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KATA PENGANTAR

Modul Google Apps for Education (GAfE) INSTITUT BISNIS DAN
INFORMATIKA  Stikom Surabaya disusun untuk mempersiapkan sivitas
menggunakan GAfE untuk keperluan sehari-hari. Modul ini disusun bersama oleh
Tim Brilian INSTITUT BISNIS DAN INFORMATIKA Stikom Surabaya yang
berjumlah 7 orang. Masing-masing anggota tim bertanggung-jawab terhadap satu
materi, sehingga jika Anda membaca dengan seksama maka akan terasa ada gaya
penulisan yang berbeda ©. Namun demikian, hal tersebut tidak harus menjadi
masalah. Penjelasan yang disampaikan cukup jelas dan detil, namun tidak berarti
“terlalu” memanjakan pembaca, ada bagian-bagian tertentu yang membutuhkan
eksplorasi lebih oleh pembaca.

Masih banyak kekurangan pada modul ini, semoga hal tersebut tidak mengurangi
kenyamanan Anda untuk membaca dan memahami modul ini. Tujuan akhir modul
ini adalah Anda dapat menggunakan GAfE dengan lancar sehingga pada saat
implementasi GAfE untuk pembelajaran di perkuliahan sehari-hari, kita semua
dapat menggunakannya dengan baik.

Surabaya, medio April 2014

Tim Penyusun
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1 PENGENALAN

Google App for Education (GAfE) merupakan fitur yang disediakan Google untuk
membantu dunia pendidikan dalam menggunakan teknologi informasi (TI)
khususnya untuk kolaborasi antara Pengajar dan Siswa.

Google

Gambar 1.1 Logo Google Apps for Education
Beberapa keuntungan yang bisa kita dapatkan antara lain:

a. Tetap terhubung dari manapun
Menggunakan GAfE, semua yang kita kerjakan akan tersimpan di cloud —
100% berbasis web. Email, dokumen, kalender, dan termasuk site dapat
diakses dari manapun selama kita terhubung ke internet.

Gambar 1.2 Dokumen dapat diakses dari manapun

Perangkat yang dapat digunakan untuk akses sangat beragam, mulai dari yang
berbasis dekstop hingga mobile. Apabila Anda menggunakan sistem operasi
Android, beberapa aplikasi sudah terpasang secara otomatis, hanya perlu
mengisikan username dan password.
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b. Menyatukan Dosen dan Guru, Siswa, dan Tim
GAfE memungkinkan segalanya terhubung dengan cepat. Bekerja
menggunakan GAfE bisa secara real-time sehingga dapat menyatukan Dosen,
Guru, Siswa, atau anggota Tim yang lain pada satu lingkungan yang sama.
Dokumen yang terdapat dalam GAfE dapat diubah oleh siapa pun yang
mendapatkan akses, pada waktu yang sama proses perubahan tersebut dapat
dilihat oleh anggota yang lain.

Gambar 1.3 Siapa pun dapat selalu terhubung

Pada saat yang bersamaan, anggota tim yang lain dapat langsung ikut
melakukan perubahan pada dokumen tersebut, tidak terkecuali anggota yang
tidak berada pada tempat yang sama. Hal ini dapat membuat suasana belajar
menjadi lebih menarik ©.

c. Menjadi lebih cepat

GATfE dapat menyederhanakan bahkan mungkin “merampingkan” tugas-tugas
kuliah seperti menulis paper, atau membuat resume. Sekelompok Siswa dapat
mengerjakan tugas kelompok secara bersama dengan fasilitas GAfE. Mereka
dapat melakukan koreksi secara real-time. Lebih cepat jika dibandingkan
dengan mengirimkan dokumen tugas tersebut melalui email. Termasuk
apabila siswa ingin mengetahui jadwal Dosen yang kosong, mahasiswa dapat
melihat jadwal Dosen melalui kalender Dosen yang bersangkutan.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE 7

Gambar 1.4 Dapat dikerjakan dari perangkat desktop atau mobile

Hal-hal tersebut biasanya menjadi hambatan kebanyakan mahasiswa saat
melakukan aktivitas kuliah di kampus. Fasilitas GAfE yang telah disediakan,
semestinya dapat menghapus hambatan tersebut.

d. Membiarkan TI yang bekerja
GAfE memberikan kemudahan dalam mengelola infrasturktur TI. Dosen,
Guru, Siswa, dan anggota Tim akan selalu mendapat update terbaru dari
perangkat lunak (termasuk layanan keamanan) yang disediakan oleh Google.

Gambar 1.5 Pengelolaan T1 dapat diminimalkan

Bagi departemen TI, hal tersebut akan sangat memudahkan dalam
menyediakan layanan TI di organisasinya, investasi T| dapat dihemat, sumber
daya manusia (SDM) TI dapat dialolasikan ke tugas lain yang lebih
memerlukan perhatian.

1.1 Fitur GAfE

Ada beberapa tools yang dapat digunakan oleh Dosen, Guru, Siswa, dan anggota
Tim untuk melakukan pembelajaran. Kebanyakan fitur tersebut, sepertinya sudah
sering kita gunakan sehari-hari. Beberapa fitur tersebut tampak pada Tabel 1.1
berikut ini.
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Tabel 1.1 Fitur-fitur GAfE

Deskripsi

Drive: Google drive memberikan Anda ruang untuk berbagi
dokumen, video, gambar, slides, dan sheets. Anda dapat
melakukan sinkronasi data dan mengaksesnya dimanapun
dengan berbagai jenis gadget.

Gmail: Google Mail memberikan Anda pengalaman lebih dari
sekadar mengirim pesan, Anda dapat melakukan chatting,
panggilan, dan melakukan video chat, serta terhubung di
seluruh produk Google lainnya.

Hangout: Google hangout sebelumnya dikenal sebagai Google
Chat. Fasilitas ini dapat digunakan untuk melakukan
percakapan dengan sesama rekan secara real-time. Selain itu
dapat digunakan untuk memberikan pembelajaran dengan
melakukan screen-sharing.

Calendar: Google Calendar dapat membantu Anda mengatur
jadwal, berbagi jadwal dengan teman dan mengingatkan Anda
tentang aktivitas yang Anda miliki.

Groups: merupakan forum untuk melakukan diskusi secara
ansinkronus bersama dengan sekelompok pengguna.

Site: Google Site dapat digunakan oleh Dosen untuk membuat
halaman web secara instan. Site telah dihubungkan dengan
berbagai fitur GAfE sehingga konten yang dapat dimasukkan
meliputi semua fitur GAfE (dokumen, gambar, dan video)
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1.2 Pemanfaatan GAfE di kelas

Empat fitur tersebut dapat digunakan bersamaan atau terpisah berdasarkan
kebutuhan masing-masing pengguna. Dosen dapat menggunakan drive bersamaan
dengan site yang didalamnya terdapat file dokumen, spreadsheet, atau slide.
Siswa juga dapat menggunakan dokumen, spreadsheet, dan slide untuk
mengerjakan tugas kuliah. Selain itu siswa dapat menggunakan site untuk
mempublikasikan tugas kuliah mereka.

Penggunaan paling sederhana tentang GAfE, dapat dilihat saat menggunakan
drive dan docs. Ketika Dosen memberikan tugas bagi Siswa, maka tugas tersebut
dapat dikerjakan menggunakan Docs, tidak perlu dicetak, hasilnya dapat langsung
dilihat dan direviu saat itu juga. Siswa dapat langsung mendapat masukan terkait
tugas tersebut. File tugas tersebut dapat disimpan di Google drive.

Google mail, dapat digunakan untuk mengirimkan email dan dapat menggunakan
fitur hangout untuk melakukan percakapan real-time. Penggunaan mail di GAfE
bebas dari iklan. Email yang berbasis web dapat memudahkan kita mengelola
email seperti mengelompokkan email tugas berdasarkan subyeknya, mencari
email dari Siswa tertentu, atau menelusuri riwayat pengiriman terdahulu.

Google kalender yang terintegrasi dengan Google mail, sangat membantu dalam
menyusun jadwal pembelajaran Dosen, Guru, Siswa, dan anggota Tim. Dosen
dapat berbagi jadwal (perkuliahan atau bukan perkuliahan) dengan mahasiswa,
dan Siswa dapat mengetahui waktu luang Dosen untuk membuat janji. Fasilitas
kalender dapat disinkronisasi dengan perangkat bergerak. Dosen dan Siswa dapat
dengan mudah melakukan kolaborasi dari manapun tanpa terkendala tempat dan
waktu.

Google site tidak sepopuler Blogger produk Google yang lain. Site, mengharuskan
penggunanya untuk membuat sebuah site secara “manual”. Integrasi site dengan
fitur GATE yang lain akan lebih menjadi daya tarik sendiri bagi pengguna karena
sangat mudah “ditempelkan”. Site dapat digunakan oleh Pengajar untuk berbagi
resource pembelajaran dengan Siswa. Begitu pula sebaliknya, Siswa hanya perlu
mempublikasikan tugas melalui site, apabila Dosen memerlukan memeriksa tugas
yang dikerjakan, selain tentunya dapat dilakukan dengan berbagi drive.
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2 GOOGLE MAIL dan HANGOUTS

Gmail: Explore Your Gmail, It’s More Than an
Email

2.1 Pengantar

Dengan mempelajari modul gmail ini, diharapkan pembaca dapat menggunakan
gmail lebih dari sekedar hanya manfaat email, dan memanfaatkan dengan lebih
baik seluruh layanan gmail yang tersedia yaitu mengelola email secara lebih tepat
melalui pengaturan praktis, berkomunikasi secara real time melalui Hangouts,
mengelola assessment, terhubung dengan Calendar untuk mengingatkan kegiatan
harian, menggunakan fitur to do list dalam Tasks, dan terhubung langsung dengan
Google+ sebuah social media untuk berbagi informasi baik antar peserta didik
maupun antara pendidik dengan peserta didik.

2.2 Tujuan Belajar

Setelah membaca dan mempraktekkan menu dalam modul ini, diharapkan
pembaca dapat :

a. Mengelola email secara lebih tepat melalui pengaturan praktis.

Berkomunikasi secara real-time melalui Hangouts.

Mengelola assessment.

Mengingat kegiatan harian dengan calendar

Mengklasifikasikan fitur To do list dalam Tasks

Terhubung langsung dengan Google+, social media untuk berbagi informasi
dengan teman.

-~ ® o0 o

2.3 Fungsi Umum

Gmail bukanlah sembarang penyedia layanan email biasa yang hanya dapat
digunakan untuk mengirim dan menerima pesan. Melalui Gmail banyak
kemudahan yang mendukung proses pembelajaran. Pengajar dapat berinteraksi
dengan peserta didik secara real time, dimanapun, dan kapanpun. Dengan Gmail,
dunia pendidikan secara nyata dapat bergabung dalam program paperless karena
semua tugas perkuliahan dapat dikirm melalui email.

Untuk memulai gmail, kita dapat Login di https://stikomapps.stikom.edu/ dengan
memberikan full email address pada kolom username dan menginputkan
password. Lalu klik button Sign in. Perhatikan contoh pada Gambar 2.1.
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Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Gmail

Please enter your full email address
example@stikom.edu

10410100248@stikom.edu

R Stay signed in Meed help?

Create an account

One Google Account for everything Google
M& O 2>

Gambar 2.1 Proses login ke Stikomapps

Jika alamat email dan password benar, maka akan diperoleh tampilan
seperti pada Gambar 2.2 sebagai tanda bahwa akan segera memasuki halaman

utama Gmail Anda.

Loading 10410100248@stikom.edu...

Gambar 2.2 Proses loading masuk ke Gmail

Bentuk umum tampilan Gmail beserta fungsi-fungsinya tampak pada Gambar 2.3.
penjelasan detil masing-masing tombol adalah:
1. Search dan Filter

Bagian ini untuk mencari informasi yang ada di Gmail, baik email masuk atau

keluar. Selain itu juga untuk langkah awal dalam membuat filter email.

2. Another Gmail Features
Fitur tambahan yang menjadi satu dengan Gmail adalah Contacts dan Tasks,

kedua fitur ini dapat ditampilkan secara bergantian dengan Gmail.
Membuat pesan baru
Button ini merupakan button umum untuk membuat pesan baru pada Gmail.
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Gambar 2.3 Tampilan umum Gmail

4. Action Buttons
Anda dapat mengatur setiap email yang Anda miliki dengan Action Button,
misalnya memberikan label pada email tertentu dan menghapus beberapa
email. Anda dapat menggali lagi action yang diperlukan untuk email Anda
sesuai kebutuhan.

5. Tampilan jumlah email yang diterima
Button ini menampilkan jumlah seluruh email yang Anda peroleh, email lama
dan baru, email yang belum dibaca dan yang sudah dibaca dengan warna yang
berbeda, putih untuk email yang belum dibaca dan abu-abu untuk email yang
sudah dibaca.

6. Button Settings
Button Setting ini merupakan kunci pengaturan seluruh Gmail, mulai dari
pengaturan General, versi offline, hingga Labs.

7. Inbox tab
Tab yang berbeda pada inbox berguna untuk mengkategorikan email masuk
yang Anda peroleh sehingga memudahkan Anda untuk melakukan
pengecekan terhadap beberapa email yang Anda peroleh.

8. Stars
Anda dapat memberikan Stars pada email tertentu yang menandakan makna
tertentu, misalnya Stars untuk email penting, email yang perlu dicek nanti,
email yang harus dibaca, dan sebagainya.
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9. Hangouts Email
Jika Anda melakukan chat melalui Gmail dan kemudian koneksi terputus,
maka pembicaraan terakhir pada chat akan dikirim melalui Gmail Anda
dengan simbol Hangouts seperti pada Gambar 2.3.

10. Lampiran
Jika Anda mendapat email yang melampirkan berkas tertentu maka tanda ini
akan muncul untuk membantu Anda membedakan email manakah yang
dilampirkan berkas oleh pengirimnya.

11. Adjustable sections
Bagian ini adalah bagian menarik yang dapat Anda ubah, Anda dapat
menampilkan sedikit atau lebih tampilan label sementara Anda juga ingin
tetap fokus pada Chat.

12. Chat/Hangout
Bagian ini adalah Chat/Hangout yang terintegrasi dengan Gmail untuk
memudahkan Anda tetap terhubung dengan teman-teman Anda. Anda tetap
dapat menikmati fitur Hangout secara utuh meskipun mengaksesnya melalui
Gmail, misalnya Video Call.

13. Storage
Dengan memanfaatkan Google Apps for Education, Anda mendapatkan space
penyimpanan hingga 30 GB yang terhubung dengan Drive.

14. Chat/Gadget Toggle
Button ini merupakan perpindahan antara tampilan Chat/Hangout dengan
Gedget seperti Calendar. Anda tetap dapat terhubung dengan Calendar tanpa
harus membuka link Calendar Anda di tab baru untuk mengetahui agenda
harian.

Informasi lebih detil tentang Gmail dapat Anda peroleh juga pada link ini. Anda
akan mendapatkan beberapa langkah detil untuk mengoptimalkan Gmail.

2.4 Manfaat
Secara umum, dalam pembelajaran Gmail dapat membantu Dosen dan
Mahasiswa untuk dapat:

a. Mengelola email secara lebih tepat melalui pengaturan praktis.

b. Berkomunikasi secara real-time melalui Hangouts.

c. Mengelolaan assessment.

d. Terhubung dengan Calendar untuk mengingatkan kegiatan harian.

e. Fitur To do list dalam Tasks

f. Terhubung langsung dengan Google+, social media untuk berbagi informasi
dengan teman.

2.5 Tools

Tools Gmail yang sangat membantu dalam proses pembelajaran dapat
diperlihatkan menjadi beberapa penjabaran berikut ini.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya
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2.5.1 Mengoptimalkan fungsi email
a. People Widget
Anda dapat berkomunikasi dengan kontak Anda secara mudah melalui

People Widget, seperti pada Gambar 2.4, atau hanya menggunakannya untuk

menemukan informasi dasar. Cukup klik pada nama kontak di sisi kanan. Dari

sana, Anda akan melihat :

1. Informasi tentang kontak Anda, yang mungkin mencakup informasi seperti
nama, alamat email atau pekerjaan. Informasi ini berasal dari akun Contact
ManagerAnda.

2. Google menggunakan informasi dari Contact Manager Anda untuk
menentukan nama yang akan ditampilkan di widget.

3. Anda dapat melihat posting terbaru dari Google+ kontak Anda.

4. Email terbaru yang baru saja dikirim oleh kontak Anda.

5. Terhubung dengan Google Calendar jika ada peristiwa yang terhubung
bersama Anda.

6. Sharing Google Drive bersama dengan Anda juga akan ditampilkan.

L= 7]

Maria Khomenko -
/s ago) - |- - &
Add to circles e
E v -

'm hosting game night tomorrow
after work. Ewveryone welcomel
Bring your favorite games :)

Mail from this month
4] Game night - who's in?
(4 Re: practice schedule
4 Re: stand up meeting
54 Want to get lunch?
(4 Fwd: pedcast that | told you...
Calendar and availability
[ 2:00 PM: Rock climbing
3:00 PM: Free
Docs from this month

E Game night roster

& Bike trip planning

Gambar 2.4 Tampilan People Widget pada Gmail.

Cara mengaktifkan People Widget adalah pilih menu [Settings], pilih
[General] pada tab [Setting], ubah radio button [Hide the people widget]
menjadi [Show the people widget], lalu klik [Save Changes] di akhir page.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE 15

b. Receive mail from multiple accounts

Jika Anda memiliki lebih dari satu akun email, Anda dapat
mengintegrasikan seluruh akun email Anda pada satu layar. Jika Anda klik button
[Add account], maka akan muncul tampilan new tab untuk mendaftarkan akun
Gmail lain yang Anda miliki.

i wo. H M see “B

This account is managed by stikom.edu
Leam more

Add account Sign out

- e R g

Gambar 2.5 Tombol Add Account

Meski tampilannya mirip dengan login akun Gmail pada umumnya, hal yang
membedakan adalah keterangan [Sign in to add another account].

Google

Sign in to add another account

yoeonee

----------

Gambar 2.6 Mendaftarkan akun Gmail yang lain

Anda hanya perlu memasukkan alamat Gmail yang lain dan password milik Anda.
Jika alamat Gmail dan password Anda benar, maka Anda akan dihubungkan
langsung pada tampilan utama dari akun yang baru Anda tambahkan tersebut.
Gambar 2.7 adalah tanda proses akan masuk halaman utama Gmail Anda yang
ditambahkan.
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Loading yoeonee@agmail.com...

Gambar 2.7 Proses memasuki akun Gmail

Untuk memastikan bahwa akun Gmail Anda yang baru ditambahkan saling
terhubung, Anda dapat memeriksanya dengan klik kembali profile picture Anda.
Akun yang baru Anda tambahkan untuk saling terhubung berada di bawah akun
Gmail saat ini. Jika tidak terlihat, cobalah untuk merefresh halaman browser
Anda.

o STIKOM v n .0, 3 " Share "".
»=»» SURRBAYA
Mail _ = C More * I’:::m«l B managed by stikom.edu
coMPOSE & Primary 24 Social EEED Y.0.A.N.
10410100243 @ stskom edu
Inbox * greceg-admin Account Privacy
CS:“M % UC Berkeley Schoo of in
nt Mail
e
All Mail Erwin Sutomo
f_“lrcm me, Ageng, maghvnid (11) E o yosonee@gmad com
More me, Slamet (2) i yoeonee@gmad com
"‘1* - £ ™ Erwan Sutomo (Google . (2)
ey Erwin Sutomo (Google  (2) EESEEC SR cE
® odo yonatan slamat, me (3) coba milis - Angha adaiah prime 122013

¥ anggs eimeey

& erwin sutomo

@ Ibnu Febry Kumia
¢ Made Caesario A
¥ Mas AM

& Shelgi Prasetyo
@ tegarheny

§ Bu Dewiyani SN
§ My Number
3

Gambar 2.8 Dua akun Gmail sudah tergabung

0.1 GB (0%) of 30 GB used 02014 Google - Tprme of Senvics -
Manaae Bxvacy Bolcy - Proscam Poicies Last account activity: € hours ago
Ueindy

Powered by GOOGlE \/

c. Personalize inbox and message
1) Mengganti Tema Gmail

Pengaturan lainnya pada Gmail adalah mengganti tema Gmail Anda.
Tema yang dipilih ini kemudian disesuaikan dengan lokasi tinggal Anda untuk
memastikan perubahan yang tepat jika Anda memilih tema yang memiliki
pergantian waktu siang dan malam. Tampilan lebih jelas dapat Anda lihat pada
Gambar 2.9.
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5 STIKOM B o =
~»=» SURABAYA
Mail ~ Settings
COMPOSE General Labels Inbox Accounts Filters Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes
Inbox
Chats Classic Themes
Sent Mad Cham
Drafts Blossom Tree Zoozimps Cand Bus Stop N3 Tea House
Al Mad > l
i 4% 3 -
» Circles - )
< | €3 W :
More ! 7/\\ w . $
Orcas
Terminal Island High Scoce Andeoid Random
® edo yonatan
©® Rachmat Kukuh ?
& angga eimeey — M
& erwin sutomo ko y
bry Kurmsa
& Made Caesano A
& Mas AS l Your location is set to Surabaya. Change l
more about themes
* Imagery prowdad by iStockPhoto
L] 0-°‘“‘W 82014 Geogle - Terms of Secvce - Prvacy Polcy -
Stacan Sanacass Difiel as accoioe grene s a0

d. Settings General di Gmail

Gambar 2.10 adalah contoh tampilan pengaturan General pada Gmail
Anda yang dapat dimodifikasi untuk mengoptimalkan layanan Gmail Anda sesuai
kebutuhan, misalnya jika Anda telah mengaktifkan Undo Send, maka Anda dapat
mengatur berapa lama email yang Anda kirim dapat di undo.

Gambar 2.9 Pengaturan tema dan lokasi

s STIKOM
2. SURRBAYA

Mail -

COMPOSE

Inbox
Chats
Sent Mail
Drafts
All Mail
Circles
More =

“Ri=

Search

famn |
chat, or SMS
® edo yonatan

& angga elmeey
enwin sutomo

Tz

& lbnu Febry Kurnia...
‘% Made Caesario A
& Mas Aff

'@ Shelgi Prasetyo

& tegarheru

B Bu Dewiyani STI

B My Number

Settings
General

Learn more

Default reply
behavior:
Leamn mare

Default text
style:

{Us= the ‘Remove
Formatting’ button on
the toolbar to reset the
default text style)

Conversation
View:

{sets whether emails

of the same toy

grouped together)
Send and
Archive:
Learn more

Undo Send:

Stars:

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

n 'ﬂ Share ’a

]

* Reply
Reply all

Sans Serif - 4T - | A - T,

This is what your body text will look like.

.

Conversation view on
Conversation view off

0

Show "Send & Archive" button in reply
Hide "Send & Archive" button in reply

LY

Enable Undo Send
Send cancellation period: | 10 ¥ | seconds

Drag the stars between the lists. The stars will rotate in the order shown
below when you click successively. To learn the name of a star for search,

Gambar 2.10 Tampilan Setting Gmail
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Pilihan pengaturan menarik lainnya adalah penambahan signature pada
setiap email yang akan Anda kirimkan sesuai keinginan Anda, bahkan Anda dapat
menambahkan gambar dan link pada pengaturannya.

- STIKOM
Zxs» SURABAYA

Mail ~

COMPOSE

Inbox
Chats
Sent Mail
Drafts

All Mail
Circles

More v

;‘,.‘- o

erwin sutomo
& Ibou Febry Kumia
@ Made Caesario A

# Mas Afif

@ Shelgi Prasetyo

Settings o]
General Labels Inbox Accounts Filters Forwarding and POP/IMAP Chat
Labs Offline Themes

My picture: Change picture @ Visible to everyone

Leam more r & Visible only to people | can chat with
a2 & i you have a Google Profile picture then it is always wisible
g

¥ to everyone
ﬂ‘

People * Show the people widget - Display information about participants to the
Widget: nght of each conversation

Leam more Hide the people widget

Create * When | send a message to a new person, add them to Other
contacts for Contacts so that | can auto-complete to them next time
auto-complete: I'll add contacts myself

No signature

Yoe One Ariestya Niovitta

Gambar 2.11 Pengaturan signature email

Pengaturan menarik lainnya dapat Anda explore lebih lanjut. Google
biasanya akan menambahkan beberapa fitur terbaru pada pengaturan Gmail atau
Google Apps lainnya untuk mengoptimalkan Google Apps. Gambar 2.12 adalah
beberapa contoh tampilan pengaturan Gmail lainnya yang dapat Anda explore

lebih lanjut.

. STIKOM
v SURRBAYA

Mail -

COMPOSE

Inbox
Chats
Sent Mail
Drafts
All Mail

» Circles
Mare =

'%Z- o

@ cdo yonatan

& angga elmeey

W erwin sutomo

& lbnu Febry Kumia.
& Made Caesario A
& Mas Afif

w Shelgi Prasetyo

W tegarheru .

8 Bu Dewiyani STI
B My Number

n +Y.0 f Share  © %
Settings e
General Labels Inbox Accounts Filters Forwarding and POP/IMAP Chat
Labs Offline Themes
Circles Show in label Show in
list message list
Circles show hide
O Friends show hide show hide
O Family show hide show  hide
O Acquaintances show hide show hide
O Following show hide show hide
O Dosen STIKOM Sby show hide show hide
O Mhs STIKOM Sby show hide show hide
O LUG STIKOM Sby show hide show hide
O SMA 11 Shy show hide show hide )
O Connect with Google show hide show hide D
Labels Show in label Show in c
list v message list v Gclivns

Create new label

Gambar 2.12 Opsi lain pengaturan email
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e. Mengorganisasikan Email

Gmail tidak menggunakan Folder untuk membantu Anda mengatur email
agar lebih efektif, tapi Gmail menggunakan "Label". Pada dasarnya Label sama
seperti Folder, hanya saja Anda dapat menambah lebih dari satu pesan. Tidak ada
batasan untuk jumlah label yang dapat diterapkan pada sebuah email, dan karena
Gmail mengumpulkan semua pesan yang terkait dalam "percakapan”, maka ketika
Anda memberi label pada satu email, secara otomatis seluruh pesan terkait akan
memiliki label yang sama. Jika Anda menghapus sebuah Label, maka Anda tidak
menghapus pesan yang ada di dalamnya. Perbedaan Folder dan Label dapat Anda
lihat pada Tabel 2.1.

Tabel 2.1 Perbedaan Folder dan Label

Folder Label
= Anda hanya dapat menempatkan | = Percakapan dapat memliki lebih
pesan dalam satu folder. dari satu label.
= Anda harus ingat dimana Anda | = Sebuah percakapan dapat berada di
meletakkan pesan dalam folder. beberapa lokasi sekaligus

(misalnya Inbox, Sent Mail, Chat,
all mail, dst), dengan label akan
lebih memudahkan pencarian.

= Anda tidak dapat selalu melakukan | = Anda dapat mencari pesan dengan
pencarian hingga spesifik folder. lebel.

1) Default Labels

Gmail menyediakan beberapa default Label di akun Anda, yaitu :

1. Inbox menunjukkan pesan (nomor dalam kurung menunjukkan jumlah
pesan yang belum dibaca).

2. Starred menunjukkan hanya beberapa pesan yang Anda tandai dengan
bintang/stars (star digunakan untuk mengartikan pesan sesuai keinginan
Anda). Menetapkan star untuk pesan Kkhusus atau menggunakannya
sebagai pengingat visual untuk menindaklanjuti pesan nanti.

3. Chats berisi pesan dari hasil obrolan (chats).

Sent Mail menyimpan semua pesan yang telah Anda kirim.

5. Drafts berisi pesan yang mulai ditulis dan disimpan untuk dikerjakan lagi
nanti.

6. All Mail berisi semua pesan yang telah dikirim atau diterima, tidak peduli
apakah pesan itu masih dalam inbox atau tidak.

7. Spam merupakan tempat dimana pesan yang mencurigakan disimpan.

8. Trash merupakan dimana pesan yang telah Anda hapus disimpan, Anda
dapat menghapus pesan tersebut secara permanen dengan mengosongkan
Trash.

E
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Catatan: Anda tidak dapat merubah nama Label ini, tetapi Anda dapat
memilih Label manakah yang ingin ditampilkan di side Kiri dari katak surat
(Gmail) Anda.

2) Membuat Label

Setelah Anda membuat Label, Anda dapat melihat semua pesan yang telah
diberi Label di Search Field atau klik nama Label di side kiri kotak surat (Gmail)
Anda.

Untuk memulai mengatur dan mengkategorikan pesan Anda, buatlah Label:

1. Tandai terlebih dahulu pesan manakah yang ingin dibuatkan Labelnya.
Kemudian menu Lebels akan muncul dan pilih [Create new]. Atau jika Anda
mengaktifkan keyboard shortcuts, ketik "I".

Label as
& Primary 2= Socit | -
@ Erwin Sutomo Re: mi 2 iz
Social
Dewiyani, me (4) giman; Promotions g
me, Bambang (7) Modul Updates
Forums
Dewiyani. me (4) Fwd: F b
Dewiyani Sunarto Finishi
M e label
me, Tantri (4) Data C RS

Gambar 2.13 Membuat label baru

2. Tulis nama Label Anda lalu klik [Create].

New Label

Please enter a new label name:
{Pak Erwin

Nest label under

Create Cancel

Gambar 2.14 Memberi nama Label

3. Muncul Pop-up yang menunjukkan bahwa pesan tersebut telah diberi Label
baru yang Anda buat seperti Gambar 2.15.
1 “\

The conversation has been added to "Pak Erwin"”. Learn more Undo
O

Gambar 2.15 Konfirmasi Label sudah terbuat
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Cara lain untuk membuat Label, dapat Anda ikuti pada langkah-langkah berikut
ini.
1. Anda dapat memilih [Setting] dan kemudian klik tab [Labels].

; Settings

; . General .‘!!B Inbox Accounts
Display density

Comfortable O Mhs STIKOM Sby
Cozy O LUG STIKOM Sby
v
Compact O SMA 11 Sby
u
Configure inbox O Connect with Google
I
] Create new label
hemes
L Pak Erwin

Help

Gambar 2.16 Membuat Label dari menu Setting

2. Pada kotak dialok [New Label] tulis nama Label Anda lalu klik [Create],
seperti terlihat pada Gambar 2.17.

3. Muncul Pop-up yang menunjukkan bahwa pesan tersebut telah diberi Label
baru yang Anda buat seperti terlihat pada Gambar 2.18.

New Label

Please enter a new label name:
P3A|

Nest label under:

Create Cancel

Gambar 2.17 Memberi nama Label

The label "P3AIl" was created.

Gambar 2.18 Konfirmasi Label terbuat
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3) Mengedit Label

Anda dapat mengedit Label dari daftar Label yang ada di sisi kiri Gmail Anda
atau tab [Labels]. Mengedit dari daftar Label yang ada di side kiri Gmail:
1. Kilik kotak dengan tanda panah pada daftar Label Anda. Lalu pilih [Edit].

» Categories

P3Al @

Label color [E}

In label list

v" Show
Show if unread
Hide

In message list
v’ Show
Hide

!e move label

Add sublabel

Gambar 2.19 Menu Edit Label

2. Lakukan perubahan yang akan Anda buat dan jangan lupa menyimpan
perubahan Anda.

Edit label

Label name:
P3Al

Nest label under

s

Gambar 2.20 Memberi nama baru pada Label

Cara lain untu mengedit bisa dilakukan melalui tab [Labels] yang ada pada menu
[Setting], ikuti langkah-langkahnya seperti berikut ini.
1. Pilih [Setting] dan klik tab [Labels]. Pilih Label mana yang ingin diedit.
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(2)

Generallnbox Accounts Filters Forwarding and POP/IMAP Chat

Labs Offline Themes

Labels £ Show in
Show in label 2
: message Actions
list v i
list v

Create new label

P3Al show hide show hide remove edit
I corantion. show if unread
Pak Erwin show hide show hide rer’wove

show if unread

Note: Removing s label will not remove the messsges with that Iabel

Gambar 2.21 Mengedit Label dari menu Setting

2. Lakukan perubahan yang dibutuhkan dan simpan perubahan seperti Gambar
2.22.

Edit label
Label name
[Pak Erwin|

Nest label under

Save Cancel

Gambar 2.22 Perubahan pada Label

4) "Label email Anda

Anda dapat memberikan Label pada email yang ada di Inbox Anda, melalui
sidebox atau melalui toolbar [Labels] Gmail Anda.

Memberi Label melalui toolbar [Labels]:

1. Pilih dan beri tanda check [] email yang akan Anda beri Label.

2. Pilih nama Label dari icon Labels drop-down menu.

3. Anda dapat memberi lebih dari satu Label pada pesan tersebut.

4. Klik [Apply] untuk menambahkan Label tersebut pada pesan Anda.
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ao

- More ~

Label as:

£ Primary a '

©

| ’.y\

Erwin Sutomo Y P3Al

Pak Erwin !

me, Bambang (7) Social |
Promotions

Dewiyani, me (4)

Dewiyani. me (4)

v’ Updates
Forums |

Dewiyani Sunarto

me, Tantri (4)

ma Slameat (21

Gambar 2.23 Memberi Label melalui toolbar Labels

Memberi Label dari tampilan sidebox Gmail Anda (drag-drop Label):
1. Pilih Label di side kiri Gmail Anda
2. Seret langsung ke arah email yang ingin diberi Label.

COMPOSE & Primary *& Social
Inbox Erwin Sutomo Pak Erwin
Chats C Fenirran
yani, me (4) ayperl

Sent Mail = = m

Drafts me, Bambang (7 Modul Cale

All Mail Fwd: Pelatil
» Categories Dewiyani Sunarto Finishing m
(GEN ") me, Tantri (4) Data Diri P}

Pak Erwin ]

More + me. Slamet (2) Cek Pengel

Gambar 2.24 Proses memberi Label melalui sidebox

Selain itu Anda dapat memberi Label saat sedang membaca pesan, melalui cara-
cara berikut ini:
1. Memberi Label langsung pada pesan tersebut.

a. Buka dan baca pesan.

b. Pilih toolbar Labels W ~ .
c. Tandai beberapa Label yang ingin ditambahkan dalam pesan tersebut.
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P3Al
Pak Erwin !

v' Updates
Forums

Gambar 2.25 Beri tanda pada Label yang diinginkan

d. Klik [Apply]
e. Jika berhasil maka berikut adalah tampilannya.
L 4 )
The conversation has been@dded to "P3AI", "Pak Erwin".JLearn more Undo
o (3] (1] B B 9- More ~ 1 of 34
Test Label SO (Po x J Pokevn )
:‘a& Yoe One Ariestya Niovitta 11:30 AM (2 minute

to me |~

Gambar 2.26 Konfirmasi email telah masuk Label

2. Memindahkan Label pada pesan tersebut ke Label yang lain.
a. Buka dan baca pesan.
b. Pilih menu [Move to].
c. Kiik pada Labels mana email tersebut akan dipindahkan.
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- (3] (1] i @ ‘ v More

Test Label T ke

E‘ . SH .
o | Yoe One Ariestya Niovitta A

to me [+ =i win

Promotions

Updates
A Forums
m-
Spam
Trash
Create new
0.28 GB (0%) of 30 GB used M & labat
ldanage vianage labels

powered by (GO 81(‘

Gambar 2.27 Memindahkan email ke Label tertentu

Catatan: Secara otomatis perpindahan ini akan memindahkan pesan tersebut dari
Labels Inbox. Anda dapat mengembalikan lagi ke Label Inbox dengan cara
membaca kembali email tersebut di Kategori, dan klik Move to dan pilih Inbox.

+ Remove label (1] i @ ‘ More -

Test Label "Paal x [ Pak g

;i Yoe One Ariestya Niovitta Pak Erwin n

to me |~

Social
Promotions
Updates
Forums

Spam

Teack

==

Gambar 2.28 Proses mengembalikan email ke Inbox

3. Menghapus Label pada email.

a.

b.
C.
d

Buka dan baca pesan.
Lihat Label apa saja yang ada dalam pesan tersebut.

Hapus Label dengan klik tanda silang, seperti terlihat pada Gambar 2.29.
Jika berhasil Anda akan mendapatkan Pop-up seperti pada Gambar 2.30.
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4 Remove label @ [ ] B 9- More ~ i1 O

Test Label ‘ LTRSSl P3AI x4 Pak Erwin [BS ) = B

R ‘Yo Oiis Ariestya Niovitti k 1 ‘Rimovexlabel gak Erwin"fr?m this cor"n\.r‘ersastLaII
to me |~

Gambar 2.29 Hapus Label melalui tanda silang

The label "Pak Erwin" has been removed from the conversation. Learn more Undo

Gambar 2.30 Konfirmasi penghapusan Label

f. Mengelola Contact Gmail
Selain Gmail, sebenarnya Anda juga memiliki fitur Contacs dan Tasks

yang satu paket dengan Gmail Anda.

5 STIKOM 5 STIKOM
Z2. SURRBAYA || %.% SURABAYA

Mail ~ Contacts ~
Mail
Contacts NEW CONTACT
l Tasks

» My Contacts (5)

v Circles (144)

P ecles (143) }
Farty
Acquaintances
Following (23)
Dosen STIKOM S
Mhs STIKOM Sby
LUG STIKOM Sby
O SMA 11 Sby (3)
Connect with Goo

Most Contacted (14)
Other Contacts (8)
New Group

Import Contacts

Gambar 2.31 Fitur Contact pada Gmail

Fitur Contacts ini untuk menyimpan kontak Gmail Anda baik itu berasal
dari Circle pada Google+ atau akun yang Anda inputkan manual. Pada menu
Contacts seperti terlihat pada Gambar 2.31, Anda dapat melihat kontak yang
Anda miliki, bahkan kontak dari Circle Google+ Anda.
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Pada menu Contacts, Anda juga dapat melakukan penambahan kontak
baru, membuat groups, atau menghapus beberapa kontak Anda. Untuk
menambahkan kontak baru, ikuti langkah berikut ini.

1. Pilih tombol [New Contact] yang ada pada bagian atas sidebox. Jika tidak
muncul, klik [Mail] yang ada dibawah logo Stikom seperti pada Gambar 2.32.
selanjutnya pilih [Contacts] maka berikutnya akan muncul tombol [New
Contact] seperti pada Gambar 2.33.

& STIKOM
#=»» SURRBAYA

Mail ~

Mail
Contacts

I Tasks

Gambar 2.32 Pilih menu Contact

o STIKOM
Z»s» SURABAYA

Contacts ~

NEW CONTACT

I -~ My Contacts (3)
Starred
TKTI (3)

Gambar 2.33 Tombol New Contact

2. Pada bagian kanan akan muncul tampilan seperti Gambar 2.34.

3. Selanjutnya isikan informasi yang diperlukan. Apabila diperlukan, kontak
tersebut dapat dimasukkan ke dalam grup kontak dengan menekan tombol
grup seperti terlihat pada Gambar 2.35.

4. Apabila ingin membuat grup baru tekan menu [Create New]. Pada kotak
dialok yang muncul isikan nama grup yang dikehendaki di isian [Please enter
a new group name], seperti terlihat pada Gambar 2.36.

5. Selanjutnya tekan tombol [OK].
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Contacts ~ = Add to My Contacts 2%~ ] More *

NEW CONTACT

» wcwmtsts} @.“ .

- Circles (144) Add a picture Job Title , Company
D Friends (1)
Family
0 Acquaintances
Following (23)
D Dosen STIKOM S--- Email
Mhs STIKOM Sby Add a note
- X Work Phone -
-E-" & o Mobile Phone -
Search, chat. or SMS
@ ado yonatan
® Rachmat Kukuh ...
% angga elmeey
& erwin sutomo
@ Ibnu Febry Kumia...
@ Made Caesanio A.. ©2014 Google - Terms - Privecy Polcy
& Mas Aff
& Shelgi Prasetyo
§ Bu Dewiyani STI...

[ T N Y

N S,

Address

Add

&5 Soanee Bl o5 £ s P

Gambar 2.34 Menambah daftar kontak

- LR More ~

L=y

v My Contacts D
TKTI

Add a picture ny
Create new

Gambar 2.35 Pilih grup untuk mengelompokkan kontak

New group

Please enter a new group name.

[

Gambar 2.36 Isian nama grup baru

5. Mengelola Tasks (to do list)
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Selain Contacts, satu paket fitur Gmail lainnya adalah Tasks. Fitur ini
dapat membantu Anda untuk melakukan rincian tugas secara mudah dan cepat
yang dapat dihubungkan dengan Calendar Anda. Anda cukup membuat catatan
aktivitas yang masih dilengkapi dengan pengaturan waktu dan tempat. Setelah
catatan aktivitas ini Anda lakukan, Anda dapat menandai sebagai aktivitas yang
sudah dilakukan dengan mencentang catatan aktivitas tersebut. Perhatikan contoh
pada Gambar 2.37.

i S

e

leﬂm [ o | wo. # M swee

Mail ~

Mail
Contacts

You don't have any saved drafts
Saving a draft allows you to keep a message you aren't ready to send yet

Tasks
s 0.01 GB (0%) of 30 GB used
Sent Mail Wanage
Drafts
Al Mail
v Circles

Iare ~

Tasks: Yoe One Ariest_

® edo yonatan

G angga elmeey

@ enwin sutomo

@ Ibnu Febry Kumia
@ Made Caesario A
@ Mas Afif

# Shelgi Prasetyo
# tegarheru

§ Bu Dewiyani STI Q
8 My Number ,-3‘ -
&
L_BEUL k Actions s
)

Gambar 2.37 Opsi membuat Task

Langkah membuat Task baru dapat Anda ikuti pada langkah-langkah berikut ini.

1. Menambahkan Task, dapat Anda lakukan dengan langsung mengisikan pada
sebelah kanan kotak kecil di kotak dialok Task, seperti terlohat pada Gambar
2.38.

Tasks: Erwin Sutomo's ... —

[ ini tempat menuliskan task] >

Gambar 2.38 Tempat mengisikan Task

2. Apabila dibutuhkan melakukan pengisian secara lebih detil, tekan tombol
[Edit details] di sebelah kanan teks Task, seperti terlihat pada Gambar 2.39.
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Tasks: Erwin Sutomo’s ... — A X

[ ini tempat menuliskan task >
Edit Details

Gambar 2.39 Tombol Edit Details

3. Tampilan berikutnya akan muncul kotak detil isian Task, seperti pada Gambar
2.40, silahkan isi dengan informasi yang diperlukan. Setelah mengisikan detil,
Anda dapat kembali ke daftar Task dengan menekan menu [Back to list],
sehingga tampilan Task akan tampak seperti Gambar 2.41.

Tasks: Yoe One Anest... _ 7 X

« Back to list

O Persiapan modul GAFE v1.0

[March 4, 2014
B

Move to list »

« Back to list

Actions» + i =

Gambar 2.40 Kotak detil isian Task

Tasks: Yoe One Anest... _

[ Persiapan m
O ke

O Persiapan modul GAFE v1.0
Persiapan pribadi
Tue, Mar 4, 2014

Actions » + i =

Gambar 2.41 Tampilan daftar Task
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2.5.2 Mengirim email secara offline

Pengaturan email secara offline sangat membantu jika Anda tidak
memiliki koneksi untuk login ke Gmail secara online. Anda dapat menggunakan
pengaturan Gmail Offline. Fitur tersebut dapat Anda akses, melalui menu [Setting]
pada tab [Offline].

f Share %

=\ O

Display density
Comfortable
Cozy

v’ Compact

Configure inbox

Settings
Themes

Send feedback
Help

L

Gambar 2.42 Menu Setting

Gambar 2.43 adalah tampilan menggunakan Gmail offline jika Anda baru
pertama kali menggunakannya. Anda hanya perlu klik tombol [Launch Gmail
Offline].

n +Y. 0. :EE _ﬂ Share %

{E
'

Settings % o]
—
box Accounts Filters Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes
Launch Gmail Offline

Gambar 2.43 Tombol Launch Gmail Offline

Secara otomatis Anda akan membuka tab baru pada browser seperti tampak pada
Gambar 2.44, yang digunakan untuk memasang Gmail Offline. Berikutnya Anda
tekan tombol [Free] seperti pada Gambar 2.45, sehingga tampilan tombol tersebut
berubah menjadi [Checking].

Selanjutnya akan muncul kotak dialok konfirmasi pemasangan aplikasi baru
seperti pada Gambar 2.46. Tekan tombol [Tambahkan], tunggu sesaat maka
tombol [Checking] akan berubah menjadi tombol [Launch App] seperti terlihat
pada Gambar 2.47.
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x

g Gmail Offline EXmE
Hokdk o (8945)  Email & Contacts

OVERVIEW DETAILS REVIEWS RELATED 8+1 | 43

Sle Inbox wowe  oeew v LR By Google

Dinner & move Saturday night for Jane's Birthday RunsGtfline

Gmail Offline

To start Offline Gmail after installing, open a
ne in Chrom tab pane you
will see a Gmail Offline Icon. Click on the icon,
™ o e and Offline Gmail will load.

Gambar 2.44 Tampilan instalasi Gmail Offline

L

Gambar 2.45 Tombol Free, untuk mulai instalasi

Konfirmasi Apl Baru *

Tambahkan "Gmail Offline"? M

Tambahkan Batal

Gambar 2.46 Kotak dialok konfirmasi pemasangan aplikasi baru

X

4 LAUNCH APP H

Gambar 2.47 Tombol Launch App

Tekan tombol [Launch App] untuk membuka tab browser untuk meminta
konfirmasi penggunaan Gmail Offline, seperti tampak pada Gambar 2.48. Pada

layar tersebut pilih [Allow offline mail], lanjutkan dengan menekan tombol
[Continue] yang ada pada bagian bawah layar.
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- o N

#= Single Sign On - % | |9 Google Apps % | [M] Settings - sutorn X | e Chrome Web St % /' M Grail - Inbox %

<« C' | & https://mail.google.com/mail/mu/mp/331/7mui=ca#se w9 B =

=RE Inbox 1428 n archive  Deiete W L

Allow offline mail

Would you like to use Gmail Offline to manage and compose email
when you're not connected to the Internet?

'* Allow offline mail
Gmail Offline Copies of recent mail for sutomo@stikom.edu will be synchronized and
saved on this computer. If you're using a public or shared
computer, don't allow offline mail. Leamn more

Don't allow offline mail
You can read and send email only when you're connected to the
Internet. Offline mail will not be saved on this computer

You can change this setting later

sutomo@stikom.edu &

Gambar 2.48 Konfirmasi penggunaan Gmail Offline

Tampilan selanjutnya, setelah Anda menekan tombol [Continue], adalah kotak
Inbox email Anda seperti terlihat pada Gambar 2.49. Tampilan tersebut terdiri
atas dua kolom, kolom sebelah kiri berisi daftar email sedangkan kolom sebelah
kanan berisi detail atau isi email yang sedang dipilih.

_ o
£z SingleSign On - 57 % | |7 Google Apps x ' [V Settings - sutomo. X | e Chrome Web Stor: %/ [ Gmail - Inbex %
&+ C | & https://mail.google.com/mail/mu/mp/331/?mui=ca#tl/Inbox b | u =
= C Inbox 1439 Archive Delete v ¢
Undangan: Persiapan

Team sales 7:55 pm : =

ICROSS 2014, Ballroom, Bumi Surabaya Hotel ASISten Tramlng GAFE untUK

Customer Inixindo Yth., Setelah sukses mengadakan Seminar ICr0Ss (... Dosen s Se| 201 4_04_08 14 00 Vi

Y.0.A.N. @326 pm 16.30 (sutomo@stikom.edu)

Undangan: Persiapan Asisten Training GAFE untuk Dosen - Sel. 2014-..
detail lengkap » Persiapan Asisten Training GAFE untuk Dosen Agend...

A+ Y.0.A.N. L Y
Google+ 2:40 pm T ; to me, Aia, Galih, +10

b
Mufita Avianti Wulandari added you on Google+ 4 hours ago Details
Follow and share with Mufita Avianti by adding her to a circle. Don't kno...

Update Linkedin 2:02 pm . .

Lihat posting terbaru Dedy Hariyadi Per5|apan ASISten
Lihat kabar baru dari koneksi Linkedin Anda Linkedin Apakah yang sed... Tl'ai ning GAFE u ntu k
klikbca 2 2:00 pm Dosen

Internet Transaction Journal

sutomo@stikom.edu &

Gambar 2.49 Tampilan Gmail Offline
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2.5.3 Berkomunikasi dengan Hangouts

Pengaturan menarik dari Gmail adalah integrasinya dengan Google
Talks/Hangouts yang memudahkan pengguna berkomunikasi dengan rekan yang
dimiliki. Pengaturan yang disediakan dapat menjangkau sampai melakukan
kegiatan video call. Pengaturan Hangouts membutuhkan Plug-in yang mendukung
untuk mengenali perangkat camera, microphone, dan speaker yang Anda miliki
untuk melakukan Hangouts. Plug-in ini kemudian diunduh dan dipasang dengan
prosesnya yang tidak terlalu lama, sehingga Anda dapat segera menikmati fitur
Hangouts yang terintegrasi dengan Gmail Anda.

Setelah dipasang, jangan lupa untuk menyimpan perubahan yang terjadi.
Jika Anda mengaktifkan fitur “Green Robot” pada Labs Gmail Anda, Anda akan
melihat beragam online symbol pada tampilan chat Gmail Anda di sebelah Kiri
bawah. Online symbol Anda akan berubah dari lingkaran menjadi bentuk kamera,
tanda lainnya adalah simbol Android yang menandakan orang tersebut online
menggunakan perangkat Android. Warna online juga dibedakan menjadi beberapa
macam, hijau jika pengguna available, kuning jika idle, dan merah jika busy.

& STIKOM “ wo 35 M shae “R
Z»» SURABAYA = N L
2
Mail ~ Settings o \
~i
COMPOSE General Labels Inbox Accounts Filters Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline
Themes
Inbox
Chats Auto-add = Automatically allow people | communicate with often to chat with me and see
Sent Mall suggested when I'm online. Leam more
Drafis contacts: Only allow people that I've explicitly approved to chat with me and see when
ey I'm online,
All ail
Circles Call Phones: » Enable outbound voice calling. - Make phone calis directly from STHIK STIKOM
Surabaya Mail. Learn more
Disable outbou ice calling. - To also disable incoming calls, go to your
Google Voice settings.
Z:'a? and video Verify your settings
2 Camera: HP Webcam v

Googie Tak Pgh Microphone: ' Integrated Microphone Array ¥
b Speakers: | Speakers and Headphones ¥
¥ Enable echo cancellation (recommended)
Report quality statistics to help improve STMIK STIKOM Surabaya Mail voice
and video chat.

¥ angga elmeey
erwin sutomo

+ Shelgi Prasetyo Sounds:  Sounds on - Play a sound notification when new chat messages arrive. Requires
# Bu Dewiyani STI Flash. Leamn more
§ My Number Sounds off

Emoticons: = Emoticons on - When an emoticon is sent :-) it will automatically animate

Emoticons off

e Changes | | Cancel
001853'4-3::;I=~T:"“::":‘:'\l:=~F'v=:
Mansge Palicy - Praaram Palicies Last 3 ivity: € hours 8go

Gambar 2.50 Layar konfigurasi Hangouts

Anda dapat melakukan obrolan langsung dari Gmail bersama teman Anda.
Anda hanya perlu memilih teman yang akan diajak berbicara, kemudian tuliskan
pesan chat Anda. Jika teman Anda membalas chat maka secara otomatis Gmail
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akan memberikan alert berupa suara dan warna biru untuk memberi keterangan
adanya pesan chat baru.

- oo om Enwin Sutomo (Google . (2) .‘:-1— oMM Erwin Sutomo (Google . (2)
"4

Enwin Sutomo (Google . {(2) Erwin Sutomo (Google . (2)

slamet, me (3) coba m
~ ® edo yonatan
gt [l uasae R e Yo*yOn' Ariost 0.01 GB (0%) of 30 GB used
= ¢ & Anesty . ) o use
Manage

% angga elmeey 2oNee N /
?‘ ¥ angga elmeey saage

©2014 Google - Terms of S¢
z Priv olicy - P N
& edo yonatan Take your responsibility! 37 .
S S Laiv 3% & erwin sutomo ¢
2 5 powiatl o & Ibnu Febry Kumnia ™¢ Yoe One Ariestya Niovtta _— * X
& Ibnu Febry Kumia
M # Made Caesario A -~ o4 \a
@ Made Caesario A x ‘ ™ X More v
& Mas Aff ¥ Mg /Wt

- - $ S p . : me
& Shelgi Prasetyo Shelgi Prasetyo A

8 Bu Dewiyani STI ( § Bu Dewiyani ST W Tes
evay S
8 My Number L § My Number 8
1
: 2|l
] = LI \

Erwin Sutomo (Google . (2)

Erwin Sutomo (Google . (2)

slamet, me (3) coban

Gambar 2.51 Beberapa tampilan Hangouts

Anda juga dapat mengatur chat langsung dari halaman utama Gmail Anda
dengan cara klik tanda panah di dekat gambar Anda. Ada pilihan untuk mencoba
tampilan baru Hangouts untuk Gmail, namun tampilan baru ini tidak menjalankan
fitur “Green robot” yang Anda aktifkan sebelumnya (jika Anda mengaktifkan).

Anda juga dapat melakukan seperti update status hanya untuk chat saja.
Anda juga dapat menambahkan langsung teman baru yang ingin ditambahkan
dalam kontak chat dengan memilih “Add contacts”, seperti terlihat pada .
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~ QTINNM

vew Hangouts

Gambar 2.52 Menambah kontak baru di Hangouts

Jika Anda mengaktifkan fitur Labs “SMS in chat”, maka Anda dapat
mengirim SMS ke semua operator di dunia yang didukung oleh Google. Caranya
cukup mudah, Anda hanya perlu menuliskan nomor tujuan di bagian kotak chat
dan pilih “Send SMS”, namun sebelum mengirin SMS, Anda harus menyimpan
nomor tersebut seperti Gambar 2.53 dan Gambar 2.54.

Erwin Sutomd

Erwin Sutomd

‘3
> Send SMS

Gambar 2.53 SMS in Chat
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Contact name:

No. 5i A

-Send SMS messages to this nﬁmber: +62888031032 (
Indonesia ¥ ||0888031032 Mobile ¥ |

Supported mobile phone operators

Save Cancel

Gambar 2.54 Menambahkan nomor telepon

Gambar 2.55 ini adalah tampilan chat yang ada pada halaman utama
Gmail Anda. Tampilan ini dapat dihubungkan dengan Calendar Anda jika Anda
juga melakukan pengaturan ini pada Settings di Calendar.

i E:_‘ o Emwin Sutomo (Google . (2)
Erwin Sutomo (Google . (2)

slamet, me (3) coba milis
@ edo yonatan

@ angga elmeey 0.01GB (0%) o[ g BB ol ™
W erwin sutomo Manage |

# lbnu Febry Kumia...

# Made Caesario A. ..
W Mas Afif

« Shelgi Prasetyo

W tegarheru .

B Bu Dewiyani STI...
g My Mumber SMS credit 49
G No. SiA A

- )/

Gambar 2.55 Tampilan Hangouts pada halaman utama Gmail

2.5.4 Kemampuan lain dalam Gmail
a. Labs

Hal yang menarik dari Gmail adalah adanya beberapa pengaturan yang
dapat Anda gunakan untuk memodifikasi Gmail Anda menggunakan pengaturan
“Labs”. Labs ini digunakan untuk melihat penemuan-penemuan terbaru yang ada
pada Gmail, misalnya mengaktifkan beberapa pengaturan seperti Green Robot,
Pictures in chat, SMS in chat, dan Undo Send yang dapat mengoptimalkan Gmail
Anda. Jangan lupa untuk menyimpan setiap perubahan yang Anda lakukan.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE

39

Settings

General Labels Inbox Ac
Labs Offline Themes

W Marvin and Shirley
® Hicolle R
e Chiis|
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Dave: Yeah, and maybe
suggest another one

506 132 2314 v

me: | enjoyed dinner |ast ni
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Sending... Cancel

sage has been sent. Undo

l

¢ .

counts Filters Forwarding and POP/IMAP  Chat

Green Robot!
by Chad Y

Chat buddies show up as robat icons if they

are cumrently using Android. Helpful to

determine if you are chatting with somaone
on a computer or someone on an Android

device

Pictures in chat
by Dave C

See your friends’ profile pictures when you

chat with tham

SMS (text messaging) in Chat
by The SMS Team

Allows you to send and receive text
messages (SM3) in Chat

Undo Send
by Yuzo F

Qups, hit "Send” too soon? Stop messages

from being sent for a few seconds after

hitting the send button

* Enable
Disable

Send feedback

# Enable
Disable

Send feedback

* Enable

Disable

Send feedback

* Enable
Disable

Send feedback

Gambar 2.56 Setting Labs

b. Google+

Google+ merupakan Apps social media yang dapat Anda gunakan untuk
berbagi informasi dengan teman Anda. Anda dapat menambahkan teman baru
dengan cara Circle teman Anda. Google+ terhubung dengan produk Google
lainnya, misalnya Gmail, Drive, YouTube, dan Hangouts, seperti terlihat pada

Gambar 2.57.

+Y. O

pr—
HH

Share

+Y. 0.

¢

Drive

=

Groups

-
3

N

Search

3

Calendar

Contacts

w»

4 5
M
Mail

Sites

Gambar 2.57 Tampilan Google+ pada Gmail
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1. Jika tanda [+Y. O.] diklik, maka Anda akan membuka new tab yang
mengarahkan pada Halaman home Google+ Anda.

2. Jika simbol *** diklik maka Anda akan mendapat tampilan breakdown dari
beberapa Apps yang tersedia pada Google Apps.

P

3. Simbol ™= merupakan tanda dari aktivitas Google+ Anda. Jika lonceng
diikuti dengan kotak merah dan jumlah angka di dalamnya, artinya Anda
memiliki notifikasi pada akun Google+ Anda. Berikut adalah tampilan jika
Anda klik tanda lonceng tersebut.

n +Y.0. i ; Share i %

Google+ notifications

7
X
Shelgi Prasetyo
i Mentioned you in a comment on his al
2 Alhamdulilah.. Hari ini, total 4 dusun.. Dusun ter

m Dwiki, Muhammad, Niken, Ibnu F(Als’
i 2 Added you to their circles

Gambar 2.58 Tampilan notifikasi aktivitas Google+

Warna putih menunjukkan notifikasi terbaru, warna abu-abu menunjukkan
notifikasi yang telah dibaca. Anda dapat langsung klik notifikasi terbaru yang
berwarna putih tersebut untuk mengetahui detil notifikasi, seperti terlihat pada
Gambar 2.59, yang diperoleh dari Google+ tanpa harus membuka halaman
utama Google+. Anda juga dapat meninggalkan komentar, reshare, atau
aktivitas lainnya tanpa harus melakukannya dari halaman utama Google+
Anda.

KN oo oa

e

@ Sheigi Prasetyo
Alhamduliliah . Ha total 4 dusun. Du
a r

= - A

Gambar 2.59 Detil notifikasi Google+
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Share
4. Tombol artinya adalah Anda dapat melakukan update status pada

akun Google+ tanpa harus membuka halaman Google+. Hal ini juga dapat
dilakukan saat membuka Drive, Calendar, atau Google Apps lainnya yang
integrasinya sudah didesain oleh Google untuk memudahkan pengguna. Selain
itu, Anda dapat menyisipkan foto, link, video (mengunggah atau berasal dari
YouTube), dan membuat kegiatan. Anda juga dapat share informasi ini secara
public, perorangan, atau group yang Anda miliki di Circle Google+.

5. Tombol Profile picture, berisi gambar default foto Anda. Jika Anda baru
menggunakan Gmail, maka gambar ini berisi gambar default yang kemudian
dapat diganti sesuai dengan gambar yang diinginkan. Gambar ini akan
terhubung secara otomatis pada akun Google+ sehingga jika Anda mengganti
profile picture melalui Gmail maka secara otomatis profile picture di Google+
juga akan berubah. Jika Anda klik gambar ini, maka akan muncul beberapa
pengaturan Account, menu mengganti foto, view profile yang terhubung
langsung pada halaman profile Google+, menu Sign out, dan menu Add
account.

h +Y.0. it _‘] Share ’;

This account is managed by stikom.edu
Leam more

Add account Sign out

L T L T . Ve

Gambar 2.60 Profile Picture Google+
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3 GOOGLE DRIVE

3.1 Pengantar

Google Drive merupakan salah satu produk milik Google yang
memungkinkan para penggunanya untuk mengakses berkas-
berkas pribadi dimanapun, dan kapanpun. Google Drive
memanfaatkan teknologi Cloud storage sebagai wadah
penyimpanan semua berkas. Dengan adanya Cloud storage ini,
pengguna dimungkinkan memiliki kapasitas penyimpanan
sekurangnya 30GB. Google Drive ini bersifat free. Terdapat 2 versi Google Drive,
yakni Web dan Desktop. Sesuai dengan namanya masing-masing, versi web
hanya mampu diakses melalu browser, sedangkan desktop dapat diakses di
komputer pengguna.

3.2 Tujuan Belajar
Setelah menyelesaikan pelatihan ini, Anda dapat:
1. Log in dengan account STIKOMapps untuk mengakses Google Drive.
2. Memahami definisi dan menggunakan Google Drive dalam proses belajar
mengajar..
Membuat dokumen di Drive dan mengunggah dokumen yang sudah ada.
Berbagi dokumen dengan orang lain dengan izin akses yang sesuai.
Mengatur dokumen Anda di GoogleDrive.
Mengoperasikan Google Docs (Document, Presentation, Spreadsheets,
Spreadsheets, Form)
7. Mengetahui di mana dan bagaimana untuk mencari bantuan.

o0k ow

3.3 Fungsi Umum
Secara umum, Fitur Google Drive Web dapat dilihat pada gambar berikut:

_:r_ STIKOM “ Yoy B P Share ﬁ
~=== SURABAYA i -
The color for folder 'PKM STIKOM was changed o 'Bubble gum!

Drive 0| (= a -
TITLE OWWINER LAST MODIFIED
~ My Drive 2]
VIR 132-KWU-P1-BU YANI 132-KWU-P1-BU YANI Shared me Mar 26 me
» 19 132-Marketing-P1-BUYANI 132-Marketing-P1-BUYANI Shered me Mar 24 me
3 132:-MPO-02-BU YANI 1 132-MPO-02-BU YAMI Shared me Mar 25 me
, x 01
B2 132 PEMASARAN G180 14 I 132-PEMASARAN-O1-BU YANI Shared me 948 am me
» IR 132-TEKNOPRENELR-P1-BL
+I E-Lesrning STIKOM 1 132-TEKNOPRENEUR-P1-BUYANI Srered me Mar 24 me
Kuliah Nol SKS E-Leaming STIKOM me Mar 26 me
Pl STIKOM hd Kuliah Nol SKS me Aprl me
B P STIKOM
Share wih M PRI STIKOM me 9:50 am me
Starred BE Privy STIKOM me Mar 27 me
Recent
Trash
Less «
Al lterns
Install Drive for your
computer =l
051 GA(1%) of 30 GB used
Manage

Gambar 3.1 Halaman utama Drive
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Keterangan dari gambar di atas:

1.

©ooNohowN

Tombol Create : Membuat berbagai macam Google Docs (Document,
Spreadsheet, Presentation, Forms, dan Drawing)

Tombol Upload : Mengunggah berkas maupun folder ke Google Drive

Tombol Activity: Melihat semua aktivitas terakhir di Drive

Tombol List  : Mengubah tampilan Drive menjadi List view

Tombol Grid : Mengubah tampilan Drive menjadi Grid view

Tombol Settings: Melakukan pengaturan yang perlu pada Drive

Folder List . Daftar folder yang telah dibuat

Display density : Pengaturan tampilan elemen-elemen di Google Drive

Manage Apps : Mengatur aplikasi yang dapat diintegrasikan dengan
Google Drive

3.4 Manfaat Google Drive
Produk google yang satu ini mampu mendukung pembuatan media pembelajaran.
Beberapa manfaat yang dapat diperoleh dari penggunaan Google Drive antara

lain :

1.

Kapasitas Penyimpanan dokumen gratis hingga 30 Gb

Pengguna akan mendapatkan ruang penyimpanan gratis sebesar 30 Gb
bagi Perguruan Tinggi yang sudah melakukan kerjasama.

Berbagi file, folder dan seluruh drive anda

Pengguna dapat berbagi file, folder dan drive dengan memberikan akses
kepada mahasiswa, atau siapapun yang dikehendaki. Pengguna juga dapat
mengupload 30 jenis file termasuk file photoshop, video, foto dan
sebagainya. Kelebihan mencolok dari google drive adalah (1)
Kemampuanya mengedit dokumen secara bersamaan, (2) tidak perlu
menyisipkan dokumen tetapi cukup memberikan link dan (3) mampu
menyimpan aplikasi yang sedang dikerjakan secara otomatis sehingga
tidak perlu khawatir file akan hilang jika lupa tersimpan.

Menggunakan sistem pencari Google

Google drive menggunakan teknologi pencarian google sehingga
pengguna dapat mencari berbagai file antara lain foto, teks atau bahkan
dokumen yang sudah di scan pada bagian search.

Mengkolaborasikan video, foto, dan lainnya

Google drive mampu mengkolaborasikan berbagai jenis file sekarang
tersedia meskipun pengguna belum mempunyai software tersebut di
komputer. File tersebut dapat langsung di buka di drive seperti .doc, docx,
pptx, mkv, flv,wmf, dll

Menginstall aplikasi dari pihak ketiga

Google drive mengakomodasi developer pihak ketiga yang membangun
aplikasi di google drive. Aplikasi tersebut dapat dapat dipergunakan
pengguna. Beberapa aplikasi dari developer pihak ketiga antara lain,
pengguna dapat mengedit foto dengan aplikasi pixIr, mengirim fax gratis
dengan Hello fax, menandatangani dokumen dengan Docusign, dll.
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3.5 Tools
3.5.1 Pengenalan Google Drive

3.5.2 Mengakses Google Drive
Berikut ini langkah — langkah mengakses google drive
1. Login terlebih dahulu di https://stikomapps.stikom.edu/

Email  Digilib  PPTA Perpustakan Lainnya ~

Heart & Mind Towards Excellence

e
Intruducing new service LOG'N

Single Sign On Service in STIKOM Surabaya

[ XY User ID
.
L X ( \
“s S Password :
stikom apps

(G

Gambar 3.1 Halaman utama Stikom Apps

2. Pilih fitur Google Apps

Pre Entry Milai - Lainnya -

Setting

B ACADEMIC APPLICATION

Sicyea - Sistem Informasi Cyber Campus
PPTA - Pusat Pelayanan Tugas Akhir

Digilib - Digital Library

Official Website STIKOM Surabaya

E Resources - Electronic Resources STIKOM Surabaya

Prodi 51 51 Kekhususan Komputerisasi

Akuntanasi

Gambar 3.2 Halaman Dashboard Stikom Apps

3. Pilih Fitur Drive pada your services at stikom.edu
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(_- @ hrps qooghe.com
Google
Hit Sri Your services at stikom.edu = 5
yani@stikom edu M -
stikom.edu l."‘.'r.l.‘-'.cﬁ )
TIP! L Drive
o m Calenvdar
Q TalkHangouts
"i Contacts
m slels . -
Gambar 3.3 Daftar Apps yang ter-install
4. Alternatif  kedua, Anda dapat login  menggunakan link

drive.google.com/a/stikom.edu. Masukkan alamat email dan password

Anda.

Google

One account. All of Google.

One Google 2

EMeGO 2> E

Gambar 3.4 Halaman login Google

5. Alternatif terakhir Google sudah mengintegrasikan tombol Apps di semua
produknya, sehingga pengguna dapat mengakses Drive dengan melakukan

klik pada tombolApps yang tersedia di hampir semua produk Google.
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= .Y.o,; e By

More ~

Search

+Y. 0 Mail
col of Ir
‘
hvirul (1 Drive Calendar Sites
oogle ® —
-
oogle «
Groups Contacts
82014 C
Privacy

Pow

2.
Gambar 3.5 Memilih menu Drive dari tampilan Google Apps lain

3.5.3 Mengoperasikan Google Drive

Dalam proses belajar mengajar, seringkali Bapak/Ibu dosen sudah
mempersiapkan bahan berupa presentasi, ebook, jurnal, dll. Seringkali pula,
mahasiswa harus mengcopy materi tersebut kedalam flashdisk mereka. Proses ini
seringkali menyebabkan laptop atau komputer terkena virus atau menyebabkan
proses belajar tertunda untuk mengcopy file. Dengan Google drive, Bapak/Ibu
dosen bisa berbagi bahan ajar, berdiskusi, maupun melakukan pembelajaran jarak
jauh. Berbekal bahan ajar berupa file presentasi, ebook atau jurnal, Bapak/ibu
dosen bisa memulai langkah berikut ini:

3.5.3.1 Membuat Folder

Folder merupakan sebuah objek yang dapat berisi beberapa dokumen,
Anda dapat menggunakan Folder untuk mengelompokkan dokumen yang Anda
miliki di Drive. Cara membuat Folder sangat mudah, cukup pilih opsi Folder,
kemudian beri namaFolder, maka secara langsung Folder yang baru dibuat akan
muncul di Drive Anda. Perhatikan dimana letak Anda membuat Folder, Anda
dapat membuat Folder baru di dalam Folder yang sudah ada. Folder yang baru
dibuat tentunya tidak berisi file apapun, Anda dapat membuat file baru atau
memasukkan file bahan ajar yang sudah ada di dalam komputer ke Drive di
Folder baru ini (mengunggah).
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MNew folder

Please enter a name for the new folder:

My Mew Folder

Gambar 3.6 Membuat Folder baru

Drive

CREATE My Drive

My Drive
shared with Me |

TITLE

BN 132000 U-P1-BU YANI Shared

tarred 132-Marketing-P1-BUYAN| Shared
Recent B 132-MPO-02-BU YANI Shared
Trash

B 132-PEMASARAN-O1-BU YAM| Shared
B 132-TEKNOPRENEUR-P1-BUYANI Sharec
E-Learning STIKOM
Kuliah Mol SKS
PKM STIKOM
B P STIKOM

hore -

Install Drive for your
computer

Gambar 3.7 Tampilan beberapa folder yang telah dibuat

3.5.3.2 Mengunggah File

3.5.3.2.1 Mengunggah instan dengan Drag and Drop

Anda dapat melakukan drag-and-drop berkas langsung dari komputer
ke daftar documents Drive, dan bahkan langsung ke dalam folder. Fitur ini hanya
didukung oleh Chrome, Safari, dan Firefox versi terbaru. Jika menggunakan
browser selain itu, Anda dapat mengklik tombol Upload dan pilih Files dari menu
drop-down.
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Drive

CREATE &l
[= ]

=My Drive .

I [ 3 eleérning-assets —|
B ibnu + Copy

» [ interchange
Shared with Me

Incoming!
St arre d Drop your files to instantly upload them to Drive
Recent
Trash
More -
Gambar 3.8 Drag file dari komputer ke Gambar 3.9 Drop file dari komputer ke Drive
Drive

3.5.3.2.2 Mengunggah Manual
Untuk mengunggah secara manual ke Google Drive, Ikuti langkah-
langkah berikut:

1. Klik tombol Upload dan pilih Files dari drop-down
menu.

2. Pilih berkas yang ingin diunggah ke Google Drive.
Untuk mengunggah beberapa berkas sekaligus,
tekan Shift atau Ctrl dan klik semua berkas yang
ingin diunggah.

3. Berkas yang terunggah akan muncul di daftar
Documents

Files_..

Folder._.

3.5.3.3 Berbagi Konten Google Drive

Bahan ajar yang sudah diatur didalam folder Drive dapat dibagikan
kepada mahasiswa sehingga bisa dipergunakan untuk belajar dan memecahkan
beberapa tugas, demikian juga sebaliknya, mahasiswa bisa men-share hasil karya
mereka kepada dosen. Fitur berbagi (share) agar konten milik seorang pengguna
juga dapat dinikmati oleh pengguna yang lain, maupun non-pengguna Drive. Pada
gambar di bawah ini, pengguna bermaksud berbagi suatu berkas gambar dengan
koleganya. Untuk menggunakan fitur ini, kita pilih berkas yang akan dibagi,
kemudian klik kanan dan pilih Share.
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il TITLE OWNER

v ™ african-sunset-images jpg me
Preview

\ Open with 4

[

Add star

Email collaborators
(i) Details and activity

I Wove to

Email as attachment

Gambar 3.10 Menu share dokumen pada Drive

Sharing settings
Link to share (only accessible by collaborators)
https://drive.google.com/a/stikom.edu/file/d/0BILGaEUCG_SuOEIbUg4WEINdzA/ed
Who has access
G Private - Only you can access Change
‘ Ibnu Febry Kurniawan (you) ibnu@stikom Is owner
Invite people:
Editors will be allowed to add people and change the permissions. [Change]

Gambar 3.11 Tampilan menu sharing pada Drive

Jika tombol Share ditekan, maka akan keluar jendela dialog baru
(Sharing Settings) untuk melakukan pengaturan berbagi. Secara default, berkas
tersebut bersifat private, artinya hanya sang pemilik yang dapat melihat,
mengubah property berkas itu. Pengguna harus mengubah private tersebut. Ada
beberapa konfigurasi yang dapat dipilih yaitu:

e Berbagi dengan publik. Siapapun dapat mengakses berkas tersebut.

e Berbagi dengan pengguna yang memiliki direct URL.

e Berbagi dengan pengguna lain yang berada di lingkungan yang sama
dengan pemilik

e Berbagi dengan pengguna lain yang spesifik
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Sharing settings
Visibility options
& Public on the web
S yone on the Internet can find and

Anyone with the link
Anyone who has the link ¢
B STMIK STIKOM Surabaya
People at STHIK STIKOM Surabaya can find
By People at STMIK STIKOM Surabaya with the link
People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access
.

Specific people
Only people explictly grantzd

Note: ltems with any visibility option can still be published to the web. Learn more

ﬂ Cancel Learn more about visibility

Gambar 3.12 Pilihan menu sharing pada Drive

Pilih salah satu mana konfigurasi yang sesuai, lalu tekan Save. Setelah itu
tekan Done di jendela dialog selanjutnya, Anda akan diarahkan kembali ke folder
tempat berkas tersebut. Jika proses berbagi sukses, maka akan terlihat tulisan
shared di sebelah nama berkas yang dibagi, dan terlihat siapa saja collaborator
atau pengguna yang mempunyai hak akses.

TITLE

™ african-sunset-images jpg |Shared

Gambar 3.13 Tampilan jika file telah di-share dengan teman

$oOTLOO =~ ©

Gambar 3.14 Tampilan profile dari kolaborator file

(Il
<

3.5.3.4 Mengelola Google Drive

1. Anda dapat melihat rincian aktivitas Drive yang Anda lakukan, rincian ini
disebut juga sebagai Log Drive yang mencatat perubahan yang terjadi pada
Drive Anda. Cara untuk memunculkan Log ini adalah klik tombol Details and
activity, maka akan terlihat perubahan yang terjadi pada Drive Anda.
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. STIKOM EM o = & see “§
~=«» SURABAYA :
Drive THIE - T
My Drive Detaits and activity
TITLE CAWNER LAST MO
* My Drive P
Shared with Me I B GAFE me Fab 16 e P
Stared Im TA Yoe One fme Jan 27 me
Recent [ Goes to Banyu Tibe Islan me Fab 24 = ’ % You Man 8:30 AM
L:f: [ GSA STIKOM - Campust me Fab 17 e ' created an item in
B Pre-Test MK: Manajemer me Feb 17 me W RKK W3
Ingtall e fior your
= Computer [( Pre-Test MK: Pemadelan me Feb 16 =
-omputer B Untitied document
P PRESENTASI PTK GAB! me Fab 17 =e
B Profile Prodi KGC me Fab 12 me
E Trip to Banyu Tibo Island me Feb 23 =~ r You Man 817 AM
" uploaded an item

Gambar 3.15 Tampilan Daftar Detail Aktivitas pada Drive

2. Anda dapat mengubah tampilan Drive Anda menjadi bentuk List atau Grid.
Caranya sangat mudah, Anda dapat menggunakan dua tombol di samping
tombol Details and activity.

ar STIKOM n 4Y.0 a
»=== SURABAYA
Drive =
ACTIVITY
TITLE
» My Drive e
Shared with Me S
Starred
Recent : You
Trash ' created an item in
More «
> B RKK M3
@ Install Drive for your GAFE TA Yoe One
computer B Untitled document

|

i
i
ot
|
!Hf

“N. You
' uploaded an item

B RKK M3

Goes to Banyu Tib GSA STIKOM - Ca

LAST WEEK

Gambar 3.16 Mengubah tampilan Drive menjadi Grid View

~ STIKOM BN o5 8 s -

Drive Last successful ofine sync was 1 minute ago o 20

| 2:16 pm

[E] Tes Form (Responses)

* My Orive
Shared with Me [l Tes Sheets e
Starred (] Tes Slides 1:52 pm
Recent [ Untitled document Mar 3
Trash ) Implementasi GAFE untuk E-Learning Feb 25
Less o
- Pertemuan Feb 25
Offline [ Hasil Diskusi - Implementasi GAFE Feb25
All tems

Gambar 3.1 Merubah tampilan Drive menjadi List view
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3. Anda dapat mengatur drive anda pada tombol Settings

- STIKOM “ You I p Share #

wwwe SURRABAYA

Drive 0] + o JIRY
TITLE
+ My Drive [
Shared with Me B 132 KWU-P1BL YAN -
Stamed 132-Marketing | me
Recent B 132MPO-02-BU me
Trash .
o B 132 PEMASARAN-O1-BU YANI e
- ) B 132-TEKNOPRENEUR-P1-BUYANI Shar me
| - | it L E-Learning STIKOM me
I PMW STIKOM me Mar 27

Gambar 3.17 Letak tombol Settings pada Drive

a. Salah satu fitur pada setting adalah menu Upload settings. Pada menu ini
Anda akan dapat mengatur setiap file yang Anda unggah ke Drive.

1 _ Convert uploaded files to Google Docs format

2 - Convert text from uploaded POF and image files

2 _-Confirm settings before each upload

Gambar 3.18 Daftar opsi pengaturan Upload File pada Drive

Opsi pengaturan nomer 1 pada gambar di atas dipergunakan
untuk melakukan konversi tipe berkas yang terunggah menjadi format
Google Docs. Opsi nomer 2 dipergunakan untuk melakukan konversi
berkas yang terunggah menjadi format PDF dan gambar. Sedangkan opsi
nomer 3 untuk memunculkan konfirmasi konversi berkas tiap kali
mengunggah berkas baru ke Drive.

b. Lebih lanjut lagi, jika menu Settings pada dropdown menu diklik, akan
muncul jendela baru untuk pengaturan yang lebih mendetail. Jendela
tersebut dapat dilihat pada gambar di bawah ini:

Settings
General Editing
Language: 1 English (United States) |v
Time zone: z Choose atime zone. .. v
Update indicators: Bold any updated items.
Storage: 3 _ Using 2.3 GB of 15 GB (0 MB in Trash)

Only stored files {.PDF, .DOC, .JPG, etc.) count towards your storage limit. Google Docs formats
don't use up your storage space.
Get more storage

Edit your profile: Edit your Google profile to change your nickname, where you live, and other profile settings.
Google Account Wisit your Google Account settings to reset your password, change your security question, or leamn
settings: about access to other Google semvices.

Gambar 3.19 Tampilan menu General Settings pada Drive
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Terdapat 2 tab pada jendela Settings yang terbuka, yakni General
dan Editing. Untuk melakukan pengaturan bahasa yang digunakan oleh
Drive, Anda dapat mengubahnya pada nomer 1 pada gambar di atas.
Sedangkan nomer 2 dan 3 merupakan konfigurasi time zone Drive dan
informasi kapasitas storage saat ini. Setelah Anda selesai melakukan
konfigurasi, silakan tekan tombol Save (nomer 4) untuk menyimpan
pengaturan yang telah dilakukan.

General Editing

Right-to-left ) - . .
controls: [ Always show right-to-left controls in the editor
New versions: L] Try the new Google Shests Leam more

Warning: some features aren’t ready yet.

Protected sheets and ranges
Notification rules

Spell check

API support

All spreadsheets you create in the future will use the new Google Sheets. Your existing spreadshests
will continue to open with the old version.

Gambar 3.20 Tampilan menu Editing Settings pada Drive

Pada Tab ke-2, Editing, dapat dilihat pada gambar di atas, hanya
terdapat pengaturan-pengaturan minor yang berkaitan dengan proses
editing dokumen.

c. Kembali ke menu setting, terdapat opsi Manage Apps yang berfungsi

untuk mengatur aplikasi yang terhubung/terpasang dengan Drive.
MWanage apps

The following apps have been connected to Drive. Connect more apps Learn rmore

% Google DOC_S | Use by default  Options «
Create and edit documents

n Google Drawmgs_ 7 Use by default | Options -
Create shapes and diagrams

Google Forms
Create online forms and surveys

w Use by default Options ~  _

Google Sheets
Create and edit spreadshests

iy

w U=e by default Options ~

=l

Gambar 3.2 Tampilan Manage Apps pada Drive

Pada gambar di atas, terdapat 4 aplikasi yang terpasang pada
Google Drive. Untuk mengatur lebih lanjut aplikasi-aplikasi tersebut,
Anda dapat menekan tombol Options yang terletak di samping kanan.
Jika ingin melihat detail aplikasi tersebut, maka Anda dapat memilih
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View product page (nomor 1). Sedangkan, bila Anda ingin meng-
uninstall aplikasi, maka Anda harus memilih nomor 2 pada gambar di
atas, menu Disconnect from Drive.
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3.6 Google Docs

3.6.1 Pengantar

Google Docs adalah aplikasi office dari Google yang berbasis internet atau
dalam dunia Cloud Computing masuk dalam kategori SaaS (Software as a
Service). Dengan Google Docs pengguna dapat membuat dokument seperti
menggunakan aplikasi Microsoft Office. Dengan Google Docs, memungkinkan
untuk berbagi pakai file tersebut sehingga file dapat di edit oleh beberapa orang
dengan fasilitas sharing, mungkin kemampuan untuk sharing bukanlah hal yang
baru karena dalam pengelolaan konvensional secara offline pun file bisa di share
agar dapat diakses oleh beberapa orang yang diberikan izin untuk mengakses file
tersebut, tapi bukan cuma itu yang dapat di lakukan dengan Google Docs, bahkan
dapat melakukan real-time collaboration yaitu kolaborasi meng-edit file bersama
beberapa orang pada waktu yang sama.

Dalam proses belajar mengajar, kolaborasi real-time yang dimiliki oleh Docs
cocok untuk penugasan kelompok, pemantauan revisi serta catatan bersama. Tools
seperti menyimpan otomatis (autosave) dan jejak revisi (revision history),
komentar (comments) sangat berguna untuk mahasiswa maupun pendidik maupun
membuat soal ujian. Terdapat 5 pilihan dokumen yang dapat kita buat melalui
Google Docs yaitu :

1. Fitur Document untuk membuat dokumen text seperti Microsoft Word,
2. Fitur Presentation untuk membuat Dokumen presentasi seperti Microsoft

Powerpoint,

3. Fitur Spreadsheet untuk membuat pengolah angka seperti Microsoft Excel,
4. Fitur Drawing untuk membuat gambar seperti menggunakan Paint, Photoshop,

CorelDraw, dll
5. Fitur Form untuk membuat Formulir atau online survey yang hasilnya

kemudian dihubungkan dengan Spreadsheet form kuesioner online dalam

pilihan form.

Beberapa contoh manfaat penggunaan Google Docs untuk para pendidik:
e Kolaborasi dan berbagi materi kuliah ataupun kurikulum
e Berbagi catatan rapat Jurusan maupun Fakultas
e Berbagi dan mengumpulkan tugas tanpa perlu mencetak
e Mampu memberi feedback langsung ke mahasiswa

Beberapa contoh manfaat penggunaan Google Docs untuk para mahasiswa:
e Meningkatkan kemampuan menulis melalui peer editing dan feedback
e Mengakses materi perkuliahan di manapun
e Mengerjakan laporan, riset, maupun paper dengan kolega di berbagai
penjuru dunia

3.6.2 Fungsi dasar dalam Google Docs
Secara umum, Fitur dasar Google Docs dapat dilihat pada gambar berikut:

e Mengedit dan menyimpan file
e Mengupload dan menyimpan file
e Mengatur hak akses
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3.6.3

Bekerja secara offline dokumen
Mendownload atau mengunduh file
Fasilitas see revision history
Translate dokumen

Manfaat Google Docs
Pengguna bisa memanfaatkan Google docs sebagai tempat penyimpan data

cadangan. Seandainya laptop atau komputer terkena virus, kita tak perlu
kebingungan jika sudah menyimpan data-data Anda di google.docs karena File
yang disimpan Di google Docs 100% Aman dari kerusakan. Beberapa manfaat
yang dapat diperoleh dari penggunaan Google Drive antara lain:

1.

Gratis

2. Mudah penggunaannya
3.
4. Menggunakan editor WYSIWYG (What You See Is What You Get) yang

Support dan dokumentasinya lengkap.

sederhana untuk memformat dokumen, memeriksa ejaan, dan sebagainya.
Akses pekerjaan kapan saja, di mana saja sehingga fleksibilitas dan
produktif

Bekerja di beragam sistem operasi

Google Documents bekerja pada peramban di komputer PC, Mac, dan
Linux, serta mendukung format umum seperti .doc, .xls, .ppt, dan .pdf.
Kontrol akses aman

Administrator dapat mengelola izin berbagi berkas di seluruh sistem, dan
pemilik dokumen dapat berbagi dan mencabut akses berkas setiap saat.

10. Kemudahan mengunggah dan berbagi berkas
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3.6.4 Mengoperasikan Document
3.6.4.1 Memulai Membuat Dokumen

Untuk memulai kerja kita bisa memilih tombol “create document” atau
langsung bekerja dengan membuka file yang sudah ada di kotak jumbo yang

berisi daftar koleksi dokumen

Cone | &

Document
[ Presentation

T Spreadsheest

B Form
Drawing
v B4 Table {beta)
» € Script
B Collection

From template...

Gambar 3.3 Tampilan utama memilih menu untuk membuat Document

Sekarang dihadapan anda tampil sebuah layar kerja yang mungkin sudah
tidak asing lagi karena mirip dengan Program Pengolah Kata/Microsoft Office
Word namun tampilannya sangat simple tapi cukup untuk anda membuat sebuah

dokumen

Dokumen tanpa judul

File Edn Lhat Soipkan Fommat Alat Tabel Santan

Gambar 3.4 Halaman utama Document yang baru dibuat
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Setiap mengerjakan file dokumen menggunakan layananan Google Docs,
maka secara otomatis Google Docs akan menyimpan ke dalam akun pengguna
setiap 5 menit sekali selama terhubung

3.6.4.2 Membuat Nama File
Standart nama dokumen yang akan Anda buat adalah Untitled document.
Anda bisa merubahnya dengan cara sebagai berikut:
1. Sorot judul dokumen tersebut, lalu klik sekali.

« Untitled document

Hl untitled document [l

Gambar 3.5 Letak untuk mengganti nama file Document

2. Akan tampil kotak dialog Rename Document, masukkan nama yang
Anda ingini dalam kolom Enter a new document name.

Fename document

Enter a new document name:

Untitled document

Gambar 3.6 Tampilan mengganti nama file Document

3.6.4.3 Menyimpan File

Mungkin jika Anda pertama kali menggunakan layanan Google Docs ini,
Anda pasti bingung karena tidak ada menu untuk menyimpan file seperti menu
Save atau Save As seperti pada Word. Namun Anda tidak perlu panik, karena
secara otomatis Google Docs akan menyimpan file Anda. Ini terjadi setiap 5
Menit sekali maka secara otomatis Google Docs akan menyimpannya ke dalam
akun Anda. Untuk memeriksa coba Anda kembali ke halaman awal Google Docs,
maka seharusnya Anda sudah mendapatkan File Anda di sana (jika Anda tidak
terputus dari koneksi Internet).
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Google Docs will soon be upgraded to Google Drive.

Google Drive will be the new home for your files. Find out more and get started
TITLE

B Google Docs by Andrea

Gambar 3.7 Tampilan penyimpanan otomatis pada Drive

3.6.4.4 Fasilitas Upload Dokumen

Di Microsoft Office atau atau Open Office, pengguna biasa mengenal
perintah open document namun pada Google Docs ada 2 pilihan untuk membuka
dokumen, yang pertama memilih dokumen di halaman awal Google Docs dan
mengupload dokumen agar menjadi bagian dari dokumen online di dalam list
koleksi Google Docs. Jadi kalau kita mau membuka dokumen di Google Docs
caranya cukup mudah, langsung saja klik upload dan buka file yang sudah di
upload. Yang kedua, kita buat ngedit dokumen atau ngelirik dokumen, kita bisa
langsung buka dari kolom jumbo yang ada di tengah halaman muka.

o STIKOM [ | o
=== SURABAYA
Drive Presentasi @ g A+
- My Drive » 132-TEKNOPRENEUR-P1-BUYAN » Presentasi
CREATE
= Mty Dirive Files ) File Upload x|
VR 13 (|1~ acenic - Dosen - Pengaeren ~ = 123 [[Serch Do Pengareran @J
132 Enahle folder upload -
B9 132 Mbusuzou ran P o Organize = New folder = - 0 @
» I 132- PEMASARAN-O1-BU YA = 2 0 Dasen - Peretian Elmrees (o i [1ee
I 132- TEKNDPRENEUR-P1-BL | Fanduan Penliian
| Presentasi PU— 091 15/12/2013 18:27 Fils Fold
Tugas Mahasiswa oM 111 15/12/2013 17:55 File Fold
P E-Learning STIKOM Dosen Muda & Pemuls
Kuliah Mol SKS Hibah Bersaing
P STIKOM TEM
B P STIKOM Ide penelitian
Shared with Me Ipteks Bagi
Starred JURNAL ILMIAH
Recent o Makalah Seminar
Trash Palembang
More ~ Pekerti
=l Peneltian Kewirausshaan
PEMK
051 GB (1%) of 30 GB used i
Y, Frog Mhs Wiraussha(FI) | | | i

Gambar 3.8 Tampilan upload file dari menu Drive

3.6.4.5 Fasilitas Download Dokumen
Jika telah selesai membuat file dokumen dan ingin menyimpannya ke
disk komputer atau laptop Anda, bisa di lakukan dengan cara berikut:

1. Klik menu File > Download as > Microsoft Word 97-2003 (untuk
mendownload dalam format doc), Anda juga bisa memilih jenih file yang
ingin Anda unduh nantinya seperti rtf atau pun pdf yang biasa di buka
menggunakan reader.
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Untitfed docunrent

Share

ewr
Open Ctrl+0
Rename

Make a copy...

Language

Download as -

Fublish ta the web

Page setup
Frint preview

= Print Crl+P

File Edit ‘iew Insert Format Tools  Table Add-u’:ﬂEsW Help

Arial " B 7 U A [==] EE =

.
B
.
.

E:
.
.

g

Microsoft Waord { doci)
OpenDocument Format (odt)
Rich Text Format (.rtf)

PDF Document (pdf)

Plain Text (txt)

Web Page {html, zipped)

Gambar 3.9 Tampilan berbagai macam jenis download file dari Google Document

2. Jika Anda sudah meng-klik salah satu pilihan Anda, maka tunggulah
beberapa saat sampai kotak dialog yang menyatakan bahwa Anda ingin
membuka saja dokument tersebut atau malah menyimpannya ke disk Anda.

I-EIJ .docx

Opening .docx ]

Wou have chosen to open:

which is: Microsoft Office Word Document
from: hitps:/fdocs, google.com

What should Firefox do with this File?

" Open with IMicrosoFt Office Word (default) ;I

f* : Save File

[~ Do this autamatically For files like this From now on.

(0] 4 I Zancel I

Gambar 3.10 Tampilan penyimpanan file pada Windows

Anda juga bisa men-download nya langsung dari halaman muka Google
Docs, ketika login maka Anda akan di hadapkan kepada beberapa file yang telah
Anda buat sebelumnya. Klik kanan pada file yang ingin Anda unduh >

Download.
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Gambar 3.11 Tampilan mendownload file tanpa harus membuka isi file tersebut

v

v

TITLE

B Google Docs by Ar
Open

& Share...

Add star
Don't show in Home
B Organize...

Rename...
Mark as unviewed
Download...

Submit to template gallery

B Remove

Setelah itu maka akan keluar kotak dialog Convert Dialog and Convert.

Pilih salah satu jenis format file yang Anda ingini di lanjutkan meng-klik

Download.

Convert and Download

Selected items All iterns

Choose how you want to download each kind of file:

Change all formats to: MS Office - Open Office - PDF

B Document (1) |Microsoft\Word v
Open Document
PDF
Rich Text (RTF)
Plain Text

Microsoft Word
Don't download (skip)

You can export up to 2 GB at a time.

Download Cancel

Gambar 3.12 Tampilan pilihan jenis menu file Download

3.6.4.6 Mencetak Dokumen

Jika sewaktu-waktu Anda ingin mencetak dokumen yang telah Anda

buat, Anda bisa langsung melakukannya dari Google Docs. Sebelumnya pastikan
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dahulu bahwa printer Anda sudah terhubung dengan baik ke PC yang Anda

gunakan. Untuk mencetak caranya adalah sebagai berikut:

1. Klik menu File > Print (Ctrl+P).

2. Maka Anda akan langsung di suguhi halaman Print Preview terlebih dahulu.
Atur lah sesuai ukuran yang Anda inginkan. Setelah itu klik Print untuk mulai
mencetaknya.

Print preview
Total: 6 sheets of paper

‘ Print | Cancel

Destination ‘ Microsoft XPS Docume ¥
Pages =LAl
Copies 1 +| -
Two-sided
Layout = Portrait

Landscape

Colar Color

* ! Black and white

Gambar 3.13 Tampilan cetak file pada Document

3.6.4.7 Mengirim Dokumen ke Email
Jika Anda ingin mengirimkan file kepada kolega atau kerabat Anda, Anda bisa
mengirimnya melalui email. Caranya adalah sebagai berikut:
1. Kembali ke halaman utama Google Docs.
2. Pada file yang ingin Anda pilih klik kanan > Bagikan > Bagikan > Kirim
dalam email sebagai lampiran.

W Kaopi b
W kopiko
W MP Tuy
L3

W MP Tug = Share...

Add star
W MP_Pu (i) Details and activity
W PURE | Il Move to...
W pureit.d Rename...

W PUREF Mark as unviewed

W Quiz 1 hWanage revisions...

W Studi b Wiew authorized apps...
W Studi_k ake a copy

Daownload
W TuGAs Prevent viewers from downloading

Preview
Cipen with

3. Selanjutnya akan muncul jendela pengaturan untuk mengatur pengiriman
email, aturlah sebagai berikut:
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HTML ~

| HTML
Open Document
FDF

| Rich Text (RTF)
Teks Biasa

| ticrosoft Word

Ternpel itern tersebut ke email

Pilih dengan type yang Anda ingin kan, misalnya Microsoft Word
sebagai Doc.
Kepada : ketikkan alamat email yang di tuju (contoh: yani@stikom.edu
Perihal : Judul Pesan.
Pesan : isi dengan pesan Anda.
Jika sudah, klik Kirim.

3.6.4.8 Mengirim file Lewat Link
Orang lain yang ingin Anda tuju pun bisa meng-akses file dokumen yang
Anda buat. Caranya adalah dengan mengirimkan Link dokumen, nanti nya jika di
buka yang muncul adalah halaman dokumen Anda di Google Docs, caranya
adalah sebagai berikut:
1. Pada halaman beranda Google Docs Anda, klik kanan pada file yang tuju >
Share > Share.

W Kopi Maniy ' - Octavan Adiputra
B Preview
‘W kopikomod Opan with R Rendy Maharddhika
‘W MP Tugas.c Octavan Adiputra
[Ty
W MP Tugas.c = iz:r:ta.r i Share
W MP_Pureit. (D) Details and activity
W PURE IT dai Il Move to Email collabarators. .
W pureit.docx Renarne... Ernail as attachment
‘W PUREITdari Mark as unviewed rani mei clara
W Quiz 1 MP.c Manage revisions... Prasetya Kartika Putra
A Resume_lI  “iew authorized apps Octavan Adiputra
W Studi Kasut Bﬂlake‘a cdupy erika veri Pratikna
ownloa
W Studi_iasus Prevent viewers from downloading me
W TUGAS MP. _ Praselya Kartika Putra
B Remove
AT T Stugdl Dol

2. Pada jendela yang keluar, klik Ubah pada pilihan yang ber-ikon gembok.
Ubah setelan dari Pribadi menjadi Public. Ini akan membuat dokumen Anda
bisa di akses oleh siapa saja, kemudian pilih Save.
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Sharing settings

Link to share (allows editing)

https: //drive. google. com/file/dBE2vmMejOh GhweDFxdnhd/edit?usp=sharir

Who has access

é_ Anyone who has the link can edit Change

ﬁ 5Sii Hariani Eko WWulandari (you) yanigstik Can edit ~
= Octavan Adiputra 12410100101 @& stikom edu Is owner
Invite people:
Editors will be allowed to acd people and change the permissions.

3. Kemudian blok semua url yang ada di kolom link to share lalu Copy (Ctrl+C)
kemudian bagikan link tersebut kepada orang yang Anda inginkan.

3.6.4.9 Fasilitas See Revision History

Fasilitas See Revision ini bener-bagus, ketika kita salah dalam
mengerjakan sesuatu atau Kita tidak setuju dengan pekerjaan teman kita yang telah
mereka edit, kita dapat kembali ke editan sebelumnya dengan menggunakan See
Revision History. Di sebelah kanan kita akan ada pilihan waktu editan dokumen
dan coba klik salah satu waktu mundur.

3.6.4.10 Berbagi Dokumen

Fitur share memudahkan Anda untuk berbagi dokumen dengan teman,
lengkap dengan hak akses teman yang Anda share. Secara default, hak akses
dokumen yang baru dibuat adalah Private to only me.Namun dapat Anda ubah
sesuai kebutuhan.Cukup klik tombolbiru Share.

& Private to only me
Only you can access.

Gambar 3.14 Tampilan letak button Share Document
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Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

Who has access

B8  Private - Only you ¢an access

Y.0.A N. (you) 104

-y

Invite people

Gambar 3.15 Tampilan utama Sharing setting pada Document

Tampilan utama fitur berbagi (sharing setting) akan menunjukkan link
akses dokumen Anda. Untuk mengganti hak akses dokumen, perhatikan tulisan
Change. berwarna biru, Anda dapat mengubah hak akses siapapun dapat melihat
dokumen Anda tanpa harus login dengan akun stikom.edu (Public). Siapapun
yang mengetahui link dokumen dapat mengakses file tersebut tanpa harus login
dengan akun stikom.edu (Anyone with the link.). Sedangkan share People at
INSTITUT BISNIS DAN INFORMATIKA Stikom Surabaya with the link memberi
pengguna hak akses ke orang tertentu di Stikom yang dikehendaki (Specific
people).

Sharing seitings

Visibility options:

© ff\h.\l_c{un the web

2 Anyon

B ?TM\K STIKOM Surana',?

People at STMIK STIKOM Surabsya can find and access

B People at STMIK STIKOM Surabaya with the link

PFeople st STMIK STIKOM 5 e link can acces

e Specifi ople
= Only people explicitly gra

&b. Learn more

Note: ltems with any visibiity aption can still be published to the
E Cance Learn more aboutvisibility

Gambar 3.16 Pilihan jenis sharing Document

Khusus untuk pengaturan Specific people, Anda harus menuliskan alamat
email teman yang Anda kehendaki untuk mengakses dokumen ini. Perhatikan
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jenis akses yang Anda berikan, apakah teman Anda dapat mengedit dokumen
(Can edit), dapat memberikan komentar (Can comment), atau hanya dapat melihat
dokumen saja (Can view). Anda juga dapat mengubah hak kepemilikan dokumen
jika Anda menghendaki (Is Owner). Hak akses Can Edit, dapat melakulakan view
dokumen dan memberikan komentar pada dokumen.

Anda dapat memberikan notifikasi kepada teman Anda bahwa Anda telah
berbagi dokumen baru melalui email atau tidak. Jika Anda ingin mengirimkan
notifikasi melalui email, Anda dapat mengisi kata-kata yang ingin Anda sisipkan
dalam email tersebut seperti gambar berikut.

Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

hitps.idocs.google comdarstikom.eduldocument'd1Svins4h7_bSbgSgifvbELEyM:
WWho has access

B Private - Only vou can access Change

i ‘; Y. 0. A M. (vou) 10410100248@stikom.e.., Is owner

Irvite people:

<jogones@amail.come,

v Notify people via email - Discard message

Akun @stikom.edy berbagl Docs untuk pengujian Google Drive. Silahkan
gibuka, *_*

Send a copy to myself

Paste the item itself into the
Cance| ermail

Gambar 3.17 Tampilan pengaturan sharing Document pada orang tertentu dan
memberikan notifikasi via email
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Are you sure?

| “fou are sharing to yeeonee@gmail.com who is not in the Google Apps organization that
this item belongs to.

Gambar 3.18 Tampilan notifikasi jika berbagi dengan teman yang tidak dalam satu akun
xxx@stikom.edu

Berikut ini adalah salah satu email yang merupakan notifikasi bahwa ada
seseorang yang telah berbagi dokumen dengan Anda.

Tes Docs (yoeonee@gmail.com) Inbox  x = B
5 Tn Y. 0. A. N. (Google Drive) via docl 2:07 AM (1 minute ago) - -
to me [+

I've shared an item with you.

Akun @stikom.edu berbagi Docs untuk pengujian Google Drive. Silahkan
dibuka. »_*

B Tes Dacs

Google Drive: create, share, and keep all your stuff in l )
one place. GO\. }8 c

Gambar 3.19 Notifikasi telah berbagi dokumen via email

Jika Anda tidak memberikan notifikasi melalui email, file yang baru Anda
bagi ini tetap dapat diakses oleh teman Anda dengan melihat menu Sharewith Me
di Drive. Untuk menemukan file apa saja yang teman Anda share dengan cepat,
Anda dapat menggunakan menu Share with Me lengkap dengan inFormasi siapa
teman yang berbagi file tersebut.

'.",-’ STIKOM n +y.0 = M Share ’;
~==» SURABAYA i

Drive == to 38
E TITLE SHARE DATE

| B Tes _}i Yoe One Ariestya Niovitta 2:25 ¢

My Drive

Shared with Me Implementasi GAFE untuk E-Leaming RKK m-2 ﬁ Dewiyani Sunarto Feb 2

Starred Pertemuan RKK M-2 & Dewiyani Sunarto Feb 25

Recent B Hasil Diskusi - Implementasi GAFE kP! ﬁ Dewiyani Sunarto Feb 17

[rash 5] Manual Book untuk GAFE & Dewiyani Sunarto Feb

€55 a

B Proposal TA Yoe One vi.0 TAY ‘ Erwin Sutomo Feb 12

Offiine A
- [ Proker LUG STMIK STIKOM Surabaya wh Yoe One Ariestya Niovitta 127

| & | Install Drive for your

;] computer

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya




Stikom GAfE 68

Anda dapat menambahkan lebih dari satu teman untuk mengakses
dokumen yang tergabung dalam Group Anda dengan memasukkan alamat email
Group (namaGroup@googlegroups.com) ke dalam Share setting. Setelah Anda

menambahkan teman yang dapat mengakses dokumen Anda, Anda juga dapat
mengubah hak akses orang tersebut.Perhatikan gambar berikut.

Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

hitps-docs. google. comdalstikom. edw'documentd 1 Svins4hT_bSbgSgifvikLayk
Who has access
. Shared with specific people - Only the P
s . : Chan
people listed below can access
Y. 0. A M. (you) 104 Is awner

.
sl Yoe One Ariestya Miovitta Canedt -
i

Is owner

Can edit

Can comment

Canview
Invite people:

Jika hak akses yang Anda berikan untuk teman Anda berupa Can edit,
maka hal ini akan memungkinkan Anda bersama teman Anda untuk melakukan

pengerjaan online di saat yang besamaan (real-time). Berikut adalah contoh
pengerjaan online yang dapat Anda lakukan.
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Tes Docs 10410100248 @stikom ed
¥
File Edit View Inset Format Tools Table Help = - m

B P 100% Normal text Arial 11 B 7 U A oo B More A
—

Gambar di atas merupakan icon untuk Google Docs

Gambar 3.21 Tampilan Docs ketika Kolaborasi Berlangsung

3.6.4.11 Translate Dokumen

Yang menarik dibandingkan dengan aplikasi Office lainnya, Google
Docs memiliki kemampuan untuk menerjemahkan dokumen karena sudah built in
dengan layanan Google Translate. Walaupun hasilnya tidak mungkin 100% benar
karena menggunakan algoritma komputer seperti layaknya Google Translate.
Namun layanan ini hasilnya lumayan. Caranya mudah, pilih tools > translate
document, lalu ketik nama file baru dengan hasil terjemahan dan pilih bahasanya.
Nantinya dokumen terjemahan akan menjadi dokumen baru yang terpisah dari
dokumen awal dengan bahasa aslinya.

3.6.4.12 Bisa diakses dimana sajal

File dalam Google document memungkinkan pengguna tidak membawa
flashdisk dan semacamnya. Dengan Google Docs ini pengguna bisa mengakses
dokumen yang sudah dibuat dimana saja asalkan ada koneksi internet. selain itu
dengan Google Docs kita nggak perlu repot-repot mengirim dokumen lewat email
agar teman kita dapat membaca dokumen yang kita buat, cukup berikan akses
kepada mereka lewat sharing settings, lalu mereka dapat membaca dan
mendownload dokumen kita tanpa harus membuka email. Canggih kan?

Dengan Google Docs, tugas kerja kelompok yang sulit nyari waktu untuk
mengerjakan di suatu tempat khusus bersama-sama. Sekarang ada cara yang lebih
mudah, tentukan waktu dimana bisa mengerjakan dokumen bersama-sama lalui
kerjakan dengan seksama di Google Docs. Apabila masih ada yangmengeluh
tidak bisa berkomunikasi langsung seperti layaknya bertemu saat kerja kelompok.
Gunakan conference call dari dengan google Hangouts yang akan diulas di bagian
lain modul ini.
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3.6.5 Mengoperasikan Presentation

3.6.5.1. Membuat dokumen presentation

1. Klik Tombol Create pada halaman utama Google Drive, lalu

dropdown menu akan muncul.

=20
- Folder

% Document
Presentation

Spreadshest

é Form

n Drawing

Gambar 3.22 Dropdown Menu Create pada Drive

Pilih Presentation, dan tab baru akan terbuka.

Pada tab baru tersebut, Anda akan diminta untuk menentukan tema
(theme) dokumen Presentation Anda.

Pilih salah satu tema pada list tema (no.1 pada gambar 3.23), lalu
tentukan resolusi slide. Terdapat 3 jenis resolusi yang dapat dipilih,
yakni Standard 4:3, Widescreen 16:9, dan Widescreen 16:10.

Choose a theme

Simple Light Simple Dark Light Gradient Dark Gradient

Swiss

w Cancel ' Show for new presentations

Modern

I I _ - Standard 43

Slide size: Widescreen 16:9 e

Widescreen 16:10

Gambar 3.23 Menu pilihan tema dan resolusi Presentation
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5. Tekan OK untuk mengakhiri

6. Anda akan melihat halaman judul Presentation. Silakan edit bagian
Title (no.1 pada gambar berikut) dan Subtitle (no.2) sesuai dengan
kebutuhan

7. Navigasi Presentation Anda terletak pada sebelah kiri layar. Pada
Navigasi ini, Anda dapat

1
e

Membuat Presentasi menggunakan
Google Presentation

tutorial singkat @

Click to add notes

Gambar 3.24 Editor Slide Presentation

8. Bila Anda ingin mengubah nama berkas Presentation, klik pada
textbox di sebelah kanan logo Presentation (no. 2 pada gambar di
bawah). Lalu, jendela dialog akan muncul meminta nama baru.

o Tutorial P'resen‘ca‘ci:::ne [
File Edit View Insett Slide Format
Gambar 3.25 Nama File Presentation

3.6.5.2. Menambah slide presentation
1. Klik tombol + pada toolbar Presentation (no.l1 pada gambar), lalu
menu tambahan yang berisi desain slide akan muncul.
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+vﬁ-ﬁﬂ- Q KT HE@ \N- B 5
o2 W ko e e W s ke e 0 o ke
Click to add title
0w el ausbivia,
Title Slide Title and Body Title and Two Columns
Title Only Caption Blank

2. Pilih salah 1 desain slide yang sesuai. Adapun contoh kegunaan dari

masing-masing desain sebagai berikut:

e Title Slide . untuk slide judul Presentation

e Titleand Body  : untuk slide sub-bab Presentation

e Title and Two Columns : untuk slide dengan 2 kolom
konten

e Title Only . untuk slide pemisah bab

e Caption . untuk slide pemisah sub-bab

e Blank . untuk slide kosong

3. Setelah desain slide dipilih, Anda akan melihat slide baru Anda
dengan desain yang telah dipilih pada editor. Untuk mengubah judul
dan konten dari slide yang baru, ubah bagian no.1 dan 2 pada gambar

berikut.
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2 tl Click to add title °
3]

Click to add text (2]

Click to add notes o

4. Navigasi akan muncul di sebelah kiri layar. Fitur ini berguna untuk
berselancar dari satu slide ke slide lainnya.

5. Anda juga dapat melakukan pengaturan desain latar belakang
(background) slide. Untuk melakukannya, klik tombol Background
lalu jendela baru akan muncul di tengah layar.

Background... Layout ~  Theme..

Background

¥ Color D' o
Image Choose.. @)
Reset to theme Reset

6. Pilih warna yang ingin digunakan pada dropdown menu Color.

7. Jika ingin menggunakan gambar sebagai background, silakan unggah
gambar Anda dengan mengklik tombol Choose...

8. Klik Apply to All untuk menerapkan perubahan pada seluruh slide.

9. Akhiri proses konfigurasi background dengan menekan tombol Done.

3.6.5.3. Mengatur slide transition
1. Presentation juga menyediakan fitur konfigurasi transisi antar slide.
Fitur ini dapat diakses pada toolbar Transition...
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Layout

Theme...

Transition...

2. Setelah tombol Transition di-klik, akan muncul sidebar menu

Animations pada sisi kanan layar Anda.

= Slide: Flip
o Flip -

Slow Medium Fast

9 Apply to all slides

Play o

3. Pada gambar di atas, style transisi slide dapat dipilih pada combo

box paling atas (no.1l). Adapun style yang dapat dipilih adalah
sebagai berikut:

Mo transition
Fade

Slide from right
Slide from left
Flip

Cube

Gallery

Di bawah combo box untuk slide transition style, terdapat 1 slide
bar untuk mengatur kecepatan animasi. Geser ke Kkiri untuk
memperlambat animasi, sedangkan geser ke kanan untuk
mempercepat animasi.

. Tombol Apply to all slides digunakan untuk menerapkan style ke
seluruh slide.

. Tombol Play digunakan untuk melakukan preview dari style yang
telah dipilih.

. Jika tombol Play diklik, maka editor utama Presentation akan
berganti warna latar belakang menjadi hitam, dan slide akan
beranimasi (no.1 pada gambar xx)
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8. Terdapat objek berwarna merah yang akan bergerak dari atas ke
bawah (no.2) sebagai indikator timeline dari animasi yang sedang
berlangsung.

9. Tekan tombol Stop untuk menghentikan animasi.

k More

Animations x

»

~ Slide: Flip

(2]

Medium

Stop
Membuat Preseniasi menggunakan e
Googe Presentaon

e

3.6.5.4. Melihat hasil dokumen presentation
1. Tekan tombol Present yang terletak di pojok kanan atas layar.
Terdapat 3 opsi pilihan pada dropdown menu yang muncul.

u Present | = Comments

Present from beginning Ctr+Shift+F5
Present with speaker notes

Fresent in new window

2. Layar browser akan masuk ke mode fullscreen, dan tampil
presentation slide Anda.
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Membuat Presentasi menggunakan
Google Presentation

tutorial singkat

3. Pada bagian kiri bawah layar terdapat control menu yang
tampak seperti gambar di bawah ini, dan berikut penjelasan dari
masing-masing bagian

@ E- ‘3 Hl|dw1v o ﬂ E:<|i

Navigasi ke slide sebelumnya
Naviagsi ke slide selanjutnya
Navigasi ke slide terakhir
Navigasi ke slide tertentu
Keluar dari mode fullscreen
Settings
7. Mengakhiri mode preview
4. Adapun settings yang dapat dipilih sebagai berikut:

Co

Open speaker notes
Print
Download as PDF

Download as PPTX

3.6.6 Mengoperasikan Spreadsheet

Google Spreadsheet merupakan salah satu fasilitas pengolah angka dan
data Googe docs . Melalui fasilitas ini, pengguna dimudahkan untuk membuat
dan berbagi data di web dan mengaksesnya dari komputer atau smart phone.
Kolaborasi data yang cepat secara real-time merupakan unggulan fasilitas tersebut
sehingga memungkinkan perkantoran di dunia maya. Dilengkapi fasilitas
formulir, Google Spreadsheet lebih mendekatkan pengguna dengan publik, karena
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mudah mengelola database survey, polling dan masukan. Dalam menggunakan
spreadsheet , kita dapat melakukan:

1. Mengimpor dan mengekspor data berformat .xls, .csv, .txt dan .ods (dan
mengekspor fungsionalitas untuk .pdf dan html)

2. Menikmati navigasi dan pengeditan intuitif, seperti dokumen atau

spreadsheet tradisional

Menggunakan format dan formula

Mengobrol dengan orang lain yang sedang mengedit

Memasukkan spreadsheet, atau bagian dari spreadsheet, ke situs web kita

Setiap spreadsheet dapat mencapai hingga 10,000 baris, atau hingga 256

kolom, atau hingga 100,000 sel, atau hingga 40 sheet (batas mana saja yang

tercapai lebih dulu)

7. Setiap pengguna memiliki batas hingga 200 spreadsheet

8. Batas untuk spreadsheet terbuka pada saat bersamaan adalah 11

9. Dapat mengimpor spreadsheet hingga mencapai 1 MB dalam format xls,

csv, atau ods, txt, tsv, tsb

oD Gu o> @8

3.6.6.1 Membuat Dokumen Spreadsheet

Membuat Google Sheetstidak jauh berbeda dengan Google Docs dan
Google Slides.Pilih menu Create, dan pilih Spreadsheet. Secara otomatis Anda
akan memiliki New Tab untuk tampilan Spreadsheet. Bari nama dokumen Anda.

- STIKOM
Zz-= SURABRYA

—
Drive Tes Folder

-

M|
BB Foicer W 4101010
Bl Tes Doc:
E Document Tes Slidel

rmat  Data Tools Help

t
Avial 10 B 7 & A & . B -EH E-L1-5 WM z

Dalam Google Sheets, Anda juga dapat mendownload kembali dokumen
ini dengan berbagai jenis tipe file yag Anda inginkan.
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e Tes Sheels 10410100248 @stikom edu
File Edit View Insert Format Data Tools Help Comments m

Share - w - B FEA. % @B =-1-5 EEYT I-

i
New c D E F G

L Open.. Cir+0

2 Rename

:_ Make a copy.

S M Movetofolder..

=

8 Import.

s

:? See revision history Ctrl+Alt+Shift+G

12 Spreadsheet settings

12

14 .

15 BEIIEES " MWicrosoft Excel (xisx)

18

= Puslish o the we?... OpenDocument format ( 0ds)

:2 Email collaborators. PDF document (.pdf)

20 Email 25 attachment Comma-separated values (.csv, current sheet)

21

22 & Frint Crl+P Tab-separated values (tsv, current sheet)

22

24 Web page (.himl, current sheet)

3.6.6.2 Berbagi Dokumen Spreadsheet

Pengaturan share dokumen juga tidak berbeda dengan pengaturan
sharing di Google Docs dan Google Presentations.
Tes Sheets 10410100248 @stikom.edy =

File Edit View Inset Format Data Tools Help Comments
S e~ s % 123-  Adal - 10 B Z s A. .8 E-L1-5 HM >
B EEHBA £
A B c I D E G

Sharing settings

Linkto share (only accessible by collatoralons

Whia has access

B Private - Only you can ascess

;". Y. 0. A N (you) 10410100248@tikarm ¢ Is pameer

Invsite people

Menu yang ada dalan Google Sheets ini tidak jauh berbeda dengan
pengolah angka offline lainnya, Anda tetap dapat menggunakan beberapa rumus
yang telah disediakan dalam Google Sheets.
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Tes Sheets 10410100248 @stikom. edu -
File Edit View Inset Format Data Tools Help i
e AP s %123 Arial 10 - B I 5 A. -l ESmE 3
fx SUM
A B c D F
1 AVERAGE
2 COUNT
; MAX
5
8 MIN
L] More functions...
9
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3.6.7 Mengoperasikan Form
1. Untuk membuat form baru, tekan tombol Create yang terletak di

Kiri atas layar pada halaman utama Google Drive lalu klik menu
Form seperti yang terlihat pada gambar di bawah.

Comwe | 4]
- Folder
=

Document

Presentation
Spreadsheet

é Form

2. Lalu, Anda akan dialihkan ke halaman Form dan diminta untuk
mengisi judul dan tema yang akan digunakan.

3. lIsikan judul Form pada textbox Title (pada gambar di bawah
berlabel 1), lalu pilih tema yang sesuai (label 2 pada gambar di
bawah).

Choose title and theme

Title  Untitled Form o

Theme: Default

ks Cassi

n Cancel v/ Show for new forms

4. Lalu Klik tombol OK untuk menyimpan konfigurasi yang telah
dilakukan.

5. Jika Anda masih belum menemukan judul, ataupun tema yang
diinginkan, Anda dapat melanjutkan nanti.

6. Setelah jendela Choose title and theme tertutup, Anda akan melihat
halaman editor utama Google Form. Pada bagian atas editor akan
terlihat menubar sebagai berikut

My First Form me Il @stiom.cdu ~
dFiIe Edit View Inset Responses (0] Tools Helpl All changes saved in Drive 4 B
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Tombol berlabel 1 merupakan tombol navigasi menuju
halaman utama Google Drive.

Tombol berlabel 2 berfungsi untuk mengatur letak Form pada
folder Drive. Untuk melakukan pengaturan-pengaturan lebih
lanjut.

Anda dapat menggunakan tombol-tombol menu pada label 3.
Tombol Send Form yang berlabel 4 berfungsi untuk mengirim
notifikasi kepada kolega mengenai keberadaan form ini.

7. Di bawah menubar yang dijelaskan, terdapat toolbar-toolbar lain
yang berguna untuk pengaturan sederhana Form. Toolbar-toolbar
tersebut dapat dilihat pada gambar berikut

s "‘loTheme: Blue Birds é:’ Choose response destination oﬁﬁ.ccepting respunsesﬁ View live furrB

Fungsi undo-redo dapat Anda akses pada toolbar berlabel 1.
Pemilihan tema dan lokasi respons dapat diakses pada toolbar
2 dan 3.

Untuk menutup/membuka akses form untuk peserta, pilih
toolbar 3. Toolbar ini bersifat toggle, artinya Anda dapat setiap
saat dan hanya ada kondisi tertutup (closed) atau terbuka
(opened). Jika bersifat terbuka, maka Anda dapat melakukan
konfigurasi lebih lanjut sebagai berikut

« Form Settings
v Require STMIK STIKOM Surabaya login to view this form n
Automatically collect respondent’s STMIK STIKOM Surabaya username 6
Show progress bar at the bottom of form pages e

Dan bila Anda menutup form, akan muncul notifikasi sebagai
berikut:

This form has been turned off.

The farm "Mengenal Kota Surabaya” is no longer accepting responses

Try contacting the owner of the form if you think this is a mistake

8. Selanjutnya, Anda juga dapat melihat preview dari form yang
sedang Anda kerjakan dengan mengklik toolbar view live form.

3.6.7.1. Mengatur Respon dari Form

Respon atau jawaban dari form yang telah di-publish secara online,

akan disimpan di dalam berkas Spreadsheet. Sebelum mem-publish

form, Anda perlu melakukan konfigurasi response destination terlebih

dahulu.
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1. Untuk mengawali pengaturan, Kklik toolbar Choose response
destination seperti yang terlihat pada gambar berikut

IE" Choose response destination

2. Jendela dialog seperti gambar di bawah akan muncul di layar.

Choose response destination

® Plew spreadsheet

Mengenal Kota Surabaya (Responses) 0 E

New sheet in an existing spreadsheet Modify, re-arrange, and analyze without

affecting original form responses

' Always create a new spreadsheest e

(Wl Keep responses only in Forms Learn More

3. Pada dasarnya, Anda dapat menyimpan respons baik pada
dokumen Spreadsheet baru maupun lama.

e Jika Anda memilih New Spreadsheet, maka Anda perlu
menentukan nama dokumen Spreadsheet yang baru tersebut.
Secara default, nama dokumen tersebut akan sama dengan
judul Form dengan tambahan kata “(Responses)” di akhir.

e Opsi Always create a new spreadsheet perlu Anda aktifkan
jika Anda tidak ingin melakukan pengaturan ini tiap kali
membuat Form baru.

e Lain halnya dengan memilih menggunakan Spreadsheet yang
telah ada (New sheet in an existing spreadsheet). Jika Anda
memilih opsi ini, maka Anda akan diminta untuk memilih
salah satu dokumen spreadsheet. Respons form akan terletak
pada sheet baru pada dokumen yang telah dipilih. Sheet baru
tersebut akan diberi label sesuai dengan judul form.

3.6.7.2. Menambahkan item pada Form

Anda dapat menambahkan beberapa jenis item ke dalam form. Adapun

jenis item yang dapat ditambahkan sesuai gambar di bawah:

1. Basic Item (item dasar): pertanyaan-pertanyaan dengan input
jawaban berupa kotak teks (text), maupun teks paragraph
(paragraph text), pilihan ganda (multiple choices), checkbox, dan
list box.

2. Advanced Item (item lanjut): pertanyaan-pertanyaan dengan input
jawaban berupa Scale, Grid, Date, dan Time dapat Anda buat.
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3. Layout: untuk memperindah tampilan dari form yang Anda buat.
Terdapat Section Header yang dapat digunakan sebagai penanda
awal sub-bab pertanyaan, Page Break untuk membuat halaman
baru pada form, Image untuk menambahkan gambar pada form,
serta Video untuk menambahkan video pada form.

Add item @ =

asic g sovancen @ Lavout )

ast Text wi - Seale TE Section header
11 Paragraph text H Grid -1 Page break

® [ultiple choice [l Date [aa] Image

¥ Checkboxes @ Time B Video

* Choose from a list

Pada panel editor pertanyaan (question editor) seperti gambar di bawah
ini, terdapat beberapa bagian yang perlu untuk diperhatikan dengan

seksama.
CA RN
Question Title Di tempat ini terjadi peristiwa perobekan bendera Belanda o 9 @ @
Help Text 9
Question Type Checkboxes ~ ()

or Add "Other

- Data validation @

v  Selectexactly v | 1 Pilih 1 jawaban saja @

“ v/ Required question

Berikut penjelasan pada tiap bagian/label pada gambar:

1. Question Title : berisi pertanyaan yang Anda ajukan

Help text . berisi teks bantuan pertanyaan yang diajukan

3. Question Type : tipe pertanyaan (checkboxes, multiple choices,
dan lain-lain)

4. Pilihan Jawaban

5. Data validation : merupakan Panel berisi validasi input jawaban

e
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6. Model validasi : apakah jawaban harus lebih, kurang dari jumlah
maupun harus sama dengan yang ditentukan

7. Nilai validasi : jumlah/model jawaban yang valid

8. Error message : pesan error yang ditampilkan

9. Tombol Edit

10. Tombol Duplicate

11. Tombol Delete

Pada bagian akhir editing pertanyaan, Anda dapat mengisi pesan
penutup yang ditujukan pada pengisi kuis. Panel Confirmation Page
akan terlihat sebagai berikut:

Confirmation Page

v Show link to submit another response
Fublish and show a link to the results of this form to all respondents

Allow responders to edit responses after submitting

3.6.7.3.  Berbagi Form

1. Untuk mengawali proses berbagi / mengirimkan form kepada
kolega agar mengisi form yang telah dibuat, Anda cukup mengklik
tombol Send Form yang berwarna biru pada pojok kanan atas
form editor. Jendela dialog akan muncul seperti berikut:

Send form

Link to share

https-//docs_google com/a/stikom_edufforms/d/1S Embed

Share link via -. m D
-

B4 Send form via email:

"Dewiyani Sunarto” <dewiyani@stikom.adu= |

Subject: Kuis Pengetahuan Kota Surabaya

Custom message:

tion is always included in the ema

m Cancel

Looking to invite other editors to this form? Add collaborators

2. Kopikan isi textbox dari Link to share jika Anda ingin
memberikan URL Form pada kolega.
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3. KIlik salah satu tombol social media, jika Anda ingin berbagi
melalui jejaring sosial seperti Google+, Facebook, atau Twitter
4. Untuk mengirimkan informasi kepada kolega melalu Email,
berikut langkah-langkahnya
4.1. Isikan alamat email tujuan pada kotak input yang disediakan.
Jika Anda mengirimkan ke banyak tujuan, maka tiap alamat
email dipisahkan dengan tanda koma.
4.2. Centang opsi Include form in email jika Anda ingin
menampilkan Form pada email yang akan dikirim
4.3. Centang opsi Send me a copy jika Anda juga ingin
menerima email yang hendak dikirim
4.4. Tuliskan Subject dan Custom message Email (jika ada)
4.5. Klik Send untuk mengirim Email

3.6.7.4.  Berkolaborasi dengan Form

Menu kolaborasi Form terletak paling bawah (Add collaborators) pada
menu Send Form. Teknis penambahan, pengurangan kolaborator pada
form sama dengan fitur sharing pada Google Docs yang lain.

3.6.7.5. Melihat Form yang telah dibuat
1. Klik menu View live form seperti pada gambar berikut.

= ~¥ Theme: Header (Blue) ﬁﬂ'-.-’iev.rresponses ﬁAcceptingrespunses @Uiewlivefurm

2. Akan muncul tampilan live Form pada tab baru browser
Anda.
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Mengenal Kota Surabaya

Kuis Pengetahuan Kota Surabaya

Your username (ibnu@stikom.edu) will be recorded when you submit this form. Mot ibnu? Sign out

* Required

Sejarah Surabaya @

Di tempat ini terjadi peristivva perobekan bendera Belanda *

Tugu Pahlawan

Hotel Orange

Pelabuhan Tanjung Perak
Rumah Sakit Darmo

Ceritakan secara singkat bagaimana peristiwa perobekan bendera Belanda *
Cerita sekurang-kurangnya berisi 50 kata

Continue » @

Powered by

L Google Drive

This form was created inside of STMIK STIKOM Surabaya.

Report Abuse - Terms of Service - Additienal Terms

3. Confirmation page yang telah dibuat akan muncul seperti

berikut

Create your own

Mengenal Kota Surabaya

Terima kasih telah bersedia mengisi kuis ini

Submit another response

This form was created using Google Forms. GO Sle DI’IVE

3.6.7.6. Melihat Respons Form
1. Akses menuju berkas respons form dapat Anda temukan pada
tombol View Response pada toolbar Google Form.

-

Theme: Header (Blue) ﬂﬂ‘\u’iewrespanses ﬁAcceptingrespanses E‘Uiewliveform
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2. Klik tombol ini, maka Anda akan dialihkan ke tab baru pada
browser Anda yang berisi jawaban-jawaban form pada
Google Spreadsheet.

Berikut tampilan Spreadsheet tersebut:

File Edit View Inset Format Data Tools Form Help  All changes saved in Drive

Mengenal Kota Surabaya (Responses) |

LBl T $ % 123 Arial 10
r
=
A B C
Di tempat ini
terjadi peristiwa
1
perobekan
Timestamp Username

2 4/1/2014 14:27:52 ibnu@stikom.edu Hotel Yamato

B 7 5 A. ®-H B ] >3

Ll
4l

bendera Belanda Ceritakan secara singkat bagaimana peristiwa perobekan bendera Belanda

Di luar hotel, para pemuda yang mengetahui berantakannya perundingan tersebut
langsung mendobrak masuk ke Hotel Yamato dan terjadilah perkelahian di lobi
hotel. Sebagian pemuda berebut naik ke atas hotel untuk menurunkan bendera
Belanda. Hariyono yang semula bersama Sudirman kembali ke dalam hotel dan
terlibat dalam pemanjatan tiang bendera dan bersama Kusno Wibowo berhasil
menurunkan bendera Belanda, merobek bagian birunya, dan mengereknya ke
puncak tiang kembali. Peristiwa ini disambut oleh massa di bawah hotel dengan
pekik Merdeka' berulang kali.

3.7 URL Penting

Apabila anda mengalami kesulitan, maka anda dapat mengunjungi laman berikut

e Google Apps Documentation and Support
http://learn.googleapps.com/

e Google Apps For Education learning source
http://www.google.com/edu/training/tools/
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4 GOOGLE CALENDAR

4.1 Pengantar

Dalam melaksanakan tugas keseharian, seringkali kita kesulitan mengatur
waktu (atau lebih tepatnya jadwal), bahkan sering kita merasa tidak punya waktu
atau terlalu ceroboh dengan membuat janji yang waktunya bersamaan.
Pengelolaan aktivitas kita sehari-hari tidak menjadi masalah ketika kita dapat
memanfaatkan Google Calendar. Dengan mengoptimalkan fasilitas Google
Calendar pengaturan jadwal kegiatan kita dapat lebih rapi, bahkan orang lain
yang akan melibatkan kita dalam kegiatannya sudah dapat menyesuaikan dengan
jadwal kesibukan kita. Begitu banyak manfaat yang dapat kita petik dengan
mengoptimalkan fasilitas Google Calendar ini, termasuk dalam pengelolaan
waktu Kita dengan mahasiswa di setiap kelas yang kita bina.

4.2 Tujuan Belajar
Setelah menyelesaikan modul Google Calendar ini, diharapkan pebelajar
dapat:
a. Menjelaskan manfaat Google apps integration.
b. Menjelaskan kelebihan Offline support dalam Google Calendar.
c. Membuat jadwal kegiatan dengan Google Calendar.
d. Melakukan share calendars untuk mengoptimalkan pengaturan jadwal
kegiatan.
e. Mengatur Security Google Calendar yang telah dibuat.

4.3 Fungsi Umum Google Calendar

Google Calendar adalah aplikasi kalender online gratis dari Google yang
dapat membantu Anda mencatat kegiatan penting sehari-hari. Dalam Google
Calendar Anda dapat membagi kalender Anda dengan orang yang Anda pilih.
Google Calendar terintergrasi dengan Gmail dan kompatibel dengan aplikasi
kalender populer. Google Calendar memiliki beberapa fitur sebagai berikut:

a. Google apps integration

Google Calendar terintegrasi dengan aplikasi Google lainnya seperti
Gmail, Hangouts dan Drive. Anda dapat membuat link Hangout dalam
kalender Anda dan semuanya akan terhubung langsung pada komputer, tablet
atau smartphone Anda. Gmail memungkinkan Anda untuk mengingatkan
kegiatan yang Anda miliki. Anda dapat melampirkan file Drive pada kegiatan
Anda yang melibatkan beberapa orang untuk memastikan bahwa setiap orang
memiliki materi yang mereka butuhkan.

b. Mobile calendar
Aplikasi kalender untuk Android dapat memudahkan Anda mengakses
kalender Anda di manapun Anda berada. Anda juga dapat mengakses kalender
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Anda dari perangkat lain dengan browser web. Anda dapat mengatur
pemberitahuan kalender melalui SMS untuk mendapatkan pengingat ketika Anda
sedang bepergian.

c. Offline support

Aplikasi kalender untuk Chrome memungkinkan Anda melihat jadwal
kelas Anda dan menanggapi undangan kegiatan, bahkan ketika Anda tidak
memiliki koneksi internet. Perubahan yang dilakukan pada kalender Anda akan
disinkronisasikan pada saat Anda terhubung ke internet.

d. Share calendars

Berbagi dan berkolaborasi pada kalender dengan orang-orang di dalam
dan di luar organisasi Anda. Anda dapat memberikan akses ke satu orang,
beberapa orang, atau bahkan mempublikasikan kalender pada website untuk
referensi secara publik. Cara kerja Calendar adalah terhubung dengan Google
Group yang memungkinkan setiap orang untuk mengedit. Dengan demikian,
perubahan yang terterjadi secara otomatis akan diperbaharui ketika anggota baru
bergabung atau anggota lama pergi.

e. Security

Google Calendar dirancang untuk keamanan dan kehandalan dengan fitur
seperti koneksi terenkripsi ke server Google, penyimpanan direplikasi bersamaan
untuk appointment kalender Anda.

Bentuk umum tampilan Google Calendar beserta fungsi-fungsinya tampak pada
Gambar 4.1, berikut ini.

 STIKOM

»»=» SURABAYA 6
Po— -
Yoe One Ariestya
Niovitta's list
Persiapan modul Gmai
Pers
Cale
z : w13
[CIrersisgan me] P
] 10
13
5 m
=
Event flair v
12 Free or busy
Next meet 14
6 hours
Pitakse b BT
L“ﬂ\‘/(‘] +.2 ‘\éff;s'.ﬁ’

Gambar 4.1 Bentuk umum tampilan Calendar
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Keterangan:

1. Jika tanda “+Y. O.” diklik, maka Anda akan membuka new tab yang
mengarahkan pada halaman home Google+ Anda.

2. Jika simbol kotak berbaris diklik maka Anda akan mendapat tampilan
breakdown dari beberapa Apps yang tersedia pada Google Apps.

3. Simbol lonceng merupakan tanda dari aktivitas Google+ Anda. Jika lonceng
diikuti dengan kotak merah dan jumlah angka di dalamnya, artinya Anda
memiliki notifikasi pada akun Google+ Anda. Gambar 4.2 adalah tampilan jika
Anda klik tanda lonceng tersebut. Warna putih menunjukkan notifikasi terbaru,
warna abu-abu menunjukkan notifikasi lama yang telah Anda baca.

BN o=

Google+ notifications

Share

Shelgi Prasetyo

Mentioned you in a comment on his al

Dwiki, Muhammad, Niken, lbnu F (3[?,

A
n.

Gambar 4.2 Detil notifikasi Google+

4. Anda dapat langsung klik notifikasi terbaru yang berwarna putih tersebut untuk
mengetahui detil notifikasi yang Anda peroleh dari Google+ tanpa harus
membuka halaman utama Google+ Anda. Anda juga dapat meninggalkan
komentar, reshare, atau aktivitas lainnya tanpa harus melakukannya dari
halaman utama Google+ Anda. Contoh hasil yang diperoleh akan tampak pada

Gambar 4.3.

@ Shelgi Prasetyo

Alhamdulillah... Hari ini, total 4 dusun.. Dusun terdel
ds. damarwulan... 4km kelud, pengobatan gratissss

kat

-
Y

-y

Gambar 4.3 Detil notifikasi terbaru
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5.

10.

Tombol [Share] berfungsi untuk melakukan update status pada akun Google+
tanpa harus membuka halaman Google+. Hal ini juga dapat dilakukan jika
Anda membuka Drive, Calendar, atau Google Apps lainnya yang integrasinya
sudah didesain oleh Google untuk memudahkan pengguna. Selain itu, Anda
dapat menyisipkan foto, link, video (mengunggah atau berasal dari YouTube),
dan membuat kegiatan. Anda juga dapat berbagi informasi ini secara public,
perorangan, atau grup yang Anda miliki di Circle Google+.

. Tombol Profile picture, yang berisi gambar default foto Anda. Jika Anda baru

menggunakan Gmail, maka gambar ini berisi gambar default yang kemudian
dapat diganti sesuai dengan gambar yang diinginkan. Gambar ini akan
terhubung secara otomatis pada akun Google+ sehingga jika Anda mengganti
profile picture melalui Gmail maka secara otomatis profile picture di Google+
Anda juga akan berubah. Jika Anda klik gambar ini, akan muncul beberapa
pengaturan Account, menu mengganti foto, view profile yang terhubung
langsung pada halaman profile Google+ Anda, menu Sign out, dan menu Add
account.

h o g8

This account s managed by stikom.edu

Bl e

LR R U W A e B

LRy

Gambar 4.4 Tombol untuk mengubah foto profil

. Search Field

Bagian ini untuk mencari informasi yang ada di kalender, baik kegiatan yang
telah dilakukan maupun yang akan datang, email masuk atau keluar.

. Next and Previous Button

Bagian ini menampilkan tampilan kalender yang diatur berdasarkan Selection
Button, apakah harian, mingguan, bulanan, 4 harian, atau tampilan agenda saja.

. Selection Button

Selection Button memudahkan Anda untuk menampilkan page Calendar Anda
secara harian, mingguan, bulanan, 4 harian, atau tampilan agenda saja.

More and Setting Calendar

Button More berisi untuk Refresh page Calendar Anda dan menu Print
Calendar Anda. Sedangkan Setting Calendar berisi tentang seluruh pengaturan
Calendar Anda.
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11.

12.

13.

14.

15.

Mini Calendar

Mini Calendar menampilkan tampilan kalender selama satu bulan untuk
memilih tanggal, bulan, dan tahun lebih cepat dari menggunakan Next and
Previous Button.

My Calendar

My Calendar menampilkan Calendar Anda dan daftar jenis tambahan kalender
yang telah Anda buat. Biasanya tampilan default pada My Calendar diawali
dengan nama Calendar Anda dan Tasks yang terhubung dengan Gmail.

Other Calendar

Other Calendar merupakan daftar kalender lain yang Anda tambahkan ke
dalam kalender Anda. Anda dapat menambahkan atau menghapus kalender
teman yang Anda tambahkan di sini. Anda juga dapat mengatur pengaktifan
tampilan kalender teman Anda serta memberi warna kalender untuk
membedakan kalender satu dengan yang lain.

Tasks

Tasks merupakan daftar to do list yang diintegrasikan juga dengan Gmail.

Labs

Labs ini digunakan untuk melihat penemuan-penemuan terbaru yang
mendukung Google Calendar, misalnya mengaktifkan beberapa pengaturan
seperti Free or busy, World Clock, dan Next Meeting yang dapat
mengoptimalkan kalender Anda. Jangan lupa untuk menyimpan setiap
perubahan yang Anda lakukan.

4.4 Manfaat Google Calendar bagi Pembelajaran

Anda dapat dengan mudah berbagi kalender dengan seluruh organisasi

Anda atau orang tertentu yang dipilih. Selain itu, Anda dapat mengatur jadwal
bersama orang lain untuk memastikan Anda memperoleh waktu yang tepat untuk
bekerja bersama. Anda dapat menjadwalkan agenda kampus, mengirimkan
undangan dan membiarkan Google Calendar menangani invitation untuk Anda.
Mahasiswa dapat dengan mudah menemukan waktu yang tepat untuk bertemu
dengan teman atau dosen dengan memanfaatkan kalender.

a.

Manfaat Kalender di kelas

Dengan memanfaatkan Google Calendar maka Anda dapat dengan
mudah berbagi kalender Anda dengan seluruh anggota organisasi dimana
Anda tergabung atau dengan orang tertentu yang Anda pilih. Anda dapat
mengatur jadwal Anda bersama orang lain untuk memastikan Anda
memperoleh waktu yang tepat untuk bekerja bersama. Anda juga dapat
menjadwalkan agenda sekolah, mengirimkan undangan dan membiarkan
Google Calendar menangani invitation untuk Anda. Mahasiswa dapat dengan
mudah menemukan waktu yang tepat untuk bertemu dengan teman atau dosen
dengan memanfaatkan kalender.
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b. Meningkatkan produktivitas dan efisiensi dosen

Google Calendar merupakan alat yang luar biasa untuk meningkatkan
dalam peran Anda sebagai seorang pendidik atau administrator sekolah. Anda
tidak hanya dapat melihat informasi yang berbeda pada kalender Anda (Anda
dapat memilih warna untuk kegiatan kampus dan warna yang berbeda untuk
pribadi), tetapi juga memungkinkan Anda menetapkan pengaturan privasi
yang berbeda untuk kalender. Dengan pengaturan privasi ini memungkinkan
semua orang di kampus Anda untuk melihat kalender kampus/pekerjaan Anda,
atau sebaliknya tidak mengizinkan siapapun untuk memiliki akses ke kalender
pribadi Anda .

c. Share Google Calendar dengan dosen dan mahasiswa
Selain membuat kalender pribadi untuk membantu mengatur kegiatan
dan prioritas Anda sendiri, Anda dapat berbagi jadwal dan informasi ke
seluruh orang atau kelompok. Berikut adalah beberapa contoh grup kalender
yang dapat digunakan di kampus Anda:

1) Kalender kelas untuk kegiatan seperti pertemuan kelas, jadwal pengujian
dan tujuan pembelajaran.

2) Kalender pekerjaan dengan deskripsi rinci tentang tugas pekerjaan rumah,
link ke bahan-bahan yang relevan dan tanggal batas pengumpulan akhir.

3) Liburan kampus atau jadwal akademik dan penjadwalan lainnya.

4) Tenggat waktu proyek kelompok dan milestone untuk perkembangan
proyek.

5) Jadwal acara olahraga kampus yang bisa dibagi dengan seluruh sivitas
kampus.

d. Tingkat Akses berbagi Kalender di Google Apps
Pada Google Calendar, Anda dapat memilih untuk melindungi
kalender pribadi atau berbagi kegiatan dengan orang tertentu. Anda juga dapat
mengatur tingkat akses kalender dalam menentukan pengguna tertentu untuk
membuat perubahan.

e. Mencetak Kalender dan Kegiatan
Untuk mencetak kalender, ada beberapa langkah yang harus Anda
lakukan. Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mencetak kalender:
1) Pastikan kalender yang ingin Anda cetak dipilih sesuai dengan tampilan
window baru untuk mencetak kalender.
2) Pilih view cetak yang diinginkan: Hari, Minggu, Bulan , 4 hari, atau
Agenda.
3) Setelah memilih menu Print, pilih menu Print Settings akan muncul di
jendela baru, dasar pilihan untuk mencetak kalender:
a) Print range: Pilih tanggal yang ingin Anda cetak dari kalender
b) Font size/Orientation: Pilih ukuran font dan orientasi kalender
Anda (landscape/portrait).
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c) Events you have declined: Pilih agar peristiwa dicetak meliputi
kegiatan yang diundur.

d) Black/white: Periksa apakah Anda ingin mencetak dalam warna
hitam dan putih

e) Agenda view only options:

o Descriptions: Jika Anda ingin memiliki semua rincian untuk
kegiatan Anda untuk dicetak, pilih kotak centang Print
descriptions (Catatan: default kotak centang adalah kosong).

« Batas akhir waktu.

e Peserta.

« Tanggapan saya.

4) Acara yang diundur.

5) Mulai mencetak kalender.
Catatan: Jika Anda telah dijadwalkan sejumlah kegiatan, kalender Anda
dapat mencetak beberapa halaman untuk lebih menampilkan semua entri
Anda .

f. Google Calendar untuk Jadwal Perkuliahan Anda
Dalam Google Calendar, Anda dapat membuat jadwal perkuliahan,
libur, ujian, kuis, bahkan kalender akademik serta mengatur setiap agenda
kegiatan yang Anda miliki dalam kalender untuk dapat diakses orang lain.

g. Google Calendar untuk Memantau Proyek Kelas dan Bagi Mahasiswa
Bagi Anda yang memberikan tugas proyek pada mahasiswa, Anda
dapat memantau progress dari proyek tersebut sebagai bentuk bimbingan. Jika
proyek itu melibatkan beberapa mahasiswa, Anda dapat mengkolaborasikan
proyek secara bersama-sama sehingga dapat menghemat waktu dan menjadi
lebih efisien dan efektif bagi mahasiswa.

h. Membuat dan Menggunakan Rencana Pengajaran Menggunakan Google
Calendar
Perencanaan dan pengorganisasian kurikulum Anda periode tiap
semester, bulanan atau bahkan harian bisa menjadi masalah. Namun dengan
mengatur rencana pengajaran menggunakan Google Calendar pada kelas-
kelas Anda dan rencana pelajaran terkait dapat menyebabkan peningkatan
dramatis dalam belajar mahasiswa dan efisiensi Anda sebagai seorang dosen.
Banyak pendidik sekarang menggunakan Google Calendar untuk:
1) Merencanakan jadwal materi perkuliahan.
2) Mengatur waktu pengumpulan tugas mahasiswa.
3) Panduan baru atau sementara bagi dosen, serta digunakan sebagai
Professional Development templates.
4) Menyediakan akses ke administrasi kampus, teman sebaya dan orang tua
sehingga setiap orang memiliki visibilitas ke dalam pendidikan dan tugas
anak-anak mereka.
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4.5 Tools dalam Menggunakan Google Calendar
a. Login

Langkah awal agar Anda dapat menggunakan Kalender Anda adalah login
terlebih dahulu. Anda dapat login pada Stikom Apps
(https://stikomapps.stikom.edu). Gambar 4.5 adalah tampilan halaman awal jika
Anda berhasil login.

ft 3 B 3\

Dashboard Google Apps Pengumuman Setting

u ACADEMIC APPLICATION

Sicyca - Sistem Informasi Cyber Campus
PPTA - Pusat Pelayanan Tugas Akhir
Digilib - Digital Library

E Resources - Electronic Resources STIKOM Surabaya

B UNIT KEGIATAN MAHASISWA
UKM TARI

UKM MUSIK

Gambar 4.5 Tampilan setelah Login

Pilih menu Google Apps dari tampilan utama tersebut, maka Anda akan
berpindah ke halaman baru yang menampilkan menu berbagai macam aplikasi
Google untuk menunjang pendidikan seperti Gambar 4.6, kemudian pilih
Calendar.
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Your services at stikom.edu

M Gmail

Talk/Hangouts

Gambar 4.6 Berbagai layanan Google Apps

Untuk mendapatkan akses ke Google Apps, Anda juga dapat
menggunakan link www.google.com/calendar/a/stikom.edu. Menu login akan
terlihat sama seperti saat Anda login pada Gmail.

Google
One account. All of Google.

EMéeD 2> E

Gambar 4.7 Tampilan awal menu Login Google Apps

Selanjutnya, masukkan alamat email dan password. Anda juga dapat

mengakses Calendar melalui button Apps [===] yang tersedia di hampir semua
produk Google, misalnya Gmail, Drive, Search, Google+, Sites, atau Translate.
Button Apps tersebut dijelaskan dalam Gambar 4.8. Klik pada button dan pilih
Calendar, maka secara otomatis muncul Tab baru yang mengarahkan Anda pada
kalender Anda.
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+Y.0. i ‘ Share ;

B H M

WE\f €

+Y. 0 Search Mail
‘ il
Drive Calendar Sites
E ¢ ==
-
Groups Contacts

Gambar 4.8 Daftar fitur di dalam button Apps

Gambar 4.9 merupakan tampilan halaman utama kalender di New Tab browser
Anda.

& STIKOM Bl o5 a s= %
s=== SURABAYA z
Calendar <> March 2014 Day Week = Month 4Days Agenda More = -
= |- Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Tasks
War 1

Yoe One Ariestya
I March 2014 ¢ Hiovitta's list
3

S M TWTF [ Persiapan modul Gmail >
1 ) Persiapan modul
2 3 56 7 8 Calendar
g 10 11 12 12 14 15 2 3 5 8 7 8 (C) Persiapan modul Drive
16 17 18 19 20 21 22 L] () Persiapan modul GAFE
23 24 25 26 27 28 29 w10
3 Persia bad
Tue, Mar 4
I My calendars *l g 10 1 12 13 14 15
Y.0.AN =
W Tasks
|- Other calendars > 18 17 12 19 20 21 22 Actions» + I =
9mPerancangan
Event flair
Contacts’ birthdays a
Select an event to add flair
Erwin S
Friends day 25 27 28 29 Free or busy
ImFin
Holidays in Indonesia
Enter emai
separaied

20 M Next meeting

6 nours 52 minutes

Gambar 4.9 Halaman utama kalender

b. Membuat Jadwal/Kegiatan Baru

Untuk membuat jadwal kegiatan di Kalender Anda, tekan tombol [Create],
seperti tampak pada Gambar 4.10. Maka halaman Anda akan berubah menjadi
seperti Gambar 4.11. Jika Anda ingin membatalkan jadwal kegiatan Anda cukup
klik tombol [Discard].
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- STIKOM
#-~ SURABAYA

Calendar

2]

CREATE v

b'usm C

S MTWTF B

Gambar 4.10 Tombol Create untuk membuat kalender

s~ STIKOM
Z~-» SURABAYA [ a

Untitled event
2014-04-02 11:00 to 12:00 2014-04-02  (GMT+07:00) Jakarta Time zone

All day Repeat...

Event details

Where Add guests

. . . Enter email addresses
Video call Addvideo call

Calendar |Erwin Sutomao ¥
Guests can
modify event

# invite others
p ¥ see guestlist

Description

Attachment Add attachment

Eventcolor [ | [l [ ] [ |
Reminders |Pop-up ¥ | 10| minutes ¥

Add a reminder

Show me as Available @ Busy
Privacy ® Default Public Private

By default this event will follow the sharing settings of this calendar: event details will be
visible to anyone who can see detsils of other events in this calendar. Learn more

Gambar 4.11 Tampilan detil kalender baru

c. Menentukan Waktu Kegiatan

+Erwin

Add

Isi setiap kolom yang ada, hal pertama yang dilakukan adalah menuliskan
judul kegiatan, kemudian pilih tanggal kegiatan dan atur waktu pelaksanaannya.

Contoh pengisian dapat dilihat pada Gambar 4.12 berikut ini.
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Untitled event

2014-04-02 11:00 to 12:00 2014-04-02 | (GMT+07:00) Jakarta Time zone

P April 2014 »
All day REpeAt.. S M TWT F S
Event details 1 3 4 5
8 7 & 9§ 10 11 12
13 14 15 18 17 18 19
Where 20021 22 23 24 25 28

27 28 25 30

Video call Addvideo call

Gambar 4.12 Isian yang harus diisi pada kalender

Pilihan opsional lain adalah mengatur zona waktu kegiatan Anda, hal ini
berfungsi jika Anda melibatkan beberapa teman yang tinggal di tempat yang
berbeda zona waktunya. Caranya cukup mudah, klik pada [Time zone], maka akan
muncul tampilan seperti Gambar 4.13.

Tes Calendar

Event Time Zone

Use seperate start and end time zones

Gambar 4.13 Opsi memilih timezone

d. Mengatur Perulangan Kegiatan

Setelah mengatur waktu pelaksanaan kegiatan, Anda dapat membuat
agenda kegiatan ini berulang selama kurun waktu tertentu, caranya centang pada
pilihan [Repeat]. Kemudian akan muncul pengaturan pengulangan jadwal
kegiatan Anda seperti gambar berikut. Anda dapat mengatur pengulangan
mingguan, bulanan, atau tahunan, batas pengulangan agenda, dll.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE 100

Tes Calendar

Repeat

Repeats: | Westly v

Repeat on s M T w T¥F s

Starts on: |2/25/2014

Summary: Weekly on Friday

Done Cancsl

Gambar 4.14 Opsi mengatur jadwal yang berulang

e. Mengatur Tempat Pelaksanaan Kegiatan

Setelah itu Anda dapat mengatur tempat agenda Anda, dengan mengisi
isian [Where] dengan lokasi yang dikehendaki. Fitur tersebut dapat memunculkan
tempat berdasarkan saran Google Maps, tetapi Anda dapat menyesuaikan sendiri.
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& STIKOM B
»=== SURABAYA

+ m Discard
Untitled event
2014-04-02 11:00 to 12:00 2014-04-02 | (GMT+07:00) Jakarta Time zone
All day Repeat
Event details
Where |suraba| Add guests
Enter email addresses Add
Videocall | Surabaya :
Calendar | Surabaya
o Guests can
Description | Surabaya Gubeng madify event
Surabaya Town Square 7| invite DthErs
¥ see guestlist
Surabaya Plaza
Attachment  ooowmorsrrrror
Eventcolor [ | [l [ | [ |
Reminders |Pop-up ¥| 10 | minutes ¥
Add a reminder
Show me as Ayailable  ® Busy
Privacy ® Default Public Private
By defsult this event will follow the sharing settings of this calendar: event detsils will be
visible to anyone who can see detsils of other events in this calendar. Learn maore

Gambar 4.15 Opsi penentuan lokasi kegiatan

f. Menentukan Keperluan Video Call

Pilihan pengisian seperti Video call dan Kalender dapat Anda isi atau
tidak. Pilihan Video Call bersifat optional jika Anda perlu melaksanakan agenda
melalui Video Call yang akan dihubungkan langsung dengan Google Hangouts.
Pada kolom “Kalender”, Anda dapat mengkategorikan kegiatan yang akan dibuat
ke kalender Anda lainnya (memiliki kalender lebih dari satu), misalnya yang
termasuk dalam kategori Jadwal Mengajar, Rapat, Ujian, dan sebagainya.
Ketegori ini tentu perlu dibuat terlebih dahulu.

g. Membuat Kategori Kalender Baru

Berikut adalah langkah membuat kalender baru.

1. KIlik button kecil dengan gambar anak panah [*'] pada menu [Kalender
saya], kemudian pilih [Buat kalender baru], seperti terlihat pada Gambar 4.16.
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~ Kalender saya
B Yoe One Ariestya Ni0

Tasks

Buat kalender baru

Setelan

~ Kalender lainnya v
13.00

Gambar 4.16 Memulai membuat kalender baru

2. Setelah itu tampilan halaman Anda akan berubah menjadi seperti Gambar
4.17:

Buat Kalender Baru

Rincian Kalender

« Kembali ke kalender | Buat Kalender | | Batal

Nama Kalender: Ladwal Bimbingan|

Keterangan:

i

Lokasi: misalnya, "Bandung” atau "Jakarta” atau "Indenesia”. Menentukan lokasi umum akan membantu siapa pun menemukan acara tersebut di kalender Anda

(apabila kalender itu terbuka untuk umum)

Zona Waktu Kalender:

. Negara: | Indonesia v | (pilih negara yang berbeda untuk melihat zona waktu lainnya)
Pertama-tama pilih negara untuk memilih setelan
zona wakiu yang tepat. Untuk melnat seluruh Sekarang pilh zona waktu: | (GMT=07:00) Jakarta v | 1) Tampikan semua zona waktu
zona waktu, centangi kotak yang ada.

Jadikan ini kalender umum
Kalender ini akan muncul pada hasil penelusuran Google.

Cukup bagi-pakai informasi berupa senggangisibuk saja (Tanpa detai)

Berbagi dengan orang-orang tertentu

Gambar 4.17 Rincian membuat kalender baru

Isi kolom tersebut, jika selesai jangan lupa untuk menekan tombol [Buat
Kalender]. Jika kalender baru berhasil dibuat, maka hasilnya dapat langsung
dilihat di tampilan utama kalender Anda seperti Gambar 4.18.

v Kalender saya s
oe One Ariestya Ni

Jadwal Bimbingan -

[.ladwal Bimbingan ]

Gambar 4.18 Hasil kalender baru yang sudah dibuat

Saat Anda membuat kegiatan baru akan muncul pilihan untuk meletakkan
kegiatan baru ini di kategori kalender yang mana seperti Gambar 4.19.
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20140328 1100 hingga 12.00 2014-03-28  Zona waku
Sepanjang harl Ulangi

Detall acara

Di mana
Video call Ta

Kalender | Yoe One Arlestya Niowtta v
Yoe One Ariestya Niowtta

Jadwal Bimpingan

Google Stucent Ambassadaor SEA Campus Events

Penjelasan

Lampiran Tamoahkan lampira

Warna acara " s [ ]
Pengingat | Email v 1 | han v
Munculan ¥ 1| han M

it

Gambar 4.19 Mengelompokkan kegiatan ke dalam kalender

h. Melampirkan File Materi Sesuai Agenda Kegiatan
Jika Anda memiliki bahan yang diperlukan untuk kegiatan ini, Anda dapat
melampirkannya melalui kolom Attachement, klik [Add attachment] seperti pada
Gambar 4.20, Anda dapat melampirkan file dari Drive atau mengunggah dari
komputer Anda.

Attachmentj] Add attachment

Eventcolor [ | [ O O
Reminders |Pop-up ¥ 10 | minutes ¥

Add a reminder

Gambar 4.20 Menu untuk melampirkan file attachment

Setelah itu akan muncul tampilan Pop-in seperti Gambar 4.21.

—\

Add attachment from Google Drive

My Drive

Upload

Previously selected
[ Kebijakan LabKom )

Pengumuman GSA 2014-2015 Kebijakan LabKom TA Yoe One

Gambar 4.21 Kotak dialok untuk menambahkan file
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Anda dapat melampirkan file dari Drive Anda langsung atau pilih menu “Upload”
untuk melampirkan file dari komputer Anda.

i. Mengubah Warna Kegiatan

Anda juga dapat memilih warna jadwal kegitan Anda untuk
mempermudah melihat agenda harian Anda. Caranya cukup pilih salah satu warna
yang disediakan, seperti pada Gambar 4.22.

Untitled event

312512014 3:30pm to 4:30pm 3/25/2014 Time zone
All day Repeat..
Event details
Where
Video call Addvideo call
Calendar |Y. O A M. v

Description

Attachment Add attachment

Eventcolor [ | [l O ]
e T

Gambar 4.22 Memberi warna pada kegiatan

J.  Menambahkan reminder pada kegiatan yang dibuat
Pada kalender yang telah Anda buat, Anda dapat mengisi Reminder
yang dapat diatur dengan cara email, atau Pop-up, seperti terlihat pada
Gambar 4.23. Pengaturan ini dapat diatur dengan hitungan waktu menit, jam,
hari, dan minggu. Secara default akan ada satu reminder yang dibuat di tiap
kegiatan. Anda dapat menghapus dengan klik tanda silang atau button Remove
reminder dan menambah reminder baru dengan klik Add a reminder.

Reminders 10 | minutes ¥

Email

[Popup |

Gambar 4.23 Menyiapkan reminder kegiatan

k. Mengatur Kehadiran dalam Kegiatan Baru yang Dibuat dan Privasi
Kemudian Anda isikan apakah Anda akan hadir dalam kegiatan
tersebut atau tidak. Atur juga privacy agenda Anda jika ada teman yang akan
share agenda pada kalender Anda. Opsi pengaturan privasi dapat dilihat pada
Gambar 4.24.
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Show me as @ Available Busy

Privacy Default Public @ Private

IMaking this event private will hide sll event details from anyone who has sccess to this calendar,
unless they have "Make changes to events” level of acoess or higher, Leam more

Gambar 4.24 Melakukan pengaturan privasi

I. Mengundang Teman dalam Kegiatan yang Sama

Dalam Google Calendar, Anda dapat mengundang teman Anda untuk ikut
bergabung dalam agenda yang sama. Masukkan alamat email teman Anda dalam
kolom Add guests. Kemudian atur juga pengaturan hak teman yang Anda undang,
apakah diijinkan untuk memodifikasi kegiatan ini, dapat mengundang teman yang
lain, atau melihat daftar guest yang diundang. Gambar 4.25 adalah contoh

tampilan membuat agenda kegiatan baru.

s STIKOM
Saww §Jtme9wn s
« IEN -

Tes Calendar

All say Repeat

Event details

2/28/2014 3:20am 10 4:208m 2/28/2014 (GMT=07:00) Jakarta Time zone

Aco

Yoe One Ariestys Niovitta® <yoeonee@gmail. com>

Where Surabays Add guests
¥
Video call Agd video call [
Calendar |Y. O AN 3 4
Guests can
Description  1ni hanya tes kalender saja modity evant
¥ Invite others
¥ see guest list
Attachment Add sttact
Event color ] =
Reminders | Popup ¥ 10 | minutes ¥
Show me as & Available Busy
Privacy Default Public ® Private
209 SNt IR 58 B0 U8 SHRAS *1O% BN W N3
accens a7, AEE Ty N3 MK CIAEE X0 TS
W1 O 5004 O MIgReN .

Gambar 4.25 Detil pembuatan agenda kegiatan baru

Gambar 4.26 adalah tampilan jika Anda telah menambahkan nama teman
Anda dalam Guest List. Untuk mengetahui apakah guest yang Anda undang dapat
menghadiri kegiatan Anda, maka akan muncul tanda centang pada nama guest
yang Anda undang yang berarti bahwa teman Anda telah mengkonfirmasi hadir

pada kegiatan Anda.
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Where Surabays Add guests B
| Aga
Video call Add video cal ]
Calendar |Y.O. A N v
Cikme R 10008 D2iow 1 mark a8 ootiona!
—
Description | inj hsnys tes kalender ssjs Guests
L2 Y.O0AN
Attachment Add sttachment X Yoe One Ariestya Niovitta*
Event color o] [ - Caindar caot b2 shown. WWni?
Reminders | Fop-up ¥ 10 | minutes V
R & Suggested times
Guests can
Show me as @ Available Busy
medify event
Privacy Default Public @ Private ¥ invite others
a5 ¥ see guest list

Gambar 4.26 Mengundang orang lain dalam kegiatan

m. Menyimpan Jadwal dan Mengirim Undangan Kegiatan

Setiap selesai menyusun agenda kegiatan dalam kalender jangan lupa
untuk simpan agenda kegiatan Anda. Cara untuk menyimpan adalah lakukan Kklik
pada tombol [Save] seperti pada Gambar 4.27.

s STIKOM
#=» SURABAYA

Tes Calendar

Gambar 4.27 Tombol Save untuk menyimpan kalender

Jika dalam Guest List agenda kegiatan Anda juga melibatkan orang lain yang
tidak memiliki akun @stikom.edu, maka akan muncul pesan untuk
mengkonfirmasi bahwa Anda benar-benar akan mengundang teman di luar akun
@stikom.edu sebagaimana gambar berikut.

Attendees from outside your organization

The following sttendees are from cutside your organization.
Are you sure you would like to invite them?

= yoeonee@gmail.com

| Invite external guests | Continue editing

Gambar 4.28 Konfirmasi undangan untuk orang di luar organisasi

Selanjutnya, Anda akan diminta konfirmasi kembali apakah benar-
benar akan mengirim undangan sesuai yang ada di Guest List. Jika Anda klik
tombol [send] maka kegiatan Anda akan terkirim pada guest yang telah Anda
pilih. Selesai, kegiatan baru Anda telah dibuat.
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Send invitations?

Would you like to send invitations to guests?

Gambar 4.29 Konfirmasi pengiriman undangan

Jika Anda berada diposisi orang yang akan diundang atau bergabung dalam satu
kegiatan yang sama bersama orang tersebut, maka Anda pun juga dapat menerima
undangan dari kalender orang lain melalui email. Gambar 4.30 adalah contoh
email masuk yang Anda peroleh jika Anda diundang dalam kegiatan yang sama
oleh teman Anda.

Invitation: Mozillians Town Hall - Recent Leadership Changes @ Tue Apr 1 11:30pm - Wed Apr 2, 2014 12:30am (10410100248@stikom.edu) &8
8 Yoe One Ariestya Niovitta B 1:02 PM (2 minutes sgo) 'S
| apr ] Mozillians Town Hall - Recent Leaders Agenda
1 w on Google Calendar

T

11:20pm Mozillians Town Hall - Recent Leaders.

more details »

be recorded. is event will be streamed to SF Commons and other common room but Mitchell and Brendan will be in MTV.

n and Mitchell, with Li will host 8 Town Hall on our recent leadership changes. We'll spend the first part of

2014 prior to the Town Hall (or “support” those already there). You'll need to login with Persona to

ip-changes/ and recorded for play back

2, 2014 12:30am Jakarts

Gambar 4.30 Email undangan kegiatan

Anda dapat mengkonfirmasi apakah Anda akan menghadiri kegiatan
tersebut atau tidak. Anda dapat mengkonfirmasi pada kotak merah no.l seperti
gambar di atas. Jika Anda ingin langsung mengkonfirmasi dan menambahkan
kegiatan serupa dalam Kalender Anda, Anda dapat memilih konfirmasi kehadiran
pada kotak merah no.2 seperti gambar di atas. Jika Anda klik pada “Yes”, secara
otomatis akan membuka tab baru yang berisi tampilan seperti pada Gambar 4.31.
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s STIKOM
Zus> SURABAYA Lza]

Discard changes Removs from this calendar | More Actions v

Mozillians Town Hall - Recent Leadership Changes
Tue, April 1, 11:20pm — Wed, April 2, 12:20am

Event details
MTV Commeons + Air Mozilla

Where
map Guests

Calendar yoceonee@gmail.com

Description The event will be open to paid staff and vouched Mozillians and will be recorded

On esday, April 1st PT in Mountain View (MTV Commons), Brendan and

with Li Gong joining remotely, will host 8 Town Hsll on our recent
leadership changes. We'll spend the first part of the meeting tsking sbout the events
of the past week with the remainder dedicated to community Q&A and discussion

Suggested times

Flease submit your questions here https://m
town-hsll-04-01-2014 r to the Town Ha

back channel (still working on a moderator)

Th: ting will be accessible vis Air Mozills here: https://air. mozilla crg/town-hsll-
-changes’ and recorded for play back
Event color D . I .
— —
Reminders | Fop-up ¥ 10 | minutes ¥ | X
Add s reminder
Show me as @ Avasilsble Busy
Privacy @ Default Public Private

Gambar 4.31 Detil konfirmasi kehadiran dalam kegiatan

Gambar 4.31 adalah tampilan yang sama seperti saat Anda membuat
kegiatan baru dalam kalender. Perhatikan kembali keterangan yang ditulis dengan
warna hijau, pastikan keterangan yang ditampilkan tersebut benar. Anda dapat
langsung menyimpan kegiatan tersebut atau melakukan pengaturan pada kegiatan
tersebut, misalnya menambahkan teman lain, menambahkan pengingat, dan lain
sebagainya. Jangan lupa untuk menyimpan agenda kegiatan tersebut dnegan klik
button [Save].

Selesai, Anda telah menerima undangan kegiatan bersama teman Anda. Jika Anda
menambahkan ke kalender Anda, maka Anda dapat memeriksa kembali apakah
kegiatan tersebut sudah ditambahkan pada kalender. Gambar 4.32 adalah contoh
kegiatan yang berhasil ditambahkan dalam kalender.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE 109

Calendar < | > Mar 30 - Apr 5, 2014 Day We
m Sun 3/30 Mon 3/31 Tue 411 Wed 4/2 Thu 413
GMT=07
- April 2014 ¢ g Heam 11:30p - Wozillians 1
> M g T E E Mozillians Town Hall - Recent Leadership X
II’ 2 3 4 5 1am
Changes
6 7 8 9 101112
13 14 15 16 17 18 19 2am Tue. April 1, 11:30pm - Wed. April 2. 12:30am
20 21 22 23 24 25 26 : ]
27 ;8 ;; 30 : - Where  MTV Commons + Air Mozilla map
: <A Calendar yoeonee@gmail.com
Who yoeonee@gmail.com, Y
4am
+Mycalondars 2 Going? Yes - Maybe - No | Remove More details »
Y OAN 5am

Gambar 4.32 Kegiatan yang telah ditambahkan ke kalender

Setelah itu orang yang mengundang Anda juga akan mendapatkan
email yang berisi bahwa Anda telah menerima undangannya. Berikut adalah
contoh email tersebut, perhatikan yang ditandai dengan kotak merah.

Diterima: Mozillians Town Hall - Recent Leadership Changes - Sel, 2014-04-01 23.30 - Rab, 2014-04- &
02 00.30 (yoeonee@gmail.com) nbox  x

;\ Y. 0. A. N. via google.com B 1:06 PM (45 minutes ago) . | v

to me [~

Mozillians Town Hall - Recent Leaders...
1 ¥ ']

Tue pr Y. O. A N. has accepted this event
View updated information on Google Calendar

‘ Y. O. A. N. telah menerima undangan ini. ’

Mozillians Town Hall - Recent Leadership Changes

The event will be open to paid staff and vouched Mozillians and will be recorded. This event will be streamed to SF Commons and other

bt Blsololl 40 P ill o i RATNS

Gambar 4.33 Konfirmasi kehadiran orang yang diundang

n. Terhubung dengan Tasks

Pada Google Calendar, Anda juga terhubung dengan Tasks yang Anda
miliki. Tasks merupakan salah satu bagian dari fitur Gmail. Anda dapat melihat
daftar Tasks yang Anda miliki, caranya cukup mudah, klik saja tombol [Tasks]
pada menu [My calendars]. Maka di tampilan pada ujung kanan atas muncul
daftar Tasks Anda seperti gambar berikut.
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0. Mengatur Tampilan Full Screen Calendar
Anda dapat memperluas tampilan Google Calendar Anda dengan klik

pada panah kecil di sebelah scroll kalender Anda, maka seketika tampilan
Anda menjadi seperti berikut ini. Untuk mengembalikannya Anda dapat klik

kembali panah kecil tersebut.

Gambar 4.34 Tampilan task yang terintegrasi dengan email

s~ STIKOM
Zwc» SURABAYA

Calendar
Calenda

* March 2014

= My calencars

= Other calendars

Gambar 4.35 Tampilan full screen Calendar
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p. Menambahkan Kalender Teman/Berbagi Kalender
Selain membuat jadwal kalender baru, Anda juga dapat menambahkan

kalender milik orang lain dalam kalender Anda. Caranya cukup mudah,
tuliskan alamat email teman Anda pada kolom Add a coworker’s calendar
yang ada di menu Other calendars.

[
>

9

6
2
3
0
0

R

Calendar

* March 2014

M TW
3[4] s
10 11 12
17 18 18
24 26 26
3

« My calendars

,:QI

13
20

B
27

» Other calendars

14

-

28

29 2

- STIKOM
Zvr» SURABAYA

| Friends Birthday

Holdays in Indonesia

> Marcl

Yoe Ona Arlestya Niovitta® <yoeonee@gmall com»

Gambar 4.36 Menuliskan nama atau alamat email teman untuk ditambahkan dalam

Calndar

Disisi lain, Anda dapat menambahkan kalender lain dengan klik panah bawah

pada menu Other calendars.
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s STIKOM
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Calendar $ | > March 2014
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= March 2014

S M TWTE

== N

2 3[4)]s & 7 &
§ 10 11 12 13 14 15

6 1T 18 19 20 21 22 0w

16
2324 25 26 27 28 29
30 3

= My calendars ¥

OAMN

w
=
=a

A5KS

= DOiher calendars 17 18

&dd a friend's calendar
Browse Interesting Calendars
Add by URL
Impor calendar
Holidays in indonesia ponca

Sefings

Gambar 4.37 Menambahkan Calendar teman

Kemudian akan muncul tampilan Pop-in berikut.

Add a friend's calendar

Contact Email: [yozone| Add
rson to view their
& calendar information

3

Gambar 4.38 Menuliskan alamat email teman

Selanjutnya tulis alamat email teman Anda yang ingin ditambahkan

dalam daftar kalender lalu Kklik button “Add”. Jika teman Anda memiliki
kalender dan mengijinkan Anda untuk berbagi kalender dengan Anda, maka
kalender teman Anda secara otomatis akan bertambah dalam daftar Other
calendars. Jika teman Anda tidak memiliki kalender atau memiliki pengaturan
untuk setiap orang yang ingin menambahkan kalender miliknya, maka akan
muncul tampilan Pop-in berikut.
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Contact Email:

Request
Access:

Add a friend's calendar

yoeonee@gmail.com Add

Enter the email address of ancther person to view ther
calendar. Not all of your contacts will have calendar information
that is shared with you, but you can invite them o create a
Google Calendar account, or share their calendar with you

You do not have access to yoeonee@gmail.com's
calendar

Type in a brief message to request access to this calendar.

e been using Google Calendar to organize my
ischedule, find interesting events, and share my
ischedule with friends and family members. I'd like to

Send Request

Gambar 4.39 Menambahkan pesan untuk Add Calendar teman

Tampilan di atas menandakan Anda harus mengirim pesan sebagai
bentuk perijinan untuk menambahkan kalender teman Anda melalui email.
Anda dapat melakukan custom isi pesannya seperti dalam tanda merah pada
gambar di atas. Jangan lupa untuk klik button “Send Request” setelah Anda
yakin dengan isi pesan dan penambahan kalender teman Anda. Jika teman
Anda menyetujui untuk berbagi kalender, maka kalender miliknya akan
muncul pada daftar Other calendars milik Anda.

g. Membedakan Kalender Teman dan Pribadi
Untuk membedakan kalender yang Anda miliki dengan teman-teman

Anda, Anda dapat mengubah warna tampilan kalender Anda atau teman-
teman Anda. Caranya klik kanan pada kalender Anda (di bawah menu My
Calendars), ganti warna yang Anda inginkan.
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r. Mengatur Tampilan Kalender Teman dan Pribadi

5 STIKOM
~»== SURABAYA
ale < >
March 2014
) (4]
nwn 1
17 1%
24 25 2
) N
the
acty J8ys &
2 sa .-.-[L-l
B

Gambar 4.40 Memberi warna Calendar pribadi

Anda juga dapat mengatur tampilan kalender Anda, misalnya Anda
ingin melihat hanya tampilan kalender pribadi Anda, makan Anda hanrus
menon-aktifkan kalender lainnya dengan cara klik kalender Anda kemudian
pastikan warna kalender Anda menyala, dan klik kalender teman Anda dan
pastikan warna kalender teman Anda tidak menyala. Untuk mengaktifkan dan
menon-aktifkan kalender, Anda hanya perlu memastikan warna kalender

tersebut menyala. Perhatikan gambar berikut.
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Gambar 4.41 Mengatur Calendar teman dan pribadi
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Gambar 4.42 Menampilkan tampilan Calendar pribadi
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Gambar 4.43 Menampilkan Calendar pribadi dan teman

Jika warna calender tidak menyala, berarti kalender Anda tidak
diaktifkan, dan hanya yang menyala (aktif) saja yang memunculkan schedul
yang ada pada kalender Anda. Perhatikan perbedaan dua gambar berikut ini
dengan gambar sebelumnya.

s. Fitur Setting Calendar
Pada Calendar, Anda juga dapat melakukan beberapa pengaturan
dengan cara klik button Setting di bagian pojok kanan atas, pilih opsi Settings.
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N 4 Days Agenda

Display Density:
Comfortable
COZ‘_/’

Compact

Settings
Help

Labs

Offline

Sync with mobile device

Gambar 4.44 Pengaturan Calendar

Anda dapat melakukan pengaturan General, Calendars, Mobile Setup,
dan Labs. Pengaturan General berisi pengaturan terhadap bahasa, wilayah
Negara, zona waktu, format tanggal, format waktu, tampilah cuaca, hingga
enable keyboard shortcuts untuk kalender.
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Calendar Settings
General Calendars Mobile Setup Labs

«a Back to calendar | Save || Cancel

Language: English (US v

Country:

Your current time zone: 7

Date format:

Time format:

Default meeting length:

Week starts on:

Werking hours

Event dimming:

Show weekends:

. STIKOM o Share
%=~ SURABAYA [ a | vo X A | shee

e

Gambar 4.45 Tampilan Settings pada Calendar

t. Fitur Labs Calendar untuk Optimalisasi Kalender Anda
Hal menarik yang ada dalam kalender adalah pengaturan Labs.
Pengaturan ini memungkinkan Anda menambahkan fitur menarik dalam
kalender, misalnya menambahkan World clock. Cara untuk melakukan
pengaturan Labs adalah ganti status Disable menjadi Enable, atau sebaliknya
jika Anda ingin menon-aktifkan fitur Labs tersebut. Jangan lupa untuk
menyimpan setiap perubahan yang Anda lakukan.
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Gambar 4.46 Mengaktifkan beberapat fitur Labs pada Calendar
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u. Calendar Offline Version

Selain versi online, Google Calendar juga dapat diakses via offline.
Versi offline dapat membantu Anda untuk mengakses kalender meskipun tidak
ada koneksi internet. Versi offline juga akan membantu Anda jika tiba-tiba
Anda kehilangan koneksi internet, secara otomatis Calendar akan beralih ke
modus offline. Sementara Anda dalam modus offline, Google Calendar akan
menjadi read-only, hal ini tidak memungkinkan Anda untuk membuat,
mengedit, atau menghapus acara. Anda hanya dapat melihat kegiatan Anda
dan membalas undangan yang dikirimkan pada Anda.

Jika Anda memiliki lebih dari satu akun, maka pilihlah salah satu akun
Anda untuk dapat menggunakan modus offline. Untuk menggunakan fitur
offline ini, Anda harus mengaktifkannya terlebih dahulu, caranya pilih opsi
Offline pada button Setting.

Yo = 0@ Share ;

i3 Display Density
Comfortable
Cozy

Compact
Setlings

Help

Labs

Offline

Sync with mabile device

Gambar 4.47 Pengaturan Calendar dengan offline version

Setelah itu Anda akan mendapatkan tampilan berikut untuk mengkonfirmasi
bahwa Anda mengaktifkan fitur Google Calendar offline, kemudian pilih
Install from Web Store.

Enable Google Calendar Offline

Google Calendar Offline will allow you to view and
respond to your calendar events when your computer is
not connected to the internet.

Enabling Offline will download your event information
onto this computer. Please make sure you are not
using a public or shared computer.

To enable offline, you will need to install the Google
Calendar web app from the Chrome Web Store.

Install from \Web Store || Cancel

Gambar 4.48 Mengaktifkan Calendar offline version

Secara otomatis Anda akan membuka New Tab yang menghubungkan Anda
ke Chrome Web Store.
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Gambar 4.49 Mengaktifkan offline version Calendar dari Chrome Web Store

Klik Enable this item atau klik button Launch App untuk menggunakan fitur
ini.

Berikut adalah tampilan jika Kalender Anda berhasil dienable dengan versi
offline.

s Agenda More v ‘ 0 v ‘

Display Density
Comfortable
Cozy

Compact

Settings
Help
Labs

Sync with mobile device

Gambar 4.50 Tanda bahwa offline version sudah aktif

Untuk me-nonaktif-kan modus offline, Anda dapat klik pada ikon roda gigi
(Settings), pilih menu Offline.
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Gambar 4.51 Menon-aktifkan offline version

Kemudian akan muncul tampilan berikut:

genda More ~ ’ O = ’

Status: Synchronized
Offline settings
@sable offline calendar )

Gambar 4.52 Pilih Disable offline calendar

Selanjutnya, pilih menu Disable offline calendar, secara otomatis kalender
Anda tidak dapat lagi diakses dengan modus offline. Hal ini dapat dilihat jika
Anda Klik button Settings maka warna hijau disamping tulisan Offline yang
menandakan Anda telah tersinkron dengan modus offline akan hilang.
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Gambar 4.53 Tanda offline version tidak aktif

v. Mobile Calendar

Anda juga dapat melakukan sinkronasi kalender Anda ke mobile
device yang Anda miliki. Caranya cukup mudah, pilih opsi Sync with mobile

device dan atur

Gambar 4.54 Pengaturan sinkronisasi dengan mobile device

5 Agenda Mors -

Display Density:
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Cozy
Compact
Settings
Help
Labs
Offline

Sync with mobile device

pengaturannya.
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GO\JSIQ “ o Hi @ Shae %

s Help forum

Sync Calendar with a mobile device

Calendar for mobile browsers
Sync Google Calendar with your Android device

Sync Google Calendar with your 10S device

Gambar 4.55 Tampilan menu untuk sinkronisasi mobile device
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5 GOOGLESITE

5.1 Pengantar

Google Site merupakan fitur untuk menyatukan berbagai isi dalam satu halaman
yang dapat diakses oleh berbagai pengguna dari manapun, tentunya setelah dibagi
untuk orang lain. Pembuatan halaman web menggunakan Google Site sangat
mudah karena tidak diperlukan pengetahuan khusus tentang pemrograman HTML
atau pemrograman web. Semua peralatan telah tersedia dan hanya perlu
“ditempelkan”.

Keterbatasan yang ada pada Google Site, hanya pada penamaan. Bagi Anda yang
terbiasa narsis dengan mencantumkan nama Anda di dunia maya akan terbatasi.
Karena nama atau alamat site pada Google Site menggunakan default penamaan
Google, seperti https://sites.google.com/a/stikom.edu/erwin-sutomo/.

5.2 Tujuan Belajar
Setelah mengikuti pelatihan dan membaca materi, maka Anda dapat:

1. Memahami istilah dan fungsi Site
2. Membuat site untuk diaplikasikan sebagai tempat berbgai materi

5.3 Fungsi Umum

Fungsi utama yang ada di Google Site, merupakan media berupa halaman web
yang dapat diisi dengan berbagai materi yang diinginkan. Terkait penggunaan
GAfE, maka site dapat difungsikan sebagai “rumah” yang menyediakan berbagai
kebutuhan penghuninya. Site dapat diakses secara umum, atau pun juga secara
terbatas. Isi yang dapat disajikan dapat berupa dokumen, gambar, hingga video.

5.4 Manfaat

Manfaat yang bisa didapat Pengajar dan Siswa setelah memiliki dan
menggunakan Site, mereka dapat berbagi pakai sumber daya pembelajaran yang
diijinkan untuk dapat digunakan bersama.

55 Tools

55.1 Membuat Site

Untuk mengawali membuat site, Anda harus melakukan login mengunakan
username dan password masing-masing. Cara lebih detil untuk membuat site
dapat diikuti pada langkah-langkah berikut ini.

1. Setelah Anda login melalui Stikomapps.stikom.edu, dan memilih fitur
Google Apps, maka akan muncul tampilan seperti pada Gambar 5.2.
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<« C'  { b#ps/stikomapps.stikom.edu/dashboard

%‘m Sicyca  Presensi Mahasiswa Entry Nilai ~ Lainnya ~

f 3 B N\

Dashboard Google Apps Pengumuman Setting

Gambar 5.1 Pilih Google Apps untuk memulai

Your services at stikom.edu

M Gmail

More than Email. Gmail's powerful search and mobile access combined
with text. voice and video chat make communication with colleagues easy
and efficient. Leamn More

Drive
Work together better. Publish and collaborate in realtime on documents

spreadsheets and presentations. Learn More
Calendar
Stay in sync with your team. Organize schedules. share events and

calendars with colleagues. Learn More

Talk/Hangouts

O 8 ¢

Share quick thoughts in real-time using text, voice and video with your
colleagues. Learn More

i Contacts

Store and organize contact information about the people you

e

communicate with. Learn More

a Sites

Shared workspaces for your team. Quickly create, organize and share

everything with your team, company or partners. Learn More

Gambar 5.2 Pilih Site pada bagian bawah

2. Berikutnya akan muncul tampilan site workspace seperti tampak pada
Gambar 5.3.

2~ STIKOM
2~ SURRBAYA

Sites

e-Iearning Shared with everyone in the world

falstikom.edu/stikom-elearning/

My Sites in stikom_edu
Erwin.sutomo Shared with everyone in the world

falstikom.edu/erwin-sutomo/

Deleted Sites

Browse Sites

erwinsutomo  shared with everyone in stikom.edu
faistikom. edu/erwinsutomo/

Gambar 5.3 Site workspace

3. Pada tampilan tersebut, untuk membuat Site baru, klik tombol [Create]
yang ada pada bagian Kiri.
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4. Setelah itu, Anda akan diminta memasukkan nama site pada isian [Name
Your Site], dan lokasi site pada isian [Site location]. Sesuaikan isian
seperti yang Anda inginkan. Saat Anda mengisi nama site, otomatis lokasi
site akan terisi sesuai dengan nama site, jika tidak berkenan silahkan

diganti.
€« C @ httpsy//sites.google.com/a/stikom.edu "5'tes-"Sj'-’Ste"I'I-"aJ'3.-"Jages.r‘1weta_.-'dém
::r:_' gﬂﬁ%ﬂ “ +Emin 55 " Share *
Sites o-

Browse the
gallery for
more

Blank template

MName your site

Site location - URLs can only use the following characters: - A-Z,a-z,0-9

https:iisites.google.comia/stikom.edu/

* Select a theme

* More options

©@2014 Google | Terms | Report an Issue | Help Center

Gambar 5.4 Isian nama dan lokasi site

5. Setelah kedua isian tersebut terisi, Anda dapat memilih theme atau
tampilan site menggunakan template yang sudah disediakan, tersedia 53
pilihan yang bisa dipilih.

https:isite s.google.comialstikom.edu/ Site-saya
 Select a theme
|
Ski lceberg Qpen Sky

Gambar 5.5 Pilihan tema yang dapat digunakan
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6. Apabila tidak memilih tema, maka Google akan menggunakan tema
default. Berikutnya tekan tombol [Create] untuk melanjutkan ke langkah

berikutnya.
= - o N
MIEEH BB (BB (a0 (00 3
L o C | @ https://sites.google.com/a/stikom.edu/sites/system/app/p Q 77| P u =
s STIKOM | a | [ e gy
2= SURABAYA e i 40 o
Sites Cancel Q-
Select atemplate to use:
Browse the
gallery for
more
Blank template
82014 Google | Terms | Report an Issue | Help Center

Gambar 5.6 Tekan tombol Create

7. Pada browser Anda, selanjutnya akan tampil site awal yang sudah jadi,
seperti tampak pada Gambar 5.7.

s
/[ site-saya-sendir %\
€« C' & hitps:/sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri/ w® A=
sutomo@stikom.edu +
Home Updated a minute ago

5 STIKOM Site-
==»» SURABAYA

Search this site

saya-sendiri

HOME

SITEMAP Home

ss | Powered By Google Sites

Gambar 5.7 Tampilan awal site

8. Proses editing dapat Anda lakukan dengan menekan tombol [Edit Page]

yang ada pada bagian kanan atas. Supaya lebih jelas, Anda dapat melihat
Gambar 5.8.
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sutemo@stikom.edu

V4 More Ba Share

Edit page (e}

Gambar 5.8 Tombol Edit Page

9. Tampilan pada browser akan berubah menjadi seperti pada Gambar 5.9.

- o EE
[T site-saya-sendiri x
« C' A https://sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri w9 A=
sutomo@stikomedu
Insert Format Table Layout
Normal 10 pt B 7 U A B |ao|i= = E = |EE E| L
.
. STIKOM Site-
~=== SURABAYA
Saya- Search this site
sendiri
HOME
. Home

Gambar 5.9 Site pada mode editing

10. Sampai disini, langkah Anda untuk membuat Site telah selesai, ditandai

dengan munculnya menubar editor seperti pada Gambar 5.10. Langkah
selanjutnya adalah memberi isi pada halaman tersebut.

Home

Insert Format Table Layout

[ Hormal 10 pt B 7 U A- 1A co
—

I
el

Gambar 5.10 Menu bar editor

5.5.2 Mengisi Site
Proses awal membuat Site cukup sederhana dan singkat. Proses berikutnya yang
membutuhkan lebih banyak waktu adalah memberi isi pada site tersebut. Caranya

tidak sulit, karena fitur yang diberikan hanya perlu ditambahkan tanpa harus

berpikir bagaimana membuat kode programnya. Ikuti langkat-langkah berikut ini
untuk memberi isi site:

1. Masuk pada mode editing, seperti pada Gambar 5.9.

2. Berikan identitas site Anda dengan mengganti kata [Home], jika Anda
menghendaki.
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5 STIKOM site-saya-sendiri
»=«= SURABAYA

HOME

Gambar 5.11 Berikan identitas site Anda

3. Sebelum memulai, atur layout site Anda terlebih dahulu. Pilih menu
[Layout] kemudian tentukan layout yang akan digunakan. Secara default,
layout site akan menggunakan satu kolom. Sebagai contoh, pilih [Two
column (simple)].

Home
Insert Format Table Layout
Normal v I One column (simple)

Bl Two column (simple)
Il Three column (simple)
= One column

i R Two column
i Three column

t = | eft sidebar

=i Right sidebar

imi | eft and right sidebars

Gambar 5.12 Pilihan layout yang dapat digunakan

4. Tampilan pada browser akan tampak seperti pada Gambar 5.13.

HOME

SITEMAP Home

Gambar 5.13 Tampilan layout dua kolom
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5. Berikutnya kita dapat mengisi site tersebut dengan berbagai fitur yang
disediakan GAfE. Ada banyak pilihan yang dapat Anda masukkan ke

dalam site. Klik menu [Insert] untuk melihat fitur yang ditawarkan.

Insert | Format Table Layout

EI Image *ll Recent posts @ Apps Scrpt
=2 Link +| Recently updated files [ Calendar
iX Table of contents = Recent list items @ cChan
E Subpage listing Text Box & Drive
— Honizontal Line [w] HTML Box Google+
= More gadgets... m Group
) Map
B3 YouTube

Gambar 5.14 Pilihan tools yang bisa digunakan

6. Sebagai contoh kita akan memasukkan Google Drive ke dalam site. Pada
contoh ini, drive sudah disiapkan sedemikian rupa sehingga dapat
digunakan untuk mendukung perkuliahan. Pilihan yang disediakan cukup
beragam, yaitu: document, drawing, folder, form, image, presentation,
spreadsheet, dan video, seperti tampak pada Gambar 5.15.Yang kita
masukkan pada site adalah Folder.

7. Untuk menambahkan Drive pada site, pilih menu [Insert] kemudian
[Drive] selanjutnya pilih [Folder].

#  Drive
Google+
m Group

v Map

B3 ‘YouTube

thkan pada perkuliahan ini.

-

-

I si O3 BN @
: Hi

Document
Drawing
Folder

Form

Image
Presentation
Spreadsheet
Video

Gambar 5.15 Pilih tools yang dikehendaki

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE

132

8. Tampilan selanjutnya adalah kita diminta memilih folder yang akan
ditampilkan pada site. Pilih folder yang dikehendaki, kemudian tekan
tombol [Select] yang ada pada bagian bawah kotak dialok.

Google Drive Folders

Documents

Presentations

Spreadsheets
B slide
Forms
Videos B\ o132
Images M | Kuliah
Drawings
I Folders A MG
Calendars P Registrasi Pelatihan DOSEN
Maps 1 GAFE
My Maps 1 Modul Edited
Upload photas B TAYoe One
Picasa Photos P TA Sulistia (Event Management)
Picasa Albums h TKT
Previously selected Or paste a web address here:

Gambar 5.16 Pilih folder yang dikehendaki

LAST MODIFIED

5:32 AM

5:32 AM

Mar 31

Mar 31

Mar 26

Mar 26

Mar 26

Mar 25

Mar 21

Mar 21

9. Selanjutnya Anda akan diminta mengisi beberapa opsi, seperti misalnya
titel, tinggi dan lebar kotak, termasuk bentuk tampilannya. Ubah bagian

[Include title] menjadi [Materi Kuliah].

Insert Drive Folder

Kuliah Change

Display:

¥ Include border around Google falder
¥ Include title: :Materi Kuliah|
Height: 600 pixels

Width: pixels

Display as: @ List Grid

Gambar 5.17 Opsi yang harus disesuaikan
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10. Maka tampilan folder yang ditambahkan ke site, masih dalam mode
editing, akan tampak pada Gambar 5.18.

10 pt B 7l U A- B |co|= i E E = E = | I

HOME . )
Sitenya Erwin

Pada bagian ini. Anda dapat
mengunduh file yang dibutuhkan
pada perkuliahan ini.

Drive folder

“Materi Kuliah™

Gambar 5.18 Tampilan Folder di site dalam mode editing

11. Untuk melihat hasil sebenarnya, tekan tombol [Save] yang ada pada
bagian kanan atas.

sutomo@stikom.edu

draft saved at 12:07 AM = Cancel

Iy

Gambar 5.19 Tombol Save pada bagian kanan atas

12. Tampilan sebenarnya pada site akan tampak seperti pada Gambar 5.20.
pada tampilan tersebut, karena yang kita isi baru kolom sebelah kiri, maka
tampilan sebelah kanan terlihat kosong. Tampilan Folder tersebut hanya
bisa Anda lihat sendiri, karena kita belum membagikan site ini kepada
orang lain. Tampilan folder tersebut, dapat dipilin seperti saat kita
menggunakan Drive.
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https://sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri/

=p

SITENYA ERWIN

SITEMAP Sitenya Erwin

Pada bagian ini, Anda dapat
mengunduh file yang
dibutuhkan pada perkuliahan
ini.

MATERI KULIAH

TITLE

Artikel

Foto

Quiz

Slide

Tugas TKTI - Erwin Sutome

Form nilai TKTI P1.xlsx

=E X P P P P P

RPP-TKTI+2.1.docx

W RPP-TKTIZ2.2.docx

I Open Materi Kuliah

Gambar 5.20 Tampilan folder pada site

13. Selanjutnya kita akan menambahkan kalender pada kolom kedua di site
tersebut.

14. Masuk mode editing dengan menekan tombol [Edit Page], kemudian pilih
kolom kedua. Setelah itu pilih menu [Insert], kemudian pilih [Calendar].

Insert | Format Table Layout

EI Image +1 Recent posts @ Apps Script
&3 Link +| Recently updated files [ Calendar
2= Table of contents 5 Recent list items M char
& Subpage listing Text Box & Drive »
— Horizontal Line HTML Box Google+ >
* More gadgets... m Group
9 Map
B3 YouTube

Gambar 5.21 Pilihan Calendar

15. Berikutnya kita akan diminta memilih kalender yang akan dimasukkan ke
site. Pilih kalender, kemudian tekan tombol [Select] pada bagian bawah.
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ol B sutomo@stikom.edu
Google Drive
10410100248@stikom.edu
Documents . @
Presentations B dewiyani@stikom_edu
Spreadshests @  enwin sutomo@gmail com
Forms
Holidays in Indonesia
Videos . Y
Images @ Liburan di Indonesia
Drawings @ Ulang tahun dan acara kontak Anda
Folders
I Calendars
Maps
My Maps
Upload photos
Picasa Photos
Picasa Albums
Previously selected Or paste @ web address here:

Mar 29

1:23 PM

216 PM

9:27 AM

12:47 PM

1:27 AM

251 AM

Gambar 5.22 Pilih kalender yang akan dimasukkan

16. Selanjutnya Anda akan diminta memilih beberapa opsi kalender, termasuk
titel yang akan digunakan pada kalender tersebut. Kita bisa menentukan
mode tampilan pada opsi [View], ada tiga pilihan yaitu: Week, Month, dan
Agenda. Pada contoh ini kita pilih [Agenda].

Height:  gqp pixels

Width: pixels (leave empty for 100% width)
Week

View Month
Agenda

Timezone -

Gambar 5.23 Opsi tampilan kalender

17. Supaya tidak bingung dengan zona waktu, pastikan zona waktu yang kita
gunakan menggunakan GMT+7. Pilih zona waktu pada opsi [Timezone],
pilih [GMT+07:00 Western Indonesia Time — Jakarta].

View

Timezone

Month 3

GMT+07:00 Vietnam Time
GMT+07-00 Western Indonesia Time - Jakarta

Display Options

GMT+07:00 Western Indonesia Time - Pontianak

¥ Show week, moni

GMT+08:00

¥ Show calendar nz GMT+08:00 Australian Western Standard Time

Gambar 5.24 Pilihan Timezone
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18. Selanjutnya pada opsi [Include title] isikan [Agenda]. Opsi yang lain dapat
Anda gunakan sesuai keinginan. Setelah mengisikan titel, tekan tombol
[Save].

Google Calendar Properties

Display another Calendar

Height: ¢np pixels

Width: pixels (leave empty for 100% width)

View Agenda =

Timezone GMT+07:00 Western Indonesia Time - Jakarta %

Display Options

v Show week, manth, and agenda tabs
¥ Show calendar name

+' Show navigation buttons

v’ Show current date range

v Include border around Goagle calendar

¥" Include title: Agenda

m Cance'

Gambar 5.25 Opsi kalender yang telah diisi

19. Maka tampilan kalender pada site akan tampak seperti pada Gambar 5.26.

10 pt B 7 U A I |eo| = i=

Sitenya Erwin

Pada bagian ini, Anda dapat
mengunduh file yang dibutuhkan

Google calendar
pada perkuliahan ini.

“Agenda”

Drive folder
“Materi Kuliah™

Gambar 5.26 Tampilan kalender pada mode editing
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20. Untuk melihat tampilan sesungguhnya, tekan tombol [Save] pada bagian
kanan atas maka tampilan pada site akan tampak seperti pada Gambar
5.27.

& https://sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri/ ve| @ u

SITENYA ERWIN 3 i
SITEMAP Sitenya Erwin

Pada bagian ini, Anda dapat
mengunduh file yang dibutuhkan
pada perkuliahan ini.

AGENDA
sutomo@stikom.edu
@ ERER Tuesday, April 1
Tuesday, April 8
8:00am busy
Monday, April 21

MATERI KULIAH

TITLE

B Arikel
7:00am  busy
K Foto Monday, April 28
7:00am  busy
B Quiz Monday, May 5
7:00am  busy
Bu Slide Monday, May 12
T:00am  busy
B3 Tugas TKTI - Erwin Sutomo Monday, May 19
7:00am  busy
X Form nilai TKTI P1 xlsx Monday, May 26
W RPP-TKTI42.1.docx E‘;ﬁg‘-‘jg::;‘;” 0o “”‘E—m ;
W RPP-TKTI42.2.docx
W Open Materi Kuliah

Gambar 5.27 Tampilan kalender pada site

5.5.3 Menambah halaman

Secara default, Google Site hanya menyediakan satu halaman web yang dijadikan
sebagai halaman utama. Jika diperlukan penambahan, maka kita dapat
menambahkan melalui tombol [New Page] yang ada pada bagian kanan atas Site.

M Gmail - Inbc % | F) Google Tran X - El—'
w9 8 =
sutomoi@stikom.edu

F More - B Share

New page (c)

Gambar 5.28 Tombol New Page

Langkah selanjutnya untuk menambahkan halaman, ikuti langkah-langkah berikut
ini.

1. Setelah menekan tombol [New Page], Anda akan berada pada halaman Create
page in Site.

2. Isikan nama halaman yang akan dibuat, pada isian [Name your page], sebagai
contoh isikan [Download].
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3. Selanjutnya tentukan template halaman yang akan ditambahkan, seperti
tampak pada Gambar 5.29. Terdapat lima pilihan, yaitu: Web Page,
Announcements, File Cabinet, List, dan Start Page. Pada bagian ini, kita pilih
[File Cabinet], untuk template yang lain dapat Anda coba sendiri.

“ +Erwin 888 _P Share *

Create a page in Site: site-saya-
sendiri

Name your page:

Download

Your page URL: /a/stikom.edu/site-saya-

sendiri‘download change URL

Select a template to use (Learn more)
Web Page
Announcements
File Cabinet
List

Start Page
Erwin

Gambar 5.29 Setting halaman baru

4. Selanjutnya pilih lokasi halaman baru, apakah berada dibawah halaman lain
atau berdiri sendiri. Pada pembahasan ini kita pilih opsi [Put page at the top
level] seperti tampak pada Gambar 5.30.

MName your page:

Download

sendir/download change URL

Your page URL: [a/stikom.edu/site-saya-

Select a template to use (Learn more)

File Cabinet 3

Select a location:
® Put page at the top level
Put page under Sitenya Erwin
» Download

v Choose a different location

Gambar 5.30 Menentukan lokasi halaman baru

5. Langkah selanjutnya, tekan tombol [Create] yang ada pada bagian atas.
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6. Sesaat kemudian, akan muncul halaman web seperti tampak pada Gambar
5.31. Pada bagian kiri, akan ditambahkan menu [Download] sedangkan
dibagian tengah ada tombol [Add file], [Add link], [Add from Drive], [Move
to], [Delete], dan [Subscribe to changes].

-~ STIKOM Site-saya-

»»»= SURABAYA = Search this site
sendiri

DOWNLOAD Download

+ Add file + Add link 3 Add from Drive I Moveto ~ W Delete B4 Subscribe to changes

There are currently no files. Upload files by clicking the "Add file" button

Comments

I Erwin Sutomo

Gambar 5.31 Hasil pembuatan halaman baru

7. Untuk melakukan perubahan pada halaman tersebut, tekan tombol [Edit page]
yang ada pada bagian kanan atas.

E Download - site-saya-sen: % ."\, - a
w @ A =

sutomo@stikom.edu -

Edit page (e}

Gambar 5.32 Tombol Edit page

8. Pada pembahasan ini kita akan menambahkan file dan link pada halaman baru
tersebut. Untuk menambahkan link, klik tombol [Add link], selanjutnya akan
muncul kotak dialok [Add Link] yang meminta alamat link yang akan
digunakan, pada isian [Add a file from the web (paste in URL)] coba isikan
http://blog.stikom.edu/erwin/download/ seperti pada Gambar 5.33.
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Add Link

Add a file from the web (paste in URL)

|http://blog.stikom.edu/erwin/download/

Text to display:

Download

Link description:

“ Cance'

Gambar 5.33 Kotak isian alamat link

9. Setelah itu, tekan tombol [Add]. Maka akan muncul tampilan seperti pada
Gambar 5.34, di bagian bawah deretan tombol.

+ Add flle + Add link ¢ Add from Drive Il Moveto ~ W Delete Subscribe to changes
Download a minute ago Erwin Sutomo
View

Gambar 5.34 Hasil penambahan link

10. Selanjutnya kita tambahkan file yang berasal dari Drive, pilih tombol [Add
from Drive]. Setelah itu, pilih file yang akan ditambahkan, kemudian tekan
tombol [Select].

Select an item or items

Google Drive PDF files Q HH
Documents
Spreadsheets LAST MODIFIED
Presentations
. ol A COBIT_5_ISACA_s_new_framework_201303. pdf Mar 31
Drawings
PDFs J~ Rewvisi Proposal TA v7.0.pdf Mar 27
Images el A~ MAKALAH-Erwin-Tyas-Penentuan Kebijakan Pengelolaan Masalah Layanan STl Pa... Mar 25
Videos
) A~ images_32 Ways_Faculty.pdf Mar 18
Previously selected
Unload A~ ITIL_V3 Foundation_Complete_Certification_Kit_- 2009 _Edition.pdf Mar 16
ploa
A [buku] Ward & Peppard.pdf Mar 14
A ASI4(5) pdf Mar 13
- Internal evaluation form. pdf Mar 12
[ S 22195-JATIT Evaluation _pdf Mar 12
- ITIL3 Senvice Strategy. pdf Mar 12

I} lirnall 20NE Stratanic adaarnina imnlamantatinn nef Mar 12

Gambar 5.35 Beberapa file yang ditambahkan
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11. Selanjutnya tekan tombol [Cancel] atau tanda [X] pada kotak dialok tersebut,
untuk kembali ke halaman sebelumnya. Setelah file tersebut berhasil
ditambahkan maka pada halaman yang baru akan tampak seperti pada Gambar
5.36.

+ Add file + Add link #2 Add from Drive | Moveto ~ W Delete Subscribe to changes
Download a minute ago Erwin Sutomao
View
J COBIT_5_ISACA_s_new_fram a minute ago Erwin Sutomo

ewark_201303.pdf
View

] MAKALAH-Erwin-Tyas- a minute ago Erwin Sutomao
Penentuan Kebijakan
Pengelolaan Masalah
Layanan 5Tl Pada LK PT.pdf
View

L] 221 95-JATIT Evaluation .pdf a minute ago Erwin Sutomo

View

Gambar 5.36 Hasil penambahan beberapa file baru

12. Setelah semua yang diinginkan selesai, tekan tombol [Save] yang ada pada
bagian kanan atas. Selanjutnya pada halaman yang baru akan tampak tampilan
seperti pada Gambar 5.37.

s STIKOM site-saya-sendiri P——
r=»= SURRBAYA
SITENYA ERWIN
DOWNLOAD Download
SITEMAP
Halaman ini berisi file yang dapat Anda gunakan secara bebas, tetapi jangan lupa untuk menyebutkan sumber asalnya.
+ Add fila + Add link @3 Ada from Drive W Movets i, oa B Subscribe to changs
minute ago Erwin Sutomo
m ago Erwin Sutomo
| MAKALAH-Erwin-Tyas-Penentuan a minute ago Erwin Sutomo
Kebijakan Pengelolaan Masalah
Layanan STI Pada LK PT.pdf
View
' 22195ATIT Evaluation pdf a minute ago Erwin Sutomo
View
Comments
I Erwin Sutomo
Recent Site Activity | Report Abuse | Print Page | Remove Access | PaweredBy Google Sites

Gambar 5.37 Halaman baru setelah proses editing

13. Jika diperlukan penyesuaian lebih lanjut pada halaman tersebut, kita dapat
melakukan dengan memilih tombol [More] kemudian pilih [Page Setting].

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya



Stikom GAfE 142

E Download (site-saya-= X | i Download | city of Env % -
w 9 A

sutomo@stikem.edu

Page actions

Revision History
Subscribe to page changes
Page settings

Print page

u ]}

[ Copy page
Gambar 5.38 Menu Page Setting

14. Setelah itu akan muncul kotak dialok [Page Settings] seperti tampak pada
Gambar 5.39.

Page Settings

I Show page title
+ Show links to sub-pages
¥ Allow comments
Collapse folders by default
Show column headers

Page description

Page URL
Page URLs can only use the following characters: - A-Z,az,0-9

download

Idownload

Currently using page template File Cabinet (Change)

m Cancel

Gambar 5.39 Kotak dialok Page Settings

15. Pada kotak dialok tersebut, kita dapat mengatur beberapa opsi seperti
menampilkan titel halaman, menampilkan link ke sub-halaman, menampilkan
kolom komentar, menampilkan susunan folder, dan menampilkan header
kolom. Termasuk mengubah template halaman jika Anda berubah pikiran
tentang bentuk halaman tersebut. Apabila telah selesai melakukan
penyesuaian, tekan tombol [Save] untuk menyimpan perubahan. Hasil
penyesuaian dapat dilihat pada Gambar 5.40.
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Download

Halaman ini berisi file yang dapat Anda gunakan secara bebas, tetapi jangan lupa untuk menyebutkan
sumber asalnya.

+ Add file + Add link ¢#2 Add from Drive | Moveto ~ W Delete Subscribe to changes
File name = Description Size Rev. Time User
22195-JATIT Evaluation .pdf 15 minutes ago Erwin Sutomo
View
COBIT_5_ISACA_s_new_fram 15 minutes ago Erwin Sutomo
ework_201303.pdf
View
Download 19 minutes ago Erwin Sutomo
View
MAKALAH-Erwin-Tyas- 15 minutes ago Erwin Sutomo

Penentuan Kebijakan
Pengelolaan Masalah
Layanan 5T| Pada LK PT.pdf
View

Recent Site Activity | Report Abuse | Print Page | Remove Access | Powered By Google Sites

Gambar 5.40 Halaman baru setelah mengalami penyesuaian

5.5.4 Mempublikasikan Site

Setelah kita menyusun dan membuat site, langkah berikutnya adalah membuat
Site dapat diakses oleh orang lain melalui internet. Caranya cukup mudah, tekan
tombol [Share] yang ada pada bagian kanan atas.

site-saya X'-._‘iDownloadkit)rofEr x = D—l
w9 Q =

sutomoi@stikom.edu

Bz STMIK STIKOM Surabaya

People at STMIK STIKOM Surabaya can find
and access.

Gambar 5.41 Tombol Share

Setelah tombol tersebut ditekan, maka akan muncul halaman [Manage Site] untuk
melakukan setting terkait publikasi Site ke internet. Pastikan alamat site pada isian
[Link to share (allows editing)] sesuai yang Anda inginkan.

= STIKOM —
7 SURRBAYA El = 5 # s oy

Manage Site Enable page-level permissions

Link to share (allows editing)

< site-saya-sendiri

| https://sites.google.com/a/stikom. edu/site-saya-sendiri

Gambar 5.42 Pastikan alamat site sudah benar
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Hal terpenting yang harus kita lakukan adalah menentukan siapa yang dapat akses
dan level aksesnya. Untuk menentukan level akses, dapat dilakukan dengan
menekan tombol [Change] pada bagian [Who has access].

Link to share (allows editing)

‘ https:/fsites.google.com/alstikom_edu/site-saya-sendin/ ‘

Who has access

STMIK STIKOM Surabaya

Change
People at STMIK STIKOM Surabaya can find and edit g

* Erwin Sutomo (you) sutomo@stikom.edu ls owner

Gambar 5.43 Tombol Change untuk menentukan level akses

Setelah tombol [Change] ditekan, selanjutnya akan tampil kotak dialok [Visibility
options] kemudian pilih [Public on the Web] supaya semua orang mendapatkan
hak akses. Setelah selesai tekan tombol [Save] yang berwarna hijau pada bagian
bawah.

Visibility options:
. ,g, Public on the web

Anyone on the Internet can find and access. No sign-in required.

Anyone with the link

Anyone who has the link can access. No sign-in required.

e

STMIK STIKOM Surabaya
People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.

People at STMIK. STIKOM Surabaya with the link

People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access.

Specific people
Only people explicitly granted permission can access.

Access: Anyone (no sign-in required)  Can view

m Cance'

Gambar 5.44 Kotak dialok Visibility options

Untuk mengetahui apakah alamat site tersebut dapat diakses orang lain atau tidak,
cobalah membuka browser lain, lalu akses alamat site yang sudah Anda tentukan,
misalnya https://sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri/.
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[t~ - ol
| [T ste-sayarsenci [+]
¢ ||B - Google PR ¥ A

L BN ttps://sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri

4 STINOM site-saya-
swe= SURABAYA ..
sendiri

Search this site

Sitenya Erwin

AGENDA
sutomo@stikom.edu
Toasy | [ DN Tuesdsy April1 ~ SPri Wesk M

MATERI KULIAH

Gambar 5.45 Site saat diakses dari browser lain

Perhatikan pada Site tersebut, ada area kosong di kolom bagian kiri. Hal tersebut
terjadi karena kita tidak memberikan akses supaya kolom tersebut dapat diakses
secara public. Pada kolom tersebut terdapat folder yang berasal dari Google Drive,
yang berisi materi kuliah yang seharusnya dapat diakses oleh pengguna yang
berhak. Pemberian hak akses dapat diberikan melalui Drive, jika diperhatikan
pemberian hak akses pada folder tersebut hanya diberikan kepada dua orang,
erwin.sutomo@gmail.com dan sutomo@stikom.edu sebagai owner.

Sharing settings

Link to share {only accessible by collaborators)

com/a/stikom_edu/folderview?id=081R_-RmuVV5smTWtyd0IQMV/3a1E&usp=sharing|

Who has access

- Shared with specific people - Only the Change..

- people listed below can access
* Erwin Sutomo {you) sutomo@stikom_edu Is owner
I erwin sutomo erwin.sutomo@gmail.com Can edit x
Invite people:

Enter names, email addresses, or groups

Editors will be allowed to add people and change the permissions. [Change]

Gambar 5.46 Hak akses pada folder TKTI
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Apabila kita menginginkan supaya folder tersebut dapat dilihat oleh semua orang
maka kita harus mengubah Visibility options menjadi [Public on the web] dengan
hak akses [Can view] seperti tampak pada Gambar 5.47. Sehingga hasil yang
berbeda akan tampak pada Gambar 5.48, bandingkan dengan Gambar 5.45.

—

Sharing settings

Visibility options:
® ®© Public on the web

Anyone on the Internet can find and access. No sign-in required.

Anyane with the link

Anyone who has the link can access. No sign-in required.

e

STMIK STIKOM Surabaya
People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.

People at STMIK STIKOM Surabaya with the link

Specific people

-
- Only people explicitly granted permission can access.

Access: Anyone (no sign-in required) | Can view ~

People at STMIK STIKCM Surabaya who have the link can access.

Cancel

Mote: ltems with any visibility option can still be published to the web. Learn more

Learn more about visibility

Gambar 5.47 Penyesuaian Visibility options dan Access

- O x
Imsite-saya-sendiri | + |
6 @ https://sites.google.com/a/stikom.edu/site-saya-sendiri c B' Google PlEB- ¥+ #
A
- STIKOM site-saya-
= SURABAYA d .. Search this site
SITENYA ERWIN
o D Sitenya Erwin
Pada bagian ini, Anda dapat mengunduh file
- . e AGENDA
yang dibutuhkan pada perkuliahan ini. .
sutomo@stikom.edu
MATERI KULIAH Tozay | M) BB Tuesday, April 1~ SPrint 1
A
TITLE Tuesday, April 8 ~
B Al &:00am  busy
Monday, April 21
By Foto T:00am busy
NMonday, April 28
B Quiz 7:00am  busy
Nonday, May 5
Slid
R Slide T:00am  busy
P11 Tugss TKTI - Enwin Sutomo. i =p
7:00am  busy
¥ Form nilai TKTI P4 xlsc Manday, May 15
7:00am  busy
W RPP-TKTIvZ.1.docx Monday, May 26 ]
Events shown in time zone:
< > - o
Signin | Recent Site Amtivity | ReporcAbuse | PrincPage | Powsrea By Google Sites
v

Gambar 5.48 Site setelah ada penyesuaian hak akses
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