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1 Pendahuluan 

Capaian Pembelajaran 

 

 

Setelah mempelajari bab 1 ini pembaca dapat: 

● Memahami cara masuk ke dalam Google Classroom. 

● Mengunduh dan memasang aplikasi Google Classroom di perangkat bergerak. 

● 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 UII 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. 

 

 
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/
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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.  

 

 

Gambar 1.3 Opsi pemilihan peran di Google Classroom 
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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. 

 

 

Gambar 1.4 Tampilan awal Google Classroom 

 
Gambar 1.5 Tampilan awal Google Classroom yang telah terisi beberapa kelas 
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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.  

 
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.  

 

 

Gambar 1.7 Menu kelola data & personalisasi 
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Gulirkan ke bawah beberapa kali hingga Anda temui menu “Bahasa” di bagian “Preferensi 

umum untuk web” seperti yang tampak pada Gambar 1.8. 

 

 

Gambar 1.8 Menu pengaturan bahasa 
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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.  

 

 

Gambar 1.9 Menu penambahan bahasa baru 
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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. 

 

 
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 UII (Pratama, 2017). 

Sayangnya, studi lainnya menunjukkan bahwa mahasiswa UII 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.  
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Untuk perangkat Android, aplikasi Google Classroom dapat diunduh melalui Google Play Store 

seperti yang tampak pada Gambar 1.11.  

 

 
Gambar 1.11 Aplikasi Android Google Classroom di Google Play Store 
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Adapun untuk sistem operasi iOS, baik itu iPhone maupun iPad, aplikasi dapat diunduh melalui 

Apple App Store seperti yang tampak pada Gambar 1.12. 

 

 

 
 

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.  
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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. 

 

 
 

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.  

 

 
 

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. 

 

 

 
Gambar 1.15 Pengaturan notifikasi surel pada Google Classroom 
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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.  

 

 

   
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.  

 

 

   
 

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. 

 

 

   
 

Gambar 1.19 Menu Pengaturan push notification pada Android 
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Untuk perangkat bergerak dengan sistem operasi iOS, baik itu iPhone atau iPad, menu pengaturan 

juga dapat diakses melalui menu samping seperti yang tampak pada Gambar 1.20. 

 

 
 

Gambar 1.20 Menu Pengaturan pada aplikasi iPhone/iPad 
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Selanjutnya, Anda dapat memilih menu “Notification” untuk mendapatkan pengaturan notifikasi 

seperti yang tampak pada Gambar 1.21.  

 

 

 
 

 
 

Gambar 1.21 Menu Pengaturan notifikasi pada aplikasi iPhone/iPad 
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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. 

 

 

 
 

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. 

 

 

 
 

 
 

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) UII 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 

 

 
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. 

 

 
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).  

 

 

 
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. 

 

 
 

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

  



25 

 

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.  

 

 
 

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. 

 

 

 
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. 

 

 
 

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. 

 

 
 

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. 

 

 

 
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.  

 

 
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.  

 

 
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.  

 

 
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). 

 

 
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). 

 

 
 

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. 

 

 
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).  

 

 

 
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 

 

 

 
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.  

 

 
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.  

 

 
 

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. 

 

 

 
 

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. 

 

 

 
Gambar 2.23 Tampilan Class Drive folder di Google Drive 

  



36 

 

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). 

 
Gambar 2.24 Menambahkan peserta baru ke dalam kelas. 

 

 

 
Gambar 2.25 Menambahkan dosen lain ke dalam kelas. 
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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. 

 
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.  

 

 
 

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.  

 
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. 

 

 

 
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. 

 

 

 
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. 

 

 

 
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 

[  ] di sebelah “Class code”. 

 

 

 
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.  

 

 
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.   

 

 
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. 

 

 
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.  

 

 

 
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. 

 

 

 
 

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.  

 

 
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. 

 

 

 
Gambar 2.40 Konfirmasi restorasi kelas yang telah diarsipkan. 

 

 
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. 

 

 
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. 

 

 

 
 

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 

 
 

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. 

 

 
 

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. 

 

 

 
Gambar 2.47 Memindah tata letak kelas menggunakan menu move. 

 



52 

 

3 Manajemen Konten 

Capaian Pembelajaran 

 

 

Setelah mempelajari bab 3 ini pembaca dapat: 

● Memahami opsi konten yang didukung oleh Google Classroom. 

● Mengunggah dan menjadwalkan publikasi konten. 

● 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. 

 

 

Gambar 3.1 Pembuatan konten pada laman Classwork 
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Tabel 3.1 Jenis-jenis konten pada laman Classwork 

No Jenis Konten Keterangan 

1 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. 

 

2 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 kuis. 

• Dosen dapat memberikan nilai pada penugasan ini. 

 

3 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 oleh 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. 

 

4 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).  

 

 
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. 

 

 

 
 

Gambar 3.3 Contoh pembagian topik berdasarkan jenis penugasan 
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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). 

 

 

 
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).  

 

 

 
 

Gambar 3.6 Penambahan konten materi ajar 

 

 
 

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 

 
 

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. 

 

 

 
 

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.  

 

 
 

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. 

 

 

 
 

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. 

 

 
 

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 • Berfungsi untuk mengatur audiens penugasan, baik kelas 

maupun mahasiswa di dalam kelas yang dipilih. 

• Nilai default adalah “Current class” dan “All students”.  

 

2 Grade category • Opsional 

• Bobot nilai tugas ini untuk perhitungan nilai akhir sesuai 

kategori yang dipilih. 

• Hanya tersedia jika pengaturan nilai telah dilakukan (lihat 

sub bab 2.3.3 Pengaturan Nilai) 

 

3 Points • Opsional 

• Total nilai maksimum untuk tugas ini. 

• Nilai default adalah 100, dapat diubah atau dihilangkan 

dengan cara memilih opsi “Ungraded”. 

 

4 Due • Opsional 

• Batas akhir pengumpulan tugas. Setelah waktu yang 

ditentukan telah lewat, mahasiswa tetap bisa 

mengumpulkan tugas, namun akan diberi keterangan 

“Done late” di pengumpulan tugasnya. 

• Nilai default adalah “No due date”, dapat diubah ke waktu 

kapan saja di masa depan. 

 

5 Topic • Opsional 

• Pengaturan tata letak tugas di laman Classwork 

 

6 Rubric • Opsional 

• Rubrik penilaian untuk membantu mahasiswa dalam 

mengerjakan tugas atau untuk membantu dosen dalam 

melakukan penilaian yang lebih obyektif, terutama untuk 

kelas besar. 

• Dapat membuat rubrik baru atau menggunakan ulang rubrik 

yang sudah ada dari kelas lainnya. 

 

7 Originality 

reports 
• Opsional 

• Aktivasi fitur pengecekan kemiripan tugas yang 

dikumpulkan oleh mahasiswa. 

• 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. 

 

 

 

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. 

 

 
 

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. 

 

 

 

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. 

 

 

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. 

 

 

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. 

 

 

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. 

 

 

 
 

Gambar 4.8 Folder khusus berisi semua dokumen templat yang telah digunakan  
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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. 

 

 

 
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.  

 

 

 

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.  

 

 

 
 

Gambar 4.11 Pembuatan soal kuis di Google Forms 
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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 UII beserta beberapa pengaturan lain seperti yang tampak 

pada Gambar 4.12. 

 

 

 

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. 

 

 

 
 

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.  

 

 

 

Gambar 4.14 Pengaturan mode kuis pada Google Forms 

 

 

  



75 

 

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. 

 

 

 

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. 

 

 

 

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 

 

Jawaban singkat (1 baris) 

2 

 

Uraian (beberapa baris) 

3 

 

Pilihan ganda (satu pilihan jawaban) 

4 

 

Pilihan ganda (beberapa pilihan jawaban) 

5 

 

Pilihan ganda (satu pilihan jawaban untuk soal yang 

memiliki pilihan jawaban dalam jumlah besar. 

 

6 

 

Unggahan berkas, baik yang berupa dokumen, gambar, 

video, kode sumber (source code), dll. 

 

7 

 

Skala linear, cocok untuk jenis soal semacam skala 

Likert. 

 

8 

 

Skala linear untuk beberapa item dengan satu pilihan 

jawaban untuk masing-masing item. 

 

9 

 

Skala linear untuk beberapa item dengan beberapa 

pilihan jawaban untuk masing-masing item. 

 

10 

 

Waktu (Tanggal, Bulan, dan Tahun) 

11 

 

Waktu (Jam dan Menit) 
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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 

 

Menambahkan soal baru 

2 

 

Mengimpor soal dari Google Forms lain, baik dalam jumlah satuan maupun 

jumlah banyak. 

 

3 

 

Menambahkan (sub) judul dan deskripsi 

4 

 

Menambahkan gambar dengan beberapa opsi sumber: 

• 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 

 

Menambahkan video dari YouTube, baik hasil pencarian atau dengan URL 

tertentu. 

 

6 

 

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. 

 

 
Gambar 4.17 Contoh penyampaian video ajar dalam bentuk penugasan kuis 

 

 

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. 

 

 

 
 

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. 

 

 

 

Gambar 4.20 Pembuatan ruang diskusi 
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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. 

 

 

 

Gambar 4.21 Pembuatan ruang pemungutan suara 
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5 Manajemen Nilai 

Capaian Pembelajaran 

 

 

Setelah mempelajari bab 5 ini pembaca dapat: 

● 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. 

● 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.  

 

 
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. 

 

 

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.  

 

 

 

Gambar 5.3 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. 

 

  

 

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. 

 

 

 

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

mahasiswa  
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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 UII 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. 

 

 

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.  

 

 

 
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.  

 

 
 

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.  

 
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. 

 

 
Gambar 5.10 Ikon panah untuk menampilkan menu yang lebih lengkap 

 

 
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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5.4 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.  

 

 

 

Gambar 5.13 Contoh komentar yang diberikan pada Google Docs 

 

 

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.  

 
 

Gambar 5.15 Tombol Return untuk mengunggah nilai dan mengembalikan tugas  

 

 
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. 

 

 
 

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.  

 

 

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.  

 

 

 

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. 

 

 

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.  

 

 

 

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. 

 

 

 

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 kriteria yang ada seperti yang tampak pada Gambar 5.22.  

 

 

 

 
 

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.  

 

 

 
 

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 klik 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. 

 

 

 

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. 

 

 

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.  

 

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 Not assigned 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 Not turned 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. 

 

 

 
 

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: 

● Memanfaatkan penggunaan templat kelas. 

● 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 UII untuk menghindari terjadinya permasalahan yang kerap 

muncul diakibatkan adanya akun Google lain, pada umumnya adalah akun Google pribadi non-

UII yang telah login di peramban tersebut seperti yang tampak pada Gambar 6.1. 

 

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

 

  



106 

 

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 UII untuk menghindari permasalahan yang sama di kemudian hari. 

 

 

 
Gambar 6.2 Menu pengaturan profil di Google Chrome. 
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Gambar 6.3 Penambahan profil baru di Google Chrome. 

 

  



108 

 

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. 

 

 

 
 

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 UII 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.  

 

 

 
 

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.  

 

 

 
 

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).  

 

 

 
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 kita dapat menampilkan atau 

menyembunyikan semua event dari kelas tersebut melalui checkbox yang ada di sebelah kiri nama 

kelas yang bersangkutan. 

 

 

 
 

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.  

 

 
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. 

 

 

 
 

Gambar 6.10 Proses penambahan komentar yang sudah ada ke bank komentar 
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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.  

 

 
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. 

 

 

 
Gambar 6.12 Proses penambahan komentar baru ke bank komentar 
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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.  

 
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. 

 

 
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). 

 

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

G Suite 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 for Education G Suite yang dikhususkan oleh Google untuk pengguna di 

lingkungan akademik.  

Google Calendar Sebuah layanan berbasis web untuk manajemen waktu dan 

kalender penjadwalan yang dikembangkan oleh Google. 

Google Chrome Sebuah aplikasi peramban web lintas platform (Windows, Mac, 

Linux, Android, iOS) yang dikembangkan oleh Google. 

Google Classroom 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. 

Google Drive Layanan peyimpanan dan sinkronisasi berkas berbasis komputasi 

awan yang dikembangkan oleh Google. 

Google Docs Layanan berbasis web untuk membuat, menyunting, dan 

menyimpan dokumen secara daring yang dikembangkan oleh 

Google sebagai solusi alternatif tanpa biaya dari Microsoft Word. 

Google Forms 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. 

Google Sheets Layanan berbasis web untuk membuat, menyunting, dan 

menyimpan dokumen spreadsheet secara daring yang 

dikembangkan oleh Google sebagai solusi alternatif tanpa biaya 

dari Microsoft Excel. 

Google Slides 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. 

Kuis Jenis penugasan yang bertujuan menguji pengetahuan dengan 

pertanyaan-pertanyaan singkat (English: Quiz) 

Push Notification Pesan otomatis yang dikirimkan oleh aplikasi kepada pengguna 

saat aplikasi tidak dalam keadaan terbuka atau diakses oleh 

pengguna. 
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Rubrik Petunjuk penilaian tugas yang berisikan kriteria dan tingkat 

pemenuhan masing-masing kriteria tersebut beserta nilainya 

(English: Rubric) 

Templat 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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