
 
SATUAN ACARA PELATIHAN  
Oleh : RAHAYU PRIYATIN, S.Pd.SD  

 

Nama Pelatihan  :  Pemanfaatan MICROSOFT OFFICE 365 
Nama Mata Diklat  :  Pemanfaatan Microsoft Sway untuk Media Pembelajaran  
Tujuan Pelatihan  :  Peserta mampu membuat Sway sebagai media pembelajaran. 
Indikator   : -  Peserta mampu membuat bahan ajar  di aplikasi Sway. 
   -  Peserta mampu membagi link Aplikasi Sway sebagai media 
                                     Pembelajaran. 
Waktu   :  10 Menit  
 
 
 

Kegiatan Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 

PENDAHULUAN - Membuka pelatihan dengan salam dan 
membaca doa bersama-sama 

- Mengulas materi pelatihan sebelummnya.  
- Trainer menyampaikan tujuan dari pelatihan. 
- Trainer memberikan motivasi semangat 

kepada peserta selama proses pelatihan 
berlangsung. 

2 Menit  

KEGIATAN INTI 
 

- Trainer menjelaskan tentang aplikasi Sway 
dan keuntungan menggunakan aplikasi Sway. 

- Trainer memberikan contoh tampilan aplikasi 
Sway pada pembelajaran Daring. 

- Trainer menampilkan media berupa karton 
yang berisi langkah-langkah cara membuat 
bahan ajar di aplikasi Sway dan cara share link 
Sway. 

- Mengajak peserta pelatihan untuk 
mempraktekkan cara membuat bahan ajar di 
aplikasi Sway dan share link sway sebagai 
media pembelajaran.  

- Melakukan tanya jawab tentang Manfaat 
Aplikasi Sway sebagai media Pembelajaran.  

-         

6 menit 

PENUTUP - Trainer memberikan kesimpulan manfaat dari 
aplikasi Sway. 

- Memberikan motivasi untuk terus semangat 
berbagi dan bermafaat bagi orang lain. 

- Menutup pelatihan dengan doa dan Salam 
penutup.  

2  Menit 

 
 

Sumber             : https://www.office.com 
 
 
Media                  : Karton, Spidol, HP,  
                              Pointer  
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