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1. Masuk ke Google Classroom 
kamu bisa masuk ke Google Classroom melalui email UII di 
https://gmail.uii.ac.id​. Klik menu aplikasi di pojok kanan atas, gulirkan 
beberapa kali ke bawah hingga ditemukan ikon Classroom. 

 

Kamu juga bisa masuk ke Google Classroom melalui tautan 
https://classroom.google.com​ ​lalu klik tombol ​“Buka Classroom”​. 
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Gunakan alamat email UII dengan format ​NIM@students.uii.ac.id​ di 
laman autentikasi Google yang muncul. 
 

 
 
Selanjutnya, kamu akan diminta melakukan autentikasi di laman Single 
Sign On (SSO) UII dengan format ​NIM sebagai username​ dan ​password 
dari akun tunggal UII​ yang kamu miliki. 
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Jika ini adalah kali pertama kamu masuk ke Classroom UII, maka akan 
muncul beberapa tampilan inisiasi akun Classroom. Klik ​Continue 
setelah memastikan nama dan alamat email yang tertera adalah benar 
milikmu. 

 
 
Kemudian pilih opsi ​“I’m a student”​. 
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Setelah berhasil masuk, kamu akan melihat beberapa kelas untuk 
semua matakuliah yang kamu ikuti hingga semester berjalan di 
halaman muka Google Classroom 
 

 
 

No  Keterangan 

1  Main Menu 

2  To-do ​berisi agregasi tugas/aktivitas untuk semua matakuliah 

3  Calendar ​untuk melihat agregasi event/deadline gabungan 
semua matakuliah 

4  Daftar tugas per matakuliah 

5  Shortcut menuju class drive folder per matakuliah 
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2. Install Aplikasi Google Classroom di Perangkat 
Bergerak 

Untuk mendapatkan pengalaman terbaik, silakan pasang aplikasi 
Google Classroom di smartphone atau tablet yang kamu punya. Aplikasi 
Classroom tersedia baik di platform Android melalui ​Google Play Store 
maupun di platform iOS melalui ​Apple App Store​. 
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2.1  Install Aplikasi G-Suite Pendukung 

Untuk mendapatkan pengalaman terbaik di perangkat bergerak, 
pastikan kamu juga memasang beberapa aplikasi G-Suite pendukung, 
yakni Google Docs, Google Slides, Google Sheets, dan Google Meet. 
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3. Navigasi Kelas  

3.1  Daftar Aktivitas Untuk Semua Matakuliah 

Melalui menu ​“To-do”​ yang dapat diakses di halaman muka Google 
Classroom atau melalui ​Main Menu​, ​kamu bisa melihat agregasi aktivitas 
dan penugasan untuk semua matakuliah yang kamu ikuti.  
 
Pada antarmuka berbasis web, terdapat tiga kategori, yakni ​Assigned 
untuk tugas atau aktivitas yang perlu kamu kerjakan,​ Missing​ untuk 
tugas yang belum kamu kumpulkan atau aktivitas yang belum kamu 
lakukan meski telah lewat batas waktunya, dan​ Done​ untuk semua 
tugas yang sudah kamu kumpulkan atau aktivitas yang telah selesai 
kamu kerjakan. 
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Di ketiga kategori ini, semua tugas dan aktivitas dikelompokkan 
berdasarkan waktu (pekanan) dengan nama tugas aktivitas sebagai 
judul dan nama matakuliah sebagai subjudul.    
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Sama seperti tampilan di antarmuka web, terdapat tiga kategori di 
tampilan menu ​“To-do”​ di aplikasi iPhone, yakni ​Assigned​ untuk tugas 
atau aktivitas yang perlu kamu kerjakan,​ Missing​ untuk tugas yang 
belum kamu kumpulkan atau aktivitas yang belum kamu lakukan meski 
telah lewat batas waktunya, dan​ Done​ untuk semua tugas yang sudah 
kamu kumpulkan atau aktivitas yang telah selesai kamu kerjakan. 
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Sementara itu, menu ​“To-do”​ di aplikasi Android hanya terbagi menjadi 
dua kategori, yakni ​“To-do”​ untuk aktivitas yang belum dikerjakan atau 
tugas yang belum dikumpulkan, baik yang masih belum melewati batas 
waktu maupun yang sudah ​(Missing)​ dan​ “Done” ​untuk yang sudah 
selesai dikerjakan/dikumpulkan.  
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3.2  Antarmuka Kelas Per Matakuliah 

Setelah kamu memilih salah satu kelas di halaman muka Google 
Classroom, kamu akan menemukan tampilan awal kelas seperti berikut: 

 

No  Keterangan 

1  Laman ​Stream ​untuk melihat pengumuman dari dosenmu.  

2  Laman ​Classwork ​berisikan materi kuliah dan penugasan yang 
diberikan oleh dosenmu. 

3  Laman ​People ​untuk melihat semua peserta kelas. 

4  Upcoming ​berisi daftar aktivitas (misal: penugasan) yang harus 
segera kamu selesaikan di matakuliah ini. 

5  Pengumuman terbaru dari dosenmu, jika opsi komentar 
dinyalakan, kamu juga bisa meninggalkan komentar yang bisa 
dilihat dan ditanggapi oleh semua penghuni kelas di bagian ini. 
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Berikut adalah contoh tampilan di laman ​Stream ​di aplikasi smartphone 
berbasis Android dan iPhone. 
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Berikut adalah contoh tampilan di laman ​Classwork ​dari salah satu kelas. 
 

 
 

No  Keterangan 

1  Topics​, dosenmu dapat melakukan organisasi konten di bagian 
ini berdasarkan pertemuan, jenis aktivitas, atau pokok bahasan. 

2  View your work​ untuk melihat semua rekap semua aktivitas 
yang telah diberikan oleh dosenmu di kelas tersebut beserta 
status dan nilai yang telah diberikan atas pekerjaanmu. 

3  Shortcut ​khusus untuk ​Meet ​jika dosenmu memilih untuk 
menggunakan Google Meet sebagai sarana kuliah daring 
sinkron di matakuliah ini. Terdapat  juga ​shortcut ​ke Google 
Calendar dan Class Drive Folder seperti di halaman muka. 

4  Uncategorized content​, ​berisi konten yang tidak 
dikategorisasikan dan akan selalu berada di bagian paling atas,  

5  Categorized content, ​berisi konten sesuai masing-masing 
kategori yang telah ditentukan oleh dosenmu. Bagian ini dapat 
berisi materi kuliah, rekaman kuliah, penugasan, dsb yang akan 
diupdate secara rutin oleh dosenmu setiap pekan/pertemuan. 
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Berikut adalah contoh tampilan di laman ​Classwork ​di aplikasi 
smartphone berbasis Android dan iPhone. 
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Berikut adalah contoh tampilan di laman ​People ​dari salah satu kelas. 
kamu bisa melihat dosenmu (dan asisten dosen atau tutor di beberapa 
kelas tertentu) di bagian ​Teachers ​serta semua rekan-rekan sekelasmu 
di bagian ​Classmates​.  
 
Kamu dapat menggunakan ikon surat (​✉)​ di sebelah kanan nama dosen 
atau name rekan sekelasmu untuk mengirim email pribadi kepada 
orang yang bersangkutan. 
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Berikut adalah contoh tampilan di laman ​People ​di aplikasi smartphone 
berbasis Android dan iPhone 
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3.3  Pengecekan Nilai dan Perkembangan Hasil Belajar 

Untuk melakukan pengecekan nilai dan perkembangan aktivitas 
belajarmu di masing-masing matakuliah, pilih menu ​“View your work” 
yang tersedia di laman ​Classwork​. 
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Di laman berikutnya, kamu dapat melihat semua aktivitas/tugas yang 
telah diberikan oleh dosenmu di matakuliah tersebut beserta status 
pengerjaan/pengumpulan olehmu, dan status penilaian oleh dosenmu. 

Status ​Assigned ​menunjukkan aktivitas/tugas yang masih belum kamu 
selesaikan/kumpulkan, sementara status ​Missing ​menunjukkan 
aktivitas/tugas yang masih belum kamu selesaikan setelah melewati 
batas waktu yang telah ditentukan oleh dosenmu. Status ​Turned in 
menunjukkan aktivitas/tugas yang telah kamu selesaikan namun belum 
mendapatkan penilaian oleh dosenmu.  

Status berupa angka ​X/Y ​menunjukkan aktivitas/tugas yang telah 
diberi nilai oleh dosenmu, terlepas apakah kamu telah mengumpulkan/ 
menyelesaikan aktivitas/tugas tersebut atau tidak. Angka  X adalah nilai 
yang kamu dapatkan dari nilai maksimal Y untuk tugas tersebut. 
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Jika opsi ​“show overall grade”​ diaktifkan oleh dosenmu untuk matakuliah 
tersebut, maka kamu akan bisa melihat nilai total dari seluruh aktivitas 
yang telah dinilai oleh dosenmu di bagian kanan namamu. 
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Kamu juga dapat melakukan pengecekan nilai dan perkembangan 
aktivitas belajarmu di masing-masing matakuliah melalui perangkat 
bergerak dengan memilih menu ​“View your work”​ dengan ikon yang 
sama seperti tampilan antarmuka web. 
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Jika dosenmu mengaktifkan fitur total nilai, maka kamu juga bisa 
melihat total nilai dari semua aktivitas atau penugasan yang telah 
diberikan nilai oleh dosenmu di bagian atas laman ini. 
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4. Penugasan Kelas 
Seperti yang telah disinggung sebelumnya, semua penugasan kelas 
dapat diakses melalui laman ​Classwork. 
 
4.1  Melihat Spesifikasi Tugas 

Untuk melihat spesifikasi tugas secara lengkap, silakan pilih salah satu 
tugas yang tersedia, kemudian pilih ​“View Assignment” ​di bagian bawah 
tugas tersebut.. 
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Selanjutnya, Google Classroom akan membuka sebuah tampilan baru 
berisikan detail penugasan yang telah diberikan oleh dosenmu. 
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No  Keterangan 

1  Nilai maksimal​ untuk tugas ini 

2  Batas waktu​ pengumpulan tugas, kamu tetap bisa 
mengumpulkan tugas setelah batas ini, namun Google 
Classroom akan menandainya sebagai terlambat.. 

3  Rubrik ​penilaian jika dosenmu menyediakannya dalam 
penugasan tersebut. 

4  Class comments​, ​gunakan bagian ini untuk berkomunikasi 
dengan dosen ​dan​ rekan sekelasmu. Komentar yang 
ditinggalkan di bagian ini dapat dilihat dan dibalas oleh semua 
anggota kelas, kecuali jika dosenmu memutuskan untuk 
mematikan opsi komentar. 

5  Your work​, ​bagian ini berisi dokumen penugasan yang harus 
kamu kumpulkan. Jika dosenmu menyediakan​ templat tugas​, 
maka kamu bisa melihat dokumen yang secara otomatis sudah 
diberi prefix berupa namamu di sini. Klik dokumen tersebut 
untuk mulai mengeditnya di Google Docs/Sheets/Slides.  
 
kamu juga bisa menambahkan dokumen lain dengan menekan 
tombol​ ​“Add or create”​ ​di bagian ini  

6  Originality report, ​opsi ini akan muncul jika dosenmu 
menyalakan fitur ini dalam rangka pencegahan plagiarisme 
dalam tugas yang kamu kerjakan tersebut.  

7  Turn in​, klik tombol ini untuk mengumpulkan tugasmu,  

8  Private comments​, ​gunakan bagian ini untuk berkomunikasi 
dengan dosenmu. Komentar yang ditinggalkan di bagian ini 
hanya dapat dilihat dan dibalas oleh dosenmu, tidak oleh 
rekan-rekan sekelasmu. 

   

28 



Panduan Google Classroom untuk Mahasiswa Universitas Islam Indonesia 

 

4.2  Melihat Rubrik Penilaian Tugas 

Jika dosenmu menyediakan rubrik penilaian tugas, cermati dengan baik 
masing-masing kriteria yang tersedia beserta deskripsi dan bobot 
penilaiannya.  
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4.3 Melakukan Pengecekan Keaslian Tugas 

Jika dosenmu mengaktifkan fitur ​Originality report ​di suatu penugasan, 
Google akan melakukan pengecekan kemiripan atas dokumen yang 
kamu kerjakan untuk dibandingkan dengan semua konten terindeks 
Google yang ada di internet.  

Kamu memiliki kesempatan untuk melakukan pengecekan keaslian ini 
sebanyak 3x sebelum mengumpulkan tugas tersebut.  

Lakukan parafrase sesuai pemahaman dan menggunakan bahasamu 
sendiri untuk menghindari terjadinya indikasi plagiarisme! 

 

Perlu dicatat bahwa fitur ini hanya tersedia melalui antarmuka berbasis 
web, belum didukung oleh aplikasi di perangkat bergerak, baik untuk 
Android maupun iOS. 
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4.4 Menambahkan Dokumen Lampiran Tugas 

Jika dosen kamu tidak menyediakan templat dokumen tugas, klik 
tombol ​“Add or create”​ ​untuk mengunggah dokumen (gambar dengan 
format JPG/PNG, dokumen dalam format PDF/DOCX/PPTX/XLSX, 
atau video dalam format MP4/dll) yang tersimpan di akun Google Drive 
UII-mu, melalui tautan (URL) Internet termasuk video dari YouTube, 
maupun dari media penyimpanan lokal di komputer atau perangkat 
bergerakmu.  

Kamu juga bisa membuat dokumen baru dalam format Google 
Docs/Slides/Sheets/Drawings sebagai dokumen lampiran tugasmu.  

 

   

32 



Panduan Google Classroom untuk Mahasiswa Universitas Islam Indonesia 
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4.5 Mengumpulkan Tugas 

Jika kamu mengerjakan tugasmu menggunakan Google 
Docs/Sheets/Slides dengan templat tugas yang telah disediakan oleh 
dosenmu, maka kamu dapat langsung mengumpulkan tugas dengan 
menekan tombol ​“Turn In” ​di bagian kanan atas jendela Google Docs di 
mana kamu mengerjakan tugas tersebut. 
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Kamu akan dibawa kembali ke laman detail penugasan di mana kamu 
akan diminta melakukan konfirmasi ulang pengumpulan tugas yang 
akan kamu lakukan. Klik tombol ​“Turn in”​ ​sekali lagi​ untuk melakukan 
konfirmasi pengumpulan tugas tersebut. Tombol ​“Turn in”​ ​akan 
berubah menjadi ​“Unsubmit”​ jika tugas telah berhasil kamu kumpulkan.  
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Dokumen Google Docs/Slides/Sheets yang sudah kamu kumpulkan 
akan terkunci dan tidak bisa kamu ubah isinya lagi.  
 
Jika kamu menemukan kesalahan dan ingin memperbaiki tugas yang 
kamu kerjakan tersebut, lakukan penarikan tugas yang telah 
dikumpulkan terlebih dahulu dengan menekan tombol​ ”Unsubmit”​, 
lakukan perubahan yang kamu butuhkan, lalu kumpulkan ulang dengan 
menekan tombol​ “Turn in”​ ​lagi.  
 

 
 
Kamu dapat melakukan pengumpulan dan penarikan pengumpulan 
berulang kali, namun pastikan pengumpulan terakhirmu dilakukan 
sebelum batas waktu untuk menghindari tugasmu ditandai sebagai 
terlambat dikumpulkan​ saat akan dinilai oleh dosenmu.   
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Perlu kamu ketahui juga bahwa dosenmu dapat melihat​ sejarah 
pengumpulan ​tugasmu di antarmuka khusus dosen, lengkap dengan 
waktu pengumpulan dan penarikan pengumpulan, serta sejarah 
perubahan yang kamu lakukan di dokumen tersebut. 
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4.6 Mengerjakan Tugas Langsung di Perangkat Bergerak 

Pastikan kamu telah memasang aplikasi pendukung (lihat bab 2.1 di 
halaman 9) agar dapat mengerjakan tugas dari dosenmu langsung di 
perangkat bergerak milikmu.   

Untuk penugasan disertai dokumen templat, ​swipe ​ke atas untuk 
melihat templat yang telah disediakan oleh dosenmu (abaikan templat 
di bagian ​Attachments ​yang tidak disertai namamu di aplikasi Android). 
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Pilih dokumen templat​ ​dengan​ prefix berupa namamu​ untuk membuka 
dokumen tersebut dan mulai mengerjakan tugasmu.  

Kamu juga bisa melihat detail rubrik dengan menekan ikon panah di 
samping masing-masing kriteria yang tersedia. Berikut adalah contoh 
tampilan di aplikasi smartphone berbasis Android dan iPhone. 
 

  

39 



Panduan Google Classroom untuk Mahasiswa Universitas Islam Indonesia 
 

Setelah memilih dokumen templat yang tersedia, pilih ikon ​buka di 
aplikasi lain​ di bagian pojok kanan atas untuk membuka dokumen 
tersebut di aplikasi Google Docs/Slides/Sheets yang telah terpasang di 
perangkat bergerakmu. 

Jangan pilih ikon edit/pensil yang akan mengubah format dokumen 
ketika dikumpulkan nantinya. ​(gambar kiri). 

 

 

40 



Panduan Google Classroom untuk Mahasiswa Universitas Islam Indonesia 
 

Setelah dokumen tersebut berhasil dibuka di aplikasi pendukung 
(Google Docs/Slides/Sheets), pilih menu ​edit ​(ikon pensil)​ ​di bagian 
kanan bawah untuk mulai mengerjakan tugasmu. 
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Setelah selesai mengerjakan tugas, pilih ikon centang di kiri atas untuk 
menyimpan dokumen tersebut secara lokal di perangkatmu dan di akun 
Google Drive UII-mu jika kamu terhubung ke Internet.  
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Jika sudah selesai, (khusus di aplikasi Android akan terdapat keterangan 
“All changes saved”​ di bawah nama dokumen tugasmu), maka aplikasi 
pendukung sudah dapat ditutup dan kamu dapat kembali ke aplikasi 
Google Classroom dengan menekan tombol ​X​ di Android dan tombol ​< 
di iPhone, keduanya berada di pojok kiri atas. 
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Kumpulkan tugasmu dengan menekan tombol ​“Turn in”.  

Kamu juga bisa menambahkan dokumen lampiran tugasmu dengan 
menekan tombol  ​“Add attachment”​ ​terlebih dahulu. 
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Selain beberapa jenis lampiran yang juga didukung di antarmuka web, 
kamu juga bisa mengambil foto atau video langsung dari kamera 
smartphone ​yang kamu gunakan sebagai dokumen lampiran. 
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Seperti halnya di antarmuka web, kamu juga bisa melakukan penarikan 
pengumpulan ​(Unsubmit) 
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Ingat, pastikan kamu telah melakukan pengumpulan ulang ​(Resubmit) 
sebelum batas waktu yang telah ditentukan oleh dosenmu agar status 
terakhir tugasmu tidak menjadi “dikumpulkan terlambat” ​(done late)​. 
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4.7 Mengerjakan Kuis  

Salah satu jenis penugasan yang bisa diberikan oleh dosenmu adalah 
dalam bentuk ​kuis melalui Google Forms​.  

 
 
Seperti jenis penugasan lainnya, kamu dapat melihat detail penugasan 
terlebih dahulu dengan memilih menu ​“View assignment” ​di bagian 
bawah penugasan tersebut. 

Untuk tipe penugasan berupa kuis, kamu juga dapat langsung 
membuka kuis tersebut dengan mengklik ​ikon Google Forms ​yang 
tersedia. Soal kuis tersebut akan terbuka dalam tab/jendela baru.  

Baca dan ikuti petunjuk dari dosenmu sebelum mengerjakan semua 
soal yang tersedia. Ada beberapa jenis opsi pertanyaan yang mungkin 
kamu temui, di antaranya:   
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No  Keterangan 

  Short answer​, jawaban singkat dalam 1 baris saja 

 
Paragraph​, uraian dalam beberapa baris.. 

 
Multiple choice​, satu jawaban benar dari beberapa opsi yang 
tersedia. 

 
Multiple answer​, beberapa jawaban benar dari semua opsi yang 
tersedia  

 
Dropdown menu​, satu jawaban benar dari banyak opsi yang 
tersedia. 

  File upload​, unggah berkas dari perangkatmu dengan format 
yang telah ditentukan (dokumen, gambar, dll). 

  Linear scale​, mirip dengan ​multiple choice ​dengan tampilan 
yang sedikit berbeda. 

 
Multiple choice grid​, gabungan dari beberapa ​linear scale ​dalam 
satu kelompok soal yang sama. 

 
Checkbox grid​, jenis ​multiple answer ​dengan format penyajian 
seperti ​multiple choice grid​. 
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Saat mengerjakan kuis, pastikan alamat email yang tertera di bagian 
atas sudah sesuai dengan ​akun email UII milikmu.   

Setelah selesai mengerjakan semua soal yang tersedia, aktifkan opsi 
“Send me a copy of my responses​”​ sebagai salinan yang akan dikirim ke 
emailmu jika tersedia, lalu klik tombol ​Submit ​di bagian paling bawah. 
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Jika dosenmu telah memberikan kunci jawaban pada kuis tersebut, 
terutama yang menggunakan mode multiple choice atau multiple 
answer, maka kamu dapat melihat nilai yang kamu dapatkan langsung 
setelah selesai mengerjakan kuis tersebut dengan menekan tombol 
“View score” 

 

Jika dosenmu belum menyediakan kunci jawaban untuk penilaian 
secara otomatis, terutama untuk jenis soal berupa isian atau uraian, 
maka Google Classroom akan mengindikasikan bahwa kamu belum 
mendapatkan nilai untuk tiap soal tersebut. Jangan khawatir, nilai kamu 
akan segera terupdate ketika dosenmu telah selesai melakukan koreksi 
manual atas kuis yang telah kamu kerjakan. 
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