GOOGLE SHEET (SPREADSHEET)

Oleh:
H. Mutadi, M. Ed.
e-mail: mutadi@kemenag.go.id
WhatsApp: 081227788600

A. Pengantar
Secara sederhana google Sheet dapat kita pikirkan sebagai excel online.
Dengan menggunakan Google Spreadshet ini kita bisa melakukan sharing
activities di sheet yang sama secara online kapan saja (whenever), dimana

saja (wherever), dengan siapa saja (whoever).

B. Mengaktifkan Google Drive
Google Sheet terletak di Google Drive, oleh karena itu untuk mengaktifkan
Google Sheet tentunya kita harus masuk ke Google Drive terlebih dahulu.

1. Ketik www.google.com

*

8 Secure | https://www.google.com

Learning Managems & Googleku Rembang-rkmkamac

2. Kilik Sign In atau Masuk

Gmail Gambar =am Masuk


mailto:mutadi@kemenag.go.id
http://www.google.com/

3. Masukkan e-mail gmail Anda

Google
Masuk

Gunakan Akun Google Anda

Email atau ponsel
[ mutadibdksmg

Lupa email?

Bukan komputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login
secara pribadi. Pelajari selengkapnya

4. Klik Next atau Berikutnya kemudian masukkan passwordnya

Google

Selamat datang

@ mutadibdksmg@gmail.com w

......... 3

5. Setelah masuk ke gmail maka Anda akan menemukan foto yang Anda
pasang di email atau logo huruf sebagai huruf nama depan di email

Anda.

Gmail Gambar ss &

6. Setelah masuk ke email gmail sekarang silahkan Anda klik di Google

Application (titik Sembilan persegi)



Gmail Gambifiii &

7. Setelah itu klik logo Google Drive

6 ™M@

/ Drive Grmail Akun Google

8. Inilah isi Google Drive

L Drive Q,  Telusuri Drive v @ @ ] &
Drive Saya ~ B ®
F Beru
Folder Nema A
> Drive Saya
VG Komputer 3 1. PRODUK SOAL QURAN. I3 1.REGULASIK13 TAHUN 3 2. PRODUK SOAL AKIDAH.. B3 2.REGULASIK13 TAHUN [
23, Dibagikan dengan saya
B3 3. PANDUAN PENILAIAN B3 3.PRODUK SOAL FIKIH 3 2 MODUL PELATIHAN K13 B3 4. PRODUK SOAL SKI
Q©  Terbaru
Yr  Berbintang B3 5.KMA 165 GURU PAITA. B3 5.PRODUK SOAL PPKn 7 B3 6. PRODUK SOAL BAHAS. B 6.REGULASIK13 TAHUN
i  sampah
I 7. PRODUK SOAL BAHAS. B3 7.REGULASI DIRJEN PEN. B3 8. MODUL PENVUSUNAN B3 8.PRODUK SOAL BAHAS.
E  eackwe
B 5 KECAKAPAN ABAD 21 ( I8 5. PRODUK SOAL BAHAS. B 10.HoTS B3 10 PRODUK SOAL IPA
8= Penyimpanan
1,5 GB dari 15 GB telah BB 11 MODEL PEMBELAJAR B3 11. PRODUK SOAL MATE B 12 PANDUAN GERAKAN B3 12 PRODUK SOAL IPS
digunakan
TINGKATKAN
PENYIMPANAN
B 13, HASIL KERJA PENJAS. B  13. PENULISAN SOAL (HO. B 14 PANDUAN PENILAIAN, B 14 PRODUK SOAL PRAKA.

C. Memulai Google Sheet (Spreadsheet)
Sekali lagi, google Sheet (Spreadsheet) berada di dalam google drive. Oleh
karena itu untuk mengaktifkan google Sheet lakukan langkah sebagai
berikut:
1. Klik Drive Saya atau My Drive
2. Pilih Google Sheet (Spreadsheet)

Drive Saya ~ -————
[¥ Folderbaru

Upload file

Upload folder

Pl &

Google Dokumen >

& O

Google Spreadsheet e >
Google Slide >

Lainnya »



3. Muncul google Sheet (Spreadsheet) seperti ini:

& Drive Saya - Google Dri- % ) [[@ Untitled spreadshest - C X - X
C | & Secure | https;//docs.google.com/spreadsheets/d/ igXwmMi2BstZSUS_1j0HJWH1DRrSRKXpA029r ] Qf
i Apps () LearningManagemer G Googleku [E] Rembang-rkmkamac:  [§ New Tab [G] Mr Mutadi Funny oo~ A Acac edu Other bookmarks
Untit
Untitled spreadsheet =] & Baglkan '
File Edit Lihat Sisipkan Format Data Alat Pengaya Bantuan
~ o~ B P 00x -+ Rp % O 00 123 | Aral - w - BISA &H S L-B-%- ocB@Y-E- ~
[
(]
- >
+ 2 sheett -

D. Mengenal Fitur Google Sheet (Spreadsheet)
Untuk bisa mengoptimalkan google Sheet (Spreadsheet) maka kita perlu
mengenal fitur dan fungsi yang ada dalam google Sheet (Spreadsheet).

1. Fasilitas yang ada dalam menu File

Berbagi... .
Ganti nama...
Baru »
Buka... Ctrl+0
Publikasikan di web...
Impor...
Buat salinan...
Download sebagai -

Setelan Spreadsheet...

= Cetak Ctri+P

2. Fasilitas yang ada pada menu Edit

x> Urungkan Cir+Z Hapus nilai
~i Ulangi Ctrl+Y Hapus baris 17
Hapus kolom F
¥ Potong Ctri+X
Hapus sel dan geser ke atas
IO salin Cir+C
[ Tempel Ctrl+v Hapus sel dan geser ke kiri
Tempel khusus .

Hapus catatan

Cari dan Ganti... Ctrl+H Hapus kotak centang



3. Fasilitas yang ada pada menu Lihat

v

v

Bekukan

Garis Kisi

Rentang terlindungi

Bilah rumus

Tampilkan formula

Layar penuh

Ctrl+

Tidak ada baris
1 baris (0)

2 baris (W)

Sampai baris aktif (10) (U)

Tidak ada kolom (C)
1 kolom

2 kolom

Sampai kolom aktif (F)

4. Fasilitas yang ada pada menu Sisipkan

Baris di atas

Baris di bawah

Kaolom ke kiri

Kaolom ke kanan

Sel dan geser ke bawah

Sel dan geser ke kanan

[k] Diagram
M Gambar

M Menggambar..

B rFormulir...

Fungsi -
GO Tautkan... Ctri+K
Kotak centang
Komentar Ctrl+Alt+M

Catatan shift+F2

Spreadsheet baru Shift+F11

5. Fasilitas yang ada pada menu Format

= N @

qdn

I Ratakan

Angka

Tebalkan Ctri+B
Miringkan Ctrl+l
Garis bawahi Ctrl+U
Coret Alt+Shift+5

Ukuran font

Gabungkan sel
Fengemasan teks

Rotasi teks

Pemfarmatan bersyarat...

Warna alternatif...

. Hapus pemformatan

Ctrl#y,



6. Fasilitas yang ada pada menu Data

Urutkan sheet berdasarkan kolomF 4 —2 Validasi data...

Urutkan sheet berdasarkan kolom F, Z — A Tabel Pivot...

Rentang bernama...

¥ Membuat filter Sheet dan rentang terlindungi...

Tampilan filter... " Pisahkan teks ke kolom...

Validasi data. .. Grup Alt+Shift+—

Tabel Pivot...

7. Fasilitas yang ada pada menu Alat

B Buat formulir

<

~

Editor skrip
® Makro

Ejaan

+  Aktifkan pelengkapan otomatis
Aturan pemberitahuan...

Lindungi sheet...

T Setelan aksesibilitas...
8. Fasilitas yang ada pada menu Batas

BE=ED £-

9. Fasilitas yang ada pada menu Perataan Horisontal

- Rata kiri dalam sebuah cell
- Rata tengah dalam sebuah cell
- Rata kanan dalam sebuah cell
10. Fasilitas yang ada pada menu Perataan Vertikal

T+ 4

- Rata atas dalam sebuah cell



- Rata tengah dalam sebuah cell
- Rata bawah dalam sebuah cell

11. Fasilitas yang ada pada menu Pengemasan teks (Wrap Text)
I+ 1=l 14
- Lengkung untuk pengemasan teks (wrap text) dalam sebuah cell
12. Fasilitas yang ada pada menu Rotasi Teks

A% Jladqlr

13. Fasilitas yang ada pada menu Fungsi

sUM

Google -
AVERAGE
Info -
COUNT
MAX Keuangan >
MIN Larik =
Semua > LI:-QikEI -
_ Database - Matematika -
- Engineering
Operator .

Filter

14. Fasilitas yang ada pada menu Tambahkan sheet
+

15. Fasilitas yang ada pada menu melihat semua sheet

16. Fasilitas yang ada pada menu setiap sheet (sheet 1, sheet 2, dst)

Duplikasikan
Salin ke

Ganti nama...
Ubah warna

Lindungi sheet...

Sheetl =



E. Mengubah Setting pada Google Drive
Pada bagian ini kita akan mengubah Setting Google Drive. Tujuan
mengubah Google Drive ini adalah, pertama, kita akan mengubah bahasa
yang digunakan pada Google Drive (kita ubah ke bahasa aslinya English).
Kedua, kita akan melakukan sinkronisasi antara bekerja off line dan on
line. Artinya, ketika kita bekerja tiba-tiba wifi terputus maka ketika wifi
menyambung kembali maka apa yang kita kerjakan dalam kondisi off line
tadi maka akan ter-update secara otomatis.

1. Klik logo setting pada Google Drive

@’@ (g

2. Pilih setelan

- @ @
Setelan"’— / |

Dapatkan Backup and Sync untuk Windows

Pintasan keyboard

3. Klik sinkronisasi online dan offline

Setelan

Umum Penyimpanan 1,5 GB dari 15 GB telah
digunakan

Motifikasi _

Kelola Aplikasi Tingkatkan penyimpanan

Lihat item yang
menghabiskan ruang
penyimpanan

Konversikan file upload [ Konversikan file yang diupload ke format editor Google Dokumen

Bahasa Ubah setelan bahasa

Offline Sinkronkan file Google Dokumen, Spreadheet, Slide & Gambar ke komputer ini,
sehingga Anda dapat mengeditnya secara offline
Tidak dianjurkan pada komputer publik atau bersama. Pelajari selengkapnya

Kerapatan Longgar -



4. Mengubah ke Bahasa Inggris
Jika Google Drive Anda masih dalam Bahasa Indonesia maka ubahlah

ke Bahasa Inggris.

Setelan

Umum Penyimpanan 1,5 GB dari 15 GB telah
digunakan

Notifikasi —_—

Kelola Aplikasi Tingkatkan penyimpanan

Lihat item yang
menghabiskan ruang
penyimpanan

Konversikan file upload [ konversikan file yang diupload ke format editor Google Dokumen

Bahasa Ubah setelan bahasa

offline Sinkronkan file Google Dokumen, Spreadheet, Slide & Gambar ke komputer ini,
sehingga Anda dapat mengeditnya secara offline
Tidak dianjurkan pada komputer publik atau bersama. Pelajari selengkapnya

Kerapatan Longgar -

Ubahlah Bahasa Indonesia di bahah ini dengan Bahasa Inggris dengan

cara klik menu edit (gambar pensil)

< Bahasa

Bahasa pilihan Anda untuk produk Google. Varian bahasa dapat mempengaruhi ejaan atau kosakata yang
digunakan oleh beberapa produk Google.

Bahasa default

Indonesia =" \ P

Indonesia

Bahasa lain yang Anda pahami

TAMBAHKAN BAHASA LAIN



Menjadi Bahasa Inggris seperti berikut ini:

Bahasa
Telusur
Dansk
Deutsch
Edé Yoruba

eesti

—

English

Espafiol

esperanto

euskara

BATAL PILIH

F. Memulai Google Sheet (Spreadsheet)
Ada dua cara dalam menggunakan google Sheet. Pertama, langsung
mengetik di Google Sheet, dan yang kedua ngetik secara off line dulu di
Microsoft excel lalu diupload di google Sheet. Kedua hal ini akan kita

praktikkan semuanya.

G. Mengetik secara Online Google Sheet (Spreadsheet)
1. Mengetik judul pada google Sheet (Spreadsheet)
Di bagian kiri atas sebelum kita melakukan pengetikkan maka kita bisa

terlebih dahulu mengisi judul terhadap konten yang akan kita ketikkan



pada google Sheet (Spreadsheet). Misalnya: Biodata Peserta Pelatihan
Multimedia.

Sebelumnya:

. Untitled spreadsheet <€———
File Edit Lihat Sisipkan Format Data Alat Pengaya

Setelah diberi judul:

Biodata Peserta Pelatihan Multime®a——
File Edit Lihat Sisipkan Format Data Alat Pengaya Bantuan

e oo T 0% + Rp % .0 00 123-  Aria - i

Mengetik Formulir Biodata di Google Sheet (Spreadsheet)
Form biodata yang akan kita ketikkan di Google Sheet (Spreadsheet)
terdiri dari teks dan tabel. Pengetikkan ini tidak ada bedanya dengan

pengetikkan yang Anda lakukan pada Microsoft Excel.

Bicdata Peserta Pelatihan Multimedia a
File Edit Lihat Sisipkan Format Data Alat Pengaya Bantuan Semua perubahan disimpan diDrive

R - 00% ~ | Rp % .0_ j0Q 123~  Aria - o - BISA @ S-leh-w- o AW Y- ~
E 3 o H E @ H 4 ¥ L

3 No Nama Tempat Lahir |Tanggal Lahir | Alamat Rumah Kantor Alamat Kantor |E-mail No HP Keterangan

1 1

3 2

6 3

7 4

] 5

2 6

10 7

= s

12 9

13 10

4 1

15 12

16 13

17 14

18 15

19 16

20 17

2 18

22 19

23 20

2



H. Mensetting Bagikan (Sharing) Google Sheet (Spreadsheet)
Sebelum Google Sheet (Spreadsheet) atau Microsoft Excel online ini kita
bagikan atau share ke seluruh peserta melalui URL, terlebih dahulu harus
Anda setting Bagikan (Sharing) sesuai yang Anda inginkan. Untuk
melakukan setting Bagikan (Sharing) silahkan Anda klik tombol bagikan
(bergambar gembok saja).

1. Klik tombol sharing (gembok)

2. Lalu muncul share with others

Share with others Getshareable link &
People
[Enter names or email addresses... 7’ -

3. Klik Get shareable link

Share with others Getshareable link | c2
People
Enter names or email addresses... /' -

4. Muncul seperti ini

Share with others Getshareable Iinl-\@

Link sharing on  Learn more

Anyone with the link can view - Copy link

hitps:/idocs google.com/spreadsheets/d/1gXwmMi2BStZSUG_1jOHWH1DRrSRKC

People

Enter names or email addresses... 7 -

= Advanc=d




5. Klik tanda Tarik-Turun (Pull Down)

Share with others Getshareable IinI-,@

Link sharing on Learn more

Anyone with the link can view ~ g Copy link
OFF - only specific people can access

Anyone with the link can edit
Anyone with the link can comment

+ Anyone with the link can view

Moare...

= .:L:YRH:E:

Maka akan muncul 3 jenis sharing link, yaitu:

a. Anyone with the link can edit
(orang yang memiliki link ini bisa mengedit)

b. Anyone with the link can comment
(orang yang memiliki link ini bisa member komentar)

¢. Anyone with the link can view
(orang yang memiliki link ini bisa melihat saja tidak diberi ijin untuk
mengedit)

6. Pilih Anyone with the link can edit

Pilih Anyone with the link can edit lalu tekan Done

Share with others Link sharing updated Get shareable Iinl\e

Link sharing on  Learn more

Anyone with the link can edit Copy link

https:/idocs.google.com/spreadsheets/d/1 gXwmMi2BstZSUG_1jOHWH1DRISRK

People

: S
Enter names or email addresses... s -

= Advenesd




7. Setelah berhasil maka gambar tombol sharing di pojok kanan akan
berubah. Gambar tidak hanya logo “gembok” saja. Namun gambar
berubah dengan “gembok dan rantai di bawahnya”. Ini artinya apala
orang lain diberi link maka mereka bisa ikut mengedit secara bersama-

Sama.

Y.
/ T om

I. Memperpendek URL
Sebagaimana kita ketahui bahwa Google Sheet yang kita buat memiliki
URL yang cukup panjang dan teramat sulit untuk dihafalkan. Jika URL ini

kita kirim ke orang lain maka tidak tampak cantik.

& Secure | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gXwmMi2BstZSU6_1jOHWH1DRr5RkXpAD29nbzD-k-k/edit#gid=0
f goog g JUA) g

Oleh karena itu kita perlu memperpendeknya.
1. Buka New Tab
2. Ketik gg.gg lalu tekan ENTER

C | Q gogq|
3. Akan diperoleh tampilan seperti ini

URL Shortener - Get short link on GG.GG

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

4. Kopi URL google Sheet “Biodata Peserta Pelatihan Multimedia” yang
panjang tersebut, lalu paste di tempat Put your long URL here ...

Sehingga diperoleh seperti ini



URL Shortener - Get short link on GG.GG

RkXpA029nbzD-k-k/edit#gid=0

Customize link

Shorten URL

5. Klik customize link dan ketikkan short URL yang Anda inginkan

URL Shortener - Get short link on GG.GG

N

https://docs.google.com/spread

# Customize link http://gg.g9g/ pesertamultimedia remove referrers using norefs.com

Shorten URL \

6. Kemudian klik tombol Shorten URL

. URL Shortener - Get short link on GG.GG
<

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

Excellent! Copy Your Shortened URL.
http://gg.gg/pesertamultimedia

Share Shortened Link; Twitter | if Facebook FriendFeed

T~—

Open Link in New Tab QR Code For This Link

Inilah short URL gg.gg/pesertamultimedia yang bisa Anda kirim ke

orang lain.

Membuat link Google Sheet melalui File Offline MS Excel

Kita bisa membuat link Google Sheet melalui cara offline terlebih dahulu,

yaitu kita mengetik di Microsoft Office Excel. Setelah itu bisa kita upload

ke Google Sheet.

1. Kita ketik format dan isi seperti ini di MS Excel

Pada kesempatan kali ini kita membuat file MS Excel secara online dan

memasukkan data seperti ini. Pada file ini juga disertakan rumus

(formula) AVERAGE, dan IF( ) dengan kondisi tertentu. Setelah itu

sismpan di Laptop atau computer Anda dengan nama: nilaibiologi di

folder dokumen.



9 ) )=

| Home ‘ Insert Page Layout Formulas

Data Review Vi

Developer

Bookl -

Microsoft Excel

B :E:;y Calibri 1 |A‘ A" |§ = 7"?‘“ =) Wrap Text 3:n. eral ;—‘*ﬂ; _J _ﬁ-yﬂl j—‘-‘ :-“ s
P e B T s comer | [8- %0 [308]| onsters o | e oot o
Clipboard (P} Font Alignment MNumber Styles Cells
| SUM ([ X fr\ =IF(H6<75,"Remidi”,"Lulus")
A B G D E F G H I ]
1
2l Mata Pelajaran : Biologi
3 KKM KD 3.1 Biologi : 75
a
3 No MNama Siswa Nilai PHKD 3.1 NilaiPTS KD 3.1 Nilai PAS KD 3.1 Rata-rata ‘Keterangan |
El 1 Abraham Hilmy 65 75 70 7 :IF[H6<?5,"Remidi",”Lqus”}|
7 2 Aisya Kamila 80 75 85 30 Lulus
8 3 Atilla Fiara 85 80 70 78 Lulus
9 4 Igbal Muhtada 85 75 85 82 Lulus
10 5 Nabila 80 70 63 72 Remidi
11 6 Zaky Mubarok 75 30 70 75 Lulus
12
13

Setelah itu aktifkan Google Sheet

a. Ketik di New Tab www.google.com

'

S www.google.com

b. Silahkan klik Sign In atau Masuk

Gmail

Gambar

c. Masukkan e-mail gmail Anda

Google
Masuk

Gunakan Akun Google Anda

Email atau ponsel

mutadibdksmg

Lupa email?

Bukan komputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login

secara pribadi. Pelajari selengkapnya

Buat akun


http://www.google.com/

d. Klik Next atau Berikutnya kemudian masukkan passwordnya

Google

Selamat datang

@ mutadibdksmg@gmail.com

......... ©

e. Setelah masuk ke gmail maka Anda akan menemukan foto yang
Anda pasang di email atau logo huruf sebagai huruf nama depan di

email Anda.

Gmail Gambar ==z &

f. Setelah masuk ke email gmail sekarang silahkan Anda klik di Google

Application (titik Sembilan persegi)

Gmail Gambir"iii b

g. Setelah itu klik logo Google Drive

e ™M@

/ Drive Gmail Akun Google



h. Inilah isi Google Drive

L Drive Q, Telusuri Drive

Drive Saya ~
| Baru
Folder
» @ Drive Saya
» O Komputer I3 1. PRODUK SOAL QUR'AN,
2, Dibagikan dengan saya
1 3. PANDUAN PENILAIAN
® Terbaru
Yy  Berbintang B 5. KMA 165 GURU PAI TA.
[ sampah
3 7. PRODUK SOAL BAHAS.
E sackp
3 9. KECAKAPAN ABAD 21 (
&=  Penyimpanan
1,5 GB dari 15 GB telah I 11. MODEL PEMBELAJAR
digunakan
TINGKATKAN
PENYIMPANAN
I8 13 HASIL KERJA PENJAS

1. REGULASI K13 TAHUN

3. PRODUK SOAL FIKIH

5. PRODUK SOAL PPKn 7

7. REGULASI DIRJEN PEN.

9. PRODUK SOAL BAHAS.

11. PRODUK SOAL MATE.

13. PENULISAN SOAL (HO...

K. Memulai Google Sheet (Spreadsheet)

2. PRODUK SOAL AKIDAH...

4. MODUL PELATIHAN K13

6. PRODUK SOAL BAHAS.

8. MODUL PENYUSUNAN

10. HOTS

12. PANDUAN GERAKAN

14. PANDUAN PENILAIAN...

Nama

2. REGULASI K13 TAHUN

4. PRODUK SOAL SKI

6. REGULASI K13 TAHUN

8. PRODUK SOAL BAHAS.

10. PRODUK SOAL IPA

12. PRODUK SOAL IPS

14. PRODUK SOAL PRAKA.

Sekali lagi, google Sheet berada di dalam google drive. Oleh karena itu

untuk mengaktifkan google Sheet lakukan langkah sebagai berikut:

4. Klik Drive Saya atau My Drive

5. Pilih Google Sheet

Drive Saya v -———

5 Folder baru

Upload file

WO

Google Slide

Lainnya

Upload folder

Google Dokumen

Google Spreadsheel



6. Muncul google Sheet seperti ini:

& Drive Saya - Google Driv. X Untitled spreadsheet - C X - X
C | @ Secure | https;//docs.google.com/spreadsheets/d/1gXwmMi2BstZ5U6_1jOHWH1DRrSRKXpA02! Q| i
£ Apps (&) Leaming Manageme: G Googleku Rembang-rkmkamac. [} New Tab Mr Mutadi Funny Loc A Academia.e Other bookmarks
Untitled spreadsheet
¥ . - =l & Bagikan &
File Edit Lihat Sisipkan Format Data Alat Pengaya Bantuan
o o~ @ P 00k - Rp % .0 .00 123+ Aal - 0 -~ BISA %@ S.l - oBEW Y-S ~
A o 3 ; e H J 3 L u N
| E—
g o
’
+ = Sheet! >

Mengupload file MS Excel ke Link Google Sheet

Setelah Google Sheet terbuka, kini saatnya mengupload file MS excel yang
telah kita buat dan simpan di Document dengan nama: nilai biologi.
Caranya:

1. Klik File

2. Pilih Open (Buka)

& My Drive - Google Drive %/ ((, Untitled spreadsheet - & X
X | @ Secure | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YDrfKtlas

=5 Apps @ Learning Manageme & Googleku Rembang-rkmkamac [ Mew

Untitled spreadsheet

File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons

LN Share... L .09 123w Arial
New - 5 =
L E Open... Ctrl+0
2
2 Import
2 Make a copy...
5
6
. Download as >
8

Make available offline



3. Lalu Anda akan mendapatkan tampilan seperti ini. Pilih Upload

Open a file X

My Drive Shared with Me Starred Recent Upload

Spreadsheets ¥ / Q

4. Lalu Anda akan mendapatkan tampilan seperti ini. Pilih Select a file

from your drive
Open afile

My Drive Shared with Me Starred Recent Upload

/

5. Pilih file yang sudah Anda simpan di Laptop/ Komputer

| Select a file from your device |

sebelumnya, lalu klik Open atau double click di file tersebut.

[ IMG_20190402 _‘DEV .
i3] nilai biologi
i¥] PIDATO IQBAL .

6. Inilah hasil Google sheet (spreadsheet) nilai biologi siswa

&« X | @ Secure | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1G2d0OH3wIc

2Dor8PlgHcGOSApMNehgn25R

£ Apps Learning Managemer G Googleku Rembang-rkmkamac. [ New Tab Mr Mutadi Funny Lo~ A Academia.edu | Welc

nilai biologi
E
File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help Last edit was seconds ago

—~ e~ @ P 00% v £ % .0 |00 123v  Arial - 1 ~ B IS A & H R R s

B c D E F G H 1 J

2 Mata Pelajaran : Biologi

3 KKM KD 3.1 Biologi : 75

s

9 No Nama Siswa Nilai PHKD 3.1 NilaiPTSKD 3.1 Nilai PASKD 3.1 Rata-rata Keterangan
6 1 Abraham Hilmy 65 75 70 70 Remidi
7 2 Alisya Kamila 80 75 85 80 Lulus
3 3 Atilla Fiara 85 80 70 78 Lulus
9 4 |igbal Muhtada 85 75 85 82 Lulus
1o 5 Nabila 80 70 65 72 Remidi
il 6 Zaky Mubarok 75 80 70 75 Lulus




M. Memperpendek URL
Sebagaimana kita ketahui bahwa Google Sheet yang kita buat memiliki
URL yang cukup panjang dan teramat sulit untuk dihafalkan. Jika URL ini

kita kirim ke orang lain maka tidak tampak cantik.

& C | & Secure | https;//docs.google.com/spreadsheets/d/1G2d0OH3w9c9vY2DorBPlgHcGOS ApNehgn25R0ezg DAWI/ edit#gid=1354896721

i Apps (8) Learning Managemer & Googleku [E] Rembang-rkmkamac [ NewTab [G] Mr Mutadi Funny Lo A Acadermia.edu | Welc
Oleh karena itu kita perlu memperpendeknya.
1. Buka New Tab
2. Ketik gg.gg lalu tekan ENTER

C | Q gaggl

3. Akan diperoleh tampilan seperti ini

URL Shortener - Get short link on GG.GG

¢

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

4. Kopi URL google Sheet “nilai biologi” yang panjang tersebut, lalu paste di
tempat Put your long URL here ...
Sehingga diperoleh seperti ini

URL Shortener - Get short link on GG.GG

L

>zgDAW|/edit#gid=1354896721

Customize link

Shorten URL

5. Klik customize link dan ketikkan short URL yang Anda inginkan

URL Shortener - Get short link on GG.GG

https://docs.google.com/spread

¥ Customize link http:/fgg.gg/ nilaibiolagi remove referrers using norefs com

Shorten URL



6. Kemudian klik tombol Shorten URL

URL Shortener - Get short link on GG.GG

https://docs.google.com/spread

# Customize link http:/lgg.gg/ nilaibiolagi remove referrers using norefs com

Shorten URL \A Link with this path already exist. Choose another path \

Ternyata muncul peringatan: Link with this path already exist. Choose
another path. Link dengan nama gg.gg/nilaibiologi sudah ada. Pilih alamat
lain. Oleh karena itu kita harus mengganti short URL tersebut sebab
sudah dipakai orang lain.

7. Mengganti customize link
Karena nama gg.gg/nilaibiologi sudah ada maka kita harus menggantinya

missal gg.gg/nilaibiologikd31 lalu klik tombol Shorten URL

URL Shortener - Get short link on GG.GG

N

https://docs.google.com/spread

¥ Customize link http://gg.gg/ nilaibiclogikd31 remove referrers using norefs com

Shorten URL

8. Inilah link google sheet yang menginformasikan nilai siswa yaitu:

gg.gg/nilaibiologikd31 yang bisa kita kirimlan ke orang tua siswa.

URL Shortener - Get short link on GG.GG

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL
Excellent! Copy Your Shortened UR/
http://gg.gg/nilaibiologikd31
Share Shortened Link: Twitter || Facebook FriendFeed

Open Link in New Tab QR Code For This Link



9. Disamping Anda bisa mengirimkan informasi nilai siswa lewat link google
spreadsheet, Anda juga bisa mengirimkan informasi nilai siswa tersebut
dengan menggunakan Question Response Code atau sering dikenal
dengan nama QR Code. Caranya:

1. Klik QR Code for this link

Excellent! Copy Your Shortened URL.
http://gg.gg/nilaibiologikd31

Share Shortened Link: Twitter | § Facebook FriendFeed

/—

Open Link in New Tab QR Code For This Link

2. Inilah QR code untuk link gg.gg/nilaibiologikd31

Put your [ora THIRL harg

Customize link

Shorten URL

Excellent! Copy \
http://gg.gg/nil

Share Shortened Link T

Close
a

3. Simpan QR Code untuk link gg.gg/nilaibiologikd31 tersebut dengan

cara klik kanan di tengah gambar lalu pilih Download image
[ Ve

[m] 24 [m]

L |
Open image in new tab

I Download image...

Cooy
Copy image
| Copy image address
y cld

Inspect

Close



4. Simpan dengan nama misalnya berikut ini:

File name: | nilaibiologikd31

Save as type: | PNG File (.png)

Dan sudah tersimpan di computer/ Laptop seperti ini

IMG_20190402_0003
IMG_20190402_0004

65 nilai biologi /

[ nilaibiologikd31
i¥1] PIDATO IQBAL

5. Cara mengirim QR Code
Pengiriman QR Code ini nggak boleh difoto dengan HP lalu dikirim ke
WhatsApp atau aplikasi sosial media lain. Pemotretan ini menimbulkan
garis halus yang merusak code pada QR Code. Cara pengiriman yang
benar adalah dengan mengirimkan file hasil download yang berupa
picture dengan ekstensi PNG dan sebagainya.

a. Buka WhatsApp orang tua siswa

.t Muhammad Izjliall Mu... Q
ast seen today at 07:18

b. Pilih File QR Code-nya

O0vVO -

Anvsoft 47212
My Maps 37/

Updater 316/
™

nilaibizlog fif
E ilaibiclogikd3 a7772



c. Orang tua yang sudah mendapat file QR Code tersebut selanjutnya
bisa diprint dan di scan dengan HP atau cari HP lain untuk menscan
QR Code yang di WA tersebut. Tapi ingat, tentu sja HP androidnya

sudah diinstal Aplikasi QR Code scanner lewat playstore download.

N. Mensetting Link Google Spreadsheet
Link google spreadsheet yang akan kita kirim ke orang tua harus kita
setting jenis sharingnya. Karena ini pengiriman nilai maka Anda tidak
memperbolehkan orang tua siswa untuk mengeditnya.

1. Klik Share

=K &
2. Klik Get sharable link

Share with others Get shareable link (&

/"

People

.
Enter names or email addresses. i

3. Pilih Anyone with the link can view
Memilih can view dengan harapan orang tua siswa yang memiliki link
gg.gg/nilaibiologikd31 hanya dapat melihat nilai siswanya namun tidak
diperkenankan untuk merubahnya

Share with others Gel shareable nnk@

Link sharing on Learn more

Anyone with the link can view ~ Copy link
OFF - only specific people can access

Anyone with the link can edit
Anyone with the link can commen‘l/
v Anyone with the link can view

Maore

Selamat mencoba



