
Jurnal Kewarganegaraan 
Vol. 5 No. 2 Desember 2021 

P-ISSN: 1978-0184 E-ISSN: 2723-2328 
 

  
Sri Hartini – SD Negeri 4 Balepanjang                           531 
 

UPAYA MENINGKATKAN KEMAMPUAN MENGGUNAKAN PROGRAM 
MICROSOFT OFFICE 365 MELALUI PRAKTIK UNJUK KERJA PADA GURU SD 

 
Sri Hartini 

SD Negeri 4 Balepanjang 
Email: srihartinigro@gmail.com 

 
Abstrak 

Penelitian ini bertujuan untuk meningkatkan kemampuan guru SD dalam menggunakan program 
Microsoft Office 365 sebagai media pembelajaran melalui praktik unjuk kerja. Penelitian 
menggunakan bentuk Penelitian Tindakan Sekolah (PTS) yang dilaksanakan dalam 2 (dua) siklus. 
Penelitian ini dilaksanakan di SDN 4 Balepanjang dengan subjek penelitian sebanyak 8 orang guru. 
Metode penelitian menggunakan Penelitian Tindakan Sekolah. Penilaian kemampuan guru dilakukan 
dengan teknik observasi dengan lembar observasi. Validasi data dilakukan dengan teknik triangulasi. 
Analisis data dilakukan dengan teknik analisis deskriptip komparatif. Dari data empiris hasil 
penelitian diperoleh fakta bahwa melalui praktik unjuk kerja dapat meningkatkan praktik unjuk kerja 
dapat meningkatkan kemampuan guru SDN 4 Balepanjang Tahun Pelajaran 2019/2020 dalam 
menggunakan program Microsoft Office 365 sebagai media pembelajaran. Sehingga dapat disimpulkan 
bahwa praktik unjuk kerja dapat meningkatkan kemampuan guru SDN 4 Balepanjang Tahun Pelajaran 
2019/2020 dalam menggunakan program Microsoft Microsoft Office 365 sebagai media pembelajaran.  
Kata kunci: kemampuan guru, Microsoft Office 365, praktik unjuk kerja 
 

Abstract 
This study aims to improve the ability of elementary school teachers to use Microsoft Office 365 programs 
as learning media through performance practices. The study used the form of School Action Research 
(PTS) which was carried out in 2 (two) cycles. This research was conducted at SDN 4 Balepanjang with 
research subjects as many as 8 teachers. The research method uses School Action Research. The teacher's 
ability assessment is carried out by using observation techniques with observation sheets. Data validation 
is done by triangulation technique. Data analysis was carried out using comparative descriptive analysis 
techniques. From the empirical data of the research results, it is found that through performance 
practices, improving performance practices can improve the ability of SDN 4 Balepanjang teachers in the 
2019/2020 academic year in using the Microsoft Office 365 program as a learning medium. So it can be 
concluded that performance practices can improve the ability of SDN 4 Balepanjang teachers for the 
2019/2020 academic year in using the Microsoft Microsoft Office 365 program as a learning medium. 
Keywords: teacher ability, Microsoft Office 365, performance practice 

 
PENDAHULUAN 

Kegiatan proses belajar mengajar 
sering ditemukan adanya kesulitan 
kesulitan dari segi interaksi dalam 
menyampaikan bahan kepada siswa 
(Nurgiansah, 2019) (Nurgiansah, 2020d). 
Hal ini bisa terjadi karena intelegensi dan 
daya tangkap siswa yang berbeda-beda 
atau kurang jelasnya keterangan dari guru, 
baik dari segi suara, tulisan maupun juga 
dikarenakan guru kurang profesional 
dalam menggunakan metode mengajar dan 
media pembelajaran (Febriani, 2019) 
(Khotidjah, 2021) (Murniyati, 2021). 

Penggunaan media pembelajaran yang 
tepat mempunyai manfaat yang besar 
sesuai dengan kegiatan pembelajaran 
(Ngatmiyatun, 2021) (Pitoyo, 2021) 
(Priyastuti, 2021). 

Media pembelajaran penting dalam 
proses pembelajaran, adanya media 
mendukung proses komunikasi yang 
dilakukan oleh guru sehingga dapat 
optimal (Rahmelia, 2021)(S et al., 
2021)(Sakinah & Dewi, 2021)(Sakti & 
Hartanto, 2020). Media pembelajaran yang 
dimaksud adalah alat bantu dalam 
mengajar untuk menyalurkan informasi 
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dari guru kepada peserta didik sehingga 
dapat merangsang pikiran, perasaan, 
perhatian dan semangat peserta didik 
untuk belajar. Penggunaan media 
merupakan bagian yang perlu diperhatikan 
guru dalam kegiatan pembelajaran 
(Saptaningsih & Astuti, 2019) (Sigit & 
Andari, 2019) (Sumarni, 2021)(Widodo, 
2021). Namun pada kenyataannya media 
pembelajaran masih kurang diperhatikan 
(Nurgiansah, 2020b). 

Hal yang terlihat sekarang, masih 
banyak guru kurang mampu menggunakan 
media pengajaran yang tersedia di sekolah, 
misalnya pembelajaran hanya 
dititikberatkan pada penguasaan bidang 
materi saja sedangkan di bidang 
pengalaman kurang terpenuhi 
(Nurgiansah, 2020a). Dalam pengajaran di 
sekolah dasar dengan konsep tematik pun 
media sangat diperlukan sebagai alas 
untuk membantu seorang guru dalam 
memberikan suatu penjelasan, baik itu 
bersifat kongkrit, maupun abstrak 
(Nurgiansah, 2021b). Akan tetapi dalam 
penggunaan media ini diperlukan suatu 
keterampilan dan kekreatifan yang 
dituntut pada seorang guru untuk 
menggunakan berbagai media, terutama 
sarana dan prasarana, yang dimiliki oleh 
sekolah serta pemanfaatan lingkungan 
sebagai media dalam proses belajar 
mengajar (Nurgiansah, 2021c)(Nurgiansah, 
2021a)(Nurgiansah, 2021e). 

Sebagaimana yang dijelaskan oleh 
Usman dan Lilis (2001: 4) dalam 
(Nurgiansah, 2021f) (Rachman et al., 2021) 
(Dewantara & Nurgiansah, 2021b) 
(Dewantara & Nurgiansah, 2021a) bahwa 
penggunaan media di suatu pendidikan 
merupakan dasar yang sangat penting dan 
diperlukan yang bersifat melengkapi dan 
merupakan bagian integral demi 
berhasilnya proses pendidikan dan 
pengajaran di sekolah. Untuk mencapai 
tujuan pendidikan tersebut diperlukan 
peningkatan kualitas sumber daya manusia 
(SDM) dan kualitas proses pembelajaran. 

Salah satu faktor yang 
mempengaruhi keberhasilan dalam proses 
pembelajaran adalah penggunaan media 
pembelajaran, baik benda-benda asli 
maupun tiruan yang relevan dengan 
konsep (Nurgiansah, Pratama, et al., 2021). 
Disamping media pembelajaran yang 
merupakan salah satu sumber belajar yang 
penting, media pembelajaran juga dapat 
membantu para guru untuk memperjelas 
dan memvisualisasikan konsep kepada 
para peserta didik dalam mencapai 
ketrampilan tertentu (Nurgiansah, Hendri, 
et al., 2021) (Nurgiansah, 2020c) 
(Nurgiansah, 2021d). Sejalan dengan 
perkembangan zaman dapat ditandai 
dengan kemajuan ilmu pengetahuan dan 
tehnologi canggih. Karena itu dalam proses 
belajar mengajar perlu juga dikembangkan 
cara cara mengajar yang baru. Diantaranya 
yaitu cara mengajar dengan menggunakan 
media komputer dan salah satunya 
pengoperasian Microsoft Office 365 
(Nurgiansah & Sukmawati, 2020) 
(Nurgiansah & Pringgowijoyo, 2020). 

Berdasarkan pengamatan awal yang 
penulis lakukan di SD Negeri 4 Balepanjang 
Tahun Pelajaran 2019/2020 maka penulis 
menemukan masalah-masalah para guru 
SD Negeri 4 Balepanjang sebagai berikut: 
1) Kemampuan para guru dalam 
menggunakan Microsoft Office 365 sebagai 
media pembelajaran masih rendah; 2) 
Kualitas proses pembelajaran dengan 
menggunakan media Microsoft Office 365 
pembelajaran yang sudah dibuat oleh guru 
masih belum optimal; dan 3) Para guru 
kurang termotivasi dan belum percaya diri 
dalam menggunakan Microsoft Office 365 
sebagai media pembelajaran. Sedangkan 
secara empiris diperoleh fakta bahwa tidak 
ada guru yang kemampuanya masuk 
kualifikasi Amat Baik, hanya 2 orang guru 
(25,0%) yang kualifikasinya Baik, ada 4 
orang guru (50,0%) yang kualifikasinya 
Cukup dan masih ada 2 orang guru (25,0%) 
yang kualifikasinya Kurang.  
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Permasalahan rendahnya 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
Tahun Pelajaran 2019/2020 dalam 
menggunakan Microsoft Office 365 sebagai 
media pembelajaran akan berpengaruh 
terhadap perbaikan kualitas proses 
pembelajaran. Karena dalam beberapa 
mata pembelajaran, banyak menggunakan 
ilustrasi gambar, grafik, konsep yang harus 
ditampilkan secara visual dalam proses 
pembelajarannya. Sehingga sangat sulit jika 
hanya dijelaskan dengan metode ceramah. 

Berdasarkan fakta tersebut, maka 
penulis berencana untuk melaksanakan 
suatu Penelitian Tindkdan Sekolah (PTS) 
melalui Bentuk upaya peningkatan yang 
digunakan dalam penelitian tindakan 
(action research) ini adalah praktik unjuk 
kerja. Metode praktik unjuk kerja adalah 
suatu metode dengan memberikan materi 
pendidikan baik menggunakan alat atau 
benda, seperti diperagakan, dengan 
harapan peserta didik menjadi jelas dan 
mudah sekaligus dapat mempraktikkan 
materi yang dimaksud suatu saat di 
masyarakat. Metode ini memberikan jalan 
kepada para peserta didik untuk 
menerapkan, menguji dan menyesuaikan 
teori dengan kondisi sesungguhnya melalui 
praktik peserta praktik atau latihan akan 
mendapatkan pelajaran yang sangat baik 
untuk mengembangkan dan menyempur-
nakan keterampilan yang diperlukan (R. 
Ceha, dkk., 2016: 18). 
Berdasarkan uraian di atas, maka penulis 
akan melaksanakan satu Penelitian 
Tindkan Sekolah (PTS) yang berjudul 
”Upaya Meningkatkan Kemampuan Guru 
Dalam Menggunakan Program Microsoft 
Office 365 Sebagai Media Pembelajaran 
Melalui Praktik Unjuk Kerja Di SD Negeri 4 
Balepanjang Tahun Pelajaran 2019/2020 ”. 
 
METODE PENELITIAN 

Penelitian tindakan kelas ini 
dilaksanakan pada semester 1 tahun 
pelajaran 2019/2020 selama empat bulan. 
Penelitian dimulai bulan Juli 2019 hingga 

bulan September 2019. Lokasi tempat 
penelitian adalah di SD Negeri 4 
Balepanjang yang beralamat di 
Balepanjang, Kecamatan Baturetno, 
Kabupaten Wonogiri. Alasan pemilihan 
tempat penelitian ini adalah karena 
peneliti melihat adanya indikasi rendahnya 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
Tahun Pelajaran 2019/2020 dalam 
menggunakan program Microsoft Office 
365 sebagai media pembelajaran. 
Kedudukan peneliti dalam penelitian ini 
adalah selaku pelaksana tindakan serta 
pengumpul data.  

Subjek penelitian ini adalah guru SD 
Negeri 4 Balepanjang Tahun Pelajaran 
2019/2020 dengan jumlah 8 orang. 
Sedangkan objek penelitian ini adalah 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
Tahun Pelajaran 2019/2020 dalam 
menggunakan program Microsoft Office 
365 sebagai media pembelajaran melalui 
pelatihan dan simulasi. Banyaknya data 
dalam penelitian ini ada tiga macam yaitu: 
a) Data hasil penilaian kemampuan guru 
pada kondisi awal sebelum pelaksanaan 
PTS, b) Data hasil penilaian kemampuan 
guru pada siklus I, dan c) Data hasil 
penilaian kemampuan guru pada siklus II. 

Analisis data kemampuan guru 
dalam menggunakan program Microsoft 
Office 365 sebagai media pembelajaran 
pada kondisi awal, siklus I dan siklus II 
dilakukan dengan menggunakan analisis 
deskriptif komparatif. Analisis deskriptif 
komparatif dilakukan pada siklus I dan 
siklus II. Analisis data siklus I dilakukan 
dengan membandingkan hasil penilaian 
kemampuan guru kondisi awal dengam 
nilai hasil penilaian kemampuan guru pada 
siklus I. Sedangkan analisis data siklus II 
dilakukan dengan membandingkan hasil 
penilaian kemampuan guru pada siklus I 
dengan hasil penilaian kemampuan guru 
pada siklus II. 

Keberhasilan suatau penelitian 
dapat dilihat dari pencapaian indikator 
kinerja. Indikator kerja dapat dilihat secara 
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umum dengan membandingkan hasil 
penilaian kemampuan guru dari satu siklus 
ke siklus berikutnya. Indikator kinerja 
penelitian ini adalah sebagai berikut: 1) 
Adanya peningkatan kemampuan guru 
dalam menggunakan program Microsoft 
Office 365 sebagai media pembelajaran dari 
kondisi awal ke siklus I, dan dari siklus I ke 
siklus II. 2) Semua guru SD Negeri 4 
Balepanjang kemampuan dalam 
menggunakan program Microsoft Office 365 
sebagai media pembelajaran minimal 
mencapai kualifikasi Baik. Selanjutnya, 
kualifikasi penilaian kemampuan guru 
dalam menggunakan program Microsoft 
Office 365 sebagai media pembelajaran 
adalah sebagai berikut. 
 

Tabel 1 
Kualifikasi Penilaian Kemampuan Guru 

 
No Kualifikasi Range Nilai 
1 Amat Baik 91 – 100 
2 Baik 71 – 90 
3 Cukup 51 – 70 
4 Kurang ≤ 50 

 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
Hasil Penelitian 
Deskripsi Kondisi Awal 

Hasil observasi kondisi awal 
menunjukkan bahwa: 1) kemampuan guru 
SD Negeri 4 Balepanjang Tahun Pelajaran 
2019/2020 dalam menggunakan program 
Microsoft Office 365 sebagai media 
pembelajaran masih rendah; 2) Kualitas 
proses pembelajaran dengan menggunakan 
media Microsoft Office 365 pembelajaran 
yang sudah dibuat oleh guru masih belum 
optimal; dan 3) Para guru kurang 
termotivasi dan belum percaya diri dalam 
menggunakan slide Microsoft PowerPoint 
sebagai media pembelajaran. Sedangkan 
secara empiris diperoleh fakta hasil 
penilaian kemampuan guru SD Negeri 4 
Balepanjang Tahun Pelajaran 2019/2020 
dalam menggunakan program Microsoft 
Office 365 sebagai media pembelajaran 
sebagai berikut. 

 
Tabel 2 

Kemampuan Guru pada Kondisi Awal 
 

No Predikat Jumlah Guru (%) 

1 
2 
3 
4 

Amat Baik 
Baik 

Cukup 
Kurang 

- 
2 orang (25,0%) 
4 orang (50,0%) 
2 orang (25,0%) 

Rata-rata 
Predikat 

59,5 
Cukup 

 

 
Gambar 1 

Grafik Kemampuan guru pada Kondisi Awal 

 
Dari data di atas menunjukkan 

bahwa pada kondisi awal, tidak ada guru 
yang kemampuanya masuk kualifikasi 
Amat Baik, hanya 2 orang guru (25,0%) 
yang kualifikasinya Baik, ada 4 orang guru 
(50,0%) yang kualifikasinya Cukup dan 
masih ada 2 orang guru (25,0%) yang 
kualifikasinya Kurang. Nilai rata-rata 
kemampuan guru dalam menggunakan 
Microsoft Office 365 sebagai media 
pembelajaran adalah 59,5 masuk 
kualifikasi Cukup. Mengetahui adanya 
permasalahan rendahnya kemampuan 
guru SD Negeri 4 Balepanjang Tahun 
Pelajaran 2019/2020 dalam menggunakan 
program Microsoft Office 365 sebagai media 
pembelajaran, maka penulis sebagai Kepala 
SD Negeri 4 Balepanjang berencana untuk 
melaksanakan Penelitian Tindakan Sekolah 
(PTS) melalui praktik unjuk kerja. 
 
Pembahasan 
Siklus I 

Hasil pengamatan terhadap 
aktivitas guru peserta praktik unjuk kerja  
pada siklus I, diperoleh data kemampuan 

Amat
Baik

Baik Cukup Kurang

0

2

4

2
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guru SD Negeri 4 Balepanjang Tahun 
Pelajaran 2019/2020 dalam menggunakan 
program Microsoft Office 365 sebagai media 
pembelajaran sebagai berikut. 
 

Tabel 3 
Kemampuan Guru pada Siklus I 

 

No Predikat Jumlah Guru (%) 

1 
2 
3 
4 

Amat Baik 
Baik 

Cukup 
Kurang 

1 orang (12,5%) 
3 orang (37,5%) 
4 orang (50,0%) 

- 
Rata-rata 
Predikat 

70,3 
Cukup 

 

 
Gambar 2 

Grafik Kemampuan Guru pada Siklus I 

 
Pada pelaksanaan tindakan siklus I 

ada 1 orang (12,5%) yang kemampuannya 
masuk kualifikasi Amat Baik, 3 orang guru 
(37,5%) yang kemampuannya masuk 
kualifikasi Baik, sebanyak 4 orang guru 
(50,0%) yang kemampuannya masuk 
kualifikasi Cukup dan tidak ada yang 
kemampuannya masuk kualifikasi Kurang. 
Nilai rata-rata kemampuan guru dalam 
menggunakan Microsoft Office 365 sebagai 
media pembelajaran adalah 70,3 masuk 
kualifikasi Cukup. Mengacu pada hasil 
tersebut, kemampuan guru SD Negeri 4 
Balepanjang pada siklus I sudah meningkat, 
namun peningkatannya belum memenuhi 
indikator kinerja penelitian ini. Sehingga, 
peneliti memutuskan meneruskan 
tindakan ke siklus II dengan melaksanakan 
praktik unjuk kerja secara kelompok 
dengan pendampingan intensif. 

Siklus II 
Pada siklus II, peneliti 

melaksanakan praktik unjuk kerja secara 
kelompok dengan pendampingan intensif. 
Hasil penilaian kemampuan guru SD Negeri 
4 Balepanjang Tahun Pelajaran 2019/2020 
dalam menggunakan Microsoft Office 365 
sebagai media pembelajaran pada siklus II 
diperoleh data sebagai berikut. 
 

Tabel 4 
Kemampuan Guru pada Siklus II 

 

No Predikat Jumlah Guru (%) 

1 
2 
3 
4 

Amat Baik 
Baik 

Cukup 
Kurang 

2 orang (25,0%) 
6 orang (75,0%) 

- 
- 

Rata-rata 
Predikat 

81,1 
Baik 

 

 
Gambar 3 

Grafik Kemampuan Guru pada Siklus II 

 
Pada siklus II peneliti melaksanakan 

tindakan penelitian melalui praktik unjuk 
kerja  secara kelompok dengan 
pendampingan intensif. Pada siklus II ada 2 
orang guru (25,0%) yang kemampuannya 
masuk kualifikasi Amat Baik, sebanyak 6 
orang guru (75,0%) yang kemampuannya 
masuk kualifikasi Baik, dan tidak ada guru 
yang kemampuannya masuk kualifikasi 
Cukup maupun Kurang. Nilai rata-rata 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
dalam menggunakan Microsoft Office 365 
sebagai media pembelajaran adalah 81,1 
masuk kualifikasi Baik. Peningkatan 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
dalam menggunakan Microsoft Office 365 

Amat
Baik

Baik Cukup Kurang

1

3

4

0

Amat
Baik

Baik Cukup Kurang

2

6

0 0
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sebagai media pembelajaran pada siklus II 
sudah berhasil mencapai semua indikator 
kinerja penelitian.  
 
KESIMPULAN 

Mengacu pada data empiris hasil 
penelitian diperoleh fakta bahwa melalui 
praktik unjuk kerja dapat meningkatkan 
praktik unjuk kerja dapat meningkatkan 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
Tahun Pelajaran 2019/2020 dalam 
menggunakan program Microsoft Office 365 
sebagai media pembelajaran. Dari kondisi 
awal tidak ada guru yang kemampuannya 
Amat Baik dan hanya 2 orang guru (25,0%) 
yang kualifikasinya Baik dengan nilai rata-
rata kompetensi guru hanya 59,5 (Cukup). 

Meningkat pada siklus I menjadi ada 1 
orang (12,5%) yang kemampuannya Amat 
Baik dan 3 orang guru (37,5%) yang 
kemampuannya Baik dengan nilai rata-rata 
kompetensi guru adalah 70,3 (Cukup). 
Meningkat lagi pada siklus II menjadi 2 
orang guru (25,0%) yang kemampuannya 
Amat Baik dan sebanyak 6 orang guru 
(75,0%) yang kemampuannya Baik dengan 
nilai rata-rata kompetensi guru 81,1 (Baik). 
Dapat disimpulkan bahwa melalui praktik 
unjuk kerja  dapat meningkatkan 
kemampuan guru SD Negeri 4 Balepanjang 
Tahun Pelajaran 2019/2020 dalam 
menggunakan program Microsoft Microsoft 
Office 365 sebagai media pembelajaran. 
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