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Kata Pengantar

Puji syukur ke hadirat Allah SWT yang telah memberikan kesempatan bagi penulis untuk
menyelesaikan buku “Panduan Kuliah Daring dengan Google Classroom untuk Dosen” ini di
tengah-tengah banyaknya kesibukan lain sekembalinya penulis ke tanah air selepas menuntaskan
studi doktoral di Amerika Serikat.

Pada tahun 2017, Ull memutuskan untuk meninggalkan Klasiber yang berbasis Moodle sebagai
LMS pendukung perkuliahan di tingkat Universitas. Bersamaan dengan itu, Google Classroom
yang merupakan salah satu produk yang ditawarkan oleh Google sebagai bagian dari G Suite for
Education yang juga telah diadopsi oleh Ull sejak tahun ajaran 2017/2018, dipilih sebagai
penggantinya.

Buku ini ditulis sebagai jawaban dari cukup banyak permintaan yang saya terima saat memberikan
pelatihan Google Classroom bagi dosen di lingkungan Universitas Islam Indonesia di beberapa
kesempatan yang berbeda. Buku ini dirancang bagi semua dosen di lingkungan UlI, baik yang
sudah pernah menggunakan Google Classroom, maupun yang belum pernah sekali pun.

Besar harapan penulis agar buku ini bisa memberi manfaat yang sebesar-besarnya bagi proses
pendidikan di lingkungan UlI. Pun demikian, penulis sadar bahwa buku ini masih jauh dari kata
sempurna. Terlebih lagi mengingat cukup dinamisnya proses perubahan dan penambahan fitur di
Google Classroom yang dilakukan oleh Google dalam satu hingga dua tahun terakhir. Oleh
karenanya, penulis membuka pintu selebar-lebarnya untuk segala kritik dan saran untuk perbaikan
ke depannya.
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1 Pendahuluan

Capaian Pembelajaran

Setelah mempelajari bab 1 ini pembaca dapat:

e Memahami cara masuk ke dalam Google Classroom.

e Mengunduh dan memasang aplikasi Google Classroom di perangkat bergerak.

e Mengubah bahasa antarmuka dan melakukan pengaturan notifikasi pada Google Classroom.

1.1 Masuk ke Google Classroom

Ada beberapa cara untuk masuk ke Google Classroom. Salah satu cara termudah adalah melalui
halaman Gmail yang bisa diakses melalui alamat http://gmail.uii.ac.id dengan menggunakan
username & password Unisys. Setelah berhasil masuk ke tampilan antarmuka web Gmail, Google
Classroom dapat diakses dengan menekan tombol “semua aplikasi” yang berada di sebelah Kiri
logo UlI dan foto profil akun di pojok kanan atas halaman. Untuk menemukan ikon Classroom,
gulirkan (scroll) ke bawah beberapa kali hingga ditemukan ikon Classroom seperti yang tampak

pada Gambar 1.1.
n. UNIVERSITAS @
5L A M =3
NDONESIA

&

Earth Collections

H) s &

Classroom  Cloud Print Collabrify Map
Gambar 1.1  Akses ke Google Classroom melalui Gmail

Dari sini, peramban (web browser) yang Anda gunakan akan membuka satu tab atau jendela baru
untuk Google Classroom. Jika ini adalah pertama kalinya Anda masuk ke Google Classroom, akan
muncul tampilan aktivasi akun Classroom seperti yang tampak pada Gambar 1.2.



http://gmail.uii.ac.id/

Google Classroom

Classroom membantu kelas berkomunikasi, menghemat waktu, dan tetap
teratur. Pelajarni lebih lanjut

== - id

Gambar 1.2  Proses aktivasi Google Classroom

Tergantung pengaturan bahasa di akun Anda, silakan tekan tombol “Lanjutkan” atau “Continue”
setelah Anda pastikan bahwa nama dan akun surel yang tertera adalah akun yang benar.
Selanjutnya, Classroom akan meminta Anda untuk memilih peran seperti yang tampak pada
Gambar 1.3. Sekali lagi, tergantung pengaturan bahasa di akun Anda, silakan pilih “Saya seorang
Pengajar” atau “I’m a teacher” untuk opsi peran Anda.

Pilih peran Anda

SAYA SEORANG SISWA SAYA SEORANG PENGAJAR

Gambar 1.3  Opsi pemilihan peran di Google Classroom



Selanjutnya, Anda akan disajikan dengan tampilan awal Google Classroom seperti yang tampak
pada Gambar 1.4, atau Gambar 1.5 jika sudah tersedia beberapa kelas yang telah dibuatkan oleh
admin Classroom di BSI untuk Anda. Sampai di sini, artinya Anda telah berhasil masuk ke akun
Google Classroom.

! - - o ,!
C* & dessoomgoogecon * 0 * @
= GocgleClassroom + # @
2
/

CHA AKUN LAMNWYA

Gambar 1.4  Tampilan awal Google Classroom
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L reme—— WV { Gangd . U220 ! Gangh ; 2000 / Gargd
LTty - b thatns £ stocwrn S stathorrs
Tugas Kerompon: 2
Baguan 400 Jeratain AfGd menggunicm G
"
~ DO ~ O ~ D ~ 0O
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Gambar 1.5 Tampilan awal Google Classroom yang telah terisi beberapa kelas



1.2 Mengubah Bahasa Antarmuka

Jika akun Google Classroom masih menggunakan tampilan antarmuka berbahasa Indonesia, maka
beberapa fitur baru sering kali belum tersedia. Untuk itu, perlu dilakukan perubahan Bahasa
melalui menu pengaturan akun yang dapat dilakukan dengan menekan foto profil yang ada di
pojok kanan atas halaman, kemudian tekan tombol “Kelola Akun Google Anda” seperti yang

tampak pada Gambar 1.6.
@ # @

This account is managed by uii.ac.id. Learn more

Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D.
I Guii.ac.id

Qelola Akun Google AncD

Gambar 1.6 Tombol Kelola Akun Google Anda

Selanjutnya, akan terbuka sebuah tab baru di peramban Anda seperti yang tampak pada Gambar
1.7. Pilih menu “Kelola data & personalisasi Anda” untuk masuk ke menu pengaturan

berikutnya.

Selamat datang, Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D.

11, cen keamanan Anda agar Google bertunge) dengan letsh baih

9 Fwerbaywan i Wngganan
Mentransfer konten ' ’ Privasi & personalisasi

B i Anda ! 1 dute & A) oo Ar

Masalah keamanan Penylmpanan akun
ditemukan !?' e " ﬂ

Gambar 1.7  Menu kelola data & personalisasi



Gulirkan ke bawah beberapa kali hingga Anda temui menu “Bahasa” di bagian “Preferensi
umum untuk web” seperti yang tampak pada Gambar 1.8.

Sarands
Preferensi umum untuk web
5 Wnte pribad )
= s L pericratisss
5\
Weamanar

o B =
m
[ L
5 .} 1}
Reservasi
31 -

Gambar 1.8 Menu pengaturan bahasa



Dari sini, Anda bisa menggunakan opsi “Tambahkan Bahasa Lain”, cari opsi “English”
kemudian gulirkan ke bawah beberapa kali hingga ditemukan opsi “United States” sebelum
menekan tombol “Pilih” seperti yang tampak pada Gambar 1.9.

Bahasa

English

Tanzania
Trinidad & Tobago
Uganda

United Arab Emirates

United Kingdom

United States

Vanuatu

Zambia

Zimbabwe

BATAL PILIH

Gambar 1.9  Menu penambahan bahasa baru



Setelah itu, tekan tombol panah di samping entri “English (United States)” untuk menjadikannya
bahasa utama yang digunakan pada antarmuka semua layanan akun Google Anda (Default
language), seperti yang tampak pada Gambar 1.10. Sampai di sini, maka tampilan antarmuka akan
otomatis berganti dan Anda bisa menutup tab pengaturan akun Google ini. Kembali ke tab Google
Classroom yang masih terbuka, silakan muat ulang (refresh) halaman tersebut untuk mengubah
bahasa tampilan antarmuka dari bahasa Indonesia ke bahasa Inggris (Amerika Serikat) seperti yang
sudah dipilih sebelumnya.

Google Account : Q

< Language

C
&

Gambar 1.10 Tampilan saat Bahasa Inggris diatur sebagai bahasa utama antarmuka

1.3 Instalasi Aplikasi di Perangkat Bergerak

Studi menunjukkan bahwa telepon pintar (smartphone) merupakan perangkat yang paling populer
untuk dimiliki dan digunakan oleh kalangan mahasiswa, termasuk di Ull (Pratama, 2017).
Sayangnya, studi lainnya menunjukkan bahwa mahasiswa Ull lebih banyak menghabiskan
waktunya untuk mengakses media sosial dan bermain gim di perangkat bergeraknya dibandingkan
dengan menggunakannya untuk aplikasi pendidikan dan produktivitas lainnya (Pratama, 2018).

Oleh karenanya, untuk mendapatkan manfaat dari Google Classroom secara maksimal, sekaligus
untuk mempromosikan penggunaan perangkat bergerak yang lebih bermanfaat, unduh dan pasang
aplikasi Google Classroom di perangkat bergerak, baik itu telepon pintar ataupun komputer tablet
yang tersedia di dua sistem operasi yang berbeda: Android dan iOS dan ajak lah mahasiswa Anda
untuk melakukan hal yang sama.

Perlu dicatat bahwa fitur-fitur yang dimiliki aplikasi Google Classroom di perangkat bergerak
memang tidak selengkap versi webnya. Namun demikian, kemudahan yang diberikan oleh aplikasi
bergerak, baik itu bagi mahasiswa maupun dosen, tentu menjadi daya tarik tersendiri yang akan
memberikan pengalaman yang lebih baik sebagai pengguna Google Classroom.



Untuk perangkat Android, aplikasi Google Classroom dapat diunduh melalui Google Play Store
seperti yang tampak pada Gambar 1.11.

Google Classroom

Google LLC Education * %% %1y 115916 &
B4
P This app is compatible with all of your devices
[#] Add to Wishlist Install
oOv 4l Ov 4, 10v4dl

Algebra 2 @ & Edited - Parabola Gr. ~ 1} €

Google Classroom

w h Aget ¢ a:

12 6

Turrod Assighe
Graphing
@ Porabzist worbshaet >

Astronomy
Period s

Moty Muzrin

Gambar 1.11 Aplikasi Android Google Classroom di Google Play Store



Adapun untuk sistem operasi i0OS, baik itu iPhone maupun iPad, aplikasi dapat diunduh melalui
Apple App Store seperti yang tampak pada Gambar 1.12.

App Store Preview

I ,' '

Screenshots

Google Classroom
Instant. Paperless. Easy

Google LLC

.....

iPhone |Pad

— —— a.

Gambar 1.12 Aplikasi iOS Google Classroom di Apple App Store

1.4 Mengatur Notifikasi

Setiap aktivitas yang terjadi di Google Classroom akan memantik munculnya notifikasi bagi
penggunanya, baik itu notifikasi via surel, maupun push notification di aplikasi yang terpasang
pada perangkat bergerak. Seiring dengan banyaknya kelas yang diampu, jumlah mahasiswa yang
terdaftar, serta frekuensi aktivitas pembelajaran yang terjadi, jumlah notifikasi yang muncul pun
akan bertambah besar. Oleh karenanya, penting bagi kita untuk melakukan pengaturan notifikasi
ini agar tetap dapat menerima notifikasi yang dirasa penting namun tanpa harus terbebani oleh
banyaknya notifikasi lain yang dianggap tidak terlalu penting.



1.4.1 Pengaturan via Web

Pengaturan notifikasi via web dapat dilakukan dari halaman mana saja di Google Classrom dengan
menekan ikon menu samping (sidebar menu) yang terletak di sebelah kiri logo Google Classroom
seperti yang tampak pada Gambar 1.13.

x 4+ xe o X
C @& classroomgoogle.com/u//t * O * §
oogle Classroom + i g

Pengajaran Berbantu... i Jaringan Nirkabel & S"f\ \

201972020 /) Gargl 201972020 / Ganjtl

6 stucents # sragents

Due Thursdsy Duw Friday
500 PM - Ctiservasi WiF) & Satelt . Kelomp 11:59 PM - React Tutotal 2
S:00 PM — Observasl WiFi & Satedt - Kelomo.

Bimbingan SkripsiS1 g

[l Penawaran Judul Tesis ¥
' Analisis Kesadaran Cybaer Securtty

4 students

156 studemy

Gambar 1.13 Ikon Sidebar Menu pada Google Classroom
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Selanjutnya, gulir ke bagian paling bawah hingga ditemukan ikon pengaturan (Settings) seperti
yang tampak pada Gambar 1.14.

B ot x 4+ o= o X
€ C & classroomgoogle.com/u/ 0/t T O *° 0 :
o + = &
® —— X
| Jaringan Nirkabel &S..0%F Rekayasa Web - A
| o 201972020 / Ganjil ; 2019/2020 / Ganjil
| # sragents
|
| 0 Due Thursidsy Duw Friday
500 PM - Otiservasi WiFI & Satelt . Kelomp 11:59 PM - React Tutotial 2
l S:00 PM — Observasi WiFi & Satedt - Kelomo.
0
@
) ~ O ~ 0O
Envolied
3 -~
[ & ' Bimbingan Skripsi S1

Analisis Kesadaran Cybaer Securfty

° 4 students

E Archived Claszes

@

Gambar 1.14 Menu Settings pada Google Classroom
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Berikutnya, Anda dapat memilih untuk menyalakan atau mematikan beberapa jenis notifikasi
dalam bentuk surel seperti yang tampak pada Gambar 1.15. Pengguna juga dapat menonaktifkan
segala notifikasi, baik berupa surel maupun berupa push notification di aplikasi perangkat
bergerak, hanya untuk kelas-kelas tertentu saja seperti yang tampak pada Gambar 1.16.

"’ 13 eriing x - N ‘

€ C # classoom.googlecom Lo ‘

L4
= Settings i 9

Notifications

Emai

Comments

Gambar 1.15 Pengaturan notifikasi surel pada Google Classroom

12



Class notifications

Turn email and mobile notifications on or off for a class

Pengajaran Berbantuan Komputer- A 2019/2020 / Ganjil

Jaringan Nirkabel & Sistem Bergerak - A 2019/2020 / Ganjil

Rekayasa Web - A 2019/2020 / Ganjil

Penawaran Judul Tesis

Bimbingan Thesis S2 SIE & FD

Bimbingan Skripsi S1 Analisis Kesadaran Cyber Security

Forensika Multimedia 2019/2020 / Ganjil

Forensika Perangkat Bergerak 2019/2020 / Ganjil

English Ganjil 1920 (Draft)

Multimedia dan Visi Komputer :: Penawaran Judul TA =

Digitalent FGA Cybersecurity Ull ) |

Gambar 1.16 Pengaturan notifikasi surel per mata kuliah pada Google Classroom
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1.4.2 Pengaturan via Aplikasi di Perangkat Bergerak

Selain melalui antarmuka web, pengaturan notifikasi juga dapat dilakukan melalui aplikasi di
perangkat bergerak. Berbeda dengan antarmuka web, pada aplikasi Android dan iOS terdapat dua
jenis notifikasi yang berbeda, yakni yang berupa surel dan yang berupa push notification langsung
di perangkat bergerak tersebut.

Untuk perangkat Android, menu pengaturan dapat diakses melalui menu samping seperti yang
tampak pada Gambar 1.17.

6:07 OWYLSE 1:07 OoOvd4an

‘.;' Ahmad Raf'ie Pratama.. £ 2

DAS230101 0wl
G Bimbingan Skripsi $1

° Forensika Multimedia
(1)} 202 1)

G Forensika Perangkat Bergerak

scroll
D Calendar

Q Notifications

0 Multimedia dan Visi Komputer

Teaching

e Pelatihan BPA

G Panduan Google Classroom

Q Digitalent FGA Cybersecurity Ull

Envolled

o Pengajaran Berbantuan Komput...

@ To-do

o Jaringan Nirkabel & Sistem Berg...

e Rekayasa Web - A
° Penawaran Judul Tesls
0 Bimbingan Thesis §2
e Bimbingan Skripsi S1

° Forensika Multimedia

° Forensika Perangkat Bergerak

e English Ganlil 1920 (Draft)

[§] Archived classes
[ Classroom folders
@ Help

@) Privacy policy

[E] Termsof service

Gambar 1.17 Menu Pengaturan notifikasi pada aplikasi Android
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Tampilan berikutnya akan memberikan opsi untuk mengaktifkan atau menonaktifkan notifikasi
surel secara keseluruhan atau melakukan pengaturan notifikasi per kelas seperti yang tampak pada
Gambar 1.18.

607 6:07

< Class notifications

@
@
@
@
©
@
o
(&)
@
@
e
O
(0]

<  Settings

Update photo Pe‘lat:‘.ha“n BPA

Sync over cellular data

Send email notifications @
. wroff fora

Device notifications

Panduan Google Classroom
Pvenga‘[aran Bfrl":amuan Komputer - A
{avlhgén vaka.bel & Sistem Bergerak - A
Rekéyésa \Vef) -A
Penawaran Judul Tesis
‘lriun.bllngan Thesis S2
Bimbingan Skripsi S1
10 Keésaclatn Cyber Se
fovgnsika Mu.f!vllmedm

Forensika Perangkat Bergerak

English Ganjil 1920 (Draft)

Multimedia dan Visi Komputer

varan Judul TA

Digitalent FGA Cybersecurity Ull

Gambar 1.18 Menu Pengaturan notifikasi per kelas pada aplikasi Android
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Adapun pengaturan push notification di perangkat bergerak dapat diakses melalui menu Device
notifications yang akan membuka laman pengaturan notifikasi per aplikasi di sistem operasi
Android seperti yang tampak pada Gambar 1.19.

6:07 6:07 OWYLN

& Settings : & Settings Qa ®

Update photo

Classroom

Send emall notifications @ S Aottt calione PY

Class notifications

Sync over cellular data

emall and mobile notifications on or off for a cla 083230101 @UILAC.I

Show notifications .
ey Comments on your posts
Q o @
7Y  Due-date reminders for your work @
0 Private comments on work .
0  Comments that mention you L)
/a\l ’ 3
Q Work and other posts from teachers .
o) Returned work and grades from your .

teachers

o Invitations to join classes as a student .
00 Invitations to co-teach classes f=)

IQ Scheduled post published or failed

Gambar 1.19 Menu Pengaturan push notification pada Android
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Untuk perangkat bergerak dengan sistem operasi i0S, baik itu iPhone atau iPad, menu pengaturan
juga dapat diakses melalui menu samping seperti yang tampak pada Gambar 1.20.

@ M6

e

Ahmad Raf'i&Pratama, Ph.0

Panduan Google Classroom

Pengaiaran Berbantuan Kompute...
Jarlnga.n Nirk‘abel & Sistem Berg...
Reko;vasa Web - A

Penawaran Judul Tesis

Bimbingan Thesis S2

Bimbingan Skripsi S1

Forensik; Mult;m;ai;a

Forensika Perangkat Bergerak

Multimedia dan Visi Komputer

Digitalent FGA Cybersecurity Ull

Enrolled

E To-do

©  English Ganjil 1920 (Draft)

[+ | Archived classes

B= Classroom folders

4] Send Google feedback

0 Help

Gambar 1.20 Menu Pengaturan pada aplikasi iPhone/iPad

17



Selanjutnya, Anda dapat memilih menu “Notification” untuk mendapatkan pengaturan notifikasi

seperti yang tampak pada Gambar 1.21.

146 PM Wed Dec &

Settings
About
Account Settngs
Default apps
Report crashes

Google Usage 1D

1:45 FM WadDec 4

4 Notifications
Email notifications

Class notifications

Device notifications

Comments on your posts
Comments that mention you

Private comments on work

Work and other posts from teachers
Returned work and grades fram youwr teachers
invitations to join ciasses as a student

Due-date reminders for your work

Gambar 1.21 Menu Pengaturan notifikasi pada aplikasi iPhone/iPad

S

DONE

Fasnm

0 o®
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Layaknya di sistem operasi Android, juga terdapat dua opsi pengaturan notifikasi di sistem operasi
iOS ini. Opsi pertama adalah Class notifications untuk melakukan pengaturan notifikasi per kelas
seperti yang tampak pada Gambar 1.22.

146 PM WedDec 8 Faanmm

£ Class notifications

Panduan Google Classroom

Pengajaran Berbantuan Komputer - A
Jaringan Nirkabel & Sistem Bergerak - A
Rokayasa Web - A

Penawatan Judul Tesis

Bimbingan Thesis $2

Bimbingan Skrips: 51

Forensda Multmedia

Forensika Perangkat Bergerak

Enghsh Ganjil 1920 (Dratt)

Multimeda dan Visl Koemputer

© 00000000 0 0

Degitalent FGA Cybersecurity Ut

Gambar 1.22 Menu Pengaturan notifikasi per kelas pada aplikasi iPhone/iPad
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Sementara itu, opsi pengaturan kedua adalah Device notifications yang akan membuka laman
pengaturan notifikasi per aplikasi di sistem operasi iOS seperti yang tampak pada Gambar 1.23.

< Clasrsom 148 FM Wed Dec 4
Settings
@ Crome
B Classroom
O clips
':‘ comiXology
ks Convertors
a Coursera
u Currency
Currency Converter
&) Dovelopar
. Disney+
Docs
& Drive
e Dropbox
w  eBay

@ Excel

4 Classroom 140 PM Wed Dec 4

Settings

@ Chrome

O clips

7 Colorty

B3 comixoiogy

L Converters

m Coursera

u Currency

Currency Converter
Developer
. Disney+
B Docs
& Drive
s Dropbox
we eBay

@ Excel

&) siri & search
‘ Nolnicam

Background App Refresh

< Classroom

Allow Notifications

ALERTS

Lock Screan

Banner Style

Sounds

WTIONS

Show Previews

Notification Grouping

T aL ..
Classroom
©
T L.
Notitications

= [

Notfication Center Banners

| @)

AUTomat

Gambar 1.23 Menu Pengaturan push notification pada aplikasi iPhone/iPad
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2 Manajemen Kelas

Capaian Pembelajaran

Setelah mempelajari bab 2 ini pembaca dapat:

Memahami alur proses manajemen kelas dalam Google Classroom.

Membuat kelas baru dan bergabung ke kelas yang sudah ada.

Menambahkan akun lain ke dalam kelas, baik sebagai teacher maupun student.
Bergabung ke dalam dan keluar dari kelas yang dibuat oleh orang lain.
Menduplikasi, mengarsipkan, dan memindahkan kepemilikan kelas.
Mengubah tampilan header kelas.

2.1 Membuat Kelas Baru

Khusus untuk perkuliahan jenjang S1, admin Classroom di Badan Sistem Informasi (BSI) Ull akan
menyediakan semua kelas yang Anda ampu setiap awal semesternya, Pun demikian, Anda sebagai
teacher bisa menambahkan kelas baru secara mandiri dengan menekan tombol (+) di pojok kanan
atas, dilanjutkan dengan “Create class” seperti yang tampak pada Gambar 2.1

+ = @

Join class

Create class

7

Create or join your first class!

Gambar 2.1  Menu pembuatan kelas baru
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Langkah berikutnya adalah mengisi detail informasi kelas yang akan dibuat seperti yang tampak
pada Gambar 2.2.

Create class

Class name (required)
Panduan Google Classroom

Section

Subject

Room

Cancel Create

Gambar 2.2  Detail informasi kelas baru

2.2 Antarmuka Kelas
Pada bulan September 2019, Google melakukan perombakan yang cukup besar pada tampilan
antarmuka kelas di Google Classroom yang kini terdiri dari 4 buah tab menu utama di bagian atas,

yakni Stream, Classwork, People, dan Grades.
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2.2.1 Stream

Stream adalah tampilan awal default setiap kali kita masuk ke satu kelas tertentu atau berpindah
dari satu kelas ke kelas yang lainnya di Google Classroom. Gambar 2.3 adalah tampilan awal
Stream ketika kelas masih baru dan belum memiliki konten apa pun. Di bagian atas terdapat bagian
tajuk (header) yang berisikan nama kelas dan kode kelas, sementara di bagian bawah terbagi
menjadi dua bagian. Di sebelah kiri terdapat bagian lain berjudul “Upcoming” yang berisikan
informasi batas waktu (deadline) pengumpulan tugas atau aktivitas lain yang telah ditentukan oleh
dosen. Sementara itu, di sebelah kanan terdapat newsfeed yang akan terisi secara otomatis setiap
kali konten baru ditambahkan atau diisi secara manual (misal: pengumuman kelas).

= Panduan Google Classroom  Stresm - Aoy & &

Panduan Google Classroom

Claas code glvp72g L}

View ull

Communicate with your class here
D Creato and schodule announcements

[E) Respond to student posts

Gambar 2.3  Tampilan awal laman Stream di kelas yang baru dibuat
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Tampilan antarmuka Stream di kelas yang telah berisikan konten dapat dilihat pada Gambar 2.4.
Pembahasan lebih lanjut mengenai manajemen konten Stream di Google Classroom tersedia di
Bab 3. Manajemen Konten di buku ini.

Upcoming

Judul Kuig

View all

@

‘ i' Ahm:d Rafe Pratama, Ph.D,

ni adalah pengumuman kelos yang muncul di tab Strearr

1

Ahmad Rafe Pratama Ph.D. posted a new question: Judul Ruang Diskusi

@ Ahmwd Ru’ o Pratama, Ph.D. postod a new matorial: Judul! mataeri agar

@ Ahmad Rafie Pratama, Ph.D. posted a new assignment: Judul Kuis

43 PM (Edited

Gambar 2.4  Contoh tampilan antarmuka laman Stream ketika kelas telah berisi konten.
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2.2.2 Classwork

Antarmuka berikutnya adalah Classwork yang merupakan pusat dari aktivitas pembelajaran yang
berlangsung di kelas tersebut. Di bagian Classwork ini lah Anda dapat menambahkan konten-
konten perkuliahan ke dalam kelas. Sebaliknya, mahasiswa dapat melihat semua materi ajar dan
aktivitas pembelajaran seperti penugasan di bagian Classwork ini pula. Gambar 2.5 merupakan
tampilan awal dari Classwork ketika kelas baru saja dibuat dan belum ada konten apa pun yang
tersedia.

|
- (0]
B Cassmorct » x +
¢ C # classroom.googlecom A | i W [ 4 * 0
= Panduan Google Classroom szawork & i Q
B . o - D :
Assign work to you | nere
E te asSQNMEnts and quest
= v to g work ir dul t

Gambar 2.5 Tampilan awal laman Classwork di kelas yang baru dibuat
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Sementara itu, Gambar 2.6 adalah contoh tampilan antarmuka Classwork yang telah berisikan
materi ajar dan aktivitas pembelajaran lainnya. Pembahasan lebih lanjut mengenai manajemen
konten Classwork di Google Classroom tersedia di Bab 3. Manajemen Konten di buku ini.

n x  +
€ & dassroomgoogle com o, O *° Q
= Panduan Google Classroom (OO 9

Tugas Individu
Ruang Diskusi

Materi Ajar

®

‘Gambar 2.6 Contoh tampilan antarmuka laman Classwork ketika kelas telah berisi konten. '
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2.2.3 People

Antarmuka ketiga adalah People yang menyediakan informasi terkait semua peserta perkuliahan
di kelas tersebut, baik sebagai dosen (teachers), maupun mahasiswa (students). Gambar 2.7
merupakan contoh tampilan antarmuka People yang telah berisikan setidak-tidaknya satu orang
mahasiswa yang bergabung sebagai peserta di dalam kelas tersebut.

B9 Feopie in Fancuan Gocgle x 4+ =
# classroom.google com b : T ¢ &> g

= Panduan Google Classroom Peaple & i Q

Teachers 2

g Alvnad RalTe Pratarme, Ph.D

Students &

] AZ
‘7:[ ‘§ Anhmad Rafie Pratama

Gambar 2.7  Contoh tampilan antarmuka laman People
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2.2.4 Grades

Antarmuka terakhir adalah laman Grades yang berisikan informasi nilai dari semua aktivitas
pembelajaran bernilai yang telah dipublikasikan di kelas. Gambar 2.8 merupakan tampilan awal
dari Grades ketika kelas baru saja dibuat dan belum ada konten apa pun yang tersedia.

i a
- n -
L x 4

€ C # classroom.googie com

= Panduan Google Classroom rac &3 i3 c}

Gambar 2.8 Tampilan awal laman Grades di kelas yang baru dibuat

Sementara itu, Gambar 2.9 adalah contoh tampilan antarmuka laman Grades yang telah berisikan
setidak-tidaknya satu aktivitas pembelajaran bernilai yang telah dipublikasikan. Pembahasan lebih

lanjut mengenai manajemen nilai di Google Classroom tersedia di Bab 5. Manajemen Kelas di
buku ini.

|
- 9]
n x 4+
& ch ) ry & ¢ @
=g s XLt - -
= Panduan Google Classroor o} 3 *r)
- 2

Gambar 2.9  Contoh tampilan antarmuka laman Grades ketika kelas telah berisi konten.
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2.3 Mengelola Pengaturan Kelas
Selain keempat antarmuka yang telah dibahas di atas, terdapat menu pengaturan kelas yang dapat
diakses melalui ikon roda gigi di samping kanan atas seperti yang tampak pada Gambar 2.10.

= Panduan Google Classroom Q

Stream Classwork People Grades

eve

Gambar 2.10 Akses ke menu pengaturan kelas.

2.3.1 Detil Informasi Kelas

Di bagian paling atas menu pengaturan kelas adalah Class Details seperti yang tampak pada
Gambar 2.11. Informasi di sini merupakan semua hal yang telah ditambahkan ketika proses
pembuatan kelas dilangsungkan (lihat Gambar 2.2). Di antara sekian banyak informasi yang bisa
dituliskan di sini, hanya Class name yang bersifat wajib diisi. Semua informasi lain dapat
dikosongkan jika memang dikehendaki demikian.

Class Details

Class name (required)
Panduan Google Classroom

Class description

Section

Room

Subject

Gambar 2.11 Menu Pengaturan Detail Informasi Kelas
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2.3.2 Pengaturan Umum
Di bagian berikutnya terdapat menu pengaturan umum yang diberi judul “General” seperti yang
tampak pada Gambar 2.12. Terdapat empat menu yang dapat diatur di bagian ini.

Class code prpnme
Stream Students can post and comment
Classwork on the stream Show condensed notifications

Show deleted items

Gambar 2.12 Menu Pengaturan Umum Kelas

Yang pertama adalah pengaturan kode kelas, seperti yang tampak pada Gambar 2.13 di mana
terdapat empat opsi tambahan, yakni: display (menampilkan kode dalam ukuran yang lebih besar),
copy (menyalin kode ke papan klip atau clipboard), reset (mengganti kode kelas dengan kode lain
yang akan dipilihkan oleh Google Classroom secara otomatis), dan disable (mematikan opsi
bergabung ke kelas menggunakan kode kelas).

Class code prpnmec ¥
Stream Students can post ¢ :

Display
Classwork on the stream Show condensed n Copy
Show deleted items Reset

Disable

Gambar 2.13 Pengaturan Kode Kelas
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Yang kedua adalah pengaturan laman stream, seperti yang tampak pada lihat Gambar 2.14 di mana
terdapat tiga opsi yang tersedia, yakni: Students can post and comment, students can only
comment, dan only teachers can post and comment. Opsi pertama yang merupakan opsi awal
memberi kebebasan bagi siapa pun untuk menuliskan apa pun di laman Stream kelas. Kebebasan
tersebut dapat berimbas negatif dengan banyaknya konten yang muncul di laman Stream kelas dan
berpotensi mengalihkan perhatian mahasiswa dari konten yang lebih penting. Oleh karenanya, opsi
awal ini tidak direkomendasikan untuk digunakan. Selanjutnya, opsi kedua memberikan
kesempatan bagi mahasiswa untuk mengomentari konten yang telah dipublikasikan oleh dosen
namun tidak untuk menuliskan konten baru di laman Stream. Opsi ini tetap memberikan
kesempatan terjadinya diskusi dan tanya jawab tanpa berpotensi menjadi pengalih perhatian bagi
konten lain yang lebih penting. Terakhir, opsi ketiga direkomendasikan bagi dosen yang ingin
menjadikan Stream sebagai mode komunikasi satu arah saja (misal: papan pengumuman).

Students can post and comment
Students can only comment

Only teachers can post or comment

Gambar 2.14 Pengaturan Hak Tulis di laman Stream Kelas

Yang ketiga adalah pengaturan informasi terkait konten dari Classwork yang secara otomatis juga
akan dipasang di Stream kelas (lihat Gambar 2.15), di mana terdapat tiga opsi yang tersedia, yakni:
Show attachments and details, Show condensed notifications, dan Hide notifications. Opsi pertama
akan memberikan informasi lengkap terkait konten baru yang telah diunggah oleh dosen di
Classwork berikut semua lampirannya jika ada. Opsi kedua yang merupakan opsi awal akan
memberikan informasi singkat terkait konten baru tanpa menyertakan informasi lengkap atau
lampiran apa pun. Opsi ketiga akan menonaktifkan fitur pembaruan (update) konten Classwork
secara otomatis di Stream kelas. Dengan kata lain, hanya konten manual yang akan muncul di
Stream kelas sementara konten dari Classwork hanya bisa diakses melalui laman Classwork tanpa
ada informasi tambahan di laman Stream.

Show attachments and details

Show condensed notifications

Hide notifications

—

Gambar 2.15 Pengaturan tampilan konten dari laman Classwork di laman Stream Kelas
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Yang terakhir adalah pengaturan terkait konten yang telah dihapus (lihat Gambar 2.16).

Show deleted items ‘

Gambar 2.16 Pengaturan tampilan konten terhapus

Opsi ini diatur nonaktif sejak awal. Ketika opsi ini diaktifkan, maka Anda sebagai dosen akan bisa
melihat semua konten yang telah dihapus, baik itu di laman Stream (lihat Gambar 2.17) maupun
di laman Classwork (lihat Gambar 2.18). Perlu dicatat bahwa mahasiswa tetap tidak akan bisa
melihat semua konten yang telah dihapus terlepas dari pengaturan ini.

Gambar 2.17 Tampilan Konten Terhapus di laman Stream Kelas

Deleted posts (1) A

Tugas Individu #1 Tugas Indivic Last edited Nov 19

Gambar 2.18 Tampilan konten terhapus di laman Classwork kelas
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2.3.3 Pengaturan Nilai
Di bagian paling bawah menu pengaturan kelas adalah pengaturan nilai atau Grading. Seperti yang
tampak pada Gambar 2.19, terdapat dua menu utama yakni Grade calculation dan Grade

categories.

Grading

Grade calculation

Qverall grade calculation N6 Gveralligrade
Choose a grad system. Learn more

Show overall grade to students

Grade categories
Add grade category

Gambar 2.19 Menu pengaturan nilai

Di bagian Grade calculation yang merupakan pengaturan perhitungan nilai, terdapat tiga opsi (lihat
Gambar 2.20), yakni No overall grade, Total points, dan Weighted by category. Opsi pertama
yang merupakan opsi default berarti tidak ada proses perhitungan nilai di dalam Google Classroom
sekaligus juga akan menonaktifkan menu grade categories. Opsi kedua akan menjumlahkan total
nilai dengan bobot yang sama untuk semua aktivitas pembelajaran bernilai yang telah
dipublikasikan di kelas. Opsi ketiga merupakan opsi paling direkomendasikan untuk sistem
perkuliahan.

No overall grade
Total points

Weighted by category

Gambar 2.20 Menu Pengaturan Perhitungan Nilai
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Opsi ketiga ini juga akan mengaktifkan menu Grade categories, seperti yang tampak pada Gambar
2.21 di mana dosen dapat menentukan beberapa jenis kategori penilaian beserta masing-masing
bobot penilaiannya.

Grade categories

ategories must add up to 100%

Presensi 10%
Tugas Individu 20%
Tugas Kelompok 20%
uTs 25%
UAS 25%

Add grade category

Gambar 2.21 Menu Pengaturan Bobot Nilai Per Kategori

2.3.4 Class Drive Folder

Masing-masing kelas di Google Classroom akan mendapatkan alokasi folder tersendiri di akun
Google Drive akademik dosen pemilik kelas, atau disebut dengan Class Drive Folder. Berbeda
dengan menu pengaturan kelas sebelumnya yang diakses melalui laman Stream, Class Drive
Folder dapat diakses melalui laman Classwork di sebelah kanan atas, seperti yang tampak pada
Gambar 2.22.

Gambar 2.22 Akses ke Class Drive folder di Google Drive
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Contoh tampilan Class Drive folder di Google Drive dapat dilihat pada Gambar 2.23. Semua
dokumen yang menjadi lampiran di konten yang telah dipublikasikan akan tersimpan di folder ini.
Begitu pula dengan semua dokumen yang dilampirkan mahasiswa saat pengumpulan tugas.
Google Classroom akan membuatkan satu folder untuk masing-masing tugas secara otomatis.
Selain itu, dalam kasus-kasus tertentu juga akan terdapat sebuah folder khusus bernama
“Templates — DO NOT EDIT” yang akan dibahas lebih lanjut di Bab 4.6 Membuat Dokumen
Templat untuk Pengumpulan Tugas.

& Drive a _ - @ 0 ® =z R

My Drive Classroom Panduan Google Classroom a3 #m G
New v I

|3
o =2 B 9
(N )

&

Gambar 2.23 Tampilan Class Drive folder di Google Drive

35



2.4 Menambahkan Peserta ke dalam Kelas

Proses penambahan peserta baru ke dalam kelas dapat dilakukan melalui laman People dengan
menekan ikon khusus seperti yang tampak pada Gambar 2.24 yang akan memunculkan formulir
baru untuk mengundang peserta melalui alamat surel, baik sebagai Teacher (lihat Gambar 2.25)
atau sebagai Student (lihat Gambar 2.26).

Teachers

@ Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D.

Students

O | actow - i
D ‘ﬁ Ahmad Raf'ie Pratama

Gambar 2.24 Menambahkan peserta baru ke dalam kelas.

Invite teachers

Type a name or email

Teachers you add can do everything you can, except delete the

class.

Cancel Invite

Gambar 2.25 Menambahkan dosen lain ke dalam kelas.
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Invite students

Type a name or email

Cancel

[ |
Gambar 2.26 Menambahkan mahasiswa ke dalam kelas.

2.5 Mengeluarkan Peserta dari Kelas

Jika terdapat lebih dari satu dosen di dalam satu kelas yang sama, tidak semua dosen bisa
mengeluarkan dosen lain dari dalam kelas. Hanya dosen yang tercatat sebagai pemilik kelas yang
memiliki hak untuk mengeluarkan dosen lain dari dalam kelas. Proses ini dapat dilakukan dengan
menekan menu di sebelah kanan nama dosen yang akan dikeluarkan seperti yang tampak pada
Gambar 2.27.

Teachers &

Q Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D.

Email

Remove

Make class owner

Gambar 2.27 Mengeluarkan dosen lain dari kelas.
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Selain itu, semua dosen yang terdaftar sebagai Teacher di suatu kelas di Google Classroom dapat
mengeluarkan mahasiswa dari kelas yang diampunya, juga melalui laman People. Proses ini dapat
dilakukan baik secara individual maupun massal sekaligus dengan cara memilih satu atau lebih
mahasiswa yang ingin dikeluarkan, diikuti dengan menekan tombol Actions - Remove seperti
yang tampak pada Gambar 2.28.

Students

Actions
Email !

ie Pratama
Remove
Mute

Gambar 2.28 Mengeluarkan mahasiswa dari kelas.

2.6 Membisukan Mahasiswa di dalam Kelas

Dalam kasus-kasus tertentu di mana terdapat mahasiswa tertentu yang terlalu mendominasi
aktivitas di kelas daring, atau jika mahasiswa yang bersangkutan dirasa menjadi pengalih perhatian
bagi mahasiswa lain, maka dosen dapat memutuskan untuk membisukan mahasiswa tersebut di
dalam kelas. Mahasiswa yang dibisukan tetap akan bisa mengumpulkan dan mengerjakan tugas
yang diberikan kepadanya, namun tidak bisa menuliskan komentar apa pun di dalam kelas tersebut.
Layaknya proses mengeluarkan mahasiswa dari kelas, proses ini juga dapat dilakukan baik secara
individual maupun massal sekaligus dengan cara memilih satu atau lebih mahasiswa yang ingin
dikeluarkan, diikuti dengan menekan tombol Actions = Mute seperti yang tampak pada Gambar
2.29.

Mute Ahmad Raf'ie Pratama?

Muted students:
¢ Can still submit work. Other
students won't see it.
e Cantreply to classmates’ work.
e Can't comment or post.

Cancel Mute

Gambar 2.29 Membisukan mahasiswa di dalam kelas.
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Mahasiswa yang telah dibisukan akan memiliki ikon dibisukan (muted) berwarna merah seperti
yang tampak pada Gambar 2.30. Proses membisukan mahasiswa ini juga dapat digunakan apabila
dosen tidak menghendaki adanya komunikasi antar mahasiswa sama sekali di suatu kelas. Dalam
skenario tersebut, dosen dapat memilih untuk membisukan seluruh mahasiswa yang terdaftar di

kelasnya.

Students &

AZ

0

D \fy Ahmad Raf'ie Pratama «

Gambar 2.30 Tampilan mahasiswa yang telah dibisukan di dalam kelas.

Mahasiswa yang telah dibisukan dapat diberikan kembali hak bersuaranya dengan cara yang
hampir sama, yakni dengan memilih satu atau beberapa mahasiswa yang telah dibisukan, diikut
dengan menekan tombol Actions = Unmute seperti yang tampak pada Gambar 2.31.

Students

Actions =

Email .
e Pratama «
Remove

Unmute

Gambar 2.31 Membunyikan kembali mahasiswa yang telah dibisukan di dalam kelas.
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2.7 Bergabung ke dalam Kelas

Dalam kasus-kasus tertentu di mana mahasiswa tidak secara otomatis didaftarkan ke dalam kelas,
mahasiswa yang bersangkutan dapat bergabung ke dalam kelas dengan cara menekan tombol
“Join Class” (lihat Gambar 2.1) diikuti dengan memasukkan kode kelas seperti yang tampak pada
Gambar 2.32. Hal ini juga dapat dilakukan oleh seorang dosen yang ingin berpartisipasi sebagai
peserta didik di kelas yang diampu oleh dosen lain.

Join class

Ask your teacher for the class code, then
enter it here.

Class code

Cancel

Gambar 2.32 Bergabung ke dalam kelas menggunakan kode kelas

Setiap kelas memiliki kode alfanumerik unik yang secara otomatis diberikan oleh Google
Classroom yang dapat diakses melalui laman Stream di bawah judul kelas di bagian tajuk. Untuk
menampilkan kode kelas dalam ukuran besar seperti yang tampak pada Gambar 2.33, tekan ikon
[ ]disebelah “Class code”.

’ B Farousn Googre Classimom x 4

| & C & classroom.google comAul/e /MO MK NN 7 Qa &%« o6 *° 0 :

glvp/zg

Farnduan Google Classroom

Gambar 2.33 Menampilkan kode kelas dalam ukuran besar.
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2.8 Keluar dari Kelas

Untuk keluar dari kelas, silakan keluar dari tampilan kelas ke laman depan Google Classroom
(lihat Gambar 1.5), diikuti dengan menekan tombol menu di sebelah pojok kanan atas dari kelas
yang bersangkutan. Menu yang tampil akan berbeda tergantung dari peran Anda di kelas tersebut.
Jika akun Anda terdaftar sebagai Student di kelas tersebut, menu Unenroll seperti yang tampak
pada Gambar 2.34 akan mengeluarkan Kita dari kelas tersebut.

Panduan Google Claga. ,: A

Ahmad Raf'ie Pratama, P

B O

Gambar 2.34 Keluar dari kelas sebagai peserta didik

Jika akun Anda terdaftar sebagai Teacher di kelas tersebut, maka menu “Leave class” seperti yang
tampak pada Gambar 2.35 lah yang akan mengeluarkan Anda dari kelas tersebut.

Penawaran Judul Tesis ¢

157 students

Edit

Copy

Archive

Leave class

~ O

Gambar 2.35 Keluar dari kelas sebagai pengajar
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2.9 Menduplikasi Kelas

Semua kelas yang telah dibuat di Google Classroom dapat diduplikasikan dengan cara menekan
tombol menu di kelas yang bersangkutan, diikuti opsi Copy seperti yang tampak pada Gambar
2.35. Sebuah jendela baru seperti yang tampak pada Gambar 2.36 akan muncul di mana semua
informasi layaknya pembuatan kelas baru bisa kita tentukan tanpa ada keharusan ikatan apa pun
dengan kelas asli yang akan diduplikasikan. Ketika kelas diduplikasikan, semua konten di laman
Classwork akan diikutsertakan sebagai draf yang belum dipublikasikan. Namun demikian, kelas
baru hasil duplikasi tersebut tidak akan mengikutsertakan semua konten di dalam laman Stream
dan juga tidak akan memiliki satu orang pun mahasiswa atau dosen lain yang terdaftar di kelas asli
yang diduplikasi.

Copy class

T
1
!

!
1
[a]
T
[a]

A —+
's]
=]
T
')
[ ]
T

Class name (required)
Copy of Panduan Google Classroom

Section

Subject

Room

Cancel Copy
Gambar 2.36 Menu untuk duplikasi kelas.
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2.10 Mengarsipkan dan Menghapus Kelas

Di akhir semester berjalan atau di awal semester berikutnya, kelas yang tidak lagi aktif digunakan
dapat diarsipkan agar tidak memenuh-menuhi tampilan awal Google Classroom kita. Proses
pengarsipan ini dapat dilakukan dengan cara menekan tombol menu di kelas yang bersangkutan,
diikuti opsi Archive (lihat Gambar 2.35). Sebuah jendela konfirmasi seperti yang tampak pada
Gambar 2.37 akan muncul dengan memberikan informasi bahwa semua peserta, baik itu dosen
maupun mahasiswa tidak lagi bisa mengubah konten apa pun di dalam kelas yang telah diarsipkan,
meski semua berkas di kelas tersebut tetap tersimpan dengan aman di Google Drive.

Archive Panduan Google
Classroom?

You and your students won't be able to
make changes. You can view this class
in "Archived Classes” in the Classroom
menu.

All class files will remain in Google Drive.

Cancel Archive

Gambar 2.37 Lokasi penyimpanan kelas yang telah diarsipkan.
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Selanjutnya, kelas yang telah diarsipkan dapat diakses dari laman mana saja di Google Classroom
melalui ikon menu samping di pojok kiri atas (lihat Gambar 1.12), diikuti dengan pengguliran ke
bawah hingga ditemukan menu “Archived Class” seperti yang tampak pada Gambar 2.38.

l B Asrruved Classes x

| € C
| o HORAYNES Web - A
° Penawsron Judul Tesis
° Bimbingan Thesis 52
SIE & FO

Bimbingan Skripel §1

Reanzanam Cyoer Soculiy

0 Foronsia Muttimedia
0192020 ¢ Gy

° Forenszika Perangkat Barper

| 1 i

o Muitimedia dan Visl Kompu..
NNevaTan Judd TA

° Digetatamt FOGA Cybersecuri..

@ To-do

° English Gangl 1920 |Draft)

’ [®) Archived Classes

[B Settings

+

& classroom.googiecom,

@

Test

w

0 studertn

See yuur pssgnments

Test Class

7 students

S0 PU sl sgnenty

Gambar 2.38 Lokasi penyimpanan kelas yang telah diarsipkan.
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Seperti yang dapat dilihat di Gambar 2.39, kelas yang telah diarsipkan akan memiliki dua menu
tambahan di bagian paling bawah, yakni Restore yang berfungsi mengembalikan kelas yang telah
diarsipkan tersebut menjadi kelas aktif, dan Delete yang berfungsi menghapus kelas tersebut secara
permanen dari Google Classroom.

= Archived Classes

Pelatihan Classroom

Fakultas Kedokteran - No
32 students Move

Copy

See your assignments
Restore

Delete

A O

Gambar 2.39 Menu tambahan untuk kelas yang telah diarsipkan.
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Ketika kedua menu ini dipilih, Google Classroom akan memberikan laman konfirmasi seperti
biasanya sembari menginformasikan konsekuensi dari proses Restore (lihat Gambar 2.40) dan
Delete (lihat Gambar 2.41) yang dilakukan. Perlu dicatat bahwa penghapusan kelas dari Google
Classroom bersifat permanen dan tidak dapat dibatalkan. Namun demikian, proses ini tidak serta
merta menghapus Class Folder berisikan semua berkas perkuliahan dalam kelas tersebut yang
tersimpan di Google Drive. Jika diinginkan, penghapusan Class Folder dapat dilakukan secara
manual melalui Google Drive.

Restore class?

You and your students will be able to
interact with this class again.

The class will be shown in "Classes” and
in the Classroom menu.

Cancel Restore

Gambar 2.40 Konfirmasi restorasi kelas yang telah diarsipkan.

Delete Pelatihan Classroom?

You will no longer have access to any
posts or comments that have been
added to this class.

Class files will remain in Google Drive.

You can't undo this action.

Cancel Delete

Gambar 2.41 Konfirmasi penghapusan kelas yang telah diarsipkan.
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2.11 Memindahkan Kepemilikan Kelas

Khusus bagi dosen yang terdaftar sebagai pemilik kelas di satu kelas yang memiliki lebih dari satu
pengajar, maka dosen tersebut dapat memindahkan kepemilikan kelas kepada dosen lain melalui
laman People dengan menekan tombol menu di samping nama dosen yang akan dijadikan pemilik
kelas baru, diikuti dengan memilih opsi “Make class owner” seperti yang tampak pada gambar
2.42. Perlu diingat bahwa jika Anda memindahkan kepemilikan kelas ke dosen lain, maka Anda
tidak lagi terdaftar sebagai pemilik kelas beserta semua hak yang melekat padanya, semisal
mengeluarkan dosen lain dari kelas.

Teachers &

g Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D,

Email

Remove

Make class owner

Gambar 2.42 Memindahkan kepemilikan kelas ke dosen lain.

2.12 Mengubah Tampilan Header Kelas

Semua kelas dalam Google Classroom akan memiliki header yang dipilihkan secara acak pada saat
pembuatan kelas. Jika dikehendaki, semua dosen yang terdaftar di kelas tersebut dapat mengubah
tampilan tajuk dengan cara memilih menu “Select theme” atau “Upload photo” yang ada di bagian
kanan header seperti yang tampak pada Gambar 2.43.

Gambar 2.43 Menu untuk mengubah tampilan tajuk kelas
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Jika opsi pertama yang dipilih, selanjutnya Google Classroom akan memberikan beberapa pilihan
header yang dapat dipilih dalam beberapa kategori disiplin ilmu yang berbeda, seperti yang tampak
pada Gambar 2.44.

Gallery -

General English & History Math & Science Arts Sports Other

Canced

Gambar 2.44 Pilihan tampilan tajuk yang disediakan oleh Google Classroom.
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Begitu pula jika opsi kedua yang dipilih, selanjutnya Google Classroom akan menampilkan jendela
baru di mana kita dapat mengunggah foto pilihan dengan cara menekan tombol “Select a photo
from your computer” atau dengan melakukan seret dan lepas (drag and drop) foto pilihan ke
jendela tersebut, seperti yang tampak pada Gambar 2.45

Gallery

Upload

Gambar 2.45 Pilihan untuk mengunggah gambar sebagai header kelas.
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2.13 Mengubah Tata Letak Kelas

Semua kelas dalam Google Classroom akan disusun secara otomatis berdasarkan urutan
pembuatannya. Kelas yang terakhir dibuat akan berada di pojok kiri atas, sementara kelas yang
paling awal dibuat akan berada di pojok kanan bawah. Pun demikian, pengguna dapat dengan
leluasa mengubah tata letak kelas ini kapan pun melalui satu dari dua cara berikut ini. Cara pertama
adalah dengan melakukan seret dan lepas seperti yang tampak pada Gambar 2.46.

’ P Clesse x + - 0 %
[ C & dassrcomgoogle comi/iv w O *° Q 3
|
- es . |
= Google Classroom + # &

Pengajaran Berbantu... i Jaringan Nirkabel & S..§

2019,2020 1 Ganjll 2019/2020 / Ganp

6 sudoms E stucents

Due Today

Panduan Google Clags. ,: 1158 PM - Prasens! Kubah Dnlios Pakan Ke

| 1 suderyt

19 TOMEETOW
1156 PM - React Tutoeial 7

Gambar 2.46 Memindah tata letak kelas menggunakan mekanisme seret dan lepas
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Sementara itu, cara kedua adalah dengan menggunakan menu kelas (lihat Gambar 2.35) diikuti
dengan menu Move yang akan menampilkan jendela baru seperti yang tampak pada Gambar 2.47.

Move class

To beginning

After

To end

Panduan Google Classroom

Pengajaran Berbantuan Kompu..

Jaringan Nirkabel & Sistem Ber...

020 / Ganijil

2019/2020/ G

Rekayasa Web - A
2019/2020 / G

Ganijil
Penawaran Judul Tesis

Bimbingan Thesis S2
QIF R FT

Gambar 2.47 Memindah tata letak kelas menggunakan menu move.
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3 Manajemen Konten

Capaian Pembelajaran

Setelah mempelajari bab 3 ini pembaca dapat:

e Memahami opsi konten yang didukung oleh Google Classroom.
e Mengunggah dan menjadwalkan publikasi konten.

e Menggunakan kembali konten terdahulu.

3.1 Jenis Konten

Dalam Google Classroom, konten perkuliahan memiliki tempat khusus di laman Classwork.
Pembuatan konten baru dapat dilakukan dengan menekan tombol Create seperti yang tampak pada
Gambar 3.1, diikuti dengan jenis konten yang akan dibuat. Terdapat empat jenis konten yang dapat
dibuat di laman Classwork, yakni Assignment, Quiz Assignment, Question, dan Material.
Perbedaan keempat jenis konten tersebut dapat dilihat pada Tabel 3.1. Informasi lebih lanjut
mengenai jenis konten penugasan akan dibahas di Bab 4. Manajemen Tugas.

Assignment

B
B

Question
] Material

= Reuse post
B Topic

Quiz assignment

Gambar 3.1  Pembuatan konten pada laman Classwork
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Tabel 3.1

Jenis-jenis konten pada laman Classwork

Jenis Konten

Keterangan

Assignment

Digunakan untuk jenis penugasan dengan hasil akhir
berupa dokumen yang akan dikumpulkan oleh mahasiswa.
Dosen dapat menentukan batas akhir pengumpulan.
Dosen dapat memberikan nilai pada penugasan ini.

Quiz Assignment

Digunakan untuk jenis penugasan berupa kuis daring di
mana mahasiswa harus mengerjakan sejumlah soal yang
telah dibuat oleh dosen.

Kuis daring dilakukan melalui Google Forms.

Dosen dapat menentukan batas akhir pengerjaan Kkuis.
Dosen dapat memberikan nilai pada penugasan ini.

Question

Digunakan untuk penugasan berupa pertanyaan tunggal
dengan jawaban singkat, pembuatan polling (pemungutan
suara), atau sebagai ruang diskusi.

Mahasiswa dapat melihat jawaban atau komentar yang
ditulis olen mahasiswa lain hanya setelah yang
bersangkutan mengumpulkan jawaban atau komentarnya
terlebih dahulu.

Dosen dapat mengatur apakah mahasiswa bisa mengubah
jawaban setelah dikumpulkan atau tidak.

Dosen dapat menagtur apakah ~mahasiswa bisa
mengomentari jawaban dari mahasiswa lainnya atau tidak.
Dosen dapat menentukan batas akhir pengerjaan tugas.
Dosen dapat memberikan nilai pada penugasan ini.

Material

Materi ajar, baik berupa dokumen (PDF, PowerPoint,
Word, dll), video dari YouTube, atau link ke website
tertentu.

Tidak ada pengaturan batas akhir akses kepada materi yang
diunggah, meski dosen dapat sewaktu-waktu mengubah
atau menghapus materi tersebut dari kelas.

Tidak ada pengaturan nilai untuk akses ke materi ajar.
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Selain keempat jenis konten di atas, terdapat juga opsi Topic yang berfungsi mengatur tata letak
konten di laman Classwork. Dosen memiliki kebebasan penuh dalam pemberian nama Topic ini
(lihat Gambar 3.2).

Add topic

Cancel

Gambar 3.2  Penambahan topik baru di laman Classwork.

Oleh karenanya, pembagian tata letak konten menggunakan Topic dapat dilakukan berdasarkan
tema, pertemuan, atau jenis konten, seperti yang tampak pada Gambar 3.3 dan Gambar 3.4.

Projek Kelas

Pangumpulan Projek Kefas & Presensi Kullah

Ujian

Tugas Pekanan

Gambar 3.3  Contoh pembagian topik berdasarkan jenis penugasan
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Week 07 - Cryptocurrency & Types of Comput...

&SP 1713] Quiz - Teple 7

[7-12] Learn - Torma In Types of Computer
@ 17-11] Discussion - Types of Computer
{7-10] Quiz - Types of Computer

{7-9] Video - Types of Computer

[7-B] Quiz - Roading Comprehension

Gambar 3.4  Contoh pembagian topik berdasarkan pertemuan.

3.2 Membuat Pengumuman

Berbeda dengan konten lain yang terpusat di laman Classwork, pengumuman kelas dalam Google
Classroom berada di laman Stream seperti yang tampak pada Gambar 3.5. Di samping
pengumuman berupa teks, dosen juga dapat menambahkan dokumen, tautan ke video YouTube
atau ke situs lain sebagai lampiran. Selain pengumuman yang dibuat secara manual, Google
Classroom juga bisa membuatkan pengumuman secara otomatis setiap kali konten baru
ditambahkan di laman Classwork (lihat Gambar 2.13 di bagian 2.3.2 Pengaturan Umum).

For
Panduan Go., All students v
Tuliskan isi pengumuman di sini.
Pengumuman akan memantik notifikasi bagi semua peserta kelas, kecuali bagi mereka yang

telah mematikan opsi notifikasi di Settings/pengaturan.
Anda juga dapat menambahkan lampiran dengan menekan tombol "Add" di bawah.

Communicate with your class here
D Create and schedule announcements

@ Respond to student posts

Gambar 3.5 Publikasi pengumuman di laman Stream.
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3.3 Menambahkan Materi Ajar

Berbeda dengan pengumuman yang berada di laman Stream, proses penambahan materi ajar di
Google Classroom dilakukan melalui laman Classwork seperti yang tampak pada Gambar 3.6.
Perbedaan lain ada pada beberapa detail informasi yang bisa ditambahkan, meliputi judul,
deskripsi, dan topik.

Sama dengan jenis konten pengumuman, dosen juga dapat menambahkan lampiran berupa berkas
atau dokumen apa pun, baik yang diunggah dari komputer maupun yang sudah berada di Google
Drive, tautan ke video YouTube atau ke situs lain. Selain itu, update terbaru yang dilakukan
Google per bulan Februari 2020 juga memungkinkan untuk membuat sebuah dokumen baru
berupa Google Docs, Google Slides, Google Sheets, Google Drawings, atau Google Forms
langsung dari laman ini sebagai lampiran materi ajar yang akan ditambahkan ke dalam kelas (lihat
Gambar 3.7).

s =3D

Judul Maten Aja

Deskripsi matert ajar dapat gitufiskan & bagian i
Selam ity A

2 U tautan ke situg lan dengan menekan tombol “Ad 3w Anda pug

L Sheets. Drawings, ata Foema dengan menekan tormbol "Create” di hawah

Gambar 3.6 Penambahan konten materi ajar

0 Add + Create O Add + Create

#\ Google Drive B Docs

& Link Slides

0 File B Sheets

©@ YouTube By Drawings
B Foms

Gambar 3.7  Menu tambahan lampiran untuk konten materi ajar
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3.4 Menjadwalkan Publikasi Konten

Dalam Google Classroom, semua konten dapat dipublikasikan pada saat itu juga dengan menekan
tombol Post berwarna biru, atau dijadwalkan untuk terpublikasikan di lain waktu melalui menu
tambahan yang dapat diakses melalui ikon panah di samping tombol Post tersebut (lihat Gambar

3.8).

Gambar 3.8 Menu tambahan publikasi konten.

Menu tambahan ini, seperti yang tampak pada Gambar 3.9, berisikan dua opsi tambahan, yakni
Schedule dan Save draft

Saved @ Post

Schedule

Save draft

Gambar 3.9  Menu penjadwalan publikasi konten.

Opsi Schedule akan menampilkan jendela baru, seperti yang tampak pada Gambar 3.10, untuk
memilih hari/tanggal dan waktu publikasi konten Semua jenis konten dapat dijadwalkan jika
terdapat ikon panah di samping tombol berwarna biru, terlepas apa pun teks di dalamnya, baik itu
Post, Ask, atau Assign, tergantung dari jenis konten yang akan dipublikasikan.

Schedule material

Nov 20, 2019 v

8:00 AM

Cancel Schedule

Gambar 3.10 Pemilihan waktu penjadwalan publikasi konten

Sementara itu, opsi Save draft akan menyimpan konten tanpa secara spesifik menentukan kapan
konten tersebut akan dipublikasikan. Semua konten yang tersimpan sebagai draft yang belum
terpublikasikan tidak bisa dilihat oleh mahasiswa dan hanya bisa dilihat oleh dosen yang
mengampu kelas tersebut.
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3.5 Menggunakan Kembali Konten Terdahulu

Salah satu kemudahan yang ditawarkan oleh Google Classroom adalah opsi untuk mendaur ulang
konten terdahulu, baik itu dari kelas yang sama maupun dari kelas lainnya. Untuk menggunakan
kembali konten terdahulu, tekan tombol Reuse post (lihat Gambar 3.1) yang akan menampilkan
opsi konten-konten terdahulu di kelas yang sama, seperti yang dapat dilihat pada Gambar 3.11.

é

Select post (Panduan Google Classroom)

Title Teacher Post date
Judul Ruang Diskusi g ' 2

g ‘ _ =& Ahmad Rafie P.. Draft
Ini bisa diisi pertanyaan awal atau instruksi untuk diskusi yang aka ‘
Judul materi ajar =

™ : N 9 Ahmad Rafie P..  Draft
Dekripsi materi ajar (opsional). Anda juga bisa memilih Topik dan ..

Create new copies of all attachments

Gambar 3.11 Pemilihan konten terdahulu di kelas yang sama untuk digunakan ulang.
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Untuk mengambil konten dari kelas lain, tekan tombol panah ke kiri di pojok kiri atas agar Google
Classroom dapat menyajikan seluruh kelas yang pernah Anda ampu sebagai dosen, termasuk
kelas-kelas yang sudah diarsipkan (lihat Gambar 3.12). Perlu diperhatikan juga dalam proses daur
ulang konten terdapat opsi “Create new copies of all attachments” yang aktif secara otomatis
kecuali Anda nonaktifkan secara manual. Opsi ini akan menduplikasi semua lampiran di konten
tersebut untuk disimpan ke dalam Class Folder.

Created

)
—
T
6
-

Copy of Forensika Multimedia (2

Panduan Google Classroom

Panduan Google Ciassroom +d Raf'ie P

Pelatihan Classroom
Pengajaran Berbantuan Kemputer - A
Jaringan Nirkabel & Sistem Bergerak - A

Rekayasa Web- A

Penawaran Judul Tesis Rahadian Kur

' B N
v

Gambar 3.12 Pemilihan kelas lain untuk menggunakan ulang konten di dalamnya.
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4 Manajemen Tugas

Capaian Pembelajaran

Setelah mempelajari bab 4 ini pembaca dapat:

Memahami mekanisme penugasan dalam Google Classroom.
Membuat penugasan individu dan berkelompok.

Memahami jenis lampiran dalam pemberian tugas.

Membuat dan menggunakan dokumen templat dalam pemberian tugas.
Membuat penugasan berupa kuis daring.

Membuat ruang diskusi dan ruang pemungutan suara.

4.1 Membuat Penugasan Individu

Proses pemberian tugas individual di Google Classroom dilakukan melalui tombol Create =
Assignment yang ada di laman Classwork seperti yang tampak pada Gambar 4.1. Di antara sekian
banyak kolom isian yang tersedia, hanya kolom Title (judul tugas) yang wajib diisi. Jika kolom ini
masih kosong, tombol Assign yang berada di pojok kanan atas tidak akan bisa diklik dan tugas
belum bisa dipublikasikan.

& e, it '

g

Tugas Individu Pekanan

Sitakan isi bagian ini dengan Instruksi terkait penugasan yang diberikan Grade category Point
Anda Juga dapal menyertakan lampiran berupa dokumen lain dengan

menggunakan salah satu dari dua tombol "Add" atau "Create” di bawah Tugas Pek ' 100 1

Tugas ndivdu

[[] orniginality reports
Gambar 4.1  Pembuatan tugas individu

Selain beberapa isian seperti Title (judul tugas), Instructions (deskripsi tugas dalam bentuk teks),
dan Attachment (lampiran berupa berkas/dokumen baik itu yang baru diunggah dari komputer,
yang telah tersimpan di Google Drive, yang berupa tautan ke video YouTube, atau yang berupa
tautan ke situs lain), terdapat beberapa isian khusus yang ditemui dalam pembuatan tugas.
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Informasi terkait masing-masing jenis isian tersebut dirangkum dalam Tabel 4.1. Seperti layaknya
semua konten lain di Google Classroom, pemberian tugas dapat dilakukan saat itu juga atau
dijadwalkan untuk terpublikasikan secara otomatis di lain waktu.

Tabel 4.1 Jenis-jenis isian pengaturan tugas

No | Jenis Isian Keterangan

1 | For e Berfungsi untuk mengatur audiens penugasan, baik kelas
maupun mahasiswa di dalam kelas yang dipilih.
o Nilai default adalah “Current class” dan “All students .

2 | Grade category e Opsional

e Bobot nilai tugas ini untuk perhitungan nilai akhir sesuai
kategori yang dipilih.

e Hanya tersedia jika pengaturan nilai telah dilakukan (lihat
sub bab 2.3.3 Pengaturan Nilai)

3 | Points e Opsional

e Total nilai maksimum untuk tugas ini.

e Nilai default adalah 100, dapat diubah atau dihilangkan
dengan cara memilih opsi “Ungraded”.

4 | Due e Opsional

e Batas akhir pengumpulan tugas. Setelah waktu yang
ditentukan  telah  lewat, mahasiswa tetap bisa
mengumpulkan tugas, namun akan diberi keterangan
“Done late” di pengumpulan tugasnya.

e Nilai default adalah “No due date”, dapat diubah ke waktu
kapan saja di masa depan.

5 | Topic e Opsional
e Pengaturan tata letak tugas di laman Classwork

6 | Rubric e Opsional

e Rubrik penilaian untuk membantu mahasiswa dalam
mengerjakan tugas atau untuk membantu dosen dalam
melakukan penilaian yang lebih obyektif, terutama untuk
kelas besar.

e Dapat membuat rubrik baru atau menggunakan ulang rubrik
yang sudah ada dari kelas lainnya.

7 | Originality e Opsional

reports e Aktivasi fitur pengecekan kemiripan tugas Yyang
dikumpulkan oleh mahasiswa.

e Hanya berjalan jika tugas yang dikumpulkan oleh
mahasiswa dikerjakan di Google Docs atau Google Slides.
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Jika Anda mengampu beberapa kelas paralel yang memiliki kelas terpisah di Google Classroom,
update terbaru Google Classrom per Februari 2020 memungkinkan Anda untuk membuat satu
penugasan yang sama bagi beberapa kelas sekaligus dengan memanfaatkan isian For yang diikuti
dengan pemilihan semua kelas yang diinginkan seperti yang tampak pada Gambar 4.2.

X Assignment

Panduan Googl n.

Panauan Googl

Tugas Individu Pekanan

Silakan Isi bagian ini dengan instruksi terkaitl penugasan yang dibertkan
Anda juga dapat menyertakan lampiran berupa dokumen lain dengan O]
menggunakan salah satu dar dua tomboel "Add” atau "Create’ di bawah

| Add + Create ——]

Gambar 4.2 Pembuatan satu tugas yang sama di beberapa kelas sekaligus
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4.2 Membuat Penugasan Berkelompok

Proses pemberian tugas berkelompok di Google Classroom hampir sama dengan proses pemberian
tugas individual, yakni melalui tombol Create = Assignment yang ada di laman Classwork. Satu-
satunya perbedaan ada pada pemilihan mahasiswa yang diberi penugasan seperti yang tampak
pada Gambar 4.3 di mana Anda harus memilih siapa saja mahasiswa yang masuk ke dalam masing-
masing kelompok yang berbeda.

Selanjutnya, Anda perlu menduplikasi tugas tersebut sebanyak jumlah kelompok yang tersedia
(lihat sub bab 3.5 Menggunakan kembali konten terdahulu) dengan menandai mahasiswa yang
berbeda untuk tiap salinan penugasan yang dibuat. Dengan pengaturan ini, masing-masing
mahasiswa hanya bisa melihat tugas yang diberikan kepadanya dari antarmuka Google Classroom
di sisi mereka. Sayangnya, hingga saat ini Google Classroom belum memberikan pengaturan
pembuatan kelompok sehingga proses ini dapat menghabiskan cukup banyak waktu jika dilakukan
pada kelas besar.

X Assignment X ‘
[j e All studants
B o I
Diskusi Kelompok 1 - Studi Kasus 1: Google Search -
-
Diskusikan dua hal berikut ini di kelompok Anda dan lakukan kotaborasi
dalam dua buah dokumen yang tersedia terkait dua hal berikut: 3 _

1. Perbandingan kondisi sebelum dan sesudah adanya inovasi digital
berupa mesin pencan,
2. Inovasi berbeda yang dilakukan Google yang menjadi kunci

kesuksesannya jika dibandingkan dengan para kompetitornya. .
@ Add + Create _
0 ® I
Group 1 - Case St... airidinte Seiadi e o " 0 @ _

Google Slides b4

0
¢

rainstorming Gr... .
Brmnstorming G Students can edit file - X

y Google Docs D % -

Gambar 4.3  Pembuatan tugas kelompok
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4.3 Menambahkan Lampiran berupa Dokumen pada Pembuatan Tugas

Jika terdapat lampiran berupa dokumen dalam tugas yang dibuat, maka akan muncul tiga opsi
pengaturan yang berada di sebelah kanan masing-masing lampiran dokumen tersebut, seperti yang
tampak pada Gambar 4.4. Terdapat tiga opsi yang dapat dipilih, yakni “Students can view file”,
“Students can edit file”, dan “Make a copy for each student”.

Opsi “Students can view file” dapat dipilih jika dokumen yang dilampirkan dalam pemberian
tugas adalah berupa petunjuk pengerjaan tugas, bahan bacaan/rujukan, atau dokumen lain yang
sejenis di mana mahasiswa tidak memerlukan hak akses untuk menyunting dokumen tersebut.

Sementara itu, opsi “Students can edit file” dapat dipilih untuk penugasan kolaboratif
berkelompok di mana semua mahasiswa yang telah dipilih dalam penugasan yang dibuat akan
memiliki hak akses untuk menyunting satu dokumen yang sama, baik secara bersamaan atau pun
secara terpisah di waktu yang berbeda.

Adapun opsi “Make a copy for each student” akan menduplikasi dokumen yang dilampirkan
tersebut untuk tiap-tiap mahasiswa yang diberikan penugasan dengan menjadikan dokumen di
lampiran tersebut sebagai dokumen templat. Opsi ini akan dibahas lebih lanjut di sub bab
berikutnya.

X Assignment m.

Judul Tugas
nstruksi pengerjaan tugas Grade category
Tugas | - 100 -
Du
) +
"
v Tugas Indwidu
R A H |
4

Gambar 4.4  Pengaturan lampiran berupa dokumen pada proses pembuatan tugas
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4.4 Menggunakan Dokumen Templat untuk Pengumpulan Tugas

Penggunaan dokumen templat untuk pengumpulan tugas merupakan cara jitu yang dapat
mempermudah mahasiswa dalam pengerjaan tugas sesuai instruksi dan format yang diberikan.
Seperti yang telah disinggung sebelumnya, Google Classroom memberikan opsi untuk
menduplikasi sebuah dokumen secara otomatis dengan cara memilih opsi “Make a copy for each
student” di samping dokumen yang telah dilampirkan dalam proses pembuatan tugas. Opsi ini
dapat digunakan untuk semua jenis dokumen yang dapat disunting, baik itu dari G Suite for
Education (Docs, Sheets, Slides), Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Apple iWork
(Pages, Numbers, Keynote), LibreOffice (Writer, Calc, Impress), atau WPS Office (Writer,
Spreadsheet, Presentation). Pun demikian, format yang disarankan adalah G Suite for Education
untuk mendapatkan kompatibilitas terbaik dengan semua fitur Google Classroom, terutama
dengan fitur lain semisal pengecekan orisinalitas untuk pencegahan plagiarisme dan pengecekan
kontribusi untuk kolaborasi yang akan dibahas lebih lanjut di bab 5 Manajemen Nilai.

Mulai Februari 2020, Google memberikan opsi untuk membuat dokumen baru berupa Google
Docs, Slides, Sheets, Drawings, atau Forms langsung melalui antarmuka Google Classroom.
Selain secara langsung melalui Assignment di Google Classroom, pembuatan templat dokumen
juga dapat dilakukan di Google Drive melalui antarmuka Class Drive Folder (silakan rujuk
kembali Gambar 2.2 di Sub Bab 2.3.4 Class Drive Folder) seperti yang tampak pada Gambar 4.5.

&, Drive Q

2 > Classroom > Panduan Google Classroom -
[+ Folder
[ File upload
l"; J Folder 'Jpl':'aﬁ nteh [Uf}J‘: dengan Templat
B Google Docs 5
Blank document
8 Google Sheets
From a template
Google Slides
More nplates - DO NOT EDIT

Gambar 4.5 Pembuatan dokumen templat baru untuk pengumpulan tugas
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Setelah dokumen templat baru telah berhasil dibuat, maka Anda dapat kembali ke tamplian
antarmuka Google Classroom untuk proses pembuatan tugas dan memilih opsi penambahan
lampiran dari Google Drive yang juga dapat disaring berdasarkan kebaruan pada tab Recent dan
berdasarkan jenis dokumen (Documents, Spreadsheet, Presentations, dll) seperti yang tampak pada
Gambar 4.6.

Insert files using Google Drive

Upload @ My Orive Shared drives Starred
Docurnents % O Q

= Dokumen Templat Pe_ 1 xutiah Daring dengan ] ~35ven Danng dengan

Yesteidsy

EN -

Gambar 4.6 Pemilihan dokumen templat yang telah dibuat untuk pengumpulan tugas
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Setelah dokumen templat dipilih, pastika pengaturan untuk dokumen templat tersebut sudah benar,
yakni “Make a copy for each student” , seperti yang tampak pada Gambar 4.7.

X Assignment

Judul Tugas

|

Instruksl pengerjaan tugas

Jrate category
Tugas Pek - 100 -
Due
} + t
nor 12:.00 PM v
Panduan Goo...
e 1 Studenis can view file - X
r Tugas Individy
Tugas Menulis
g Make a copy for each student  « X L
4 Loy
+ Rubric
r Originality reports

Gambar 4.7  Penggunaan dokumen templat untuk pengumpulan tugas

Ketika tugas tersebut telah dipublikasikan, maka Google Classroom akan secara otomatis
menyimpan salinan dokumen lampiran tersebut dengan tambahan kata “/Template/” di awal nama
dokumen yang disimpan sebagai salinan master di dalam folder “Templates — DO NOT EDIT” di
dalam folder Class Drive untuk kelas yang bersangkutan, seperti yang tampak pada Gambar 4.8.

] - @ & # R '@
My Drive A55IO0 Pefatinan BPA ber 2019 Templates NOT EDAT a4 &= m
o
ol M
ol
ol WY
B n |

Gambar 4.8  Folder khusus berisi semua dokumen templat yang telah digunakan

67



Selain itu, Google Classroom juga akan membuat sebuah folder lain dengan nama sesuai judul
penugasan yang diberikan di dalam folder Class Drive kelas yang bersangkutan. Folder ini akan
berisikan salinan dokumen templat untuk masing-masing mahasiswa dengan format penamaan
“Nama mahasiswa — Nama dokumen templat”, seperti yang tampak pada Gambar 4.9.

S

Gambar 4.9  Folder khusus berisi semua dokumen tugas yang dikumpulkan oleh mahasiswa
sesuai templat yang telah disediakan sebelumnya
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4.5 Membuat Penugasan Kuis

Proses pemberian tugas individual di Google Classroom dilakukan melalui tombol Create - Quiz
assignment yang ada di laman Classwork seperti yang tampak pada Gambar 4.10. Untuk jenis
penugasan ini, Google Classroom akan secara otomatis membuatkan sebuah Google Forms kosong
sebagai lampiran untuk pengerjaan kuis yang dimaksud. Secara otomatis, Google Classroom juga
akan mengaktifkan fitur Grade importing yang berfungsi untuk memindahkan nilai yang di dapat
dari pengerjaan kuis di Google Forms ke dalam Google Classroom sekaligus membatasi
pengerjaan tugas hanya satu kali untuk tiap-tiap mahasiswa yang terdaftar di kelas tersebut.

A ot i o m.

Judul Kuis

Instruksi pengerjaan kuis Grade category Polnts

Blank Quiz

y Tugas individu

@ Grade importing

Gambar 4.10 Pembuatan tugas berupa kuis
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Sebelum kuis dipublikasikan dengan menekan tombol Assign, silakan klik dokumen Google
Forms yang secara otomatis dibuat dan dilampirkan oleh Google Classroom untuk membuka

halaman baru seperti yang tampak pada Gambar 4.11.

QUESTIONS RESPONSE! Total points
© Tugas Kuis 1
e Deskripsi atau Instruksi pengerjaan Kuis
@ Pertanyaan Pertama O © wuplechoice
Opsi pilihan pertama v

e Opsi pilihan kedua

ADD "OTHER

o ANSWER KEY (10 points)

Pertanyaan Kedua *

Gambar 4.11 Pembuatan soal kuis di Google Forms

10

1m0 0
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Terdapat setidaknya dua belas hal yang perlu diperhatikan dalam pembuatan soal untuk kuis di
Google Forms yang dirangkum dalam Tabel 4.2.

Tabel 4.2 Menu pengaturan soal di Google Forms
No | Tombol Keterangan
1 | Judul Kuis Cukup jelas

2 | Sub-judul Kuis | Dapat berupa deskripsi atau instruksi pengerjaan kuis

3 | Jenis Soal Lihat Tabel 4.3 untuk informasi lebih lanjut

4 | Pengaturan Kuis | Lihat Gambar 4.5, 4.6, dan 4.7 untuk informasi lebih lanjut

5 | Soal Tuliskan pertanyaan yang akan dijawab di sini
6 | Jawaban Kolom isian atau pilihan jawaban atas pertanyaan di atas untuk
mahasiswa

7 | Kunci Jawaban | Lihat Gambar 4.8 untuk informasi lebih lanjut

8 | Duplikasi soal Membuat soal baru dengan menduplikasi soal ini

9 | Hapus soal Menghapus soal ini

10 | Opsi tambahan | Lihat Gambar 4.9 untuk informasi lebih lanjut

11 | Menu samping | Lihat Tabel 4.4 untuk informasi lebih lanjut

12 | Total poin Poin maksimal yang dikalkulasi secara otomatis dari semua soal yang
telah tersedia
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Dari menu pengaturan yang dapat diakses dari menu “Change settings”, terdapat tiga macam
pengaturan berbeda, yakni General, Presentation, dan Quizzes. Menu pengaturan pertama adalah
pengaturan umum (General) yang secara otomatis membatasi pengerjaan kuis hanya satu kali dan
hanya untuk pengguna akun G Suite Ull beserta beberapa pengaturan lain seperti yang tampak
pada Gambar 4.12.

Settings

GENERAL PRESENTATION QUIZZES

Collect email addresses

Response receipts Q

(® If respondent requests it

O Aways
Requires sign in:
Restrict to users in Universitas Islam Indonesia and its trusted organizations Q

Limit to 1 response

Respondents will be required to sign in to Google

Respondents can:
[] Edit after submit

[] See summary charts and text responses

CANCEL SAVE

Gambar 4.12 Pengaturan umum pada Google Forms
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Berikutnya, menu pengaturan kedua adalah pengaturan penyajian (Presentation) yang dapat
digunakan untuk menampilkan status kemajuan penyelesaian kuis (progress bar), mengacak
urutan soal, dan memberikan pesan konfirmasi saat kuis selesai dikerjakan dan dikumpulkan
seperti yang tampak pada Gambar 4.13.

Settings

GENERAL PRESENTATION QUIZZES

D Show progress bar

D Shuffle question order

Confirmation message:

our response nas peen recoraec

CANCEL SAVE

Gambar 4.13 Pengaturan penyajian soal pada Google Forms
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Menu pengaturan ketiga seperti yang tampak pada Gambar 4.14 adalah pengaturan kuis (Quizzes)
yang berfungsi mengatur mode dokumen Google Forms ini sebagai kuis alih-alih sebagai survei
pada umumnya. Secara otomatis opsi “Make this a quiz” akan aktif, begitu pula opsi-opsi lain
yang memungkinkan mahasiswa untuk melihat hasil pengerjaan kuis dan umpan balik lainnya
yang telah ditentukan saat pembuatan kuis langsung setelah kuis tersebut dikumpulkan.

Settings

GENERAL PRESENTATION

@ Vvak

e this

a quiz
AssIgn point value

alues to questions and allow auto-grading

Quiz options

Locked mode on Chromebooks

Release grade:
(® Immediately after each submission

(O Later, after manual review

irns on email collection

Respondent can see:
Missed questions (@)

Correct answers (@)

Point values @)

CANCEL SAVE

Gambar 4.14 Pengaturan mode kuis pada Google Forms
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Untuk masing-masing pertanyaan, terutama yang berbentuk pilihan ganda, Anda dapat
menentukan jawaban yang benar dengan memilih menu Answer Key yang akan mengubah
tampilan seperti yang tampak pada Gambar 4.15. Dari tampilan antarmuka ini, Anda dapat
memilih jawaban mana saja yang benar, beserta poin yang diberikan dan umpan balik bagi
mahasiswa, baik yang memilih jawaban yang benar ataupun yang salah. Perlu dicatat bahwa untuk
jenis soal berupa isian, kunci jawaban yang disediakan bersifat case-sensitive sehingga perlu
kehati-hatian ekstra dalam pembuatannya agar tidak merugikan mahasiswa dalam proses penilaian
otomatis nantinya. Untuk kembali ke pembuatan soal, silakan klik menu Edit Question.

Choose correct answers:

Pertanyaan Pertama 10  points

@ Opsi pilihan pertama v
Opsi pilihan kedua

- ADD ANSWER FEEDBACK

2 EDIT QUESTION

Gambar 4.15 Pengaturan kunci jawaban
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Selain itu, juga terdapat opsi tambahan yang dapat diakses melalui ikon opsi tambahan berbentuk
tiga titik vertikal di sebelah pojok kanan bawah di masing-masing soal yang akan menampilkan
tiga opsi baru sebagaimana dapat dilihat pada Gambar 4.16. Opsi pertama adalah Description yang
akan memberikan satu baris tambahan di bawah soal tersebut. Opsi kedua adalah Go to section
based on answer yang akan melakukan percabangan ke soal lain sesuai jawaban yang dipilih oleh
mahasiswa. Opsi ketiga adalah Shuffle option order yang akan mengacak urutan pilihan jawaban
dalam jenis soal pilihan ganda.

Terdapat juga menu “Required” yang apabila diaktifkan, maka mahasiswa wajib menjawab
pertanyaan tersebut dan kuis tidak akan bisa dikumpulkan jika masih ada satu atau lebih soal
dengan tipe ini yang belum dijawab.

[—D i Required (@)

v Description

Go to section based on answer

Vv Shuffle option order

Gambar 4.16 Opsi tambahan di masing-masing soal.
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Selain jenis soal pilihan ganda yang secara otomatis terpilih pada awal pembuatan soal, terdapat
pula beberapa jenis soal lain yang didukung oleh Google Forms seperti yang dirangkum dalam
Tabel 4.3.

Tabel 4.3 Jenis-jenis soal yang didukung oleh Google Forms

No | Jenis Soal Keterangan

1 —  Short answer Jawaban singkat (1 baris)

2 = Pparagraph Uraian (beberapa baris)

3 @ Multiple choice Pilihan ganda (satu pilihan jawaban)

4 Checkboxes Pilihan ganda (beberapa pilihan jawaban)

5 Pilihan ganda (satu pilihan jawaban untuk soal yang
€ Dropdown memiliki pilihan jawaban dalam jumlah besar.

6 Unggahan berkas, baik yang berupa dokumen, gambar,
€» File upload video, kode sumber (source code), dll.

7 Skala linear, cocok untuk jenis soal semacam skala
»++ Linear scale Likert.

8 | see Skala linear untuk beberapa item dengan satu pilihan
225 Multiple choice grid | jawaban untuk masing-masing item.

9 — Skala linear untuk beberapa item dengan beberapa
mEE  Checkbox grid pilihan jawaban untuk masing-masing item.

10 E Date Waktu (Tanggal, Bulan, dan Tahun)

11 Waktu (Jam dan Menit
@ Time ( )
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Selanjutnya, terdapat menu samping di sebelah kanan yang dapat digunakan untuk menambahkan
soal baru, mengimpor soal dari dokumen Google Forms lainnya, serta beberapa hal lain seperti
yang dirangkum dalam Tabel 4.4.

Tabel 4.4 Tombol pengaturan soal di Google Forms

No | Tombol | Keterangan
1 o Menambahkan soal baru

2 D Mengimpor soal dari Google Forms lain, baik dalam jumlah satuan maupun
= jumlah banyak.

3 Tr Menambahkan (sub) judul dan deskripsi

4 ! Menambahkan gambar dengan beberapa opsi sumber:
e Unggah dari komputer
Tangkapan layar (screenshot)
Dari sumber lain di Internet (URL)
Dari album Google Photos
Dari Google Drive
Dari hasil pencarian di Internet (Google Image Search)

5 I Menambahkan video dari YouTube, baik hasil pencarian atau dengan URL
tertentu.

Menambahkan section yang akan ditampilkan sebagai laman baru.
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4.6 Menggunakan Fitur Penugasan Kuis untuk Penyampaian Materi Ajar Daring

Selain untuk memberikan penugasan berupa kuis, fitur Penugasan Kuis (Quiz Assignment) di
Google Classroom juga dapat digunakan sebagai metode yang lebih efektif dalam penyampaian
materi ajar daring, terutama yang berupa video ajar. Google Classroom belum menyediakan fitur
untuk mendeteksi siapa saja mahasiswa yang sudah menonton video ajar atau membaca bahan
bacaan yang diunggah sebagai materi ajar sehingga tidak ada jaminan bahwa mahasiswa akan
menonton video tersebut hingga selesai.

Oleh karenanya, alih-alih mengunggah video ajar tersebut secara terpisah sebagai materi ajar,
video ajar tersebut dapat dijadikan sebagai bagian dari sebuah penugasan kuis di mana mahasiswa
akan diberi beberapa pertanyaan sederhana yang hanya akan bisa dijawab jika mereka menonton
video ajar tersebut hingga selesai. Gambar 4.17 dan Gambar 4.18 menampilkan contoh
penyampaian video ajar dalam bentuk penugasan kuis berupa Google Forms.

Video Ajar Kuliah Daring

Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D. posted a now ,1:..',1;'1r‘1ur15 Pertemuan ke-1

= Kuliah Daring Pertemuan ..

e

Gambar 4.17 Contoh penyampaian video ajar dalam bentuk penugasan kuis

. Apa itu Anaconda yang dimaksud pada video di atas?
Kuliah Daring Pertemuan ke-1
Apa itu Jupyter yang dimaksud pada video di atas?
Toentan video berkul hnggs selesal, kermudion jawsh beberspn
pertanyaan di bawahnya
5 f—— Berapa jumish software yang dibohas & video tersebut?

a

3 ©

= =3

Gambar 4.18 Contoh kuis berisikan penyampaian video ajar
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Dengan metode ini, tidak hanya mahasiswa dapat dikondisikan untuk menonton video ajar tersebut
hingga selesai, namun juga dosen dapat melakukan penelusuran siapa saja yang telah
menyelesaikan aktivitas perkuliahan daring tersebut, bahkan bila dirasa perlu juga dapat langsung
dikombinasikan dengan penilaian langsung dari kuis yang diberikan. Di sisi lain, aktivitas
terintegrasi ini juga dapat dijadikan sebagai bukti kehadiran atau partisipasi mahasiswa dalam
perkuliahan daring.

Selain materi ajar berupa video, metode ini juga dapat digunakan untuk materi ajar lain semisal
bahan bacaan seperti yang tampak pada Gambar 4.19.

p v Assignment Assign -

Pertemuan ke-7 (Senin, 16 Maret 2020)

Manajemen - All students v

Silakan baca bahan bacaan pekan kedua sesuai yang tertera pada RPS, Grade category Points

kemudian jawab beberapa pertanyaan di Quiz berupa Google Forms

berikut ini sebagai pengganti tatap muka di pertemuan kedua CPMK PE3 s 100 -
Anda harus menyelesaikan semua pertanyaan di Google Forms inl Due
sebelum pukul 12.00 WIB untuk mendapatkan presensi pertemuan ketujuh

Tormorrow, 12:00 P\ v

Nilai dari Quiz Ins adalah bagian dari penilalan untuk CPMK PE3.2

Cnline Class o

B Add 4+ Create

Manajemen Tl - Pertemuan Ketujuh g
g X 4+ Rubric

. Grade importing

Gambar 4.19 Contoh kuis berisikan penyampaian materi ajar
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4.7 Membuat Ruang Diskusi

Proses pembuatan ruang diskusi di Google Classroom dilakukan melalui tombol Create >
Question yang ada di laman Classwork seperti yang tampak pada Gambar 4.20. Ketika dipilih,
opsi Question ini akan memberikan tipe jawaban berupa Short answer secara default. Selain itu,
opsi “Students can reply to each other” di bagian kanan bawah juga akan diaktifkan secara
otomatis agar mahasiswa dapat saling berbalas komentar satu sama lain.

Perlu diketahui bahwa setiap mahasiswa harus mengumpulkan jawabannya terlebih dahulu
sebelum yang bersangkutan bisa melihat dan memberikan komentar atau balasan pada jawaban
dari mahasiswa lain.

Forum Diskusi

Panduan Go - All students v
Silakan gunakan forum diskusi ini untuk mengajukan pertanyaan apapun Grade category Points
seputar perkuliahan di kelas ini, atau untuk bertukar pikiran atau pendapat
No category - Unaraded v
dengan teman sekelas Anda. ORIy onoraces
Jue
I Ad 4 c
No due date v
Ruang Diskusi -
Studens can reply 1o each other
E‘ Stupdents can edit answer

Gambar 4.20 Pembuatan ruang diskusi

81



4.8 Membuat Ruang Pemungutan Suara

Selain untuk ruang diskusi, tombol Create = Question yang ada di laman Classwork juga dapat
digunakan untuk membuat ruang pemungutan suara (polling) seperti yang tampak pada Gambar
4.21. Perbedaan utama terletak pada pengaturan jenis jawaban yang diubah menjadi Multiple
choice dari opsi awal berupa Short answer yang digunakan untuk ruang diskusi.

Perlu diketahui bahwa Google Classroom secara otomatis akan mengaktifkan opsi “Students can
see class summary ” yang memungkinkan mahasiswa melihat hasil perolehan suara untuk masing-

masing opsi. Jika dikehendaki berbeda, silakan matikan opsi ini dengan menghilangkan tanda
centang di bagian kanan bawah.

. uestion waed “-

Jenis Ujian

Silakan pilih mana di antara opsi berikut yang Anda inginkan untuk format Grade category Paims
uTs

No category - Ungraded v
Buku Terbuka
Buku Tertutup

Bawa Pulang

Gambar 4.21 Pembuatan ruang pemungutan suara
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5 Manajemen Nilai

Capaian Pembelajaran

Setelah mempelajari bab 5 ini pembaca dapat:

e Memahami mekanisme penilaian dalam Google Classroom.

Memberikan komentar, nilai dan mengembalikan tugas yang telah dinilai.
Melakukan pengecekan plagiasi dan kontribusi pada tugas yang akan dinilai.
Melakukan revisi nilai.

[ ]
[ ]
[ ]
e Melakukan perhitungan nilai akhir secara otomatis.

5.1 Melakukan Penilaian

Dalam Google Classroom, akses ke laman penilaian dapat dilakukan melalui setidaknya dua cara.
Cara pertama yakni dengan menggunakan menu View assignment di tugas yang ingin dinilai dari
laman Classwork seperti yang tampak pada Gambar 5.1.

Tugas Menulis Tugas Edited Oct 16 :

No due date

2 17 4

Turned in Assigned Graded

Tugas Menulis
Google Docs

View assignment

Gambar 5.1  Akses ke laman penilaian melalui menu View assignment dari laman Classwork
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Cara kedua adalah dengan memilih nama tugas yang akan dinilai langsung dari laman Grades
seperti yang tampak pada Gambar 5.2.

Classwork People Grades
Mo due date Mo due date No due date
Tugas . Tugas . Tugas
Kelompo... Kelompo... Menulis 2
Project Project Tugas
out of 100 out of 100 out of 100

aee -
T -
aee

e . Mo due date

Tugas Quiz 1 .
Menulis Pelatiha...
Tugas out of 10

out of 100

71.67 10

Gambar 5.2  Akses ke laman penilaian dari laman Grades

Adapun tampilan dari laman penilaian itu sendiri dapat dilihat pada Gambar 5.3. Dari laman ini,
dapat dilihat tiga kategori pengumpulan, yakni 1) Turned In yang mengelompokkan mahasiswa
yang telah mengumpulkan tugas dan belum diberi nilai, 2) Assigned yang mengelompokkan
mahasiswa yang belum mengumpulkan tugas, dan 3) Graded yang mengelompokkan mahasiswa
yang telah mengumpulkan nilai dan telah diberi nilai. Ketiga kategori ini juga merupakan tombol
yang apabila ditekan akan menyaring tugas dari mahasiswa di masing-masing kategori.

— Pelatihan BPA

(] e All wtudents

rt by statis

:] Turned in

U

U | & | L | ol

Tugas Menulis

17

2

Al

Gambar 5.3

O

4

Lo

4

Tampilan laman penilaian tugas
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Untuk melakukan penilaian, silakan pilih kategori Turned In diikuti dengan dokumen tugas yang
dikumpulkan oleh mahasiswa yang akan membuka laman baru berupa tugas yang telah
dikumpulkan oleh mahasiswa yang bersangkutan. Tampilan awal dari laman penilaian ini akan
menyajikan semua berkas lampiran tugas yang dikumpulkan oleh mahasiswa yang bersangkutan,
seperti yang dapat dilihat pada Gambar 5.4.

Files

&

Turned in on Nov 16, 8:04 PM

<l

W) Ve

[a]

Gambar 5.4  Tampilan berkas lampiran tugas yang dikumpulkan oleh mahasiswa

Masing-masing berkas tersebut dapat dipilih untuk ditampilkan langsung dari Google Classroom
di area kerja utama di laman penilaian ini. Untuk melakukan penilaian, silakan pilih menu Grade
seperti yang tampak pada Gambar 5.5 di mana selain nilai, dosen juga dapat memberikan komentar
umum untuk tugas yang telah dikumpulkan oleh mahasiswa tersebut.

Grade

e

80/100

<l

Private comments

|=

Komentar ini hanya bisa
dibaca oleh mahasiswa

yang bersangkutad

Cancel Post

Gambar 5.5 Tampilan menu pemberian nilai dan komentar pada tugas yang dikumpulkan oleh
mahasiswa

85



5.2 Melakukan Pengecekan Plagiasi Tugas

Google Classroom menyediakan fitur pengecekan orisinalitas tugas yang dikumpulkan oleh
mahasiswa untuk pencegahan plagiarisme. Untuk menggunakan fitur ini, terdapat beberapa
persyaratan yang harus dipenuhi, yakni: 1) Tugas yang dikumpulkan oleh mahasiswa dalam bentuk
Google Docs atau Google Slides, bukan dokumen dengan format lain (semisal DOC/DOCX, PDF,
PPT) yang ditulis menggunakan software lain (semisal Microsoft Word atau Microsoft
PowerPoint), dan 2) menu pengecekan orisinalitas (Originality reports) diaktifkan sejak awal
pemberian tugas di laman Classwork seperti yang tampak pada Gambar 5.6.

Perlu dicatat bahwa sejak Februari 2020, Google Classroom hanya menyediakan fasilitas
pengecekan orisinalitas sebanyak tiga kali (3x) dalam satu kelas untuk akun G Suite for Education
dan hanya memberikan fitur pengecekan tanpa batas (unlimited) bagi akun G Suite Enterprise for
Education. Dikarenakan UlI saat ini hanya berlangganan versi G Suite for Education, bukan G
Suite Enterprise for Education, maka perlu perencanaan sejak awal tugas mana saja yang akan
menggunakan fitur pengecekan orisinalitas ini.

Topic

Tugas Individu -

Rubric

+ Rubric

Originality reports

Learn more

Gambar 5.6  Aktivasi menu Originality reports saat pembuatan tugas.

Adapun hasil pengecekan orisinalitas dokumen tersebut dapat dilihat dari laman penilaian tugas
per-mahasiswa seperti yang tampak pada Gambar 5.7.

Files

L)

Turned in on Nov 27, 11:50 AM

Draft proposal tesis -...

8 &z

2 flagged passages

ol

Revisi_1_Draft proposal tesi...

8

3 flagged passages

[=)

I Revisi_2_Draft proposal tesis...

Gambar 5.7  Menu pengecekan orisinalitas tulisan yang dikumpulkan mahasiswa.
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Untuk melihat detil pengecekannya, silakan klik tulisan “x flagged passages” berwarna biru di
bawah judul dokumen yang dikumpulkan untuk membuka jendela baru seperti yang tampak pada
Gambar 5.8.

1

2 flagged passages ®

2 cited or quoted passages

Show cited or quoted passages i)

STUDENT'S PASSAGE

..Learning Management System (LMS) yang
dikembangkan oleh Blackboard Inc. Blackboard
adalah perangkat lunak server berbasis web yang
menampilkan manajemen kursus, arsitektur
terbuka yang dapat disesuaikan, dan desain
skalabel yang memungkinkan integrasi dengan
sistem informasi siswa dan protokol otentikasi.
Ini dapat diinstal pada server lokal atau di-host
oleh...

TOP MATCH

Pengertian Blackboard Pembelajaran Blackboard
adalah pembelajaran berbasis Web dengan
perangkat lunak server yang memiliki
manajemen, arsitektur terbuka, dan desain
scalable yang memungkinkan integrasi dengan
sistem informasi mahasiswa dan protokol
otentikasi. Pembelajara ini dapat diinstal pada
server lokal atau host oleh Blackboard ASP
Solutions.

lutfi azizah - institut pendidikan indonesia
hitp://lutfiazizah.blog.institutpendidikan.ac.id/2018/06/03...

1 of 2 flagged passages (i) >

Gambar 5.8  Contoh pengecekan hasil kemiripan tugas yang dikumpulkan oleh mahasiswa
dibandingkan dengan dokumen lain yang ditengarai sebagai sumber aslinya.
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Di laman ini, Google Classroom akan menampilkan semua kata, kalimat, atau paragraf yang
ditengarai merupakan hasil kutipan dari artikel lain yang ada di Internet beserta tautan ke artikel
yang dimaksud. Google Classroom juga menyediakan opsi untuk menampilkan persentase
dokumen yang berpotensi merupakan hasil kutipan dari artikel lain seperti yang tampak pada
Gambar 5.9. Tampilan ini didapatkan dengan menekan ikon pie chart yang ada di pojok kanan
atas di Gambar 5.8.

=]

8% cited or quoted content

Show cited or quoted passages [

Gambar 5.9  Contoh persentase dokumen yang merupakan hasil saduran langsung dari luar

Perlu dicatat bahwa angka dan persentase ini bukanlah jaminan telah terjadinya proses plagiasi,
terlebih untuk dokumen-dokumen yang menggunakan templat layaknya laporan praktikum dan
yang sejenis. Dosen perlu mencermati dengan baik masing-masing konten yang ditandai oleh
Google Classroom sebagai flagged passages atau flagged content dan menggunakan penilaian
profesionalnya atas masing-masing temuan dari fitur originality reports di Google Classroom ini.

5.3 Melakukan Pengecekan Kontribusi pada Tugas Kelompok

Selain pengecekan orisinalitas tulisan, Google Classroom yang didukung oleh G Suite for
Education juga menyediakan fitur pengecekan kontribusi pada tugas kelompok yang dikumpulkan.
Pengecekan ini dilakukan melalui laman penilaian dengan memilih terlebih dahulu dokumen
berupa Google Docs, Google Sheets, atau Google Slides yang dilampirkan dalam pengumpulan
tugas kelompok. Selanjutnya, klik tombol panah ke bawah (lihat Gambar 5.10) untuk
menampilkan menu yang lebih lengkap di mana menu untuk melakukan pengecekan kontribusi
terdapat pada kalimat “Last edit was made on xxx by xxx” di sebelah kanan menu Help seperti
yang tampak pada Gambar 5.11.

¢# o N = 1= - - | a

5 6 ' Show the menus (Ctrl+Shift+F)

Gambar 5.10 Ikon panah untuk menampilkan menu yang lebih lengkap

Learning Management System (LMS)

Tools Add-ons Help

ile Edit View ols g« [ L
= A - Every change you make is automatically saved in Drive. [
“ a3 T ’ . Normad text  w Ana v ! e e e =

°
@
b - - Learning Management System (LMS)
Fil Ed 1 Insert  Format Add«

n

Gambar 5.11 Menu untuk melihat riwayat penyuntingan dokumen
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Ketika diklik, menu ini akan menampilkan tampilan baru seperti yang tampak pada Gambar 5.12.
Di jendela tengah-kanan terdapat bagian yang berjudul “Version history” yang  menampilkan
beberapa versi dokumen sejak awal dibuat hingga terakhir disunting. Untuk setiap versinya,
terdapat nama kontributor yang diberi warna tertentu secara acak oleh sistem. Sementara itu di
jendela tengah-kiri di mana dokumen yang dikumpulkan berada, masing-masing kalimat atau
konten yang merupakan kontribusi dari tiap anggota kelompok juga akan diberi warna yang sama.
Semua jenis penyuntingan, baik itu penambahan konten baru, penghapusan konten lama,
penambahan format tata letak akan tercatat dalam fitur ini. Dengan demikian, dosen dapat melihat
siapa saja anggota kelompok yang berkontribusi dalam pengerjaan tugas kelompok beserta jenis
kontribusinya dalam dokumen yang dikerjakan bersama-sama ini. Studi menunjukkan bahwa
penggunaan fitur kolaborasi pada Google Docs dan aplikasi G Suite for Education lainnya dapat
meningkatkan pengalaman dan capaian pembelajaran dan produktivitas, baik bagi mahasiswa
maupun dosen (Blau & Caspi, 2009; Herrick, 2009). Dengan adanya fitur pengecekan kontribusi
ini, dosen dapat mendorong kolaborasi antar mahasiswa dalam setiap penugasan kelompok yang
diberikan.

Gambar 5.12 Contoh riwayat penyuntingan oleh masing-masing anggota kelompok.
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54 Memberikan Komentar pada Dokumen

Google Classroom juga memberikan kesempatan bagi dosen untuk memberikan komentar
langsung di dokumen yang dikumpulkan oleh mahasiswa, baik itu berupa dokumen G Suite for
Education (Google Docs, Google Sheets, dan Google Slides) seperti yang tampak pada Gambar
5.13 ataupun dokumen lain seperti Microsoft Office (Word) atau PDF seperti yang tampak pada
Gambar 5.14. Untuk memberikan komentar langsung di dokumen, silakan pilih kata, kalimat,
paragraf, atau bagian apa pun di dalam dokumen tersebut, kemudian tekan tombol “Add a
comment” untuk meninggalkan komentar di bagian tersebut.

memungkinkan orang untuk bekerja sebagni pekerjn mandin, dari lokasi manapun yvang

mereka ingmkan, mnpa hars datang ke kantor. Pagaagekerja mandin im memburuhkan

pekerjaan vang berdasarkan atas permintann da Yekerjann seperti inilah yang

disebut dengan gig-economy, Gig economy adali 1 kontrak kerja jangka pendek
Add a comment

antarn pekerja bebas dan pihak yang membutuhkan jasa Ketenaga kegjpan. Contoh dari

ekerja pig termasuk freelancer, kontrakror mandin, projeci-based workerdan lain-lain
J /

(Rouse, 2019), Pengguna jasa freelancer tersebut tidak hanyn dari perorangan, tetapi juga

Gambar 5.13 Contoh komentar yang diberikan pada Google Docs

Proposal

3.3 Metwde Pengumpulan Duta
Penclits akan mengumpulan dutn desgan metode pembaguan Recsoner secar daring
(dalum mringan) Kuesioner adalah sate bentek tekok alam pengumpolan data yang

dilakukan pada metode penclitiun dengan taduk perks atou wapb memeriukan kedatamgan

lungsung darl ssmber data (Sekardi, 1987). Hemtuk data yang dihasilkan dari kueswoner mi

berupe angko mewpun kato-kats. Tipe doto vang dufopst berupa dalo huakzatif dan

Kuamtnatal Data kushtatif vang beupa data peoas Kelanun, dats demograli stau tempat tinggal

Gambar 5.14 Contoh komentar yang diberikan pada dokumen PDF
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5.5 Mengunggah Nilai

Mekanisme penilaian dalam Google Classroom mengharuskan dosen untuk melakukan
pengunggahan nilai yang juga akan mengembalikan tugas yang telah dinilai tersebut kepada
mahasiswa yang bersangkutan. Selain nilai, mahasiswa juga akan mendapatkan semua komentar
yang telah ditinggalkan oleh dosen, baik itu komentar umum pada tugas (lihat Gambar 5.5) atau
komentar yang ditinggalkan pada dokumen lampiran di tugas tersebut (lihat Gambar 5.13 dan
5.14). Proses pengunggahan nilai dan pengembalian tugas ini dilakukan dengan menekan tombol
Return, baik yang berada di pojok kanan atas pada laman tugas per mahasiswa seperti yang tampak
pada Gambar 5.15 atau yang berada di pojok kiri atas pada laman penilaian tugas seperti yang
tampak pada Gambar 5.16.

s (I

Gambar 5.15 Tombol Return untuk mengunggah nilai dan mengembalikan tugas

@8 100 points

= @ All students

Sort by status v

Tumed in

o 100
=

10?

100

(<]
® & 6

: 1(‘.@
; 10':;
Gambar 5.16 Proses pengunggahan nilai dan pengembalian tugas yang telah dinilai kepada
mahasiswa
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Google Classroom akan menampilkan sebuah jendela baru untuk konfirmasi pengembalian tugas
yang telah dinilai ini kepada semua mahasiswa yang telah ditentukan seperti yang tampak pada
Gambar 5.17. Perlu dicatat bahwa tanpa menekan tombol Return ini, mahasiswa belum akan bisa
membaca semua komentar yang telah ditinggalkan atau melihat nilai yang telah diberikan.

Return work to 6 students?

Students will be notified and can check any grades you've left.

@ 100/100
an

@ 100/100
=
@l 100/100
0 100/100
@ 100/100
an

@ 100/100
=

Cancel

Gambar 5.17 Proses konfirmasi pengembalian tugas yang telah dinilai.
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5.6 Menggunakan Rubrik untuk Penilaian

Rubrik adalah salah satu fitur yang dapat digunakan untuk membantu proses penilaian tugas,
terutama untuk kelas besar, sekaligus juga dapat menjadi panduan bagi mahasiswa dalam
mengerjakan tugas yang diberikan. Proses pembuatan rubrik dapat dilakukan saat pembuatan tugas
seperti yang tampak pada Gambar 5.18.

Rubric

-+ Rubric

Create rubric
Reuse rubric

Import from Sheets

Gambar 5.18 Proses pembuatan rubrik dari laman pembuatan tugas

Terdapat tiga opsi, yakni “Create rubric”, “Reuse rubric”, dan “Import from Sheets” . Opsi
pertama berfungsi untuk membuat rubrik baru dari awal dengan menentukan semua Kriteria
penilaian beserta rentang nilai yang diberikan untuk masing-masing tingkat pada masing-masing
Kriteria, seperti yang tampak pada Gambar 5.19.

X Rubric
Judul Tugas
Add the criteria you'll use 10 evaluate student work as well as any performance levels or descriptions you want 10 includ
Studens will receive a copy of this rubric with their assignment
Use scoring
100
Descending v
T 11C
Tata Tulis
10 7 3
Baik Cukup Balk Kurang
® @ ® ®
Tata bahasa baqus, nyaris Tata bahasa cukup baik, Tala bahasa kurang baik,
tidak ada salah ketik. namun masih terdapat magsih terdapat banyak
beberapa kesalahan kesalahan
@

Gambar 5.19 Proses pembuatan kriteria pada rubrik baru
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Opsi kedua akan menampilkan semua rubrik yang sudah pernah dibuat sebelumnya pada masing-
masing mata kuliah yang ada di akun Google Classroom Anda seperti yang dapat dilihat pada
Gambar 5.20. Rubrik yang telah tersedia ini dapat digunakan langsung apa adanya dengan
menekan tombol “Select” atau dapat dilihat terlebih dahulu dengan menekan tombol “Preview”
yang juga memungkinkan Anda untuk melakukan perubahan pada rubrik tersebut sebelum
digunakan.

Select rubric Panduan Google Classroom v X
Title Last edited
Contoh Presentasi 3/15/20

4 criteria - 100 pts

Judul Tugas 3/15/20
10 criteria - 100 pts

Tugas dengan Template 3/15/20
10 criteria « 100 pts

Gambar 5.20 Proses pemilihan rubrik yang sudah ada untuk digunakan kembali
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Opsi ketiga merupakan fitur terbaru yang ditambahkan oleh Google pada Bulan Februari 2020.
Melalui opsi ini, Anda dapat mengimpor dokumen Google Sheets ke dalam rubrik di Google
Classroom. Adapun format dokumen Google Sheets yang dibutuhkan dapat dilihat pada Gambar
5.21.

Knteria 1
Deknpsi Knteng 1
10 8 L] 3 D
Sangst Balk Balk Cukup Kurang Tihak besa diterima
Deskrips: Sanga! Bak Deskripsi Bak Desknpsl Cukup Desknpsi Kurang Algsan Mdak difenma
Kritesna 2
Ceknpss Kntana 2
10 8 G} 3 0
Sangat Baik Baik Cukup Kurang Tudak bisa ditenma
Kritena 3
Deknpsi Kntena 3
10 8 £ 3 0
Sangal Baik Baik Cukup Kurang Tidak bisa ditenma
Kriesa 4
Deknps) Kntens 4
10 8 8 3 0
Sanga! Bak Balk Cukup Kurang Tudak bsa diterima
Kriteria 5
Deknpsi Kntena 5
10 8 6 3 0
Sangat Balk Baik Cukup Kurang Tudak bisa ditenma

Gambar 5.21 Format templat spreadsheet berisi rubrik yang siap diimpor ke Classroom
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Setelah rubrik baru selesai dibuat, diimpor, atau didaur ulang dari rubrik lama, laman pembuatan
tugas akan menampilkan ringkasan rubrik yang telah diatur untuk digunakan pada tugas tersebut
berupa jumlah kriteria dan total poin maksimal seperti yang tampak pada Gambar 5.21.

% Assignment — n

= Tith For
Tugas Menulis
Panduan Go - All students -
- Instruksi tugas menuiis. Grade category Points
Silakan cek rubrk sebelum mengerjakan tugas
CPMK PE3 - 1% -
Due
Add + Creste
Tomaormow, 12:00 PM v
Topic
Tugas Indiyidu -

iubric
E2 Rubric: 10 criteria » 100 pts X

Originality reports

Gambar 5.22 Tugas yang telah diberikan rubrik penilaian
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Di sisi mahasiswa, tugas yang memiliki rubrik penilaian juga akan menampilkan informasi rubrik
tersebut lengkap dengan semua kriteria penilaian beserta nilai yang diberikan untuk masing-
masing tingkat pada masing-masing Kkriteria yang ada seperti yang tampak pada Gambar 5.22.

= Panduan Google Classroom -

= Due Today
=]

100 points Your »_-.rork Turned in
Tugas dengan Template
Marnuscript penalitian d
Tugas Individu
g Ahmad Rafie Pratama, Ph.D. Nov 20 (Ecsced 10:11 AM
JNEL AT
9 Private mants
_ 0 & &

Balk 10 pls Cukup Balk Kurang

Tute bahasa bagus, nyans Tala bahasa cukup balk Tata bahass kurang bak

1GaK ata saial t rrdapal mash tercapat banyak

saatahar kesalahan

Gambar 5.23 Contoh tampilan tugas yang memiliki rubrik penilaian dari antarmuka mahasiswa
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Sementara itu, ketika dosen akan melakukan penilaian dari tugas yang telah dikumpulkan, akan
terdapat menu Rubric yang disisipkan di antara Grade dan Private Comment seperti yang tampak
pada Gambar 5.23. Untuk melakukan penilaian, silakan pilih tingkat yang sesuai untuk masing-
masing Kriteria yang ada dengan lengkap. Google Classroom akan melakukan perhitungan nilai
secara otomatis berdasarkan tingkat yang dipilih untuk masing-masing kriteria penilaian, namun
tidak akan secara otomatis memindahkan nilai tersebut ke nilai total di kolom Grade pada tugas
tersebut. Di sini, dosen masih memiliki kebebasan untuk memberikan nilai tugas, apakah sama
seperti yang diperhitungkan secara otomatis oleh rubrik yang ada, atau memberikan nilai yang
berbeda dengan pertimbangan-pertimbangan khusus.

= Tugas dengan Template Q
E Ahmad Raf'le Pratama Tumedin ~ Not returned m-

ript . n muda.docs Grade
. Ferlny, 1., Soerjornntar THTTapsuemn 5 )
M. Parkin, DM, Forman, D. & Bray, V. 2015, Cancer incadence und
mortality  worldwide @ Sources methods und major  pallerns  m e
GLOROCAN 2012 jmed. Cancer, 136: 359 E3§6 —- /10U
2. Ghozali A, Regostresi tumor borbase  data  labamtorivm  patobogd g
Yogyakarwa: RSUP Dr, Sardjito. Instalasi Patologs Anatomd; 2015
3., Hong, RA., limuma, T, Sumsds, KN, & Fager, RM. 2010, Cardso-
Oncology Ooco-Cardiology. Clin, Cardiol, 33¢(12) 7353737 .
4. Carver JR. Shapito CL, Ng A, Jacobs L, Schwarez C, Virgo XS, Hageery Rubric [4 81/100
KL. Somerfield MR. Vaughn DJ. American Socsety of Clinical Oncology EJ
climcal evidence review on the ongomyg care of adult cancer survivors: sz 5
cardioc and pulmonary late effects, J Clin Oncol. 2007, 25:3991- 4008 Tata Tulis A 10710
§. Minotti, G, Salvatorelli, E. & Menaa, P 2010, Pharmacological
Foundations of Cardio-Oncology. The Journal of Pharmacology and
Experimental Therapentics. 334(1): 2-8. Baik 10
s
6. Serrano, M., Gonzalez, I, Del Castillo, S., Muniz, 1., Moraks, LJ., o
“;l-.\r:;lﬁ. F. h:,z:cl:u. R, t,::\uo&hsl\. IL & (:r:x;p::ﬂi f_,.nTaluvlu".A‘ni:..rCmrm_ Tata bahasa bagus, nyan's
A., Martinez, P, Guerra, 1A & / o, 1.1. 2015. Diastolic Dy t !
wrtines. uerTa, s iastolic Dysfunction tidak ada salah ketik
= Cukup Baik 7 pts
Tata bahasa cukup baik,
namun masih terdapat
e beberapa kesalahan
Kurang 3 pts
@ Tata bahasa kurang baik,
masih terdapat banyak
Page 1 ! i e 1
age - Q + > kesalahan

Gambar 5.24 Contoh tampilan penilaian tugas dengan bantuan rubrik
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5.7 Mengubah Nilai

Nilai yang telah diunggah di Google Classroom dapat diubah kapan saja dengan alasan apa pun.
Proses ini dapat dilakukan lewat banyak cara, baik itu melalui laman Grades, maupun
menggunakan menu View assignment di laman Classwork. Untuk melakukan perubahan nilai,
silakan Kklik nilai yang akan diubah, kemudian ganti nilai tersebut dengan nilai baru yang
diinginkan. Ketika nilai selesai diubah, statusnya akan berubah kembali menjadi draft sehingga
perlu dilakukan proses pengunggahan nilai ulang seperti yang tampak pada Gambar 5.24.

0/100 :

Return trl+Alt4R

View submission tri+Alt+V

Gambar 5.25 Menu untuk mengembalikan tugas yang nilainya telah diubah.

5.8 Mengimpor Nilai Quiz dari Google Forms

Khusus untuk penugasan jenis quiz, proses impor nilai tetap harus dilakukan secara manual
melalui menu View Assignment di tugas quiz tersebut yang terdapat di laman Classwork. Tampilan
baru yang muncul seperti Gambar 5.25, di mana tombol Import Grades ketika ditekan akan
memindahkan nilai dari Google Forms ke Gradebook di Google Classroom. Perlu dicatat bahwa
nilai yang telah diimpor masih berupa draft yang harus melalui proses pengunggahan nilai melalui
menu Return seperti yang dibahas di sub bab 5.5. Mengunggah Nilai.

tructions Student work 'E' Q

6 IMPORT GRADES

Quiz 1 Pelatihan BPA Last imported Oct

O 14 9

Turned in Assigned Graded

Quiz 1 Pelatihan BPA
Google Forms

Gambar 5.26 Mengimpor nilai Quiz dari Google Forms
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5.9 Menghitung Nilai Akhir

Seperti yang telah disinggung di sub bab 2.2.4, rekapitulasi nilai untuk semua penugasan yang
telah diberikan atau komponen penilaian lainnya dapat dilihat pada laman Grades seperti yang

tampak pada Gambar 5.26.

uTsS
Sortby lastname =

o Class average

) 85
L J N
1) 75
(== Not
) 75
(=} t

!;I
o
wm

60

Hybrid,

Blended,..

Missing

1100

Grades

Learmning
Manage..

__{100

Missing

Studi
Kasus..

85

0

80

Gambar 5.27 Tampilan menu nilai untuk masing-masing aktivitas bernilai.
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Sementara itu, Tabel 5.1 berisikan keterangan tentang beberapa opsi label yang dapat ditemui pada
kolom nilai penugasan untuk masing-masing mahasiswa.

Tabel 5.1 Jenis-jenis keterangan pada kolom nilai penugasan pada laman Grades

No | Label Arti
1 | Missing Mahasiswa yang bersangkutan tidak mengumpulkan tugas setelah
batas pengumpulan telah lewat.

2 | Notassigned | Tugas tersebut tidak diberikan kepada mahasiswa yang bersangkutan
(hanya untuk mahasiswa tertentu saja).

3 | Turned in Mahasiswa yang bersangkutan telah mengumpulkan tugas yang tidak
perlu diberikan penilaian (ungraded assignment).

4 | /100 Mahasiswa yang bersangkutan telah mengumpulkan tugas, namun
belum diberikan nilai (graded assignment).

5 | Draft Nilai telah diberikan untuk mahasiswa yang bersangkutan namun
belum diunggah karena tugas belum dikembalikan (tombol Return)

6 | Done late Tugas telah dikumpulkan oleh mahasiswa yang bersangkutan saat
batas waktu pengumpulan telah lewat. Label ini akan tetap ada meski
nilai telah diunggah.

7 | Notturned in | Nilai telah diunggah meski mahasiswa yang bersangkutan tidak
mengumpulkan tugas tersebut.

8 | Resubmitted Mahasiswa yang bersangkutan telah melakukan pengumpulan kembali
tugas yang telah dinilai dan dikembalikan.
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Jika pengaturan bobot penilaian telah ditentukan (lihat sub bab 2.3.3. Pengaturan Nilai) dan semua
tugas telah diberikan kategori nilai, maka Google Classroom akan melakukan perhitungan nilai
akhir mata kuliah tersebut dalam bentuk angka (persentase) seperti yang tampak pada Gambar
5.27. Hingga saat ini, Google Classroom belum menyediakan opsi untuk mengubah nilai angka
tersebut menjadi nilai huruf.

Sort by lastname Overall grade

ow Class average 67.13%
o 71.48%
=)

4 76.14%
=)

@ 52.98%
o

o 38.04%
o

< 81.48%
=)

. 53.81%
[0

< 76.83%
=)

@ 86.24%
@

Gambar 5.28 Contoh tampilan total nilai yang dikalkulasi secara otomatis.
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Dalam melakukan perhitungan nilai ini, Google Classroom memberikan perlakuan berbeda untuk
tugas yang memiliki label “Not assigned”, “Missing”, “ __/100”, dan “Draft” di mana ketiganya
tidak akan digunakan sebagai pembagi untuk menghitung total nilai. Untuk label yang pertama
(“Not assigned”), ini adalah sesuatu yang sangat wajar dikarenakan mahasiswa yang bersangkutan
memang tidak diberikan penugasan tersebut. Untuk label yang kedua (Missing), dosen dapat
memilih apakah membiarkannya apa adanya jika memang mahasiswa yang bersangkutan telah
diberikan dispensasi untuk tidak mengumpulkan tugas tersebut (misal karena sakit atau udzur
lainnya), atau mengubahnya menjadi nilai 0 untuk mengikutsertakan komponen penugasan
tersebut ke dalam perhitungan nilai akhir. Untuk label yang ketiga dan keempat (__ /100 dan
Draft), dosen cukup mengembalikan tugas tersebut kepada mahasiswa agar nilai yang telah

diberikan dapat digunakan dalam perhitungan nilai akhir.

Perlu diingat bahwa setiap kali dosen melakukan perubahan nilai yang telah diunggah, maka status
nilai tersebut akan berubah kembali menjadi Draft, meski tidak secara otomatis mengecualikan
komponen tersebut dalam perhitungan nilai akhir. Sebagai gantinya, Google Classroom akan
menggunakan nilai yang telah diunggah sebelumnya sebelum dilakukan perubahan untuk proses
penghitungan nilai akhir bagi mahasiswa tersebut.

Selain itu, dosen juga dapat mengubah kembali status tugas yang telah dinilai baik yang sudah
diunggah ataupun belum kembali ke status awal, baik itu Missing bagi yang tidak mengumpulkan
tugas atau __ /100 bagi yang mengumpulkan tugas dengan cara menghapus nilai yang ada dan
menekan tombol Enter dalam kondisi kosong atau tanpa menginputkan karakter apa pun ke dalam
kolom nilai tersebut.

Adapun untuk semua label lain, yakni Done late, Not turned in, dan Resubmitted tidak
mempengaruhi perhitungan nilai akhir sama sekali. Label-label ini hanya dimaksudkan untuk
memberikan informasi tambahan bagi dosen dalam memberikan penilaian pada tugas yang
dikumpulkan atau tidak dikumpulkan oleh tiap-tiap mahasiswa.
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6 Tips & Trik

Capaian Pembelajaran

Setelah mempelajari bab 6 ini pembaca dapat:

e Memanfaatkan penggunaan templat kelas.

e Memanfaatkan profile di Google Chrome untuk menghindari masalah dengan akun Google
yang berbeda.

Mengoptimalkan sinkronisasi dengan Google Calendar.

Mengoptimalkan fitur bank komentar.

Memberikan umpan balik dan permintaan fitur baru di Google Classroom

Melakukan pengecekan fitur-fitur baru secara berkala.

6.1 Membuat Templat Kelas

Templat kelas adalah salah satu cara ampuh untuk mengurangi beban kerja dosen di Google
Classroom, terutama pada mata kuliah yang diampu secara paralel di semester yang sama atau
mata kuliah yang sama di semester atau tahun ajaran berikutnya. Pembuatan templat kelas dapat
dilakukan secara mandiri, baik itu dari awal atau dengan cara menduplikasi kelas yang telah selesai
di semester sebelumnya.

Untuk membuat templat kelas dari awal, proses yang dilakukan adalah sebagai berikut:

1. Buat kelas baru (lihat sub bab 2.1 Membuat Kelas Baru)

2. Menentukan pengaturan kelas (lihat sub bab 2.3 Mengelola Pengaturan Kelas)

3. Mengatur tata letak pengaturan konten dengan Topic (lihat sub bab 3.1 Jenis Konten)

4. Mengunggah semua konten, baik itu materi ajar atau tugas, secara lengkap untuk satu
semester penuh. Semua konten harus diletakkan di masing-masing Topic yang sesuai dan
diberikan kategori nilai yang sesuai jika konten berupa penugasan. Abaikan opsi tenggat
waktu (due) untuk pengumpulan atau pengerjaan tugas (lihat bab 3 Manajemen Konten
dan bab 4 Manajemen Tugas).

5. Templat kelas telah selesai dibuat dan dapat diarsipkan (lihat sub bab 2.10 Mengarsipkan
dan Menghapus Kelas).

Adapun untuk menggunakan templat kelas yang telah dibuat, atau menjadikan kelas lain yang telah
selesai sebagai templat kelas, prosesnya semudah menduplikasi kelas tersebut (lihat sub bab 2.9
Menduplikasi kelas). Terlepas dari status templat kelas yang telah diarsipkan, kelas baru hasil
duplikasi akan berada di laman depan bersama dengan kelas aktif yang lain alih-alih berada di
laman kelas yang telah diarsipkan.

Dengan menggunakan templat kelas untuk membuat kelas baru, semua konten akan tersimpan
sebagai draf yang siap dipublikasikan atau dijadwalkan kemudian, tertata rapi sesuai pilihan tata
letak yang telah diatur menggunakan fungsi Topic, serta terhubungkan dengan kategori nilai yang
juga telah ditentukan sebelumnya melalui pengaturan kelas. Kelas baru ini tidak akan memiliki
satu orang pun anggota selain Anda sebagai pemilik kelas, baik itu dosen atau mahasiswa. Untuk
menambahkan anggota baru ke dalam kelas, silakan lihat sub bab 2.4 Menambahkan Peserta ke
dalam Kelas.
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6.2 Memanfaatkan Profil di Google Chrome

Google Classroom dapat diakses menggunakan peramban apa saja. Namun demikian, untuk
memastikan kompatibilitas terbaik pada semua fiturnya, peramban yang disarankan adalah Google
Chrome. Selain itu, pastikan juga Google Chrome yang digunakan adalah versi terbaru dengan
melakukan pengecekan pembaruan secara rutin. Selanjutnya, disarankan juga untuk menggunakan
profil khusus dengan akun Google Ull untuk menghindari terjadinya permasalahan yang kerap
muncul diakibatkan adanya akun Google lain, pada umumnya adalah akun Google pribadi non-
Ull yang telah login di peramban tersebut seperti yang tampak pada Gambar 6.1.

Google Drive

You need permission

Want in? Ask for access, or switch to an account with permission. Learn
more

You are signed in as || lll@gmail.com.

Request access Switch accounts

Gambar 6.1 Permasalahan hak akses diakibatkan akun Google lain yang telah terpasang

105



Proses penambahan profil baru dapat dilakukan melalui ikon profil di pojok kanan atas Google
Chrome > Manage People seperti yang tampak pada Gambar 6.2. Selanjutnya, sebuah jendela
baru (lihat Gambar 6.3) akan muncul di mana kita bisa menambahkan profil baru dengan menekan
tombol “Add User”. Pastikan profil ini tidak terhubung dengan akun Google lain selain akun
Google Ull untuk menghindari permasalahan yang sama di kemudian hari.

| + =5 X

>< Syncing to y
: ® @uii.ac.id

G Manage your Google Account

O+ Passwords
B3 Payment methods

@ Addresses and more

Open Guest window

¢ B @ ®» ®

Manage people

B3 Exit Ahmad Raf'ie

Gambar 6.2  Menu pengaturan profil di Google Chrome.
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@ Google Chrome - O X

Ahmad Raflie

@ chrome Browse as Guest Add person

Gambar 6.3  Penambahan profil baru di Google Chrome.
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6.3 Sinkronisasi Google Drive

Tidak seperti Google Drive versi personal, Google Drive versi akademik menyediakan kapasitas
penyimpanan tak terbatas. Namun demikian, jika aplikasi Backup and Sync from Google dipasang
di perangkat komputer, maka secara otomatis semua dokumen di dalam Google Drive tersebut,
termasuk semua dokumen tugas yang dikumpulkan oleh mahasiswa, akan tersinkronisasi ke dalam
perangkat komputer kita yang notabene memiliki kapasitas penyimpanan yang terbatas. Salah satu
cara mengatasinya adalah dengan mengatur preferensi sinkronisasi Google Drive seperti yang

tampak pada Gambar 6.4.

- @uii.ac.id
¥ 3 GB used

Tugas dengan Template

Synced 1 hour ago

[Template] Rekayasa Web.x

Synced 1 hour ago

Ahmad Raf'ie Pratama - Rek

Synced 1 hour ago

Templates - DO NOT EDIT

Synced 1 hour ago

Synced 1 hour ago

o FURNCTE T

o AN
About

Help
Send feedback...

Pause
Preferences...

Quit All
Quit Backup and Sync

Panduan Google Classroom 1

o

o

Updated 1 hour ago o

Gambar 6.4  Menu pengaturan preferensi sinkronisasi Google Drive
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Setelah menu “Preferences” ditekan, maka sebuah jendela baru, seperti yang tampak pada
Gambar 6.5 akan muncul dengan beberapa pilihan pengaturan yang tersedia. Secara default,
pengaturan yang aktif adalah “Sync everything in My Drive” yang berarti Google Drive akan
melakukan sinkronisasi semua hal yang tersimpan di dalam akun Google Drive UlI kita. Untuk
menghindari pemakaian kapasitas berlebih di komputer, silakan pilih opsi kedua, yakni “Sync only
these folders” diikuti dengan pemilihan folder-folder tertentu yang ingin disinkronisasikan ke
dalam komputer. Dari sini, Anda bisa memilih untuk menyertakan atau mengeluarkan folder
“Classroom” dari daftar folder yang akan disinkronisasikan ke komputer.

© Preferences - Backup and Sync e

0 My Laptop {. Google Drive 1::
Sync My Drive to this computer
n Qooq!c Dyve Folder location
| .
o Settings (® Sync everything in My Drive (29.9 GB)
e (O Sync only these folders (29.9 GB selected)

Gambar 6.5 Menu pengaturan preferensi sinkronisasi Google Drive
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6.4 Classroom Calendar
Classroom Calendar dapat diakses melalui menu samping (lihat Gambar 1.12) di bawah menu
“Classes” seperti yang tampak pada Gambar 6.6.

M Cloue x 4
< C & desyoomgooghkecem
(@ Classes
|
' ‘ Pengajaran Berbantu... Jaringan Nirkabel & S.. 05"
= et L 20192000 / Ganjd 2019/2020 / Ganji
§ sugents 8 aoents
@ Torde

e Panduan Google Classcoam
Gambar 6.6  Akses ke Classroom Calendar

Secara otomatis, semua aktivitas penugasan yang memiliki deadline akan tercantum pada
Classroom Calendar yang ditampilkan dalam mode pekanan. Pun demikian, kita dapat melakukan
penyaringan aktivitas berdasarkan kelas tertentu (lihat Gambar 6.7).

M Calendu x +

€ C & dassroomgooglecom 4 ok * O *° O i

= Calendar Y =

29 26 27 28 29 30

Tue Wed Tha Fri Sar

RN
[ Kiiah Ovibe Pk Hle31
s ot P31
é 1

Asmgrement: M - Kubah

Assighmere Togas
dengan Templse

Onfine - (24-30 Oktober

Question: Jodul Ruang
Dishusi

Gambar 6.7 Tampilan Classroom Calendar
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Selain itu, semua event dalam Classroom Calendar ini juga terintegrasi dengan Google Calendar
beserta semua event lain yang sudah tersimpan di dalamnya (lihat Gambar 6.8). Masing-masing
kelas akan memiliki calendar masing-masing di mana Kkita dapat menampilkan atau
menyembunyikan semua event dari kelas tersebut melalui checkbox yang ada di sebelah kiri nama
kelas yang bersangkutan.

- )
B8 Camwark for Pasduse Googe x » tas 18l y x - !
< » O # calendar.google.com ) ® o ¢ -~ Q
- Calendar Today < > November 2019 Q @ & Moath -« # BE= Q
}- Creata Nov
My calendars ~
Ahmad Rafie Pratama, Ph
3 1 5 3 7 8
Bimbingan Skripsi S1 Anal - +
B Bimbirgan Thesis S2 SiE
Digitalent FGA Cyb
2 more 4 more

B rorensika Multimedia 201
Forensika Perangiat Berg 10 " 2 13 " 1% 16
Jatingan Nidkabel & Sizte
Multimedia dan Visi Komp
= o
a o 1 ' N 20 1 |
ey luan b

4 R 4 Q 7 28 by 10
Re 19

[ Slagat Rutin due Assigrenent: Tug @ 73%am Assig

Dihar ralandaes A

Gambar 6.8  Tampilan Google Calendar yang menampilkan semua event dari Classroom
Calendar
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6.5 Mengoptimalkan Fitur Bank Komentar

Bank komentar adalah salah satu fitur di Google Classroom yang dapat sangat membantu jika
digunakan dengan baik. Dengan bank komentar, dosen akan lebih mempermudah dalam proses
memberikan komentar yang sama berkali-kali tanpa harus mengetikkan seluruh isi komentar,
melainkan hanya dengan menggunakan tanda pagar (#) diikuti dengan kata kunci yang terdapat
pada komentar tersebut seperti yang tampak pada Gambar 6.9.

@ Ahmad Raf'ie Pratama, Ph.D.

#go

’ DD D Good job!

Gambar 6.9  Proses pemanggilan komentar dalam bank komentar

Untuk menambahkan komentar ke dalam bank komentar, pilih menu di sebelah kanan tombok
“Resolve” pada komentar yang telah ditinggalkan di dokumen lampiran tugas, diikuti dengan
memilih menu “Add to comment bank...” seperti yang tampak pada Gambar 6.10.

‘i' Ahmad Raf'ie
pow 201 PM Today

hapus Edit

Delete
Link to this comment..

Add to comment bank..

Gambar 6.10 Proses penambahan komentar yang sudah ada ke bank komentar

112



Semua komentar yang tersimpan dalam bank komentar dapat digunakan di kelas mana pun yang
terdaftar di akun Google Classroom penggunanya. Semua komentar yang telah tersimpan di bank
komentar dapat dilihat dari laman penilaian di bagian kanan seperti yang tampak pada Gambar

6.11.

=

|

[

Comment bank

+ Add to bank

A D Good job!

¥ Loveit

Parafrase (tulis ulang dengan
bahasa Anda sendiri),
JANGAN langsung COPY &
PASTE dari sumber.

Catatan kuliah adalah
ringkasan yang harus Anda
tulis/buat sendiri, BUKAN
hasil COPY & PASTE dari
sumber-sumber lain.

Gambar 6.11 Daftar komentar yang terdaftar di bank komentar

Dari laman ini pula komentar baru dapat ditambahkan secara langsung (bukan melalui komentar
yang sudah ada sebelumnya) dengan menggunakan tombol “+ Add to bank” yang akan membuka
sebuah tampilan baru seperti yang tampak pada Gambar 6.12. Perlu dicatat bahwa Google
Classroom akan memperlakukan komentar yang ditulis pada baris yang berbeda sebagai komentar
yang berbeda pula. Untuk membuat sebuah komentar yang panjang, silakan ditulis pada satu baris
yang sama tanpa batasan panjang komentar, baik dari jumlah karakter atau kata.

Add comment

Add multiple comments by starting a new line

Cancel

Gambar 6.12 Proses penambahan komentar baru ke bank komentar

113



6.6 Memberikan Saran dan Umpan Balik Langsung ke Google

Google memberikan kemudahan bagi semua pengguna Google Classroom untuk memberikan
umpan balik, baik itu berupa laporan permasalahan yang ditemui atau permintaan penambahan
fitur baru, langsung dari halaman Google Classroom. Fitur ini dapat diakses melalui ikon Help
berupa tanda tanya (?) yang berada di pojok kiri bawah seperti yang tampak pada Gambar 6.13.

What's new
Report issue or request feature
Help Center

Help Community

©)

Gambar 6.13 Menu pelaporan dan permintaan penambahan fitur baru di Google Classroom.

Ketika menu “Report issue or request feature” dipilih, akan muncul sebuah form isian seperti
yang tampak pada Gambar 6.14 di mana kita bisa menuliskan permasalahan yang ditemui atau pun
permintaan penambahan fitur baru di Google Classroom. Tersedia pula opsi “Include screenshot”
yang apabila diaktifkan akan secara otomatis mengirimkan tangkapan layar berisi tampilan Google
Classroom yang sedang aktif saat kita menekan tombol Help di atas.

Send feedback

Describe your issue or share your ideas

[ ] Include screenshot

Go to the Legal Help page to request content changes for
legal reasons. Some account and system information may be
sent to Google. We will use the information you give us to
help address technical issues and to improve our services,
subject to our Privacy Policy and Terms of Service.

CANCEL SEND

Gambar 6.14 Form isian laporan permasalahan atau permintaan penambahan fitur baru di
Google Classroom
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6.7 Mengecek Fitur-fitur Terbaru Secara Berkala

Sejak awal diluncurkan pada bulan Agustus 2014, Google secara rutin dan berkala melakukan
update dan penambahan fitur ke dalam Google Classroom. Google menyediakan laman khusus
berjudul  “What's new in Classroom” yang mendokumentasikan segala perubahan dan
penambahan fitur tersebut dengan lengkap (Google, 2019). Laman ini bisa diakses dari laman
mana saja di Google Classroom melalui tombol Help di pojok kiri bawah, diikuti dengan opsi
“What’s new” (lihat Gambar 6.15).

What's new in Classroom

We add new features to Classroom frequently. This page provides a description of each new
feature and a link to more information on using it in Classroom. Check this page each month
to see what we added.

To get the latest updates on Classroom, follow Google for Education on Facebook &
or Twitter @ and subscribe to the Google for Education blog & .

September 2019

New mobile features:

» View rubrics beta—Teachers and students can now view rubrics on their Android or i0OS
device.

* Updated i0S app—In an assignment, students tap Your work to view their files.
New features:

* Classroom withthe Classwork page—All classes now have the Classwork page. The
previous version of Classroom without the Classwork page was discontinued. Classes that
used the previous version were converted to include the Classwork page on September 4,
2019.

To learn more about the conversion, go to Classroom classes without the Classwork page.

August 2019 v

June 2019 v

Gambar 6.15 Tampilan laman “What’s new in Classroom”
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Glosari

G Suite

G Suite for Education

Google Calendar

Google Chrome

Google Classroom

Google Drive

Google Docs

Google Forms

Google Sheets

Google Slides

Kuis

Push Notification

Sekumpulan aplikasi berbasis web dan komputasi awan yang
dikembangkan oleh Google sebagai solusi produktivitas dan
kolaborasi antar pengguna. Dahulu juga dikenal sebagai Google
Apps.

G Suite yang dikhususkan oleh Google untuk pengguna di
lingkungan akademik.

Sebuah layanan berbasis web untuk manajemen waktu dan
kalender penjadwalan yang dikembangkan oleh Google.

Sebuah aplikasi peramban web lintas platform (Windows, Mac,
Linux, Android, i0S) yang dikembangkan oleh Google.

Layanan berbasis web dan aplikasi di perangkat bergerak yang
dikembangkan oleh Google untuk sekolah-sekolah dengan tujuan
mempermudah proses pembuatan, pendistribusian, dan penilaian
tugas tanpa kertas secara daring.

Layanan peyimpanan dan sinkronisasi berkas berbasis komputasi
awan yang dikembangkan oleh Google.

Layanan berbasis web untuk membuat, menyunting, dan
menyimpan dokumen secara daring yang dikembangkan oleh

Google sebagai solusi alternatif tanpa biaya dari Microsoft Word.

Layanan berbasis web untuk membuat, menyebarkan, dan
mengumpulkan hasil pengisian survei secara daring yang
dikembangkan oleh Google. Layanan ini juga dapat digunakan
sebagai solusi pengerjaan tugas berupa quiz pada Google
Classroom.

Layanan berbasis web untuk membuat, menyunting, dan
menyimpan dokumen spreadsheet secara daring yang
dikembangkan oleh Google sebagai solusi alternatif tanpa biaya
dari Microsoft Excel.

Layanan berbasis web untuk membuat, menyunting, dan
menyimpan dokumen slide presentasi secara daring yang
dikembangkan oleh Google sebagai solusi alternatif tanpa biaya
dari Microsoft PowerPoint.

Jenis penugasan yang bertujuan menguji pengetahuan dengan
pertanyaan-pertanyaan singkat (English: Quiz)

Pesan otomatis yang dikirimkan oleh aplikasi kepada pengguna
saat aplikasi tidak dalam keadaan terbuka atau diakses oleh
pengguna.
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Rubrik

Templat

Petunjuk penilaian tugas yang berisikan kriteria dan tingkat
pemenuhan masing-masing kriteria tersebut beserta nilainya
(English: Rubric)

Sebuah dokumen, berkas, atau sistem dengan format yang telah
ditentukan untuk digunakan ulang tanpa harus mengulang semua
proses penentuan format yang telah dilakukan sebelumnya
(English: Template)
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