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Dalam situasi pandemik COVID-19 sekalipun, pendidikan yang setara
dan menyenangkan bagi anak-anak, khususnya anak perempuan,
harus kita wujudkan. Kita perlu bersama-sama memastikan bahwa
anak-anak di Indonesia, termasuk di Lombok Utara, Nusa Tenggara
Barat, bisa melanjutkan pendidikan dan terus merajut masa depan
yang cerah.

Demi mewujudkan misi ini, Yayasan Plan International Indonesia (Plan
Indonesia) melaksanakan program pembelajaran online ‘BRIGHT’
sepanjang 2021. Melalui program BRIGHT, Plan Indonesia telah
membina sebanyak 3 SMAN dan 4 SMPN di Lombok Utara, yang
mencakup 2.934 murid (50,6 persen perempuan), bersama 214
tenaga pendidik, 11 orang anggota dinas pendidikan, dan 32 anggota
komite sekolah. Tujuannya, agar para peserta program mendapatkan
peningkatan literasi dan keterampilan dalam menggunakan aplikasi
pembelajaran digital. Sebagai rangkaian penutup program BRIGHT,
Plan Indonesia kini menerbitkan “Modul Aplikasi Pembelajaran Online”
bagi guru dan murid di Lombok Utara.

Diharapkan, booklet ini dapat menggenapi proses peningkatan literasi
digital yang telah dilaksanakan melalui program BRIGHT. Dalam buku ini,
guru dan murid dapat menemukan panduan penggunaan aplikasi-aplikasi

pembelajaran online yang bisa dimanfaatkan dalam masa pandemik COVID-19 maupun seterusnya.
Pada akhir masa implementasi program BRIGHT, Plan Indonesia ingin berterima kasih kepada Dinas
Pendidikan Provinsi NTB dan Kabupaten Lombok Utara yang telah mendukung terwujudnya pendidikan
yang setara dan menyenangkan bagi murid di NTB. Plan Indonesia juga berterima kasih kepada guru,
murid, orang tua murid, dan semua pihak yang telah menyukseskan pelaksanaan program ini di
Lombok Utara.

Plan Indonesia berharap, “Booklet Aplikasi Pembelajaran Online” ini terus bermanfaat untuk membantu
mewujudkan proses pendidikan yang setara dan menyenangkan di Lombok Utara. Semoga, kondisi
lingkungan juga menjadi kian kondusif, agar tak ada lagi penghalang bagi anak-anak di Lombok Utara
untuk belajar dan melanjutkan pendidikan mereka ke jenjang Pendidikan yang lebih tinggi.

Selamat Membacal!

Dini Widiastuti
Direktur Eksekutif
Yayasan Plan International Indonesia

Perhatian !!!

Buku ini disusun dan dicetak semata-mata untuk kepentingan pendidikan dan bukan untuk diperjual
belikan ataupun dikomersialkan.

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

) PLAN

INTERNATIONAL

YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL
INDONESIA

PROGRAM BRIGHT
Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

1. Google Classroom

A. Membuka GoO0gle ClaSSIOOM.......ccccuiiiiiieiiiieaiie e riee et e s s sneeas 4
B. Bergabung Dengan Kelas Baru..........cccooouiiiiiiiiiiiiiiiieee e 4
C. Menu Utama Dalam KeIAS .........oooiiiiiiiiiiiiie et 5
D. MengumpulKan TUGAS.........cooiiimiiiiiiiee et 6
E. Mengerjakan QUIZ ..........coouiiiiiiiiie ettt s 8
F. Kesulitan bergabung ke Kelas .........ccoooiiiiiiiiiiii e 9

2. Google Dokumen

A. Install GOOgle DOKUMEN .........oiiiiiiiiiie ettt 12
B. Membuat Dokumen Baru dengan Google DOKUMEN ...........ccocceiiiiiciiieeniiee e 12
C. Menyimpan Dokumen di Google DOKUMEN .........cceuiiiiiiiiiiiiiiie e 23
D. Menghapus Dokumen di Google DOKUMEN .........coccviiiiiieiiiie e 23

3. Google Meet
3.1 Tutorial Google Meet Dekstop

A. Cara Bergabung di Google Meet..........cccooiiiiiiiiii e 26
B. Cara Share Screen di Google Meet versi Desktop.........cccoceevieiiiieiiiieeiiiee e 29
C. Cara Presentasi PowerPoint di Google Meet..........cccooiiiiiiiiii e 29

3.2 Tutorial Google Meet Smartphone
A. Cara bergabung di Google MEeet...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 30
B. Cara Share Screen di Google Meet ..........ccoiiiiiiiiiiiiiene e 32

4. Google Slide

A. Instalasi GOOGIE SHldE..............couuiiiiiieiie e 35
B. Membuat Presentasi BarU..........cciiiiiiiiii e 36
C. Membuat Presentasi (FItUr-Fitur) ..o 37

5. Google Spreadsheet

A, Install GoOgle SNEET.........cooiiiiii e 49
B. Mulai Membuat Google Spreadsheet............cccoooiiiiiiiiiiiiii e 50
C. Fitur — fitur di Google Spreadsheet...........c.cooiiiiiiiiiiii 51

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

YAYASAN PLAN

INTERNATIONAL ) PLAN

INDONESIA e PROGRAM BRIGHT

Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

6. Telegram

A, Instalasi Telegram ... 68

B. Memulai Percakapan Di Telegram .............cccccoiiiiiiiiiiiiiiiie e 70

C. Menambahkan KONtaK ...........cooiiiiiiiiiii e e 71

D. Menghapus Obrolan Di Telegram .............occoooiiiiiiiiiiiii e 73

E. Mengedit Profil Telegram .............cooiiiiiiiiiii e 74

F. Masuk Grup Telegram.............coouiiiiiiiiiiiiiii e 75

7. Zoom Meeting
7.1 Tutorial Zoom Desktop

A. Mendaftar dan Menginstal ZOOM..........cuiiiiiiiiiiiiiiiee e 78
B. Cara Bergabung Di Zoom Meeting........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiie e 82
C. FIUr — filUr ZOOIM . 84
7.2 Tutorial Zoom Smartphone

A. Cara Menggunakan Zoom Meeting.........ccoiuiiiiiiiiiiiiiiiiee e e 87
B.  Fitur — filUr ZOOM ... e 90

8. WhatsApp

A, Instalasi WhatSAPP ........oooiiiiiiiiiiie e 95
B. Cara Bergabung Di Grup WRatSAPP........cccoiiiiiiiiiiieiie e 100
C. Menambahkan Gambar dan File di WhatSAPP .......ccccceeeeciiie e 104

9. Quizizz

A, INStAIAST QUIZIZZ ... 107
B. Edit Profil di QUIZZIZ..........ccooiiiieieiieee e 110
C. Memulai Quiz di Beranda QUIZZIZ .........c..cccueieiiiieiiieieeee et 112
D. Memulai Quizziz Dengan Kode Permainan Dari GUIU........cccccceeiieeniieniiieenneen. 115
E. Melinat AKEVITAS ...ooeeeeeeiiie et e e 118
F. Melakukan Pencarian QUIZ ... 119

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Foto Dok. Plan International Indonesia

1. GOOGLE CLASSROOM

Apa itu Google Classroom?

Google Classroom adalah aplikasi pembelajaran
dengan berbasis online (dalam jaringan) dan dapat
E digunakan secara gratis. Guru dan murid dapat
menggunakan aplikasi ini untuk menunjang proses

pembelajaran secara online ditengah masa
Google Classroom

pandemi.
Helping educators and students communicate, save .
time, and stay organized. Google classroom juga menggabungkan
Google Drive untuk pembuatan dan pengiriman
penugasan, Google Docs, Sheets, dan Slides

untuk penulisan, Gmail untuk komunikasi, dan
Google Kalender untuk penjadwalan. Murid
dapat diundang untuk bergabung dengan kelas melalui kode pribadi, atau secara
otomatis diimpor dari domain sekolah. Setiap kelas membuat folder terpisah di Drive
masing-masing pengguna, di mana murid dapat mengirimkan tugas untuk dinilai oleh
guru.
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A. Membuka Google Classroom
Jika belum memilki Google Classroom pada perangkat (device), silahkan download
terlebih dahulu dengan keyword Google Classroom (Google Kelas) pada Google
PlayStore dan App Store, lanjutkan dengan install.

1. Berikut ini tampilan saat membuka Google Classroom di smartphone, pilih “get

started”.

Google Classroom

Helping educators and students communicate, save
time, and stay organized.

Get started

2. Selanjutnya pilih akun yang digunakan untuk membuka Classroom. Kemudian
pilih “OK”.
Choose account for Classroom

®) siswa_gclassroom@gmail.com

Add account

B. Bergabung Dengan Kelas Baru
Kode kelas akan diberikan oleh Bapak/lbu Guru, selanjutnya memasukkan kode
tersebut pada beranda atau halaman depan Google Classroom sehingga dapat
bergabung dengan kelas.
1. Pilih ikon “4+” pada pojok kanan atas layar.
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Google Classroom  +_ !

0

2. Pilih “Join Class/Gabung” Kelas.

= Google Cli Joinclass

Create class

3. Masukkan kode kelas, kemudian pilih JOIN/GABUNG.

x Join class JomM ¢

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

Class code
[ Frayjal

C. Menu Utama Dalam Kelas
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Pada kelas, terdapat 3 Menu Utama vyaitu
Stream/Forum, Classwork/Tugas Kelas, dan
People/Anggota. Stream/Forum menampilkan
pengumuman dari guru dan tugas dalam tenggat

-
waktu. Selain itu, dapat digunakan sebagaitempat
berdiskusi.

' 1. Classwork/Tugas Kelas menampilkan daftar
tugas dan statusnya.

Ii
©

NTB
= BS-1 &
Selamat pagi, berikut adalah tugas
hari ini. Kerjakan dengan baik dan
kumpulkan sebelum tenggat waktu '.:'"'-'iz"
yang diberikan. '
Tugas 1
; ; = & 2,
@ New assignment: Quiz 1 : Stroam Classwork Peophe
2y B 2,
Stream Classwaork People

2. People/Anggota menampilkan guru dan murid yang berada dalam kelas.

= BS-1
Teachers
Karangasem
= B &
Stream Classwork Peopla

D. Mengumpulkan Tugas
1. Pilih tugas mana yang akan dikerjakan atau dikumpulkan pada Stream/Forum atau
melalui Classwork/Tugas Kelas. Menu Classwork/Tugas Kelas menampilkan
tugas yang telah selesai (ikon abu) dan yang belum dikerjakan (ikon jingga).
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= BS-1 €]
New assignment: Quiz 1 Ol 1
=2 B &, Tugas 1
Stream Classwork People B .
(=] B 2
Stream Classwork People

2. Baca Instruksi pengerjaan tugas atau soal yang diberikan. Add Class
Comment/Tambahkan Komentar Kelas untuk berdiskusi baik dengan guru
maupun murid lainnya.

“

Tugas 1

100 points

E Add class commeant
Buatlah makalah ruu'ungﬁ:ku an Indomnesial

3. Setelah selesai membaca instruksi tugas, pilih Your Work/Tugas Kamu. Soal
bisa dijawab dengan Add Private Comment/Tambahkan Komentar Pribadi.
Namun, jika tugas menginstruksikan untuk membuat sebuah dokumen misalnya
makalah dan sebagainya, maka dokumen harus dilampirkan. Klik “Add Attachment”
untuk melampirkan berkas/dokumen.
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Tugas 1
100 points _—
E Add class comment
YDI.,.Ir Wﬂrk Azsigned
Buathah sebuah makalah tentang parbedaan seliap + PR T ——
versi microsoft offica i Tt e \\‘

—— Mark as done

Your work Azsigned

E Add private commant s

4. Pilih dokumen yang akan di-upload.

eate
Attack B Mew Docs
P Dirivie Mew Slides
G0 Link B Takephoto s Mew Sheets
* File ] Record video - Now POF

5. Jika proses uploading sudah selesai, maka klik Turn In/Serahkan.

Your work Assigred

E Tisgas Makolah Sejorah.doc *

Acid attachrment

Tum in your work?

1 attachment will be submitted for
Tugas 1°

Bata Turm in

6. Tunggu proses penilaian dari guru. Jika sudah selesai, maka nilai akan
ditampilkan seperti di bawah ini.
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Your work S0M00
Your work Turned in b
E Tugas Makolah Sejorah.doo
E Tugas Makoloh Sejorahudoc
- Add aTtachiroet

— “

E. Mengerjakan Quiz

1. Pilih tugas mana yang akan dikerjakan atau
dikumpulkan. Baca Instruksi pengerjaan tugas, Lalu
klik pada attachment Google Form yang sudah .
ada. Akan diarahkan ke Halaman Google Form @ o

= B5-1 E1]

yang dibuka dengan browser. @ Guet
= E 2,
Straam Clasgwork Poopls
Isi Nama, setelah itu klik “Berikutnya” dan Jawab ‘ -
soal yang tersedia. Setelah selesai mengisi, pilih
“kirim”.
— Ea
Inde ntltas Tulisan atau format font yang
+ Wadih dicetak tebal disebut dengan
! tilah
— O talic
(@) sald
s Al D Undeiline
D Subscript
Bariuiriva
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2. Setelah selesai menjawab soal, skor dapat dilihat dengan pilih “Lihat skor”.

Quiz 1

Tanggapan dikirimkan dam tugas ditandal
sobagal selecal

Kornes e Ddak Sifast aleu Siduboeg aleh Google
Lezorkan Peryplabounaan - Persvamien Levanan
Ssbaban Mivaxn

3. Kembali ke aplikasi Google Classroom. Pilih Mark as Done dan tunggu
penilaian dari guru. Ketika selesai dinilai oleh guru, nilai pada QUIZ yang sudah
dikerjakan akan ditampilkan.

L

Your work Assigned Your work

Turned in

=, Add attachmant

W

Unsubmit

F. Kesulitan bergabung ke kelas?
1. Saya lupa atau kehilangan kode kelas

Untuk bergabung ke kelas, Kamu hanya perlu memasukkan kode kelas sekali.
Setelah bergabung ke kelas, Kamu tidak lagi memerlukan kode tersebut. Jika
Kamu lupa, kehilangan, atau menghapus kode sebelum bergabung ke kelas, minta
guru untuk membagikan lagi kode tersebut.

2. Kode kelas saya tidak berfungsi
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Jika kode kelas tidak berfungsi, periksa hal berikut:

a. Kamu login ke Classroom dengan akun yang benar.

b. Kode yang Kamu masukkan terdiri dari 6-7 karakter, dan menggunakan huruf
serta angka. Kode tidak bolen memiliki spasi atau menggunakan karakter
khusus. Jika Kamu masih mengalami masalah, beri tahu Guru.

3. Kenapa tidak bisa mengirim tugas di Google Classroom?

Berikut penyebab tidak bisa mengirim tugas :

a. Akun yang digunakan bukan bagian dari Google Classroom sehingga tugas
tidak diterima.

b. Akun yang digunakan bukan bagian dari Google Classroom sehingga tugas
tidak diterima.

c. Tugas yang diambil dari Google Classroom lain menggunakan reuse post

d. Draft tugas yang dibuat untuk Google Classroom berpindah ke classroom
lain.

e. Tugasnya sudah melewati dari batas waktu yang ditentukan.

f. Dilihat kembali tugas tersebut adalah pekerjaan rumah pribadi atau kelompok.

4. Solusi :

Untuk mencegah kenapa tidak bisa mengirim tugas di Google Classroom,
pastikan Kamu menggunakan akun yang telah didaftarkan untuk kegiatan belajar.
Selain itu jangan mengirim tugas yang telah digunakan di classroom lainnya.

Selain penyebab tersebut, tentu ada hal lain yang menyebabkan kenapa tidak
bisa mengirim tugas di Google Classroom. Saat kondisi itu terjadi, sebaiknya
segera tanyakan pada guru yang bersangkutan sehingga bisa diatasi secepatnya.
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2. GOOGLE DOKUMEN

Apa itu Google Dokumen?

Google Dokumen menjadi salah satu tools yang
penting digunakan untuk belajar dan bekerja. Google
Dokumen dapat digunakan secara online maupun
offline. Pada masa pandemi ini, Google Dokumen
sangat diperlukan karena dengan Google Dokumen,
orang lain dapat melakukan perbaikan atas dokumen
tersebut tanpa harus melalui proses pengiriman
seperti e-mail dan lain sebagainya sehingga sangat
cocok digunakan bagi murid untuk menyelesaikan

GOOgle Docs tugas kelompok.

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

PLAN

INTERNATIONAL

YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL
INDONESIA

PROGRAM BRIGHT
Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

A. Install Google Dokumen

Buka aplikasi Play Store, cari “Google
Dokumen” di kolom pencarian. Klik Google
Dokumen kemudian pilih “Install’. Buka Google
Dokumen yang telah terinstal. Google Dokumen
akan secara otomatis terdaftar menggunakan
akun Google di HP Kamu, sehingga jika belum
memiliki akun Google maka harus membuatnya
terlebih dahulu. Google Dokumen akan otomatis
menampilkan file di Google Drive dengan format
Doc.

B. Membuat Dokumen Baru dengan Google Dokumen

Untuk membuat dokumen baru menggunakan Google Dokumen, dapat dibuat
dokumen baru langsung pada aplikasi Google Dokumen, ataupun melalui Google
Drive.

Jika ingin membuat dokumen pada aplikasi Google Dokumen, klik tanda “+” di
ujung kanan bawah layar.

oz 0
e -

45 Bt : REVIEW
=] Butir Panc...  * O rwme +

Jika ingin menggunakan template yang telah disediakan oleh Google Dokumen,
klik “Pilih Template”. Scroll ke bawah untuk template yang lebih lengkap.

&«  Template
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Jika tidak ingin memakai template, klik “Dokumen Baru”.

D 0 PR
e 6

“ﬂ
B I U A #F E-| =

Membuat dokumen melalui Google Drive dapat dilakukan dengan membuka
Google Drive, lalu di pojok kanan bawah ada ikon “+”. Klik ikon tersebut dan pilih
“Google Dokumen” untuk mulai membuat dokumen baru.

dannset ' dataset fnd

Flke

- .tf

1. Mengubah Nama File di Google Dokumen

Buka dokumen yang ingin diubah/diganti nama file-nya. Kemudian, klik judul di
atas layar maka akan muncul pop-up untuk menuliskan judul. Setelah itu, klik
“Oke” maka judul telah berubah.

«  Dokumen tanp. & B i Ganti fama dokumen

halos
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2. Mulai Menulis di Google Dokumen

Sama halnya seperti Microsoft word, Google Dokumen juga memiliki berbagai
fitur yang bisa dimanfaatkan untuk memodifikasi tulisan. Berikut merupakan fitur-

fiturnya.
o 5 ¢ N O+ H
halog]
B I U A 72 E- E=E
u Fitur ini untuk membuat garis bawah pada tulisan seperti ini “Halo”.

Fitur ini untuk mengatur warna tulisan.

I»

2 Fitur ini untuk mengatur warna pada sorotan.

Fitur ini untuk mengatur tata letak tulisan. Klik kemudian pilih “Rata Kiri”,
“‘Rata Tengah”, “Rata Kanan”, atau “Rata Kiri Kanan”.

jil |~

Fitur ini untuk memberikan point pada teks.

Untuk memodifikasi tulisan, paragraf, dan bentuk slide yang lebih lengkap, klik
ikon “A” di bagian atas.

v 5 o %+ =
halod]
Teks Paragraf
B I Y] 5 XE Xz
Gaya Teks nonmal »
Fant Arial 3
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a. Modifikasi Teks
Pada ikon “A” terdapat dua pilihan untuk memodifikasi, yakni “Teks” dan

“Paragraf”.
Teks Paragraf
2
= g Y L X Xe s Mengatur gaya tulisan, seperti penulisan
sebagai judul, subjudul, dsb.
Gaya Teks normal >
= Mengatur jenis Font
Font Arial ¥
=3 Mengatur ukuran Font
Ukuran w 1 A~
= Mengatur warna tulisan
Warna teks . » g
\Warna sorgtar \ y = Mengatur warna sorotan
=—>» Mengembalikan ke format standar
Hapus format

g Fitur ini untuk membuat tulisan menjadi tebal seperti ini “Halo”.

r  Fitur ini untuk membuat tulisan menjadi miring seperti ini “Halo”.

Fitur ini untuk membuat garis bawah pada tulisan seperti ini “Halo”.

Ic

s  Fitur ini untuk membuat tulisan memiliki garis tengah seperti ini
“Halo”

« Fitur untuk membuat tulisan kecil di atas tulisan normal seperti ini
“Halo?”

«  Fitur untuk membuat tulisan kecil di bawah tulisan normal seperti ini
“HaIOZ”
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b. Modifikasi Paragraf

Teks Paragraf
= = = = = Mengatur arah rata paragraf
= = Mengatur letak paragraf
Membuat list dengan nomor (—- = > = > I Membuat list dengan bullet
Jarak antarbaris v 115 ~gE= Mengatur jarak
antar spasi paragraf

Menambah sisipan pada dokumen

v 5 @ M 1 Menambah sisipan dapat dilakukan dengan
klik logo “+” di bagian atas Ilayar.

haloo] Kemudian akan muncul jenis-jenis sisipan
yang bisa digunakan.

Sisipkan Menyisipkan link berguna ketika ingin

T menaruh  link di dokumen, sehingga

nantinya dapat membuka link tersebut
hanya dengan meng-klik tulisan yang telah
Gambar » diberi  link.  Misalnya  ketika  ingin
memasukkan link Instagram pada tulisan
“halo”, maka klik “Link’, kemudian
masukkan link Instagram lalu klik centang di pojok kanan atas layar.

Komentar

i Tabel »

[T —
Sisipkan

\
2  Link [hrtps:ﬁwww.mstagram.cam-1 e

“ﬂ\

E Ko r u
M Gambar 3
i Tabel 3

Maka tulisan yang diberi link akan otomatis memiliki underline. Link dapat
dibuka dengan cara klik tulisan yang telah diberi link kemudian klik “Buka”.
Lalu pilih “Buka dengan Instagram® karena link tersebut merupakan link
dari Instagram.
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(g hl
o 5 ¢ & + B O Buka dengan

() Buka Edilink Hapuslink  Tempel

- e @

Chrome Inssagram

Hanya sekali thlb

e Fitur “urungkan”/’undo” dapat digunakan jika ingin mengembalikan
presentasi ke kondisi sebelumnya. Lihat contoh di bawah ini.

o7 v ¢ & + FH i o s ¢ & + B

halog —_ haloa

e Fitur “ulangi’/"redo” dapat digunakan ketika ingin mengulang sesuatu yang
telah dibatalkan sebelumnya. Berikut contohnya.

v 5 ¢ & + B i 4 5 2 & + H
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e Fitur lainnya dapat dicek dengan klik ikon “titik
tiga” di ujung atas kanan layar.

Tata letak cetak ®

Sarankan perubahan [ ]

o (::' C.. ﬁ: + @ . Struktur dokumen
- Cari dan ganti
Pelajari
haloo
e Periksa ejaan
Penataan halaman
Jumiah kata »
Bagikan & ekspor >
Berikut merupakan penjelasannya. Add-on >
. . Pindahkan
Fitur ini untuk
Tata lotak cetak L memberikan  tampilan i e
dokumen apabila ingin Bl g
dicetak, dengan menggeser tombol ke kanan. Detai

Fitur ini digunakan untuk memberikan saran
perubahan. Geser tombol ke kanan, kemudian
tulis saran perubahan pada dokumen. Kemudian
klik centang hijau untuk menyimpan, maka tulisan yang telah ditandai dapat
diklik dan tampil keterangan sebagai saran dari Kamu. Kamu dapat
menambahkan balasan pada saran dengan klik “Tambahkan balasan” di
bagian bawah layar.

Sarankan perubahan

& matematika & @

N 1 halkoo
Poruatishan diim sar apa kabar ooh hai haiil
halog Lihat samua 1dariz ¥ x
—
apa kabar ooh hai haiil
e = saran cleh Anda x v

Anda  581FM
Tambahkan: “F ha hair

Tambahkan balzsan
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Fitur ini untuk menghilangkan struktur dokumen
Struktur dokumen pada tulisan yang telah dipilih  sebagai
Judul/Subjudul di “Gaya Teks”.

Fitur ini untuk mengganti semua kata tertentu

SEion sl dengan kata lain secara bersamaan.

Caranya dengan menuliskan kata yang ingin diganti pada kolom “Cari”,
kemudian Kklik ikon “titik tiga” di ujung kanan atas dan pilih “Ganti
semua”’, maka akan tampil kolom yang harus diisi kata pengganti,
kemudian klik lagi “Ganti semua” di samping kolom, maka kata telah
berhasil berubah.

~  haloo %=« » i +  halog — o haloo x
- Ganti pamus

Haloo Haloo apa

apa kabar apa kabar apa kabar

hatad] o] - and

Fitur ini untuk menyisipkan link yang langsung
terhubung dengan Google. Juga bisa menggunakan
suara tanpa harus mengetik. Berikut merupakan caranya:

Pelajari

Klik ikon “microphone”, kemudian berbicaralah, maka akan diarahkan ke
Google sesuai dengan request.

L makanan sehat Q
= Pelajark o Web Gambar
F Gungle —
Hasll di sekitar Mataram, Kota Mataram, Nusa
Q. Telusuridokumen Ands don web 4 >Tenggam Bar.
> MEkBAAN & )

Kemudian, klik salah satu web di Google Search dan klik ikon /ink, maka akan
diarahkan pada kolom untuk mengisi teks yang mengandung link tersebut dan
klik “sisipkan”.
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<« https:/fwww.kompas.comisai... Q o

— Sisipkan <« Sisipkan |

KOMPAS

o -makanan-sehat-dan-contohmya7pageal ‘mkanaﬂm x

Maka Kamu telah berhasil menyisipkan link dari pencarian Google.

Fitur ini untuk mengaktifkan pemeriksa ejaan, sehingga
jlka ada ejaan yang salah di dalam dokumen akan
ditandai dengan underline berwarna merah. Klik kata tersebut maka akan
muncul pilihan yaitu penulisan kata yang benar atau hapus, pilihlah salah satu.

Periksa ajaan

apa
P apa
apa kabar apa kabar
=y s ‘apa Eatian]
E kab

Fitur ini untuk mengatur orientasi (landscape atau
portrait), ukuran kertas, dan warna pada halaman.

Penataan halarman

Fitur ini untuk menampilkan detail jumlah kata, karakter,
Jurrilah kita * | dan karakter yang tidak termasuk spasi pada dokumen.

Fitur ini untuk membagikan dokumen kepada orang lain
sehingga orang tersebut memiliki akses untuk membaca
ataupun mengedit dokumen yang telah dibuat. Fitur “Bagikan” ini merupakan
pilihan yang tepat ketika mengerjakan tugas secara berkelompok. Berikut
pilihan yang lebih lengkap pada Fitur “Bagikan & ekspor”.

Bagikan & ekspor ¥
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Pariksa ejaan

Penataan halaman

Jumilah kata *

Bagikan & ekspar ]

Add-on *

Findahkan

Bagikan & ekspor
Baglkan

Kelola orang dan link
Salin link

Kirim salinan

Simpan Sebagal

Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

Tersedia offline [ ] Cetak

Hirtang [ ]

Buat salinam

Fitur ini untuk membagikan dokumen kepada orang lain dengan
mengatur hak aksesnya. Pertama, klik tulis e-mail untuk orang
yang ingin dibagikan di kolom atas layar, kemudian atur hak aksesnya. Kamu
dapat mengizinkan untuk melihat saja, dapat memberi komentar, atau memberikan
akses sebagai editor sehingga orang tersebut dapat mengubah isi dokumen
dan jangan lupa untuk mengisi pesan di bagian bawah, lalu klik kirim di
samping kanan kolom pesan.

&+ Bagkan

*  Bagikan H
*  Bagikan
2 a Arbhimngparad LFgml sam
S .’ur‘rﬂmhkan orang atau grup
S Editor
Yang mamiliki akses
&l Tidak dibagikan Foaibatin pissami ==
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% Bagikan
2 o arbhianggara? Aggmail. com
Pengakses Lihat-Sap —_ Editor =
Pember komeriar
«  Editor eantsh B
O )

Fitur ini mengelola orang seperti menambah ataupun

B PR mengurangi anggota yang dapat mengakses dokumen.

e Menambahkan orang dengan klik ikon yang ditunjuk pada gambar di bawah.

£ Yaregy memiliki akses =t

Medeline Widia
o medelinewidiaafgmail.com

Pemilk

Arbhi Anggara

o arbheangpara24@gmail.com

Edibar

e Mengatur ataupun menghapus hak akses anggota.

g V
€ Yang memilkl akses 2 o bl Angggars
archargaraMegnaloom
Medeline Widia ) _
@ mass newidiaai@gmall com Fanpakeas Lihat-Saia
Permilic
E Pember Komentar

Arbihi Anggara ¥ Editar

0 arthianggara24Egmanlcom
Editar
b X b

Dan juga dapat mengelola link, apakah link tersebut dibatasi untuk orang
tertentu saja atau dapat dilihat oleh semua orang yang memiliki /ink.

€ ‘Yang memiliki akses 2+ € Setelan link (<] €  Setelan link [==]

Medeline Widia

Dibatasi L
o medelnewidiaa@gmail. com Hanya orang yang telah ditembahkan yang dapat 2 .:
Pemilik membuka &

Arbhi Anggara Siapa saja yang memiliki link
o arbhianggara24@gmail.com
Editor

Setelan link @

2, Dibatasi

Hanya orang yang ditambahkan yang dapat
membuka dengan link ir

Ubah
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D Sadin link

~  Kirim salinan

Fitur ini untuk menyalin link sehingga Kamu dapat
membagikannya kepada orang lain.

Fitur ini untuk meneruskan dokumen dalam berbagai format yang
dapat Kamu pilih ke aplikasi lain.

Kirim salinan
PALIH FORMAT rr,- ]
® word {.docx) Tindakan lengkap menggunakan
O Dokumen PDF (pdf) o r, M
O Format OpenDocument (.odt)
WhatsApp nn Teams Gmail
O Teks Biasa (txt)
| >0 &6 = @
O Rich Text Format (rtf)
Tedegram Srﬂn_:m ke Bertiagl Androkd Beam
O Halaman Web (htmi, zip} Drive Lingsung
. M M N =
(O Publikasi EPUB [.epub)
Batal oK

B simpan Sebagai Fitur ini untuk menyimpan dokumen di memori smartphone,

menyimpan

Kamu dapat memilih format yang akan digunakan untuk
dokumen tersebut.

= Cetak

Fitur ini untuk mencetak dokumen.

|_‘ Buat salinan

Fitur ini untuk menyimpan dokumen ke Google Drive.

Add-on

Fitur ini untuk menambah komponen opsional untuk
* | menambah program dan fungsionalitas dalam

menggunakan Google Dokumen.

Tips: Pilih ekstensi Add-on yang ingin digunakan sesuai kebutuhan. Hal yang perlu diperhatikan
sebelum meng-install Add-on, kamu harus mengetahui detailnya dan review-nya, instalFlah Add-
on yang sesuai dengan kebutuhan kamu.

Findahkan

Tersedia offline

Blritangl

Fitur ini untuk memindahkan dokumen ke Google
Drive.

Fitur ini untuk melakukan pengeditan dan menyimpan,

® dokumen dengan keadaan offline.

Fitur ini untuk memberikan tanda khusus pada

® dokumen, sehingga untuk dokumen-dokumen vyang

dianggap penting Kamu perlu mengaktifkan fitur ini dengan “tomboF’ ke kanan
agar lebih mudah dicari.
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Fitur ini merupakan detail lengkap dari dokumen yang
telah  dibuat seperti jenis dokumen, ukuran,
penyimpanan yang terpakai, lokasi penyimpanan, tanggal dibuat dan terakhir
diubah, serta nama anggota yang memiliki akses.

Detail

C. Menyimpan Dokumen di Google Dokumen

Setelah membuat dokumen, klik ikon centang biru di pojok kiri atas layar. Kamu
dapat mengecek komentar, menambah orang, mengedit ulang dan memilih fitur

lainnya.
matematika o4 :
v o e &+ B i L vt & B
| . apa
apa '
apa kabar
apa kabarr i;

Untuk menambah anggota dan melihat daftar anggota, klik ikon . = =

Untuk melihat dan berbalas komentar, klik ikon komentar, klik pada salah satu
komentar yang masuk lalu klk “Tambah balasan”. Kamu juga dapat
mengedit ulang kembali +# dokumen dengan klik di pojok kanan bawah, serta
Kamu dapat memilih menu lainnya E| dengan klik ikon “titik tiga” di ujung
kanan layar, dimana kamu dapat menambah Add-on, melihat detail dokumen, jumlah
kata, dan lain sebagainya.
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D. Menghapus Dokumen di Google Dokumen

Untuk menghapus dokumen, Kamu perlu kembali ke beranda, kemudian klik dan
tahan dokumen yang akan dihapus beberapa detik maka akan muncul pop up,
scroll pop up ke bawah dan klik “Hapus” maka dokumen telah terhapus dan akan
tersimpan di folder “sampah” selama 30 hari sebelum benar-benar terhapus.

Klik “urungkan” jika tidak jadi menghapus dokumen.

& matematika 2 E= Ot = Telusuri Cokumen = ] B meenstks = Telusuri Dokumen o®
Peruaahan dsimasn

& Bagikun
Toraikhis dibiuka oleh saya + = Terskhir dibuka oleh saya

B swiola orsag din ink

4 - O Tersadisoffling
[=a) (=] o o
— SR . D Dewd SURST 4 forndataka
B memmsiis B e B perivem B ooy |
D Salin tink
A il eainan
e & custsalinen
i T » G ‘ B & B e
B Simpan sebegs Ward {.dacx)
. £ gantinama .
s Surst : @ Tambah pintasan ko Drive surst & mtractive o
B e [ I B omrmima. B spotes.
& Pindahkan
& Cetek
9
-1 D Tambah ke Layer utams o +

Stracte g 45 Hutir
8 B e +

(=]
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3. GOOGLE MEET

Apa itu Google Meet?

Google Meet adalah layanan aplikasi video conference
kelas premium yang dikembangkan Google sebagai
perusahaan internet terbesar Aplikasi ini memiliki
kualitas layanan yang cukup bak yang ampu
menampung peserta teleconference hingga 250 orang
bersamaan dalam grid di satu layar.

Google Meet Fungsi Google Meet bukan hanya bisa didapatkan

oleh para pekerja yang harus menerapkan Work
From Home, tapi juga berguna bagi para pelajar dalam School From Home. Hal ini
tak lepas dari pengaruh pandemiyang menyebabkan terbatasnya ruang gerak bagi kita
untuk berinteraksi secara langsung.
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3.1 Tutorial Google Meet Dekstop

A. Cara bergabung di Google Meet

1. Buka aplikasi Google Meet dan masukkan kode.

¥ Google Meet Ringkasan Carakerja Paket& harga Login  Gabung ke rapat  XTCTRSE

Pelajari solusi kami untuk idi dan layanan

Rapat video premium
untuk semua orang.

Kami merancang ulang layanan yang kami buat untuk melakukan

[ Mulai rapat JEEITN WG AR

Setelah memasukkan kode, lalu klik | 7and | Gabung
“Gabung” seperti pada gambar berikut ini. b

2. Klik “Minta bergabung”.

Siap bergabung?
Kamera nonaktif

Lalu atur microphone dan kamera untuk memberikan izin akses dengan cara
klik ikon microphone dan kamera.

Siap bergabung?

Minta bergabung
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a. Microphone
Microphone dilambangkan dengan 2 gambar pada
tampilan Google Meet. Pada gambar ini berarti
microphone menyala sehingga suara Kamu terdengar
selama meeting.

(Tips: Untuk mendengarkan suara dengan lebih jelas silahkan besarkan atau kecilkan
volume suara di desktop).

Sedangkan pada gambar ini berarti microphone tidak
menyala sehingga suara Kamu tidak terdengar selama q
meeting. Tanda ini dapat tampil dengan meng-klik 1 \
kali.

(Tips: jika ingin berbicara di dalam meeting, pastikan microphone menyala (tidak ada
tanda coret dan warna merah) dan mulailah berbicara).

b. Kamera
Sama seperti audio, setelan kamera juga perlu diatur
untuk kenyamanan saat meeting. Pada gambar ini, ikon
kamera menyala sehingga wajah kamu terlihat selama
meeting.

Pada gambar ini, ikon kamera mati artinya kamera tidak
menyala sehingga wajah Kamu tidak terlihat selama
meeting. Tanda ini dapat tampil dengan mengklik 1 kali
pada ikon kamera.

c. Filter

[\

Fitur-filter ini dapat digunakan untuk memberikan tampilan
yang berbeda pada background. Pada Google Meet, fitur
ini dapat digunakan baik dari desktop maupun handphone.

- Kiik ikon filter.
- Unggah Gambar atau Pilih filter yang disediakan oleh Google
Meet.
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Memulai *

Pada halaman ini juga dapat mengganti background/latar belakang
seperti yang telah disediakan.

3. Tunggu sampai diberikan izin masuk.

Meminta untuk bergabung...

Kamera nonaktif tncln dapat bergabung dengan panggilan
Wl ik | Hink q
r

,

4. Klik “Gabung Sekarang”. Dan kamu telah bergabung di Google Meet.

Anda

W37 | IEp-taee-rm|
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B. Cara Share Screen di Google Meet

1. Klik ikon menu ”"Present now“ atau
”’Presentasikan sekarang” yang ada di
deretan menu bawah, maka akan muncul
beberapa pilihan jenis share screen yang
akan kita presentasikan.

2. Pilih salah satu jenis presentasi yang diinginkan.

- Tab untuk mempresentasikan salah satu Tab M T !I
browser yang sedang kita buka. e

- Jendela untuk mempresentasikan salah satu I S Jencei i
jendela aplikasi yang sedang kita buka.

- Seluruh layar Kamu untuk mempresentasikan |I Il
. [ ] Seluruh layar Anda
keseluruhan layar laptop kita.

3. Klik pada salah satu jendela atau tab yang ingin dipresentasikan. Jika
memilih jenis presentasi tersebut, maka presentasi akan berlangsung.

C. Cara Presentasi PowerPoint di Google Meet

1. Klik ikon “Presentasikan sekarang” atau “Present now” untuk membuka
beberapa opsi presentasi.

2. Pilih Jendela, maka akan muncul kotak dialog yang berisi jendela-jendela
aplikasi yang sedang kita buka.
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3. Klik pada Jendela file PowerPoint yang akan dipresentasikan.

Share an application window

Chrome wants to share the contents of your socreen with mest.google.com.

1G5 Meet - hokewmpi-art - G TUTORIAL GOOGLE MEE.. i} cara rename & gogle m.,

o i SR L T
=5 pEE sy s
Bkl imlany
b rres I §1 1 &

0 Cora Share Screen dan B | [ Presentationd - Power... | New Vclume (D)

W

m e

4. Klik “Share”, maka jendela PowerPoint akan terbuka dan kamu bisa
melakukan presentasi langsung.

o o o

CLICKTO ADD SUBTITLE

5. Untuk mengakhiri presentasi maka klik “Stop Sharing” yang muncul di
bagian bawah layar pada saat melakukan presentasi.
|

meet.google.com is sharing a window. Stop sharing Hide
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3.2 TUTORIAL GOOGLE MEET SMARTPHONE
A. Cara bergabung di Google Meet

1. Unduh aplikasi Google Meet di Play Store. Klik “Install’ untuk mulai
mengunduh/memasang aplikasi.

=]
&=

= mieet

':rﬂl}{lll? |'ll'|E'l?|
u =im LY

Eli'f

A ulEear # Ml =

2. Buka aplikasi tersebut dan klik “Continue” untuk melanjutkan.

ol

Selamat datang di
Meet

Untuk imelakukan panggilan
wideo di Meet, izinkan akses
boit kamers vides dan miiralan
parangkat

3. Untuk bergabung ke meeting room di Google Meet. Terdapat 2 cara:
a. Klik link meeting yang telah dibagikan.

https://meet.google.com/hok-wmpi-orh

30 PM
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b. Menggunakan kode dengan klik “gabung pakai kode”. Lalu masukkan

kode.
= Rapat o- i Gabung pakai kode Gabung
4 Gabung pakai kode
Rapat baru Mazukkan kade Fang diberican pﬂmbb
Masukkan kode yang diberikan pembuat rapat
Gabung pakai kods gt
- rwpnafuxss
@ _} b }.’-. Bargabung kemball ke “zwpnatus..
LN

c. Klik tombol “Minta Bergabung”

€ L O

zwp-nafu-sxc

o+ QD

d. Tunggulah sampai Kamu diterima ke dalam meeting room tersebut. Jika
sudah, sekarang Kamu bisa berinteraksi dengan rekan Kamu.

€ wp-na ST pC 9
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B. Cara Share Screen di Google Meet
1. KIlik tanda “titik tiga” di ujung kanan bawah layar.

2. Pilih “Bagikan layar”.

3. Klik “Mulai berbagi” agar

layar dapat terlihat ke semua peserta meeting.

Orang akan melihat semua yang

ada pada layar Anda, termasuk
notifikasi

Batal Mulai berbagi
4. Untuk berhenti, pilih tombol “Berhenti berbagi”.

nda kepada

@ Berhenti berbagi
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4. GOOGLE SLIDE

Apa itu Google Slide?

Layanan ini merupakan program presentasi online, di mana

— kamu hanya membutuhkan koneksi internet untuk dapat
berbagi file kepada temanmu. Nanti, teman yang kamu ajak
kolaborasi dapat melihat dan mengedit file yang telah
diberikan dalam waktu yang bersamaan.

. Hal tersebut merupakan salah satu letak perbedaan yang
GOOQIC Slides menonjol antara Google Slides dan Microsoft PowerPoint.
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A. Installasi Google Slide

. ) ».  Google Slides
1. Download Google Slide Di Play Store.

Google LLC
4.2% 500M+
522K reviews 44 MB Rated for 3+ @ Downloads

¥ i; s . ..~..'I i
Kemudian buka Google Slide. Klik “Open” maka | _ . . ... o
Kamu akan diarahkan menuju ke halaman awal
Google Slide. Google slide merupakan produk dari |77 -
Google sehingga Kamu akan otomatis terdaftar
dengan akun Google Kamu, dan Google slide bisa - & =
langsung digunakan. @ e @ s
.. Google Slides
Google LLC -
—_—
1 S
===
2. Di halaman pertama Google Slide, akan muncul | g o m Wea-
seluruh  file PowerPoint yang tersimpan di
handphone Kamu. Kamu dapat membuka berkas - ‘6
tersebut, mengeditnya, ataupun membuat file PPT e °
yang baru. Nonwsk £
Kubah = Pergachwa
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B. Membuat Presentasi Baru
1. Untuk membuat presentasi baru, klik tanda tambah di ujung kanan bawah layar.

; 6
Penjadwalan Proses
1F_‘r:_=ll-u Sehachiling)

Kontrak . = G- i—

Kuliah - " Penjadwa

2. Kamu bisa memilih template presentasi yang sudah tersedia di Google Slide,
Klik “Pilih Template”.

Pilih template @
0 %

3. Kamu dapat memilih template yang tersedia. Scroll ke bawah untuk melihat lebih
banyak varian template.

&« Template

Pendidikan

Laporan Buku Perjalanan Lapangan

Kartu Flash Project Sains

Jika Kamu tidak ingin memakai template, cukup klik simbol tambah dan Kamu
akan diarahkan ke slide baru.

Pilih template @
/]

oit
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4. Kamu sudah dapat memulai membuat presentasi yang baru.
Tips: Atur tampilan layar kamu, landscape ataupun portrait untuk kenyamanan
menggunakan Google slide.

- - & + ®| i
—> Potrait
wEor. TR
&  Presentas| tanps judul b & p & + H
Double tap to add title
Double tap to add title
Double tap to add subfitle
L =}
=] i
Landscape

C. Membuat Presentasi (Fitur-Fitur)

1. Klik 2x pada kolom yang bertuliskan “Double tab add little” dan tuliskan
judul yang akan dipersentasikan.

|
I_MEII.HIHEIlikH EléiEEIr

Double tap to add fitle é

Kamu bisa memodifikasi tulisan dengan memilih

fitur yang disediakan oleh Google Slide.

Dapat membuat tulisan menjadi tebal seperti
ini “Halo”

dapat membuat tulisan menjadi miring seperti

ini “Halo”

dapat membuat garis bawah pada tulisan
seperti ini “Halo”

untuk mengatur warna tulisan

untuk mengatur warna pada sorotan.

] [P
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untuk mengatur tata letak tulisan. Untuk mengaturnya, Kamu bisa klik
kemudian pilih “Rata Kiri”, “Rata Tengah”, “Rata Kanan”, atau “Rata
Kiri Kanan”.

"1
4

a. Modifikasi Teks

Teks Paragraf Bentuk
B I u 5 Xz Xz
Font B arel > === Mengatur jenis Font
Ukuran v 52 ~ =3 Mengatur ukuran Font
Warna teks @ > ——> Mengatur warna tulisan
Warna sorotan . » > Mengatur warna sorotan
Hapus format > Mengembalikan ke format standar

dapat membuat tulisan menjadi tebal seperti ini “Halo”

dapat membuat tulisan menjadi miring seperti ini “Halo”

dapat membuat garis bawah pada tulisan seperti ini “Halo”
untuk membuat tulisan memiliki garis tengah seperti ini “Halo”
untuk membuat tulisan kecil di atas tulisan normal seperti ini “Halo? ”

untuk membuat tulisan kecil di bawah tulisan normal seperti ini “Halo.”

F BEEEE

b. Modifikasi paragraf

Teks Paragraf Bentuk

Mengatur arah rata paragraf

T % = Ve Mengatur arah rata paragraf
Membuat list ¢ = > = > —Membuat list dengan bullet
dengan
Mengatur jarak
Jarak antarbaris v A d J.
antar spasi
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c. Modifikasi bentuk

Teks Paragraf Bentuk

Fill color » |Mengatur warna background
Border color \ > | Mengatur warna garis pinggir
Border weight v 0px A Mengatur ukuran garis pinggir
Border dash —— > [Mengatur ketebalan garis pinggir
Drop shadow > | Memberikan bayangan pada kolom slide
Reflection » |Memberikan bayangan pada kolom slide

) Mengatur secara otomatis ukuran kolom
Autofit text > .

menyesuaikan

2. Untuk mengatur warna latar, Kamu bisa klik sembarang pada layar,
kemudian akan tampil logo seperti ini. Klik logo cat, dan atur warna latar
pada presentasi Kamu.

v = b A+ B
v wob A+ B T
i
S S Tl Materatia Dasar
T n
‘Matematia Dasar > [—
Double tap to add subtille . =
Fill color
Dasar Tema Khusus
E = W Transparan
1
8 U A 2 = = o EEE | EEE.
[ .

Setelah itu, klik simbol centang jika warna sudah ditentukan.

v - b A+ B i

——u
| |
L e ]
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3. Untuk menambahkan slide baru, klik logo slide dengan tanda tambah di
sebelah kanan layar. Maka Kamu dapat memilih jenis slide yang akan

digunakan.
Laoulse [ah O 040 suliits
Tambahkan slide X
Double tap to add title Double ap to sdd ttle
Do bie tag o add micde
) Title slide Section header
Dotk 1aa k0 2cc ke Lo tap ko a¢d ide
=]
- |
B U A # E- = @ Title and body Title and two columns

4. Pilih salah satu jenis slide, dan slide telah bertambah.

<— - r & + &

Double tap to add e

-] -

5. Fitur urungkan dan ulangi dapat digunakan dalam membuat presentasi.
Kamu bisa melakukan Urungkan jika Kamu ingin mengembalikan presentasi
ke kondisi sebelumnya. Kamu bisa memilih Ulangi jika Kamu ingin
mengulang sesuatu yang telah dibatalkan sebelumnya. Lihat contoh di

bawah ini.
v - b A + B . B>~ + =
-
[ | L] L ]
: :
. Matematika Dasar 22 |
| a = =R - —
Double tap to add subbitie
T - T —
| |
_Matematika Dasar 22 | I
Double tap to add sublitie
5 Urungkan
& Ulangi

: Plan Indonesia Official Channel
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v e b A + B
[
S Urungkan —_— T ] T
I |
,q |
Double tap 1o add sub
v - b A + B
@
& Ulangi é ™ l ]
I :
‘Matematika Dasar 22 |
= om
Double tap to add subtitle

6. Menambah sisipan pada slide
Menambah sisipan dapat dilakukan dengan klik logo tambah di bagian atas
layar. Kemudian akan muncul jenis-jenis sisipan yang bisa Kamu gunakan.

v w b A L]

T
1
] Double tap 1o add sublitie ]

Sigipkan
E] Komentar
Teks

M  Gambar »
Q) Bentuk >

N Garis 3
il Tabel H

G Link
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Memberikan komentar dengan memilih fitur “komentar” pada sisipan.
Kemudian isi komentar lalu klik simbol kirim.

® Eatal

E] Komentar —_—>

Kamu dapat melihat komentar di slide dengan klik komentar. Setalah itu,
Kamu juga dapat menambah komentar. Seperti di bawah ini.

Double tap to add subtitle

Lihat semua 1dari1 X

0 Anda  enem Selesaikan

contoh komentar

sy Dawe
]
1 2 Tambahkan balasan

Sisipan “Teks” dapat digunakan untuk menambah kolom yang berisi tulisan
di presentasi.

1komentar Lihat

uf oM 4+ @

Teks > Matematika Cusar

m
r-.
I
|=
LY
L]
H
iii
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Kamu dapat menyisipkan gambar yang dapat diambil dari kamera ataupun
dari gallery kamu.

Diouble tap to add subtitle

M Gambar P> | ¢ Gambar

M Darifoto

Dari kamera

Untuk memilih bentuk tertentu, Kamu bisa memilih fitur “bentuk”. Kemudian
Kamu dapat memilih bentuk yang akan disisipkan.

€ Bentuk

Dasar Panah Diagram alie Seranta

Q)  Bentuk >

Untuk menyisipkan garis, Kamu dapat memilih fitur “Garis” dan Kamu dapat
memilih garis yang telah disediakan oleh Google Slide.

&« Garis

. Garis sederhana

N\ Garis >

L. Konektor siku

. Konektor lengkung

Untuk menyisipkan tabel, Kamu dapat memilih fitur “Tabel”. Kamu dapat
mengatur jumlah kolom dan barisnya. Kemudian klik tombol “sisipkan” di
bagian bawah layar.

€« Tabel

M Kolom v 3 A
i Tabel
m > B Baris ~ = ~

Sisipkan tabel
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Menyisipkan link sangat berguna untuk membuat presentasi Kamu lebih
interaktif. Kamu bisa menghubungkan suatu kolom dengan slide lain.
Caranya dengan klik “Link” kemudian klik “Slide” maka daftar slide akan
muncul.

€ Sisipkan Link € Sisipkan Link

G Link=—p P —_—

Next Siide

Last Slide

Kemudian pilih slide mana yang akan disambungkan. Maka ketika Kamu klik
di kolom yang telah sisipkan link, Kamu dapat diarahkan ke Slide yang telah

dipilih.
l Editlink Hapuslink Potong  §
Double tap to add tite
®
H Dout r. { H
Jouble tap t0 add subtitle
H B i :
1 komentar Lihat
Ve e ]
1 7 r’
B U A rd =- = <. 1 " :

7. Fitur komentar juga dapat dilihat di bagian atas paling kiri layar.

Akif (1)

< e b & 4+ ||§] : ﬁ @ Anda  &1em

contoh komentar

8. Share
Share atau kolaborasi bisa dibilang fitur terbaik yang ada di Google Slides.
Karena Google Slides merupakan aplikasi web, maka mudah untuk
mengundang teman dalam pembuatan presentasi secara bersamaan,
dimanapun teman Kamu berada. Pertama, klik tombol “share” di bagian
atas.
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X Bagikan H

&+  Tambahkan orang atau grup

Yang memiliki akses

@ Tidak dibagikan

Kamu bisa melakukan kolaborasi dengan dua cara. Cara pertama bisa
berbagi dengan cara membagikan link, kita bisa membagikan link tersebut
lewat Facebook, Twitter, atau WhatsApp. Klik akses di bawah layar,
kemudian copy link.

X Bagikan & Yang memiliki akses &

&+ Tambahkan orang atau grup

Medeline Widia
m medelinewidiaa@gmail.com

Pemilik

a Setelan link &

Dibatasi

Hanya orang yang ditambahkan yang dapat
membuka dengan fink ini

8 Tidak dibagikan Ubah

Yang memiliki akses 2

Kemudian Kamu bisa mengatur akses. Pilih “Dibatasi” jika ingin hanya
orang yang ditambahkan saja yang dapat bergabung, atau pilih siapa saja
yang dapat memiliki /ink.

¢ Yang memiliki akses &
Medeline Widia < Setelan link @
@ medelinewidiaag@gmail com
Parnilik
+  Dibatasi
Setelan link ) ) Hamya orang yang telah ditambahkan yang dapat
membuka
o Dibatasi
Lo Siapa seja yang ek lnk
Ubah

Cara kedua Kamu juga bisa memasukan e-mail teman yang diajak
berkolaborasi. Kemudian pilih peran masing-masing e-mail yang didaftarkan.
Lalu klik “send”. Setelah itu orang yang kita ajak berkolaborasi akan
mendapatkan e-mail untuk bergabung dengan presentasi kita.
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X Bagikan
X Bagikan S  siswacontoch@gmail.com
o+ siswacontoh@gmail.com cor =
Pengakses Lihat-Saja
Pemberi komentar
v Editor Tambahkan pasan | B

9. Menampilkan presentasi
Untuk menampilkan presentasi yang telah dibuat, Kamu bisa memilih
mengatur presentasi baik secara langsung, terjadwal, maupun ke dalam
rapat tertentu. presentasi yang terjadwal akan terhubung langsung dengan
Google kalender sehingga Kamu dapat menentukan kapan waktu untuk
menampilkan presentasi yang telah Kamu buat.

i

1

z r«E&++Els_)D

Presentasikan di perangkat ini

+  Presentasikan ke rapat

o) Presentasikan ke rapat terjadwal
Tampilkan acara kalender

A reaa R maka Kamu bisa langsung presentasi dengan

smartphone.
I orp T kliik “presentasikan ke rapat’” kemudian masukan
ID rapat.
[ Presentasian ke rapat terjadwal Kamu bisa mengatur waktu presentasi dimana
g nanti Kamu akan terhubung dengan Google

Kalender sehingga Kamu dapat menentukan kapan file presentasi tersebut
akan ditampilkan.
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5. GOOGLE SPREADSHEET

n : @planindonesia

Yo

Apa itu Google Spreadsheet ?

Google Spreadsheet atau Google Sheet adalah salah
satu fitur dari Google Drive yang memungkinkan
pengguna untuk mengolah dan menampilkan data secara
online dimana saja dan kapan saja. Google Spreadsheet
ini menjadi pilihan yang tepat untuk memudahkan
pekerjaan bersama tim agar bisa tersusun lebih rapi dan
bisa diakses banyak orang.
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Google Sheet vs Excel

1. Google Spreadsheet berbasis web dan dapat dengan mudah diakses dari
perangkat apa pun dan dari mana saja.

2. Google Spreadsheet memiliki penggunaan tanpa masalah berarti di semua
perangkat. Kamu dapat dengan mudah melakukan sesuatu di dalamnya di
desktop/laptop Kamu dan kemudian membuat perubahan di ponsel cerdas
Kamu menggunakan aplikasi Google Sheets.

3. Karena semuanya ada di cloud, pengalaman Kamu menjadi lebih baik.

4. Terbaikk dalam hal kolaborasi. Kamu dapat berbagi dokumen Google
Spreadsheet dengan banyak orang secara bersamaan tanpa bolak-balik email
dan masalah kontrol versi.

5. Kamu dapat mengobrol dengan orang-orang yang mengakses dokumen Google
Spreadsheet.

6. Google Spreadsheet masih jauh dari Excel dalam hal analisis data,
pembuatan bagan, dan otomatisasi. Meskipun Google Spreadsheet
menghadirkan opsi yang layak (dan gratis atau berbiaya rendah) kepada orang-
orang yang ingin menggunakan spreadsheet untuk entri data dasar dan
manajemen data (seperti pekerja lepas, bisnis kecil, guru, dll.), itu tidak dapat
menjadi alternatif untuk pekerjaan berat seperti analisis data keuangan.

A. Install Google Sheet
Buka aplikasi Play Store, cari “Google Spreadsheet” di kolom pencarian. Klik
Google Sheet kemudian pilih “Install’.

- google shoots Q Q»

a Google Spreadubwet
Google LLE
RS 0| 3] %

Beat dan edit sgreadsheet sant dalam pecjalanan

Buka Google Sheet yang telah terinstal. Google Sheet otomatis terdaftar
menggunakan akun Google di smartphone Kamu, sehingga jika belum memiliki
akun Google maka harus membuatnya terlebih dahulu.
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Halaman awal Google Spreadsheet akan menampilkan file-file di dalam Google
drive Kamu yang memiliki format excel.

= TelswriSpreadshaet (| o
Tarakhir dibudc i o4 ;-
i o =]
Unfithed H Uniitled
spreadshaat . spraadshaat .
o =)
Ungithed s Ei¥ 0708
spreadsheet - 2021
o o
BALER 2 Bt fitur
ENTEBEM_ * website ap }'

B. Mulai Membuat Google Spreadsheet

Untuk membuat Google Spreadsheet Kamu dapat membuat sheet baru
langsung pada aplikasi Google Spreadsheet, ataupun melalui Google Drive.
Jika menggunakan Google Spreadsheet, Klik “+” di ujung kanan bawah layar.
Google Spreadsheet akan otomatis membuat file dengan format Excel.

= Teluswri Spreadshost (| o “ s ¢ 2 H

Terakhir dibuica olsh saya + ;i

] ~
%
i o =) ‘ :
= =
i
Unaithed . Untitied .
spreadshest  * spreadshes  * .
]
n
]
"
w
=] a8 ]
SALES f fist fisur L]
ENTEBEM.. °

wbsite ap I‘
b E  Shestl * +

Membuat Sheet baru melalui Google Drive dapat dilakukan dengan membuka
Google Drive, lalu di pojok kanan bawah ada ikon “+”. Klik ikon tersebut dan
pilih Google Sheet untuk mulai membuat Sheet baru.
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I

Os*" Drive ()

Dirive Says Kamputer

Hama 4

Buat baru

dataset tbd

®
g
i

ﬁ- CLT

C. Fitur - fitur di Google Spreadsheet

1. Ubah Nama File
Untuk memberikan nama file ataupun mengubah nama file yang telah dibuat,
maka kembalilah ke halaman awal atau beranda, kemudian klik “titik tiga” di
bawah file kemudian pilih “Ganti nama” maka akan muncul pop up yang
dapat diisi sebagai judul file, klik “Ganti nama” untuk merubahnya.

NI - - L LYY
= Telusuri Spreadshest B u-
@ Soresdstest tangs judul
Teraihir dibubin obeh sayn + i
W Tambatlcan ks Darbintang
—op— P
L ! h Gami rama spresdshest
= a po e
Speackhest Usiied ¢ £ velots arang don ik
innp juctul 5 yrsninhast "
a_ - . £ Garkinams g
; [+ mnbﬁmumm netsl = Gast nams
B0 Pindahisn
Lintighect . Limisim f
spreadishest  ° speadshaey  *
E
& Cotnk
RERAP i BALEE
@ opvooes. ! @ e +
Rl Trmber el e srama

2. Mulai membuat dokumen
Sama halnya seperti Microsoft Excel, Google Sheet juga memiliki berbagai
fitur yang bisa dimanfaatkan untuk mengolah data. Berikut merupakan fitur-
fiturnya.
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Ketika Kamu klik salah satu kolom pada sheet, maka akan muncul fitur untuk
memodifikasi kolom tersebut.

ks Fitur ini untuk menulis teks ataupun menulis
: formula excel

g | Fitur ini untuk membuat tulisan menjadi tebal seperti ini “Halo”.

A | Fitur ini untuk mengatur warna tulisan.

—— Fitur ini untuk mengatur tata letak tulisan. Untuk mengaturnya, klik

="| kemudian pilih “Rata Kiri”, “Rata Tengah”, “Rata Kanan”, atau “Rata
Kiri Kanan”.

L3

Fitur ini untuk mengatur warna kolom pada sheet.
% Fitur ini untuk menambah atau menyisipkan baris di bawah
m  Fitur ini untuk menambah atau menyisipkan baris di kanan.

Jika sudah selesai menulis pada suatu kolom di sheet, maka klik ikon
centang - di ujung kiri atas layar.
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v 6 2 A + B i ¥ 5 ¢ &
" B o o : A -} = o
. 3
3 !-mim i haloo
> ’

10 - E A = @« B B = Sheeti v +

Untuk menambah sheet, klik "+” di pojok kanan bawah layar.

= Sheetl v - E | Sheet! | Sheet2 » +

Untuk memodifikasi sheet, klik Sheetz * maka akan muncul fitur-fitur
sebagai berikut.

Sheett

Duplikasikan Untuk menduplikat sheet

Hapus Untuk menghapus sheet

Ganti Nama Untuk mengganti nama sheet

Sembunyikan Untuk Menyembunyikan sheet

Warna tab S untuk mengganti warna pada tab sheet

Garis Kisi ® |untuk mengatur ada atau tidaknya garis tepi
Untuk memindahkan sheet ke sebelah kiri

Pindahkan ke kanan Untuk memindahkan sheet ke sebelah kanan

Ealuiian hatla o~ [[Untuk membekukan baris yang dapat diatur batasnya, sehingga hanya
pada batas tersebut sheet dapat di scro//

Bekukan kolom o~ [Untfuk membekukan kolom pada sheet yang dapat di atur
batasnya
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Untuk memodifikasi teks dan sel, klik ikon “A” di atas latar.

] (] T ]

v b ¢ A + H [
7
. 6 b o 1 s
2
3 raiss | :
:
: 7
. [
7 3
a o
3 "
w 14
n 3
”
w
P ‘ Teks Sel

282
il
il
=

1

n Ukuran v 10 -~
]

S hotoo Warna teks . ¥
- B A E- 4 H E

Pt

Untuk fitur lebih lengkapnya, scroll ke bawah. Berikut penjelasannya.

Teks Sel

B I u &
E = = T = Mengatur arah rata paragraf
Ukuran w 1 -~ Mengatur ukuran tulisan
Warna teks . 5 | Mengatur warna tulisan
Font Arial ¥ Mengatur jenis Font
Format bersyarat O atwan > Mengatur ketentuan format yang dapat Anda atur sendiri
Rotasi teks Ay Mengatur warna sorotan
Hapus format Mengembalikan ke format standar
E Dapat membuat tulisan menjadi tebal seperti ini “Halo”

I Dapat membuat tulisan menjadi miring seperti ini “Halo”
U Dapat membuat garis bawah pada tulisan seperti ini “Halo”
A Untuk mengatur warna tulisan

& Untuk memberikan garis di tengah tulisan seperti ini —— “Halo”
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Untuk menambah sisipan dapat dilakukan dengan klik ikon “+” di bagian atas
layar. Kemudian akan muncul jenis-jenis sisipan yang bisa digunakan. Scroll
ke bawah untuk pilihan fitur lebih lengkap.

o b ¢ & 4+
E T

F——
1 jreie 1
= i
: Sisiphan
L}
. » Komentar
o
W

&= Link

-
[ E Bagan
"
C Gambpar ¥
"
=
- Bl Sksinkan 1hars Al Atas

Memberikan komentar pada sisipan maka pada kolom yang
telah dipilih Kamu bisa klik dan muncul pop up untuk
komentar yang telah ditulis sebelumnya.

E Homentar

E Lihat asTeia 1daril o
r w o 1

Menyisipkan link dapat digunakan dalam sheet Kamu,

o i sehingga nantinya kamu dapat membuka link tersebut

hanya dengan meng-klik tulisan yang telah diberi link. Contoh, Kamu ingin

memasukkan link Instagram pada tulisan “apa kabar”. Klik pada salah satu

kolom, kemudian pilih sisipkan link, maka akan muncul
pop up yang dapat diisi dengan link dan label.
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Fitur ini untuk menampilkan hubungan data sehingga
mempermudah pemahaman data. Juga dapat mengatur jenis
diagram, legenda, judul dan warna diagram. Jika selesai mengedit, klik
centang biru untuk menyimpan, Kamu dapat mengedit kembali diagram
dengan klik ikon “pensil” di atas layar. Untuk menghapus diagram, tekan dan
tahan diagram maka akan muncul pilihan hapus.

[ Bagan

- " W 5 2 7
b . ;
L
L s DS PRALNT 0 S [Le I 0D
e
(= & PR ™ i | " o
] - =T O -| W = = = 4
T | |
- 1 !
T T
s = |
[T |
e E I
L] 3
_— ] . L
 H
L] —
it |
. e HE LA H T THA T
L IR | L] bt f | 3
1 ' |
a —_—
W [ 3m a : n
£
Diisgram
Janis Diagram sebar >
Legernda Kammn ¥
Jusiil ¥
Warna »
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M Gambar Kamu dapat menyisipkan gambar yang dapat diambil dari

kamera ataupun dari galeri. Terdapat pilihan “Gambar dalam

sel’ dimana gambar akan berada di dalam sel yang dipilih, dan “Gambar di
atas sel’ dimana gambar tidak berada dalam sel mana pun.

- o -
ko s wpbar | 1 halos [
2

AN R T A

w

1
T .
1%

&
17
m

%
m

£ (Gambar ' &« Gambar dalam sel I

Gambar dalarm sel ¥ ™ Darifoto
Gambar di atas sel » B Dari kamera

Fitur ini untuk menyisipkan satu baris di atas sel

B  Sisipkan 1baris di atas yang dipilih.

Fitur ini untuk menyisipkan satu baris di bawah sel

Rl Sisipkan 1baris di bawah -
yang dipilih.

Fitur ini untuk menyisipkan satu kolom di kiri sel
yang dipilih.

#1  Sisipkan 1 kolom di kiri

Fitur ini untuk menyisipkan satu baris di kanan sel
yang dipilih.

I:E- Sisipkan 1 kolom di kanan

Fitur komentar dapat dipilih untuk melihat ataupun membalas komentar yang
telah ditulis untuk sel tertentu. Untuk membalas komentar, klik di salah satu
komentar kemudian klik “Tambahkan balasan”.
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Pada Google Sheet terdapat juga fitur “urungkan” untuk mengembalikan
sheet ke kondisi sebelumnya. Lihat contoh di bawah ini.

- ¢ &K + B o 5 ¢ A& 4+ H
Ll 1 c [ A a G o
; -
1 mabas g bk 1 bk Lo Ll
- ’ ‘
1 e | 5 i
: | — 2 —1
- -
L]
W 1]
1" mn

Fitur “ulangi” dapat digunakan ketika ingin mengulang sesuatu yang telah
dibatalkan sebelumnya. Berikut contohnya.

o S ¢ & 4+ H

vy s 2 &5 + B
s W ]
& L} [
= 1
1 bl ApE Kabar |
4 1 raloo A b
H .
& i hello |
? L]
- ?
N ]
m L]
n -
12 i
1

Fitur lainnya dapat dicek dengan klik tanda titik tiga di ujung atas kanan
layar.

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

PLAN

INTERNATIONAL

YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL
INDONESIA

PROGRAM BRIGHT
Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

o 6 o 5 + [E Cari dan ganti
Pedajari

Falnn aps knbar Buat filter

2
i
']
-
5
—
L]

Validasi data

Rentang yang dinamai
Bagikan & ekspor »
Add-on »
Findahkan

Tersedia offline ®
Bintangi [ ]
Detail

Bantuan & masukan

Fitur ini untuk mengganti semua kata tertentu dengan
kata lain secara bersamaan. Layar akan menampilkan
kolom cari di atas layar dan kolom untuk mengisi kata
pengganti di bawah layar. Klik “Semua” untuk mengubah semua kata yang
sama. Klik “Ganti” untuk mengubah kata yang hanya terdapat pada sel.

Cari dan ganti

o haloo A v v haloa ~ b v’ haloo

Ag iu c e A B € o A [ ] c ©

.
haice aga kabar
.

halea

apan apa kebar
apaa

o oo ne e -

1
2
3
4
5
o
7
8

. ]
0 n 0

" " n

o mlvulelalslele -

12 n 2
] " 13
i " "
18 2k L]
"® L %
L 7
®

Ganti Semua apaa Ganti Semua 0]

I T =

Fitur ini untuk memberikan referensi dalam membaca data
pada sheet. Kamu dapat memilih salah satu dari 7 referensi
yang tersedia, Kamu dapat menggeser ke kiri dan ke kanan layar untuk
melihat referensi. Pada salah satu referensi klik = | maka diagram akan
tampil di sheet Kamu sesuai referensi yang Kamu pilih.

Pelajari
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NOVEMBER 2021 fSELL OUT TO USER=E1 dan
OLIKE 11 B i M4 lRT0 USER | E3)
KOMDISI SELL=-0UT AREA KE USER DLIKE NO...
B SELLOUT TOUSER-E1 [ SELL OUT TO USER-E3 %
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- IH NUSA TERGGARA B DASE) Al a
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n SAMPIT BIG DASE] Fat riot a
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¢ 217 3 T SURARSNE CITY SGIOWSE) AamIrong []
Bikbuih Fitur ini untuk memudahkan dalam menyortir sebuah data agar
ua er .
sesuai dengan urutan huruf atau angka.
o Data validation pada Excel adalah fitur untuk melakukan
Validasi data . . . . .
validasi data yaitu memastikan data yang dimasukkan pada

suatu sel atau range telah memenuhi kriteria tertentu. Data validation secara
umum berguna untuk mengurangi tingkat kesalahan input data dalam jumlah
besar.

Kamu dapat memberi nama rentang di Google
Spreadsheet untuk mempermudah pemantauan dan
membuat formula yang lebih rapi. Misalnya, Kamu dapat menamai rentang
"total_anggaran" untuk  mendeskripsikan rentang  sel, bukannya

Rentang yang dinamai

menggunakan "A1:B2". Dengan cara ini, formula seperti
"=SUM(A1:B2; DA4:E6)" dapat ditulis sebagai "=SUM(total_anggaran;
kuartal2)".

Syarat nama rentang:

o Tidak boleh diawali dengan angka, atau kata-kata “true” atau “false”.

o Tidak boleh berisi spasi atau tanda baca apa pun.

e Harus terdiri dari 1-250 karakter.

e Tidak boleh menggunakan sintaksis A1 atau R1C1. Misalnya, Kamu
mungkin melihat error jika memberikan nama rentang seperti “A1:B2” atau
“‘R1C1:R2C2".

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

YAYASAN PLAN

INTERNATIONAL PLAN
INDONESIA PROGRAM BRIGHT
Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid
Bagiken & skspor Fitur ini untuk membagikan dokumen kepada orang lain

sehingga orang tersebut memiliki akses untuk membaca
ataupun mengedit sheet yang telah dibuat. Fitur bagikan ini merupakan
pilihan yang tepat ketika mengerjakan tugas secara berkelompok. Berikut
pilihan yang lebih lengkap pada Fitur Bagikan dan Ekspor.

a. Pada fitur ini Kamu dapat membagikan dokumen kepada
& ke | orang lain dengan mengatur hak aksesnya. Pertama,
klik, tulis email untuk orang yang ingin dibagikan di kolom atas layar,
kemudian atur hak aksesnya. Kamu dapat mengizinkan untuk melihat
saja, dapat memberi komentar, atau memberikan akses sebagai editor
sehingga orang tersebut dapat mengubah isi dokumen dan jangan lupa
untuk mengisi pesan di bagian bawah, lalu klik kirim di samping kanan
kolom pesan.

X ikan ¢
Bagikan & ekspor Bag o o arbhianggaraz4@gmail.com

2 hambnnkan orang atau grup Editor +
Bagikan i

Kel

Salin link
Kirim salinan »
Simpan Sebagai

Cetak Pengakses Lihat-Saja

Pemberi komentar

Buat salinan

Yfang memifiki akses

halogen F 1a L« K +  Editor

|2| Tidak dibagikan

HALO

b. T, Pada_fitur ini, Kamu dapat mengelqla orang
seperti menambah ataupun mengurangi anggota
yang dapat mengakses dokumen.

- Menambahkan orang dengan klik ikon seperti pada di bawah ini.

< Yang memiliki akses 2t

0 Medeline Widia @

medelinewidiaa@gmail.com
Pemilik

Arbhi Anggara
o arbhianggara24@gmail.com
Editor

Setelan link (o)

o2 Dibatasi

Hanya orang yang ditambahkan yang dapat
membuka dengan link ini

Ubah
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Mengatur atau menghapus hak akses anggota

€ Yang memiliki akses 2
Medeline Widia
m mecelinewidiaa@gmail.com
Permilix Arbhi Anggara
arbhianggara2dengmail.cam
Arbhi Anggara
o arbhianggaraZ4@gmail.com

Editor @‘ Pengaksss Lihat- Saja

Permberi komentar
Setelan link [
v Editor
oy Dibatasi
=1}

Harya arang yang ditambahkan yang dapat

membuxa dengan Ink ini X M
apus

Ubah

Dan juga dapat mengelola link, apakah link tersebut dibatasi untuk
orang tertentu saja atau dapat dilihat oleh semua orang yang memiliki

€ Yang memiliki akses aF < Setelanlink (<> €  Setelan link @
0 Me:er\ine \;Vldizi i Dibatasi + Dibatasi
::mﬁiblnew‘ Eanfhgmail.com Hanya orang yang telah ditambahkan yang dapat > Hanya orang yang telah ditambahkan yang dapat

membuka membuka
Arbhi Anggara @ ) 7 -
o arbhianggara24@gmail.com Siapa saja yang memiliki link

Editor
Setelan link

2 Dibatasi

Hanya orang yang ditamba
membuka dengan link ini

Ubah

0

.= =

hkan yang dapat

n : @planindonesia

Fitur ini untuk menyalin link sehingga Kamu dapat
membagikannya kepada orang lain.

D Salin link

4 Kiimesman | CITUr ini untuk meneruskan dokumen dalam berbagai
format yang dapat dipilih ke aplikasi lain.
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Kirim salinan

Word { docx)

Dokumen POF {jpdf)

Format OpenDocument [.odt) Tindakan lengkap menggunakan

Teks Biasa [txt) @ iﬁ M

Rich Text Format (.rify Bmad

Halaman Web [ htmi, zip)

~ @
Publikasi EPUB [epub) o L .

Tgram Simpankn g Andesid Beam
Oriee Lacquung

Batal

Fitur ini untuk menyimpan dokumen di memori
B Simpan Sebagai -
smartphone, Kamu dapat memilih format yang akan

digunakan untuk menyimpan dokumen tersebut.

& Cotak Fitur ini untuk mencetak dokumen.

e Fitur ini untuk menyimpan dokumen ke Google Drive.

Fitur ini untuk menambah komponen opsional seperti
menambah program dan fungsionalitas dalam
menggunakan Google Dokumen.
Tips: pilih ekstensi Add-on yang ingin digunakan sesuai kebutuhan. Hal yang perlu

diperhatikan sebelum menginstal Add-on, Kamu harus mengetahui detail dan review-nya,
install Add-on yang sesuai dengan kebutuhan Kamu.

Pindahkan Fitur ini untuk memindahkan dokumen ke Google
Drive Kamu.

Fitur ini untuk melakukan pengeditan, menyimpan,

Tersedia offline .
i ® | Gokumen dengan keadaan offiine.

Fitur ini untuk memberikan tanda khusus pada
o) ® | dokumen, sehingga untuk dokumen dokumen yang

dianggap penting Kamu perlu mengaktifkan fitur ini
dengan “tomboF ke kanan agar lebih mudah dicari.

Fitur ini merupakan detail lengkap dari dokumen yang telah
Kamu buat seperti jenis dokumen, ukuran, penyimpanan
yang terpakai, lokasi penyimpanan, tanggal dibuat dan terakhir diubah,
serta nama anggota yang memiliki akses.

Detail
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Fitur ini merupakan fitur yang dapat Kamu pilih jika
menemukan  kesulitan dalam  mengoperasikan
Google Sheet, klik “Lihat semua artikel” untuk mendapat solusi dari
berbagai permasalahan. Kamu juga dapat memberikan masukan dan
mengirimkannya kepada Google. klik “kirim masukan” dan tulis masukan
Kamu pada kolom yang tersedia.

X Bantuan H *  Kirim Masukan > |
Dari: medelinewidiaa@gmail.com -

Q, Jelaskan masalah Anda

Bantuan & masukan

Bl Kirim masukan Ada masukan? Kami ingin mendengarnya, tetapi
i et jangan bagikan informasi sensitif. Ada pertanyaan
% atau masalah hukum? Coba bantuan atau dukungan.
Artikel pop

E Tidak dapat mengedit file

Mengedit & memformat epreadsheet -

Menambahkan dan mengedit tabel

Cara menggunakan Google Spreadsheat

Menemukan atau memulihkan file

Lihat semua artikel

Screenshot

Tandal atau semburyican info

Lu.g sistern

Livat

C. Menyembunyikan sheets dari tampilan

Kamu dapat menyembunyikan sheet lama atau placeholder untuk perhitungan
yang digunakan oleh sheet lain.

e Menyembunyikan sheet tidak sama dengan melindungi sheet.
Semua editor spreadsheet dapat memperlihatkan dan melihat sheet ini.

e Pengakses spreadsheet yang memiliki izin “lihat saja” tidak dapat melihat
sheet tersembunyi. Jika seseorang membuat salinan spreadsheet, sheet
akan tetap tersembunyi, tetapi mereka dapat memperlihatkan sheet
tersebut.

Untuk menyembunyikan sheet:

1. Buka spreadsheet di Google Spreadsheet.

2. Klik sheet yang ingin disembunyikan.

3. Pada tab sheet, Klik “Panah bawah”.

4. Klik “Sembunyikan”. Opsi ini tidak akan muncul jika spreadsheet Kamu
tidak berisi dua sheet atau lebih.
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7 14 Faraz Wahyudi FID015023 1| e syare BEL 1 FIDOITOIE  FAJAR MAULANA DW PRAJA
15 Fuad Fadila Surenggana F1D015026) z 18 Humaira Indreswari llina F1D015032 20 F1D017018  FANIA SITA RANI
| 18 Gheazwen Septrian Ahmad F1D015027] 2 | 19 | Made Bayu Krisna Yuda F10015033 3 FIDO17020  FERNANDA DICKY IVANSYAH
2 17 Heru Mulyana F1D015031 2 20 | Made Dwi Mahardika F1D015034) 2 F1D017021  FIDYATUN AWALIAH
2t 18 Humaira Indreswari llina F1D015032 ;h ;1 D e z: :x::gzi ;':‘L"‘::;RD::N';MH
WMade s 5033 ee
Bl Zothbohilo ales, 25 | F1D017024  HANIFAH BINTI NUMAN
S8 20 [l Mas BV Mahardlin F10015034 " 2 | F1D017025  HIVIN RESTU WULANDARI
2| 21 |liham Bintang F1D015035 Duplikasikan 27 | FID017026 | DEWA KETUT DODY HERMAWAN
# | 22 Islam Hidayah F1DU‘*5037| % F1D017027 | GEDE BAGUS WIRAWAN
2 23 LaluNovalino Roasta Ramadhan F10015041 I £ FID017028 | KETUT NADI ANGGARA PERMADI
27 | 24 Lidia Ardhia Wardani F1D015044 Hapus 0 F1DO17028 | KOMANG ADITYA YUDISTIRA
2 25 M Habib Ali Akbar F1D015048; 3 F1D017030 | MADE SATHYA WIRYA PUTRA
2 26 Marlia Zuhraini F1D015047 Ganti Nama 2 FID017031 | NYOMAN TEGAR PRAMUDYA
0 | 27  MiaRosisna F1D015048 33 | F1D017032 | PUTU PRANATA KUSUMA YUDA
5 26 Muh Abdul Syshid F1D015049) e B _EINT. S P
embunyikan
= = 7 v
= | Sheetlv | 2077 2014 T g | 0 2l ™t
“ Warna ta N>

Untuk memperlihatkan sheet:
1. Klik menu garis tiga di kiri bawah layar.
2. Klik sheet yang tidak ingin lagi disembunyikan.
3. Spreadsheet akan muncul kembali.

o T DTYTEYTH ¥ v TOUTTOTS RIS RROCRINS DT Froaas
L FIDO17T01T ENI NURAINI 20 FID017012  FAMIA SITA RANI :: 13 i:‘:zs\e,t‘;:;nln ;:%:gi
1% F1DO17018 FAJAR MAULANA DWI PRAJA xn F1D0N7020 FERNANDA DICKY IVANSYAH
M FADOI7018  FANIA SITA RANI 2 F1D017021 | FIDYATUN AWALIAH % 15 Fuad Fadila Surenggana F1D015028
71 FID017020  FERNANDA DICKY IVANSYAH 2 FDDITO2Z  FIFIN FAJRIANI ' | 16 Ghazwan Septrian Ahmad F1D015027)
7 FIDO17021  FIDYATUN AWALIAH # FIDOITIZY  GALIM ARDIANSYAH % 17 Heru Mulyana F1D015031
2 F10017022  FIFIN FAJRIANI 5 FIDO17024  HANIFAH BINTI NUMAN a 18 Humaira Indreswari lllina F1D015032
24 FIDO'7023  GALIM ARDIANSYAH 26 EADMIIMA | LNAN BESTIANN ANAARI 2 | 19 | Made Bayu Krisna Yuda F1D015033
s F10017024  HANIFAH BINTI NU'MAN n 20 | Made Dwi Mahardika F1D015034
% FIDO17025  HIVIN RESTUWULANDARI Spreadsheet u | 21 ham Bintang F1D015035
AT 51 2 Jsen ek Eipowe
@ FIDOITOZE | KETUT NADI ANGGARA PERMAD! SHe :: gi E: z::r\?\::::? Eanadun E:%::il
B FIDOI7029 | KOMANG ADITYA YUDISTIRA
3 FID0I7030 | MADE SATHYA WIRYA PUTRA v 2017 - BBl e e EILOEOH
2 FIDOI7031 | NYOMAN TEGAR PRAMUDYA »® 26 Marlia Zuhrain F1D015047
3} FIDOI7032 | PUTU PRANATA KUSUMA YUDA ® 27 MiaRosiana F1D015048
#  FIDOIT033  ICHA MELISA 2014 @ 28 Muh Abdul Syahid F1D015049
= 2017 v | 2014 -+ = | Sheet1 v 2017 2014 &

Sheet tersembunyi akan tetap tersembunyi jika:

1. Mengekspor spreadsheet sebagai file .pdf, .xls, atau .ods.

Mengimpor spreadsheet dalam format .xls, .xIsx, atau .ods.

3. Mengekspor spreadsheet ke html dengan parameter "/htmlview": Jika
Kamu menyertakan parameter halaman (#gid=N) di URL, sheet yang
tersembunyi akan muncul.

4. Memublikasikan spreadsheet

N

D. Menyiapkan Dokumen

Setelah membuat Dokumen, Kamu dapat klik tanda centang biru di pojok Kiri
atas layar. Kamu dapat mengecek komentar, menambah orang, mengedit ulang
dan memilih fitur lainnya.
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<« S ¢ & i
V4 S ¢ A + El@ -
=i 3 mpes Apa kabar
3 Jepsa |acakebwr . s
E Lihat komentar :
" :
Jx  apaa
E Sheet! | Sheet2 v +
10~ B A E| & | R B

Untuk menambah anggota dan melihat daftar Anggota Kamu dapat klik ikon
e. untuk melihat dan berbalas komentar, Kamu dapat klik ikon =

komentar klik pada salah satu komentar yang masuk lalu klik “Tambah
balasan”, Kamu juga dapat mengedit ulang :-" kembali dokumen dengan
klik di pojok kanan bawah serta Kamu : dapat memilih meu lainnya

dengan klik “titik tiga” di ujung kanan layar.

E. Menghapus Dokumen

Untuk menghapus dokumen, Kamu perlu kembali ke beranda, kemudian klik dan
tahan dokumen yang akan dihapus beberapa detik maka akan muncul pop up.

== TehiiriSareadshest ] ° B metenatia = Telusuri Spreadsheet (] o
& Bagiken
Terakhir dibuka oleh saya 4 = Terakhir dibuka oleh saya + =
&\ Kelola orang dan link
©  tersedia offiine ‘ =
I o I b =}
T © Dpewi - .
. Untitled Untitled 5 untited ¢
matematisa gendahest spreadsheat  © spuadshest
D salintink
#  Kirim salinan
) & Buatsalinan Pindahkan ke Sampah? o "
1 hari, b
& Untitied i Untitied ” & e tem akan dihapus selamanya setelah 3 hari. ied " Amoros
spreadsheet  * spreadshest spreadsheat  * 202 k
B simpan sebagai Excel {.xisx) Batal  Pindahkan ke sampah
& Gantinama
5 @& Tambsh pintasan ke Dri
¥ 2T 08 I REKAP pintasan e
O ] i QEKQ-D 0: § REKAF
200 DEMO AREA DEMO AREA DEMO DEA.
B Pindahkan
B cetak
[ =] £ Tambsh ke Layar utama
REKAP SALES
DEMODEA.. * entesen + B Hapus

&

Scroll pop up ke bawah dan klik “Hapus” maka dokumen telah terhapus dan
akan tersimpan di folder “sampah” selama 30 hari sebelum benar-benar
terhapus. Kamu bisa klik “urungkan” jika tidak jadi menghapus dokumen.
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F. TELEGRAM

Apa itu Telegram?
Telegram adalah sebuah aplikasi layanan pengirim pesan
instan multiplatform berbasis awan yang bersifat gratis dan
nirbala. Klien Telegram tersedia untuk perangkat telephone
seluler (Android, iOS, Windows Phone, Ubuntu Touch)

dan system perangkat komputer (Windows, OS X, Linux).

Telegram
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Instalasi Telegram

Adapun langkah-langkah melakukan instalasi Telegram adalah sebagai berikut.

1.1. Membuka Telegram

Jika belum memilki Telegram pada perangkat yang dimiliki, silahkan
download terlebih dahulu. Gunakan dengan keyword Telegram pada Google
PlayStore atau App Store, klik “install’.

c Q

Telegram

Telegram FZ-LLC
Communication  #9 Top Free
Editors' Choace

4.4 % [+ ] i 100

IM reviews 14M8B Rated for 12+ @  Dowrd

|

1. Buka aplikasi Telegram. Pada tampilan seperti ini, klik tombol “Start
Messaging”.

Telegram

The world's fastest messaging app
Itis free and secure

Lanjutkan dengan Bahasa Indonesia

N
2. Masukkan nomor handphone yang digunakan

pada kolom yang telah disediakan dan konfirmasi
kode negara. Klik ikon panah yang berada di """

sudut kanan bawah untuk melanjutkan. +62 %:

Please confirm your country code and enter your
phane number,

L
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Perlu diperhatikan, aplikasi Telegram memerlukan sejumlah perizinan
untuk mengakses beberapa hal di handphone, seperti kontak, pesan,
penyimpanan, dan sebagainya. Pada pop-up yang muncul untuk
menginformasi  perizinan  tersebut, pilih opsi “ALLOW”  untuk
menyambungkannya.

Setelah memasukkan nomor handphone, selanjutnya akan diminta untuk
memasukkan kode verifikasi yang telah dikirimkan Telegram berupa SMS
ke nomor Kamu. Masukkan kode tersebut pada kolom yang telah

disediakan.

Enter code

We've sent an SMS with an activation code to your
phone +62 «

— -

Jika tidak menerima pesan, maka dapat mengulanginya dengan mengklik
tulisan “Didn’t get the code?”. Atau jika ingin memastikan kembali
nomor handphone yang dimasukkan sudah benar atau belum, klik tulisan
“Wrong number?”.

3. Selanjutnya Telegram akan meminta perizinan untuk mengakses kontak
pada perangkat kamu. Hal ini akan memudahkan untuk terhubung dengan
temanteman yang memiliki akun Telegram. Untuk itu, pilih “CONTINUE”.

Telegram needs access 10 your

contacts 50 that you can connect
with your friends across all your
devices. Your contacts will be
continuously synced with Telegram’s
heavily encrypted cloud servers

NOT NOW CONTENLIE

Telegram telah dapat digunakan. Selamat bereksplorasi.
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A. Memulai Percakapan Di Telegram

Adapun cara untuk untuk memulai percakapan atau obrolan dengan salah satu
kontak Telegram Kamu adalah sebagai berikut.

2.1. Pada halaman awal Telegram, klik tombol pensil pada sudut kanan bawah
tampilan seperti yang ditunjuk pada gambar di bawah ini. Cara lainnya yakni
dengan langsung mencari kontak teman dengan mengklik ikon pencarian
yang berada pada sudut kanan atas tampilan.

=  Telegram Q
o Telegram & 2
(2

-
.;;

%

2.2. Setelah mengklik tombol pensil pada halaman sebelumnya, kemudian cari
kontak pada halaman ini dengan cara klik ikon pencarian seperti Gambar di
bawah ini. Atau dengan cara manual dengan melakukan scrolling pada
daftar kontak yang ada.

«  New Message

Mew Group ‘

(5] MNew Secret Chat

]  MNew Channel
Sorted by lagi seen lime

Ajl Keeil

online

Irma
ast seen at 11:51 AM

2.3. Setelah menemukan kontak teman yang ingin kamu kirimi pesan, klik pada
kontak tersebut sehingga akan langsung berada pada chatroom seperti
pada gambar di bawah ini.

Kamu dapat mengirim pesan berupa teks, gambar, stiker, suara, dan
sebagainya. Beberapa pilihan lain dapat dilakukan dengan mengklik menu
pilihan yang disimbolkan dengan ikon titik tiga vertikal yang terletak pada
sudut kanan atas tampilan.
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M

a2

7

2.4. Gambar berikut ini menampilkan beberapa pilihan yang tersedia jika
mengklik ikon pilihan. Terdapat beberapa fitur seperti memanggil/menelepon,
menghapus obrolan, mematikan notifikasi, dan mencari kata.

: Miak
€ ‘ last seen S R, call
[ video Call
Search

Q
o Clear history
Q.

Mute notifications

Delete chat

Eb

B. Menambahkan Kontak

Langkah-langkah untuk menambahkan kontak pada Telegram adalah sebagai
berikut.

3.1. Buka Aplikasi Telegram, sehingga akan tampil halaman awal seperti
tampilan di bawah ini. Klik tombol yang memiliki ikon pensil di sudut kanan
bawah tampilan.
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/&% CPNS dan ASN Kemendesa..
i\ J Ekklesia: nanti ada pengumuman

Rekrutmen BRI BFLP
silviadey: Terimakasih

# Bimbel DND 2021 A (GE...

Syaripah: TemanZ Ads yg tau bim.

CPNS KOMINFO 2021

Nana: Rri Sulawesi ada yg punya

Digital Talent Scholarship 1:04 AM
B Selamat Hari Kesaktian Pancas @

GROUP LOKER LOMBOK NTB
LOKER LOMBEOK NTE: % Photo

3.2. Setelah itu, klik ikon “+“ seperti yang ditunjuk oleh gambar di bawah ini
untuk menambah kontak.
€  New Message Q =
B2 New Group
{5y Mew Secret Chat

] New Channel
Sorted by last seen time

Aji Kecil

£ online

‘ Irma
ast seen at 11:51 AM
Saban
ast seen at 11:45 AM
Farin
ast seen at 11:34 AM
Ahsan
ast seen at 11:32 AM

‘ Didik Leader Yeestore

ast seen at 171:24 AM
Izki
e
ast seen at 11:24 AM
Afif 17
e' ast seen at 11:21 AM
=

3.3. Selanjutnya, mengisi nama kontak dan nomor telepon yang telah terhubung
dengan Telegram. Lalu, klik ikon ceklis di sudut kanan atas tampilan.

€ Add Contact ~
. Iu st name (required )
a5t name (optional)

Indonesia

+62

Kontak berhasil ditambahkan dan dapat dicek pada daftar kontak di
halaman sebelumnya.
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C. Menghapus Obrolan Di Telegram
Berikut ini langkah-langkah menghapus obrolan/percakapan pada Telegram.

4.1. Jika ingin menghapus langsung dari daftar obrolan pada halaman pertama,
klik dan tahan beberapa saat pada percakapan yang ingin dihapus. Pada
contoh berikut ini memilih 3 percakapan.

= Telegram Q
o Telegram & 6:35 AM
(2

4.2. Setelah itu, muncul beberapa pilihan di atas layar. Salah satu pilihannya
adalah “Delete”. Klik untuk menghapus obrolan tersebut.

x 1 b A < N T
3oy OFFICIAL CHANNEL AYOCPNS Lbl

OKTOBER BELAJAR Flash Sale. Bul.. @

¢ Info Bimbel DND ¢ Thu
Assalamualaikum wr wb, selamat si...

INFORMATIKA UNRAM hu
Dw: Beasiswa MySkill untuk Mahasi.. €

/fl_li\ TIFID/Indonesia u

'\\HI' Prisca Dewi:if Bingung dengan..

& TKP - BIMBEL DND 2021 wed
Quiz Bot: This bot will help you crea.. @

4.3. Selanjutnya, sebuah pop-up konfirmasi penghapusan untuk obrolan yang
akan dihapus. Klik “delete” jika yakin untuk menghapusnya.

Delete 3 chats

Are you sure you want to delete selected
chats?

CAMNCEL DE
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Percakapan pun berhasil dihapus. Adapun cara lain untuk menghapus
percakapan/obrolan dapat dilakukan seperti yang dijelaskan pada cara
Memulai Percakapan di Telegram. Pada ruang obrolan atau chatroom
tersedia pilihan yang salah satunya untuk menghapus obrolan.

D. Mengedit Profil Telegram
Adapun cara mengedit profil pada Telegram adalah sebagai berikut.

5.1. Pada halaman awal Telegram, klik ikon menu yang terletak pada sudut Kiri
atas tampilan.

Telegram

INFO CPNS 2021 11:40 AM

- Group Help: Klik Grup CPNS Lainn

: BINARY-INVESTMENT PEMU...
Dapit Ramtulah: [_] Profit punya s

5 DISKUSISOAL CPNS 2021
Roland Sianturi: Ga bisa eliminasi..

,"-\. CPNS dan ASN Kemendesa...
L\ )' Bilgls: Selamat Siang, mungkin te...

Rekrutmen BRI BFLP

silviadey: Terimakasih

¢ Bimbel DND 2021 & (GE...
Syaripah: Teman?2 Ada yg tau bim._..

5.2. Kemudian, pada tampilan seperti gambar di bawah ini, klik pilihan
“Settings”.

Medeline Widia
+652 B4

Hew Group
O Contacts
U, Calls

‘..x‘:.:: People Nearby
Saved Messages

fol  Settings

Imﬁnﬂs

Telegram FAQ
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5.3. Setelah itu, akan ada informasi profil Kamu secara detail dan beberapa
pengaturan yang dapat lebih dieksplorasi.

N

Medeline Widia

ondine

Account

+62 853777000

Tap io change phore number

[@medelinewa

Usemame

Add & few wonds about yourself

Settings

[} Motifications and Sounds

) Privacy and Security
(5 Data and Storage
() Chat Seftings

1 Folders

L] Devices

& Language

Pilihan yang dapat dilakukan pada halaman ini, yakni dapat
mengubah/mengganti foto profil, nomor handphone, username, dan biodata.
Pengaturan lain seperti notifikasi dan suara, privasi, keamanan, penggunaan
data, latar belakang ruang obrolan, dan sebagainya juga dapat diatur sesuai
dengan keinginan pengguna.

E. Masuk Grup Telegram

6.1. Cari atau minta sebuah tautan grup Telegram, dan klik tautan tersebut
maka akan dialihkan ke aplikasi Telegram tepat di grup.

https://t.me/joinchat/MINc4BQOOtI-
RFgE1tDE0Q

2 Level NS (perm
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6.2. Setelah diarahkan ke grup, klik tombol “Gabung Grup”.

Agus Sabun heygal TN

@il Ashidig ey

Anda bergabung ke grup melalui tautan
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7. Z0O0M MEETING

Apa itu “Zoom” ?

Aplikasi Zoom merupakan layanan

Zoom

berupa software yang bisa digunakan

Enabling the Hybrid Workforce ) n
Fre et ¢ | untuk belajar maupun rapat atau
m r—

W S konferensi secara online. Zoom

: !T; r.u adalah aplikasi komunikasi

o menggunakan video dan dapat

digunakan dalam berbagai perangkat

baik seluler maupun desktop. Aplikasi ini biasanya digunakan untuk melakukan tatap muka

secara jarak jauh dengan jumlah peserta yang cukup banyak.
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7.1 Tutorial Zoom Desktop

A. Mendaftar dan Menginstal Zoom
Buka aplikasi Zoom pada komputer dengan membuka browser dan klik

1.
https://zoom.us/ dan akan muncul tampilan seperti berikut.
Z00om e (I

bl Al
—-"!;-—ll
| " | ;
il
' L

o
2. Jika belum memiliki akun Zoom, klik “SIGN UP, IT’S FREE” di pojok kanan

atas.

Zoom

Enabling the Hybrid Workforce . |
| ’
I
|

il

.......

3. Untuk verifikasi data, masukan bulan, tanggal, dan tahun lahir. Kemudian
klik “continue”.

Varifcartion

©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia
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4. Jika sudah memiliki akun Google, gunakan opsi “Sign in with” Google
dengan mengklik ikon Google untuk mulai menggunakan aplikasi Zoom.

SIGN UP FREE
Mgy and Chat dor e [ s ]

o

5. Namun jika belum memiliki akun Google, masukkan alamat email yang ingin
didaftarkan pada kolom “Email address”. Kemudian klik “Sign Up”.

SIGN UP FREE

Messtings and Chat for free

! Sgnin

o
6. Klik “Open Gmail” untuk mengaktitkan akun yang telah didaftarkan.

Activation Email Sent!

Whe'ver sent an eenad &

Click the confirmation link in that email to begin wsing Zoom,

wacobaZ8@gmail som.
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7. Gmail akan terbuka, dan klik “Activate Account”

B e - R
ses see be
Ploase SCthEne YOUr ZOOm SOU0UITT ek -

& —
I m—

» e

B o

Welcome to Zoom,
siswacoba?4@gmail.com!

=g

Gambar 7 Tombol “Activate Account”poda aplikosi Zoom

8. Setelah diaktivasi, maka akan otomatis kembali ke halaman awal vyaitu
Zoom.us.

Welcome to Zoom

b T ot atartid with Tine
it Iroem g 1 cre

oo EEF
oe

Gambar 8 Haloman awal (zoom.us)

9. Masukan nama depan pada kolom “First name”, nama belakang pada
kolom “Last name”, password pada kolom “Password” dan ketik ulang
password pada kolom “confirm password” untuk akun Zoom.

(Tips: Password minimal terdiri dari 8 karakter, minimal memiliki 1 huruf, 1 angka yang
terdiri dari huruf besar dan huruf kecil)

Welcome to Zoom

Hell! Toget starmsd with Zoom we need a few
deals Irom yoil 10 creste your free 30000t
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10. Klik “Continue”. Kemudian klik “Skip this step”.

Welcome to Zoom

Miella! Tz get started with Toom we resd 3 few
enaibs VO VU D PEITE PoU res BOCownt

Zoom
R JE— f—
Don't Zoom alone
vk pour coleaguen 5o creste ther ce free

i SOOI otk
s © o
o

. - — ed

| ——

0 )

11. Klik “Start Meeting Now” jika ingin membuat pertemuan dengan teman
atau klik “Go to Profil” untuk melihat profil.

Start your test meeting

Ecallenl? e s S 10 42 manstirg.

0}
o
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B. Cara Bergabung Di Zoom Meeting

Untuk bergabung di Zoom Meeting bisa dilakukan dengan beberapa cara,
yaitu:

1. Klik link invitation (bisa dilakukan walaupun participant yang tidak memiliki
akun Zoom)

Join our Cloud HD Video Meeting

Bu Guru is inviting you to a scheduled Zoom meeting

Topic: Belajar Online Matematika
Time: Sep 27, 2021 08:00 AM Asia/Makassar

Join Zoom Meeting

Meeting ID: 635 ;g 3217

Passcode; 131286

2. Login Zoom, klik tombol “Join Meeting”, masukkan Meeting ID dan
Password Zoom Meeting lalu klik “Join®.

= & 0 & sfesbmonaer L St
B e DN RoaTbe 9 aw B e [ e G B et Cosbe [ o henyein ) Grim ot [

Join Meeting

[ sas 1321 ]

o

Kemudian “Open Zoom Meeting” di dialog browser atau klik “Launch
Meeting” untuk memulai meeting.

€ 3.0 & webaosaud bl (0 TR w W F

Foamr M wlem P M S mem O e b o T | I vy
| Gpm oo Mestsg

Zoom

Click Open Zoam Meetings on the dialag shawn by your browses

f o don't see a dialog, oick Launch Masting below

By chicking "Launch Mosting?, you 3gwe 1o aur Tam of Servica and Privacy Stat

-
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Masukkan password lalu klik “Join Meeting”

Z00m

O U ey oot

Enter meeting passcode

o

Klik “Join with Video” untuk mengaktifkan kamera pada komputer/laptop
sehingga wajah akan tampil di layar Zoom. Klik “Join without video” jika
tidak ingin mengaktifkan kamera sehingga wajah tidak akan tampil di layar
Zoom.

Z00m D 'witna P

Klik “Join with Computer Audio” agar dapat berkomunikasi melalui Zoom
Meeting.
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Selamat, Kamu telah bergabung di Zoom Meeting!

‘%I “‘ ‘AE&E

{2 Zoom Cloud Meetin.. @) Zoom Meeting [Z sPaBiwidescreenip.. (& SPABNTE | Sistem . I3 Microsoft PowerPoi. o~ W @) = 1121 B

[ I ={E. - | Bahan Web SPAB. @ Verify Email Addres._. @, Informasi Dampak

Foto Dok. Plan International Indonesia

C. Fitur - fitur Zoom
1. Device Audio

Audio dilambangkan dengan 2 gambar pada tampilan Zoom:

- —> Microphone Menyala (Aktif)
- = Microphone Mati (Tidak Aktif)

Pada gambar tanpa tanda coret, menandakan bahwa Microphone sedang
menyala atau aktif. (Tips: Untuk mendengarkan suara dengan lebih jelas
silahkan besarkan atau kecilkan volume suara di desktop).

Sedangkan pada gambar dengan tanda coret, artinya microphone mati
sehingga suara Kamu tidak terdengar selama Zoom Meeting. Tanda ini dapat
tampil dengan meng-klik simbol audio 1 kali.

(Tips: Jika ingin berbicara di dalam meeting, pastikan microphone menyala (tidak ada tanda
coret) dan mulailah berbicara).
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2. Web Cam

Sama seperti audio, setelan kamera juga harus diatur untuk kenyamanan saat
menggunakan Zoom.

Artinya webcam menyala sehingga wajah Kamu terlihat selama
Zoom Meeting.

Artinya webcam mati atau tidak menyala sehingga suara Kamu
tidak terdengar selama Zoom Meeting. Tanda ini dapat tampil
dengan meng-klik ikon webcam 1 kali.

Virtual Background adalah opsi jika ingin menggunakan pilihan latar belakang
meeting dengan mengunggah foto background yang ingin digunakan. (Tips:
gunakan green screen saat melakukan Zoom Meeting sehingga background
yang muncul tampak jernih).

Video Filter adalah opsi yang umumnya juga terdapat pada fitur camera filter
smartphone untuk membuat tampilan wajah kita sesuai dengan yang diinginkan
(tidak untuk desktop).

Select a Camera

Video “Settings” adalah setelan yang bisa ditentukan untuk tampilan video
terbaik.

Camera

Accessibility USBZDVGA UVC WebCam
ariginal rati

My Video

Mirrar my video
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3. Fitur Chat

Fitur ini memungkinkan semua orang yang berada dalam Zoom Meeting untuk
saling mengirim pesan dengan 2 mode, yaitu “Reply to Everyone” (chatdapat
dibaca semua orang) dan “Reply to Participant” (chat hanya bisa dibaca oleh
1 orang penerima pesan yang ditunjuk).

Mengirim file pada fitur chat dapat dilakukan dengan klik “File” kemudian pilih
lokasi file yang akan diunggah.

3% Dropbox
@& Microsoft OneDrive
To: Everyone v D File ‘ To: Everyone ~ & Google Drive

__________ Type message here,, boc Box

B Microsoft SharePoint

] Your Computer

Simpan isi chat dengan klik ikon “titik tiga” di pojok kanan. Kemudian klik
“Save Chat’.

(Y File

B File » save Chat » Chat Saved v Show in Folder

Maka chat tersebut akan tersimpan di “document > zoom >
nama_room_zoom”.

C » Documents » Zoom » 2021-09-26 22.40.57 matematika 74562328419

@ Photao Print
Mame Date modified Type Size

26/09/2021 22:47 Text D

| meeting_saved_chat 26/09/2021 22:4
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7.2 Tutorial Zoom Smartphone
1. Cara Menggunakan Zoom Meeting

1. Cari aplikasi Zoom Cloud Meetings pada Play Store (untuk pengguna
Android) dan App Store (untuk pengguna 10S). Kemudian unduh aplikasi
dengan klik “Install’.

ZOOM Cloud Meetings

4.0 %

ﬁ""ﬂ\ { Fﬂl"

2. Setelah selesai ter-install, buka aplikasi Zoom. Klik “Join a Meeting”.

Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go

Sign Up Sign In

3. Masukkan “Meeting ID” yang sudah disediakan (guru akan membagikan link
atau ID Meeting dan Password untuk sesi pertemuan) dan masukkan juga
nama pada kolom “Your Name” sebagai username selama sesi pertemuan.
(Tips: Tuliskan nama lengkap pada kolom nama, agar Guru mudah
mengetahui kehadiran Kamu selama sesi pertemuan).
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Untuk kenyamanan, Kamu bisa memilih opsi untuk bergabung, jika ingin
kamera atau audio tidak aktif, dapat menggeser tombol pada “Join
Options”.

Cancel Join a Meeting ra— Join a Meeting

¥ [Personai Link Name -

Join with a pe&lnk name

r M
Your Marr Mar
I Your Mar

B clicking " Jol™ vt aarea i o sl BYivac
¥ g “Join", you agree to nﬁs of Service and Privacy By clicking “Join’, you agree to our Terms of Service and Privacy

Staterment é Statement

i with resting 10

Join Jein
f you received an invitation link, tap on the link to join the f you recelved an invitation link, tap on the link ta join the
meeting neeting
JOIN OPTIONS JOIN OPTIONS
Don't Connect To Audio Don't Connect To Audio
Turn Off My Video Turn OFf My Video i :)

4. Setelah memasukkan ID atau link, klik tombol “Join”. Setelah itu, masukan
Passcode Meeting pada kolom yang ada. Setelah itu, klik “OK”.

Cancel Join a Meeting

722 0022 2129|

Join with a personal link name

siswa Please enter your meeting passcode

By clicking “Join’, you agree to our Terms of Service and Privacy Meeting Passcode
Staternent %

Cancel

0N OPTIONS

Don't Connect To Audio

Turn Off My Video
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5. Tunggu sampai guru mengizinkan kamu untuk bergabung.

Zoom

The host will let

you in soon

Bal
ielajar

Leave

6. Jika sudah diberi izin, maka Kamu sudah bisa masuk ke dalam meeting

atau sesi pertemuan.
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2. Fitur — fitur Zoom
2.1. Device Audio
Audio dilambangkan dengan 2 gambar pada tampilan Zoom:

Artinya microphone menyala sehingga suara Kamu terdengar
selama Zoom Meeting. (Tips: Untuk mendengarkan suara
dengan lebih jelas silahkan besarkan atau kecilkan volume suara
di desktop).

Artinya microphone mati sehingga suara Kamu tidak terdengar
selama Zoom Meeting. Tanda ini dapat tampil dengan meng-
klik simbol audio 1 kali. (Tips: Jika
ingin berbicara di dalam meeting, pastikan microphone menyala
(tidak ada tanda coret) dan mulailah berbicara).

2.2. Web Cam

Sama seperti audio, setelan kamera juga harus diatur untuk kenyamanan
saat menggunakan Zoom.

Artinya webcam menyala sehingga wajah Kamu terlihat selama
Zoom Meeting.

Artinya webcam mati atau tidak menyala sehingga suara
Kamu tidak terdengar selama Zoom Meeting. Tanda ini dapat
tampil dengan meng-klik ikon webcam 1 kali.

2.3. Share Screen

Fitur “Share Screen” dapat digunakan untuk mempresentasikan tugas yang
telah diberikan oleh Guru. Dengan klik ikon “Share” kemudian pilih file yang
akan dipresentasikan.

Microsoft OneDrive -
Google Drive o
Box (-~
Photo &
\ [ /1] K3 L ses
4 4 == - Document ]
Unmute Start Video Participants
Cancel

Setelah memilih dari salah satu opsi, maka layar Kamu dapat terlihat secara
keseluruhan di layar guru dan peserta atau murid lainnya. Untuk menggeser
halaman, geser ikon lingkaran. Semakin ke kanan maka halaman bertambah
ke depan, begitu pun sebaliknya.
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Untuk semakin menambah kenyamanan Zoom menyediakan beberapa fitur
untuk presentasi. Dengan klik ikon di pojok kiri bawah.

' e Who can see what you share here? >

Start Video

a. “Pen” digunakan untuk memberikan
coretan pada layar vyang telah
dibagikan atau di share dan “Color”
digunakan untuk memilih warna “Pen” : .
ketika ingin melakukan coretan pada s Dy i

fo— c
St ety b L [ ——————
E

Sarus mskannas Bartaal Sebsgies ¥ gk coen cesger sevwaian et
=

Ectepe e A debagin sereses sl pres
BaBagn AunERaE b 03 g

v s
[ - - < A
ayar. e el

% Bama ¥ st S o
r= R ——

Sawaa X yurg bukan & srissh
Sema X yang bukan B et &

Seraun coamn adwsh cagawel w3
Hutugien donen slelah sereran. Yasg | e cer brengan paseey

% Who can see what you share here? x
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b. “Spotlight’digunakan sebagai penunjuk selama presentasi.

1 Sarws mefssams beiasl SeSsgian ¥ sk oo dengan pervpmn st
s S o H aciadan
A Sebagas

- I A Debagian seriman adsish pegaes
LT P ————
H

regen
e i AL Begaan nepe B8SER
©. Senegpan murssives besdss) dun | e

"

-y . Dot deTuT 1Al ke
D Sl i st s b | e SRR SEUN PR

m gp @

P
Sabiagan geter seawn pagmasi
[ p——

B sermsn K2 0 A, Sebogan § sl
Lo

e
£ Sormss e besdes dan bivms. |

2 Barua¥ aivan P Schagan ¥ sissh i}
™

=

b S ' i ot P ity A [

B Setwgin ¥ awleh A, inla Bukan A, Bemur X pang bukan A aiskah 8
C. Sevca B pang buken Vadswi® | 0. Sewa ¥ peng buken 8 sdaleh A
0. Setwgas ¥ yang bk addsh P | O Secus S pang bukan X s A
E SevcaVywgiwsiRatsmP | DS yegun X st B

3 Barus ek gambi sasgal bereua |
Subugan bartvs garer pacy maspe: | % Serus X ukan P Setwge . X adueh O
targana hargan ® maran Jas H—
A Sarcs bnter gamber bwgacyn | A Selwge X e’ O bukan P
st PR e Kiekes S G
B Sarmea ards jurg hargaryd mursh | C_LSatgian X v O swmn
Fhar e o ¥ "’?4' g
©. Seaapa kenibe periber haarye + B Beme X pisen Pased
.
D Kt g ek sangatpevgeng || 7 068 sarius iier barcainea pasieny.
E s.,-...'s:';wmwﬂ-! ?::wrummw“
i DA s e e e
4 Beeus dasen adalak pegaws negerl | B Besiua peian memaal celina
Satagaan desen v, Tang ) T

£p Who can see what you share hera?

c. “Erase” digunakan untuk menghapus coretan-coretan yang telah dibuat
pada layar. Sedangkan “Save” digunakan untuk menyimpan hasil editan

atau coretan yang telah dibuat.

1 Semus rebaeies buied Sabegen ¢ T cToT RO DR TR MM
P b s

A [T 5 Gesmgiss s sy pgaes
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¢ Who can see what you share here? =
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2.4. Chat pada Zoom

Untuk memulai chat pada Zoom, terdapat beberapa langkah yang harus
dilakukan.

a. Klik “More” yang berada di ujung kanan bawah layar. Maka akan
muncul menu “Chat’.

’
% (A

Unmiute Start Video Participants

Chat o]

Mnch%\qs

Desconnect Audic

Reaise Hard

' 3 .‘I L3

Cancel
b .

b. Setelah klik menu chat, Kamu diarahkan ke tampilan dan dapat memulai
chat.

Choge Chat

Send to! Everyons

had b = Send
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c. Untuk mengatur pesan yang dikirimkan, atur pilihan pada “Send to”
sebelum mengirim pesan. Pilih “Everyone” jika ingin pesan yang Kamu
kirim dapat dilihat oleh semua peserta. Pilih salah satu peserta jikaingin
pesan yang Kamu kirim hanya dapat dilihat oleh orang yang dituju.

Cancel Send to

Everyone

Medeline WidiatHos1)

=

Send to: Everyﬁe ~

hai &) Send
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8. WHATSAPP

Apa itu “WhatsApp” ?

WhatsApp merupakan sebuah aplikasi perpesanan (messenger) instan dan lintas
platform pada smartphone yang memungkinkan pengguna mengirim dan menerima
pesan seperti SMS tanpa menggunakan pulsa melainkan koneksi internet.

WhatsApp dirilis pada Januari 2009. Tetapi, pada tahun 2014, WhatsApp resmi
menjadi milik Facebook setelah melalui proses akuisisi selama 8 bulan. Pada

WhatsApp, Kamu dapat mengirimkan teks, foto, audio, file dan gambar kepada
pengguna lainnya, menelpon, video call, serta membuat story.
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A. Instalasi WhatsApp
1. Buka Google Play Store pada perangkat. Aplikasi ini ditandai oleh ikon
berwarna putih dengan segitiga warna-warni di dalamnya. Kamu dapat

melihatnya di halaman/laci aplikasi perangkat

WPS Office YouTube

Ketik WhatsApp pada kolom pencarian dan Klik logo “Search” pada

keyboard. Aplikasi WhatsApp akan dicari di Play Store. Kamu bisa
melihatnya di baris teratas hasil pencarian pada halaman berikutnya

= GooglePlay $

HOME

2.

o o o o

For You Top Charte  Categories Editors’ Cho.. Fai

Mew + Updated Games MORE
Selected games of the week

awelrtyulion
alsJalrlofnlilxl i)

* zix[clvibinim @
@Elﬁa
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3. Sentuh opsi "WhatsApp Messenger'. Setelah itu, Kamu akan dibawa ke
halaman aplikasi WhatsApp.

WhatsApp Messenger
WhatsApp Inc.

e m
30 MB * 4.4 « 1 billion *

L]

%

@
il @
Mo
o

-0 X H ——
RE INFO

—

4. Klik “Install’ yang berada di pojok kanan atas.

WhatsApp

WhatsApp Messenger
e WhatsApp Inc.

-

30 MB
5. Klik “Accept” saat diminta. Tombol ini berada di bagian bawah menu pop-
up. Setelah itu, WhatsApp akan segera diunduh ke perangkat.

Camera v

Wi-Fi connection
information

Bluetooth connection
information

B 0 4 %

Device ID & call
information

Google Play G Pay

6. Tunggu hingga WhatsApp selesai diunduh, kemudian klik “open”. Tombol
ini berada di sisi kanan layar. Setelah WhatsApp terpasang di perangkat,
Kamu bisa mempersiapkan atau mengaturnya.
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7. Klik “Agree and Continue”. Tombol ini ditampilkan di bawah layar.

Q:-! \‘/‘ ‘lr &u NI
\6_\0 a2
= "o o~

Tap "Agree and continue® to accept the WhatsApp Terms of
Service and Privacy Policy.

AGREE AND CONTINUE |

8. Masukkan nomor ponsel pada kolom yang ditampilkan di bagian tengah
halaman untuk verifikasi nomor ponsel.
Verify your phone number :

WhatsApp will send an SMS message (carrier
charges may apply) to verify your phone number.
Enter your country code and phone number:

India v

& _a—y

9. Pilih “OK” saat diminta. Pihak WhatsApp akan mengirimkan pesan teks
dengan kode verifikasi ke nhomor ponsel yang telah dimasukkan sebelumnya.

We will be verifying the phone
number:

Is this OK, or would you like to edit
the number?

EDIT
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10. Buka aplikasi pesan pada ponsel. Kamu akan melihat pesan baru.

¢ ® @ o N

Phone Contacts

s | Internet Gallery

ol

-
Camera Samsung Video
Music

11. KIlik pesan baru. Pada bagian utama pesan, Kamu bisa melihat tulisan
"Your WhatsApp code is [kode enam digit] but you can simply tap on this
link to verify your device".

o A O = T e |
WhatsApp Messenger
WhatsApp Messenger :: cross-platf...
http://v.whatsapp.com/498856

y
@ Your WhatsApp code: 773-493

You can also tap on this
link to verify your phone:

Don't shar%code with
others P 1:32 am

12. Ketik kode enam digit ke WhatsApp. Ketik kode secara tepat, identitas
ponsel akan dikonfirmasi dan akan diarahkan ke halaman pembuatan akun

WhatsApp.
773 49
N\ W
Enter e
Resend SMS 0:39
Call me 0:39

13. Masukkan nama dan unggah foto profil. Kamu tidak wajib mengunggah
foto, tetapi foto Kamu dapat membantu kontak atau pengguna lain untuk
mengenali Kamu (terutama jika Kamu menggunakan nama yang berbeda).
Jika sebelumnya pernah mengunduh WhatsApp, Kamu memiliki opsi untuk
memulihkan riwayat-riwayat obrolan lama. Kamu juga bisa memilih “Use
Facebook Info” untuk menggunakan foto profil dan nama akun Facebook.
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2 |@
® 5

s

14. Klik tombol “Next”.

= .

N

WhatsApp sudah terpasang dan diatur pada perangkat. Sekarang, Kamu
bisa mulai menggunakannya sesuai keinginan.

B. Cara Bergabung Di Grup WhatsApp.
Ketika akan mengikuti suatu kelas, maka Kamu bisa bergabung melalui link
(tautan) atau QR code yang telah dibagikan.

Join my WhatsApp group.
https./fchat.whatsapp.com

/l
vy /LulaatfcfDy489U g S3BTE
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1. Masuk Grup WhatsApp dengan Link (Tautan)

Masuk grup WhatsApp juga bisa dilakukan dengan mengetuk tautan yang
dikirimkan dan akan langsung bergabung dengan Grup WhatsApp tersebut.

& _‘“ liu‘laiematika

Sl + , Eomma As Tel

Hari ini

& Pesan dan panggilan terenkripsi secara
end-to-end. Tidak secrang pun di luar chat ini,
termasuk WhatsApp, yang dapat membaca
atau mendengarkannya. Ketuk untuk info
selengkapnya.

Charissa telah membuat grup "Matematika *

Anda bergabung menggunakan tautan
undangan grup ini

2. Masuk grup dengan Kode QR

Ada beberapa langkah yang harus dilakukan untuk masuk grup dengan
Kode QR.

a. Memindai secara langsung

Buka WhatsApp, ketuk opsi lainnya (ikon “titik tiga” di pojok kanan atas).
Kemudian pilih “Settings”.

WhatsApp

WhatsApp New group
cHaTs @

cHaTs @ New broadcast

.\ Senyum Puan # 11:02 PM
=)/ +62819-1723-8781: Okey dikarenakan.. ()

Linked devices

Arbhi Anggara 11:02 PM Starred messages
™ Join my WhatsApp group. https://chat.wh..

—_— %
Matematika Settings
Matematika 1101 PM M Photo Q

4 haloo

You
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Ketuk ikon QR yang ditampilkan di samping nama Kamu. Pilih “scan
code” atau “pindai kode”.

€  QRcode <

MY CODE SCAN CODE

<  Settings %
Medeline oa
Ice creami@ "5

¥ Account
Privacy, security, change number

Chats Medeline

Theme, wallpapers, chat history

4 Notifications
Message, group & call tones

o Storage and data
“  MNetwork usage, auto-download

re it
with someone, they can scan it with their
WhatsApp camera 1o add you as a contact

Letakkan perangkat di atas kode QR untuk memindainya.

<  KodeQR

KODE SAYA PINDAI KODE

Matematika
Grup WhatsApp

Pindai kode QR WhatsApp

Kemudian klik “Bergabung ke grup” dan tunggu proses selanjutnya.

m - .- . [P—

Matematika

Grup dibuat oleh Charissa

2 peseria
‘ Bergabung ke grup.
; -
=
Charissa Eomma C

As Telko
msel

BATAL BERGABUNLS‘ KE GRUP
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Akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini yang
menunjukkan bahwa kamu telah bergabung di grup WhatsApp.

Anda bergabung menggunakan tautan
undangan grup ini

b. Memindai dari kamera WhatsApp
Buka WhatsApp lalu klik ikon “Kamera”.

WhatsApp

CHATS @

.' Senyum Puan %

+62 B19-1723-8781: Dkey dikarenakan_ ()

Arbhi Anggara 11:02 P
B Join my WhatsApp group. httpsfchatwh_.
Matematika 11:01 Pl

« halog

c. Memindai dari Galeri
Dengan cara awal yang sama dengan memindai dari kamera
WhatsApp. Kemudian pindai gambar yang ada di Galeri, pilih gambar
yang berisi kode QR di bagian bawah layar. Atau swipe ke atas untuk
menampilkan lebih banyak isi galeri.
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Pilih gambar Kode QR, lalu akan otomatis masuk ke dalam Grup
WhatsApp.

Matematika
 created by Arbhi Anggnns

Arthi
anggara

CANCEL MESSAGE

C. Menambahkan Gambar dan File di WhatsApp.
Di dalam Grup WhatsApp, Kamu bisa mengirimkan gambar atau file ke Grup.

1. Jika ingin mengirim gambar, pilih ikon kamera yang berada di bagian
bawah kanan layar pada tampilan chat .

® | ame 106 S 0 °
"

Kemudian kamu dapat memilih gambar di bagian bawah layar, atau bisa
swipe ke atas untuk memilih lebih banyak gambar di galeri.
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2. Jika ingin mengirim file, kamu bisa pilih ikon file yang ada di samping ikon
kamera.

Kemudian pilih jenis file yang akan dikirim.

000

Document Camera Gallery
o o
Audio Room Location

Contact

® | ) M y » O °

Tips: Jika ingin mengirim gambar dalam bentuk aslinya, maka
mengirimnya dalam bentuk file. Pilih ikon file, kemudian pilih “Document”.

00

Kamu dapat

Docul Camera Gallery
o °
Audio Room Location

Contact

%_\eo

Kemudian pilih “browse other docs...”. dan kamu akan diarahkan ke galeri.

< Documents Q F
= Browsegther docs...

_My pres kikyriizky — Yt Cep Kiky.zip

1.8 MB 8/9/20
n .com.google.Chrome.hAtiVG

1.1 MB 9/25/20
H .com.google.Chrome.Hdw11q

288 kB 2/24/20
- Iy

0.5kB 7/21/21
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Setelah memilih gambar, klik “send” untuk mengirim gambar.

Send "20210908_194602.jpg" to
"Matematika"?

CANCEL  SEND
O

Maka file gambar akan terkirim dalam bentuk document dengan kualitas
atau ukuran file aslinya.

m 20210919_180248.jpg

® I )e a message §)a

Kamu juga dapat mengirim suara dengan menekan ikon “microphone’.

® |= ype a me 1 ®» O

Kemudian tekan ikon "Microphone” tersebut selama berbicara.

0:03

Slide to cancel

Atau swipe ke atas agar suara tetap terekam walaupun tidak ditekan. Lalu
tekan ikon “kirim”.

o_13w0us jpy W

Senu zuz 1wz
“Matematika*?

CANCEL

- 0:03 CANCEL

|

“‘ 0:07 7:26 AMQY

0:01 Slide to cancel
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Quizizz

9. Quizziz
Apa itu “Quizziz” ?
Quizizz adalah sebuah web ftool untuk membuat permainan kuis interaktif untuk
digunakan dalam pembelajaran di kelas.

Penggunaannya sangat mudah, kuis interaktif yang dapat dibuat memiliki hingga 5
pilihan jawaban termasuk jawaban yang benar. Kamu dapat menambahkan gambar ke
latar belakang pertanyaan dan menyesuaikan pengetahuan pertanyaan sesuai keinginan

kamu.
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A. Instalasi Quizizz
Adapun langkah-langkah melakukan instalasi Quizizz adalah sebagai berikut.

1. Download aplikasi Quizizz di Google Play Store Android Kamu. Klik “Install’
untuk mulai mengunduh/memasang aplikasi.

Quizizz: Play to learn
e Quizizz Inc.

2. Buka aplikasi Quizizz. Akan muncul pilihan penggunaan Quizizz “For School”
atau “For Work”. Sebagai pelajar, pilihlah “For School”.

Quizizz

I'm using Quizizz.

For school
K12 tiough
University

3. Selanjutnya akan diarahkan untuk mendaftar. Gunakan email yang sudah
terdaftar di Google atau email yang sudah terdaftar di Microsoft, bisa juga
memasukkan email lain pada kolom di bawah ini.

X @ uizizzcom

Quizizz

Welcome to Quizizz

Please use your school or work emall address

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL PLAN
INDONESIA PROGRAM BRIGHT
Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

Jika memilih “Continue with Google” kamu akan diarahkan untuk memilih
akun yang terdaftar di Google Kamu.

ts.google.com

G Sign in with Google

©

Choose an account
to continue to Quizizz

Medeline Widia
medalinewidi@a@gmail.com

(8 Use another account

To continue, Google will share your name, email address,
language preference, and profile picture with Quizizz
Before using this app, you can review Quizizz's

privacy policy and terms of service.

Maka Kamu telah terdaftar di Quizizz. Setelah terdaftar, untuk memulai
bermain di Quizizz, maka harus melakukan “Log in”. Jika mendaftar
menggunakan email, maka harus memasukkan alamat email dan password.
Lalu klik “Log in”. Selamat Kamu telah masuk ke Quizizz!

Quizizz

Playing a game?

Log in to Quizizz

E Continue with Google
Join a game

B® Continue with Microsoft

(®) Medeline widia

View octivity ) Edit profile
Log in with email or username
B siswacontoh24@gmail.com é 0-day streak

Start your streak, play now!
Password

Mathematics Sem ol

Forgot password? Cuxiee ' — ‘
sl Qs
” ol e et I
|

y Signup

English and Language Arts See ol
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B. Edit Profil di Quizziz

1. Pada halaman awal Quizizz klik menu “Edit profile”
(®) Medeline Widia
( View activity \
e i R VY

0-day streak
Start your streak, play now!

2. Kemudian akan diarahkan ke menu “Settings”.

Pada menu ini terdapat menu “profile” dimana Kamu dapat merubah Avatar
yang telah disediakan oleh Quizizz (tidak bisa mengunggah avatar sendiri);
merubah username, mengatur Grade atau tingkatan, dan bahasa yang
digunakan; juga bisa mengatur musik, sound effect, dan tema.

Settings =
Profile
Avatar
Usernome
Grade
Language
Qg Settings
Read aloud

Music

Sound effects

Show memes

Themes

Q
Classic

Untuk mengubah Quizizz menjadi Bahasa Indonesia, klik “Language’.
Kemudian akan muncul pop-up, klik untuk memillih bahasa.

Settings =
Profile Select your language preference :
Avatar 3
Username 3 EnglISh i
Grad !
© 2 Cancel
Language 3
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Pilih bahasa yang akan digunakan. Setelah itu klik “Save Changes”. Maka
otomatis Quizizz akan berbahasa Indonesia.

English

Spanish

French

Indonesian

Dutch
Cancel

Polish

Russian

Indonesian
D
b1 g

Atur juga kelas sesuai dengan kelas kamu yang sekarang. Pilih “kelas”
maka akan muncul pop-up untuk memilih kelas.

Pengaturan

Profil
Avatar
Kindergarten
Nama pengguna

Kelas

Bahas:

Pilih sesuai dengan kelas Kamu yang sekarang. Kemudian klik “Simpan
perubahan”

Kindergarten
1st Grade
2nd Grade

3rd Grade
12th Grade

4th Grade

Bata

5th Grade
6th Grade
7th Grade

G

gera Bth Grade

Kamu bisa melakukan update password dan log out di halaman yang sama
dengan melakukan scroll sedikit ke bawah. Jika kamu ingin melakukan
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update password maka klik “Update password” kemudian isi password
yang baru dan klik “save changes”, maka password berhasil ter-update.

(@ Account settings

Upda le%éswo rd > -

Log out

C. Memulai Quiz di Beranda Quizziz

Dalam memanfaatkan perkembangan teknologi Quizizz =
saat ini, salah satunya dengan aplikasi game =
atau permainan. Permainan atau game online NCIRATERES S

yang bisa dijadikan  alternatif = dalam
menyampaikan materi pembelajaran terhadap
murid, yakni aplikasi Quizizz. Permainan

edukatif satu ini, memberikan begitu banyak — e gl |
manfaat yang tentu dapat dirasakan dalam b

media pembelajaran, karena media ini menarik RYKHRYINE | or i A8 A
dan dapat memotivasi kerja otak dan olah :

manajemen waktu. ¥ g
Permainan Quizizz dapat mendorong motivasi :f;h.._, Benisation T::.:;hme .

belajar dan meningkatkan hasil belajar. Kamu
bisa memilih game yang ada di beranda
Quizizz. Scroll ke bawah untuk menemukan
lebih banyak Quiz. Kemudian pilih salah satu

Social Studie Linat sanwa

' ' TAHARAI
i ::‘:!. ?}’

Quiz. Ttk
Mo o iy -u |un
Permiulaan dakwah SEMUA BERSIH HIDUP |
TV P . PAP RS AR [

. e Al
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Setelah itu, klik “Latihan” untuk masuk ke game.

AeodNn SEn- IED
Fabsarba 1
A} Pusesiposs sal
ot L T T R I
—a g e

§omemy xow 3

L JE T
= | i % <2

w
| ama w22 ()

Pertidaksamaan Rasional

Kamu telah masuk ke dalam permainan. Sebelum dimulai, Kamu bisa mengatur
untuk memakai perhitungan waktu atau tidak dengan klik “Penghitung waktu”,
mengatur’Efek suara” dan mengatur “Pembaca otomatis”. Klik “Mulai
presentasi” untuk memulai.

Keluar

P Mulai presentasi

)

Pertidaksamaan Rasional

@ Penghitung Waktu

o) Efek suara

@ Pembaco otomatis
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Di dalam Quiz, akan diberikan materi seputar tema dari Quiz dan akan diberikan
latihan soal yang bisa kamu pilih jawabannya di opsi yang telah disediakan.

Penyelesaian pertidaksamaan .
adalah

PERTIDA AN RASIONAL LINEAR

Pertidaksamaan Raslonal Linear (PEHRL) I 4
X < —j ataux > ¢

Bentuk Pertidaksamaan
Rasional Linear (PERL) N X —% atau x >

\(-\frac{4H5}

N\ Nfrac{TH{2}

Kamu bisa menghentikan permainan sementara dengan klik tombol “pause” di
kiri atas layar. Dan dapat melanjutkan lagi dengan klik tombol “play” di kiri atas
layar.

Keluar

B
16 slide tersisa
Penyelesaian pertidaksamaan =7, < & R———

o)) Efek suara

@ Pembaca otomatis

o | oo, 4
X< —3 ataux > 5

Setelah selesai mengerjakan Quiz, Kamu dapat melihat hasil yang mendetail dari
Quiz yang telah dikerjakan. Jika belum puas dengan hasil yang didapatkan,
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Kamu dapat memulai lagi Quiz dari awal dengan klik tombol “Mulai lagi dari
awal’.

Mulai lagi dari awal

D. Memulai Quizziz Dengan Kode Permainan Dari Guru

Untuk memulai bermain Quiz, Kamu bisa memasukkan kode Quiz di kolom kode
game. Kemudian klik “Masuk sebuah game’.

.
Quizizz =

Bermain game?

Masuk sebuah game

@ Medeline Widia

Lihat aktivitas ) Sunting profil

Yo
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Kemudian memasukkan nama Quizizz saat mengikuti kuis. (Untuk memasukkan
nama Quizizz ini, tergantung ketentuan dari Bapak/lbu Guru). Kemudian Kklik
“Mulai game”.

@ NoAbsen/Kelas/Nama|

13 Musik [ & sama [ ]
[ @ Bacalah dengan »

W Efek suora —

Biasanya dalam Quizizz ini, harus menunggu teman yang lain untuk bergabung.
Untuk mengetahui jumlah orang yang bergabung, dapat dilihat pada ikon di
pojok kiri atas.

Menunggu game dimulai

@ NoAbsenKelasNama
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Quiz dimulai biasanya ditandai dengan hitungan yang muncul di layar.

Selamat Kamu telah masuk ke tampilan soal. Kamu dapat memilih jawaban
sesuai pilihan yang telah tersedia.

Kata Indica dari A ifera indica
gai petunjuk...

Spesies

Famili

00

Jika sudah selesai, maka akan muncul hasil seperti gambar di bawah ini. Pada
gambar terdapat angka 80%, yang berarti nilainya 80; “Correct 4” artinya
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jumlah betul sebanyak 4 soal; dan “Incorrect 1” artinya jumlah salah
sebanyak 1 soal.

permainan Ringkasan

Temukan quiz baru

Ketepatan

E. Melihat Aktivitas

Untuk mengetahui Quiz apa saja yang pernah atau sedang dikerjakan, kamu
dapat melihat di menu “Aktivitas” yang berada di bawah.

Quizizz = Aktivitas [ Buat quiz |

]

Bermain ganme? Sedong berjolon 2 Selesoi  Dibuot B
‘3 T
Lt :- =i gyt .
R "\ L g -
Masuk sebuah gome = - I M
Klosifikasi Makhluk Pertidaksomoaon
Hidup Rasional

& medeline widia

Properties of Equality Algebroic Expressions

vitos Terbon, Lihan semiua

v wmEml - -

Properties of Equality  Algebraic Expressions

ke [ nad [
a o s@:e"l @ Q e |
H b LRt 5 "‘.'.:".’.‘.'..'". % - — - .
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F. Melakukan Pencarian Quiz

Kamu dapat mencari Quiz sesuai dengan kebutuhan. Pilih menu “Pencarian”
yang berada pada bagian bawah. Untuk melakukan pencarian, Kamu dapat
langsung menulis tema yang diinginkan di kolom “Cari quiz’ kemudian klik enter

pada keyboard.

Carcarih - |
Pencarian =
. malemotika o
T Saring
T Saring
a 3 e |—s
L
Pencariar Aktivitas Pengaturar _' o
n_'l.mn:uurxuuh iz
T
Gt D S

Quiz sudah bisa dipilih sesuai dengan tema yang diinginkan.

n : @planindonesia

Pencarian

motematika

tuk matematika

L]

¥ Saring

MATEMATIKA

4
s s | 3 o

Matematika

Matematika

A - Plan Indonesia Official Channel

Matematika

Math

T

Matematika

MATEMATIKA

©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with
YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL PLAN
INDONESIA PROGRAM BRIGHT
Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

Jika ingin melakukan pencarian yang lebih detail, klik “Saring”. Sehingga dapat
memilih berdasarkan “Kelas”, “Mata pelajaran”, “Jumlah pertanyaan’, dan

“Bahasa”.
Pencarian = Pencarian =
4 Filter
— - 8 las Elementary
- Middle School

ata pelojarar .
Mo prigig High Schoal

' 8 Jumiah University

pertanyaan

@® Bohasa

tematika,
nyak lagi

Kemudian, klik “Terapkan” di bagian bawah. Maka Quiz akan tampil sesuai
dengan detail yang telah dipilih.

® Kelas Elsrosiiony Pencarian =
Middle Schoo
@ Mata pelajaran High Schaol matematika ]
Jumlah University g
pg:'r'llc:(;!;qcl". e Hasil teratas untuk matematika \ _T Saring “)
® Bahasa
T :
PH TEMA 2 SUB TEMA Matematika kelas
1 5 Operasi hitung bila..
el n'_"p.;,.,:‘.:
Sirkulasi Umum
o Q D @
BERSIHKAN TERAPKAMN Beranda Aktivitas Pengaturan
Qe

A

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia




Affiliated with

PLAN

INTERNATIONAL

YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL

INDONESIA PROGRAM BRIGHT

Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

REFERENS!

Kementerian Pendidikan & Kebudayaan Riset Teknologi Republik Indonesia,
https://www.kemdikbud.go.id/

Dinas Pendidikan & Kebudayaan Provinsi Nusa Tenggara Barat,
https.//dikbud.ntbprov.go.id/

Fahana, J. F., & Ridho, F. (2018). Pemanfaatan Telegram Sebagai Notifikasi Serangan
untuk Keperluan Forensik Jaringan. JOM FISIP, X1), 1-11.

Fitriansyah, F. (2019). Analisis Kebutuhan Pengembangan Pembelajaran Penulisan
Naskah PR 1. Jurnal Cakrawala, 1X1), 79-86.

Hartanto, W. (2015). Penggunaan E-Learning Sebagai Media Pembelajaran. Jember.

Jamalludin. (2015). Manfaat Media Komunikasi Dalam Pendidikan dan Pembelajaran.
Palembang.

n : @planindonesia : Plan Indonesia Official Channel ©2021. Hak Cipta Yayasan Plan International Indonesia



https://www.kemdikbud.go.id/
https://dikbud.ntbprov.go.id/

Affiliated with
YAYASAN PLAN
INTERNATIONAL PLAN

INDONESIA s PROGRAM BRIGHT

Modul Aplikasi Pembelajaran Online Bagi Murid

Yayasan Plan International Indonesia (Lombok)
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