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1. Pengenalan GAFE

Google Apps for Education (GAFE) adalah sebuah aplikasi buatan Google yang disediakan
dan dirancang untuk digunakan dalam kegiatan pendidikan dengan mengutamakan kolaborasi
penggunaan teknologi informasi.

Google

L)

¥ @ Appsfor

\)’\
Go qle
[

@ @ Education

Gambar 1. 1 Apps Google Education

Fitur yang terdapat di GAFE mencakup Gmail (layanan webmail), Google Calendar (kalender
bersama), Google Docs (dokumen online, spreadsheet, presentasi, form dan berbagi), Google
Video dan Google Sites (situs tim penciptaan dengan video, gambar, gadget dan integrasi
dokumen), serta alat-alat administrasi, dukungan pelanggan, dan akses ke API untuk

mengintegrasikan GAFE dengan sistem TI yang ada.

Keuntungan penggunaan GAFE adalah bahwa pengguna (guru/dosen, siswa/mahasiswa)
dapat mengelola bahan ajar dan perkuliahan dengan lebih mudah serta adaya interaksi yang lebih
baik dan efektif antara peserta didik dan pengajar. Lembaga pendidikan (sekolah/universitas) tidak
perlu lagi untuk merawat server, software dan hardware, update dan patch. Seluruh data yang
sudah disimpan di dalam aplikasi ini semuanya otomatis disimpan di di server Google. Ini berarti
bahwa email, dokumen, kalender, dan situs dapat diakses - dan di kelola di hampir semua

perangkat seluler atau tablet kapan saja dan di/mana saja.




Selain secara akademis, GAFE juga memiliki keuntungan secara lingkungan. Penggunaan
GAFE membantu mengurangi pengeluaran organisasi secara keseluruhan dan dampak perusahaan
terhadap lingkungan. Hal ini karena aplikasi GAFE diberdayakan oleh pusat data hemat energi
milik Google sehingga intensitas karbon dan energi yang digunakan lebih sedikit daripada server

milik sendiri.

Fitur-fitur GAFE

Tabel 1. 1 Fitur-fitur Gafe

Google drive memberikan ruang untuk berbagi dokumen,
video, gambar slide ataupun slides Anda dengan siapapun yang

Anda ijinkan dengan menggunakan berbagai jenis gadget.

Google mail tidak hanya berfungsi untuk mengirimkan pesan
tetapi Anda juag dapat melakukan chatting bahkan video chat.

Hangout digunakan untuk melakukan percakapan bahkan
screen sharing dengan orang lain untuk memudahkan berbagi
pengetahuan.

Calendar memudahkan Anda untuk mengelola jadwal anda

bahkan berbagi jadwal dengan rekan yang lainnya.

Groups adalah media yang dapat Anda gunakan untuk
berdiskusi di dalam kelompok-kelompok tertentu yang Anda

inginkan.

Site. Halaman ini dapat Anda gunakan untuk membuat web
pribadi secara instant. Site ini telah dihubungkan pula dengan
fitur-fitur GAFE lainnya.




2. Akses GAFE

STMIK STIKOM Surabaya telah mengaplikasikan GAFE terintergrasi di dalam Single Sign On
STIKOM atau biasa disebut STIKOM Apps. Karenanya, untuk dapat masuk ke dalam aplikasi
GAFE, maka mahasiswa atau dosen harus masuk melalui aplikasi STIKOM apps. Berikut adalah
langkah-langkah untuk mengakses GAFE:

1.  Lakukan login. User ID mahasiswa adalah menggunakan nim panjang sedangkan karyawan

menggunakan kode NIK. Password sesuai dengan yang sudah disampaikan.

Hodrt & Mndt Towaren Cnisbnin

= —

e
-

® T

Gambar 2. 1 Tampilan Stikomapps

2. Setelah login, maka tampilan awal dari aplikasi STIKOM Apps adalah shb:

Gambar 2. 2 Tampilan Stikomapps setelah Login




Bagian dalam area garis merah adalah aplikasi GAFE. Fitur-fitur inilah yang nantinya akan
seing Anda gunakan dalam mengikuti pembelajaran di STMIK STIKOM Surabaya.

Kegiatan pembelajaran di STMIK STIKOM Surabaya dilakukan melalui metode
pembelajaran Hybrid Learning. Metode ini menggunakan aplikasi Briliant. Aplikasi brilliant
digunakan dalan site dosen masing-masing. Dengan aplikasi ini mahasiswa dapat mengakses
site dosen masing-masing sesuai jadwal perkuliahan yang terdapat di sicyca (akses site dosen

dapat dilakukan dengan melalui jadwal perkuliahan masing-masing mahasiswa).




3. Google Mail & Hangout

Fitur Google mail (gmail) akan memudahkan Anda dalam berkomunikasi. Fitur ini juga
terhubung dengan fitur-fitur google lainnya seperti google calendar, hangout, serta google+. Untuk
memulai GMAIL, Anda dapat login melalui stikomapps (lihat gambar 2.2). Di halaman dashboard
stikomapps Anda akan terlihat aplikasi GAFE yang telah disinkronisasi dengan stikomapps.
Dengan sinkronisasi ini maka gmail Anda dapat langsung dibuka tanpa mengetikkan user id dan

password Anda. Sedangkan cara lainnya adalah melalui url https://mail.google.com. Tampilan

akan terlihat seperti ini:

Google

Satu akun untuk seluruh Google.

Masuk untuk melanjutkan ke Gmail

muhammad.ramzi20@gmail.com

Tetap masuk Butuh bantuan?

Buat akun

Satu Akun Google untuk semua produk Google

Gambar 3. 1 Tampilan awal Login Google
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https://mail.google.com/

Loading muhammad.ramzi20@gmail.com...
(— |

Gambar 3. 2 Proses Login

Bentuk umum gmail akan tampak seperti pada gambar dibawah ini:
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Gambar 3. 3 Tampilan Awal Email Google

Penjelasan tampilan gmail:

1. Daerah ini adalah daerah dimana Anda dapat membuat, menyusun atau mengelola email
Anda.

2. Pada daerah nomor 2 Anda dapat mulai melakukan obrolan melalui hangout ataupun
mengelola rekan mengobrol Anda. Disini juga terlihat beberapa rekan Anda yang sedang
aktif dan bisa untuk Anda ajak mengobrol.

3. Daerah nomor 3 menampilkan email-email yang Anda terima.
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4. Aturlah email yang Anda terima dengan menggunakan tombol-tombol yang disediakan di
daerah 4.

5. Untuk mencari pengirim email ataupun subjek email sesuai yang Anda inginkan, Anda
dapat mencarinya di daerah 5.

6. Untuk mengatur tampilan dari sejumlah email yang Anda terima, Anda dapat mengaturnya
di daerah 6.

7. Jika Anda ingin melihat fitur-fitur google lainnya, gunakanlah tombol yang terdapat di
daerah 7.

Selain melalui email, komunikasi dapat juga dilakukan secara langsung melalui Google
talks atau Hangout.
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== i
Maria Mosfoma | 7 rimchones jr mosasgen jregemmmen 6w 4 = 1 -
A
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Gambar 3. 4 Fitur Hangout

Dari daerah 1 yang terdapat pada gambar 3.4 Anda dapat langsung melakukan pemanggilan
pada rekan Anda yang terlihat aktif. Sedangkan untuk rekan yang tidak aktif, Anda dapat

melakukan panggilan dengan mengirimkan email atau sms melalui nomor telepon masing-masing.
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Try the new Hangouts

@®  Ayailable
< Busy
@ Invisible
Custom messages 3

©  Sign oot

Show in chat list:
MWost popular »
v Al contacts

Add contact
Change picture
Chat settings
Add woice & video

Gambar 3. 5 Pengaturan Hangout
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4. Google Drive

Google Drive adalah salah satu fitur layanan cloud storage Google yang ditujukan untuk
menyimpan file di internet pada storage yang disediakan oleh Google. Dengan adanya drive ini
maka pemilik file dapat menyimpan dan mengakses file tersebut kapanpun dan dimanapun dengan
menggunakan berbagai gadget (desktop, laptop, tablet ataupun smartphone). Selain itu file tersebut

dapat Anda bagi dengan orang lain, baik untuk berbagi pakai maupun berkolaborasi.

Dengan menggunakan Google Drive, berarti pemilik file telah memiliki back-up file nya
di internet sehingga jika terjadi sesuatu pada file yang disimpan di komputer atau laptop, misalnya
file tersebut rusak atau hilang atau terkena virus, atau komputer/laptopnya rusak yang
menyebabkan tidak dapat digunakan, maka file yang berada di Google Drive tetap aman dan tetap

dapat diakses menggunakan komputer lain yang terhubung ke internet.

Terdapat beberapa fitur Drive yang dapat digunakan untuk mengelola drive Anda. Fitur-

fitur tersebut adalah sebagai berikut:

\ g 0.
~{zla]ls] [e]

Gambar 4. 1 Tampilan Awal Google Drive

1. Tombol Create, digunakan untuk membuat berbagai macam Google Docs (Document,
Spreadsheet, Presentation, Forms, dan Drawing)

Tombol Upload, untuk mengunggah berkas maupun folder ke Google Drive

Tombol Activity, digunakan untuk melihat semua aktivitas terakhir di Drive

Tombol List, digunakan untuk mengubah tampilan Drive menjadi List view

o & N

Tombol Grid, digunakan untuk mengubah tampilan Drive menjadi Grid view
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6. Tombol Settings, digunakan untuk melakukan pengaturan yang perlu pada Drive

7. Folder List, merupakan daftar folder yang telah dibuat

8. Display density, digunakan untuk mengatur tampilan elemen-elemen di Google Drive

9. Manage Apps, digunakan untuk mengatur aplikasi yang dapat diintegrasikan dengan Google

Drive

4.2. Akses Drive

Berikut ini langkah — langkah mengakses google drive:

1. Login terlebih dahulu di https://stikomapps.stikom.edu/, kemudian pilih fitur Google Apps,
seperti tampak pada Gambar 4.2.

0 ACADEMC AFPLICATION

L i (S
Sistem mformast Cyber Campus - Sieyea STIROM LINK
'

Pusat Pelayanan Tugas AkNir - FFTA
Oagital Uibeary « Digiliy

Eloctronic Rezcurces STINCH Surabays - £ Resources

8 UNIT KEGIATAN MASASI WA

3 "
2

Generas! Totegrafl STIKOM (G-FORST)

Gambar 4. 2 Tampilan Setelah Login di Stikomapps

2. Selanjutnya pilih Fitur [Drive] pada [Your services at stikom.edu], seperti terlihat pada Gambar
4.3.
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Sl »

Agenda Setting Mail Calendar More..

m ACADEMIC APPLICATION

Sistem Informasi Cyber Campus - Sicyca CE—
Pusat Pelayanan Tugas Akhir - PPTA hiip://ppta.stikom.  Site
Digital Library - Digilib http://digilib.stikom.ed
Electronic Resources STIKOM Surabaya - E Resources |1t Google+

Gambar 4. 3 Daftar Layanan Stikomapps
Sebagai alternatif lain, Google sudah mengintegrasikan tombol Apps di semua produknya,

sehingga pengguna dapat mengakses Drive dengan melakukan klik pada tombol Apps [ ] yang
tersedia di hampir semua produk Google. Pilihan layanan yang ada pada tombol Apps, dapat Anda

lihat pada Gambar 4.4.

n 555 10410100209@stikom edu ~

+You Search Mail

¢

OWNER

=

Drive Calendar Sites
g L B
-
Groups Contacts

Gambar 4. 4 Pilihan Layanan Google Apps
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4.3. Membuat Folder

Folder dianalogikan sebagai sebuah tempat atau kotak yang di dalamnya dapat berisi
beberapa dokumen, Anda dapat menggunakan Folder untuk mengelompokkan dokumen yang
Anda miliki di Drive. Untuk membuat folder anda dapat memilih opsi [Folder], kemudian berikan
nama, seperti terlihat pada Gambar 4.5. Secara langsung folder yang baru dibuat akan muncul di

Drive Anda, seperti terlihat pada Gambar 4.6.

MNew folder

Please enter a name for the new folder:

MNew Folder

Gambar 4. 5 Kotak Dialog New Folder

Drive

My Drive

My Drive
B Tes 1
B Tes 2 B Tes?2
Shared with Me |

TITLE

B Tes

P Google Apps for Edu pptx
Starred

Recent
Trash
Less o

All ltems

Install Drive for your
computer

Gambar 4. 6 Tampilan Beberapa Folder yang telah dibuat
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4.4. Mengunggah File

a. Mengunggah instan dengan Drag and Drop

Anda dapat melakukan drag-and drop dokumen/berkas Anda langsung dari komputer ke
daftar dokument Drive, 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. Proses drag-and-drop dapat dilihat pada

Gambar 4.7. Anda dapat melakukan drag-and-drop berkas langsung dari komputer ke drive.
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Gambar 4. 7 Proses drag and drop file dari komputer ke drive
b. Mengunggah Manual
Untuk mengunggah secara manual ke Google Drive, ikuti langkah-langkah berikut:

1. Klik tombol [Upload] dan pilih [Files] dari drop-down menu E
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 Dokument.
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Fitur berbagi (share) agar konten milik seorang pengguna juga dapat dinikmati oleh
pengguna yang lain, maupun non-pengguna Drive. Dokumen yang sudah diatur di dalam folder
Drive dapat dibagikan kepada rekan atau dosen Anda sehingga bisa dipergunakan untuk belajar
bersama, memecahkan beberapa tugas, ataupun untuk konsultasi dengan dosen Anda, Pada
Gambar 4.8, pengguna bermaksud berbagi suatu berkas gambar dengan koleganya. Untuk

menggunakan fitur ini, kita pilih berkas yang akan dibagi, kemudian klik kanan dan pilih [Share].

w
Gambar 4. 8 Menu share dokumen pada drive

Jika tombol Share ditekan, maka akan keluar jendela dialog baru [Sharing Settings] seperti
pada Gambar 4.9, untuk melakukan pengaturan berbagi. Secara default, berkas tersebut bersifat

private, artinya hanya sang pemilik yang dapat melihat dan mengubah property berkas itu.
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Shanng settings

Lk 10 shuws (only accessitio by collaborator

Vho has access

hwta pospie

Gambar 4. 9 Tampilan Menu sharing pada Drive

Karena berbagi memiliki criteria tertentu maka pengguna harus mengubah hak akses
private tersebut. Ada beberapa konfigurasi yang dapat dipilih, seperti terlihat pada Gambar 4.10,
yaitu (1). Berbagi dengan publik. Siapapun dapat mengakses berkas tersebut; (2). Berbagi dengan
pengguna yang memiliki direct URL, (3) Berbagi dengan pengguna lain yang berada di lingkungan

yang sama dengan pemilik, (4) Berbagi dengan pengguna lain yang lebih khusus.

Link sharing

- Public on the web
®

Anyone on the Internet can find and access. Mo sign-in reguired.

= Anyone with the link
=2 Anyone who has the link can access. No sign-in required.
Ba STMIK STIKOM Surabaya
People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.
By People at STMIK STIKOM Surabaya with the link
=2 People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access.
- 2 Specific people

Shared with specific people.

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

n Cancel Learn more about visibility

Gambar 4. 10 Pilihan menu sharing pada Drive
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Pilih salah satu mana konfigurasi yang sesuai, lalu tekan [Save]. Setelah itu tekan [Done],
di jendela dialok 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, seperti terlihat pada
Gambar 4.11 dan Gambar 4.12.

Drive &t [ ] i ® More
My Drive
= TITLE
My Drive
B Test
B Tes 1

B Tes 2 B Tes2 /

Shared with M
aredw ® | v P Google Apps for Edu pptx Shared
Starred

Recent

Gambar 4. 11 Tampilan jika file telah dishare pada teman

00 : o

Gambar 4. 12 Tampilan profile dari kolabortor file

g -

Mengelola Google Drive

a. 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 akitvitas yang terjadi pada
Drive Anda, seperti terlihat pada Gambar 4.13.
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Gambar 4. 13 Tampilan daftar detail aktifitas pada drive

b.  Anda dapat mengubah tampilan Drive Anda menjadi bentuk List atau Grid. Caranya sangat
mudah, Anda dapat menggunakan tombol [Switch to Grid] atau [Switch to list] seperti
terlihat pada Gambar 4.14 dan Gambar 4.15.
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Gambar 4. 14 Mengubah tampilan Drive menjadi Grid View

c.  Mengelola Drive secara lebih detil, dapat Anda lakukan dengan mengatur Drive Anda pada
tombol Settings [ ], seperti terlihat pada Gambar 4.16.
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Gambar 4. 15 Mengubah tampilan Drive menjadi List View

d.  Salah satu fitur pada setting adalah menu [Upload settings]. Pada menu ini Anda akan dapat

mengatur setiap file yang Anda unggah ke Drive. Opsi yang dapat Anda gunakan tampak

pada Gambar 4.16.
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Gambar 4. 16 Daftar opsi pengaturan Upload File pada Drive




5. Google Docs

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 dokumen seperti menggunakan aplikasi Microsoft Office.
memungkinkan berbagi pakai file tersebut sehingga file dapat di ubah oleh beberapa orang dengan
fasilitas berbagi (sharing), bahkan dapat melakukan real-time collaboration yaitu kolaborasi
mengubah file bersama dengan beberapa orang pada waktu yang sama.

Dalam proses belajar mengajar, kolaborasi real-time yang dimiliki oleh Google 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 Dosen. Terdapat 5 pilihan dokumen yang dapat dibuat melalui
Google Docs vyaitu :

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.

Untuk memulai kerja kita bisa memilih tombol [Create document] seperti terlihat pada
Gambar 5.1 atau langsung bekerja dengan membuka file yang sudah ada di kotak jumbo yang

berisi daftar koleksi dokumen.
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Drive
H - Folder
é Document

o] Presentation

Spreadshest

My Drive

Connect more apps

Gambar 5. 1 Tampilan utama memilih menu untuk membuat document

Tampilan gambar 5.2 di bawah ini mirip dengan Program Pengolah Kata/Microsoft Office
Word namun tampilannya sangat sederhana tapi cukup untuk digunakan membuat sebuah

dokumen.
Untitled docuenant ; <
Pt e b Temm Sew Tae A N —
S »T wn Nara buel e - "7 YA oo ErEe D =B =" L & veny a

Gambar 5. 2 Halaman utama Document yang baru dibuat
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1. Memberi nama file
Standart nama dokumen yang akan Anda buat adalah Untitled document. Anda bisa

merubahnya dengan cara sebagai berikut.

a. Sorot judul dokumen tersebut, lalu klik sekali.

Untitled document
File [m Insert

o A T 100%

Gambar 5. 3 Letak untuk mengganti nama File Dokumen
b. Akan tampil kotak dialog [Rename Document], masukkan nama yang Anda inginkan
pada isian [Enter a new document name], seperti tampak pada Gambar 5.4.

Rename document

Enter a new document name:

‘ Untitled document]

Gambar 5. 4 Tampilan mengganti nama File Dokumen

2. Menyimpan file
Sebenarnya, secara otomatis Google Docs akan menyimpan file Anda setiap 5 Menit
sekali ke dalam akun Anda, Konfirmasi bahwa dokumen telah disimpan akan tampak
seperti tampak pada Gambar 5.5. Untuk memeriksa, silakan Anda kembali ke halaman

awal Google Docs. Di halaman ini seharusnya Anda sudah mendapatkan File Anda di sana.
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Gambar 5. 5 Tampilan penyimpanan otomatis pada Drive

5.2. Upload Dokumen

Dokumen yang ada di komputer dapat diunggah ke Google Drive dengan cukup mudah.
Disediakan dua pilihan, mengunggah file atau folder, seperti tampak pada Gambar 5.6. Apabila

kita mengunggha file dokumen (doc atau docx), pilih menu [Files] seperti terlihat pada Gambar

5.6.

s~ STIKOM
Z»-» SURABAYA

Drive

My Drive

| ceenre [t ]

* My Drive Files...
ah Share

Shared with |
Enable folder upload...

Starred e

R t
- B Tes?2

Trach
Gambar 5. 6 Pilihan jenis upload yang disediakan

Setelah itu akan muncul kotak windows explorer untuk memilih file yang akan diunggah,
seperti tampak pada Gambar 5.7. Pilih file yang akan diunggah kemudian tekan tombol [Open] di

bagian bawah kotak windows explorer.
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Gambar 5. 7 Kotak pilihan untuk memilih File

Pada layar browser akan muncul proses mengunggah, tunggulah hingga selesai 100%.

Selanjutnya pada bagian atas akan muncul konfirmasi apabila file berhasil diunggah, seperti

tampak pada Gambar 5.8.
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Gambar 5. 8 Konfirmasi file telah berhasil diunggah

5.3. Download Dokumen

Jika telah selesai membuat file dokumen dan ingin menyimpannya ke disk komputer atau

laptop Anda, bisa di lakukan dengan cara berikut:
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1. Klik menu [File] kemudian pilih [Download as], selanjutnya pilih [Microsoft Word
(docx)], atau Anda bisa memilih jenih file yang ingin Anda unduh nantinya seperti .rtf atau

pun .pdf yang biasa dibuka menggunakan reader.

ntitled gocument 1=
Fea Ede Vew Insent Format Tools  Table Addons Malp

Share Aral " B r U A oo
—

B 1o to falds Tampilan bahwa teks ¢ simpan|

Gambar 5. 9 Tampilan berbagai macam jenis download file dari Google Dokumen

2. Jika Anda sudah memilih satu pilihan Anda, maka tunggu beberapa saat sampai kotak
dialok [Save as] seperti tampak pada Gambar 5.10, muncul. Kemudian tentukan lokasi

penyimpanan sekaligus nama filenya, diubah atau tetap.
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Gambar 5. 10 Kotak dialog konfirmasi penyimpanan

3. Selanjutnya akan muncul proses mengunduh pada browser, apabila Anda menggunakan

Chrome, maka akan tampak tampilan seperti Gambar 5.11.
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Gambar 5. 11 Tampilan browser setelah penyimpanan selesai

4. Anda juga bisa mengunduh langsung dari halaman muka Google Docs, ketika login maka
Anda akan dihadapkan kepada beberapa file yang telah Anda buat sebelumnya. Klik kanan
pada file yang ingin Anda unduh kemudian pilihn[Download] seperti tampak pada Gambar
5.12. Setelah itu, Anda akan diminta mengubah nama file, jika sudah tekan tombol [Save]

maka file akan diunduh ke lokasi yang telah ditentukan.
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Gambar 5. 12 Tampilan mendownload tanpa membuka isi file tersebut

5.4 Mencetak Dokumen
Anda bisa langsung mencetak dokumen yang Anda buat. Sebelumnya pastikan dahulu
bahwa printer Anda sudah terhubung dengan baik ke PC yang Anda gunakan. Untuk mencetak
caranya adalah sebagai berikut.
1. Klik menu [File] kemudian pilih [Print] atau dapat menggunakan kombinasi tombol
keyboard (Ctrl+P).
2. Tampilan akan berubah menjadi halaman Print Preview terlebih dahulu, seperti tampak
pada Gambar 5.13. Lakukan penyesuaian jika diperlukan. Setelah itu klik [Print] untuk

mulai mencetaknya.
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Gambar 5. 13 Tampilan cetak file pada Dokumen

5.5 Mengirim Dokumen melalui Email
Untuk mengirimkan file kepada rekan atau siapapun yang Anda tuju, Anda dapat
mengirimnya melalui email. Caranya adalah sebagai berikut:
1. Kembali ke halaman utama Google Docs.
2. Pada file yang ingin Anda pilih klik kanan, pilih [Share] kemudian pilih [Email as attachment],
seperti tampak pada Gambar 5.14.
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Gambar 5. 14 Pilihan Menu Email as attachment

3. Selanjutnya akan muncul kotak dialog [Email as attachment] seperti tampak pada Gambar
5.15. Isikan alamat email tujuan pada isian [To (required)], subyek email boleh diganti,
kemudian isikan pesan email di isian [Message].tim STMIK STIKOM Surabaya

Emad as attachment

AlLAch 4%

LU S

To (requred

musammad mmzi20@grad com

Subect
Tas

Massage
Mencoba mengnmean Sle 3s emad

Send a copy to mysef

m Seoe

Gambar 5. 15 Kotak dialog Email as attachment
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4. Jika memerlukan salinan email tersebut, beri tanda [V] pada opsi [Send a copy to myself].

Setelah selesai, tekan tombol [Send] untuk mengirim email tersebut.

5.6 Mengirim Dokumen melalui Link
Orang lain yang ingin Anda tuju pun bisa mendapat akses file dokumen yang Anda buat.
dengan mengirimkan link dokumen tersebut, Caranya adalah sebagai berikut:
1. Pada halaman beranda Google Docs Anda, klik kanan pada file yang akan dikirim,
kemudian pilih [Share] lanjutkan dengan memilih [Share], seperti tampak pada gambar
berikut.

= ) me 24
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5 Email coll at AR
i) Hide 0isds and aciaty
Email as attachmen
- ]
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Mark a |
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Gambar 5. 16 Pilih Menu Share dua kali

2. Pada kotak dialok [Sharing settings], pada opsi [Who has access] klik [Change] pada opsi
yang spt pd panah. Ubah opsi Private menjadi Public.
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Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

https://docs.google.com/alstikom_edu/document/d/131mzBC-WEAz3DX2_xyGWWK4i

Who has access

/v @  Private - Only you can access Change...
& M. Ramzi (you) 10410100209@stikom. edu Is owner
Invite people:

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

Gambar 5. 17 Mengubah Private menjadi Public

Setelah menu [Change] ditekan, maka akan muncul kotak dialok [Sharing settings], pada
opsi [Visibility options] pilih opsi [Public on the web] atau bisa memilih [Anyone with the
link]. Supaya lebih jelas, Anda bisa melihat Gambar 5.18 dan Gambar 5.19.

Link sharing

© Public on the web

Anyone on the Internet can find and access. Mo sign-in required.

& Anyone with the link

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

B STMIK STIKOM Surabaya

People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.

By Feople at STMIK STIKOM Surabaya with the link

== People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access.
- s Specific people

L

Shared with specific people.

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

“ Cancel Learn more about visibility

Gambar 5. 18 Menentukan orang yang dituju
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Link sharing
- Public on the web
[ [
g Anyone on the Internet can find and access. Mo sign-in reguired.

Anyone with the link

(=5=) n

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

STMIK STIKOM Surabaya

B People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.
Bm Feople at STMIK STIKOM Surabaya with the link
== People at STMIK STIKOM Surabay " .

Can edit
s Specific people
™ Shared with specific people. Can comment

" Can view
L . - T
Access: Anyone (no sign-in required) | Can view -

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

m Cancel Learn more about visibility

Gambar 5. 19 Memberikan Hak Akses

4. Jika sudah mentukan hak akses, tekan tombol [Save] maka tampilan akan kembali ke kotak
dialog [Sharing settings] seperti Gambar 5.17.
5. Kemudian blok semua url yang ada di isian [Link to share] lalu Copy (Ctrl+C) kemudian

bagikan link tersebut kepada orang yang Anda inginkan.

5.7 Fasilitas Jejak Perubahan
Fasilitas See Revision (Jejak Perubahan) merupakan fasilitas untuk “mengingat” perubahan
yang pernah dilakukan pada dokumen ketika Anda salah dalam mengerjakan sesuatu atau
Anda tidak setuju dengan pekerjaan teman Anda yang telah mereka ubah. Anda dapat kembali
ke perubahan sebelumnya dengan menggunakan See Revision History (Gambar 5.20). Fasilitas
See revision history, dapat diakses melalui file dokumen pada menu [File], kemudian pilih [See
revision history] seperti pada . Setelah itu akan muncul kotak di sebelah kanan seperti tampak

pada Gambar 5.21, untuk melihat riwayat perubahan yang pernah dilakukan.
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Gambar 5. 21 Kotak Revision History
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5.8 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 tombol biru [Share]

yang ada di bagian kanan atas file dokumen seperti tamy)ada Gambar 5.22.

104101 00205 @ stikom.Adu

F4d B Private to only me

L]

Gambar 5. 22 Tampilan letak button Share Document

Tampilan utama fitur berbagi (sharing setting) akan menunjukkan link akses dokumen
Anda, seperti tampak pada Gambar 5.23. Untuk mengganti hak akses dokumen, perhatikan
tulisan Change. 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 STMIK STIKOM Surabaya with the link memberi pengguna hak
akses ke orang tertentu di STIKOM yang dikehendaki (Specific people).
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Gambar 5. 23 Tampilan utama sharing setting pada dokumen

Link sharing

- Public on the web
S

)
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 reguired.

Ba STMIK STIKOM Surabaya

People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.

Ba eople at STMIK STIKOM Surabaya with the link

== People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access.
s Specific people
-—

Shared with specific people.

Access: Anyone (no sign-in required)  Canview =

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

Save Cancel Learn more about visibility

Gambar 5. 24 Pilih jenis Sharing dokumen

Khusus untuk pengaturan Specific people seperti terlihat pada Gambar 5.24,Anda harus
menuliskan alamat email teman yang Anda kehendaki untuk mengakses dokumen ini.
Perhatikan jenis akses yang Anda berikan, apakah teman Anda dapat mengedit dokumen (Can

edit), dapat memberikan komentar (Can comment), atau hanya dapat melihat dokumen saja
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(Can view). Anda juga dapat mengubah hak kepemilikan dokumen jika Anda menghendaki (Is
Owner). Hak akses Can Edit, dapat melakukan view dokumen dan memberikan komentar pada
dokumen, untuk lebih jelas Anda dapat melihat Gambar 5.25.

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 5.25.

M
Sharing settings
| Link to share {(only accessible by collaborators)

https://docs.google.com/a/stikom.edu/document/d/131mzBC-WEAz3DX2_bayGVWiKAI

Who has access

B  Private - Only you can access Change
|
= M. Ramzi (you) 10410100209@stikom_edu Is owner
Invite people:
muhammad.ramzi20@gmail.com, Can edit -

+ Notify people via email - Discard message

‘ Coba untuk share dakumen tes agar dapat dilibat oleh alamat email diatas]

m Cancel Send a copy to myself
Paste the item itself into the

email

W

Gambar 5. 25 Tampilan pengaturan sharing dokumen pada orang tertentu dan memberikan notifikasi
via email

Setelah menekan tombol [Send], maka dokumen tersebut akan “dikirim” ke teman yang
telah diberi hak akses. Pada saat proses pengiriman akan ada konfirmasi pengiriman jika ada

email teman yang tidak berada dalam satu organisasi, seperti terlihat pada Gambar 5.26.
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. Are you sure?

{ You are sharing to muhammad.ramzi20@agmail.com who is not in the Google Apps
arganization that this item belongs to.

Em -

Gambar 5. 26 Tampilan notifikasi jika berbagi dengan teman dalam satu akun

Gambar 5.27 adalah salah satu email yang merupakan notifikasi bahwa ada seseorang yang

telah berbagi dokumen dengan Anda.

Tes (10410100209@stikom.edu) lbox  x

@ Muhammad Ramzi (via Google Docs) 3:48 PM (22 minutes ago)

to me |+

I've shared an item with you.

B Tes

Google Docs; Create and edit documents online GO { ‘Sle

n ]
[

° ; =
- RE C
0 GB {0%) of 30 GB used ©2014 Google - Terms of Service - Privacy Policy - Program
Manage Policies. Last account activity: € hours ago

Powered by GD SIE‘

Gambar 5. 27 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 [Share with Me] di Drive. Untuk

menemukan file apa saja yang teman Anda share dengan cepat, Anda dapat menggunakan
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menu [Share with Me] lengkap dengan informasi siapa teman yang berbagi file tersebut.

Tampilan untuk fitur tersebut dapat dilihat pada Gambar 5.28.
5 STIKOM
o SURABAYA ER

ﬂ Myharmad Rame)
m Mehammrad Rame

*My Do [~ RCS

§ Model GAFE STIOM 201, edisl 01 s

Gambar 5. 28 Fitur share with me

Fasilitas berbagai dokumen juga dapat Anda lakukan dengan 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 5.29.
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| Sharing settings

Link to share {only accessible by collaborators)

https://docs.google.com/document/d/1VgKSghCTJJEQAe-B 1rphKOOKwnViRsuD4pid

Share link via: TV ..
=1,

Who has access

= Specific people can access Change..
ﬂ Muhammad Ramzi (you) muhammad.ramz... Is owner
2 10410100209@stikom.edu 10410100209@. .. [ Can edit = b o
Is owner
v Can edit
| Can comment
Can view
| Invite people:

Enter names or email addresses

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

Gambar 5. 29 Kotak dialog share setings

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

bersamaan (real-time). Berikut adalah contoh pengerjaan online yang dapat Anda lakukan.

N st reXgpuion -
Fl: Eft View lrsed Fomadt Toos Tade Addons Hep L2l ek wes made 37 mnes ago oy THI0I0020E Commests m

AT - wemee - A - % - BIU

8
L]
i

.
it
1

imﬁ gamwa feks di smpan

Cota Rewsi

Gambar 5. 30 Tampilan docs ketika kolaborasi berlangsung
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5.9 Translate Dokumen
Google Docs memiliki kemampuan untuk menerjemahkan dokumen karena sudah built in
dengan layanan Google Translate. Walaupun hasilnya tidak 100% sesuai, namun layanan ini
sangat membantu. Caranya, pilih [Tools] kemudian pilih [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.
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6. 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

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 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

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 mengubah.
Dengan demikian, perubahan yang terterjadi secara otomatis akan diperbaharui ketika anggota

baru bergabung atau anggota lama pergi.
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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
6.1, berikut ini.

Gougle | q | it E 0 s
. 1
ChAE ¢ durtsr 000 to (GHTo0700) Jokarta?  Yes No Mever ask age i

m ' Vhat £t

Gambar 6. 1 Bentuk umum tmpilan Calendar

Keterangan:

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

2. Next and Previous Button
Bagian ini menampilkan tampilan kalender yang diatur berdasarkan Selection Button,

apakah harian, mingguan, bulanan, 4 harian, atau tampilan agenda saja.
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. 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.

. 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.

. Login
Langkah awal agar Anda dapat menggunakan kalender Anda adalah login terlebih dahulu.
Anda dapat login pada STIKOM Apps (https://stikomapps.stikom.edu). Gambar 6.2 adalah

tampilan halaman awal jika Anda berhasil login.
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ftE \ = & »

Home Agenda Setting Mail Calendar More..

® ACADEMIC APPLICATION ‘ -

Sistem Informasi Cyber Campus - Sicyca

Pusat Pelayanan Tugas Akhir - PPTA http://ppta.st 1 site
Digital Library - Digilib http://digilib.stikom.ed
Electronic Resources STIKOM Surabaya - E Resources ht Google+ |

Gambar 6. 2 Tampilan Setelan 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 6.3, kemudian pilih Calendar.

Your services at stikom.edu

M Gmail

Drive

Talk/Hangouts

¢
m Calendar

J
> Contacts

a Sites

Gambar 6. 3 Berbagai Layanan google apps
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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.

Gouogle

Satu akun untuk seluruh Google.

Masuk untuk melanjutkan ke Gmail

muhammad.ramzi20@gmail.com

S — |

Tetap masuk Butuh bantuan?

Buat akun

Satu Akun Google untuk semua produk Google

Gambar 6. 4 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
6.4. Klik pada button dan pilih Calendar, maka secara otomatis muncul Tab baru yang

mengarahkan Anda pada kalender Anda.
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“ I 10410100209@stikom.edu ~

B H N

OWNER
+You Search Mail
me
\ —
Drive Calendar Sites
a =
-
Groups Contacts
More

Gambar 6. 5 Daftar fitur di dalam Google Apps

Gambar 6.6 merupakan tampilan halaman utama kalender di New Tab browser Anda.

‘.’.-' nglll Jedr akmda n 1 inaoazeagsteom et -
owon “

Calendar (v, Aug 10 - %, 202 [ ek [y 4 ey Lagerats S Q-
m B2 Yen Tim AZ Viva U1 I Fir gty a1
avrer
v Augat UM -

=mtTwrT a2
1.2
3486407 88
100 2alu .
MW NIEN wn
MIEBDBHN
n sm
- Wy Cakon s . wn
B W R

tasss
« Ofwr caberchan
B Comacty teshaays 3 o

.
W Hotitye nonagrass

retgny \aww fum et yamre s o

Gambar 6. 6 Halaman Utama Kalender
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b. Membuat Jadwal/Kegiatan Baru
Untuk membuat jadwal kegiatan di Kalender Anda, tekan tombol [Create], seperti tampak
pada Gambar 6.7. Maka halaman Anda akan berubah menjadiseperti Gambar 6.8. Jika
Anda ingin membatalkan jadwal kegiatan Anda cukup klik tombol [Discard].

s~ STIKOM
7= SURABAYA

Calendar

v August
SMTWT
3 4 5 6 7
10 11 12[13]14 15 16

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 ) 5 B

Gambar 6. 7 Tombol Create untuk membuat kalender

c. Menentukan waktu kegiatan
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 6.8 berikut ini.
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B1372014 10:00pm  fo 11:00pm 81372014 Time Zone

. . Auqustzn{ﬂ
[ Alday || Repeat SUTWTES
Event details s ‘E '4 " ; i
10 1 21314 15 15
Where Eners kicato TBRVNNRB Add guests
E Add
Video call @ Jorm

Changename | Remove

Gambar 6. 8 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 mudabh, klik pada [Time zone], maka akan muncul tampilan seperti Gambar
6.9.

Coba Kalnder

Event Time Zone

Une separate st and wnd time pooes

RPARIAS Sull DAV E] ASE #0317 OBt AT

noneea

[{GNT+07 00) Jakarta

{GMT+08 00) Makassas
|GMT+09 00) Jayapars |

Gambar 6. 9 Opsi memilih timezone
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 6.10 berikut.
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Anda dapat mengatur pengulangan mingguan, bulanan, atau tahunan, batas pengulangan

agenda, dll.
8/M13/2014 10:00pm to 11:00pm 8/13/2014
All day [¥] Repeat
|
Calenda M. Ramzi

Repeat

Repeats:
Repeat every:
Repeat on:
Starts on:

Ends:

Summary:

Weekly

1 v |weeks
Os Owm OT Mw OT OF [Os

8/13/2014

occurrences

Weekly on Wednesday

Done Cancel

Gambar 6. 10 Opsi mengatur jadwal yang berulang

Mengatur Tempat Kegiatan

Setelah itu Anda dapat mengatur tempat agenda Anda, dengan mengisi isian [Where]
dengan lokasi yang dikehendaki. Fitur pada gambar 6.11 tersebut dapat memunculkan

tempat berdasarkan saran Google Maps, tetapi Anda dapat menyesuaikan sendiri.

- m Oincard
Ur ed eve
8132014 10.00pm 1o 11.00pm 8132014 Time zons
Al day [] Repest
Evant detsis
Where |swal Add guests
| Add
Vidao call | Surabaya
| Surakarta
Calendar Gueasts can
| Surabaya | modey avent
Description | Surakarta Cly [ imata othars
| g [V see guest kst
Sural
Anachment Add attachmant

Gambar 6. 11 Opsi penentuan lokasi kegiatan
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f.

Melampirkan file materi sesuai kegiatan
Jika Anda memiliki bahan yang diperlukan untuk kegiatan ini, Anda dapat
melampirkannya melalui kolom Attachement, klik [Add attachment] seperti pada Gambar

6.12, Anda dapat melampirkan file dari Drive atau mengunggah dari komputer Anda.

Calendar |M. Ramzi w

Description

Attachment Add attachment

Gambar 6. 12 Menu untuk melampirkan file attachment

Setelah itu akan muncul tampilan Pop-in seperti Gambar 6.13.

Add attachment from Google Drive

I'|. fve
ro—

Jpisad ke GOrrvs sapert gam Wy First Foem myessm

Gambar 6. 13 Kotak dialog untuk menambahkan file

Anda dapat melampirkan file dari Drive Anda langsung atau pilih menu “Upload”untuk

melampirkan file dari komputer Anda.
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g. Menambah reminder

Pada kalender yang telah Anda buat, Anda dapat mengisi Reminder yang dapat diatur

dengan cara email, atau Pop-up, seperti terlihat pada Gambar 6.14. 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.

Eventcolor [ | [l

Reminders | Pop-up |w

Email

IR Reminder type | e

Add a reminder

10 | minutes w

Gambar 6. 14 Menyiapkan reminder kegiatan

h. Mengundang teman

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 6.15 adalah contoh tampilan membuat agenda kegiatan baru.

Ly smn sy g

Event details

Where

Video call

Calendar

Description

Attachment

Event color

Reminders

o

sura

WM Join meeting: 10410100209
Change name | Remove

M. Ramzi «

Add attachment

VAN | [ |
Pop-up »| 10 |minutes w
Email ~ 10 | minutes
Add a reminder

Add guests

muha | Add

muhammad._ramzi20@gmail.com |

Guests can

[ modify event
invite others
see guest list

Gambar 6. 15 Detail pembuatan agenda kegiatan baru
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Gambar 6.16 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.

Add guests

“ Add

Click the L icons below to mark as optional.

Guests

L M. Ramzi
1  muhammad.ramzi20@gmail.co...

* Calendar cannot be shown. Why?

Suggested times

Guests can

] modify event

invite others

see guest list

Gambar 6. 16 Menngundang orang lain dalam kegiatan

Menyimpan jadwal dan mengirim undangan

Setiap selesai menyusun agenda kegiatan dalam kalender jangan lupa untuk agenda
kegiatan Anda. Cara untuk menyimpan adalah lakukan klik pada tombol [Save] seperti
pada Gambar 6.17.

Gambar 6. 17 Tombol save untuk menyimpan kalender
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Jika dalam Guest List agenda kegiatan Anda juga melibatkan orang lain yang tidak
memiliki akun @stikom.edu, maka akan muncul pesan seperti pada gambar 6.18 dibawah
ini untuk mengkonfirmasi bahwa Anda benar-benar akan mengundang teman di luar akun
@stikom.edu sebagaimana gambar berikut.

Attendees from outside your organization

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

* muhammad.ramzi20{@gmail.com

Invite external guests Continue editing

Gambar 6. 18 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] pada gambar 6.19
maka kegiatan Anda akan terkirim pada guest yang telah Anda pilih.

Send invitations?

Would you like to send invitations to guests?

Send Don'tsend

-nocte

Gambar 6. 19 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 6.20 adalah contoh email masuk yang Anda

peroleh jika Anda diundang dalam kegiatan yang sama oleh teman Anda.
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Gambar 6. 20 Email undangan kegiatan
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Anda dapat mengkonfirmasi apakah Anda akan menghadiri kegiatan tersebut atau tidak.

Anda dapat mengkonfirmasi pada kotak merah no.1 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 6.21.

- m [escard changes Remove from this calendar More Actions

Y»?( I'm going  Add s note o change your response

Untitied event

Wed, August 13, 16.00 - 1700

Evert details

sura
map

Where

Video call % Join mesating 104 10100205-muh (stikom adu

Calendar 10410100209 stikom edu
Description Click 10 add o descngsion
Eventcolor [ 8
Remindess Popup v 30 minutes v *

Emaill v 30 minutes v *

Add a remander

Gambar 6. 21 Detail konfirmasi kehadiran dalam kegiatan

Guests En

L vWRam
1 v Muhammad Ram

* Caiendar canmot be showm YWy



Gambar 6.21 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 6.22 adalah contoh kegiatan yang
berhasil ditambahkan dalam kalender.

Gouogle ER im0 - P

<

Gambar 6. 22 Kegiatan yang telah ditambahkan dalam 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.

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].
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Gambar 6. 23 Menuliskan nama atau alamat email teman untuk ditambahkan kedalam kalender
Di sisi lain, Anda dapat menambahkan kalender lain dengan klik panah bawah pada menu
[Other calendars] seperti pada Gambar 6.23. Kemudian akan muncul tampilan Pop-in

seperti pada Gambar 6.24.
& STIKOM . . oo
L SURABAYA = [

Calendar < > Aug10-16 2014 Day |
Sun 810 Mon B Tuse 812 Wed 813
NT.07
» August 2014
SMTWTF S 12pm
720 M 38311 2
3 456 788 Tpm
10 1 12[13]14 15 18
17 18 19.20 21 22. 23 pm
24 25 26 27 26 29 30
31 -8 rom
= My calendars .
4pm
B ¥ Rama
Tasks S
fpm
v Other calendars =
Add a fnd's calendar

B Contacts’ tarthddays & Browse Interesting Calendars
B Holidays in Ingonesii Add by URL
Impon calendar

o l

Gambar 6. 24 Menambahkan kalender teman
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Add a friend's calendar

Contact Email: | Add

Enter the email address of another person to view their
calendar. Mot all of your contacts will have calendar
information that is shared with you, but you can invite them
to create a Google Calendar account, or share their
calendar with you.

Gambar 6. 25 Menuliskan alamat email teman

Selanjutnya tulis alamat email teman Anda yang ingin ditambahkan dalam daftar kalender
lalu klik tombol [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 seperti pada Gambar 6.25.
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Request Access:

Contact Email:

Add a friend's calendar

|muhammad.ramziZ[]@gmail.cnm | | Add |

Enter the email address of another person to view their
calendar. Mot all of your contacts will have calendar
information that is shared with you, but you can invite them
to create a Google Calendar account, or share their
calendar with you.

You do not have access to
muhammad.ramzi2l{@gmail.com's calendar

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

hings together even easier.

| Send Request |

Gambar 6. 26 Menambahkan pesan untuk add kalender teman

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
tombol [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.
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/. Google Group

Fasilitas Google grup memungkinkan terjadinya kolaborasi dan komunikasi yang baik
antara kelompok satu dan kelompok lainnya atau antara Dosen dan Mahasiswa. Anda dapat

berkolaborasi dalam grup melalui email atau melalui halaman web.

7.1. Tools

7.1.1. Membuat Group

Untuk mengawali membuat grup, Anda harus login terlebih dahulu. Setelah login
menggunakan stikomapps.stikom.edu pilih fitur [Google Apps]. Setelah memilih fitur
tersebut maka akan muncul tampilan layanan Google Apps di stikom.edu. pilihlah tombol
Apps [/ ]. Selanjutnya pilih ikon Groups, langkah berikutnya yang lebih detil, dapat
diikuti pada penjelasan berikut ini.

1. Setelah memilih fitur grup, berikutnya akan tampil halaman grup seperti tampak pada
Gambar 7.1.

e L a o

Al of your discussons in ane place

Ovgarize wih lewistes and fokders, cheone Lo Sflaw alodg vl emsd. and Gaathly find uniead pesty

Paople power discussons
Use phanton nicinames and afomanc ranytons Lo shais po Soughts sith the sarld

Spead mattars

teuts and 2 sheamined danign mean you won't apend time wiktng (0 sead and gat svosad Press “7” to soe the Adl hist of sharcuts

Mobde nendly
Accash Ceztpe fram arrywhere wsing yout frobde dence sih du optmited sie

Gambar 7. 1 Tampilan halaman grup

2. Pembuatan grup baru, dapat dilakukan dengan menekan tombol CREATE GROUP

CREATE GROUP
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3. Setelah itu akan ditampilkan halaman untuk mengisi informasi tentang grup yang akan

dibuat, tampilannya tampak pada Gambar 7.2.

Group description

Groap's primary language tnghiah Cinsest States
. " ) e

Groap type

Gambar 7. 2 Halaman untuk mengisi informasi grup

4. Isian yang perlu diperhatikan adalah [Group Type]. Anda harus menentukan tipe grup
karena akan mempengaruhi cara mengirim dan menerima pesan. Pilih tipe yang sesuali,

misalnya [Email list], seperti pada Gambar 7.3.

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

Select a group type = Email list

Email list

An email list allows | Web forum or through email. This is a mailing list group.

Q&A forum

. s Collaborative inbox
Basic permissions View topics s » ¥ Al members of the group

These users can view topics in this group.

Gambar 7. 3 Pilih tipe grup yang diinginkan

5. Setelah selesai mengisikan informasi grup, tekan tombol [Create] yang ada pada

bagian atas, seperti tampak Gambar 7.4

= CREATE Cancel

Gambar 7. 4 Tekan tombol Create untuk menyimpan
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6. Berikutnya akan muncul kotak dialok [Verification] seperti pada Gambar 7.5, isikan

deratan angka yang muncul kemudian tekan tombol [Continue].

Verification

Please type the characters you see in the picture below to continue

i

Il'v;:s the text

Gambar 7. 5 Kotak dialog verifikasi

8. Setelah itu proses pembuatan grup selesai, selanjutnya muncul kotak konfirmasi yang
menyatakan grup telah dibuat seperti tampak pada Gambar 7.6. Kemudian tekan
tombol [Okey].

Stikom Vacation group created

Congratulations! Your Google Group has been created.

Get started with your new group:

» Invite people to join the group
» Customize your group’s settings
» Add a topic and start posting

Gambar 7. 6 Kotak konfirmasi jika grup telah dibuat

9. Berikutnya akan muncul kotak konfirmasi lanjutan. beri tanda centang V] pada opsi

Google profile] apabila ingin menampilkan foto dan profile pada setiap posting di grup.
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Selain itu Anda dapat memberikan nickname pada isian [Display name] apabila

menginginkan muncul nama alias di dalam grup.

“rour photo and name are currently hidden in thiz group. You can change this below right now, and you can always change it later. Learn how

Google profile
Link to my Google profile and show my photo on posts

Display name
®  Use the full name from my Google profils

Use this nickname:

How will | look to others?

= Muhammad Ramzi

Other members of this group can find your email address. Anyone who knows your email address could discover your Google Profile. [Learn More]

Save my changes Keep my original settings

10. Setelah Anda isi, pastikan untuk menyimpannya dengan menekan tombol Save my

Changes

Save my changes Keep my original settings

Gambar 7. 7 Konfirmasi

11. Sebelum memulai membuat topik atau posting di grup, sebaiknya Anda tambahkan

anggota grup terlebih dahulu.

7.1.2. Menambah anggota Group

Langkah-langkah untuk menambah anggota group adalah sebagai berikut:

1. Pada tampilan awal grup tekan menu [Manage], seperti tampak pada Gambar 7.8.

Manage - Members - About =

Gambar 7. 8 Menu Manage

2. Selanjutnya akan muncul halaman pengelolaan grup seperti tampak pada Gambar 7.9.
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Stikom Vacation ¢

Muhammad Ramzi Owmzr muhammad ramzi20@gmal com All emai

~ Members

Imite members
Direct add m
Quistanding |

Jon requesis

Gambar 7. 9 Halaman pengelolaan grup

3. Untuk menambahkan anggota secara langsung, pilih opsi [Members] kemudian pilih
[Direct add members].

Groups

Stikom Vacation

- Members

All members

Invite members
Direct add m...
Outstanding i...

Join requests

Gambar 7. 10 Opsi direct add members

4. Berikutnya akan tampil halaman untuk memasukkan daftar anggota yang akan
ditambahkan. Masukkan alamat email di kotak isian [Enter email addresses to add as
members], seperti tampak pada .gambar 7.11 di bawah ini.
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Stikom Vacation Enter email addresses of people 10 inwte

104201002098stakom.edu, “Hen: Rosalina" <ccadirfgmeil.com>,

* Members

Al mombaers
Write an inatation message
Seianan bargabung 4i gIup Szikom Vacation ini...
Direct acld m
Outsianding 1
Join reguests
+ Messages
+ Settings

+ Permessions
ind address Wil autpmancaly be Nouded 11 e =

Gambar 7. 11 Menambahkan alamat email anggota grup

5. Berikan pesan selamat datang pada kotak isian [Write a welcome message], untuk
menyapa anggota grup yang baru bergabung.

6. Supaya memudahkan komunikasi anggota grup, pada opsi [Email subscription options]
pilih [All email: send each message as it arrives], seperti terlihat pada Gambar 7.12.

Email subscription options

() No email: web-only participation
Abridged Email: one summary email of new activity per day
Digest Email: up to 25 full new messages in a single email

® All Email: send each message as it arrives

Gambar 7. 12 Pilih opsi all email

7. Setelah semua sudah terisi, tekan tombol [Add] yang ada pada bagian atas, seperti

tampak pada gambar di bawah ini.

s

Gambar 7. 13 Tombol Send Invites untuk menyimpan daftar anggota
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8. Selanjutnya Anda akan diminta memasukkan kode verifikasi pada kotak dialok

[Verification] seperti tampak pada Gambar 7.14, dan tekan tombol [Continue].

Verification

Please type the characters you see in the picture below to continue

[P
[Type the text
Continue

Gambar 7. 14 Kotak dialog verification

9. Berikutnya akan muncul konfirmasi penambahan anggota grup berhasil, seperti tampak

pada Gambar 7.15, selanjutnya tekan tombol [Done].

4
Invitation sent

An invitation was sent to one person | show

Gambar 7. 15 Konfirmasi penambahan anggota grup berhasil
10. Selanjutnya tampilan akan kembali ke halaman awal grup. Langkah berikutnya Anda

dapat memulai membuat posting di grup, langkah-langkahnya dapat dilihat pada

pembahasan berikut ini.
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Groups NEW TOPK c Mark all as rend Actons » Fiters ~

Ny goups

« Stikom Vacation
Home o
Starrad
Add welkkome message
» Favontes

. No topcs are avpiable in s grou
Cick on 2 group’s star g s

icon to add it 1o your
favortes

» Recently wawed

Gambar 7. 16 Tampilan awal grup

7.1.3. Membuat Posting
Untuk membuat Posting, Anda dapat mengikuti langkah-langkah berikut:

1. Pada halaman awal grup, tekan tombol NEW TOPIC

2. Berikutnya akan muncul halaman membuat posting, isikan subyek dan pesan yang bisa
dibaca oleh Mahasiswa, seperti terlihat pada Gambar 7.17.

3. Selain itu Anda, dapat mengikut-sertakan file yang berasal dari komputer melalui menu
[Attach file], menyertakan gambar, dan tautan.

4. Setelah itu tekan tombol POST

m corszend

Stikoen Viscation

& Sas Cesplay o the Yop Lech

Tequan 1 jpg (TT1K)

Remswe Twjusa 1jpg

Tiguan 2 jpg (S52K)

Reeows Tajuan 2509 Add Cx
Tupuan 2 jpg (877%)

Rewmave Tajuan 3 jpg

Artnch aniedai Nw

el « wema> B 7 U A~ P @ um = = 8 8

Tokng & @ih mapaksh tussan yarg ingn dsesakats tadetth datiu

Gambar 7. 17 Halaman topik baru setelah diisi
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5. Berikutnya akan muncul halaman awal grup yang sudah tersedia sebuah topik diskusi.

« Stikom Vacation Shared privately
1 of 1 topics ¥

This group does not have a welcome message
Add welcome message

First Trip (1)
By me - 1 post - 0 views

Gambar 7. 18 Tampilan halaman awal setelah ada topik

6. Setelah topik terbuat maka anggota grup akan mendapat email jika ada topik baru pada

grup, seperti tampak pada Gambar 7.19. Detil isi email tersebut terlihat pada Gambar

&3 Primary 22 Social EXER ¥ Promotions +
Muhammad Ramzi (Google C Google Groups Invitation: Stikom Vacation - Selamat bergabung di grup Stikom Vac:
Gambar 7. 19 Email tentang posting terbaru di group
First Trip - B
m Muhammad Ramzi > 816 AM (3 minutes ago -
Talong di péh manakah tupan yang ingin disepakati terdebsh dahulu
fameisunsubactbsiigeoglegroups o
ecd gl ber-3d 203714 e
(200gegroy
g 2004} ptou
2 Attachmants :$ £

Gambar 7. 20 Detil tampilan posting dalam grup di email anggota

7.1.1 Menanggapi Posting

Langkah untuk menanggapi topik apabila grup yang Anda buat bertipe [Email list],
seperti pada Gambar 7.3, maka tanggapan dapat langsung dilakukan melalui email masing-
masing. Langkah yang perlu dilakukan untuk menanggapi topik di grup sama seperti jika

Anda membalas email. Cukup tekan menu [Reply] kemudian tuliskan pesan yang perlu
disampaikan untuk menanggapi topik tersebut.
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8. Google Site

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 karena nama atau alamat site pada Google Site
menggunakan default penamaan Google, seperti

https://sites.google.com/a/stikom.edu/stikomramzi/.

Tools

8.1.1. Membuat Site

a. Setelah Anda login melalui Stikomapps.stikom.edu, dan memilih fitur Google Apps,
maka akan muncul tampilan seperti pada Gambar 8.1.

Your services at stikom.edu

M Gmail

‘ Drive

E] Calendar
Q Talk/Hangouts
_.’ Conmi:ls

B Sites

Gambar 8. 1 Pilih site pada bagian bawah
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https://sites.google.com/a/stikom.edu/

b. Berikutnya akan muncul tampilan site workspace seperti tampak pada Gambar 8.2.

Sites

e Stikom Ramzi Diagih dengan siapa saja di mana saja

IT Only
. . Isite/stikemramzi/
Situs Saya

Situs yang Dihapus

Gambar 8. 2 Site Workspace

c. Pada tampilan tersebut, untuk membuat Site baru, klik tombol [Create] yang ada pada
bagian Kiri.

d. 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.
L=~ [ ]

Stikom Ramzi

ALK KOG yang Grampdkar

Gambar 8. 3 Isian nama dan lokasi site

e. Setelah kedua isian tersebut terisi, Anda dapat memilih theme atau tampilan site

menggunakan template yang sudah disediakan, tersedia 53 pilihan yang bisa dipilih.

73



Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2014

* Pdb larns

am—
— — -
| | |
PnTIv funeng e Langt Sessekn Rinsy Lempeng
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abong Nt Koo Loy Lerevrg oseg
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Gambar 8. 4 Pilihan tema yang dapat digunakan

Woo Lts areags Wiro

f. Apabila tidak memilih tema, maka Google akan menggunakan tema default.Berikutnya

tekan tombol [Create] untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.

Sites s

Pilih template yang akan digunakan:

Jelajahi
galeri untuk
lainnya

Template kosong Classroom site Q

Gambar 8. 5 Tekan tombol buat

g. Pada browser Anda, selanjutnya akan tampil site awal yang sudah jadi, seperti tampak

pada Gambar 8.6
Beranda ... " . o ° . ‘.
Stikom Ramzi p' —

Beranda

Gambar 8. 6 Tampilan awal site
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h. Proses editing dapat Anda lakukan dengan menekan tombol [Edit Page] yang ada pada
bagian kanan atas. Supaya lebih jelas, Anda dapat melihat Gambar 8.7.

muhammad.ramzi20@gmail.com

, Q - @ Bagikan

Telusuri situs ini
Gambar 8. 7 Tombol edit page

i. Tampilan pada browser akan berubah menjadi seperti pada Gambar 8.8.

* Beranda m . ;_.

Spkan [ Tabel TataLwos e

L T " n s N A B oo |

Stikem Ramzi s

Beranda

Gambar 8. 8 Site pada mode editting

J. Sampai disini, langkah Anda untuk membuat Site telah selesai, ditandai dengan
munculnya menubar editor seperti pada Gambar 8.9. Langkah selanjutnya adalah

memberi isi pada halaman tersebut.

Beranda

Sisipkan Format Tabel Tata Letak Bantuan

¥ | Normal - | apt - B I U A- X e = :

— 1=

T s

Gambar 8. 9 Menu bar editor
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8.1.2. Mengisi Site
Ikuti langkat-langkah berikut ini:

1. Masuk pada mode editing, seperti pada Gambar 8.10.

2. Berikan identitas site Anda dengan mengganti kata [Home], jika Anda menghendaki.

Stikom Ramzi

Beranda Beranda

Peta Situs

Gambar 8. 10 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)].

Sisipkan | Format Tabel Tata Letak Bantuan

Ne T <HTHL=
EI Gambar * Pos terbaru @ Apps Script
: @2 Tautan +| File yang baru diperbarui [ Kalender
= 3 Daftar isi % Item daftar terbaru M Bagan -
[ Daftar sub-halaman Kotak Teks 42 Drive > B Dokumen I
— Garis Horizontal Kotak HTML Google+ > A Gambar
+1 Tombol +1 »»« (Gadget lainnya... m Grup Bm Folder
9 bota B Formulir
™ Gambar
& YouTube [0 Presentasi
i§ Spreadsheet
& Video

Gambar 8. 11 Pilihan layout yang dapat digunakan
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4. Tampilan pada browser akan tampak seperti pada Gambar 8.12.

Stikom Ramzi

perania Beranda

Gambar 8. 12 Tampilan layout dua kolom

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.

Beranda

Sisipkan Format Tabel Tata Letak Bantuan

‘s Nc T <HmL=
f . EI Gambar f:_.'..":" Pos terbaru 1-:0} Apps Script
S t G2 Tautan +| File yang baru diperbarui [ Kalender
1 i Daftar isi =+ ltem daftar terbaru [® Bagan

Beranda B Daftar sub-halaman Kotak Teks & Drive
Peta Situ

— (Gars Horizontal ] Kotak HTWL Google+ >

+1 Tombol +1 === (Gadget lainnya... m Grup

9 Peta

YouTube

Gambar 8. 13 Pilihan tools yang dapat digunakan

6. Sebagai contoh, Andaakan 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
8.13.Yang kita masukkan pada site adalah Folder.

7. Untuk menambahkan Drive pada site, pilih menu [Insert] kemudian [Drive] selanjutnya
pilih [Folder].
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Sisipkan Format Tabel Tata Letak Bantuan

ic T =vmaL-

EI Gambar ﬁ Pos terbaru @ Apps Script

©2 Tautan [+] File yang baru diperbarui [ Kalender
Datftar isi ltem daftar terbaru M Bagan

[ Daftar sub-halaman [T] Kotak Teks 4% Drive Dokumen

— Garis Horizontal Jom] Kotak HTML Google+ Gambar

+1 Tombol +1 ==+ Gadget lainnya_.. B Gnp Folder

Formulir
v Peta

Gambar
D YouTube )
Presentasi

Spreadsheet

Video

s O@@E FSM

Gambar 8. 14 Pilih tools yang dikehendaki

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

fna g Google Dirive Foider Q HH »
Oukumen
Prasantas o TERAKHIN CUBAN
Sptzadsheet
’] Formule B Modu Google Agps for Education 12 50

Video B Sies 44
Gémba n Lhm
Gaenbar " 4 3
Foldes

Kalender L 4 Jon

Hata

Puls Saya

Maps Erges Lis
Unggah foto
Prcasa Phatos

Pirasa Albums Alnu fempet slamat WD & sini

Sebalumnya dipkh

Gambar 8. 15 Pilih folder yang dikehendaki
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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].

Sisipkan Folder Drive

Gmail Ubah

Tampilan:

Sertakan batas di sekeliling folder Google
Sertakan judul: [[Gmail

Tinggi: 600 | piksel

Lebar: piksel

Tampilkan sebagai: ® Daftar () Kotak

Gambar 8. 16 Opsi yang harus disesuaikan

10. Maka tampilan folder yang ditambahkan ke site, masih dalam mode editing, akan tampak
pada Gambar 8.17.

Stikom Ramazi

Deranda Site RamZi

Folder Drive
Cmal*

Gambar 8. 17 Tampilan folder dis site dalam mode editing
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11. Untuk melihat hasil sebenarnya, tekan tombol [Save] yang ada pada bagian kanan atas.

draf dizimpan di 21.16 m Batal

)

Gambar 8. 18 Tombol save pada bagian kanan atas

12. Tampilan sebenarnya pada site akan tampak seperti pada Gambar 8.19. pada tampilan
tersebut, karena yang diisi baru kolom sebelah kiri, maka tampilan sebelah kanan terlihat
kosong. Tampilan Folder tersebut hanya bisa Anda lihat sendiri, karena Anda belum
membagikan site ini kepada orang lain. Tampilan folder tersebut, dapat dipilih seperti

saat kita menggunakan Drive.

Stikom Ramzi

Site Ramzi

Gambar 8. 19 Tampilan folder pada site

13. Selanjutnya Anda dapat 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].
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Beranda
Sisipkan Format Tabel Tata Letak Bantuan
o Hc Iz
[aa] Gambar E Pos terbaru -@ Apps Script
=2 Tautan [4] File yang baru diperbarui E Kalender
i Daftarisi =+ Item daftar terbaru @ Bagan
[E Daftar sub-halaman Kotak Teks & Drive »
— Garis Horizontal Kotak HTML Google+ >
+1 Tombol +1 »=s  (Gadget lainnya... m Grup
9 Peta
B ‘YouTube

Gambar 8. 20 Pilihan kalender

15. Berikutnya Anda diminta memilih kalender yang akan dimasukkan ke site. Pilih

kalender, kemudian tekan tombol [Select] pada bagian bawah.

™ @ muhammad.ramzi20@gmail.com 13 Agt ®
Google Drive

@ Contacts’ birthdays and events 01.39
Dokumen

Presentasi @ Liburan di Indonesia 2358
Spreadsheet
Formulir
Video
Gambar
Gambar
Folder
I Kalender

g EEE— . R

Peta

Peta Saya

Maps Engine Lite

Unggah foto

Picasa Photos

Picasa Albums Atau tempel alamat web di sini:

Sebelumnya dipilih

Gambar 8. 21 Pilih kalender yang akan dimasukkan

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

muhammad.ramzi20@gmail.com

Tampilkan Kalender lain

Tinggi: gg piksel

Lebar: g piksel (biarkan kosong untuk lebar 100%)

Lihat Bulan =
Zona Waktu Pilih zona waktu... =
Opsi Tampilan

Tampilkan tab minggu, bulan, dan agenda
Tampilkan nama kalender

Tampilkan tombol navigasi

Tampilkan rentang tanggal saat ini

Sertakan batas di sekeliling kalender Google

Sertakan judul: 1y hammad ramzi20@gmail.com

Gambar 8. 22 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].
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Sisipkan Google Kalender

Tempdsan Kalenger lain

Tinggk: gpp  pksel

Lebar: 550 piksel (baarkan kosong untuk lebar 100%)

Libat Bulesy &

Zona Wakiu Pilh zona wakiu P
GMT-1200

Opsi Tampilan
GMT-11.00

¥ Tampilican tab mit

GMT-11 00 AS
A Tamplan name | ot 00 M
(¥ Tampiikan tombol — uur 41 00 UM (Midwey
[ Tampilkan restang  GyT.1) 00 WS

¥ Setakan batasdy  GMT 1000

(¥ Serakan jud GMT1E00CK
GMT 1000 PF (Tahuti)
m L] GMT1000 TW
GMT 10 00 ol v

Gambar 8. 23 Pilihan timezone

18. Selanjutnya pada opsi [Include title] isikan [Agenda]. Opsi yang lain dapat Anda gunakan

sesuai keinginan. Setelah mengisikan titel, tekan tombol [Save].

Sisipkan Googie Kalender

mwhammad.ramzi20@gmall.com

Tamplhan Kaleader ian

Tinggl: gy prksel

Lebar: gop  prksel {biarkan kosong untuk lebar 100%)

Lihat Bulan 3
Zona Waktu Pilh 2008 wakte.. =
Opsi Tampilan

¥ Tampiikan Lab minggu, bulan, dan agenda
V| Tampilkan rama kalender

/) Tampilkan tombel nawgasi

¥ Tampilkan rantang tanggal saat mi

V1 Setakan batas di sekelling kalender Google

V1 Senakan pdul. mubammad rara20@gmail com

SIMFAN Batet

Gambar 8. 24 Opsi kalender yang telah diisi
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19. Maka tampilan kalender pada site akan tampak seperti pada Gambar 8.25. tim STMIK
STIKOM Surabaya

Site Ramzi Site Ramzi

Peta Situs

Google Kalender

“*muhammadramzi20gmailcom*®

Gambar 8. 25 Tampilan Kalender pada mode editing

20. Untuk melihat tampilan sesungguhnya, tekan tombol [Save] pada bagian kanan atas maka

tampilan pada site akan tampak seperti pada Gambar 8.25.
iy Site Ramzi

muhammad. ramzi 20@gmall.com
Muhammad Ramazi
Hen BB B Agustus 2014 ~ SCetak Minggu Bulan  Agends

Ve See 5 Jum Sab
| A

Gambar 8. 26 Tampilan kalender pada site

8.1.3. 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.
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muhammad.ramzi2@gmail.com

& Public on the web

Anyone on the Internet can find and ac

Gambar 8. 27 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.

Kelola Situs

£ Stikom Ramazi Tautan berbagi

https://sites_google.com/site/stikomramzi/

S ¥ R

Gambar 8. 28 Pastikan alamat site sudah benar

Hal terpenting yang harus dilakukan adalah menentukan siapa yang dapat akses dan level
aksesnya. Untuk menentukan level akses, dapat dilakukan dengan menekan tombol [Change] pada
bagian [Who has access].

Tautan berbagi

bitpn //sdes googie camysie/stkora

“NEO

Siapa yang memiliki akses

< Publik & wab - Siapa s3ja & Intamnet dapat

K - Joat
menemukan dan melihat

u Muhammad Ramazi (Anda) ary i Adalah pamisk
Undang orang
10410100209@stikom edu, “Sn Suhsndiah” Dapat mangodit ~

<sn suhandah@gmail com>

Gambar 8. 29 Tombol change untuk menentukan level akses

85



Setelah tombol [Change] ditekan, selanjutnya akan tampil kotak dialog [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.

Publik di web
L] . o o -
'ﬁ. Siapa =aja di Internet dapat menemukan dan mengakses. Tidak wajib masuk ke

sistem.

Siapa saja yang memiliki tautan
Siapa =aja yvang memiliki tautan dapat mengakses. Tidak wajib masuk ke sistem.

e

Orang tertentu

Dibagikan dengan orang tertentu.

(T3

Akses: Dapat melihat

Gambar 8. 30 Kotak dialog 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.

-Selamat Mencoba dan Menggunakan GAFE-
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