
MIGRASI FILE DARI SATU GOOGLE DRIVE KE  
GOOGLE DRIVE LAINNYA 

Oleh: H. Mutadi, S.Pd., M. Ed. (WA 081227788600) 

 
1. Misalkan kita punya file di google drive seperti ini: 

 

 
File di atas adalah instrumen supervise yang dibuat dengan menggunakan 
google form. Cukup banyak waktu yang digunakan membuat instrumen ini. Jika 
teman ingin melakukan supervise rpp tersebut haruskah membuat instrument 
sejenis dengan menggunakan google form? Kalau ini dilakukan maka akan 
memakan waktu yang lama. Inilah instrument supervisi rpp tersebut. 
 

  



 

 
Dan seterusnya mungkin sampai 25 item bahkan 5 puluh item. Alhamdulillah ada 
cara migrasi instrument supervisi rpp ini sehingga file google drive ini benar-
benar bisa menjadi milik teman kita. Semoga berbagi file google drive ini menjadi 
bagian keberkahan hidup kita. Aamiin. Baiklah ikuti langkah-langkah selanjutnya. 

 
2. Lakukan klik kanan pada file supervisi rpp 

 
 



3. Pilih bagikan 
4. File ini akan saya bagikan dengan temanku yang bernama kidung dengan e-

mail: kidungpenantian@gmail.com 
 

 
 
Pada undang orang saya ketikkan email teman saya 
kidungpenantian@gmail.com. Lalu klik kirim. Pastikan file yang dikirim sudah 
share dalam bentuk minimal can view (dapat melihat) bahkan can edit (dapat 
mengedit). Klik kirim setelah itu klik selesai. 
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5. Membuka file penerima 
Setelah file saya kirim ke teman saya Kidung, lalu saya menghubungi kidung 
untuk menerimanya. Klik Dibagikan dengan saya 

 
6. Klik kanan pada nama file yang dikirimkan  

 

 
Pilihlah Tambahkan ke Drive Saya 
 



7. Klik kanan pada nama file yang dikirimkan  
 

 
 
Setelah itu klik Drive Saya 

 
8. File sudah di Drive Anda tapi bukan milik Anda 

 

 
Lihat file supervise RPP sudah di Drive Anda namun sayangnya bukan milik 
Anda sebab masih ada tulisan Teddy Mutadi sebagai pemilik. Ciri file itu menjadi 
milik Anda adalah ada tulisannya saya (me). Bagaimana mengubahnya. 

 
9. Mengubah file orang lain di Drive Anda menjadi milik Anda. 

Agar file orang lain di drive Anda benar-benar menjadi milik Anda (Apabila di 
Drive Teddy Mutadi dihapus maka Anda akan masih memiliki file tersebut, jika 
tidak maka Anda akan kehilangan file itu) 
a. Klik kanan pada file supervisi rpp tersebut 

 



b. Klik buat salinan  

 
Menakjubkan! Lahir file baru yaitu Salinan SUPERVISI RPP diman di sebelah 
kanannya ada tulisan saya. File ini benar-benar menjadi milik Anda. 
Seandainya file SUOERVISI RPP yang menjadi milik Teddy Mutadi dihapus 
maka Anda masih memiliki file itu. 

 
c. Hapus file SUPERVISI RPP yang menjadi milik Teddy Mutadi sehingga 

diperoleh seperti ini: 

 
 

d. Setelah dihapus hasilnya seperti ini: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



e. Ubahlah nama Salinan SUPERVISI RPP menjadi SUPERVISI RPP 

 
 

 
 

 
 
Kemudian klik OKE. Sukses buat kamu semuanya. 


