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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
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& & Appsfor
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@ — @ 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 APl untuk
mengintegrasikan GAFE dengan sistem T1 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

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

i : screen sharing dengan orang lain untuk memudahkan berbagi
pengetahuan.

fitur-fitur GAFE lainnya.




GAFE, maka mahasiswa atau dosen harus masuk melalui aplikasi STIKOM apps. Berikut adalah

2. Akses GAFE

STIKOM Surabaya telah mengaplikasikan GAFE terintergrasi di dalam Single Sign On
STIKOM atau biasa disebut STIKOM Apps. Karenanya, untuk dapat masuk ke dalam aplikasi

langkah-langkah untuk mengakses GAFE:

1.

2.

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

menggunakan kode NIK. Password sesuai dengan yang sudah disampaikan.

Sicyca  Email  Digilib  PPTA  E-resource  Perpustakan Lainnya -

Heart & Mind Towards Excellence

e
i
G
sy
han : :
Intruducing new service LOGIN
Single Sign On Service in STIKOM Surabaya
ce User D :
. D —
oL )
Password :
( )
stikom apps 7
Login '

Gambar 2. 1 Tampilan Stikomapps

Setelah login, maka tampilan awal dari aplikasi STIKOM Apps adalah sbb:

B ACADEMIC APPLICATION

= STIKOM LINKS

Official Website STIKOM Surabaya

Sistem Informasi Cyber Campus - Sicyca
Pusat Pelayanan Tugas Akhir - PPTA  fittp://ppta ot
Digital Library - Digilib f1:0://dicilib. <t ikorm el 2

Electronic Resources STIKOM Surabaya - E Resources 1t Googles 11res stikorm. & e

Fe

= UNIT KEGIATAN MAHASISWA Prodi Biploma Il Kom
Cetak

Tari ari.s tikom. sdu/ Prodi Diploma Il Manajemen
Informatiks

Musik it

Generasi Fotografi STIKOM (G-FORST) Fitp

si

[ 8 Modul GAFE STIKOM ... B T & siopm

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 STIKOM Surabaya.

Kegiatan pembelajaran di 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

Buat akun

Satu Akun Google untuk semua produk Google

Gambar 3. 1 Tampilan awal Login Google




Loading muhammad.ramzi20@gmail.com...
- |

Gambar 3. 2 Proses Login

Bentuk umum gmail akan tampak seperti pada gambar dibawah ini:

Google = +Muhammad omo T Share "!_'
EN. ‘-5"“”2" XN

Google+, Twitter Google Analytics, Asana

Inbox
gt q a, me (2) Fwd: Gathering Karyawan 2014 - 2014-08-08 7:47 GMT+07:00 Anita |zathy Chairina <anita@stikom.edu=: Forwarded
Starrec <

Important Winda Kent manual pengoperasian sdvr
Sent Mail
Dropbox Come back to Dropbox! - Hi Muhammad, Your Dropbox has been feeling lonely recently - As a reminder, Dropbox lets you: Get
Drafts {1}

o me Banner Lebaran
+ Circles

me, ferdian (14) Konfigurasi Apache - Sudah mas kata P.Slamet._. Trus solusi lainnya gimana ya mas._.? Setting di nano /etc/apache/sites-

me, Natalia (2) CCTV - Dear Pak Muhammad Selamat siang pak Ada yang bisa dibantu? Untuk harga paket sudah termasuk dengan

Zizi Ramzi Info Hosting - Maksimal toleransi perpanjangan di tempat kami 1 bulan setelah expired pak. Kami cek akun domain dan

me CHMOD 777

Zizi Ramzi Be My Primary Email

Indowebhoster [ Indowebhoster ] Konfirmasi Pembelian Anda di Indowebhoster - Yth. Muhammad Ramzi Terima kasih telah melakukan pembeliz

me, Paket (4) Question - Kok lama sekali ya Replynya..? 2014-06-25 8:20 GMT+07:00 Muhammad Ramzi <muhammad.ramzi20@gmail

web award

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.

T VR ————— [ | [ T er—— ’ & b &
B o mmiml s Beewi = ERmC aanELs  sches SuEewnE wresss Mok wromn
£ STINDM
Faws RHRERETH n
¢ Ui il i Bl e b B ol Q@ e Dl
] Bl o 1T [:]
b MerwPlism | Frmabeoan jrmmsape jreyeesmees f e i = ThEl &=
d &
i §17 Bl Wbl ’ Wl o D 05 W ey oo il s o Bag

plhawm Fabat i Mosmle o FIAEE In T Sy oo sllhoes ol Sag A

& i ¥ E Pl Fak ot . BMane & - Fead s o ol s s

Bl | e Ligh ven et R e -k

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
Custorn messages »

©  Sign out

Show in chat list:
Most popular »
v All contacts

Add contact
Change picture
Chat =ettings
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:

o -

5] [¢]

Drive 0]

My Drive Display D 3
zan
. 2 TITLE OWNER v Comfortante
1 y Drive Cozy
2 Google Apps for Edu .pphx me . 8
ompaj
Starred

Experience the new Drive
Recent 7

Trash Settings

&

Shared with Me

Mare « Upload settings r

[ | Install Drive for your Manage apps E

computer Keyboard shortcuts

Help

Gambar 4. 1 Tampilan Awal Google Drive

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

2. Tombol Upload, untuk mengunggah berkas maupun folder ke Google Drive

3. Tombol Activity, digunakan untuk melihat semua aktivitas terakhir di Drive
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Tombol List, digunakan untuk mengubah tampilan Drive menjadi List view

Tombol Grid, digunakan untuk mengubah tampilan Drive menjadi Grid view
Tombol Settings, digunakan untuk melakukan pengaturan yang perlu pada Drive
Folder List, merupakan daftar folder yang telah dibuat

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

© © N o g &

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.

Sicyea  Email  Digilib  PPTA  E-resource  Perpustakan Lainnya -

10410100209

el - 10410100209@stikom.edu
L \ = &

Home Agenda Setting Mail Calendar More.. 51 Sistem Informasi

® ACADEMIC APPLICATION

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

7 . Foomt
Electronic Resources STIKOM Surabaya - E Resources S W —

Prodi Kekhususan Komputerisasi
-

asi Visual
Prodi DIV Kemputer Multimedia

Prodi Diplema Iil Kemputerisasi
Perkantoran Dan Hesekretariatan

Prodi Diploma Il Kemputer Grafis Dan
B UNIT KEGIATAN MAHASISWA Cetak

Prodi Diploma Il Manajemen
Tari ht a5 tiko Informatika
Musik

Generasi Fotografi 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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ft G\ =&

Home Agenda Setting Mail Calendar More..

B ACADEMIC APPLICATION

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

Gambar 4. 3 Daftar Layanan Stikomapps

Sebagai alternatif lain, Google sudah mengintegrasikan tombol Apps di semua produknya,

S
4330
2200

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.

“ IR 10410100209@stikom edu +

+You Search Mail

e

Drive Calendar Sites

g r

Groups Contacts

OWNER

me

Ey

Mare

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.

New folder

Please enter a name for the new folder:

;New Folder

Gambar 4.5 Kotak Dialog New Folder

Drive
My Drive
TITLE
*My Drive
I Tes1
B Tes 1
B Tes 2 I Tes2
Shared with M
ared ® | P Google Apps for Edu .pptx
Starred
Recent
Trash
Less a
All ltems

E 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.

s STIKOM
Zwsx SURABAYA

Shared with Me |
Starred

Recent

Trash

Less «

Al ems

Install Drive for your
2 computer

B Tes1
B Tes2

P Google Apps for Edu _pptx

Share View

. Moveto -

Copy Paste Bicopyto~

£& SkyDrive

. Documents

% Homegroup

M This PC
e Desktop
* Documents
& Downloads
W Music
= Pictures
¥ Tumoz (seven-pe)
B Videos
&y WinB(C)
=a Win 7 (D:)
=g Kuliah (E:)

=i Rename  Mew

« SEMESTERE »

e - v - EB selectan
7% Delete L l‘ Lod :

Properties
folder -3 +

tugasakhir v & Search tugasakhir

A [0 Name

a Th-endrig.rar

Gambar 4. 7 Proses drag and drop file dari komputer ke drive

b. Mengunggah Manual

V] PROPOSAL TUGAS AKHIR heni Reva.d.. 2

15 Select none

B2 Invert selection

2

Date modified

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].

-

Drive at ]

R
~My Drive
I Tes 1
B Tes2 B Tes:2
Shared with Me
ared with I ‘ = P Google Apps for Edu .pplx
Starred
Recent
Trash

Less «

All tems

Breview

Open with

&' Share

/ Remove star
(i) Details and activity

B Move to

Rename

Mark as unviewed
Manage revisions
Wiew authorized apps

Make a copy

Email as attachment

Gambar 4. 8 Menu share dokumen pada drive

11:02 am me

11:03 am me

10:42 am me

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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Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

https:/fdrive_google_ com/a/stikom.eduffile/d/0Bx_ObMrHnMEFcEMNZRIURCeWe/edi

Who has access

a Private - Only you can access Change
& M. Ramzi (you) 10410100209@stikom edt Is owner
Imate people:

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
&

Anyene on the Internet can find and access. No 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.

B People at STMIK STIKOM Surabaya with the link

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

Specific people

Shared with specific people.

[ 1]

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

Bl Tes 1

B Tes 2 BB Tes? /
Shared with M :

et ? | 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

(Il
<

4.6. 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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Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2016

Drive 0 Gambar Bu Dian m ° = o

My Drive » Gambar Bu Diah
DETALS ~ ACTVITY X
TITLE OWNER LAST WODIFED
=My Drive TODAY
| B Gambar Bu Diah | ¥ 3.1 Halaman Utama Google Drive-png Shared me 11:21 am me
ambar Bu Dia
You 1:22 Al
B Tes 1 P 3.10 Pilihan menu sharing pada Drive.PNG Shared me 11:22 am m= @ uploaded 2 items
3.11 Tampilan jika file telah dishare pad
B Tes 2 ¥ 3.11 Tampilan jika file telah dishare pada teman.PNG shared me 11:22 am me o izl P
Shared with Me ™ 3.10 Pilihan menu sharing pada Drive.P.
i E 3.2 Halaman Dashboard Stikomapps.PNG Shared me 11:22 am me
Recent ™ 3.3 Daftar Layanan Stikomapps PNG Sharsd me 11:22 am e - J—
Trash shared 8 items
E 3.4 Pilihan Layanan Google Apps PNG Shared me 11:22 am me
Less « P 34 Pilihan Layanan Google Apps PNG
E 3.5 Kotak Dialog New Folder png Shared me 11:22 am me
All ltems P 3.8 Menu share dokumen pada drive_png
[P 3.6 Tampilan Beberapa Folder yang telah dibuat PNG Shared me 1:22 am me

¥ 3.5 Kotak Dialog New Folder png

Install Drive for your
computer

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.

Drive oy | = #/Q'
[ svicn ocr |

My Drive &

TITLE
~My Drive oy

[ Gambar Bu Diah You 11:22 A

B Tes 1 uploaded 2 items

o Tes 2 ™ 3.11 Tampilan jika file telah dishare pad...
Shared with Me P® 310 Pilihan menu sharing pada Drive P
Starred
Recent

You 11:22 AM

Trash shared 8 items
Less a Gambar Bu Diah Tes 1 Tes 2 P® 3.4 Pilihan Layanan Google Apps.PNG
All ltems ™ 3.8 Menu share dokumen pada drive.png

Install Drive for your P® 3.6 Tampilan Beberapa Folder yang tela
computer

™ 3.1 Halaman Utama Google Drive_png

P® 3.3 Daftar Layanan Stikomapps PNG

E 3.5 Kotak Dialog New Folder png

0GB (0%) 0f 30 GB used
Manage &

— Show all...

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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Drive

~My Drive

) Gambar Bu Diah
B Tes 1
I Tes 2

Shared with Me

Starred

Recent

Trash

Lessa
All ltems

& | Install Drive for your
computer

My Drive

TITLE

I Gambar Bu Diah Shered
B Tes1

I Tes2

P Google Apps for Edu pptx Shared

OWNER LAST MODIFED
me 11:22 am me
me 11:02 am me
me 11:03 am me
me 11:12 am me

Gambar 4. 15 Mengubah tampilan Drive menjadi List View

©
]
o]

ACTIVITY

TODAY

You 11:22 AW
uploaded 2 items

E 3.11 Tampilan jika file telah dishare pad

E® 310 Pilihan menu sharing pada Drive P

You H:22 AW
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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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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 vyaitu
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 yaitu :

1. Fitur Document untuk membuat dokumen text seperti Microsoft Word,

2. Fitur Presentation untuk membuat Dokumen presentasi seperti Microsoft Powerpoint,

3. Fitur Spreadsheet untuk membuat pengolah angka seperti Microsoft Excel,

4. Fitur Drawing untuk membuat gambar seperti menggunakan Paint, Photoshop, CorelDraw, dll
5. Fitur Form untuk membuat Formulir atau online survey yang hasilnya kemudian dihubungkan

dengan Spreadsheet form kuesioner online dalam pilihan form.

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

My Drive
4 - Falder

é Document

Presentation

Spreadsheet

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 document muhammad ramz20@gmall.com +
File Edt View Inset Fomat Tools Table Add-ons Help Comments
& e~ T 100% - Normaltext - | Arial - n - B Z UA- o2 SE=E=EE= 15 =E- =85 # Editing | &

Il
Il
Gl

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 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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Table Add-ons Help All changes saved in Drivé/

- Arial - M - B 7 U A- co H

Tampilan bahwa teks di simpan|

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.

. STIKOM
~=»= SURABAYA
Drive
My Drive
o [ 4]
» My Drive Files...
h Share
Shared with | et
Enable folder upload. ..
Starred e
R t
o M Tes?

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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Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2016

s STIKOM [ a ]
-
=== SURABAYA
3 x
Drive
1 @ » ThisPC » Downloads v & Search Downloads 2
My Dri
Organize = Mew folder = - ﬁ @
al
. L JOBPPTI & . . i
» My Drive Files... . 3 ‘
) htdocs !
Shared with | a5 |
nable folder upl |
Starred & SkyDrive ’ | :
. Documents
Recent Agustus Compressed Documents Music
\ . V|
Trash @ Homegroup b \
n Muhammad Rar -
Mare -
. L i _'
Install Drive for your = This PC F s - TORRENT H'
computes . Desktop Programs Video [kickass.to]captai AdbeRdr11007_e
| Documents n.america.the.wi n_US.exe
& Downloads nter.soldier.720p.
" bluray.torrent
W Music o v
File name: f[klckass.to]r.aptam.amEnr.a.the.wmter.soldl v | |AllFiles (%) ~|
Open | Cancel

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.

:’r, ST““]M “ B5 0 10410100209@stikom.edu +

s=e= SURRBAYA
"ICT_035libre. pdf” has been uploaded.
Drive @ = o -
My Drive
e :
TITLE QWNER LAST MODIFED
I » My Drive TODAY
Shared with He | B Gambar Bu Dizh Shared me 11:22 am me
You 1149 Al
Starred B Tes 1 me 11:02 am me @ uploaded 12 items
Recent B Tes 2 me A e P 3.21 Tampilan Manage Apps pada Drive
Trash ™ 3.20 Menu Manage Apps.png
Ko P Google Apps for Edu _pptx Sharcd me M:12am me
@ Install Drive for your - ICT_D35 libre.pdf me # Upload complete
computer B 1CT_035-libre.pdf Uploaded Share

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:
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.

27



Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2016

Untitled document |
File  Edit View Inset Format Tools Table Add-ons Help  All chenges saved in Drive

Share... - Arial - 1 - B I U i' co
1 2

New -

Open... Ctrl+0

Rename...

Make a copy...
B Move to folder Tampilan bahwa teks di simpan|
B Move to trash

See revision history  Ctrl+Alt+Shifi+G

Language .

Homload e Lo Microsoft Word (.docx)

ebishionthieweh- OpenDocument Format (.odt)

Email collaborators... Rich Text Format {.tf)

Email as attachment. . PDF Document {.pdf)

Page setup... Plain Text ( txt)

Print preview Web Page (html, zipped) \
& Print Ctrl+P

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.

Tes |
File Edit Wiew Insert Format Tools Table Add-ons Help  All changes saved in Drive

& e A~ T 100% - Normaltext - Arial - # - B £ U A- coH
_—

(]

]

]

]

i
|

»

1 1 o 3

Tampilan bahwa teks di simpan
You have chosen to open:
Tes.docx

which is: Microsoft Word Document

from: https://docs.google.com

What should Firefox do with this file?

() Open with . Microsoft Word (default) ¥

@J Save File

[_] Do this automatically for files like this from now on.

2

Gambar 5. 10 Kotak dialog konfirmasi penyimpanan
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3. Selanjutnya akan muncul proses mengunduh pada browser, apabila Anda menggunakan

Chrome, maka akan tampak tampilan seperti Gambar 5.11.

—

@ https//docs.google.com/document/d/ IVgXSqhCTIEQAS)-B1rphKOOKwnVjRsuO4pididsLbA edit & 8- doc e At - =

~ .
_— “ ﬁ_*! v N
Stikom [ Furk ' Tetangga Masa Gitu? -.. < 10+ jQuery Sliding Sicl.. #% Fid aur chand ratmub...  Templates| EGrapplers e S0NaUSSCUBTINDIEUENNNR, NEEEH TG GSSERE S+ COVCEMVENUELGOU... i

File Edit View Insert Format Tools Table Add-ons Help Al changes saved in Drive Comments m
1 2 3 = 1
: ‘< Organize~  Clear Downloads Search Downloads P e

E Tes.docx
=] -
=|  43KB— google.com —2:42 PM

Tampilan bahwa teks di simpan & Downloads
5 Tags
v [ Al Bookmarks

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.

s STIKOM

=== SURABAYA
Drive o [ ] i @ More =
My Drive
=] TITLE OWNEF
* My Drive
v 10T N2E likea ndf me
Shared with Me | ~
Preview
Starred [ 2] me
Open with '
Recent
me
Trash &% Share *
More + L Add star me
Install Drive for your M| © Hide details and activty .
= computer M Move to.
Rename...
Mark as unviewed
Manage revisions...
View authorized apps...
Make a copy
Download
O — Prevent viewers from downloading \
GB (0%) of 30 GB used

Manage

Gambar 5. 12 Tampilan mendownload tanpa membuka isi file tersebut
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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.

Cetak
Total: 1 lembaran kertas

! Cetak | Batal

Tujuan \W172.25.82.94\Cano...

Ubah

® Semua

* Wama

Hitam dan putih

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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Drive aF ] [ (0] More
My Drive
— TLE OWNER LA
+ My Drive
A Tee 24
Shared with Me | ar e
Open
Starred A1 me 23
Preview
Recent =
= C Open with 3 me 1n:
Trash
a 11:
More P <" Share... ¢ Share
& | Install Drive for your T Ay star ] 1:
- t Email collaborators....
SHIINLLE (i) Hide details and activity
I Email as attachment i1
B Move to... \
Rename...

Mark as unviewed
View authorized apps...
Make a copy
Download. ..

0 GB (0%) of 30 GB used Submit to template gallery
Manane

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 STIKOM Surabaya

Email as attachment

Attach as

HTML ~

To (required)

muhammad.ramzi20@gmail.com,

Subject

Tes

Message

Mengoba mengiimkan flle as email

Send a copy to myself

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.
My Drive
e TITLE OWNER LAS
v B7 me 2:4€
Open
A Preview me 2:3F
| Open with k e 11-2
P« =+ Share. . 4 Ern 111
Add star
Email collaborators. .. 1:0
(i) Hide details and activity
4 Email as attachment. .. :
] B Move to.. 11:0
Rename...
.
Mark as unviewed
View authorized apps...
Make a copy
Download...
Submit to template gallery
—l Remove m

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/131mzBCVWEAZ3DX2_|xyGWHK4i

Who has access

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

Invite people:

Editors will 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
A

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

Anyane with the link

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

e

STMIK STIKOM Surabaya

People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.

People at STMIK. STIKOM Surabaya with the link

== People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access,

Specific people
Shared with specific people.

(T}

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

Gambar 5. 18 Menentukan orang yang dituju
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o.7

Link sharing

v © F'ublic_ on the web_

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

Anyone with the link

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

-
e}

STMIK STIKOM Surabaya

People at STMIK STIKOMN Surabaya can find a

NG 3CCESE.

People at STMIK STIKOM Surabaya with the link

Pepple at STMIK STIKOM Surabay

i3

Can edit

Shared with 5

s Specific people
SRS BahaiE. Can comment

' Canview

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

MNote: 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.

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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Tes |
File Edit View Inset Format Tools Table A

Share._. * Arig

MNew -
Open... Ctrl+0
Rename...
Make a copy...
B Move to folder. [Tar

Move to trash

See revision history  Ctri+Alt+Shift+G \

Language >

Download as -
Publish to the web...
Email collaborators...

Email as attachment...

Page setup...
Print preview

Print Ctrl+P

u |

Gambar 5. 20 Opsi Menu See revision history

Revision history x
Lal

Today, 3:50 PM

W 10410100208

Today, 3:47 PM

W WMuhammad Ramzi

Today, 2:31 PM

M WMuhammad Ramzi

+ Show changes

Show more detailed revisions
W

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 tampak pada Gambar 5.22.

104101 00205 @ stikom.#u -

Comments

F4d B Private to only me

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 STIKOM Surabaya with the link memberi pengguna hak
akses ke orang tertentu di STIKOM yang dikehendaki (Specific people).
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| Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

Wha has access

| @ Private - Only you can access Change..
& M Ramzi(you) 10410100209@stikom edu Is owner
Invite people:
Enter mes
Editors will be allowed to add people and change the permissions. [Change]

Gambar 5. 23 Tampilan utama sharing setting pada dokumen

Link sharing

® © Public on the web

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

2 Anyone with the link
== Anyone who has the link can access. No sign-in required.
Ba STMIK STIKOM Surabaya
People at STMIK STIKOM Surabaya can find and access.
People at STMIK STIKOM Surabaya with the link
== People at STMIK STIKOM Surabaya who have the link can access.
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
m 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
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saja (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.
Sharing settings
Link to share (only accessible by collaborators)

https://docs.google.comfalstikom.edu/document/d/131mzBC-WEAz3DX2_|oyGWHK4I

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 =

+" Motify people via emall - Discard message

‘ Coba untuk share dokumen tes agar dapat dilihat 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.

Yes Ho

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) Inbox  x = H
@ Muhammad Ramzi (via Google Docs) 3:48 PM (22 minutes aga) LS
to me [+
I've shared an item with you.
B Tes
Google Docs: Create and edit documents online. GO ( nge
. -
- 2 ron
0GB (0%) of 30 GB used ©2014 Google - Terms of Service - Privacy Policy - Program
Manage Policies Last account activity: 4 hours ago
Details

Powered by GO gl(’

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.

.‘7-'_ ST"(OM n i 10410100209@stikom edu
sw»= SURABAYA

Drive g -

el
My Drive | e

1 Gambar Bu Dizh 5 Modul GAFE STIKOM 2014.edisi 01.rar

W Tes 1

M Tes2

TLE SHARE DATE

ﬁ Muhammad Ramzi 2:48 pm
m Muhammad Ramzi 1042 am

Shared with Me
Starred

Recent

Trash

More «

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/1VgXSghC7JJEQAe}-B1rphKIOKwnViRsuO4pid

Share link via: 1™ m n u
. -

Who has access

2 Specific people can access Change...
@ Muhammad Ramzi {(you) muhammad.ramz... Is owner
& 10410100209@stikom.edu 10410100209@)... [ Can edit ~ X
Is owner
v Can edit

Can comment

Can view
Invite people:

Editors will be allowed to add people and change the permizsions. [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.

Tes [} muhammad ramzi20@gmal.com -
File Edt View Insert Format Tools Table Addons Help Last edit was made 32 minutes ago by 10410100209 Comments m
BN T—' 100% - Normaltext -  Arial + # - B IU ﬁv (== E =1= - = -

; 1 5 m A Hotifications B Comment

Muhammad Ramzi
amplian bahwa teks di simpan

Coba Revisi
Coba Lagi

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.
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Dengan demikian, perubahan yang terterjadi secara otomatis akan diperbaharui ketika
anggota baru bergabung atau anggota lama pergi.
e. Security

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

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

GO 8[6 Search Calendar n +Muhammad ~ E53 Q Share @
1 1
Chaonelo (GMT+07:00) Jakarta? Yes Mo Never ask aga ings
Calendar ¢ > Augl0-16,2014 Day Week  Month | 4Days  Agenda More = o

- Sun 810 Man 8/11 Tue 812 Wed 813 ugm Frigis Saishe
GUT+00
~ August 2014 <> 07:00 )
SMTWTFS
2 2

1 08:00
3456789

10 1 12[13]14 15 16 0800

1718192021 22 23
24 25 26 27 28 29 30 10:00
31 B

11:00
+ My calendars ]

+ Other calendars r e

1200

16:00

7 17:00
Javasq backToCalendar(); v

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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ft B N\ = O

Home Agenda Setting Mail Calendar More..

Sistem Informasi Cyber Campus - Sicyca hittps://sicyca.s
Pusat Pelayanan Tugas Akhir - PPTA hitp://pptastikom.  Site
Digital Library - Digilib. http://digilib.stikom.edu
Electronic Resources STIKOM Surabaya - E Resources 1t 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

¢,
BI Calendar

3
> Contacts

E 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.

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 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 pilin Calendar, maka secara otomatis muncul Tab baru

yang mengarahkan Anda pada kalender Anda.
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Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2016

“ D 10410100209@stikom.edu -

OWNER

+You Search Mail
me
' [ee |
Drive Calendar Sites
= =
[ —
Groups Contacts
Maore

Gambar 6. 5 Daftar fitur di dalam Google Apps

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

-':’:"-gllll;lln"lg'm Search Calendar n S 10410100209@stikom.edu

Calendar ou < > Aug0-16,2014 Day Month | 4Days  Agenda | | Morev -

Sun 810 Mon 8111 Tue 812 Wed 813 Thu 8/14 Fri 8115 Sat8ne
GNT+07

- August 2014 0 A

SMTWTES o
272829303 1 2

3456789 2
10 11 12[13]14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 3pm
24 25 26 27 28 29 30
3112 345 8 Apm
~ My calendars 3] spm
M W Ramzi
6pm
Tasks
7pm
+ Other calendars =
8pm
M Contacts’ birthdays a_ 9pm
3
M Holidays in Indenesia
10pm
1Mpm

https:/fwww.furk.net/users/account

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].

Eho

='stikom
Calendar
CREATE v

- August 2016 ¥

S M TWTF 8§
3112 3 456
7 8 9 10 11 12 13
14[15]16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1

g 9 10 !

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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“ m Discard

Untitled event

81372014 10:00pm  to 11:00pm 81312014 Time zone

] August?ﬁ.i:i- B
[]All day []Repeat... S MTWTES

1272829 .20 31 1 2
3456 748 8
110 11 12[13] 14 15 16
Where  Enter a location (1718 19 20 21 22 23 ol s
524 25 26 27 28 29 30 Enter email addresses Add

Video call WM Join meeting: 10410100203 |31 1 2 2 4 5 ¢
Change name | Remave 3

Event details

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 mudah, klik pada [Time zone], maka akan muncul tampilan seperti
Gambar 6.9.

Coba Kalender
2014-08-14 08:00 to 09:00 2014-08-14

All day [¥| Repeat: Weekly on Thursday Event Time Zone %

Use separate start and end time zones

Arepeated event cannot start and end in different time zones
e Surabaya, East Java, Indonesia

Indonesia v
r  Muhammad Ramzi e ———
- (GMT+07:00) Jakarta
Uji Coba (GMT+08:00) Makassar

(GMT+09:00) Jayapura

s | Popup 30 | minutes =

Email 30 | minutes
Gambar 6. 9 Opsi memilih timezone
d. Mengatur Perulangan Kegiatan
Setelah mengatur waktu pelaksanaan kegiatan, Anda dapat membuat agenda kegiatan ini

berulang selama kurun waktu tertentu, caranya centang pada pilihan [Repeat]. Kemudian
akan muncul pengaturan pengulangan jadwal kegiatan Anda seperti gambar 6.10 berikut.
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e.

Anda dapat mengatur pengulangan mingguan, bulanan, atau tahunan, batas pengulangan

agenda, dll.

8/13/2014

All day [#] Repeat

Repeat

=)
3
I
]
=
=

10:00pm to 11-00pm

Repeats:

Repeat every:

Repeaton: [|S (M [JT MW [T [JF (IS

Starts on:

v weeks

8/13/2014

I. : Ends: @ MNever

M. Ramzi

) After

occurrences

Summary: Weekly on Wednesday

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.

Untitled event

8/13/2014

10:00pm to 11:00pm 8/13/2014 Time zone

[J Allday [] Repeat...

Event details

Where

Video call

Calendar

Description

Attachment

sural

Surabaya £astJava

Surakarta Central Java, Indonesia
Surabaya =imol

Surakarta City Central Java

Surat Gujara

Add attachment

Gambar 6. 11 Opsi penentuan lokasi kegiatan

Done Cancel

Add guests

Enter email addresses

Guests can

[[] modify event

invite others

see guest list

Add
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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 x

I My Drive Q

Shared with me
LAST MODIFIED

Upload =

Previously selected

Upload ke GDrive seperti gam... Iy First Form Untitled form

Cancel

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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Lgem

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 |+| 10 |minutes w
Email

RN e |-

Add a reminder

Gambar 6. 14 Menyiapkan reminder kegiatan

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.

ey L v

Event details

Where sura

Video call B Join meeting: 10410100208

Calendar M. Ramzi w

Add guests

muha | Add

muhammad._ramzi20@gmail.com |

Change name | Remove

Guests can
[] modify event

Description invite others

see guest list

Attachment Add attachment

Eventcolor [ | [l B |
Reminders | Pop-up v| 10 | minutes | X
Email v 10 |minutes v %

Add a reminder

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 1 icons below to mark as optional.
Guests
es: 0, Maybe: 0, Mo: 0, Awaiting: 0

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

* 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

IoeEfe

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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Invitation: (No Subject) @ Wed 2014-08-13 16:00 - 17:00 (Muhammad Ramzi) Inbax x = @

M. Ramzi vis geogle com [ 9:55 PM (0 minutes age) | Related Googles Fage

5. STIKOM Surabaya
ETm (No Subject)

swww | Foliow
Agenda STIKON
13 View on Google Calendar ) SunanaT)
Wed pr n Wed 2014-08-12 16:00 — 17:00 (BST) E
1800 (N Subject)
M. Ramazi® 5
e Mayb H

(No Subject)
" Wed 20140813 16:00 — 17:00 Londs

more details »

stikom.edu/10410 1002

- No  moe options »

Gambar 6. 20 Email undangan kegiatan

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 Discard changes Remove from this calendar | More Actions v

Yes, I'm going Add a note or change your response
Untitled event

Wed, August 13, 16:00 - 17:00

Event details

Where i Add guesis . .
map Guests [ Email organizer
Video call B Join meeting: 10410100209-muh (stikom.edu) es: 2, Maybe: 0, No: 0, Awatting: 0
L v Ramz*
1 v WMuhammad Ramzi

Calendar 10410100209@stikom.adu

Description Click to add a description
* Calendar cannot be shown. Why?
Event color [ | B =
; = Suggested times
Reminders |Pop-up v 30 |minutes «| %
Email +| 30 minutes »| %

Add a reminder

Gambar 6. 21 Detail konfirmasi kehadiran dalam kegiatan
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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.

Eo Sle Search Calenda “ Muhammad 33 () Share @

Calendar £ | > Aug 10 - 16, 2014 Day Week Month 4 Days Agenda More v 0 -

CREATE v Sun 810 Mon 811 Tue 8112 Wed 813 Thu 814 Fri 815 Sat 816
GNT+07
+ August 2014 < ~
13.00
SMTWTF S
5 29 3 12
345867809
10 11 12[13]14 15 16
1718 1920 21 22 23 1500
24 25 26 27 28 29 30
31 16:00

» My calendars - 17:00 E (No title) X

+ Other calendars L2 Wed, August 13, 22:00 - 23:00

Where sura map
19:00 Video call mw Join meeting: 10410100209-muh
(stikom.edu)
2000 Calendar  10410100209@stikom edu
Who 10410100209@stikom.edu, Muhammad

Going? Yes - Maybe - No | Remove More details »

22:00 2200 = 2300
(Motitle)

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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Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2016

& .
. STIKnM Search Calendar
sws= SURABAYA
Calendar : [
CREATE v Sun 810
GMT+07
~ August 2014 & ¥
SMTWTFS 12pm
2728 293031 1 2
345678 8 1pm
10 11 12[13]14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 2pm
24 25 26 27 28 20 30
12 3 45 6
2 3pm
~ My calend v
ly calendars k. 4pm
M M. Ramzi
Spm
Tasks 2
Gpm
~ Other calendars |
EE—

| muhammad ramzi20@gmail com
o

M Holidays in Indonesia
9pm

10pm

Aug 10 - 16, 2014

Mon 11

Tue 812

Day

Wed 8113

Week Month

Thu 814

10410100209@stikom edu ~

4 Days Agenda More v -

Fri 815

Bat8M6

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.

Calendar
GMT=07
« August 2014 <
S MTWTF S 12pm

272529 30 31 1 2
3 45 6 7 8 9 ipm

10 11 12[13]14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

2pm
24 25 26 27 28 29 30
e F & 3 4 KB
= ? 3pm
My calendars A4}
T i 4pm
B WM. Ramzi
Spm
Tasks :
Gpm

~ Other calendars =

Sun 810

Add a friend's calendar

B Contacts’ birthdays a

B Holidays in Indonesi;

Add by URL

Browse Interesting Calendars

Import calendar

Settings

Aug 10 - 16, 2014

Man &/11

Tue 812

Gambar 6. 24 Menambahkan kalender teman

Wed 8113
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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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Add a friend's calendar x

Contact Email: |muhammad_ramziZD@gmail.cum | | 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.

Request Access: You do not have access to
muhammad.ramzi20@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. pilinlah tombol

Apps [

S
4330

## ]. 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.
Groups =
My groups
Hame | My groups Browse all
Starred -
- Favorites

Click on a group's star
icon to add it to your
favorites

~ Recently viewed
IS0 27001 security

Privacy - Terms of Service

All of your discussions in one place
Organize with favorites and folders, choose to follow along via email, and quickly find unread posts.

Express yourself
Use rich-text editing to customize your posts with fonts, colors, and images

People power discussions
Use photos, nicknames, and automatic translations to share your thoughts with the world.

Speed matters
Keyboard shortcuts and a streamlined design mean you won't spend time waiting to read and get involved. Press "?" to see the full list of shortcuts.

Mobile friendly

Access Groups from anywhere using your mobile device with our optimized site

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.

. »-  B-

Group name ‘ |

The value entered is too short, the minimum number of characters is '1'

Group email address ‘ @ googlegroups.com

The value entered is too short, the minimum number of characters is '4'

Group description

Group's primary language English (United States) =
This is the language emsils from the

Google groups service will be sent in

For example: digest emails, email

footers, efc.

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 ~

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 sesuai,

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 or through email. This is a mailing list group.
l Web forum 9 9 group

Q8&A forum

Collaborative inbox

Basic permissions View topics = v ¥ All 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

KX
0

[Type 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
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grup. Selain itu Anda dapat memberikan nickname pada isian [Display name] apabila
menginginkan muncul nama alias di dalam grup.

“our 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 profile

Use this nickname:

How will | look to others?

i 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 ¢

Display name . Role Email Delivery
[0 Muhammad Ramzi Owner muhammad.ramzi20@gmail.com All email
v Members
All members
Invite members
Direct add m...
Outstanding ...

Join requests

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...
Cutstanding i...

Join reguests

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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i i 1
Stikom Vacation Enter email addresses of people to invite

104101002098=stikom.edu, "Heni Rosalina" <ocadir@gmail.coms>,

+ Members
Separate email addresses with commas. Each person will receive an invitation to your group and must accept befon

All members . R
) Write an invitation message
Invite: members Selamat bergabung di grup Stikom Vacation indi...

Direct add m...
QOutstanding 1...

Join requests

» Messages
» Settings

» Permissions
The group’s name, description, and address will automatically be included in the email.

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 amves

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.

.

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

K
i

IT‘_v'r:e the text

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 | zhow

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 TOPIC C Mark all as read Actions Filters =

« Stikom Vacation Shared privately

My groups
0 of 0 topics
Home
Starred This group does not have a welcome message
Add welcome message
+ Favorites

Click on a group’s star Mo topics are available in this group

icon to add it to your
favorites

+ Recently viewed

Privacy - Terms of Service

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

POST Discard

Stikom Vacation

Start a discussion -

Type of post Display at the top Lock

Tujuan 1.jpg (TT1K)
Remove Tujuan 1.jpg
Tujuan 2 jpg (552K)
& Remove Tujuan 2.jpg Add Cc
Tujuan 3.jpg (877K)
Remove Tujuan 3.jpg
Attach anather file

Normal * Hormalv B [ U A- &+ @ Link

Tolong di pih manakah buuan yang ingin disepakall terebih dabuly

i
i
o
il
it
| 3
L 3

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

7.20.
& Primary 22 Social ¥ Promotions 4
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 Tl'ip Inbox  x & B
@ Muhammad Ramzi & §:16 AM (3 minutes ago) = -
to Stikomramzi Unsubscribe [~

Tolong di pilih manakah tujuan yang ingin disepakati terlebih dahulu

om Vacation™ group.
Is 1r 0

it Stikomramzi+unsubscribe@googlegroups com
komramzif@googlegroups.com

visit hitps://groups.google.com/d/msgid/Stikomramzi/Tec4 3c45-8d2b-4bcf-9350-29abf914799a%

2 Attachments 3 8 3

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/.

8.1. 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

EI Calend a;

Q TalkiHangouts

_‘i Cnn.t-nf(; | -
Sites |

Gambar 8. 1 Pilih site pada bagian bawah
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b. Berikutnya akan muncul tampilan site workspace seperti tampak pada Gambar 8.2.

Sites
i Stikom Ramazi Diagih dengan siapa saja di mana =aja
IT Only
s i /site/stikomramzi/
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.

Sites BUAT Batal

Template kosong Classroom site Q,

Jelajahi
galeri untuk
lainnya

MNamai situs Anda:

Stikom Ramazi

Lokasi situs - URL hanya ¢

https:isites.google.com/site/ ke

+ Pilih tema

+ Opsi lainnya

Ketik kode yang ditampilkan:

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.
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- Pilih tema
—
’
k 4 ——
Ski Puncak gunung es Langit Terbuka Bundar Lempeng Sederhana Kuning Gading
— e
—
— 1
Cabang Notes Kop Legal Lempeng Kosong Cetak Biru Mikro Micro Lite Olahraga Wikro

T EE

Gambar 8. 4 Pilihan tema yang dapat digunakan

f. Apabila tidak memilih tema, maka Google akan menggunakan tema default.Berikutnya
tekan tombol [Create] untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.

Sites Batal

Filih 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  oiperbaruis ment abs 7 m;avmmmv
Stikom Ramzi

s St 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.ramzi2@gmail.com «

' 4 o B ®) Bagikan

Telusuri situs ini

Gambar 8. 7 Tombol edit page

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

muhammad.ramzi20@gmail. com
+ Beranda
Sisipkan Format Tabel Tataletak Bantuan

= ~w | Normal - | &pt - B I U A B oo iz i = E = E =E| L e

Stikom Ramzi |

oranaa Beranda

Peta Situs

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 TataLetak Bantuan

v  ~¥ HNormal - | Bpt - B 7 U A- I} e>
—

i
i
i
il
I
]
]
k“l
z

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 Ramazi

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 TataLetak Bantuan
ic Ty <HTmaL
I;I Gambar 5l Pos terbaru @ Apps Script
G Tautan [ File yang baru diperbarui F Kalender
M Bagan

IE Daftar sub-halaman Kotak Teks & Drive

i3 Daftarisi = Item daftar terbaru

Dokumen
— Garis Horizontal Katak HTML Google+ Gambar

+1 Tombol +1 *»« Gadget lainnya... W Grup Frfides

9 Peta

B3 ‘YouTube

Formulir
Gambar

Presentasi

Spreadshest

s O3 E FN @
- Hi

Video

Gambar 8. 11 Pilihan layout yang dapat digunakan

4. Tampilan pada browser akan tampak seperti pada Gambar 8.12.
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Stikom Ramzi

Beranda
Peta Situs

5.

6.

l

Gambar 8. 12 Tampilan layout dua kolom

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 Tataletak Bantuan

I;I Gambar il Pas terbaru @ Apps Script
S t ©2 Tautan [+ File yang baru diperbarui E  Kalender

¥ Daftar isi + Item daftar terbaru M Bagan

2 Dattar sub-halaman Kotak Teks & Drive

— Garis Horizontal Kotak HTML Google+

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

YouTube

Gambar 8. 13 Pilihan tools yang dapat digunakan

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.

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

e T <HTML>

I;I Gambar

G2 Tautan [41 File yang baru diperbarui Gl Kalender

E]

Pos terbaru @ Apps Script

Dattar isi =% Item daftar terbaru M Bagan

[ Daftar sub-halaman [T] Kotak Teks & Drive Dokumen

— Garis Horizontal [m] Kotak HTML Google+ Gambar

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

9 Peta

B YouTube

Formulir

Gambar

Presentasi

Spreadshest
2x  Video

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.

|

Tabel Tata 4

Google Drive Folder Q ==

0pt Dokumen

Presentasi JUDUL TERAKHIR DIUBAH

Spreadsheet

F i [T B Modul Google Apps for Education 12 Jun
ormulir

Video R Sites 4 Jun

Gambar B Gmail 4 Jun
Gambar
. B Docs&Drive 4 Jun
older

Kalender 1 Calendar 4 Jun

Peta
Peta Saya
Maps Engine Lite
Unggah foto
Picasa Photos

Picasa Albums Atau tempel alamat web di sini:

Sebelumnya dipilih

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: gku‘mail

Tinggi:{é[j-(.]; 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 Ramzi \

Berands Site Ramzi

Peta Situs

Folder Drive
"Gmail”

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 |

Ste Rama Site Ramzi

Peta Situs

Gmail

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 Ne Ix

I;I Gambar 71 Pos terbaru @ Apps Script
G2 Tautan [ File yang baru diperbarui E Kalender
i Daftar isi 7 Item daftar terbaru M Bagan =
[E Daftar sub-halaman Kotak Teks 2 Drive > i
— Garis Horizontal Kotak HTML Google+ >
+1 Tombol +1 === (Gadget lainnya... m Grup

9 Pata

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.

™M B muhammad.ramzi20@gmail.com 13 Agt
Google Drive

@ Contacts’ birthdays and events 01.39
Dokumen

Presentasi @ Liburan di Indonesia 2358
Spreadsheet

Formulir

Video

Gambar

H Gambar

Folder

Kalender

| 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: gpp piksel

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

Lihat Bulan 2
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: ) 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].

80



Modul Pelatihan GAFE untuk Mahasiswa | PPTI, Agustus 2016

Sisipkan Google Kalender

muhammad.ramzi20@gmail.com

Tampilkan Kalender lain

Tinggi: gpg piksel

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

Lihat Bulan 2=
L4l

Zona Waktu Pilih zona waktu. -
Opsi Tampilan Gt

GMT-11:00
Tampilkan tab mir

GMT-11:00 AS
Tampilkan nama |

GMT-11:00 NU

——
Tampilkan tombol  guir 4900 U (Midway)

Tampilkan rentang GMT-11:00 WS
Sertakan batas di  GMT-10:00

Sertakan judul: GMT-10:00 CK
GMT-10:00 PF (Tahiti)

E GMT-10:00 TK

GMT-10:00 UM (Johnston) Y.

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 Google Kalender

muhammad.ramzi20@gmail.com

Tampilkan Kalender lain

Tinggi: gpp piksel

i
g Lebar:  ggg 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:  myhammad.ramzi20@gmail.com

SIMPAN Batal

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
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.

Sité Ramat Site Ramzi

Peta Situs

"..muhammad. ramzi20@gmail.com
Muhammad Ramazi

;_'Han'ini'_;n Agustus 2014 ~ FCetak Minggu Bulan Agenda

Min Sen Jum Sab
3 3 1 Agt

12 13
22.00 No subject

18 19 20

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.ramziz@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 Ramzi Tautan berbagi

https://sites_google com/site/stikomramzi/

[ TR PO I 0

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

| https://sites google com/site/stikomramzi

Bagikan tautan melalui ™M m n u
) -

Siapa yang memiliki akses

© Publik di web - Siapa saja di Internet dapat

menemukan dan melihat s

m Muhammad Ramzi (Anda) muhammad. ra... Adalah pemilik

Undang orang:

10410100209@stikom.edu, "Sri Suhandigh” Dapat mengedit =
<sr.suhandiah@gmail.com:>=,

Gambar 8. 29 Tombol change untuk menentukan level akses
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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] ; ; S . - s ’ .
'3-' Siapa =aja di Internet dapat menemukan dan mengakses. Tidak wajb masuk ke

zistem

& Siapa saja yang memiliki tautan

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

Orang tertentu

Dikagikan dengan orang tertentu.

Akses: Siapa saja (tidak wajib mas e sisten 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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