Classroom merupakan layanan pembelajaran

online yang dapat di akses dengan
menggunakan akun webmail UMMI, Classroom
memudahkan mahasiswa dan dosen agar tetap
terhubung baik di dalam maupun di luar kelas.
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Tutorial Google Classroom Dosen

Pendahuluan dan cara forwarding email dosen

Untuk menggunakan Google Classroom anda harus memiliki email Universitas Muhammadiyah
Sukabumi (UMMI), akun email UMMI dapat anda buat di sini www.webmail.ummi.ac.id

Webmail UMMI menggunakan google apps yang dengan kata lain sama persis dengan gmail, hanya
saja untuk drive diberikan kapasitas penyimpanan data yang tidak terbatas / unlimited.

Jika saat ini anda telah menggunakan email dari provider lain (misal: yahoo / aol / gmail), anda dapat
memfungsikan email UMMI ini sebagai forwarding saja, yaitu dimana email yang masuk ke email
UMMII akan langsung dikirim ke email anda yang lain. Berikut merupakan langkah-langkah untuk
mengeset email UMMI sebagai forwarding:

1. Pertama-tama Masuk ke email ummi dan pilih setelan (lihat gambar)

© uvmi g 2 0@

“ ICT UMM = Helpdost . (4 PCT UMME: Helpdesk Systom] Notifiasl Tiket Bary

Yoran Bastis —
Yoran Bastar 90 5 Kordpurawkan ktsk ma

i ‘ Yoran Bastin o0 bar o R

ICT UMM = Molpdosh . ( PCT UMMI: Holpdesk Sysem] Notitiasl Tiket Baru wagt
ICT UMMI = Helpdask . (8 PCT UMMI: Helpdeak Systom) Notiftasi Tiket Baru 1" Agt

Mohamumadyy ob Fod Porkenalan Netindo Technca

. Google


http://www.webmail.ummi.ac.id/

2. Pilih tab Penerusan and POP/IMAP, klik pada tombol Tambahkan alamat penerusan

UMMI [ Q|

www.ummi.ac.id

Email - Setelan

Umum Label Kotak Masuk Akun Filter dan Alamat yang Diblokir I Penerusan dan POP/IMAP IChat Lab Offline
Penerusan: Tambahkan alamat penerusan

I Kotak Masuk (12) Pelajari selengkapnya

Berbintang Kiat: Anda juga dapat meneruskan sebagian email dengan cara membuat filter!

Email Terkirim POP Download: 1. Status: POP dinonaktifkan

Draf (4) Pelajari selengkapnya () Aktifkan POP untuk semua email

() Aktifkan POP untuk email yang masuk mulai sekarang
[Gmail)/Sent Mail

2. Ketika pesan diakses dengan POP simpan salinan Email Universitas Muhammadiyah Sukabum
[Gmail)/Surat Terkirim

3. Konfigurasikan program email Anda (misal: Qutlook, Eudora, Metscape Mail)

Selengkapnya ~ Petunjuk konfigurasi

Akses IMAP: Status: IMAP dinonaktifkan
{akses Email Universitas Muhammadiyah () Aktifikan IMAP

Suksbumi dari aplikasi lain menggunakan IMAF) @ MNonaktifkan IMAP
Pelajari selengkapnya

Konfigurasikan aplikasi email Anda (misal, Outlook, Thunderbird, iPhone)
Petunjuk konfigurasi

Simpan Perubahan Batal

3. Masukan email anda yang ingin dijadikan sebagai tempat tujuan forwarding, klik
berikutnya, klik proses, dan klik ok.

Tambahkan alamat penerusan

Masukkan alamat email penerusan baru:

|cnntnh@gknai|.cnm

Berikutnya Batal



4. Cek inbox dari email anda, cek email dari admin Universitas Muhammadiyah Sukabumi untuk
mendapatkan verification code. Anda dapat memasukkan verification code secara manual pada
panel forwarding email UMMI, atau langsung mengklik link untuk konfirmasi.

5. Jika berhasil, anda akan mendapatkan konfirmasi dari gmail, yang menyatakan email anda sudah
dapat diforward ke email tujuan.

6. Kembali pada panel penerusan email UMMI, pastikan pilihan ‘Teruskan salinan surat masuk kepada’
terpilih sesuai email yang tadi telah dikonfirmasi. Lalu klik save changes.

UMMI

www.ummi.ac.id

Email - Setelan

TULIS

Kotak Masuk (12)

Umum Label

Penerusan:
Pelajari selengkapnya

Berbintang
Email Terkirim
Draf (4)

[Gmail]/Sent Mail
POP Download:
[Gmail}/Surat Terkinm Pelajari selengkapnya

Selengkapnya ~

®  Yonan
b

Akses IMAP:

(akses Email Universitas Muhammadiyah
Sukaburi dari aplikasi lain menggunakan IMAF)
Pelajari selengkapnya

Fitur Lakukan pangailan
telepon tidak tersedia

Kotak Masuk Akun

Filter dan Alamat yang Diblokir Penerusan dan POP/IMAP Chat Lab Offline

(® Teruskan salinan surat masuk kepada |m@gmail,cnm (Sedang digunakan)

« | dan

|simpan salinan Email Universitas Muhammadiyah Sukabumi di Kotak Masuk v|

Tambahkan alamat penerusan
Kiat- Anda juga dapat meneruskan sebagian email dengan cara membuat filter!

1. Status: POP dinonaktifkan
() Aktifkan POP untuk semua email
(O Aktifkan POP untuk email yang masuk mulai sekarang

2. Ketika pesan diakses dengan POP simpan salinan Email Universitas Muhammadiyah Sukabumi di Kotz

3. Konfigurasikan program email Anda (misal: Qutlook, Eudora, Netscape Mail)
Petunjuk konfigurasi

Status: IMAP dinonaktifkan
() Aktifkan IMAP
(® Nonaktifkan IMAP

Konfigurasikan aplikasi email Anda (misal, Outlook, Thunderbird, iPhone)

Petunjuk konfigurasi
Simpan Perubahan Batal



Google Classroom

Saat pertama kali menjalankan aplikasi Google Classroom dengan mengakses classroom.google.com
melalui browser, maka secara otomatis akan terbentuk folder Classroom pada google drive dosen.

Gambar berikut merupakan tampilan home dari Google Classroom, dosen dapat membuat kelas atau
bergabung dengan kelas yang sudah ada dengan menekan tombol plus (+) yang terletak di kanan atas.

3 Allows you to Rename or ey
Delete Class.

Choosing the plus sign (+)
Takes you to your allows you to create or join
Google Drive > a class.

Classroom Folder >
4] Summer 2014 Folder

UPCOMING ASSIGNMENTS.

N nasgrets

Gambar 1. Tampilan home

Membuat Kelas Baru

Setelah memilih ‘Create a Class’: akan muncul tampilan pop-up, dimana dosen dapat memberi nama
kelas yang akan dibuat. Pada gambar berikut di gunakan nama ‘Class Demo 1’ sebagai contoh.

Create a class Create a class

Class Demo 1

|

CANCEL CREATE CANCEL

Gambar 2. Pop-Up saat membuat kelas baru


https://classroom.google.com/

Tampilan di Dalam Kelas

Setelah kelas selesai dibuat, dosen akan langsung menuju tampilan ‘Stream’ dari sebuah kelas. Area ini
berfungsi sama seperti timeline pada Facebook, dimana dosen dapat membuat pengumuman
(Announcement) atau membagikan tugas (Assignment)

Untuk kembali ke home atau memilih kelas lain, dapat melalui tombol di sebelah kiri atas (lihat gambar).

To Home, other Classes, or Settings[ims e
Class Demo 1

UPCOMING ASSIGNMENTS

This class has no
e

Welcome to your class!

CLASS CODE
Do you want to take a tour to learn more?
Students can joun the cla:
wih this code Students enroll by signing
rura26 up with a class code OR

you enroll students.

Choices with this option

ﬂ Home

. Class Demo 1

- Summer 2014

a Settings

Gambar 3. Tampilan Stream pada kelas



Menambahkan Mahasiswa ke Dalam Kelas
Ada 2 cara untuk menambahkan mahasiswa ke dalam kelas yang telah dibuat, yaitu:
1. Menambahkan mahasiswa secara manual

Untuk menambahkan mahasiswa secara manual, dapat dilakukan dengan memilih menu ‘Students’
yang terletak di sebelah kanan ‘Stream’, lalu memilih ‘Add”

CLASS CODE | fsohuz§

Welcome to your class roster!
Add students to your class using the button above, or students may join
Manua"y the class by entering the code:

add fsohuz5

students

Gambar 4. Tampilan menu Students pada kelas

Ubah pilihan ‘My contacts’ ke ‘Directory’, lalu centang mahasiswa yang akan ditambahkan ke kelas
tersebut. dosen dapat menggunakan Search Bar di kanan atas untuk mencari nim atau nama dari

mahasiswa tersebut.

Select students to add

My contacts
All contacts Select students to add
Charter

My contacts &
Directory
Magnet Staff 12-13 Select all
Parents 11-12 T mﬂ
parents 1213 | Groups to =
parents 1314 | choose from. i
Staff 13-14 m
Staff 14-15 E"ﬁ'.]
Students i
Students 12-13 o ”

m™
- Cancel - Cancel

Gambar 5. Pop-Up Add Students



2. Menggunakan kode kelas / Class Code

Saat mahasiswa masuk ke dalam home dari Google Classroom, mereka dapat menekan tombol plus (+)
yang terletak di kanan atas untuk menampilkan pilihan untuk ‘Join a Class’. mahasiswa kemudian dapat
bergabung pada suatu kelas dengan mengisikan kode kelas tersebut.

To ‘Join a Class’ select the plus sign

Students enter your class
code

Class folder in Drive

Enter class code to join a dass
Your materials for sach class are stored in Google Crive

OKAY, GOTIM

CANCEL

Gambar 6. Pilihan Join a Class

Membuat Pengumuman

Pada tampilan ‘Stream’ Kelas, secara default apapun yang dosen posting adalah pengumuman
(Announcement). Pada tiap postnya, dosen dapat menambahkan file attachment yang berupa file, link,
maupun video dari youtube.

Perlu diingat, semua mahasiswa dalam kelas tersebut akan memiliki hak ‘View Only’ untuk setiap file yang
di attach.



Class Demo 1

UPCOMING ASSIGNMENTS ) » Write your message
Thia closs has o How is everyone's summer going?
assignments due scon

Post when ready
CLASS CODE

dents can jon ™e class

Gambar 7. Posting Announcement

Mengedit atau Menghapus Announcement

Setiap pengumuman yang telah di post dapat di edit atau di delete dengan menekan tombol yang
berupa 3 titik di daerah kanan atas dari post.

ANNOUNCEMENT E

" a Sy
How is everyone's summer going Edit message

Delete message

Frozen "In Summer” song — Official | HD

YouTube video 2 minutes

a Add a comment.,

Gambar 8. Edit / Delete Post



Memberikan Tugas

Proses jika dosen ingin memberikan tugas kepada mahasiswa sama persis seperti ketika memposting

pengumuman. Hanya saja untuk tipe posting Assignment akan ada tambahan options seperti batas waktu
(Due Date and Time), juga ‘Sharing Rights’

Demo Assignment S Assignment Title I

Anawes the question on the provided d"‘“"“’"’"I Additional information - optional I

¢ Jul31,2014 Addume

Assign Due Date
& t|me (Opuonan classroom Demo Assignment

Desired
attachments

M avosceren @ “"h[ Denotes Assignment I \

Previous From drop down,
Announcement choose ‘sharing
IS belOW ow i3 everyone’s summer going?

rights’
newest post

(Assignment in
this case)

Frozen “In Summes” song - Official | HD

Gambar 9. Assignment

Tugas / Pengumuman yang Sama Untuk Banyak Kelas

Salah satu fitur yang menarik adalah jika dosen ingin membuat pengumuman ataupun tugas yang sama
untuk beberapa kelas, dosen tidak perlu repot mempostingnya satu-satu, melainkan cukup memilih di
kelas mana saja posting itu akan tampil dari menu di sebelah kanan bawah post.

10



Demo Assignment
Choose drop down

Answer the question on the provided document arrow to select classes

e Jul 31,2014 Addtime

classroom Demo Assignment
Make a copy for each stude

Same
assignment can
be for several

2 classes selected

classes

Gambar 10. Posting banyak kelas
Turned In Assignments

Setelah memposting tugas, dosen dapat dengan mudah melihat siapa saja yang mengerjakan
ataupun yang belum mengerjakan secara real time.

ASS!GNM}"\I' 1252 PM JUL 3

Demo Assignment 0 27

Answer the question on the provided document

TURNED N NOT TURNED N

classroom Demo Assignment

Google Docs

4

& Add a comment

Each student will get a copy

Gambar 11. Turned in Assigment
Edit/Delete Assignment

Sama seperti posting Announcement, dosen dapat mengedit atau mendelete assignment melalui
tombol 3 titik di area kanan atas posting.

11



JUL 31 H .
Can Edit or Delete
0 Edit assignment aSS|gnment

TURNEL pelete assignment

Gambar 12. Edit Delete Assignment

Pemberian Nilai / Grading Assignments:

Melalui tampilan ‘Stream’, dosen dapat dengan mudah melihat tugas yang telah terkumpul (Klik judul
tugas maupun angka Turned in). Tugas yang belum mencapai batas waktu pun akan tertampil pada

Upcoming Assignment di sebelah kiri.

M announcement [ Assignment

To view returned assignments

Answer the question on the provided document

classroom Demo Assignment
Each student will g&t a copy

Google Docs

4

' Lisa Nowakowski

Does anyone have any questions?

% Add a comment

Gambar 13. Melihat Tugas yang telah terkumpul
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Halaman Student Submission:

Halaman ini akan memungkinkan dosen untuk melihat status dari tugas seluruh mahasiswa,
percakapan private dengan mahasiswa, memberi nilai tugas dan skalanya, juga mengembalikan
tugas ke mahasiswa.

ASSIGNMENT DETALS
Current view

Assignment: Demo Assignment

m i e i

|

D Student Status

8 TURNED IN Ju 13

0@ Choose
desired point

o value.

o® ‘

0@

o®

Gambar 14. Halaman Student Submissions

Private Conversation:

Jika mahasiswa memberi komentar atau bertanya di halaman assignment, maka hanya dosen
dan mahasiswa tersebut yang dapat melihatnya.

Klik baris pada nama mahasiswa untuk melihat percakapannya.

13



O Student Status Grade  Points 5

22 T 5/5
Not Returned
st kgt s oot | G | Select to view individual

assignment

Privately correspond with

Lisa Nowakowski .. "0 student
Open up the document | gave you.

Gambar 15. Private Conversation

Scoring dan Returning:

Once an assignment is ‘Returned’, teacher will
no longer have editing rights

Enter score under

‘Grade’

O King City Arts Magnet TURNED IN Jul 13 &—
ot Returned

14



Return assignment

z Feedback for

You will lose the ability to edit any student file submissions, and the original student will be able to edit it.

Normal tast Artal . " BIUA.

What do you think wil be the most exciting event in 8th grade? (Making new friends, jorning
sports, dances, learring new things....)

| think in 6th grade we wil get to leam and play in Mnecraft. I'm really excited about that! I'm also
a itte scarec Mat 11 have 1o st kineh on my own. |

After returning assignment, the teacher can

suggest, view, and/or make a comment

coll EEam I» iE-E-A W

o

Viewi
® e

[ S P Sepe—

Lisa Nowakowsk|

Gambar 16. Scoring dan Returning

Pada Google Drive:

Saat anada membuat kelas atau saat mahasiswa masuk ke dalam kelas, Google akan secara

otomatis membuat folder pada Google Drive milik dosen juga milik mahasiswa.

Student’s Drive:

Berikut merupakan contoh tampilan Google Drive dari mahasiswa yang mengikuti kelas ‘Class Demo 1’.

Setiap ada tugas di kelas ‘Class Demo 1’, akan secara otomatis tersimpan di folder kelas tersebut.
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Drive - Class Demo 1

m My Drive » Cassroom » Class Demo 1
TITLE OWNER LASTM

~ My Drive
B Class | classroom Demo Assignment - Jul 10 me
I Class Demo 1 ] Demo Assignment - Jul 10 me

Gambar 17. Student’s Drive

Teacher’s Drive:

Pada Google Drive milik dosen, terdapat tambahan folder untuk tiap Assignment.

Drive

| creare |t

~ Classroom
~ Class Demo 1
B Demo Assignment

B Templates - DO NOT EI

Gambar 18. Teacher’s Drive

Sumber: Lisa Nowakowski, http.//techtodo.wordpress.com/ diakses September 2015
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