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Anda telah memasuki literasi digital dan melek media berbasis teknologi
informasi dan komunikasi, kalau anda membaca buku ini anda akan merasakan betapah
mudahnya semua pekerjaan.

Sebelum anda memutuskan untuk memiliki buku ini, kami ingin memastikan
bahwa anda telah mengetahul gambaran dari buku ini diantaranya: Buku ini terdiri dari
X bab, yang mencoba menuntun pembaca untuk mendalami konsep dasar, pemanfaatan,
dan aplikasi teknclogi informasi dan komunikasi dalam bimbingan dan konseling yang
semuanya disusun secara runtuk dan sistematik. Sebuah buku yang patul dibaca oleh
mahasiswa dan guru bimbingan dan konseling, maupun mereka yang tertardk untuk melirik
dan mempelajari teknologi informasi dan komunikasi  dalam layanan bimbingan dan
konseling.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa
atas kelimpahan berkat dan hikmat-Nya, sehingga kami dapat
menyelesaikan buku dengan judul Teknologi Informasi dan
Komunikasi dalam Bimbingan dan Konseling. Buku ini dibuat
berdasarkan hasil kolaborasi pemikiran dan pengalaman penulis
dengan didukung oleh berbagai sumber literatur berupa artikel,
buku slide dan informasi penting lainnya dari beberapa website yang
kredibel. Buku ini terdiri dari IX bab, yang mencoba menuntun
pembaca untuk mendalami teknologi informasi dan komunikasi
dalam bimbingan dan konseling secara runtuk dan sistematik.

Bab I akan mengupas tentang konsep dasar teknologi
informasi dan informasi dalam bimbingan dan konseling yang
meliputi: Pengertian Teknologi Informasi dalam Bimbingan dan
Konseling; Peran dan Fungsi Teknologi Informasi dalam Bimbingan;
Urgensi Teknologi Informasi dalam layanan Bimbingan dan
Konseling; dan Identifikasi Kebutuhan Teknologi Informasi dalam
Pemberian Layanan Bimbingan dan konseling.

Bab II akan menjabarkan tentang bagaimana pemanfaatan
teknologi informasi dan komunikasi dalam dalam layanan
bimbingan dan konseling yang meliputi: Perlunya pemanfaatan
Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam Layanan BK; Tujuan
menggunakan Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam BK;
Metode Penggunaan Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam
BK; Media Teknologi Informasi dan dalam BK; Manfaat Penggunaan
Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam BK.

Bab III akan mengulas tentang bagaimana mendesain dan
mengembangkan presentasi multimedia untuk bidang layanan
bimbingan konseling pribadi, sosial, belajar dan karier yang
meliputi: Mendesain Poster empat bidang layanan bimbingan
konseling, yakni: pribadi, sosial, belajar dan karier; serta Mendesain
leaflet.

Bab IV akan memaparkan tentang bagaimana menggunakan
teknologi informasi berbasis internet untuk keperluan pembelajaran
bimbingan dan konseling yang meliputii Email (Yahoomail,
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Googlemail); Bergabung dengan Jejaring Sosial Facebook, Twitter,
Whatsaap dan lain-lain; Mendaftar di Web Free E-Book untuk
mendapatkan E-book Bimbingan dan Konseling secara gratis;
Mendownload Ebook Gratis.

Bab V akan mengupas tentang apa dan bagaiamana
penggunaan Media Konseling Abad 21 dengan Sway yang meliputi:
Sway merupakan aplikasi baru dari Microsoft Office yang
memudahkan untuk membuat dan berbagi laporan interaktif, kisah
pribadi, presentasi, dan banyak lagi. Dengan Sway, Anda tidak lagi
dibatasi untuk memilih templat siap pakai yang menjadikan
presentasi tampak seperti presentasi orang lain, juga tidak harus
memiliki kemampuan desain untuk mengubah dan menonjolkan
informasi dengan cara yang modern, interaktif, dan menarik.

Bab VI akan mengulas tentang Ruang Kelas Digital dengan
Microsoft Teams adalah platform kolaborasi berbasis obrolan berfitur
lengkap yang dapat mendukung aktivitas berbagi dokumen, rapat
online, dan banyak lagi fitur yang sangat berguna untuk komunikasi
dalam bisnis. Memiliki ruang tim yang luar biasa adalah kunci
untuk dapat membuat keputusan kreatif dan berkomunikasi dengan
efektif satu sama lain.

Bab VII akan menguraikan tentang bagaimana memanfaatkan
flipgrid untuk mendorong diskusi yang bermakna di kelas. Flipgrid
adalah tempat dimana perserta didik dapat berbagai ide mereka dan
belajar secara bersama-sama. Flipgrid mampu menciptakan suasana
diskusi pembelajaran yang menarik dan menyenangkan. Tidak
heran jika hingga saat ini telah digunakan oleh guru, siswa-siswi,
dan keluarga di 150 negara.

Bab VIII akan menguraikan tentang Buku Catatan Digital
Tugas dan Proyek Siswa dengan One Note yang merupakan buku
catatan digital yang menyimpan dan menyinkronkan catatan secara
otomatis saat Anda bekerja. Kamu suka mencatat berbagai ide yang
kamu temukan? Ada banyak aplikasi yang bisa kamu gunakan
untuk mencatat, tapi tidak semua aplikasi hadir secara cross
platform. Tapi ada aplikasi mencatat dari Microsoft, OneNote yang
hadir secara cross-platform, untuk mobile baik Android, iOS, Windows
Phonem, untuk desktop baik Windows dan Mac, dan layanan online.
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Bab IX akan secara gambalang menguraikan tentang
bagaimana menggunakan Flipped Classroom Dengan Powerpoint
Recording yang merupakan software PowerPoint untuk merekam
materi pelajaran yang diberikan ke siswa yang tidak dapat
mengikuti pelajaran karena sakit. Selanjutnya cara ini dilakukan
tidak hanya untuk siswa yang sakit, tetapi menjadi metode
pembelajaran yang kemudian dikenal dengan nama Flipped
Classroom. Kunci keberhasilan dari metode pembelajaran Flipped
Classroom bagaimana agar siswa mau mempelajari materi sebelum
masuk kelas dan strategi pembelajaran yang tepat. Salah satu
diantaranya adalah dengan memberikan materi dalam bentuk
media yang sifatnya komunikatif, menarik, audio-visual, bergerak.

Akhirnya, kami menyampaikan pengahargaan dan terima
kasih kepada semua pihak yang terlibat dalam penyelesaian buku
ini yang telah memberikan motivasi maupun dorongan moril,
sehingga buku ini dapat terselesaikan dengan baik. Penulis juga
mengucapkan terima kasih kepada segenap civitas akademik FKIP
Universitas Cendrawasih dan Program Studi Bimbingan dan
Konseling, terimakasih disampaikan juga kepada Jurusan Psikologi
Pendidikan dan Bimbingan, FIP Universitas Negeri Medan yang
telah membantu terutama dalam literatur. Ucapan terimakasih juga
disampaikan kepada penerbit Eureka Media Aksara yang telah
menerbitkan buku ini.

Penulis menyadari bahwa buku ini masih perlu
penyempurnaan, oleh karena itu kritik dan saran yang konstruktif
sangat diharapkan guna penyempurnaan buku ini kelak, sehingga
dapat memberikan manfaat secara luas untuk mahasiswa dan
khalayak umum di mana pun berada.

Jayapura, Desember 2021

Tim Penulis

Yansen Alberth Reba, S.Pd.K., M.Pd
Nindya Ayu Pristanti, S.Pd., M.Pd.
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BAB KONSEP DASAR TEKNOLOGI
INFORMASI DAN INFORMASI
DALAM BIMBINGAN DAN
KONSELING

A. Pengertian Teknologi Informasi dalam Bimbingan dan
Konseling

Teknologi informasi memiliki batasan yang mana di
antaranya untuk memproses data, menyimpan data,
penyediaan teknologi, serta berbagai macam informasi yang
dipublikasi dengan menggunakan perangkat keras yakni
komputer yang mana terhubung dengan koneksi jaringan
internet. Adapun penjelasan menurut Lubis dkk (2020) yang
menyatakan bahwa sebutan “Teknologi Informasi” merupakan
seperangkat yang mana meliputi perangkat keras (hardware)
dan perangkat lunak (software) komputer, data, suara, koneksi,
satelit serta berbagai teknologi komunikasi lainnya yang mana
sebagai bagian dari perangkat pengembangan program aplikasi
dan berbagai jenis sarana lainnya. Untuk lebih jelas dalam
memahami pengertian teknologi informasi, berikut ini akan
dipaparkan pengertian teknologi informasi menurut para ahli
yang diantaranya :

Tidak hanya itu, Anshori (2018) menyatakan bahwa
teknologi merupakan seperangkat alat atau sarana yang
dipergunakan untuk mempermudah dalam suatu hal yang
tidak valid dan korelasi atau hubungannya, yang mana
memiliki beberapa aspek yakni software (perangkat lunak) dan
hardware (perangkat keras). Selain itu, teknologi informasi
merupakan semua aspek yang ada dalam teknologi atau
informasi yang dibutuhkan dalam mengolah data serta
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BAB PEMANFAATAN TEKNOLOGI
INFORMASI DAN KOMUNIKASI
DALAM DALAM LAYANAN
BIMBINGAN DAN KONSELING

A. Perlunya Pemanfaatan Teknologi Informasi dan Komunikasi
dalam Layanan BK

Dalam memanfaatkan teknologi informasi dan
komunikasi seyogianya perlu dipahami dahulu apa pengertian
- pengertiannya, untuk lebih jelasnya berikut ini akan
dipaparkan pengertian menurut para ahli, yakni:

Abdulhak  (2005)  menyatakan  bahwa  dalam
pengelompokan kegunaan ICT yakni dibagi menjadi tiga
macam, diantaranya : 1) ICT merupakan wadah (seperangkat
alat) di mana memiliki kegunaan yang penting dalam
membantu dalam menjelaskan sebuah deskripsi yang akan
disajikan; 2) ICT merupakan sebuah pusat referensi dalam
memenuhi kebutuhan informasi atau materi; 3) ICT merupakan
wadah sarana dan prasarana dalam kegiatan belajar mengajar.
Maka dapat disimpulkan bahwa dengan adanya TI ini
seyogianya bisa dipergunakan sebaik mungkin guna
membantu pekerjaan dan memenuhi kebutuhan bahan-bahan
informasi penting lainnya. Dengan adanya TI yang mana dapat
memberikan kemudahan untuk mencari berbagai sarana
pendukung dalam pemenuhan kebutuhan informasi yang
penting. TI juga merupakan sebuah media yang mana bisa
mengembangkan potensi dan skill dalam menelaah sebuah
materi, dapat mengembangkan skill dalam penggunaan TI
yakni dalam mengoperasikan berbagai software program
aplikasi pada curriculum.
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BAB MENDESAIN DAN MENGEMBANGKAN
PRESENTASI MULTIMEDIA UNTUK
BIDANG LAYANAN BIMBINGAN
KONSELING PRIBADI, SOSIAL,
BELAJAR DAN KARIER

A. Mendesain Poster

Sebelum membahas lebih lanjut bagaimana mendesain
poster, baiknya kita ketahui dulu apa pengertian poster.
Menurut penulis poster merupakan sebuah karya seni
berbentuk gambar atau grafis yang mana dalam pembuatannya
ada kombinasi antara gambar dan huruf atau angka di
dalamnya, di mana media yang digunakan yakni sebuah kertas
yang ukurannya datar dan ditempatkan pada lokasi yang ramai
orang lalu-lalang sehingga informasi yang tertuang di dalam
poster tersebut dapat tersampaikan bagi orang - orang yang
lewat dan membacanya. Untuk memahami lebih mendalam
tentang pengertian poster, berikut ini akan dipaparkan
beberapa ahli yang mengemukakannya, yakni :

Menurut Nana Sudjana & Rivai (2013) menyatakan
bahwa poster merupakan sebagai kolaborasi okuler dari
penyusunan yang kuat, menggabungkan warna-warna, serta
pesan atau motivasi dengan tujuan agar membuat orang yang
memerhatikan dapat tertarik dan ingin membaca semua apa
makna pesan yang tertuang dalam poster tersebut, sehingga
secara tidak langsung dapat tertanam dalam ingatan pembaca.
Poster merupakan pemberian berita atau informasi dalam
bentuk pencitraan yang mana dengan tujuan agar para
pembaca dapat terpengaruh dan termotivasi ketika melihat dan
membacanya (Risa dkk, 2018. Selain itu, menurut Munir
(2012).menyatakan poster merupakan sebuah wadah ilustrasi
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BAB MENGGUNAKAN TEKNOLOGI
INFORMASI BERBASIS INTERNET
UNTUK KEPERLUAN
PEMBELAJARAN BIMBINGAN DAN
KONSELING

A. Email (Yahoomail, Googlemail)

Semakin berkembangnya teknologi yang canggih ini,
seyogianya terdapat berbagai macam perangkat lunak atau
software yang bisa dimanfaatkan dalam kehidupan sehari-hari.
Terutama pada dunia pendidikan yang mana dalam
pelaksanaannya bila diimbangi dengan penggunaan software
program aplikasi maka akan memperoleh hasil yang lebih
maksimal dalam dunia pendidikan, baik dari segi kualitas
maupun kuantitas. Salah satu software yang dimanfaatkan
dalam urusan mengolah data, mengirim surat elektronik dan
lainnya yang mana dapat dipergunakan dalam pembelajaran
BK berupa google mail (gmail) dan yahoo mail (mail). Email
atau surat elektronik juga merupakan sebuah program aplikasi
berbasis internet yang mana berguna dalam mengirim maupun
menerima pesan elektronik dengan lebih ekfektif dan efisien.

Adapun pemanfaatan googlemail ataupun yahoomail ini
sangatlah berguna dalam dunia pendidikan, khususnya dalam
kebutuhan pembelajaran BK. Di mana sesuai dengan pendapat
Isti” dkk (2021) menyatakan bahwa dalam pelayanan BK
seyogianya konselor perlu untuk beradaptasi dengan
berkembangnya teknologi informasi ini dengan mengoprasikan
berbagai program aplikasi, yang mana salah satunya e-mail
atau surat elektronik. Selain itu pemberdayaan teknologi
informasi berbasis koneksi jaringan (online) salah satunya
software atau perangkat lunaknya yakni e-mail, di mana e-mail
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BAB| MEDIA KONSELING
ABAD 21 DENGAN
SWAY

A. Aplikasi Sway

Sway merupakan aplikasi baru dari Microsoft Office
yang memudahkan untuk membuat dan berbagi laporan
interaktif, kisah pribadi, presentasi, dan banyak lagi. Mulai
dengan menambahkan teks dan gambar Anda sendiri, mencari
dan mengimpor konten relevan dari sumber lain, lalu
perhatikan Sway menyelesaikannya. Dengan Sway, Anda tidak
lagi dibatasi untuk memilih templat siap pakai yang
menjadikan presentasi tampak seperti presentasi orang lain,
juga tidak harus memiliki kemampuan desain untuk mengubah
dan menonjolkan informasi dengan cara yang modern,
interaktif, dan menarik.

Dengan Sway, tak perlu menghabiskan banyak waktu
pada pemformatan. Mesin desain bawaan menangani
pembuatan kreasi Anda menjadi yang terbaik. Jika desain awal
tidak sesuai dengan selera atau suasana hati, Anda dapat
dengan mudah menerapkan desain lain, atau sepenuhnya
mengustomisasi tata letak untuk membuatnya sendiri. Sangat
mudah untuk berbagi Sway Anda yang sudah selesai.
Keluarga, teman, teman sekelas, dan rekan kerja dapat melihat
kreasi Anda di Web tanpa perlu mendaftar, masuk, atau
mengunduh apa pun. Dan Anda dapat mengubah pengaturan
privasi untuk semua Sway setiap kali menginginkan kontrol
lebih untuk hal yang dibagikan.
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BAB RUANG KELAS
DIGITAL DENGAN
MICROSOFT TEAMS

A. Microsoft Teams

Microsoft Teams adalah platform kolaborasi berbasis
obrolan berfitur lengkap yang dapat mendukung aktivitas
berbagi dokumen, rapat online, dan banyak lagi fitur yang
sangat berguna untuk komunikasi dalam bisnis. Memiliki
ruang tim yang luar biasa adalah kunci untuk dapat membuat
keputusan kreatif dan berkomunikasi dengan efektif satu sama
lain. Platform ruang kerja bersama ini membuat hal-hal
tersebut lebih mudah dicapai, terutama jika tim tertentu
berbasis di perusahaan yang sangat besar, memiliki banyak
karyawan jarak jauh, atau terdiri dari sejumlah besar anggota
tim profesional.

Pengalaman ruang kelas baru di Teams akan membantu
para guru mengelola alur kerja hariannya secara jauh lebih
mudah daripada sebelumnya. Menggunakan Teams, mereka
dapat membuat ruang kelas yang otomatis diisi dengan daftar
nama siswa dari sistem informasi sekolah; berbagi file dan
materi mengajar; membuat pengumuman; membagi kelas ke
dalam grup proyek dan memantau perkembangannya;
membuat, memberikan, dan menilai kuis; menyampaikan
pembelajaran yang disesuaikan dengan Buku Catatan Kelas
OneNote; serta membagikan, mengumpulkan, dan menilai
tugas dengan cepat dan efisien. Juga, karena Teams adalah
sebuah hub digital, siswa dapat bekerja bersama kapan saja, di
mana saja, dan di semua perangkat; guru dapat terhubung
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BAB MEMANFAATKAN FLIPGRID
UNTUK MENDORONG
DISKUSI YANG BERMAKNA
DI KELAS

A. Flipgrid
Flipgrid adalah tempat dimana perserta didik dapat
berbagai ide mereka dan belajar secara bersama-sama. Flipgrid
mampu menciptakan suasana diskusi pembelajaran yang
menarik dan menyenangkan. Tidak heran jika hingga saat ini
telah digunakan oleh guru, siswa-siswi, dan keluarga di 150

negara.

Gambar 29
Sumber : Dokumentasi Pribadi

Flipgrid sangat mudah untuk digunakan baik oleh guru
atau pun peserta didik di segala jenjang pendidikan dan lintas
mata pelajaran apapun. Sehingga pada kesempatan kali ini saya
akan berbagi panduan terkait cara menggunakan Flipgrid
khususnya bagi siswa-siswi yang pertama kali menggunakan
aplikasi ini, sebagai berikut :
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BAB

BUKU CATATAN DIGITAL
TUGAS DAN PROYEK SISWA
DENGAN ONE NOTE

A. One Note

One Note adalah buku catatan digital yang menyimpan
dan menyinkronkan catatan secara otomatis saat Anda bekerja.
Kamu suka mencatat berbagai ide yang kamu temukan? Ada
banyak aplikasi yang bisa kamu gunakan untuk mencatat, tapi
tidak semua aplikasi hadir secara cross platform. Tapi ada
aplikasi mencatat dari Microsoft, OneNote yang hadir secara
cross-platform, untuk mobile baik Android, iOS, Windows
Phonem, untuk desktop baik Windows dan Mac, dan layanan
online. Membuat catatan kamu terhubung dengan semua
device sehingga kamu tidak perlu bingung memindahkannya.

Tahun lalu Microsoft telah membuat OneNote 2013
(software desktop Windows dengan fitur lengkap) gratis untuk
digunakan personal dan hasilnya banyak mendapatkan pujian.
Setelah mereka mendengar banyak tanggapan positif tentang
aplikasi itu, banyak orang juga ingin mendapatkan OneNote
2013 versi gratis.

Hari ini Microsoft dengan senang hati mengumumkan
kalau ada OneNote 2013 yang bisa kamu download secara
gratis. Microsoft telah menghapus semua fitur pembatasan
OneNote 2013. Mulai hari ini kamu bisa mengakses OneNote
2013 full di desktop, termasuk fitur berbayar seperti:

1. Password protected sections - Menambahkan password
untuk melindungi informasi tertentu
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BAB FLIPPED CLASSROOM

DENGAN POWERPOINT
RECORDING

A. Flipped Classroom

Metode ini diperkenalkan oleh Jonathan Bergman dan
Aaron Sams, guru Kimia di Conneticut Amerika Serikat
(Bergman and Sams, 2009). Metode ini menukar atau membalik
(flip) kegiatan yang biasanya dikelas yaitu penyajian materi
dengan kegiatan dirumah yaitu pekerjaan rumah. Bergman dan
Aaron menggunakan software PowerPoint untuk merekam
materi pelajaran yang diberikan ke siswa yang tidak dapat
mengikuti pelajaran karena sakit. Selanjutnya cara ini
dilakukan tidak hanya untuk siswa yang sakit, tetapi menjadi
metode pembelajaran yang kemudian dikenal dengan nama
Flipped Classroom.

Materi pelajaran diberikan kepada siswa untuk dipelajari
dirumah, selanjutnya di kelas Seminar Nasional Teknologi
Pendidikan UM, 2015, guru tidak menjelaskan materi tersebut,
tapi langsung mengerjakan soal-soal sesuai dengan materi yang
sudah dipelajari di rumah. Dengan demikian guru bisa
mempunyai lebih banyak waktu untuk menjelaskan pada siswa
yang kurang, sedangkan siswa dengan kemampuan lebih akan
dapat membantu siswa lainnya. Rockland et al (2013) dari New
Jersey Institute of Technology melakukan penelitian dengan
melakukan metode pembelajaran Flipped Classroom untuk
mata kuliah Rangkaian Listrik. Penelitian ini dibagi menjadi
tiga topik yaitu: proses pembuatan video, struktur perkuliahan,
hasil belajar dan efektifitas metode ini.
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