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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

A. Manajemen  

1. Pengertian Manajemen 

Manajemen berasal dari bahasa Latin, yaitu dari kata manus yang 

berarti tangan dan agere yang berarti melakukan. Kedua kata tersebut 

kemudian digabungkan menjadi managere yang memiliki arti 

menangani atau mengelola. Dalam bahasa Inggris, istilah ini 

berkembang menjadi to manage (kata kerja), management (kata benda), 

serta manager untuk orang yang menjalankannya. Selanjutnya, kata 

management diserap ke dalam bahasa Indonesia menjadi manajemen, 

yang diartikan sebagai proses pengelolaan.11 

Dalam perkembangannya, manajemen tidak lagi hanya dimaknai 

sebagai kegiatan mengatur saja, tetapi juga sebagai rangkaian proses 

yang mencakup beberapa tahap, seperti perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan, dan pengawasan. Tahapan-tahapan tersebut dijalankan 

secara teratur dan berurutan agar tujuan yang telah ditentukan dapat 

dicapai dengan tepat dan optimal. Oleh karena itu, manajemen memiliki 

peran yang sangat penting dalam berbagai bidang, baik dalam 

organisasi, dunia pendidikan, maupun dalam kehidupan sehari-hari.  

Sementara itu, George R. Terry menyatakan bahwa manajemen 

memiliki keempat fungsi utama yang dikenal dengan POAC, yaitu 

                                                             
11 M.M. Mohammad Razab Iryadana, ST., Manajemen Pengembangan Bisnis, 2023. 
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perencanaan (planning), pengorganisasian (organizing), pelaksanaan 

atau pengarahan (actuating), serta pengawasan atau evaluasi 

(controlling). Keempat fungsi tersebut saling berkaitan dan menjadi 

dasar dalam menjalankan suatu kegiatan manajerial.12 

Keempat fungsi tersebut merupakan satu kesatuan yang tidak dapat 

dipisahkan, karena masing-masing memiliki peran yag saling 

melengkapi dalam mencapai tujuan organisasi. Perencanaan menjadi 

tahap awal untuk menentukan arah dan tujuan kegiatan. Tahap ini 

kemudian diikuti oleh pengorganisasian yang bertujuan untuk mengatur 

serta membagi sumber daya yang tersedia. Setalah itu, pelaksanaan 

dilakukan sebagai wujud nyata dari rencana yang telah disusun. Tahap 

terakhir adalah pengawasan, yang berfungsi untuk memastikan bahwa 

seluruh kegiatan berjalan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan. 

Dengan demikian, penerapan POAC mampu membantu organisasi 

dalam menjalankan kegiatan secara lebih terstruktur, terarah, dan 

efisien.13  

Dari penjelasan tersebut dapat dipahami bahwa manajemen 

merupakan suatu proses yang meliputi serangkaian tahapan yang 

tersusun secar sistematis, yaitu perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan, dan pengawasan. Setiap tahapan tersebut memiliki peran 

yang saling berkaitan dan tidak dapat dipisahkan dalam rangka 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Melalui penerapan manajemen 

                                                             
12 Unida Gontor and Unida Gontor, “IMPLEMENTASI FUNGSI MANAJEMEN GEORGE R,” no. 

2023 (2003): 12, https://doi.org/10.21776/ub.jcerdik.202. 
13 Dosen Prodi et al., “PRESTASI KERJA PEGAWAI PADA BIRO KOMUNIKASI LAYANAN” 

6, no. 2 (2019): 13. 
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yang tepat, seluruh sumber daya dapat dimanfaatkan secara optimal 

sehingga kegiatan dapat berlangsung secara terarah, efektif, dan efisien. 

Oleh karena itu, manajemen memiliki peranan yang sangat penting 

dalam berbagai bidang, khususnya dalam organisasi dan dunia 

pendidikan.  

2. Fungsi Manajemen  

Fungsi manajemen yang baik diperlukan agar tujuan yang telah 

ditetapkan dapat dicapai secara efektif dan efisien. Fungsi manajemen 

mencakup berbagai kegiatan, seperti menentukan arah organisasi serta 

membangun kerja sama yang baik antaranggota. Apabila fungsi-fungsi 

tersebut tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pencapaian tujuan 

dapat mengalami hambatan. George R. Terry menyatakan bahwa dalam 

kegiatan manajemen terdapat empat fungsi utama, yaitu perencanaan 

(planning), pengorganisasian (organizing), pelaksanaan (actuating), 

serta pengawasan (controlling).14 Oleh karena itu, penting untuk 

memahami berbagai fungsi manajemen yang ada, yaitu sebagai berikut: 

a. Perencanaan (planning) 

Perencanaan (planning) merupakan proses penetapan tujuan 

dan hal yang sebaiknya dilakukan untuk mencapai tujuan tersebut. 

Merencanakan pada dasarnya merupakan proses dalam menetapkan 

kegiatan yang akan dilaksanakan pada masa yang akan datang. 

Kegiatan ini bertujuan untuk mengelola dan mengatur berbagai 

sumber daya yang tersedia agar hasil yang diperoleh sesuai dengan 

                                                             
14 Candra Wijaya dan Muhammad Rifa’i, “Dasar-Dasar Manajemen: Mengoptimalkan Pengelolaan 

Organisasi Secara Efektif Dan Efisien,” 2016, 14. 
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harapan yang telah ditetapkan.15 Menurut George R. Terry, 

perencanaan adalah proses dasar yang digunakan untuk memilih dan 

menghubungkan fakta serta membuat dan menggunakan dugaan 

mengenai masa yang akan datang, menggambarkan dan 

merumuskan aktivitas yang diusulkan dan dianggap perlu untuk 

mencapai hasil yang diinginkan.16 

Perencanaan berisi perumusan dari tindakan-tindakan yang 

dipandang perlu untuk mencapai hasil yang diharapkan sesuai 

dengan maksud dan tujuan yang telah ditetapkan. Dalam suatu 

perencanaan juga harus memuat tujuan serta sasaran dari suatu 

pekerjaan dan cara-cara yang akan ditempuh untuk mencapainya, 

termasuk rencana pengawasan agar pelaksanaan pekerjaan dapat 

berjalan secara optimal. Dengan demikian, perencanaan dapat 

dipahami sebagai suatu keputusan mengenai apa yang akan 

dilaksanakan di masa yang akan datang.17  

b. Pengorganisasian (organizing) 

Pengorganisasian (organizing) adalah proses 

pengelompokkan sumber daya atau orang-orang di dalam suatu 

organisasi sehingga mereka dapat digerakkan secara terkoorinasi 

sesuai dengan aturan dan kesatuan kerja yang telah ditetapkan dalam 

rencana, guna mencapai tujuan yang diinginkan. Menurut George R. 

                                                             
15 Fathma Zahara Sholeha Moh. Arifudin, “PLANNIG (PERENCANAAN) DALAM 

MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM,” Jurnal Pendidikan Islam 2 (2021): 146–60. 
16 Bedjo Siswanto, Pengantar Manajemen (Bumi Aksara, 2021). 
17 Program Studi and Manajemen Pendidikan, “PROSES PERENCANAAN TOTAL QUALITY 

MANAGEMENT DALAM PENDIDIKAN ISLAM,” n.d., 171–83. 
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Terry, pengorganisasian adalah proses menentukan, 

mengelompokkan, dan menyusun berbagai kegiatan yang 

diperlukan untuk mencapai tujuan. Proses ini juga mencakup 

penempatan orang-orang pada tugas-tugas tesebut, penyediaan 

sarana dan faktor fisik yang mendukung pelaksanaan kerja, serta 

penetapan hubungan wewenang yang diberikan kepada setiap 

individu dalam kaitannya dengan pelaksanaan setiap kegiatan yang 

diharapkan.18 

Pengorganisasian dapat dipahami sebagai proses 

pengelompokkan dan pengaturan orang-orang agar dapat 

digerakkan secara terpadu sebagai satu kesatuan sesuai dengan 

rencana yang telah disusun, guna mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan. Organisasi merupakan suatu bentuk penyatuan yang 

terkoordinasi dan kuat dalam suatu wadah kelompok. Hal ini 

dilaksanakan melalui pembagian tugas yang berbeda-beda, namun 

tetap mengarah pada tujuan yang sama. Upaya tersebut dilakukan 

agar setiap anggota atau personel dapat bekerja secara efektif serta 

memiliki rasa kebersamaan dan tanggung jawab dalam 

melaksanakan tugasnya.  

c. Pelaksanaan (Actuating) 

Menurut George R. Terry, pelaksanaan (actuating) adalah 

proses mendorong dan memotivasi anggota kelompok agar 

menjalankan tugas dengan penuh semangat serta kemauan yang 

                                                             
18 Nuri Aslami Rifaldi Dwi Syahputra, “Prinsip-Prinsp Utama Manajemen George R. Terry,” 

Manajemen Kreatif Jurnal (MAKREJU) 1, no. 3 (2023). 
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baik. Actuating juga dimaknai sebagai upaya mengarahkan 

seseorang agar bekerja atas dasar kesadaran dan keinginan sendiri, 

sehingga tujuan yang telah ditetapkan dapat tercapai secara efektif.  

Pelaksanaan (actuating) merupakan upaya yang dilakukan 

untuk mencapai tujuan organisasi dengan berlandaskan para 

perencanaan dan hasil pengorganisasian, yang ditunjukkan melalui 

adanya struktur organisasi serta ketersediaan anggota sebagai 

pelaksana kegiatan. Dalam pelaksanaannya seorang pemimpin 

menjalankan fungsi pelaksanaan melalui pemberian arahan 

(commading), bimbingan (directing), serta komunikasi 

(communication) agar seluruh kegiatan dapat berjalan sesuai dengan 

tujuan yang telah ditetapkan. 

Pelaksanaan (actuating) mencakup upaya memenuhi 

kebutuhan manusiawi anggota organisasi, pemberian penghargaan, 

pelaksanaan kepemimpinan, serta usaha berkelanjutan dalam 

mengembangkan dan memberikan manfaat bagi mereka. Tujuan 

dari pelaksanaan (actuating) merupakan bagian dari fungsi 

pengarahan pimpinan kepada anggota agar mampu menunjukkan 

kinerja yang optimal dengan memanfaatkan potensi yang dimiliki. 

Seorang pemimpin senantiasa memberikan arahan agar tujuan 

organisasi dapat tercapai secara efektif. Adapun tujuan pelaksanaan 

(actuating) dalam manajemen antara lain: 1) Mempengaruhi 

individu agar tersedia menjadi bagian dan mengikuti arahan 

organisasi; 2) Mengembangkan kemampuan yang dimiliki setiap 
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individu; 3) Mendorong individu agar melaksanakan tugas dengan 

baik dan penuh tanggung jawab; 4) Membangun, menjaga dan 

memiliki kesetiaan kepada pimpinan dan tugas; 5) Menanamkan, 

memelihara, dan mengembangkan rasa tanggung jawab individu 

terhadap Tuhan, negara, serta masyarakat.19 

d. Pengawasan (controlling) 

Pengawasan (controlling) meruapakan fungsi manajemen 

yang berkaitan dengan kegiatan pemantauan dan pengendalian. 

Peran controlling sangat penting untuk mengetahui apakah proses 

manajemen telah berjalan sesuai dengan tujuan dan sasaran yang 

ditetapkan atau justru menyimpang dari rencana. Oleh karena itu, 

langkah-langkah dalam controlling meliputi kegiatan mengamati, 

menilai, mengevaluasi, serta melakukan koreksi terhadap setiap 

tahapan agar tetap sejalan dengan perencanaan yang telah dibuat.  

Menurut George R. Terry, pengawasan dapat diartikan 

sebagai proses menetapkan standar yang ingin dicapai, mengamati 

pelaksanaan kegiatan, menilai hasil pelaksanaan, serta melakukan 

tindakan perbaikan apabila diperlukan. Dengan demikian, 

pelaksanaan kegiatan dapat berjalan sesuai dengan rencana dan tetap 

berada dalam batas standar yang telah ditentukan.20 

Pengawasan merupakan serangkaian kegiatan yang 

memastikan suatu sistem berjalan sesuai dengan norma-norma yang 

                                                             
19 Ridho Khairul Azizi Siregar Mhd. Armawi, Faizal Luqman, “Actuating Dalam Al-Qur’an,” Jurnal 

Pendidikan Dan Konseling 5 (2023): 5099–5106. 
20 Rifaldi Dwi Syahputra, “Prinsip-Prinsp Utama Manajemen George R. Terry.” 
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telah ditetapkan serta tetap berada dalam kondisi seimbang. Melalui 

pengawasan dapat diketahui hal-hal yang dapat diterima, dipercaya, 

maupun yang perlu dikendalikan, sementara batas pengawasan 

menunjukkan tingkat nilai atas dan bawah yang masih dapat 

ditoleransi sehingga sistem tetap menghasilkan kinerja yang 

memuaskan. Dalam konteks manajemen, pengawasan (controlling) 

merupakan proses untuk menilai kesesuaian antara pelaksana 

kegiatan operasional (actuating) di lapangan dengan rencana 

(planning) yang telah ditentukan, guna mencapai tujuan (goal) 

organisasi.21 

Pengawasan dapat diartikan sebagai proses menetapkan 

standar yang harus dicapai, mengamati pelaksanaan yang sedang 

berlangsung, serta melakukan penilaian terhadap hasil kerja. 

Apabila ditemukan ketidaksesuaian, dilakukan tindakan perbaikan 

agar pelaksanaan tetap sejalan dengan rencana dan memenuhi 

standar yang telah ditentukan.22 

B. Program Ekstrakurikuler  

Istilah “program” memiliki dua pengertian, yaitu secara umum dan 

secara khusus. Secara umum, program dipahami sebagai suatu rencana. 

Sedangkan dalam arti khusus, misalnya ketika seorang siswa ditanya 

mengenai program setelah lulus, yang dimaksud adalah rencana atau 

                                                             
21 Sentot Harman Glendoh, “Fungsi Pengawasan Dalam Penyelenggaraan Manajemen Korporasi,” 

1945, 43–56. 
22 Muhammad Azanil Kelana, “Manajemen Aplikasi SIPD Di Inspektorat Provinsi Riau Dalam 

Perspektif George R. Terry,” 2019, 1–24. 
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kegiatan yang akan dilakukan setelah menyelesaikan pendidikan. Rencana 

tersebut dapat berupa melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi, 

memasuki dunia kerja, atau membantu orang tua, sehingga pilihan yang 

diambil bergantung pada keputusan pribadi serta pertimbangan dari orang 

tua.23 

Program yang dikaitkan manajemen dapat dipahami bahwa 

manajemen program adalah proses perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan dan pengawasan dengan mengelola sumber daya dalam suatu 

aktivitas yang telah ditetapkan oleh suatu lembaga untuk mencapai tujuan 

yang ditentukan. Manajemen program merupakan upaya dalam pengelolaan 

koordinasi yang mencakup perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, 

pengawasan, dan penilaian dari sekelompok tenaga pendidik untuk 

mencapai tujuan dan manfaat program yang efektif dan efisien. Penerapan 

manajemen dalam program dapat memberikan manfaat diantaranya: 1) 

Dapat mengatasi kendala yang terjadi dalam program; 2) Dapat 

menyesuaikan arah tujuan dan sasaran dengan strategis yang dibuat; 3) 

Dapat mengubah manajemen dalam struktur kelola dan membantu 

menyelesaikan masalah.  

Menurut Badrudin, kegiatan ekstrakurikuler dapat dipahami sebagai 

suatu wadah yang diselenggarakan oleh satuan pendidikan untuk 

mengarahkan minat, bakat, hobi, kepribadian, serta kreativitas peserta didik, 

sehingga dapat dijadikan dasar dalam mengenali dan mengembangkan 

potensi mereka. Dalam pelaksanaannya, program ekstrakurikuler perlu 

                                                             
23 Ratna Sari Ayu Diana, Nizar, “Evaluasi Program Pendidikan,” Jurnal Studi Islam Indonesia 1, 

no. 1 (2023): 157–66. 
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disusun secara sistematis dengan mempertimbangkan kebutuhan peserta 

didik, ketersediaan sarana dan prasarana, serta dukungan dari pihak sekolah. 

Selain itu, kegiatan ekstrakurikuler memerlukan pembinaan yang 

berkesinambungan, evaluasi yang dilakukan secara berkala. Keberhasilan 

program ekstrakurikuler dapat diukur melalui tingkat partisipasi peserta 

didik, capaian prestasi, serta perkembangan sikap dan keterampilan yang 

dimiliki. Dengan demikian, pengelolaan program ekstrakurikuler yang baik 

akan memberikan kontribusi penting dalam mendukung tercapainya tujuan 

pendidikan secara menyeluruh, baik dari aspek akademik maupun non-

akademik.  

Kegiatan ekstrakurikuler dimaksudkan untuk mengembangkan 

pribadi siswa karena walaupun tidak secara langsung menuju kegiatan 

kulikuler yang berdampak pada pengajaran namun berdampak pengiring 

yang kemungkinan hasilnya akan berjangka panjang. Tujuan 

ekstrakurikuler adalah agar siswa dapat memperkaya dan memperluas 

wawasan pengetahuan, mendorong pembinaan nilai dan sikap demi untuk 

mengembangkan minat dan bakat siswa.  

Berdasarkan Permendiknas No. 39 Tahun 2008, tujuan kegiatan 

ekstrakurikuler dapat dipahami sebagai berikut: 1) Mengembangkan potensi 

peserta didik secara optimal dan terpadu, yang mencakup bakat, minat, serta 

kreativitas; 2) Berperan dalam memperkuat kepribadian peserta didik guna 

menciptakan ketahanan sekolah sebagai lingkungan pendidikan, sehingga 

terhindar dari berbagai pengaruh negatif yang tidak sejalan dengan tujuan 

pendidikan; 3) Untuk mengaktualisasikan potensi peserta didik agar mampu 
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meraih prestasi unggul sesuai dengan bakat dan minat yang dimiliki; 4) 

Menyiapkan peserta didik menjadi anggota masyarakat yang berakhlak 

mulia, bersikap demokratis, serta menghargai hak asasi manusia dalam 

rangka mewujudkan masyarakat mandiri.24 

Dalam pelaksanaannya, kegiatan ekstrakurikuler memiliki sejumlah 

tujuan yang ingin dicapai, antara lain: 1) Memperluas yang sekaligus juga 

mendalami pengetahuan serta kecakapan yang sesuai atau sejalan dengan 

program kegiatan yang terdapat dalam kurikulum; 2) Membantu peserta 

didik memahami keterkaitan antar berbagai mata pelajaran; 3) Mendekatkan 

pengetahuan yang diperoleh dengan kebutuhan dan tuntutan masyarakat; 4) 

Membimbing peserta didik dalam mengembangkan bakat dan minat yang 

dimiliki; 5) Melengkapi proses pembinaan agar terbentuk pribadi yang 

utuh.25 

Menurut Permendikbud No. 81A Tahun 2013 tentang Implementasi 

Kurikulum, kegiatan ekstrakurikuler berdasarkan pilihan terbagi menjadi 

dua jenis, yaitu: 1) Ekstrakurikuler wajib, yaitu program yang harus diikuti 

oleh seluruh peserta didik, kecuali bagi yang memiliki kondisi tertentu 

sehingga tidak memungkinkan untuk mengikutinya; 2) Ekstrakurikuler 

pilihan, yaitu program yang dapat dipilih dan diikuti oleh peserta didik 

sesuai dengan bakat, minat, dan ketertarikan masing-masing.  

                                                             
24 Asep Dahliyana, “Penguatan Pendidikan Karakter Melalui Kegiatan Ekstrakurikuler Di Sekolah,” 

JURNAL SOSIORELIGI 15 (2017). 
25 Khusna Farida Shilviana & Tasman Hamami, “Pengembangan Kegiatan Kokurikuler Dan 

Ekstrakurikuler,” UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta 8 (2020): 159–77. 
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C. Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) 

1. Pengertian Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) 

Teknologi merupakan sebuah perkembangan perangkat keras 

(hardware) maupun perangkat lunak (software) yang didasari ilmu 

pengetahuan dengan seiring perkembangan zaman dan didasari 

kebutuhan pengguna saat ini.26 Dengan berkembangnya teknologi yang 

dulu kita mengerjakan sesuatu masih dengan cara manual. Misalnya 

surat menyurat, membuat laporan keuangan, dan lainnya kita masih 

manual, saat sekarang ini sudah kita nikmati yang dinamakan teknologi 

surat menyurat bisa melalui pesan singkat atau SMS (Short Message 

Service), membuat laporan keuangan sudah menggunakan komputer 

dan aplikasi. 

Pada intinya teknologi itu hasil dari rekayasa perangkat keras 

(hardware) dan perangkat lunak (software) yang membantu pekerjaan 

pengguna saat ini dari lama menjadi cepat, dari susah menjadi mudah. 

Teknologi Informasi adalah sebuah perkembangan di bidang informasi 

dalam menjalankan tugas sehari-hari, baik mendapatkan informasi 

maupun penyebaran informasi. Misalnya media cetak sekarang mulai 

beralih ke media online dengan perangkat komputer maupun gudget kita 

dapat menikmati informasi. 

Teknologi komunikasi yaitu perkembangan di bidang komunikasi, 

yang kita nikmati sekarang ini. Yang awalnya komunikasi harus tatap 

muka, sekarang bisa melalui Handphone, dan berkembang lagi dengan 

                                                             
26 Ahmad Taufik and S Kom, Pengantar Teknologi Informasi, 2022. 
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Video Converence komunikasi jarak jauh dapat melihat lawan 

komunikasi. Komunikasi adalah suatu proses penyampaian pesan (ide, 

gagasan, materi pelajaran) darii suatu piihak kepada piihak laiin agar 

terjadii saliing mempengaruhii antara keduanya. Jadii pengertiian teknoiloigii 

koimuniikasii adalah perangkat-perangkat teknoiloigii yang berdiirii darii 

hardware, soiftware, proises dan siistem yang diigunakan untuk membantu 

proises koimuniikasii bertujuan agar koimuniikasii berhasiil (koimuniikatiif).27 

Teknoiloigii koimuniikasii adalah peralatan perangkat keras dalam sebuah 

struktur oirganiisasii yang mengandung ni ilaii-niilaii soisiial, yang 

memungkiinkan setiiap iindiiviidu mengumpulkan, mengeloila, dan saliing 

bertukar iinfoirmasii dengan iindiiviidu laiin. 

Darii dua penjelasan tersebut jadii pengertiian darii teknoiloigii 

koimuniikasii adalah perangkat koimuniikasii yang dapat diigunakan untuk 

membantu dalam pengeloilaan dan penyampaiian iinfoirmasii terhadap 

iindiiviidu laiin bertujuan adanya koimuniikasii yang berhasiil. 

Information and Communication Technology (ICT) dalam konteks 

bahasa Indonesia disebut Teknologi Informasi dan Komunikasi. 

Pengertian Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) adalah sebuah 

media atau alat bantu dalam memperoleh pengetahuan antara seseorang 

kepada orang lain. Istilah ini dipahami sebagai teknologi yang mampu 

untuk menyimpan, mengirimkan, dan memproses informasi dan 

komunikasi. Istilah Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) secara 

                                                             
27 dan Cepi Riyana Rusman, Deni Kurniawan, “Pembelajaran Berbasis Teknologi Informasi Dan 

Komunikasi Mengembangkan Profesionalitas Guru,” Jakarta: Karisma Putra Utama Offset, 2011. 



26 
 

 
 

umum lebih sering digunakan untuk penggunaan teknologi yang modern 

khususnya teknologi pemrosesan data secara elektronik.28 

Dapat diitariik kesiimpulan bahwa teknoiloigii iinfoirmasii dan 

koimuniikasii adalah suatu pandangan yang ti idak terpiisahkan yang 

mengandung pengertiian luas tentang segala aspek yang terkai it dengan 

pemroisesan mengendaliikan pengeloilaan, dan transfer atau pemiindahan 

iinfoirmasii antar mediia menggunakan teknoiloigii tertentu. 

2. Peran Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam Pendidikan 

Dimasa sekarang ini teknologi komputer sudah dikenalkan di dunia 

pendidikan mulai dari pendidikan dasar hingga pendidikan tinggi, 

bahkan di kota-kota besar komputer digunakan sebagai alat bantu dalam 

pembelajaran interaktif, bahkan pembayaran online atau daring. Bahkan 

untuk ujian nasional sudah berbasis komputer atau ujian online. Tujuan 

mempelajarii Teknoiloigii Iinfoirmasii dan Koimuniikasii secara khusus 

adalah: 

a. Menyadarkan siiswa akan poitensii perkembangan teknoiloigii 

iinfoirmasii dan koimuniikasii yang terus berubah sehiingga siiswa dapat 

termoitiivasii untuk mengevaluasii dan mempelajarii teknoiloigii 

iinfoirmasii dan koimuniikasii sebagaii dasar untuk belajar sepanjang 

hayat. 

b. Memoitiivasii kemampuan siiswa untuk biisa beradaptasii dan 

mengantiisiipasii perkembangan teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii, 

                                                             
28 Tine Wulandari and M I Kom, “Pengertian Teknologi Informasi Dan Komunikasi,” 2018. 
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sehiingga siiswa melaksanakan dan menjalanii aktiiviitas kehiidupan 

seharii-harii secara mandiirii dan lebiih percaya diirii. 

c. Mengembangkan koimpetensii siiswa dalam menggunakan Teknoiloigii 

Iinfoirmasii dan Koimuniikasii untuk mendukung kegiiatan belajar, 

bekerja, dan berbagaii aktiiviitas dalam kehiidupan seharii-harii. 

d. Mengembangkan kemampuan belajar berbasi is teknoiloigii iinfoirmasii 

dan koimuniikasii, sehiingga proises pembelajaran dapat lebiih oiptiimal. 

e. Mengembangkan kemampuan belajar mandi irii, beriiniisiiatiif, iinoivatiif, 

kreatiif, dan bertanggung jawab dalam penggunaan Teknoiloigii 

Iinfoirmasii dan Koimuniikasii untuk pembelajaran, bekerja, pemecahan 

masalah seharii-harii. 

Dii iindoinesiia pemanfaatan iinternet sebagaii sarana pendiidiikan sudah 

mulaii diikembangkan. Dengan diiadakannya pendaftaran sekoilah viia 

oinliine yang diilakukan untuk pendiidiikan menengah dan juga 

diiadakannya system pembelajaran vi ia oinliine sepertii e-learniing, e-boioik, 

dsb, pada perguruan tiinggii, dan masiih banyak apliikasii-apliikasii dii 

iinternet yang sudah diigunakan.  

3. Manfaat Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam Pendidikan  

Dalam menyusun sebuah proigram pembelajaran berbasiis teknoiloigii 

iinfoirmasii dan koimuniikasii, perlu diiperhatiikan berbagaii hal, sepertii 

mengenal daya pi ikat. Hal iinii mengungkapkan bahwa pemanfaatan 

teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii dalam pembelajaran diilakukan 

dalam rangka meniingkatkan efektiifiitas dalam pelaksanaan proises 

pembelajaran yang pada akhiirnya diiharapkan dapat meniingkatkan hasiil 
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belajar siiswa serta mutu iindiiviidu para peserta diidiik dalam hal 

penggunaan teknoiloigii secara lebiih tepat dan bermanfaat.29 Adapun 

manfaat bagii peserta diidiik yaiitu: 

a. Pada aspek kognitif, dapat mengetahuii, mengenal, atau memahamii 

teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii. Meniingkatkan pengetahuan 

dan miinat peserta diidiik pada teknoiloigii, serta meniingkatkan 

kemampuan berfiikiir iilmiiah sekaliigus persiiapan untuk pendiidiikan, 

pekerjaan, dan peran masyarakat pada masa yang akan datang. 

b. Pada aspek afektiif, dapat bersiikap kriitiis, kreatiif, apresiiatiif, dan 

mandiirii dalam penggunaan Teknoiloigii Iinfoirmasii dan Koimuniikasii. 

Selaiin iitu juga dapat menghargai i karya ciipta dii biidang teknoiloigii 

iinfoirmasii dan koimuniikasii. 

c. Pada aspek psiikoimoitoir, dapat terampiil memanfaatkan teknoiloigii 

iinfoirmasii dan koimuniikasii untuk proises pembelajaran dan dalam 

kehiidupan seharii-harii. Membentuk kemampuan dan miinat peserta 

diidiik terhadap teknoiloigii. 

Peraturan Menterii Pendiidiikan Nasiioinal Noi. 23 Tahun 2006, Standar 

Koimpetensii Iilmu Pengetahuan dan Teknoiloigii untuk Sekoilah Dasar atau 

Madrasah Iibtiidaiiyah adalah sebagaii beriikut: 

a. Mengenal dan menggunakan berbagai i iinfoirmasii tentang liingkungan 

sekiitar secara loigiis, kriitiis, dan kreatiif. 

                                                             
29 and Ahmad Juma Khatib Siddiq, Mohammad, Hartini Salama, “Manfaat Teknologi Informasi Dan 

Komunikasi Dalam Metode Bercerita,” Jurnal Teknodik, 2020, 131–46. 
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b. Menunjukkan kemampuan berfiikiir loigiis, kriitiis, dan kreatiif dengan 

biimbiingan guru atau pendiidiik. 

c. Menunjukkan rasa keiingiintahuan yang tiinggii. 

d. Menunjukkan kemampuan memecahkan masalah sederhana dalam 

kehiidupan seharii-harii.  

e. Menunjukkan keterampiilan menyiimak, berbiicara, membaca, 

menuliis, dan berhiitung. 

f. Kemampuan berfiikiir loigiis, kriitiis dan kreatiif dapat diibiina melaluii 

penguasaan iilmu pengetahuan dan teknoiloigii.  

Keberadaan komputer saat ini sudah menjadi bagian yang tidak 

terpisahkan dari kehidupan sehari-hari. Hal ini merupakan salah satu 

gejala sosial yang perlu diantisipasi oleh para peserta didik. Oleh karena 

itu, penting untuk memperkenalkan komputer sejak dini. Pembelajaran 

komputer tidak hanya membantu para siswa menyesuaikan diri dengan 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, tetapi juga menjadi 

tuntutan global yang harus dipenuhi dalam dunia pendidikan. 

Dari penjelasan di atas, diharapkan pembelajaran TIK di sekolah 

dasar atau madrasah ibtidaiyah diharapkan dapat berkembang dengan 

lebih baik. Hal ini bertujuan untuk menunjang kegiatan belajar mengajar 

agar lebih efektif, sehingga kemampuan siswa meningkat dan pada 

akhirnya berdampak pada pencapaian prestasi yang lebih optimal.  
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4. Kompetensi dalam bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi  

Kompetensi merupakan suatu bentuk tindakan atau kinerja yang 

mencerminkan potensi, pengetahuan, keterampilan, serta sikap yang 

berkaitan dengan suatu profesi tertentu. Pengertian ini menunjukkan 

bahwa kompetensi adalah satu kesatuan yang utuh, yang mencerminkan 

penampilan, kemampuan, dan perilaku seseorang. 

Menurut teori konvergensi, kompetensi terbentuk dari gabungan 

antara potensi yang dimiliki individu dengan pengaruh lingkungannya. 

Artinya, manusia sejak lahir sudah memiliki sejumlah kemampuan 

dasar, termasuk pendidikan, hingga akhirnya membentuk kompetensi 

yang lebih matang. 

Penetapan kompetensi TIK sebagai salah satu kompetensi yang 

harus dimiliki guru merupakan konsekuensi dari besarnya dampak 

positif TIK dalam kegiatan pendidikan. TIK dapat membantu guru 

mengakses berbagai sumber belajar dengan lebih cepat, menyelesaikan 

tugas administrasi secara efisien, menjelaskan materi yang abstrak dan 

kompleks dengan lebih mudah, serta memudahkan pengiriman laporan 

kinerja ke portal pemerintah. Oleh karena itu, selain memiliki 

kemampuan mengajar di kelas, guru juga dituntut mampu 

memanfaatkan dan mengintegrasikan TIK dalam proses pembelajaran. 

Dalam penerapannya, terdapat beberapa aspek yang perlu di ikuasaii 

oileh siiswa. Berdasarkan pedoiman darii Departemen Pendiidiikan 

Nasiioinal (Depdiiknas) Tahun 2009 mengenai i standar pengeloilaan 

Sekoilah Dasar (SD), koimpetensii Teknoiloigii Iinfoirmasii dan Koimuniikasii 



31 
 

 
 

(TIiK) untuk Sekoilah Dasar atau Madrasah Iibtiidaiiyah telah diitetapkan 

sebagaii standar yang harus diipenuhii yaiitu: 

a. Siswa kelas I dan IiIi diiharapkan dapat menunjukkan pemahaman 

tentang alat koimuniikasii TIiK, mengenalii perangkat keras dan 

perangkat lunak. 

b. Siiswa kelas IiIiIi diiharapkan dapat menggunakan i ikoin membuat, 

memiiliih, dan mewarnaii gambar, serta mengkoimuniikasiikannya 

dengan baiik. Selaiin iitu, mereka juga diiharapkan mampu membuat 

presentasii dan sliide yang efektiif. 

c. Siiswa kelas IiV, V, dan VIi diiharapkan mampu menunjukkan 

kemampuan dalam menggunakan perangkat lunak pengo ilah kata 

sepertii Miicroisoift Woird, dengan cara yang kreati if dalam mengoilah 

doikumen. Mereka harus dapat mengenalii menu darii iikoin standar 

pengoilah kata dan mengi integrasiikan gambar ke dalam do ikumen 

tersebut. Selaiin iitu, siiswa diiharapkan mampu menggunakan i ikoin 

pendukung untuk merancang teks serta menggabungkan gambar, 

tabel, dan grafiik ke dalam doikumen yang mereka buat. 

5. Ruang lingkup pembelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi  

Pembelajaran Teknoiloigii Iinfoirmasii dan Koimuniikasii (TIiK) memiiliikii 

sejumlah batasan dalam proisesnya. Menurut ruang liingkup 

pembelajaran TIiK mencakup beberapa aspek, antara laiin: 

a. Perangkat keras dan perangkat lunak yang di igunakan untuk 

mengumpulkan, menyi impan, mengendaliikan, dan menyajiikan 

iinfoirmasii. 
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b. Penggunaan alat bantu untuk memproises dan mentransfer data dii 

satu perangkat ke perangkat laiinnya. 

Beriikut adalah ruang liingkup teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii 

yang diikutiip darii SDKIiB (2010), terutama untuk tiingkat sekoilah dasar. 

Foikus utama diiletakkan pada:30 

a. Aspek Koinsep, Pengetahuan, dan Oiperasii Dasar. Hal iinii mencakup 

pengenalan teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii secara sederhan 

serta menciiptakan liingkungan belajar sehat dengan penggunaan 

peralatan teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii, perangkat lunak 

menggambar, dan perangkat lunak pengo ilah kata. 

b. Aspek Pengoilah Iinfoirmasii untuk Proiduktiiviitas. Aspek iinii mencakup 

penggunaan iikoin menggambar, pemanfaatan fiitur-fiitur yang 

tersediia, serta fungsii iikoin pada perangkat lunak pengoilah kata. 

c. Aspek Pemecahan Masalah, Eksploirasii, dan Koimuniikasii. Aspek iinii 

meliiputii kegiiatan mewarnaii, membuat dan mengeloila gambar serta 

mengeloila doikumen. Selaiin iitu, juga mencakup iintegrasii gambar, 

teks, tabel, grafiik. 

Ketiiga aspek tersebut saliing berkointriibusii dalam membentuk suatu 

koimpetensii. Koimpetensii siiswa yang berkembang dari i aspek koinsep, 

pengetahuan, dan oiperasii dasar, serta aspek pengoilahan iinfoirmasii untuk 

                                                             
30 SDKIB, “Pengenalan Komputer Melalui Pembelajaran Teknologi Informasi Dan Komunikasi Di 

Sekolah,” 2010. 
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proiduktiiviitas, akan membangun kemampuan dalam pemecahan 

masalah, eksploirasii, dan doikumentasii. 

D. Microsoft Word 

Microsoft Word merupakan aplikasi pengolah kata yang 

dikembangkan oleh Microsoft dan menjadi salah satu perangkat lunak 

paling banyak digunakan dalam dunia pendidikan. Microsoft Word 

berfungsi untuk membuat, mengedit, memformat, menyimpan, dan 

mencetak dokumen dalam berbagai bentuk seperti surat, laporan, makalah, 

dan tugas sekolah. Dalam konteks pendidikan, Microsoft Word menjadi alat 

penting karena hampir seluruh aktivitas akademik membutuhkan 

kemampuan pengolahan teks. Kemampuan ini termasuk bagian dari literasi 

digital dasar yang wajib dimiliki peserta didik di era modern. 

Menurut Microsoft Corporation, Microsoft Word adalah perangkat 

lunak pengolah kata yang dirancang untuk membantu pengguna dalam 

membuat, mengedit, memformat, menyimpan, dan mencetak dokumen 

secara digital. Microsoft Word termasuk dalam paket Microsoft Office dan 

menjadi salah satu aplikasi pengolah kata yang paling banyak digunakan di 

dunia pendidikan maupun perkantoran. Keunggulan Microsoft Word 

terletak pada kemampuannya dalam menyusun dokumen secara sistematis 

melalui berbagai fitur seperti pengaturan teks, paragraf, tabel, gambar, serta 

pengecekan tata bahasa. 

Microsoft Word memiliki berbagai fitur yang mendukung proses 

pembelajaran, seperti pengaturan font, paragraf, margin, tabel, gambar, 
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header-footer, serta pemeriksaan ejaan (spelling and grammar). Fitur-fitur 

tersebut membantu siswa untuk menyusun dokumen secara lebih sistematis, 

rapi, dan profesional. Dalam pembelajaran tingkat dasar seperti Madrasah 

Ibtidaiyah, penguasaan Word dapat dimulai dari kemampuan dasar seperti 

mengetik, mengenal keyboard, menyimpan file, membuka dokumen, 

hingga membuat tabel sederhana. Kemampuan ini penting karena menjadi 

dasar keterampilan administrasi digital yang akan terus digunakan pada 

jenjang pendidikan berikutnya. Penggunaan Microsoft Word dalam 

pembelajaran terbukti dapat meningkatkan keterampilan menulis siswa, 

terutama dalam mengembangkan kreativitas dan memperbaiki struktur 

tulisan. Hal ini menunjukkan bahwa Microsoft Word tidak hanya berfungsi 

sebagai alat mengetik, tetapi juga sebagai media pembelajaran yang mampu 

meningkatkan kualitas hasil belajar siswa. Selain itu, penelitian lain 

menunjukkan bahwa pembelajaran Microsoft Word mampu meningkatkan 

literasi digital siswa serta mempermudah adaptasi mereka terhadap 

teknologi.31 

Kemampuan penggunaan Microsoft Word difokuskan pada 

indikator-indikator dasar, yaitu kemampuan mengetik teks, menyimpan 

dokumen, mengatur format tulisan, membuat tabel, serta menyisipkan 

gambar. Indikator-indikator tersebut dipilih karena sesuai dengan 

kebutuhan peserta didik sekolah dasar dan relevan dengan tujuan 

ekstrakurikuler TIK. Apabila siswa mampu menguasai indikator tersebut, 

                                                             
31 Noviana, S. T., Rodhiyah, A., & Sudarmanto, E. (2025). Pendampingan penggunaan Microsoft 

Word dalam meningkatkan literasi digital di MI Muhammadiyah Ceporan. Buletin KKN Pendidikan, 

19-33. 
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maka dapat dikatakan bahwa program ekstrakurikuler berhasil 

meningkatkan keterampilan pengolahan kata secara digital. 

E. Microsoft Excel 

Microsoft Excel merupakan aplikasi pengolah angka yang 

dikembangkan oleh Microsoft dan digunakan untuk mengelola data dalam 

bentuk tabel, melakukan perhitungan otomatis, serta menyajikan data dalam 

bentuk grafik. Dalam dunia pendidikan, Microsoft Excel memiliki peran 

penting dalam membantu peserta didik memahami konsep data, angka, dan 

logika perhitungan. Excel juga menjadi salah satu keterampilan dasar yang 

sangat dibutuhkan dalam berbagai bidang seperti pendidikan, administrasi, 

akuntansi, dan statistik. 

Menurut Microsoft Corporation, Microsoft Excel adalah aplikasi 

pengolah angka (spreadsheet) yang digunakan untuk menyusun data dalam 

bentuk tabel, melakukan perhitungan otomatis, analisis data, dan membuat 

grafik. Microsoft Excel memiliki kemampuan yang sangat luas dalam 

pengelolaan data numerik sehingga banyak digunakan dalam bidang 

pendidikan, bisnis, dan administrasi. 

Microsoft Excel memiliki banyak fungsi yang mendukung 

pembelajaran, seperti penggunaan rumus dasar (SUM, AVERAGE, MAX, 

MIN), pembuatan tabel, grafik, serta pengelolaan data sederhana. Dalam 

pembelajaran sekolah dasar, pengenalan Excel bertujuan untuk melatih 

siswa memahami cara menginput data, menghitung nilai, membuat tabel 

sederhana, dan membaca hasil perhitungan. Keterampilan ini dapat 
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meningkatkan kemampuan berpikir logis, sistematis, dan teliti pada peserta 

didik. Penggunaan Microsoft Excel dalam pembelajaran terbukti 

meningkatkan keterampilan operasional siswa secara signifikan. Siswa 

yang diberikan pembelajaran berbasis praktik langsung menunjukkan hasil 

yang lebih baik dibandingkan dengan siswa yang hanya menerima teori. 

Selain itu, penelitian lain menjelaskan bahwa Microsoft Excel efektif 

digunakan sebagai media pembelajaran statistik dan analisis data, karena 

mempermudah siswa memahami konsep perhitungan secara visual dan 

sistematis. 

Kemampuan menggunakan Microsoft Excel difokuskan pada 

keterampilan dasar seperti memasukkan data, membuat tabel, menggunakan 

rumus dasar, dan menyimpan hasil kerja. Penguasaan kemampuan ini 

menunjukkan bahwa peserta didik memiliki dasar pengolahan angka digital 

yang mendukung peningkatan keterampilan penggunaan teknologi.32

                                                             
32 Sumardi, Y. (2002). Penggunaan microsoft excel dalam analisis data eksperimen pada 

pembelajaran fisika. Cakrawala Pendidikan, (2), 95971. 


