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BAB 1
E-Mail

Komunikasi daring tak serempak atau komunikasi asinkronadalah komunikasi
menggunakan perangkat komputer dan jaringan Internet yang dilakukan secara tunda.
Jenis komunikasi asinkron antara lain e-mail, forum, blog, jejaring sosial (social network)
dan website. Di dalam buku ini, hanya akan dibahas penggunaan e-mail sebagai salah
satu bentuk komunikasi asinkron. Alamat e-mail merupakan bagian dari identitas di dunia
maya. Hampir seluruh layanan daring mensyaratkan kepemilikan e-mail untuk dapat
mengakses layanan tersebut.

E-mail singkatan dari electronic-mail yang berarti surat elektronik disingkat surel. Lebih
khusus, e-mail adalah cara pengiriman data, file teks, foto digital, file audio, dan video
dari satu komputer ke komputer lainnya dalam jaringan Internet. Kelebihan e-mail
dibandingkan surat biasa.

e e-mail akan langsung terkirim ke alamat tujuan dalam waktu yang singkat
e e-mail dapat menampung lampiran (attachment) berupa file digital

e Sebagian besar e-mail tidak memerlukan biaya selain untuk koneksi Internet

Dari segi layanan, terdapat e-mail gratis dan e-mail berbayar.

e E-mail gratis adalah kegiatan surat menyurat melalui jaringan Internet tanpa
mengeluarkan biaya dalam penggunaannya. Pada umumnya biaya yang diperlukan
hanyalah biaya untuk membayar sambungan Internet. Walaupun kadang terdapat
layanan tambahan yang berbayar, misalkan surat elektronik ke telepon genggam,
kadang pembayarannya ditagih per pengiriman. Contoh E-mail Gratis adalah : Yahoo!

mail, Gmail , Livemail, Hotmail, dll.

e E-mail berbayar adalah kegiatan surat-menyurat melalui jaringan Internet yang
dikenai biaya tambahan. Anda diwajibkan membayar untuk berlangganan e-mail
dengan layanan yang tidak didapatkan pada e-mail gratis. Sebagai contoh yahoo! mail
plus dengan berbagai layanan tambahan, antara lain: tambahan kapasitas e-mail,

perlindungan terhadap virus, bebas iklan, dan berbagai layanan tambahan lainnya.

. _________________________________________________________________________________________________|
YUKKE YULIANI HAMDANI, EMIL R KABURUAN 3




Salah satu penyedia layanan email tidak berbayar adalah Gmail. Gmail merupakan salah
satu layanan yang disediakan oleh Google. Berikut ini merupakan beberapa fasilitas yang

dimiliki oleh Gmail.

e Mempunyai kapasitas penampungan e-mail yang besar. Secara terus-menerus
kapasitas penampungan tersebut selalu ditambah.
e Mempunyai fasilitas pencarian (search) untuk membantu proses pencarian
e E-mail tertentu dalam penampungan e-mail Anda.
e Mendapatkan akses perangkat lunak Google lainnya, antara lain:
v' Google Drive
Perangkat lunak ini memungkinkan Anda untuk membuka lampiran dokumen
secara langsung tanpa mengunduh terlebih dahulu.
v' Google Talk
Memungkinkan sesama pengguna Gmail untuk berkomunikasi secara sinkron.
v' Google Calendar

Memungkinkan Anda untuk mengagendakan berbagai kegiatan.

e Mendapatkan layanan POP dan Forwarding
POP (Post Office ProTOCol) adalah layanan untuk mengunduh e-mail dari Gmail ke
komputer pribadi sehingga dapat Anda baca secara luring (offline).
Forwarding adalah fasilitas untuk meneruskan e-mail yang masuk ke Gmail ke e-mail

lain secara otomatis.
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Menggunakan e-mail

Untuk lebih mengenal Gmail, berikut dijelaskan beberapa cara dan keterangan dalam
menggunakan menu pada Gmail. Menu yang paling sering digunakan adalah Tulis, Kotak
Masuk, Pesan Terkirim, Draf, dan Spam.

& C | 8 https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® | i
p NIBI Q E B 0y
dan Bisnis Indonesia 1 5

Mail = I Menu ini untuk menulis pesan yang akan dikirmkan ke email orang lain ettt “

COMPOSE

Inbox - s " @ Oct27
Menu ini untuk membuka pesan yang dikirimkan orang lain

Asih wrote: On Mon, Oct 31, 2016 at 11:39 AM, Yukke <yukke hamd &  Oct 31

Starmred

ga Sistem Informasi Google Groups Logo untuk Google Gt Oct 27

Sent Mail
Drafts 4 oogleLalendal Menu ini untuk menandakan pesan agar mudah ditemukan. Untuk have no events schoduled fodayiliv Ut e Oa2r

" mengaktifkannya Anda tinggal klik bintang pada pesan.
More ~ e-Butri (5) 9 Y 99 9P P +07:00 Yukke Yuliani Hamdani <yukke har @ Oct 26
Q Yukke Yuliani » n me, Emil (3) Menu untuk melihat pesan yang dikirimkan aining Google tahap 1 (Google Cale @  Oct 13
@ Divian Selfawan Emil Rasugan T ——— | more details » Meeting dgn Telkor B Oct 12
deri (via Doodle) . 5 . . m) invites you to participate in the Oct 11
Menu ini berisi pesan yang tersimpan tapi belum dikirim

erkaburuan [tails » Meeting CTN Meetingden B  Oct 10
Deri, me (2) logo - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST Forwarded message From: Deri Andriawan <deriandriawan@unibi.ac.id> Date: &  Oct 10

Deri Andriawan wama unibi @ Oct 5
Using 0.03 GB Proaram Polcies
O 4 Last account activity: 16 hours ago
rowered by Google

Dari gambar dan paparan di atas, berikut ini akan dijelaskan bagaimana cara
menggunakan menu-menu tersebut, mulai dari menu tulis, hingga mempelajari menu
selengkapnya.
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a. Mengirim surat elektronik (surel) dengan e-mail
Untuk mengirimkan surel menggunakan e-mail, lakukan langkah-langkah berikut.

% Pilih menu compose

& C | & httpsy//mail.google.com/m 0/#inbox?compose=new @

UNIBI o -
i — '

dan Bisnis Indones:

THDOX Yahoo yukkehamdani@yahoo.com Percobaan sign in dicegah - Halo yukke. Seseorang berusaha sign in ke akun Yahoo Anda (yukkehamdani 10:31 am

Yahoo (5) yukkehamdani@yahoo.com  Sign baru di ShuttleCloud Migration - Hai yukke, Account Yahoo Anda yukkehamdani baru saja digunakar 11:07 am

(¢]

Starred

me, Putri (3) Buéiar Retur Barang - On 10/31/2016 2:54 PM, Putri Panges{l/ i\, Message A x
Sent Mail
Drafts 4 Putri Pangestu Asih direktori unibi To
yukkehamdani@yaho--: Lembaga Sistem Informasi Grup Lembaga Sistem Informasi telah dibuat dan SPigynak oM Yukke Yuliani Hamdani <yukke_hamdani@unibi ac.id> ~ Cc Bce
More ~

Google Calendar You have no events scheduled today. - Google Calendar yukk§f  Subject
O vuke Yoiiani

me, Putri (5) Tampilan Android - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani

@ Diwan Setiawan Dengan Hormat
Y You: okp: me, Emil (3) Materi Pelatihan Google Bag.1 - Pak ini materi Google Clasr
Yukke Yuliani Hamdani, S.S.T.

Emil Kaburuan Invitation: Meeting dgn Telkom @ Wed Oct 12, 2016 11am - |
deri (via Doodle) tes - deri invites you to participate in the Doodle poll "tes.” Hijji
erkaburuan Invitation: Meeting CTN @ Tue Oct 11, 2016 10am - 12pm (;
Deri, me (2) logo - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST Forward

Deri Andriawan warna unibi

Using 0.03 GB Proaram Policies A D & BHe @

o Y

m
«

+ Keterangan kotak untuk menulis pesan

Penerimz—3me | Alamat e-mall tujuan

Subjek = Judul pesan

| Pilihan format huruf |

l Lampirkan file
|

Menghapus draft

[
=
+
]
4
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Di samping itu, Anda dapat juga menambahkan tujuan Carbon Copy (CC) dan Blind
Carbon Copy (BCC). Menu CC digunakan ketika Anda ingin orang lain yang bukan tujuan
utama pengiriman e-mail untuk ikut membaca isi e-mail. Sedangkan BCC memiliki fungsi
yang sama dengan CC, namun penerima e-mail Anda yang lainnya tidak dapat melihat

daftar penerima BCC.

b. Menerima surel dengan e-mail

Klik menu kotak masuk, maka akan terlihat tampilan di bawah ini.

& C | & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox
UNIBI | 2 '

B ‘ # O
dan Bisnis Indonesia L &= . .
Vel : - . roa (KR MR

Yahoo (5) yukkehamdani@yahoo.com  Sign baru di ShuttleCloud Migration - Hai yukke, Account Yahoo Anda yukkehamdani baru saja digunakar 11:07 am

Inbox Yahoo (2) hoo.com Py sign in dicegah - Halo yukke, Seseorang berusaha sign in ke akun Yahoo Anda (yukkehamdani 10:31 am

Stane me. Putri (3) Daftar Retur Barang - On 10/31/2016 2:54 PM, Putri Pangestu Asih wrote: On Mon, Oct 31, 2016 at 11:39 AM, Yukke <yukke_hamd @  Oct 31

Sent Mail

Drafts - Putri Pangestu Asih direktori unibi e Oct27
e

yukkehamdani@yaho.- Lembaga Sistem Informasi Grup Lembaga Sistem Informasi telah dibuat dan siap digunakan - Lembaga Sistem Informasi Google Groups Logo untuk Google Gt Oct 27

More
Google Calendar You have no events scheduled today. - Google Calendar yukke_hamdani@unibi.ac.id, you have no events scheduled today Thu Oct 2 Oct 27

g Yukke Yuliani a
me, Putri (5) Tampilan Android - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST 2016-10-26 15:24 GMT+07:00 Yukke Yuliani Hamdani <yukke_har &  Oct 26

Diwan Setiawan
¥ You: okpak me, Emil (3) Materi Pelatihan Google Bag.1 - Pak ini materi Google Clasroom untuk Mahasiswa dan Materi Training Google tahap 1 (Google Calé @  Oct 13

Emil Kaburuan Invitation: Meeting dgn Telkom @ Wed Oct 12, 2016 11am - 12pm (yukke_hamdani@unibi.ac.id) - more details » Meeting dgn Telkor B  Oct 12
deri (via Doodle) tes - deri invites you to participate in the Doodle poll "tes." Hi there, deri (deri. andriawan@gmail.com) invites you to participate in the Oct 11
erkaburuan Invitation: Meeting CTN @ Tue Oct 11, 2016 10am - 12pm (yukke_hamdani@unibi.ac.id) - more details » Meeting CTN Meeting den B  Oct 10
Deri. me (2) logo - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST Forwarded message From: Deri Andriawan <deriandriawan@unibi.ac.id> Date: & Oct 10
Deri Andriawan warna unibi (]

Using 0.03 GB

Adapun menu “Starred” digunakan untuk memberi status khusus pada pesan agar mudah
ditemukan. Fitur ini biasanya digunakan untuk menandai e-mail yang penting. Untuk
menghilangkan bintang sebuah pesan, klik pada gambar bintang redup “ di samping

setiap pesan atau percakapan.
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i I
Mail + : g ! o |

Inbox  Invitation: Meeting dgn Telkom @ Wed Oct 12, 2016 11am - 12pm (yukke_hamdani@unibi.ac.id) - more details » Meeting dc B Oct 12

Inbox
Starred
Sent Mail
Drafts 4 Using 0.03 GB
; count activity: 26 minutes ago
yukkehamdani@yaho.-: 4 Detais

More ~

@ vuike Yoliani E
@) Diwan Setiawan

c. Lingkaran (Circles)
Adapun menu lingkaran berisi grup yang Anda miliki di Google+.

& C | 8 httpsy//mail.google.com/mail/u/0/#circle ® ¥

i S —
Q

has:circle

COMPOSE 1
_ Circles -

Inbox

Starred Welcome to Google+!
If you add your contacts to G+ you can see mails from them here.
Sent Mail Getting started with Google+
Drafts 7
Using 0.03 GB

count activity: 54 minutes ago

Less« Detais

Important
Chats

All Mail
Spam

Trash

Categories

» Circles

M;m.ms

Create new label
€ vukke Yuiiani ﬂ
P

o Mo Qo -

Menggabungkan Beberapa Email Pada Satu Akun Gmail

Mungkin diantara kita ada yang memiliki lebih dari satu alamat email dan mengalami
kesulitan saat mengecek email tersebut satu per satu. Sekarang mengecek email di

. _________________________________________________________________________________________________|
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Yahoo, kemudian mengecek di Outlook, kemudian mengecek di GMail, belum lagi jika

anda punya email dengan domain sendiri.

Solusi masalah ini sebenarnya mudah, yaitu dengan menggunakan email client seperti
Thunderbird, MailBird, Microsoft Outlook, dan sejenisnya. Namun terkadang beberapa

orang tidak begitu suka menginstal banyak software di komputer.
Disini kita akan menggabungkan beberapa email pada satu akun yaitu di Gmail.

1. Kita harus login ke akun Gmail.

Google

One account. All of Google.

Sign in with your Google Account

Yukke Yuliani Hamdani
yukke_hamdani@unibi.ac.id

2. Jika sudah login, maka akan muncul tampilan inbox. Dari sini, Kklik
tombol Setting (yang bergambar roda gigi di sebelah pojok kanan atas) kemudian

pilih tab Accounts.

Settings

General Labels Inbox Accounts Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes

Change account settings: Google Account settings
Change your password and security options, and access other Google services.

Send mail as: Yukke Yuliani Hamdani <yukke_hamdani@unibi.ac.id> edit info
{Use Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mailto
send from your other email addresses)

Learn more

Add another email address you own

Check mail from other accounts: Add a mail account you own
Leamn more

Program Policies
powered by Google™

Using 0.03 GB

Last account acfivity: 1 hour ago
Details
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https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts

3. Dari tab Accounts, klik pilihan “Import from another address®.

<« C | & nhttps//mail.google.com/mail/u/0/#s

UNIBI

Universitas Informatika
dan Bisnis Indonesia

Mail =

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP  Chat Labs Offline Themes

Change account settings: Google Account settings
Inbox Change your password and security options, and access other Google services.
Staned Import mail and y i com o
Sent Mail Leam more jtial i e _New messages will be forwarded daily (for 30 days). P
G Import from another address
rafts
. Send mail as: Yukke Yuliani i <yukke_| i ibi.ac.id default edit info
yukkehamdani@yaho. (Use Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mail o _— i . L
Moo+ send from your oher emai addresses) Yukke Yuliani Hamdani <yukkehamdani@yahoo.com> make default edit info delete
Leamn more Add another email address you own
Q Yukke Yuliani B When replying to a message:
Reply from the same address the message was sent to
;) Diwan Setiawan ® Always reply from default address (currently yukke_hamdani@unibi.ac.id)
Q‘: ak {Note: You can change the address at the fime of your reply. Learn more)

Check mail from other accounts:

Add a mail account you own
Lean more

4. Akan muncul pop up berupa pilihan untuk memasukkan alamat email yang ingin
digabungkan dengan Gmail. Masukkan alamat emailnya, misalnya Anda ingin

menggabungkan email Yahoo ke GMail.

M Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mail - Google Chrome — O X [PengetshuanDasarter X | Bd yukkehamdani-Yahoo X g Menggabungkan Beber X - a

& https;//mail.google.com/mail/u/0/?ui=28&ik= nip utf=1&wver=Vlyfh

Step 1: Sign into your other email account

What account do you want to import from?

hoo. comi

For example: name@example.com

ocked Addresses Forwarding and POP/IMAP  Chat Labs Offline Themes

| Continue || Cancel | _— )
P == d security options, and access other Google services.

pail. AOL, or other webmail or POP3 accounts.
s

<yukke_hamdani@unibi.ac.id> edit info

less you own

Last account activity: 2 minules ago
Detas
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5. Lalu lanjutkan pengaturannya dengan klik button “Continue”

M Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mail - Google Chrome - [m]
& https//mail.google.com/mail/u/0/

Step 1: Sign into your other email account

follow the instructions in the pop-up window.

of Use and Privacy Policy. During import, the connection to the service provider for
yukkehamdani@yahoo.com may be unencrypted

| Continue || Cancel |

X [Pengetahuan Dasar te:

Sign into your other email account to confirm import of mail and/or contacts. Press Continue and

Importing is powered by ShuttleCloud. By clicking ‘Continue’, you agree to ShuttleCloud's Terms

X { hd yukkehamdani - Yahoo

%X g Menggabungkan Bebe: X - a

ocked Addresses Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes

d security options, and access other Google services.

pail, AOL, or other webmail or POP3 accounts.
s

<yukke_hamdani@unibi.ac.id> edit info

less you own

Last account activity: 2 minutes ago
Detais

6. Setelah klik “Continue” akan muncul pop up seperti di bawah ini. Klik Button Start
Import, untuk memindahkan kotak masuk di akun yahoo Anda.

@ https;//mail.google.com/mail/u/0/?

&k

Step 2: Import options

Select the import options for yukkehamdani@yahoo.com:

¥ Import contacts
@ Import mail
) Import new mail for next 30 days

This account is managed by Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia. Your administrator
will have access to all emails and contacts you import. Leam more

[ startimport || Cancel

https://myaccount.google.com/u/0/?hl=en

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN

M Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mail - Google Chrome. - o X

Pengetahuan Dasar ter: X { B yukkehamdani - Yahoo X g, Menggabungkan Beber X =

locked Addresses Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes

 security options, and access other Google services.

ail. AOL, or other webmail or POP3 accounts.
s
<yukke_hamdani@unibi.ac.id>

less you own

edit info

Last account activity: 2 minules ago
Deta
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7. Setelah memasukan email ke akun Gmail. Maka email yang dimasukan sudah

terintegrasi dengan akun Gmail Anda.

<& C | @ https;/mail.google.com/mail/u/0/#

General Labels Inbox

COMPOSE

Change account settings:
Inbox

St Import mail and contacts:
Sent Mail Leam more

Drafts

Send mail as:

{Use Universitas nformatika dan Bisnis Indonesia Mail
5end fom your other email addresses)

Leamn more

yukkehamdani@yaho.-

More v

@ vikie vuiian - [

@) Diwan Setiawan

ou: okpak

Check mail from other accounts:
Learn more

Using 0.03 GB

Accounts and Import  Filters and Blocked Addresses

Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes

Google Account settings
Change your password and security options, and access other Google services.

yukkehamdani@yahoo.com
Inif

done. New messages will be forwarded daily (for 30 days).

Yukke Yuliani Hamdani <yukke_hamdani@unibi.ac.id> default edit info

Yukke Yuliani Hamdani <yukkehamdani@yahoo.com> make default edit info
Add another email address you own
When replying to a message:

Reply from the same address the message was sent to

® Always reply from default address (currently yukke_hamdani@unibi.ac.id)
{Note: You can change the address atthe ime of your reply. Learm more)

Add a mail account you own

delete

Last account activity: 1 hour ago

Detais

8. Ini merupakan tampilan email yang sudah terintegrasi di akun Gmail Anda.

< C | & https;//mail.google.com/mail/u/0/#label/yukkehamdani%40yahoo.com

Yahoo (5)

COMPOSE

Inbox Yahoo (2)
Stamred

Sent Mail

Drafts Using 0.03 GB
yukkehamdani@yah.-

More v

p Yukke Yuliani ﬂ

Inbox  Sign baru di ShuttleCloud Migration - Hai yukke, Account Yahoo Anda yukkehamdani baru saja digunakan sign in di ShuttleC

Inbox

Percobaan sign in dicegah - Halo yukke, Seseorang berusaha sign in ke akun Yahoo Anda (yukkehamdani) dari aplikasi yang

powered by Google!

11:07 am

10:31 am

Last account activity: 1 hour ago

Details

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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Membuat Signature Pada Gmail

e-mail.

Signature pada sebuah e-mail sangat penting, hal itu berguna sebagai identitas pengirim
Cara membuat signature pada Gmail.

1. Jika sudah login akun Gmalil,

maka akan muncul tampilan inbox. Klik
tombol Setting (yang bergambar roda gigi di sebelah pojok kanan atas) kemudian
pilih tab General.

General Labels Inbox Accounts Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP  Chat
Signature:

{appended atthe end of all ouigoing messages)

Leam more

No signature
L)

Labs Offline Themes
SansSerif - | sT- B 7 U A - ed

Dengan Hormat

]
=

Yukke Yuliani Hamdani, S.5.T.

Personal level indicators:

#! Insert this signature before quoted text in replies and remove the "~ line that precedes it
# No indicators

2.

Show indicators - Display an arrow ( » ) by messages sent to my address (not a mailing list). and a double arrow { » ) by messages sent only to me.

Setelah mengisi box signature, scroll lagi kebawah dan temukan menu save. Lalu

lakukan compose sebuah email dan Anda akan menemukan signature tersebut

secara otomatis pada bagian bawah email Anda.
Signature:

(appendad atthe end of all ouigoing messages|
Learn more

' No signature
L)

General Labels Inbox Accounts Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes

D Hi it
A rame To Cc Bcc
Yukke Yuliani Hamdani, S.S.T. ;
Subject
¥ Insert this signature before quoted text in replies and remove t Dengan Hormat,
Personal level indicators: ® No indicators
Snippets:

Show indicators - Display an arrow ( » ) by messages sent to my

Yukke Yuliani Hamdani, S.S.T.
# Show snippets - Show snippets of the message (like Google wel
' No snippets - Show subject only.
Vacation responder:
(52005 an automated reply o incoming messages. ffa
‘contact sends you several messages, this automated

# Vacation responder off
reply villl be sentat mostonce every 4 days)

_ Vacation responder on
Learn more

First day: |November 2, 2016
Subject:

Last day
Message:

Sans Serif ~

T~ B Z U A~ | e2
« Plain Text

EN: ron-o

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts

Balas Email Otomatis (Auto Reply)

Fungsi membalas email otomatis :

a) Untuk konfirmasi. Orang yang akan mengirimkan email dapat memastikan bahwa
email telah dikirim karena terkadang orang ragu apakah emailnya sudah terkirim
atau belum.

b) Menjaga kepercayaan orang lain. Balasan email otomatis ini akan membuat orang
merasa respon kita cepat untuk dibalas. Ini juga menjaga agar pengirim tidak
berburuk sangka jika emailnya tidak ada tanggapan.

+ Cara setting Gmail agar membalas email secara otomatis melalui PC

1. Terlebih dahulu anda harus login Gmail.

2. Jika sudah, pada dashboard gmail klik ikon roda gigi 2 Kemudian pilih
setelan/settings.

3. Pada tab general pilih Vacation Responder seperti pada tampilan di bawah

ini.

R W T
General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP  Chat Labs Offline Themes
Snippets: # Show snippets - Show snippets of the message (like GGoogle web searchl)
No snippets - Show subject only.

Vacation responder: Vacation responder off
{s=nd i # Vacation responder on

reslyw First day: MNovember 16, 2016 Last day: (optional)
Learn more Subject:

Message:
SansSerif - T~ B 7 U A - eo

]
a

Tii
Tii
7]
Il
~
~
Bl

« Plain Text

Only send a response to people in my Contacts
Only send a response to people in Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia

Save Changes | | Cancel

4. Isi kolom hari pertama dan tanggal terakhir merencanakan akan membuat
balasan email secara otomatis.
5. Pada kolom subiject, isi dengan judul email agar orang yang akan menerima

mengerti itu adalah balasan email otomatis.

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN 14




6. Pada kolom pesan (Message) isi dengan pesan contohnya “Terimakasih

sudah mengirimkan email, dan kami sudah menerima email tersebut. Ini

merupakan balasan email secara otomatis, kami akan menjawab emalil ini

segera mungkin”. Jika diperlukan anda tinggal memasukan nomor telepon

yang dapat dihubungi penerima.

7. Anda juga dapat mengatur agar balasan email otomatis ini dikirimkan

kepada kontak tertentu saja yang berada dalam kontak gmail anda.

Caranya dengan memberikan centang pada pilihan kirimkan tanggapan

hanya kepada orang-orang di dalam kontak anda. Namun jika tidak ingin di

batasi anda tidakperlu untuk memberikan centang.
8. Terakhir klik save.

+ Cara setting Gmail agar membalas email secara otomatis melalui HP android

1. Buka aplikasi Gmail anda di android. @

2. Sentuhikon — yang terletak di sisi kiri layar.
*
3. Pilih settings/setelan.

© w ® UV v

]

¢

Semua label

@ Pl fal 22%0 10:52

Berbintang

Penting

Terkirim

Kotak Keluar

Draf 2

Semua email

Spam

Sampah 38

yukkehamdani@yahoo.com

Setelan

Bantuan & masukan

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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4. Pilih akun gmail yang akan diaktifkan Rk O ! *ul il 21%H 10:53

< Setelan

balasan otomatis

Jenis kotak masuk

5. Pilih Vacation Responder (Penjawab kala . vaeueperaun
libur). Notifikasi
Suara & getar pada kotak masuk
Suara: nyala, berbunyi sekali

Tanda Tangan
Tidak disetel

Penjawab kala libur
Nonaktif

PENGGUNAAN DATA

Sinkronkan Gmail

6. Isi kolom hari pertama dan tanggal

Jumlah hari untuk menyinkronkan en
30 hari

terakhir merencanakan akan membuat

balasan email secara otomatis. elo st

7. Pada kolom subiject, isi dengan judul email agar orang yang akan menerima
mengerti itu adalah balasan email otomatis.

8. Pada kolom pesan (Message) isi dengan © * %l al 21%2 1053

" SELESAl

pesan contohnya “Terimakasih sudah
mengirimkan ema”, dan kami sudah Penjawab kala libur

menerima email tersebut. Ini merupakan "™ etk

16 Nov 2016 - Tidak disete h

balasan email secara otomatis, kami akan
Subjek

menjawab email ini segera mungkin”. Jika

diperlukan anda tinggal memasukan nomor ~ Pesan

telepon yang bias dihubungi penerima. Hanya kirim ke Kontak saya
9. A“hkan dan NONAKTIF menjad' AKTIF dl Ili,;«m\‘ mlw.;th:lmllm}ll}
bagian atas.

10. Pilih simpan.

. _________________________________________________________________________________________________|
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Cara Menggunakan Thunderbid pada Akun Gmail

Mozilla Thunderbird adalah program aplikasi komunikasi yang berguna untuk membaca
email (email client). Email Client digunakan untuk memudahkan Anda dalam manajemen
email melalui computer desktop maupun laptop tanpa harus membuka email dari browser
dan dengan adanya email client Anda dapat mengatur lebih dari satu akun email yang
dimiliki.

Untuk menggunakan thunderbird ikuti langkah berikut ini.

Langkah pertama:

Login Gmail.

Klik “Option” di bagian kanan atas.
Pilih “Setting”

Klik Forwarding and POP/IMAP.

Beri tanda centang pada Enable IMAP.

S T o

Klik “Save Changes”.
Langkah kedua:

1. Download Thunderbird
2. Buka software/aplikasi Thunderbird
3. Klik “View setting for this account”

& Get Messages = & Write - Chat .Address Book | ¥ Tag ~ @, Quick Filter Search... «Ctri+K=
4 8| |ocal Folders . .
) Trash Thunderbird Mail - Local Folders
111 Outbox
Accounts

"ff; View settings for this account

=4 Create a new account:

= Email  =ichat ' Mewsgroups Feeds

. _________________________________________________________________________________________________|
YUKKE YULIANI HAMDANI, EMIL R KABURUAN 17



https://www.mozilla.org/en-US/thunderbird/
https://blog.kuncihost.com/wp-content/uploads/2014/08/account.png

4. Klik “Account Action” => klik “Add Mail Account”

AlrElFiEs Account Settings
Junk Settings

. The following is a special account. There are no identities associated with it.
Disk Space

Outgoing Server (SMTP) Account Name: | Local Folders |

Message Storage
| Empty Trash on Exit

Local directory:

Add Mail Account...
Add Chat Account...
Add Feed Account...
Add Other Account...

Set a= Default

Remove Account

Account Actions -

5. Berikut yang terlihat pada gambar di bawah ini:
1. Your Name: Isikan nama Anda
2. Email Address: Isikan alamat email anda

3. Password: Isikan password email anda

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN 18



https://blog.kuncihost.com/wp-content/uploads/2014/08/add-mail-account1.png

4. Klik “Continue”

Your name: |

Email address: |

e | | e |

6. Setelah anda Kklik “continue”, maka anda akan dibawa pada halaman seperti
yang terlihat pada gambar di bawah ini:
Lalu klik “Done’

S

[] Remember password

Configuratien found in Mozilla ISP database

(@ IMAP (remote folders) (_) POP3 (keep mail on your computer)

Incoming:  IMAP, imap.googlemail.com, 550
Outgoi SMTP, smtp. lemail.com, SSL

Username:

Get a new account ‘ | Manual config | ( Qune) | Cancel |

. _________________________________________________________________________________________________|
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https://blog.kuncihost.com/wp-content/uploads/2014/08/mail-account-setup.png
https://blog.kuncihost.com/wp-content/uploads/2014/08/mail-account-setup2.png

BAB 2

Google Calendar

Mengakses Google Calendar

Sebaiknya menggunakan web browser Chrome untuk melihat Kalender Google. Anda dapat login
langsung melalui Google anda dan mengakses account Gmail seperti gambar di bawah ini.

Selanjutnya pilih icon Calendar

UNIBI B # 0@

Universitas Informatika
dan Bisnis Indonesia

Mail - - c Wore
Der Andiavan logo 9 'C) @
I Inb - Deri Andriawan warna unibi
Ul - My Account Search Google+
Starred Gmail Team How to use Gmail with Google Apps - Hi Yukke Yuliani Work smarter with Gmail and Google A
Sent Mail
B Gmail Team Tips for using your new inbox - Hi Yukke Yuliani Welcome to your Gmail inbox Save everything M ‘
More v Gmail Team The best of Gmail, wherever you are - Hi Yukke Yuliani Get the official Gmail app The best feal ; N
Mail Calendar Drive
@ Yukke Yuliani - Q,
Se \ :
~ B 0]
Account Created Learn how to use Gmail
10% Docs Sheets Slides
Set a signature Q Change profile image
Setup progress
Using 0 GB Program Poiicies Sites Groups Contacts

No recent chats
= Prwered b (3annle~

. _________________________________________________________________________________________________|
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Apa yang anda akan lihat di Google Calendar ?

1. Tampilan di tengah :

kalender, yang secara default akan menampilkan minggu tampilan.

2. Di bagian atas:

menu Google Apps, kotak pencarian, Tombol untuk pindah ke layar sebelumnya atau berikutnya,
dan pengaturan.

3. Di sisi kiri

» Tombol create

» Sebulan kecil ini tampilan kalender - klik pada

tanggal di sini untuk pergi ke sana.

» My Calendar : meliputi tampilan kalender utama setiap kalender dan memiliki daftar tugas anda.
» Others Calendar : pada fitur ini anda dapat memasukkan alamat email Universitas rekan untuk
melihat kalender mereka.

ot
an Biania Indenasie
Calendar < > October 2016 Day  Week  Month 4Days Agenda More + O~
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
Oct1
+ October 2016 < > Surat Undangan Pembukaa Surat Undangan Pelantikan

SMTWTF S
25 26 27 28 29 30 1

2345678 2 3 4 5 6 7 8
9 10[11]12 13 14 15  Muharram/slamic New Yaa) 7:30 Kuliah Entreprer b 1p Statistik Terapai 1:30p Interview Dose Deadline reviewing - onine
16 17 18 19 20 21 22 12:30p Metodologi Penalitiar 6:15p Metode Penelit 1:20p Enterpreneur |
23 24 25 26 27 28 29
0311 2 3 4 8
9 10 £ 12 13 14 15
] rshif] 10 Meeting CTN 1p Statisti 8 Pengu
i My:calaqdars i21[ 10 Meeting CTN 6:15p Metode 1:20p Enterpreneur Il (Busine
Yukke Yuliani Hamdani 4p Mata Kuliah Desain Inter
Birthdays
16 20 21 22
M Reminders 1:20p Enterpreneur Il (Busing
~ Other calendars 2 K
. 23 24 25 26 27 ] 29
M erkaburuan@unibi.a 9:10 Kullah Entrepreneurshiy 1p Statistik Terapan 1:20p Enterpreneur Il (Busing
12:30p Metodologi Penalitiar 6:15p Metode Penelitian
M Holidays in Indonesia
urshiy 1p Statistik Terapan 1:20p Enterpreneur Il (Busine

12:30p Metod

6:15p Metode Penalitian

. _________________________________________________________________________________________________|
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Pengaturan pertemuan

1. Klik tombol merah create di kiri atas layar utama.
2. Tambahkan nama acara, waktu, durasi dan sebagainya.

3. Untuk menambahkan tamu untuk pertemuan masuk ke add guests. Masukan alamat email

tamu yang akan anda undang lalu klik add button.

UNIBI oo . e

Universitas Informatika
dan Bisnis Indonesia

“ m Discard
[Untitied event

10/11/2016 12:00pm to 1:00pm 10/11/2016 Time zone

[C) All day () Repeat

Event details Find a time

Where | Enter a location Add guests
Enter guest email addresse Add
Video call mw Join meeting: yukke-hamdani ——————
Change name | Remove
Calendar | Yukke Yuliani Hamdani v Guests can
. () modify event
Desctiption (¢ invite others

¥ see guest list

Attachment Add attachment

Eventcolor [ | [N N L] |

Notifications | Notification ¥| 10 | minutes v | %

Add a notification

Showme as () Available @ Busy

Visibility @ Calendar default ) Public () Private

. _________________________________________________________________________________________________|
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4. Apabila anda ingin membuat jadwal secara berulang, centanglah kolom Repeat dan kemudian
isikan semua data. Berapa lama Anda mengulang jadwal tsb, berakhir pada, dll.

Repeat X

Repeats: | Weekly v|

Repeatevery: |1 ¥ |weeks

Repeaton: (JS UM OT OW OT @WF O3S

Starts on: [10/14/2016 |

Ends: () Never
() After occurrences

@ On[11/18/2016 |
Summary: Weekly on Friday, until Nov 18, 2016

Done Cancel

5. Setelah selesai lalu klik button save.

“ Discard

Kuliah Pengganti Komputer 3

. _________________________________________________________________________________________________|
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Bagaimana menambahkan Tasks?

Cara menambahkan Task hampir sama mudahnya dengan menambahkan jadwal agenda pada
kalender, seperti berikut ini contohnya:

1. Pilih Reminder pada My Calendar

UNIBI

Universitas Informatika
dan Bisnis Indonesia

Calendar

CREATE V¥

~ October 2016 <>

SMTWTF S
25 26 27 28 29 30 1
2 3456 78

9 10 11 12 13[14]15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30:312 10 273 4 5

~ My calendars (s
Yukke Yuliani Hamdani
Birthdays

Wiava2

~ Other calendars =
c r's calendar

W erkaburuan@unibi.a...
M Holidays in Indonesia

Search Calendar

COEY

Sun

2
Muharram/islamic New

October 2016

Mon Tue

3 4
12:30p busy

10 1
12:30p bus

17 18
12:30p busy

24 25
12:30p busy

30 31
[ R

Wed

26

Thu

20

27

Day

Week

21

28

Month

Sat
Oct1

22

29

°c0

4Days Agenda More ¥ f o 24

Tasks

Tugas Semester 1
0 Java| >

Actions» 4 [ =»

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN

24




2. Kemudian akan muncul seperti gambar dibawah ini

Tasks

Tugas Semester 1
[ Javal >

Actions» == @i i=»

3. Pilih icon pojok kanan bawah, lalu pilih New list... untuk menambah list baru pada task Anda.

'Refresh list
Rename list
Delete list
New list. ..
v Tugas Semester 1
Yukke Yuliani
| Hamdani's list
Actions» == fij =a

4. Tuliskan nama list yang akan Anda buat, lalu klik OK.

| JavaScript

Create a new list named:

‘ tugas semester 3{

—

Q):/) Cancel
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https://dinidwif.files.wordpress.com/2013/09/task4.jpg

5. pilih Add Task lalu tuliskan tugas Anda dan pilih tombol panah ke kanan untuh edit detalil
selanjutnya.

Tasks

tugas semester 3
>

/7

6. Pada Edit Detail Anda bisa menambahkan Due Date atau waktu tempo pengerjaan tugas
tersebut harus selesai dan juga Anda bisa menambahkan keterangan lain-lain. Lalu pilih pada list
mana tugas tersebut dimasukkan. Misalnya saja pada list yang sudah kita buat tadi.

Tasks
Tugas Semester 1
« Back to list

[ Java

Fri, Oct 14 E®E

J/ Tugas Semester 1 v

» «Back to list
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https://dinidwif.files.wordpress.com/2013/09/task5.jpg

7. Task Anda sudah muncul tertera pada calendar task Anda, seperti gambar dibawabh ini:

Anda dapat menambahkan semua Jadwal agenda dan tugas-tugas yang anda kerjakan pada
Google Calendar. Hal ini sangat bermanfaat dan dapat juga mengingatkan kita akan jadwal dan
tugas yang harus dikerjakan.

2.1 Google Calendar (Mobile version)

OGN I KOSl Google Calendar juga dapat di download melalui Google
= November @ ¢  Play Store pada smartphone anda.
Ini merupakan tampilan utama pada Google Calendar versi

] 1 Tidak ada rencana. Ketuk untuk membu
Jum

mobile, terdapat beberapa event yang sudah anda create

13-19N . . .
o pada kalender di smartphone anda yang telah terintegrasi
LRSI wceting A sas Monthly dengan Google Calendar.
Min Pukul 13:00 - 16:00 di Comic Cafe Te...

20-26 Nov

27 Nov - 3 Des

i W

2
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*all all 32%0 09:11

Fitur yang ada pada Google Calendar versi mobile ada tujuan,

pengingat dan acara.

Tujuan o

Pengingat

Acara e

(O W ERREREY  Salah satu fitur dalam Google Calendar apps adalah pengingat.

w8 Memberitahukan event atau acara dalam bentuk alarm yang

dapat diatur waktunya.

© F “all all 31%0 09:12

Pengingat
yukke.hamdani13@gmail.com

SIMPAN

Masukkan judul, orang, tempat...

@ Sepanjang hari HDP
(2] Acara (yukke.hamdani13@gmail.com)
Jum, 11 Nov 2016
(©  Sepanjang hari
C  Tidak berulang

Jum, 11 Nov 2016 09:30
Jum, 11 Nov 2016 10:30
opsi lainnya

Q +lokasi

A 10 menit sebelumnya
10 menit sebelumnya sebagai email

Tambahkan pemberitahuan lainnya

. _________________________________________________________________________________________________|
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BAB 3

Google Drive

Mengakses Google Drive

Google

One account. All of Google.

Sign in with your Google Account

Yukke Yuliani Hamdani
yukke_hamdani@unibi.ac id

Sebelum mengakses Google Drive kita harus
memiliki akun Google. Google Drive memungkinkan
anda menyimpan berkas agar dapat diakses di
internet.

Kini, fungsi Google Drive adalah selain sebagai pusat
penyimpanan, pembuatan dokumen, anda pun kini

bisa memasang app pada Google Drive.

1. Tambahkan berkas pada akun Google Drive anda

C | & hipsy/drive.google.com/drive/u/1/my-drive

% i
UNIBI Drive Search Drive = [a] o
]
EETEE o I
Folder
| » NAME
File upload

Folder upload

B Google Docs
Google Sheets
Google Slides

More > ‘

0 bytes used
@8 Getting started

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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Ada dua acara untuk menambahkan berkas pada akun Anda. Anda dapat

membuat dokumen langsung di Google Drive atau anda dapat mengunggah

berkas dari computer Anda. Untuk membuat berkas baru, klik tombol New.

2. Mengubah cara sortir berkas.

c ‘ @ https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive

Search Drive
My Drive v
l » g My Drive Name.
aw  Shared with me BB cClassroom
@ Recent
@ Getting started
4% Google Photos
Y Stared
W Trash

0 bytes used

% i
® 2 O § i m 0 =
Owner Last modified File size
me Oct 11,2016 me &

me Sep 29,2016 me 680 KB

Anda bisa memilih untuk menampilkan berkas dengan ikon besar (Grid) atau sebagai

gambar (List). Modus List akan memperlihatkan sekilas siapa pemilik berkas, dan kapan

berkas tersebut terakhir diubah. Modus Grid akan menampilkan pratinjau laman pertama

berkas.

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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3. Navigasi pada Google Drive

“ "My Drive" adalah lokasi dimana berkas dan folder unggahan
Anda dapat disimpan. "Shared with Me" adalah berkas yang

| » B wmyorive dibagi dengan Anda oleh pengguna Drive lain. Berkas " Starred"

2 Shared with me adalah berkas yang Anda tandai sebagai berkas penting, dan

Q@ Recent "Recent" menampung berkas-berkas yang baru Anda sunting.

‘.L Google Photos

Y Starred

B Trash

0 bytes used

4. Navigasi pada My Drive

C | & https;//drive.google.com/drive/u/1/my-drive g
U N I BI Drive Q Search Drive o °
Universitos informetiva
ety
“ My Drive ~ = @ %
New folder.
| » B3 MyDrive NAME 1

53 Upload files...

auw  Shared with me
Upload folder...

® Recent
“‘, Google Photos B Google Docs

“r stared Google Sheets
[ ]

L

Google Slides
Trash g

More >

0 bytes used
m Getting started

Pada My Drive terdapat menu New Folder , Upload Files, Upload Folder dan link untuk

masuk ke layanan Google lainnya.

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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o New Folder digunakan untuk membuat folder baru di Google Drive Anda. Anda

bisa membuat folder di dalam folder untuk mengatur berkas Anda.

& (&) ‘ & https;//drive.google.com/drive/u/1/my-drive ﬂ" :

New folder

[stited foice]

e Upload Files digunakan untuk mengunggah file yang ada di Komputer anda.

e Upload Folder digunakan untuk mengunggah folder yang ada pada komputer
anda.

& c ‘ & https;//drive.google.com/drive/u/1/my-drive ﬁ‘ H

HH!.Q_! Drive Q Search Drive = P ) °

dan Bianis Indonesia

ECEm - = s o
| » B wmyorive Folders Browse For Folder x NAME 4
&% Shared with me Select Folder to Upload
BB Classroom
® Recent : > D Music A
Elies > (&) Pictures
4~ Google Photos > B Videos
> ‘i Local Disk (C:)
Y Starred > €3 CD Drive (D:) 201312261340
_ — v wa Local Disk ()
B Trash g e &
v Welcome to < >
G
! Folder: | foto |
5 MB used
% Android_L.sketch zi... 8 Getting start ‘ Make New ‘ [TI ‘ c m—‘

. _________________________________________________________________________________________________|
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Menyunting dan Membuat Dokumen

& C | @ httpsy/drive.google.com/drive/u/1/my-drive |

UNIBI Drive Search Drive v i o “

......................
dan Biania Indonesia

| B3 rolder
»

B @

i 1

More

5 MB used

File upload

My Drive v

o ==
NAME )

lassroom

Folder upload

Google Docs

Google Sheets
Google Slides

—
—
-w
2 B coogle Forms
B Google Drawings

Google My Maps

+  connect more apps

a) Klik tombol NEW. Sebuah menu yang memungkinkan Anda memilih jenis dokumen yang

Anda ingin buat akan muncul. Anda memiliki beberapa pilihan secara default, dan jenis

berkas lain dapat dibuat dengan cara mengklik "Connect More App" di bagian bawah

menu. Pilihan tersebut adalah sebagai berikut:

Folder - Pilihan ini akan membuat folder di My Drive, yang bisa digunakan untuk
pengaturan berkas.

Google Docs - Pilihan ini akan membuat berkas pengolah kata yang kosong. Anda
bisa menyesuaikan format dan pengaturan halaman dengan peralatan dan menu yang
tersedia di bagian atas dokumen. Anda bisa mengekspor dokumen ke format
Microsoft Word, OpenOffice, PDF, dll.

Google Slide - Pilihan ini akan membuka file PowerPoint. Berkas yang disunting disini
bisa diekspor ke format Microsoft PowerPoint, PDF, JPG, dII.

Googlesheet - Pilihan ini akan membuat berkas pengolah angka yang kosong. Anda
bisa mengekspor dokumen ke format Microsoft Excel, PDF, CSV, dll.

Google Form - Pilihan ini akan membuat formulir yang bisa diisi secara online. Isian
form dapat diekspor ke format CSV.

Google My Maps — Pilihan ini akan membuka file Maps. Format yang bias diekspor
adalah format CSV, XLSX, KML, dan GPX.
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b) Sunting dokumen Anda. Tulislah dokumen Anda seperti biasa. Dokumen Anda akan

tersimpan otomatis saat Anda bekerja dengan dokumen tersebut.

. P i & ~ A g - . P o - C orvaem:
Fie EM View et G3ce Foemat Asange Toois Table Bl ) Prese Com

TG\ o 4 =.3 Asal B 7 yA-cofl - I8 E-=-33 K

[}

Slidos go wide

4 Ways to Use Google

‘ Drive '

Click to add subtitle

C) Berbagi File. Jika Anda ingin membagikan file dengan klik tombol Share di bagian
kanan atas dokumen untuk membuka jendela "Sharing Settings". Anda bisa

menentukan siapa yang dapat mengakses dan menyunting dokumen Anda.

Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

Who has access
8  Private - Only you can access

Yukke Yuliani Hamdani (you)

Invite people

Owner settings Learn more

Prevent editors from changing access and adding new people
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Berikan tautan dokumen pada orang yang Anda akan tuju. Aturlah siapa yang
mendapat akses pada berkas dengan mengklik tombol "Change”. Pada awalnya,
dokumen Anda adalah dokumen privat dan Anda harus mengundang orang lain
untuk memberi akses pada mereka. Anda bisa mengizinkan akses pada orang
yang memiliki tautan, atau pada semua orang (publik). Undanglah orang untuk
menyunting dokumen Anda dengan memasukkan informasi kontak mereka pada
isian "Invite People". Pengguna yang diundang harus login ke Google Drive untuk
mengakses dokumen.

d) Untuk membagikan file word, spreadsheet atau presentation dengan cara Klik

share.
@ thunderbird.pdf X M Inbox - yukke_hamdanic X { [E] Blank Quiz - Google For: X )/ [ SIMULASI DIGITAL - Goc x \( (Il Google SUIDES tutorialys X B - X
& (6] | a https://docs.google.com/presentation/d/1Hw6RQNGS0eD61dCxlvnrWrB-Z_WZvIDzFVKcP8IsMyg/edit#slide=id.p3 ﬁ‘ :
SIMULASIDIGITAL B wkk‘—*—ﬁ@
File Edit View Insert Slide Format Arange Tools Table Help All changes saved in Drive ®  [drresent ~  Comments
+ - me AT @ Q- \ - B Background.. Layout~ Theme.. Transition.. 2

SIMULASI DIGITAL

@

Design your slide in a
Click to add notes ‘ single click with Explore

CHECKITOUT  DISMISS

. _________________________________________________________________________________________________|
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Share with others Get shareable \ink@

Link sharing on Leamn more

Anyone at Universitas Informatik... with the link can view ~ Copy link Ada beberapa plllhan u ntu k membaglkan

OFF - only specific people can access U R L flle Word’ Spreadsheet atau

Anyone at Universitas Informatika dan Bisnis... with the link can edit .
presentation.

Anyone at Universitas Informatika dan Bisnis... with the link can comment

+  Anyone at Universitas Informatika dan Bisnis... with the link can view . . opeg e
' e Can edit (siapapun yang memiliki

More...

tautan dapat menyunting file word,

E3 Acvanced spreadsheet atau presentasi).

e Can comment (siapapun yang
memiliki tautan dapat memberikan komentar pada file word, spreadsheet
atau presentasi yang dibagikan).

e Can view (siapapun yang memiliki tautan dapat melihat).

Google Drive (Mobile Version)

SR N RESMEY  Gambar disamping merupakan tampilan dari Google drive
= °E versi mobile. Terdapat fitur akses cepat untuk memilih Google
— slide, Google spreadsheet, Google Forms dan Google docs.

Presentasi tanpa judul eadsheenanpa @t il “al
Baru diunggah oleh saya  judul

Berdasarkan aktivitas
terbaru

Folder Nama

Akreditas
. Elekml) BB Foto keluarga
TA
| Haskeh - POSKODAHA
Tugas Tugas Digital
L Android [ 2] Book
Tugas ISBN Baru
L .doc
File . 1 m
Folder Unggah Pindai
LN N A
=)
Google Google _
Dokumen Spreadsheet Google Slide
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Menu folder untuk membuat folder baru, unggah untuk mengunggah file yang akan
dimasukan ke dalam google drive dan pindai untuk mengambil gambar yang nantinya

jika di unggah akan berupa file pdf.

3.1 Google Docs

Google Docs adalah salah satu aplikasi yang dikembangkan Google untuk kebutuhan file
server khususnya aplikasi office. Mulai dari pengolah kata (word processor), pengolah
lembar kerja (spreadsheet) dan presentasi (presentation). Google Docs bukan hanya
menyimpan saja, namun juga bisa digunakan untuk untuk mengolah (menyimpan,
membuat dan meng-edit) program-program aplikasi perkantoran (seperti Microsoft Office
jika di Windows) secara online semuanya dalam satu aplikasi. Tanpa perlu memiliki
Microsoft Office.

Sebelum menggunakan layanan Google Docs disarankan untuk Login akun Google
terlebih dahulu.

Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Google Drive

Yukke Yuliani Hamdani
yukke_hamdani@unibi.ac.id

v
H
:

Need help?

Sign in with a different account

One Google Account for everything Google
GMROD L @ €

. _________________________________________________________________________________________________|
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1. Klik New di pojok kiri atas di bawah logo UNIBI. Pilih Google Docs dari

daftar drop down untuk membuka jendela dokumen Google Anda seperti di

U B I Untitled document yukke_hamdani@unibiac.id
U motika Drrve File Edit View Inset Format Tools Table Add-ons Help Comment its m
& e~ T 100% - | Nommaltext - Arial - m - B ZUA- 8o Sl=== 2. i=-i=-2E = L # Editing 2

n Folder
| »
File upload

B3 Folder upload

B Google Docs

Google Sheets

Google Slides
I More
5 MB used

2. Lalu Anda ketikan sesuatu teks di badan dokumen misalnya “Hari ini adalah
dokumen Google pertama saya di Universitas Informatika dan Bisnis
Indonesia”.

3. Dokumen Google Anda akan secara otomatis disimpan dan diberi nama
"Untitled Document.” Untuk menyimpan dokumen dalam nama yang
berbeda, klik link dokumen Untitled di atas sudut kiri dan jendela Rename
Document akan membuka. Atau, pilih Rename dari File menu untuk

mengubah nama dokumen Google Anda untuk "My Google Document".

Untitled document | | yukke_hamdanigunibi.ac id ~
File Edit View Insert Format Tools Table Add-ons Help  All changes saved in Drive Comments. m

Share Arial U [t Ly, ey g e o P = |

lil
A

# Editing - A

1 2 3 4 5
New

Open Ci+0

Rename
Make a copy
I Moveto..

W Move to trash

"Ini adalah dokumen Google pertama saya di Universitas
lnformatika dan Bisnis Indonesia."

See revision history Ctrl+Alt+Shift+H

Language

Download as
Publish to the web.
Email collaborators

Email as attachment

Document details
Page setup
& Print Cirl+P
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4. Untuk mengomentari dokumen, klik Comments tombol di sudut kanan atas
kemudian Kklik ikon Comments. Masukkan komentar Anda di kotak

Tambahkan Komentar.

|

yukke_hamdani@unibiac.id «

A Notifications BH comment

Add a comment

p Yukke Yuliani Hamdani
=

Cancel

5. Untuk menyimpan dokumen ini sebagai dokumen Word, klik menu File, pilih
Download as... maka Word dari daftar pop-up. Sebuah dokumen Word baru
yang terpisah akan diunduh dan dibuka di Microsoft Word di desktop Anda.

My Google Document |
File | Edit View Inset Format Tools Table Addons Help Al changes

Share. Arial - % ~| B

1 2
New

Open Cul+0
Rename.

Make a copy.
M Moveto "Ini adalah dokumer

W Move to trash . .
| Moot Informatika dan Bisr
See revision history Ctri+Alt+Shift+H
Language

Publish to the web. OpenDocument Format (.odt)

Rich Text Format (.rtf)
PDF Document (. pdf)

Plain Text (txt)

Email collaborators.

Email as attachment

Dacument details

Page setup Web Page ( html, zipped)

& Print Culsp EPUB Publication { epub)
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6. Klik My Drive di atas untuk melihat daftar dokumen Google Anda. Dokumen
yang baru dibuat dalam format Google Docs harus terdaftar di bawah My

Drive.

(& | @ https//drive.google.com/drive/u/1/my-drive ﬂ| E

U N I ,..B,...! Drive Q Search Drive - i 0 °

Universitas infar
aan Blania tndom

-~ I 0 B

I g My Drive Name owner Last modified File size
an  Shared with me BB classroom me 0ct 11,2016 me -
® Recent
] Android_L sketch.zip me Oct 25,2016 me 5MB
‘.‘. Google Photos
m Getting started me Sep 29,2016 me 680 KB
* Starred
= My Google Document me 10:42 AM me -
§ Teh y Gaog
rasl
E  untitled map me Oct 25,2016 me -
5MB used
[ untitled presentation me Oct 25,2016 me -
Untitled spreadshest me Oct 26,2016 me -
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3.2 Google Docs (Mobile Version)

© F *al “al [J10:12

Tampilan google docs versi mobile terdapat fitur pilih
template dan dokumen baru, tidak ada perbedaan antara

fitur dan tampilan desktop dan mobile.

Pilih template
[ B O & *al “all 110:12

Dokumen baru ° - Template

Resumes

Fitur pilih template terdapat beberapa template google docs
yang dapat anda gunakan. Jika anda tidak memilih template

maka tampilannya akan seperti pada gambar di bawah ini. esume esume

Coral Spearmint

Letters

Letter Business letter Business letter

Spearmint Geometric Modern Writer

B 7 U = = = =
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O F *“al cul [l 10:12

Tambahkan orang

orang

Pesan

Yang memiliki akses

@ ) Tidak dibagikan

terdapat juga fitur untuk berbagi dokumen dengan
orang lain.

Orang yang anda kirim dokumen tersebut dapat
melakukan aktifitas seperti mengedit, mengomentari
dan hanya melihat.

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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3.3 Google Sheets

Layanan yang diberikan Google untuk menangani daftar tugas, membuat rencana
proyek, menganalisis data dengan grafik dan filter, dan banyak lagi.

Dengan Google Spreadsheet, Anda dapat membuat dan menyunting spreadsheet tepat
di web browser Anda tanpa software khusus yang diperlukan. Bahkan lebih baik,
beberapa orang dapat bekerja pada saat yang sama, Anda dapat melihat perubahan

orang ketika mereka menyunting, dan setiap perubahan akan disimpan secara otomatis.

Membuat spreadsheet baru.

o KiIik Create new spreadsheet .

Create new spreadsheet

e Dari Google Drive: Klik New > Google Sheets.

L Drive

Google Sheets
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https://drive.google.com/

Mengkonversi dan Import spreadsheet untuk lembar yang lama.

Jika Anda memiliki spreadsheet yang telah Anda buat di program lain, Anda dapat
dengan mudah mengimpor dan mengubahnya menjadi Sheets.

1. Pergi ke Drive.

2. Klik New> File Upload. “

3. Pilih spreadsheet yang ada dari komputer Anda | openwith 5] [ Google Shests
untuk menambahkannya ke Drive. file yang didukung

termasuk .xls, .xlIsx, .xlt, .ods, .csv, .tsv, .txt, dan .tab.
4. Di Drive, Klik kanan spreadsheet yang akan

dikonversi.

5. Pilih Open With dan pilih Google Sheets.

Konversi spreadsheet Anda dari program lain membuat copy dari file asli Anda dalam
format Lembar. Anda kemudian dapat mengeditnya di browser Anda seperti Lembar

lainnya.

Memasukan File Spreadsheet dan Mengedit Data.

e Ganti nama spreadsheet Anda : Klik spreadsheet = & untitied spreadsheet

Untitled dan ketik nama baru. o mse:m above
e Memasukkan teks atau data: Cukup klik sel dan mulai Er:ﬂ:llim
mengetik. O — | oot
e Memasukkan lebih item: Klik menu Insert untuk ?E‘m?l
menambahkan catatan, fungsi, grafik, gambar, EI T;h:;;ﬂ',
gambar, dan banyak lagi. B
B Orawing. .
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Bekerja dengan baris dan kolom

1. Tambahkan baris dan kolom: Pilih sel. Kemudian, @

Insert

pada menu bar, klik Insert dan pilih mana untuk | Rowabove

Row below

menambahkan baris atau kolom sebelah sel itu.

Column left

2. Menghapus atau menyembunyikan baris dan kolom: L1 coumnrignt
Klik kanan nomor baris atau kolom surat dan pilih & A

Hapus atau Sembunyikan.

Delete column

3. Pindahkan baris dan kolom: Klik nomor baris atau

Hide ealumn

LI S TR TR

kolom surat untuk memilihnya. Kemudian, tarik ke

lokasi baru.

4. Membekukan baris header dan kolom: baris Freeze

mfgnw'\:—-

dan kolom untuk menyimpan beberapa data Anda di
tempat yang sama seperti Anda menelusuri sisa @
spreadsheet Anda. Pada menu bar, klik View. 9[

Kemudian, pilih opsi di bawah Freeze.

oo W

Bekerja dengan Multiple Sheets

Menambahkan sheet: Di bagian bawah spreadsheet Delete
Anda, klik Add sheet untuk menambahkan lembar lain. Puoplicate

Menghapus atau menyalin sheet: Buka lembar.
Kemudian, di bagian bawah spreadsheet Anda, pada
tab lembar, klik panah bawah, dan pilih Delete atau
Duplicate.

b

. _________________________________________________________________________________________________|
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Berbagi dan Berkolaborasi

Untuk bekerja pada spreadsheet Anda dengan rekan tim atau bahkan orang-orang di luar
perusahaan Anda dapat berbagi file. Orang bisa membuat perubahan pada saat yang

sama, dan Anda akan melihat perubahan mereka saat mereka terjadi.
e Berbagi dengan tim Anda
Untuk berbagi file Anda sendiri atau dapat mengedit:

1. Buka file yang ingin berbagi.

2. Kik Share.  [EIEE

3. Masukkan alamat email atau Grup Google Share with others \[’
Anda ingin bagikan.
# Can edit ~
4. Memilih jenis akses yang ingin Anda
v Can edit
berikan pada penerima tautan: Can comment

Can view

e Can edit: dapat menambah dan

mengedit konten, atau menambahkan m
komentar.

e Can commentar: dapat menambahkan komentar, tetapi tidak mengedit
konten.

e Can View: dapat melihat file, tetapi tidak mengedit konten atau menambahkan

komentar.

5. Klik Send [

. _________________________________________________________________________________________________|
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Membuat salinan di Spreadsheet.

Menyalin spreadsheet berguna untuk membuat template.
Misalnya, jika Anda menulis banyak rencana proyek,
membuat salinan dari satu rencana. Kemudian, update
setiap salinan untuk proyek baru tanpa harus memformat

lagi.

Untuk membuat salinan dari spreadsheet Anda, klik File>
Make a Copy. Anda dapat mengganti nama copy,
mengubah mana Anda menyimpannya di Drive, dan

opsional berbagi dengan kolaborator yang sama.

Kirimkan salinan sebagai lampiran

Jika Anda perlu untuk berkolaborasi dengan
seseorang di spreadsheet Anda dalam program lama
Anda, seperti PDF atau Excel, Anda dapat

mengirimkan email sebagai lampiran.

e Kilik File> Email as attachment.

e Pilih format.

e Masukkan alamat email atau Grup Anda ingin
mengirim salinan ke.

e (Opsional) Masukkan pesan.

e Kilik Send. m

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN

File

N

Copy document

MName

Folder
B My Drive

Drive

I3 My Drive
= Shared with Me

Y starred

File

N

Email as attachment
Attach as

POF  ~

PDF

Microsoft Excel (.xlsx)

Subject

Message

Send a copy to myself




3.4 Google Spreadsheet (Mobile Version)

Dibawah ini merupakan tampilan dari Google Spreadsheet mobile version fitur hampir
sama dengan google spreadsheet yang ada pada desktop.

Spreadsheet tanpa judul - ~ 2 B8

Cari dan ganti... ‘
3 3
4 a
5 Jelajahi
6 6
i ) . 7
8 Validasi data Py

Rentang bernama...

Bagikan & ekspor

Pengaya

Tersedia offline

W

Bintangi

NNNNERENEEEENNREREERRRIS

f

Detail...

I | i ] | i | s ] s | ] ] o

E +

3.4 Google Slides

Membuat presentasi proyek, modul pelatihan, dan masih banyak lagi. Dengan Google

Slide, Anda dapat membuat presentasi langsung di browser web Anda.

Membuat Slide Presntasi Baru

Create new presentation

Dari Slides homepage: Klik Create new presentation .

Dari Google Drive: Klik New > Google Slides.

. _________________________________________________________________________________________________|
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https://slides.google.com/
https://drive.google.com/

L Drive

I Google Slides

Ketika Anda pertama kali membuat presentasi, Anda dapat memilih tema untuk
memberikan semua slide Anda latar belakang dan jenis teks yang sama untuk tampilan

yang konsisten.

o H B
— =

I | I

Menambah dan mengedit konten

e Mengubah nama presentasi Anda: Klik Untitled presentation dan ketik nama
baru.

e Add text: Klik Insert> kotak teks untuk menambahkan kotak teks baru, kemudian
klik kotak teks untuk mengetik di dalamnya. Anda juga dapat memindahkan,

menghapus, atau kotak teks.
I ——
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e Tambahkan gambar, video, dan banyak lagi: Klik © Untitled presentation

Rename Insert

Insert untuk menambahkan gambar, video, bentuk,

© )] vextbox

jumlah slide, dan fitur lain untuk presentasi Anda. O e
Anda juga dapat memindahkan atau menghapus. = ;'!k

e Add notes: Gunakan catatan pembicara untuk g‘:‘i’:‘fa"
melacak poin berbicara untuk setiap slide. Dalam G Shave

Table

editor presentasi, catatan muncul di bawah slide.
o Click to add notes

Ketika slide anda muncul, catatan pembicara

ditampilkan di jendela terpisah.

Membuat dan mengatur slide

1. New slide-Ada beberapa cara untuk membuat
slide baru. Yang paling mudah adalah dengan g .
mengklik tombol + pada toolbar. Anda . h|

dapat memilih layout untuk slide baru

dengan mengklik panah Down
. . . . . . 2 uplicate slide
2. Move slide-Tarik slide yang ingin pindah ke Dupeete e

posisi yang berbeda dalam presentasi. — N

Untuk memindahkan beberapa slide sekaligus,

Ctrl + click beberapa slide sebelum memindahkan.

3. Duplicate slide- Klik kanan slide yang ingin di duplikasi dan pilih Duplicate Slide.
4. Delete slide-Klik kanan slide yang ingin Anda hapus di sidebar dan pilih Delete

slide.

. _________________________________________________________________________________________________|
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3.5 Google Slides (Mobile Version)

© &F *al ‘al 31%& 10:27

Google slide versi mobile ini hampir sama seperti pada

desktop.

h

Double tap to add
title

Double tap to add subtitle

. _________________________________________________________________________________________________|
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© §Call Call 17%L 11:14

Presentasi tanpa judul

Lihat komentar

Riwayat Tanya& Jawab

Ubah tema

Tampilkan catatan pembicara

Bagikan & ekspor

Tersedia offline

Bintangi

Detail...

Bantuan & masukan

YUKKE YULIANI HAMDANI, EMIL R KABURUAN

Terdapat beberapa fitur pada Google Slides versi
mobile diantaranya:

a) Lihat komentar. Fitur ini berisi komentar yang
ditulis oleh orang yang menerima presentasi
anda.

b) Detail.

penyimapanan presentasi, tanggal dibuatnya

Fitur ini berisi informasi lokasi

presentasi dan tanggal ubah presentasi.
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BAB 4

Google Forms

Google Forms merupakan salah satu layanan yang diberikan Google untuk kelola

pendaftaran acara, jejak pendapat, membuat kuis, dan melakukan survei secara online.

Pada Google Forms terdapat tanggapan survei yang diolah menjadi sebuah grafik
lingkaran.

Adapun cara penggunaan Google Forms seperti gambar di bawah ini.
1. Sebelum menggunakan Google Form silahkan login dahulu ke Google drive
menggunakan akun Google Anda.
Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Google Drive

Yukke Yuliani Hamdani
yukke_hamdani@unibi.ac.id

Need help?

Sign in with a different account

One Google Account for everything Google
GMRO L *H E
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2. Setelah masuk Google Drive, silahkan fokus pada pojok kanan atas tempat baris

menu berada kemudian klik pada tombol New > More > Google Forms.

C | & httpsy/drive.google.com/drive/u/1/my-drive {ri H
UNIBI prive Search Drive - #H 0 0
B o =0 o

Folder
15 NAME 4

5 File upload
lassroom

B3 Folder upload
a8

Google Docs
Google Sheets
—
Google Slides —
-
Mate; 2 B coogle Forms ‘
s any @ GoogleDrawings K untitled map Untitled presentatio. Untitled spreadshee..

5MB used
K Google My Maps

4+  Connect more apps

3. Anda akan dihadapkan pada tampilan default Google Form seperti pada gambar
dibawabh ini:

< Formulir tanpa judul

PERTANYAAN TANGGAPAN

Formulir tanpa judul

Pertanyaan Tanpa Judul @ Pilihan ganda -
Opsi1 B
Tambahkan opsi atau TAMBAHKAN "LAINNYA" n

-
-
0O = Waijib dilsi

. _________________________________________________________________________________________________|
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4. Terdapat beberapa pilihan jenis form. Anda bisa menambah form dalam bentuk
teks seperti form diatas atau dengan bentuk yang lain. Dalam form bias juga kita
tambahkan tambahkan judul dan deskripsi, tambah gambar, video dan menambah

bagian pertanyaan.

< Formulir tanpa judul

Ten
lalu

PERTANYAAN ancearan [l

Formulir tanpa judul .

= Jawaban

Proses pelayanan KRS, Transkrip, Legalisir KHS di akademik FTI mudah dan tidak berb: singkat

= Paragraf
L]

Pertanyaan Tanpa Judul @ Pilihan ganda Tr
Sangat Setuju Kotak Centang L]
Setuju ° Tarik-turun o

-
-
Tidak Setuju
e+ Skala linier
B «isipilihan
ganda
Tambahkan opsi

5. Sebagai contoh saya membuat kuesioner menggunakan pilihan ganda atau

multiple choice.

Formulir tanpa judul

Proses pelayanan KRS, Transkrip, Legalisir KHS di akademik FTI mudah dan tidak berbelit-belit

Pertanyaan Tanpa Judul
O Sangat Setuju
O Setuju

O Tidak Setuju

O Lainnya :

. _________________________________________________________________________________________________|
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6. Form yang sudah kita buat dapat dibagikan menggunakan URL form yang nanti

akan muncul. Anda bisa langsung mengcopy dan menyebarkan URL form anda

atau memperpendek URLnya terlebih dahulu dengan cara memberikan centang

pada bagian Short URL. Dapat juga melalui email.

Kirim formulir

D Kumpulkan nama pengguna

Kirim melalui

Email

Ke

"yukke hamdani” <yukke.hamdani13@gmail.com>,

Subjek

Kuesioner

Pesan

Sertakan formulir di dalam email

Tambahkan kolaborator

BATAL

KIRIM

Kirim formulir

D Kumpulkan nama pengguna

Kirim melalui (o)

Tautan

ps://goo.gl/forms/QsDunSiCGXChTTyh1

Perpendek URL
BATAL SALIN

7. Dari sini pembuatan form sudah selesai dan anda sudah bisa menyebarkan URL

Form anda pada orang-orang. Semua data yang masuk kedalam form (telah

disubmit) akan masuk dalam dokumen spreadsheet yang ada di google drive.

Anda bisa mengaksesnya dengan mengklik tanggapan yang berada di halaman

editor form.

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN
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I PERTANYAAN TANGGAPAN

PERTANYAAN TANGGAPAN ——
e —— S—————

1 tanggapan : 1 dann &

RINGKASAN INDIVIDUAL Menerimatanggapan @)

-

Tanggape:

dak dapat diedit

Pertanyaan Tanpa Judul (i tngsesen) Formulir tanpa judul

Proses pelayanan KRS, Transkrip, Legalisir KHS di akademik FTI mudah dan tidak berbelit-belit
@ Sangat Setuju

@ Setuju
@ Tidak Setuju Pertanyaan Tanpa Judul

Lainnya
L4 i Sangat Setuju

@ Setuju

Tidak Setuju

8. Hasil kuesioner dapat juga dilihat dalam bentuk spreadsheet seperti pada gambar di
bawah ini.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fDh69uWealPyi kf4ZPOd8MUHt uphoOml Jedit¥gid= 1
C|a ‘docs.googl fDh69! PyigCBkf4ZPOd8MUHtM3N8: OmI7R7A gid=580361398

Blank Quiz (Responses) i}
File Edit View Inset Format Data Tools Form Add-ons Help

& e~ P s % 0 00123 Adal - 10 - B ZSA. %.-H- E-l-|+- coEMY-Z-

fx | Timestamp

| A B c D E F G H
1 Timestamp .l Score Untitled Question
2 10/31/2016 20:09:49 Setuju
3 10/31/2016 20:10:03 Tidak setju
4 10/31/2016 20:10:13 Sangat setuju
5 10/31/2016 20:10:21 Setuju
6 10/31/2016 20:10:29 Tidak setju
7 10/31/2016 20:10:50 Tidak setju
8 10/31/2016 20:10:55 Sangat setuju
9
10

.
N
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BAB 5

Google Classrooms

Google Classrooms (Mahasiswa)

Masukan alamat email mahasiswa beserta
passwordnya melalui gmail.

Setelah masuk ke Google

dengan mengetikan
https://classroom.google.com

Jika ini adalah pertama kalinya Anda
memasuki Google Kelas Classroom
Anda akan dibawa ke layar arah kanan.
Pilih "Students" di sisi kanan

bawah layar karena anda login sebagai_|
mahasiswa.

Setelah Anda memilih "Student”
Anda akan dibawa ke salah satu layar "A"
atau "B."

Layar yang Anda lihat tergantung pada
apakah Dosen mengundang anda atau
tidak.

Jow rom
051 LSS

**Anda jangan khawatir jika anda belum

diundang untuk bergabung di kelas Dosen.

Welcome to Classroom!

Ada dua cara untuk bergabung
dengan kelas Dosen pengajar anda.
Satu, Dosen mengirim undangan.
Anda akan menerima email

dalam akun kampus Anda yang
memiliki link untuk bergabung.

Atau Anda bisa pergi ke Google Kelas s
langsung dan kelas akan muncul e ‘:)
dilayar Anda (Lihat Gambar B)
dengan cukup pilih "Join" tombol ‘
dan anda masukan code kelas /V
yang akan diberikan oleh Dosen

/
pengajar anda.

+  demcjpomaamenip scrool com v

Computers Bth Grade
8
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Cara kedua untuk bergabung dengan
kelas adalah untuk memasukkan kode
kelas yang disediakan oleh Dosen Anda.
Cukup klik pada tanda plus (+) di samping
nama Anda. Sebuah jendela kecil

akan muncul meminta Anda

untuk memasukkan kode kelas.

Pilih "Join".

Welcome to Classroom!

Enter class code to join.

113kuz

Setelah anda memasuki kelas Dosen pengajar anda terdapat beberapa fitur dari Google Kelas

ombol Home memberikan Anda akses ke
pengaturan Anda dan tugas dari semua kela

+  semegprorascamengrutoot om - ’

4
Ini adalah di mana
— Anda dapat bergabung
lebih dari beberapa
S RS NS kelas, serta tanda dari
' akun Anda.

Computers 8th Grade 3 Computers 7th Grade

witam Gancos

UPCOMING ASSIHMENTS

JPCONNT ASSIGHMENTS

Ini adalah tkon Kelas Anda. Untuk masuk kelas untuk info lebih detail,
cukup klik pada nama kelas.
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- ; i @ssroom A &
‘| Gambar ini menampilkan pilihan Home Button. [

« C A £ hitpsy//classroomgocglecom

Anda dapat memilih kelas individu untuk pergi
ke kelas yang anda pilih; kembali ke layar
"Home" Anda; atau melihat semua
"Assignments" Anda dari masing-masing kelas

| secara keseluruhan. i
= = A\

Assgyretieis

Conpuners Tih Grade

Comgnans Bih Geate )
OCOMG A

N asiagarmas

~ Comrguaes T Grade

Tombol amplop akan menavigasikan
Anda pada email Dosen pengajar

Home button digunakan
untuk menavigasikan ke
kelas-kelas lain, melihat
semua tugas, dan atau

kembali ke layar "Home"

Anda . demoj8@notredamehighschool.com ~

Computers 7th Grade
" o Account name : log out

dari google classroom.

View : Stream, Classmates, About tab
mengubah tampilan dan informasi yang
ditampilkan di kelas.

Class Feed/ Stream :
Ini adalah fitur dimang
L, Anda posting item

untuk berbagi dengan

Share with your class

ASSIGNMENTS VIEW ALL

DUE AUG 29

Winston Churchill ANNOUNCEMENT ~ug 28

Test coming soon!

— kelas, atau periksa
. . pengumuman rinci
Assignments Notification & s comment :
dan tugas dari dosen
Daftar semua tugas yang akan

pengajar Anda.
datang.

ASSIGNMENT Aug 28
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BAB 6
Google Groups

Grup Google memudahkan untuk berkomunikasi dan berkolaborasi dengan kelompok
orang seperti teman sekelas, tim proyek, teman kerja atau belajar kelompok dengan topik
kepentingan bersama. Misalnya, kelompok dapat menjadi forum online untuk membahas
proyek atau mailing list untuk sebuah organisasi.
Setiap kelompok memiliki alamat e-mail yang unik (misalnya, dkv101-group@unibi.ac.id)
dan forum diskusi online sendiri di mana anggota dapat berbagi informasi. Menggunakan
Google Groups, Anda dapat:
e Buat grup Anda sendiri: Mengatur pertemuan, kegiatan sosial, dan kelompok studi
di antara anggota kelompok.
e Bergabung dengan grup: Cari grup yang dibuat oleh siswa, dosen atau staff lain
di direktori Grup. Bergabung dengan grup terbuka atau meninggalkan grup
kapanpun yang Anda inginkan.
e Diskusikan e-mail secara online atau melalui: Baca dan menanggapi posting
melalui forum diskusi online.
e Berkomunikasi dan berkolaborasi: Mengirim pesan dan berbagi file dengan semua

orang dalam kelompok dengan satu alamat.
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Membuat Group

1. Masuk ke Google Grup. & O T
Google [ a |
2. Di dekat kiri atas, klik Create o= =
grup. Home appe; ults. -

3. Masukkan info dan pilih

setelan untuk grup.

4. Klik Create.

Membuat daftar email atau forum web untuk grup
Anda dapat mengubah jenis grup kapan saja agar cocok dengan gaya komunikasi dan

alur kerja grup.

1. Masuk ke Google Grup.
2. Klik Grup Saya.
3. Pilih grup.
4. Didekat kanan atas, klik Kelola. Menu akan muncul di sebelah kiri.
5. Di sebelah kiri, klik Informasi * Lanjutan.
6. Untuk memilih jenis grup baru, di samping "Pilih jenis grup,” klik Panah bawah ~ .
Anda dapat memilih antara:
« Daftar email: Anggota saling berkomunikasi menggunakan satu alamat email.

e« Forum web: Anggota menggunakan forum web Google Grup untuk saling

berkomunikasi.
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https://groups.google.com/
https://groups.google.com/

o Forum Tanya Jawab: Ini adalah jenis forum web yang mengizinkan anggota

untuk menanyakan atau menjawab pertanyaan orang lain.

« Kotak masuk kolaboratif: Anggota dapat menugaskan topik untuk anggota

lain.

7. Klik Setel ulang grup ini.

8. Di kotak yang muncul, klik Setel ulang grup.

Google
Groups “

Lembaga Siste... ¢ Delete group

- Members
All members Reset group
Invite members
Directadd m...
Outstanding ...
Join requests

» Messages
» Settings
» Permissions

» Roles

Caution: Deleting a group is permanent

Group types are pre-configured settings for your Google group and make configuring your group a
little easier. You can always change the specific settings and enable additional features to match
your needs. Select a type to get more information

Selecta group type

| Email list
All custom permissig ' 0 orum smoved, though they will not be deleted
Additionally, any role  Q&A forum )e will be reset to their default settings.

Collaborative inbox

Menqgundang orang ke grup

Klik Grup Saya.
Pilih grup.

SR S o

o Opsional: Masukkan teks di bidang "Tulis pesan undangan”.

Masuk ke Google Grup.

Di dekat kanan atas, klik Kelola.

Di sebelah kiri, klik Anggota > Undang anggota.

Masukkan alamat email orang yang akan diundang.

2 0@

YUKKE YULIANI HAMDAN!I, EMIL R KABURUAN

63



https://groups.google.com/

7. Klik Kirim undangan.

Untuk mengubah undangan yang tertunda, klik Anggota > Permintaan bergabung.
Klik Kirim ulang undangan atau Cabut undangan.

“ C | @ https//groups.google.com/forum/#imanagemembers/lembaga-sistem-informasi/invite Q|
Google ' - = 0@
Groups - m 20 - < -

Lembaga Siste... * Enteremail addresses of people to invite

- Members

All members
Invile members
Directagd m...
Outstanding
Join requests

» Messages
» Settings

+ Permissions

Menambahkan anggota ke Grup

Masuk ke Google Grup.

Klik Grup Saya.

Pilih grup.

Di dekat kanan atas, klik Kelola.

Di sebelah kiri, klik Anggota * Langsung tambahkan anggota.
Masukkan alamat email orang yang akan ditambahkan.
Masukkan pesan sambutan.

Setel cara anggota akan menerima email dari grup.

© © N oo 00 b~ W0 DdPRE

Klik Tambahkan.
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< C | @ https//groups.google.com/forum/#/managemembers/lembaga-sistem-informasi/add Q%

Go gle earch for members - “ # 0 o
Groups < EBR s o-

Lembaga Siste... ¢

Please use this feature carefully. Only add people you know. Using this festure for sending unwanted email can resut in sccount desctivation.

Enter email addresses to add as members

~ Members
Separate email addresses with commas. Each person will immediately become 8 member and can start receiving messages.

All members Write a welcome message @
Invite members

Direct add m.

Outstanding ...

Join requests

» Messages
» Settings

». Permissions Email subscription options
+ Roles No email: web-only participation
« Information Abridged Email: one summary email of new activity per day

GEnBralinto... Digest Email: up to 25 full new messages in a single email

Directory ® All Email: send each message as it arrives

Melihat semua anggota grup

Anda dapat melihat semua anggota, termasuk anggota yang telah dicekal.
1. Masuk ke Google Grup.

2. Klik Grup Saya.

3. Pilih grup.

4. Didekat kanan atas, klik Kelola. Untuk melihat daftar anggota saat ini, di sebelah Kkiri,

klik Anggota * Semua anggota. Untuk melihat daftar semua anggota yang dicekal,
klik Anggota * Dicekal.

5. Untuk menelusuri berdasarkan peran, apakah anggota dicekal atau tidak, dan fitur
lainnya, gunakan kotak pencarian di laman "Anggota Grup". Anda memerlukan "Lihat
izin anggota" untuk menelusuri berdasarkan peran.

Google Seach for membe q 2 | # 0@

Groups “ Members  Banned  Bouncing Find members. Export members 20 - o 308

Lembaga Siste... ¢ Showing 2 of 2 members

Display name Role Email Delivery Joined Posting
Putri Pangestu Asih Member putripangestuasih@unibi.ac.id All email Oct27 Allowed
= Members
- Yukke Yuliani Hamdani Owner Yyukke_hamdani@unibi.ac.id All email Oct27 Allowed
All members

Invite members
Directadd m....
Qutstanding ...
Join requests
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Mengekspor daftar nama dan alamat email

Anda dapat mendownload file dengan daftar anggota grup dan alamat email mereka ke
file CSV. Anda dapat memuat daftar ke dalam spreadsheet untuk mengelola

keanggotaan grup, menghitung anggota, atau mengatur grup yang lebih kecil dalam grup.
1. Masuk ke Google Grup.

2. Klik Grup Saya.

3. Pilih grup.

4. Didekat kanan atas, klik Kelola.

5. Di bagian atas, klik Ekspor anggota.

lembaga-sistem-informasi (2) - Excel = -

Sign
P& B [E Zeen gy O

Fal as  Cell Insert Delete Format * Sort & Find 8
Formatting~ Table~ Styles~ - - & Clear - Filter - Select ~
Styles Cells Editing A

Q Tell me what you want to do...
‘-D a6 Cut

ER Copy -
Paste & Copy

~ Format Painter

- E¢Wrap Tet General

BT U~ H. H-A- === &=3= ElMege&Center - $-% * G %
Clipboard EY Font [ Alignment [ Number £
Al M fe Members for group Lembaga Sistem Informasi v

A B C D E F G H | J K L M N (o] P Q R S) T U~
jMembersl'Fnrgmup Lembaga Sistem Informasi
_|Email add Nickname Group sta' Email stat Email prei Posting peJoin year Join montJoinday  Join hour Join minu Join secor Time zone
putripang Putri Pang member email allowed 2016 10 27 14 35 39 Indochina Time
'yukke_haiYukke Yuli owner email allowed 2016 10 27 14 26 41 Indochina Time

lembaga-sistem-informasi (2) ® ! -

0:12 AM
o 11/7/2016
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