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Modul Praktek Pemanfaatan
Google Classroom, Google Form dan Google Drive

A. Google Clasroom
a. Guru/Pendidik

1. Membuat Google Classroom
1. Pertama, buka browser Anda (Contoh : Mozila Firefox, Google Chrome,
Opera, Chromium, dsb). Kemudian, buka gmail Anda dengan cara copykan

“Gmail” (tanpa tanda petik)

New Tab x  +

o @

gmail - Google Search

gmail saya a1 %
<

L L L L L L L L e

e 2 2 o o

2. Setelah membuka gmail anda dan login menggunakan e-mail anda, maka
akan muncul tampilan seperti dibawah ini :

B KotokMasuk (368)- andrikumic: X +

= G & mailgoogle.com

o- ¢ : 1-50 dari 506 PR - 4
b i

O Utama 20 Sesial 'Y Promosi ETET
[ Kotak Masuk 368
%  Berbintang Wisnu Nugroho Surat dari Editor Kompas.com - Akhir pekan lalu, kita dikejutkan dengan terseretnya ratusan siswa S 13.48
© Ditunda Academia '[] "silabus Integrasi Kelas 1 Kurikulum 2013" - Academia edu Dear Mahasiswa, You read the paper 01.09
> Terkirim . ; .

Academia 'E] "silabus Integrasi Kelas 1" - Academia edu Dear Mahasiswa, Related to RPP TEMA 3 SUBTEMA 1 24 Feb

3. Untuk mencari google classroom bisa dicari di pojok kanan Gmail anda
(Simbol kotak kecil berjumlah sembilan ) atau sebelah kiri gambar profil
akun gmail anda (seperti yang terdapat didalam lingkaran biru pada gambar
dibawah ini).
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13.48

4. Setelah itu cari Menu yang bertuliskan Classroom dan kemudian klik menu
tersebut (seperti yang didalam lingkaran biru pada gambar dibawah ini).
Selain itu anda juga bisa langsung memasukkan url website google
classroom pada browser anda: https://classroom.google.com/

5. Setelah mengeklik menu classroom maka akan muncul tampilan seperti
yang ada di gambar bawah ini. Untuk membuat kelas cari tanda Plus (+)
dibagian pojok kanan atas, lalu pilih buat kelas. (Lihat lingkaran pada
gambar dibawah ini)

= Google Classroom o

Gabung ke kelas

. Buat kelas
ekonomi

apa saja

0 siswa

6. Setelah mengeklik “Buat Kelas” isilah form sesuai dengan perintah yang
diberikan. Isilah kelas, mata pelajaran, bagian, serta ruang sesuai yang
diinginkan. (Lihat gambar dibawah ini)
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Buat kelas

Nama kelas (wajib)
kelas 3

Bagian

Mata pelajaran

BIOLOGI

Ruang
kelas 3 A

Batal Buat

7. Setelah melakukan pengisian form tersebut maka kelas telah selesai dibuat
dan akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Kode kelas dapat
di cari di bawah nama kelas (Seperti yang telah diberikan lingkaran
berwarna kuning).

Forum Tugas Kelas Anggota Nilai

kelas 3

Kode kelas 043bzo2 [}

Pilintema
Upload foto

1l

Mendatang . Bagikan sesuatu dengan kelas Anda.
Tidak ada ang periu

Lihat semua

Mulai komunikasi dengan kelas Anda di sini
[ Buat dan jadwalkan pengumuman

[E] Respons postingan siswa

8. Kode kelas tersebut digunakan oleh Peserta didik untuk masuk kedalam
Google Classroom yang telah anda buat.

2. Mengundang pengajar lain untuk menjadi guru di classroom yang kita
buat

1. Di tampilan pertama saat membuka google classroom ada pilihan menu
seperti forum, tugas kelas, anggota, dan nilai, untuk menambahkan guru
pilihlah menu “anggota” dan akan muncul tampilan seperti gambar dibawah
ini.
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Forum Tugas Kelas Anggota Nilai

Guru &

Gusmiar Edy Chandra
‘!i“;% Yy

2. Kemudian Pilih Icon yang terdapat didalam “Kotak Merah”. ( Lihat
gambar dibawah ini :

Forum Tugas Kelas Anggota Nilai

Guru =

G iar Edy Chand
@ usmiar Edy Chandra

3. Setelah memilih Icon tersebut maka akan muncul tampilan seperti gambar
dibawah ini. Kemudian masukkan email yang akan di undang untuk menjadi
pengajar di Google Classroom anda.

4. Setelah mengisi email lalu klik undang, maka secara otomatis akan ada
pemberitahuan ke dalam email pengajar yang telah diundang ke classroom
(Berikut tampilan email yang diterima oleh Pengajar yang diundang).
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(=]

Google Classroom

Halo,

M} mengundang Anda untuk mengajar

kelas 3 bersama-sama.

. kelas 3

3. Membuat TOPIK pembelajaran

Sebelum kita membuat “tugas, Kuis, dan melampirkan bahan ajar untuk siswa,
ada baik nya kita membuat “TOPIK” disetiap pembelajaran, hal ini membuat
penyajian pembelajaran di classroom kita terlihat lebih rapi. Penjelasan bisa
dilhat pada gambar dibawah ini:

= SBOP Forum Tugas Kelas Anggota Nilai 3
kelas 5
+ Buat () Google Kalender [ Folder Drive Kelas
Semua topik

komik | === Topik

Kuis 1 Diposting tanggal 22 Feb
@ cerita bergambar Diposting tanggal 22 Feb

membuat cerita bergambar Tenggat: 26 Feb

menari | =  Topik

Siswa hanya dapat melihat topik dengan postingan yang dipublikasikan

Untuk membuat topik bisa dilakukan dengan cara: Klik tombol
Selanjutnya Pilih “Topik”
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= Forum Tugas Kelas Anggota Nitai a5 .
S s o 9 99 ® @

[ Google Kalender [) Folder Drive Kelas

+
- ®
] 2

g
&

Semua topik

-
8 &
2 &
3 2

Materi

Gunakan kemball postingan

B N8 oDm

Topik

1
@ membuat dirita bergambar

menari

Isilah topik dengan Judul pembelajaran yang di inginkan, lalu Kklik
“Tambahkan”

Tambahkan topik

4. Membuat tugas menggunakan Google Classroom
1. Di tampilan pertama saat membuka google classroom ada pilihan menu
seperti forum, tugas kelas, anggota, dan nilai, untuk menambahkan guru
pilihlah menu “Tugas Kelas”.

Forum Tugas Kelas Anggota Nilai
E Google Kalender [] Folder Drive Kelas

Tetapkan tugas ke kelas Anda di sini
E Buat tugas dan pertanyaan
B Gunakan topik untuk mengatur tugas kelas ke dalam modul atau unit

1:], Urutkan tugas seperti yang ingin Anda perlihatkan kepada siswa

2. Setelah itu klik “Buat” (Lihat lingkaran gambar diatas) lalu pilih
submenu “Tugas”. (Lihat gambar dibawah ini)
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Forum Tugas Kelas Anggota Nilai

E Google Kalender [ Folder Drive Kelas

+
£

E Tugas
B Tuges kuis i Anda di sini
Pertanyaan
B Materi
ir tugas kelas ke dalam modul atau unit
Z Gunakan kembali postingan
gin Anda perlihatkan kepada siswa
B Topik

3. Setelah memilih submenu “Tugas” maka akan menampilkan form seperti
judul tugas dan deskripsi tugas yang harus dikerjakan peserta didik. (Lihat
gambar dibawah ini)

x Tugas

B Judul ¢
= Petunjuk (opsional) ¢

g

4. Untuk opsi tugas bisa dilakukan dengan 2 pilihan, yaitu jika guru telah
membuat tugas maka bisa menggunakan fitur “Tambahkan”. Namun, jika
guru belum membuatnya bisa menggunakan fitur “Buat”.

5. Berikut menu-menu yang terdapat dalam fitur “Tambahkan” dan “Buat”.
(Lihat gambar dibawah ini)

Menu pada fitur Tambahkan Menu pada fitur
Buat

[ Tambahkan + Buat § Tambahkan + Bt

#) Google Drive e B Dokumen

@ Link - Slide

) By Spreadsheet
[]J File I By Gambar
B YouTube -—esjesss B Formulir
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6. Penjelasan menu-menu yang terdapat dalam kedua fitur diatas :

» Untuk fitur “Tambahkan” :

1)

2)

3)

4)

Untuk opsi google drive
Klik Drive
Pilih item lalu klik Tambahkan.

Catatan: Jika melihat pesan bahwa Anda tidak memiliki izin untuk
melampirkan file, klik Salin. Classroom akan membuat salinan
untuk dilampirkan ke materi dan menyimpannya ke folder Drive
kelas.

Untuk opsi link
Klik URL.
Masukkan URL, lalu klik Tambahkan.

Untuk opsi upload file.

Untuk mengupload file, klik Lampirkan U, pilih file, lalu
klik Upload.

Untuk opsi youtube
Di kotak penelusuran, masukkan kata kunci, lalu klik Telusuri “* .
Klik video * Tambahkan.

> Untuk fitur “Buat” :

1)

2)

3)

4)

5)

Untuk opsi Dokumen
Materi ataupun soal yang dibuat akan menghasilkan file berupa
“Dokumen” atau seperti “Microsoft Word”.

Untuk opsi Slide
Materi akan disajikan dalam bentu Slide seperti “Power Point”

Untuk opsi SpreadSheet
Materi akan disajikan dalam bentuk tabel seperti “Excel”

Untuk opsi Gambar
Materi / file akan disajikan dalam bentuk gambar.

Untuk opsi Formulir
Materi akan disajikan dalam bentuk Google Formulir. (Telah
diberikan Tutorial Pembuatannya dibawah)

5. Menjadwalkan pengumpulan tugas.
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1. Dalam Google Classroom tugas yang diberikan juga dapat dijadwalkan,
jika peserta didik melebihi batas waktu yang dijadwalkan maka nilai tidak
akan muncul. Untuk memilih opsi jadwal pengumpulan tugas bisa
dilakukan disamping saat pembuatan tugas (Lihat gambar dibawah ini).

e

— Tenggat

Batas tanggal & waktu

26 Feb 2020

Februari 2020
M S S R K

3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

% 17 18 19 20 21 22

23 U 25@17 28 2

2. Untuk melakukan penjadwalan tugas pilih batas tanggal & waktu lalu
pilih tanggal berapa tugas tersebut di kumpulkan (Lihat gambar diatas).

3. Setelah itu pilih waktu terakhir pengumpulan tugas sesuai dengan tanggal
dan waktu yang diinginkan.

Tenggat

Batas tanggal & waktu -

28 Feb 2020

23,59

4. Setelah itu Klik tugaskan dan tugas tersebut siap dikerjakan oleh peserta
didik.

6. Membuat Tugas Kuis Melalui Google Classroom
1. Pertama-tama, masuk kedalam google classrom yang telah dibuat dan akan
diberikan tugas Kuis. (Tampilannya akan seperti gambar dibawah ini).
Kemudian pilihlah menu “Tugas Kelas”
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—  Kelas Percobaan

Teknologi Informas

Kelas Percobaan

Teknologi Informasi

Kode kelas uvrotiv { J

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini. Pilihlah menu
”Tugas Kuis”. (Lihat gambar dibawah ini).

@ Tugas

Pertanyaan

Materi

(':,’ Gunakan kembali pestingan
:=|

Topik

3. Setelah memilih menu “Tugas Kuis” maka akan muncul tampilan seperti
gambar dibawah ini. (Isilah form sesuai dengan petunjuk).

S o |
E Judul Untuk
- Semuasiswa w
= Petunjuk (opsional) Poin
100 -
Tenggat
@ Tambahkan + Buat Tidak ada batas waktu v
Blank Quiz X Topie
Google Formulir
idak ada topi -
v Tidak ada topik

Rubrik

+ Rubrik

4. Setelah mengisi form sesuai dengan petunjuk, maka pilihlah ”Google
Formulir : Blank Quiz” (Lihat gambar dibawah ini).

@ Tambahkan + Buat

E Blank Quiz /

Google Formulir

5. Setelah memilih ”Google Formulir : Blank Quiz” maka akan muncul tab
baru dengan tampilan seperti dibawah ini :
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Kuis Percobaan

Isilah pertanyaan-pertanyaan berikut dengan jawaban yang benar dan tepat !

Pilih jawaban yang benar: ®
Siapa penemu teori Relativitas 7 M 2 poin Tr
Albert Einstein Q
Nikola Tesla =
=
=

Alexander Graham Bell

[E] Tambahkan masukan jawaban

Selesai

6. Buat dan isilah soal sesuai dengan petunjuk. Kemudian jangan lupa untuk
memberikan poin pada setiap soal yang dibuat. Google Formulir akan
Otomatis menyimpan saat Anda melakukan edit soal / menambah soal.
(Untuk penjelasan lengkapnya lihat Tutorial Tentang “Membuat Soal Di
Google Form” dibawah ini)

7. Setelah selesai maka tunggu beberapa detik untuk Google Formulir
menyimpan editan scara otomatis, dan close/ tutup tab Google Formulir
tersebut.

8. Setelah menutup Google Formulir tersebut kalian akan kembali pada
tampilan pembuatan tugas. (Lihat gambar dibawah ini).

X Tugas recsimonn ([ R

Untuk

Judul
Kuis Percobaan
Semuasiswa w

Petunjuk (opsional)
Isilah pertanyaan-pertanyaan berikut dengan jawaban yang benar dan tepat ! Poin

100 -

Tenggat

@ Tambahkan + Buat Rab, 12 Feb 23,59 <

Kuis Percobaan Topik

Google Formulir
Kuis 1 o

Rubrik

=+ Rubrik

9. Jika form yang diberikan telah dibuat sesuai petunjuk dan keinginan Anda
maka atur penjadwalan tugas, pengumpulan tugas, dan juga opsi siswa yang
akan diberikan tugas. (Contohnya : gambar diatas)

10. Jika sudah maka pilihlah “Tugaskan”
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7. Membuat materi menggunakan Google Classrom
1. Pertama-tama, masuk kedalam google classrom yang telah dibuat dan akan

diberikan tugas Kuis. (Tampilannya akan seperti gambar dibawah ini).
Kemudian pilihlah menu “Tugas Kelas”

— Kelas Percobaan
" Teknologi Informas

Kelas Percobaan
Teknologi Informasi

Kode kelas uvrotiv {3

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini. Pilihlah menu
”Materi”. (Lihat gambar dibawah ini).

E] Tugas
E| Tugas kuis
Pertanyaan [

(':,) Gunakan kembali postingan

B Topik

3. Setelah memilih menu materi maka akan muncul tampilan seperti pada
gambar dibawah ini.

X Materi Posting .
EI o Untuk
= Deskripsi (opsional) Topik
| @ Tambahkan | + Buat
4. lsilah yang berada didalam kota merah sesuai dengan petunjuk yang ada.
5. Sebagai tambahan, untuk fitur “Tambahkan” dan “Buat” masih sama

dengan fitur saat pembuatan tugas. Perbedaannya adalah menu disebelah
kanan yakni tidak ada jumlah nilai dan jadwal waktu pengumpulan.

6. Jika sudah diisi sesuai dengan petunjuk dan keinginan maka atur
penjadwalan materi ataupun langsung di Posting.
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Google for Education

8. Cara memberikan penilaian kepada hasil kerja peserta didik di Google

Classroom

1. Masuk kedalam Google Classroom yang telah dibuat dan masuk kedalam

kelas yang akan diberikan nilai. Kemudian pilih menu “Nilai”. (lihat gambar
dibawabh ini)

— Kelas Percobaan
T Teknologi Informas:

24 Sep 20 23 Sep 20
Quiz Pengenala
Berhadiah n Powto...
Urutkan berdasarkan nama belakang  ~ dari 100 dari 100
25 Rata-rataKelas 95,56 100
y " 100
Alfiando Edwin Dwi Afera Celoeal tertan Tidak Ada
& Amila Soimah Majid Tidak Ada Tidak Ada
@ Ardi Ardut Tidak Ada Tidak Ada
& Bagas Aji 100 100
i Selesai, terlam Selesai, terlam.
& orerasiy saesa e, | [ sesa et
® dewi purwitasari Tidak Ada Tidak Ada
®
é Dhea Hilda Tidak Ada Tidak Ada

2. Tampilan tugas dan nilai akan seperti diatas, namun ini bersifat Universal

(semua tugas). Jika ingin menilai satu persatu maka silahkan klik salah satu
tugasnya. Maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini :

— Kelas Percobaan
Teknologi Informas

mbalikan 100 poin

O @ Semua siswa
Urutkan berdasarkan status - O 8 9

Quiz Berhadiah

Diserahkan | Diberikan Dinila
’
Ditugask:
0 pitgasken Powtoon Kuis
Google Formulir
O @ Ardiaran Tidak Ada
Dinilai =
O "g’ Risky Dwi_Cahya Tidak Ada
i * *
&, Bagas Al 0 Wahyu Andika & Herly Aprilianto & vonas Birin
Dinila Dinila Dinila Dinila
@ Dhea Hilda Tidak Ada
O S
® Alfiando Edwin @ Ferdika N Natnat 2 Muhammad Ardi
D -3 dewi purwitasari Tidak Ada Dwi Afera Ibnuarianto o Saputra
inila
Dinila Dinila Dinila
O (& -efenRamat Tidak Ada

Keterangan :

Nomor 1 : adalah jumlah peserta didik yang menyerahkan tugas dan juga
peserta didik yang telah di nilai.

Nomor 2 : adalah daftar nama peserta didik yang telah dinilai oleh guru.



Membangun Kelas Masa Depan Dengan E-Learning (50 g|e for Education

Nomor 3 : adalah daftar nama-nama peserta didik yang diberikan tugas oleh
guru.

3. Untuk memberikan nilai bagi peserta didik yang belum mengumpulkan,

yaitu dengan cara memilih salah satu nama peserta didik dan klik “Tidak
ada” (lihat gambar dibawah ini)

D e Semua siswa

Urutkan berdasarkan status -

D Ditugaskan
(| @ Ardi Ardut Tidak Ada
i
D :’ Risky Dwi_Cahya Tidak Ada
®  Dhea Hilda Tidak Ada
D .
] dewi purwitasari Tidak Ada
0 e P
® Erfan Rahmat Tidak Ada
D .

4. Kemudian akan muncul kolom untuk memasukkan nilai, untuk nilai Tugas
guru bisa memberikan nilai sesuai dengan kemampuan peserta didik dalam
menjawab soal. Namun, untuk tugas quiz akan otomatis dinilai sehingga
guru dapat memasukkan nilai sesuai dengan perhitungan dari Google Form.
(Lihat gambar dibawah ini)

D @ Semua siswa

Urutkan berdasarkan status -

D Ditugaskan
D @ Ardi Ardut 1100
P
D :’ Risky Dwi_Cahya Tidak Ada
® pheaHilda Tidak Ada
0 e
® dewi purwitasari Tidak Ada
0 o P

5. Guru bisa memberikan komentar pribadi yang dikhususkan untuk menilai
Tugas peserta didik yang telah dikumpulkan. (Lihat gambar dibawah ini)
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—  Kelas Percobaan Petuniuk Tugas siswa 2 %
" Teknologi Informas: R
100 poin 3
O @ vonassahiin Tidak Ada
A
X
O .U Muhammad Ardi Saputra Tidak Ada Bagas Aji 1007100
Dinilai (Lihat histori)
O & Amila Soimah Majid Tidak Ada
’ Bagas Aji - Pengenalan Powtoon (Vi...
Google Dokumen
(] @ Mahasiswa Teladan Tidak Ada
O oii
100
U & oo
0 @ Herly Aprilianto 100
® o Selesa bat
(] ; Dadang Surya l(:l:L .

6. Guru juga bisa mendownload hasil nilai dari seluruh tugas yang diberikan
kepada peserta didik, yaitu dengan cara memilih icon “Gear” atau
“Pengaturan”, maka akan muncul submenu seperti gambar dibawah ini.

Kelas Percobaan Petunjuk Tugas siswa i 5%
Teknologi Informasi P

Salin semua nilai ke Google Spreads...

s . .
D e EEEEEEEEE Quiz Berhadiah Download semua nilai sebagai CSV
Urutkan berdasarkan status - O 8 9 Download nilai ini sebagai CSV
Diserahkan Diberikan Dinilal
D k
o ugaskan Powtoon Kuis
Google Formulir
O @ adisdu Tidak Ada

7. Kemudian ada 2 pilihan dalam mendownload nilai dari google classroom.
Yakni :

&

Salin semua nilai ke Google Spreads...

Download semua nilai sebagai CSV

Download nilai ini sebagai CSV

Yang pertama (Kotak merah atas) : digunakan untuk mendownload hasil
nilai secara keseluruhan (Semua
Tugas).

Yang kedua (Kotak merah bawah) : digunakan untuk mendownload hasil
nilai tugas yang dibuka (sedang
dibuka untuk didownload).

8. Hasil download akan berupa “.csv”’ yang dapat dibuka menggunakan
“Microsoft Excel”
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b. Peserta didik
1. Cara Peserta didik masuk kedalam Google Classroom yang telah dibuat
1. Pertama, masuk kedalam akun gmail peserta didik. Setelah masuk maka
akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

W KotokMasuk (368)- andrikumiac X +

&« C & mailgoogle.com w* &
-
= | i I Gmail Q Telusuri email - @ @
- ¢ : 1-50 dari 506 I R - §
= Tuis
O utema v Sosial 'S Promosi [ETET]
a8
[ Kotak Masuk 368
Y  Berbintang Wisnu Nugroho Surat dari Editer Kompas.com - Akhir pekan lalu, kita dikejutkan dengan terseretnya ratusan siswa S. 13.48 Py
© Ditunda Academia 'E] "silabus Integrasi Kelas 1 Kurikulum 2013" - Academia.edu Dear Mahasiswa, You read the paper... 01.09
= Terkiim . i ) X
Academia 'E] "silabus Integrasi Kelas 1" - Academia.edu Dear Mahasiswa, Related to RPP TEMA 3 SUBTEMA 1 24 Feb

2. Kemudian, klik simbol kotak kecil yang berjumlah sembilan (lihat lingkaran
biru) dan pilih Menu “Classroom”.

13.48

01.09

24 Feb

3. Setelah mengeklik “Classroom” maka akan muncul tampilan seperti
gambar dibawah ini :

= Google Classroom =
7

IEu.A atau gabung dengan kelas pertama Andal I

4. Setelah muncul tampilan tersebut maka pilihkan tanda Plus (+) dan pilih
“Gabung Ke Kelas”. Lalu akan muncul form seperti gambar dibawabh ini,
pastekan / Tuliskan “Kode Kelas” yang diberikan Oleh Guru dan klik
“Gabung”.

Gabung ke kelas

Mintalah kode kelas kepada pengajar,
lalu masukkan kode di sini

Kode kelas

e —

5. Jika Peserta Didik telah bergabung maka akan muncul tampilan seperti
gambar dibawah ini :
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—  Kelas Percobaan

Kelas Percobaan

Teknologi Informasi

Mendatang @ Gusmiar Edy Chandra memposting materi baru: Hidroponik

Lihat semua @ Gusmiar Edy Chandra memposting materi baru: Android

6. Peserta didik siap untuk mengikuti kegiatan Pembelajaran yang dilakukan
di Google Classroom.

2. Cara memberikan/menyerahkan tugas kedalam Google Classroom
1. Buka menu “Tugas” dan pilih salah satu tugas yang ingin dikumpulkan.
(Lihat gambar dibawah ini)

[B) Teroser 23ep 2019 16.00
f f 100 poin ¢ Tugas Anda TidakAda
Pengenalan Powtoon (Video Pembelajaran : 9
. . + Tambah atau buat

Animasi)
© cusmiar Edy Chandia 23 5ep 2010
Amatilah video dibawah ini dengan seksama, kemudian kerjakan tugas dibawah ini !
1. Apa itu Powtoon ?
2. Apa saja fitur yang ada di Powtoon 7 Komentar pribadi
3. Buatlah slide video menggunakan powtoon dengan tema, Guruku Pahlawanku !
== Note : Tidak ada batasan slide dan durasi video @ B
—

2z Pengenalan Powtoon
_7\ 3 1] Video YouTube 1 menit

Nomor 1 : Digunakan untuk mengupload file yang telah dibuat dikomputer
kita untuk diserahkan atau kita juga bisa membuat dengan
pilihan dokumen, SpreadSheet, maupun Slide.

Nomor 2 : Digunakan untuk memberikan komentar pribadi kita kepada
Guru kita (Private Message)

2. Jika sudah mengupload dan membuat tugas, maka pilihkan “Tandai
sebagai selesai” atau “Serahkan”.

B. Google Form/ Google Formulir
a. Membuat soal di google form
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1. Di sebelumnya terdapat fitur untuk membuat soal di google form seperti gambar
dibawabh ini.

1 ~+ Buat

B Dokumen
sdS
PDF

Slide

B Spreadsheet
b

Gambar
Rec

e [ Formulir W

2. Setelah memilih formulir maka akan otomatis membuat file form di tugas
classroom tersebut.

Formulir tanpa judul
Google Fermulir

3. Kemudian Klik file tersebut maka otomatis akan membuka google form di tab
baru browser anda.

4. Setelah itu ubah judul formulir menjadi nama soal yang akan anda buat, lalu anda
bisa menambahkan deskripsi seperti perintah untuk mengerjakan soal tersebut.
(Lihat gambar dibawabh ini).

wpajudul [0y  Semuepsubensnasmpsna R © @

Pertanyaan  Tanggapan

®

[ pudul formulir 5
De formulir Tr

=

Pertanyaan Tanpa =

=2

opsi 1 =

5. Kemudian untuk membuat soal bisa di lakukan di platform pertanyaan dengan
opsi pilihan yang banyak seperti, pilihan ganda, jawaban singkat, paragraph,
kotak centang, dan upload file.

Jawaban singkat

Pilihan ganda -

Drop-down

(O]
Kotak Centang
(-]
L+

» Penjelasan singkat tentang opsi soal yang telah disediakan.
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1) Untuk opsi pilihan ganda
Untuk opsi pilihan jawaban bisa menambahkan dengan klik tambahkan
lainnya.

lingkungan sekitar

kerjakan scal di bawah ini dengan benar

siapa yvang menciptakan telepon Q

apsi 1

Tambahkan opsi atau tambahkan “Lainnya™

t

(W

2) Untuk opsi jawaban singkat dan paragraf
Untuk opsi tersebut bisa dilakukan dengan peserta didik dengan menuliskan
jawabannya di form tersebut.

jelaskan secara singkat siklus hujan !

Teks jawaban singkat

jelaskan secara lengkap teknik mencangkok El
Teks jawaban panjang

3) Untuk opsi upload file
Klik upload file dalam pilihan pertanyaan

&» Upload file

+++ Skala linier

sse
228 Kisipi lihan ganda

EEE Petak kotak centang
HH

(3 Tanggal

© wakiu
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Setelah itu pilih format apa saja yang ingin di upload ke gooogle form
tersebut bisa gambar, dokumen dan lain lain. Lalu bisa juga untuk
mengatur banyaknya file yang harus di kirimkan dan besar kecilnya file

tersebut seperti gambar di bawah ini
Izinkan hanya jenis file tertentu ®
(] pokumen [J presentasi
[0 spreadsheet Gambar e
(] eoF ) sambar
[ video [J Audio
Jumlah maksimum file 1 -
Ukuran file maksimal 10 MB v —e—
Formulir ini dapat menerima hingga 1 GB file. Ubah

6. Setelah membuat pertanyaan di google form sekarang atur semua soal yang
terdapat di google form tersebut ke setelan kuis agar dapat membuat kunci

jawabanni_a _iLihat gambar dibawah inii

e o @ KN

anyaan Tanggapan T

Gambar dibawah ini adalah Tampilan Setelan

Setelan

Umum Presentasi

Jadikan ini sebagai kuis ‘

Tetapkan nilai poin untuk pertanyaan dan izinkan pemberian nilai otomatis

Batal  Simpan
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7. Setelah masuk ke pengaturan kuis silahkan untuk mengaktifkan tombol
“Jadikan Ini Sebagai kuis” agar bisa di atur untuk nilai dan respondennya

8. Kemudian atur opsi rilis nilai serta responden bagi yang mengisi soal yang
sudah anda buat seperti gambar di bawah ini. setelah selesai di atur tekan
selesai

Setelan
Tetapkan nilai poin untuk pertanyaan dan izinkan pemberian nilai olomatis a

Opsi kuls
Rilis nilai:
@ Segera setelah setiap pengiriman
O Nanti, setelah peninjauan manual

Aktifkan koleksi emai
Responden dapat melihat;

[] Ppertanyaan tak terjawab (%)

Jawaban yang benar
yang

Nilai pein (3)

Batal Simpan

9. Selanjutnya untuk membuat kunci jawaban buka form pertanyaan dan klik
kunci jawaban seperti yang terdapat di gambar di bawah ini. dan anda juga
bisa memilih tombol wajib di isi agar peserta didik anda tidak bisa
melewatkan satu soal

siapa yang menciptakan telepon @ rilihan ganda - o
[
josh bush > Tr
alexander graham bell > El
=
maonkey D luffy >
=
=
thomas alfa edison > —

Tambahkan opsi atau tambahkan "Lainnya”

} |

Kunci jawaban (0 poin) |D ]El Wajib diisi .
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10. Jika sudah membuka opsi kunci jawaban aturlah skor yang terdapat di
pertanyaan tersebut dan jika pertanyaan tersebut pilihan ganda maka
pilihlah jawaban mana yang paling benar. Jika sudah klik selesai.

Pertanyaan Tanggapan Poin total: 20

Pilih jawaban yang benar: )
2

slapa yang menciptakan telepon 20 poin T
josh bush Q

=

(@) alexander graham bell r?

=

=

monkey D luffy
thomas alfa edison

E’ Tambahkan masukan jawaban

11. Setalah semua pertanyaan di buat kunci jawaban, Tuga bisa dibagikan
melalui email maupun link yang terdapat di opsi Kirim

Kirim formulir

Kirim formulir

Kumpulkan alamat email

Kirim melalui @ <>

Email

Kumpulkan alamat email

Kirim melalui B @ [$] n n

lingkungan sekitar Tautan

https://docs.google.com/farms/d/e/1FAIPQLSEISXKNCIItzowAZNFPqra7z1U1000s¢

(] Perpendek URL e

Saya mengundang Anda urtuk mengisi formulir

sertakan formulir di dalam email

Batal Salin

&+ Tambahkan kolaborator

12. Namun jika membuatnya melalui google classroom maka file form tersebut
sudah otomatis tersimpan di google classroom dan bisa ditugaskan ke
peserta didik.
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C. Google Drive
a. Menyimpan file dan membagikan file di google drive
1. Buka dan login gmail anda dan pilihlah drive di gambar kupulan kotak kecil
yang ada di samping profil akun anda seperti gambar di bawah ini.

Akun Telusuri Maps
B g ™M

YouTube Berita Gmail
Kontak Kalender

& ¥ ¢

[ P R et [ P,

2. Setelah itu akan membukan tab baru dan muncul platform google drive di
browser anda, kemudian klik tanda “+” untuk membuat folder atau
mengupload file ke google drive anda.

ya
C9 Folder .-
rat
Q Upload file
[0 Upload folder B ‘ =
g BandailBevlittung)
Google Dokumen > )
= o VIITEMAT
Google Spreadsheet > ey sr——r
Sooglesiee ’ ungan sekitar B Dokumen tanpa judul B8 sdsmat PandariBerhit
Lainnya > geditnya ha Anda membukanya hari in Anda baru saja membagikan

Penyimpanan

Folder
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3. Untuk membuat folder pilih opsi upload folder dan kemudian isi judul folder
yang akan anda simpan. (Lihat gambar dibawah ini)

Folder baru

4. Setelah selesai membuat folder klik kanan folder yang ingin di bagikan maka
akan muncul opsi seperti gambar di bawah ini.

Nama P
A,
B oo «» Bukadengan »

Bagikan —gemm
BB tugas biologi Dapatkan link yang bisa dibagikan
Pindahkan ke

Tambahkan ke Berbintang

Ganti nama

Ubah warna »

PN B D

Telusuri dalam tugas biologi

5. Lalu klik tanda bagikan, kemudian akan muncul pilihan untuk membagikan file
tersebut menggunakan link atau menuliskan alamat email teman anda yang
ingin dibagikan filenya.
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Bagikan dengan orang lain Dapatkan link yang bisa dibagikan@

Berbagi link: aktif Pelajari lebih lanjut
Siapa saja dengan link dapat melihat ~ Salin link

hitps:/idrive.google.com/drive/folders/1Bnd4jiKwSzi0 QWVXloumzdpjEP9S6nL 2usp

Qrang
Masukkan nama atau alamat email...

v Editor

Hanya dapat melihat

===

6. Untuk menambahkan orang melalui email terdapat pilihan editor yang artinya
orang tersebut dapat mengedit isi file folder yang anda buat, tetapi jika memilih
opsi hanya dapat melihat maka orang tersebut tidak dapat mengedit file anda
dan hanya bisa melakukan download saja.

7. Setelah di tulis alamat email dan opsinya maka pilih Kirim, kemudian akan
muncul opsi untuk pemberitahuan ke orang tersebut bisa menggunakan
pemberitahuan lewat email maupun menyalin link yang bisa di kirimkan seperti
gambar di bawabh ini.

1 penerima tidak memiliki akun Google
Ed andrelurniadi125@amail.com
(® Kirim undangan
Penerima harus login dengan akun Google dalam 14 hari untuk mengedit. Siapa

pun yang memiliki undangan ini akan memiliki akses

Kirim link (tidak periu login)
Eerbagi ink AKTIF. Siapa saja yang memiliki link dapat melihat

8. Untuk mengupload file bukalah folder drive anda dan klik kanan untuk melihat
beberapa opsi seperti gambar dibawah ini
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Drive Saya » tugas biologi a8 [:=]

Folder baru

Upload file

Google Dokumen >

(3]
B
[ Upload folder
a8

Google Spreadsheet >

9. Kemudian pilihlah file yang akan anda upload dari file komputer Anda. File
bisa berupa gambar, dokumen maupun video.

10. Setelah di upload maka akan muncul pemberitahuan seperti gambar di bawah
ini

Mengupload 1 item

Kurang dari satu menit lagi

P_20170224_143225_1.jpg

C—

11. Jika sudah selesai upload maka file anda akan otomatis tersimpan di folder
drive anda seperti gambar di bawah ini.
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H Q  Telusuri Drive > @ GB

Drive Saya > tugas biologi ~ 2 B ©® ]
File Nama
aya

<an kepada saya

ang

1panan M P_20170224.143225_1.pg

dari 15 GB telah
kan

nyimpanan

1 upload selesai

ofifikasi pada komputer Anda untuk berbagi file dan
= AKTIFKAN M P 20170224 143225 1.jpg (V]




