OXNX H / HDUQIQ]

E\ ' HZ A DQL6XQDUR

6XEP DMMRQ GDWA $SU 30 87&

6XEP MRQ-

)L QDP H 0 RGX® $) (B7-20B By B SG 0
. RUG FRXQW

&KDWDRAMHUFRXQW



(E Iearnmg
Dengan

Tim GAFE 2014 STIMIK STIKOM Surabaya




Stikom GAfE

Colophon

Judul

Kontributor

Editor
Design & Layout
Edisi

Publisher

Copyright

E-Learning dengan Google Apps for Education

M.J. Dewiyani dan Yoe One Ariestya Niovitta (Gmail dan Hangouts)
Sri Hariani Eko Wulandari dan Ibnu Febry Kurniawan (Drive dan Docs)
Bambang Hariadi dan Yoe One Ariestya Niovitta (Calendar)

Erwin Sutomo (Groups dan Site)

Erwin Sutomo

Abdullah Khoirrigqoh

Pertama, April 2014

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya

Tim Brilian Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya, 2014

Institut Bisnis dan Informatika Stikom h




Stikom GAfE

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

ii




Stikom GAfE

DAFTAR ISI

Pemantaatan GATE di KE1AS ..eevivee e e e e seaans e e senmmae e e e

1.1
12

2 GOOGLE MAIL dan HANGOUTS ..ottt e e e

2.1
22
23
24
25

3.1
32
33
34
35

36

37

Y T T B oo R X X OO
TUJuAn BeIAJar... ..ottt et s e e e
Manfaat ... e e e e e e e e e
2.5.1 Mengoptimalkan fungsi email ..........oocooeiii i
2.5.2 Mengirim email secara offline..........ocoeoe oo iiii e
2.5.3 Berkomunikasi dengan Hangouts ...........cooooioiioni e
254 Kemampuan lain dalam Gmail ..o
Pen@antar. ... ... e e e e s e e
Tujuan Belajar. ...
Manfaat Google DITVe .........cooii i e e e e e
DITIVE e et et e e e e e e s e e e e e e e e en e s
3.5.1 Pengenalan Google Drive ...
3.5.2 Mengakses Go0gle DIive .......ccooieiieeice ettt e
3.5.3 Mengoperasikan Google Drive.........oeivieeiereieieniene e ceveeie e
GOOZLE DIOCS .. cuieeit ettt ettt ettt e s s e s e e areaes
3.6.]1 POnGANTar ....c.coovvieieie e et s et e et et e e e e
3.6.2 Fungsi dasar dalam Google DOCS ......ccoeiveieeierieieienieci e e
3.6.3 Manfaat Google DOCS.......cooeieieiie et e
3.6.4 Mengoperasikan Document. .........ccooooeeie oo
3.6.5 Mengoperasikan Presentation ............ccoeveioe e eecenece e
3.6.6 Mengoperasikan Spreadsheet ...........ooooeeeiiie oo
3.6.7 Mengoperasikan FOIrm ...

URL Penting ... e mneee

10
10
10
10
13
13
14
32
35
38
42
42
42
42
43
44
44
44
46
55
55
55
56
57
70
70
80
80

iii




4.1 PeN@ANTAT. ..ot e e e e e e e e e e e e e e emem e e ean
42 Tujuan Belajar.........coo e e e
4.3 Fungsi Umum Google Calendar ............ccoeveeiieiineieeiesns e e
4.4 Manfaat Google Calendar bagi Pembelajaran............cccooe v iiveieeiennnnen.
4.5 Tools dalam Menggunakan Google Calendar ..............cccoooeveeeeerenvanen.
5.1 PeRANar......oooiiiiie ittt ettt s e et et e e sen e e
52 Tujuan Belajar......c.oo oo e e e e e e e e
SA Manfaat ......ocoivieiiree et e e e e e e e e s
5.5.1 Membuat S, ... c.oecereuieereeee e ettt e e e e e e
552 Mengisi ST ... e
5.5.3 Menambah halaman. ..o
5.5.4 Mempublikasikan Site ...

iv

88
88
88
88
92
95
125
125
125
125
125
125
125
129
137
143




Stikom GAfE 5

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

Apps for Education

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 GATfE bisa secara real-tine 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.

L
...-‘D

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 ©.

¢. 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.
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Gambar 1.4 Dapat dikerjakan dari perangkat deskfop 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 TI dapat diminimalkan

Bagi departemen TI, hal tersebut akan sangat memudahkan dalam
menyediakan layanan TI di organisasinya, investasi TI 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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_

Simbol

Des! si

-: Google drive Anda
, dan sheets. Il dapat

melakukan sinkronasi data dan mengaksesnya dimanapun
dengan berbagai jenis gadger.

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 sehelumnya dikenal sebagai Google
Chat. Fasilitas ini dapat digunakan untuk melakukan
percakapan dengan sesama rekan secara real-tfime. 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 _
halaman [N inscen. IR

berbagai ] 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-tinie. 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 GAfE 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.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom h
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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 :

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

Mo Ao o w

dengan teman.

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 uwusername dan menginputkan
password. Lalu klik button Sign in. Perhatikan contoh pada Gambar 2.1.




Stikom GAfE 11

Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Gmail

Please enter your ful emai address
example@stikom. edu

10410100248@stikom.edu

il Stay signed in Need help?

Create an account

One Google Account for everything Google
HM&6éOD 2> E

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...
IFrs sy yra

Gambar 2.2 Proses loading masuk ke Gmail

_Gmail P&

penjelasan detil masing-masing tombol adalah:

1. @garch dan Filter
Gmail, - 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.
3. Membuat pesan baru
Button ini merupakan button umum untuk membuat pesan baru pada Gmail.
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= STIKOM | 1 “] wo @ M s P

-»=» SURABAYA
Mail ~ 2 [ - G 4§ o l 5 1949 ][ Q- I 6

COMPOSE ] 3 [ L Primary 22 Social =3 ¥ Promotions O Updates 7 }
Inbox ~rereg-admin GRE Account Information - Thas Feb 27
Chats 8 IC Berkeley School of In UC Berkeley School of Informati Feb 26
Sent Mail

Sulistia, me (2) Re: Sumber Pendukung TA (Jur_co 413
Drafts
All Mail Erwin Sutomo ok m 9 12
+ Circles me, Ageng, maghvirul (11) Proposal TA Sl - Yoe One - Ok @ Feb 7
11 me, Slamet (2) Diskusi Acara Google di STKO = Feb 4
' i. - ¢ O Erwin Sutomo (Google . (2) BAB |v2.0 - Erwin Su e
| Erwin Sutomo (Google . (2) BAB 1 - Erwin St @ 10
& angga e 2 slamet, me (3) coba milis - Angka adalah pim: 12720Nn3
& edo yon
N 0.01 GB (0%) of 30 GB used 2014 Googhe - Terms of Service -

& enwin sulomo Manage 13 3rivagy Poiicy - Program Poligies Last account activity: & hours ago
# Ibnu Febry Kurnia powered by GO ‘%ll.‘ m
# Made Caesano A “ -
W Mas Afif »
& Shelgi Prasetyo
& tegarheru
§ Bu Dewiyani ST
§ My Number

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.

24 Manfaat
Secara umum, dalam pembelajaran Gmail dapat membantu Dosen dan
Mahasiswa untuk dapat:
Mengelola email secara lebih tepat melalui pengaturan praktis.
Berkomunikasi secara real-time melalui Hangouts.
Mengelolaan assessment.
Terhubung dengan Calendar untuk mengingatkan kegiatan harian.
Fitur To do list dalam Tasks
Terhubung langsung dengan Google+, social media untuk berbagi informasi
dengan teman.

moao TR

2.5 Tools
Tools Gmail yang sangat membantu dalam proses pembelajaran dapat
diperlihatkan menjadi beberapa penjabaran berikut ini.
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251 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.

- &
Maria Khomenko [
1s ago) - -
Add to circles

& ~

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

Mail from this month

] Game night - who's in?

B4 Re: practice schedule

B4 Re: stand up meeting

54 Want to get lunch?

54 Fwd: podcast that | told you...

Calendar and availability

5| 2:00 PM: Rock climbing
3:00 PM: Free

Docs from this month

B Game night roster

B Bike trip planning

Gambar 2.4 Tampilan People Widget pada Gmail.

Cara mengaktitkan 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.
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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 o i M sw “B

This sccount § manaped by stikom.edu
.

Loarn moe

L AN
10100248@stikom edu

Add account Sign out

-t - . ——

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@gmail.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.

% STIKOM Bl o # s 9
Se»» SURABAYA
Mail = - o] More * L?:::mﬂowdhlmm
COMPOSE 2 Primary 22 Social B a Y.0.A N
m R 1041010024 3@ stukom edu
Inbox * grecag-admin . [— Prvacy
Chats = UC Barkaley School of In b
Sent Mail View
i Suistia, me (2) JEV
Al Masl Erwin Sutomo
Circles me, Ageng. magiwvnd (11)
More =
o me, Slamet (2)
"t:-.- - - Erwin Sutomo (Google . (2)
Samrch chat or SM Erwin Sutomo (Google . (2) ADd account Sign oul
® odo yonatan slamet, me (J) coba milis - Angha adalzh prima 122013
¥ angge eimeey
O G (0%) of 20 GB used 2014 Googie - 10mA 01 Servce -
W-00N8 Suiomn \anaoe Erac Potcy - Broacan Puices Last account actiity: & hears age
& Ibnu Febry Kumia sawersd by (GO -,1.|L‘ :m
v Made Caesaria A A i
¢ Mas AM
& Shelg Prasetyo
“ tegarheny
§ Bu Dewlyani ST
B My Number
—

Gambar 2.8 Dua akun Gmail sudah tergabung

¢. 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.

Institut Bisnis dan Informatika Stikom h
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7. STIKOM

S SURABAYA

Mail -

COMPOSE

Deafts
AR Mad
» Circles

Mo
ot =

® gdo yonatan
® Rachmat Kukuh
& angga eimeny

Settings

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

Classic Themes

heoy

Blossom

Termunal

£
B -

I Your location is set to Sursbays Changs l

#3m more about thames

* Imagery provided by :StockPhato

°°‘°°""@ - - 3914 Geogh - Terms o1 Serve - Progty Polcy

o @ AP o ¥
%e

Linsa Tea Houss

' s el i i i s

Gambar 2.9 Pengaturan tema dan lokasi

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.

= STIKOM BN o P w B
s=s= SURABAYA N
Mail = Settings -
COMPOSE General Labels Inbox Accounts Filters Forwarding and POPAMAP  Chat
Labs Offline Themes
Inbox Leam mare
Chats
Sent Mail E::.MI::W * Reply
avior: Reply all
Drafts Leam maora S
All Mail
v Circles Default text
More = style: sans Sert - 4T - A - Ty
Use the Remsv
. i:"" ~ | o Fommating This is what your body text will look like
" Ihe totar iz repet e
defaul et sty'e)
® edo yonatan Conversation = Conversation view on
w angga elmeey Wiew: Conversation view off
¥ ervin sutomo P p———
of e same opo e
& Ibru Febry Kurnia e B
# Made Caesario A
# Mas Aff Send and * Show "Send & Archive” button in reply
% Shelg Prasetyo f'c""'?-' Hide “Send & Archive™ button in reply
# tegarhen fam o
B Bu Dewiyani STI Undo Send: < Enable Undo Send
B My Number Send cancellation period: | 10 ¥ | seconds
Stars: Drag the stars between the lists. The stars will rotate in the order shown
- below when you click successively. To leam tha name of a star for search

Gambar 2.10 Tampilan Setting Gmail




Stikom GAfE

18

Pilihan pengaturan menarik lainnya adalah penambahan signarure pada
setiap email yang akan Anda kirimkan sesuai keinginan Anda, bahkan Anda dapat
menambahkan gambar dan link pada pengaturannya.

Mail -

COMPOSE

inbox
Chats.
Sent Mal
Dratts

All Mai
Circles
Moss =

R o

® eda yonstan
& angga elmeey

& erwin sutoma

& tonu Febry Kumia
¥ Made Caesanio A
& Mas ASf

& Shelg Prasetyo
& tegahery

iB

B My Hamber

yani ST

 STIKOM
Fuse SURABAYA

Sefttings a-

General Labels Inbox Accoumts Filers Forwarding and POPAMAP Chat
Labs Offfine  Themes

Wy plcture: Change plcture = Visible to everyone
Leam more - Visible only 1o people | can chat with
o ¥ you have & Google Profile picture then it is shways visible
. 10 veryone.
L]
People * Show the people widget - Display information sbeut participants 1o the
Widget right of sach conversation
am more Hide the people widget
Create & When | send & message 1o 8 new person, add them to Other
contacts for Contacts 30 that | can auto-complete to them next time
auta-complete: il add contacts myself

No signature
-

Smtef - T- B f U A- oo =- iz =

Regarcs.

Yoo One Ariastye Miovitte

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.

s~ STIKOM
2= SURABAYA
Mail -

COMPOSE

Inbox
Chats
Sent Mail
Drafis

All Mail
Circles

Mare ~

i:.. oo

® edo yonatan
# angga slmeay

& erwin suomo

& Shelgi Prasetyo
¥ tegarheru

¥ Bu Dewiyani ST
§ My Number

[ a | wo i M shae
Seftings fo ]

General Labels Inbox Accounts Filters Forwarding and POPIMAP  Chat

Labs  Offline  Themes

Circles Show in label Show in
list message list
Cireles show hide
O Friends show hide show  hide
O Family show hide show  hide
O Acquantances show hide ww hide
O Following show hide ¢ hiche
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 Sby show hide show hide
O Connest with Goagle show hide show  hide
Labals ISI;U:I in labal :.l;mne ot Actions

Craate new label

a
¥

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 khusus atau menggunakannya

sebagai pengingat visual untuk menindaklanjuti pesan nanti.

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.

> &
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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 24 Socit |
@ Erwin Sutomo Re: m:
Social
Dewiyani, me (4) giman Ptometions
me, Bambang (7) Modul Updates
Forum
Dewiyani, me (4) Fwd:- F SIS
Dewiyani Sunarto Finishi
I e label
me, Tantri (4) Datal anage [ahels

Gambar 2.13 Membuat label baru

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

New Label

Please enter a new label name
\Pak Erwin

MNest 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.

AN
The conversation has been added to "Pak Erwin". Learn more Undo
L

Gambar 2.15 Konfirmasi Label sudah terbuat
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