu Ke

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	Perencanaan
	1
	Lolos proposal
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	Survey di SMPN 1 Sanden
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	Perizinan dan sosialisasi
	
	√
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	Persiapan perlengkapan dan perangkat program
	
	
	
	√
	√
	
	
	
	
	
	
	

	Pelaksanaan
	5
	Pelaksanaan kegiatan pelatihan
	
	
	
	
	
	√
	√
	√
	√
	
	
	

	Evaluasi dan Pelaporan
	6
	Evaluasi program
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	√
	
	

	
	7
	Pembuatan laporan program
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	√
	

	
	8
	Revisi laporan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	√


Mahasiswa yang melakukan Progam Kreativitas Mahasiswa pengabdian masyarakat (PKM-M) akan melakukan beberapa kegiatan pasca pelaksanaan sebagai bentuk pertanggung jawaban dari kegiatan PKM-M ini . Perkembangan pelaksanaan progam ini akan dipantau dengan adanya kunjungan atau observasi ke tempat sasaran secara berkala minimal satu kali per 2 bulan. Selanjutnya mahasiswa akan mengikuti kemajuan progam secara non formal.

e. Rancangan Biaya
1. Pembelian ATK 
	No
	Nama Barang
	Harga Satuan (Rp)
	Jumlah (Rp)

	1
	Buku tulis
	20 buah x @3.000
	60.000

	2
	Bolpoint
	20 buah x @2.000
	40.000

	3
	Pensil
	20 buah x @2.500
	50.000

	4
	Penghapus
	20 buah x @2.500
	50.000

	5
	Map
	20 buah x @10.000
	200.000

	6
	Penggaris
	20 buah x @2.000
	40.000

	7
	Modul Materi
	20 eksemplar x @45.000
	900.000

	8
	Spidol Board marker
	2 Pack x @ 50.000
	100.000

	9
	Penghapus white board
	2 buah x @ 10.000
	20.000

	Sub total (Rp)
	1.460.000



2. Pembelian dan penyewaan peralatan penunjang
	No
	Nama Barang
	Harga Satuan (Rp)
	Jumlah (Rp)

	1
	Sewa LCD Proyektor
	1 buah  x @75.000
	75.000

	2
	Beli White Board
	1 buah  x@75.000
	75.000

	Sub Total (Rp)
	150.000



3. Konsumsi Kegiatan
	No
	Nama Kegiatan
	Biaya (Rp)
	Jumlah (Rp)

	1
	Konsumsi Penyuluhan
	25 x @3.000  
	75.000

	2
	Konsumsi Pelatihan (makan besar)
	25 x @10.000 x 24 hari
	6.000.000

	3
	Konsumsi Pelatihan (snack)
	25 x @2.500 x 24 hari
	1.500.000

	Sub Total (Rp)
	7.575.000



4. Lain-lain
	No
	Nama Kegiatan
	Jumlah (Rp)

	1
	Transportasi
	350.000

	2
	Kerjasama dengan Instansi
	300.000

	3
	Penyusunan Laporan Awal
	150.000

	4
	Penyusunan Laporan Akhir
	150.000

	5
	Kenang-kenangan
	500.000

	Sub Total (Rp)
	1.450.000



5. Rekapitulasi  Dana
	No
	Nama Kegiatan 
	Jumlah

	1
	Pembelian ATK
	1.460.000

	2
	Pembelian dan Penyewaan Alat Penunjang
	150.000

	3
	Konsumsi Kegiatan
	7.575.000

	4
	Lain – Lain
	1.450.000

	Sub Total
	10.635.000
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