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Manual Workshop Optimalisasi Pemanfaatan Google Edu 

Gmail UII 

Pada bagian awal ini kami akan menjelaskan tentang penggunaan Gmail UII yang akan dibagi menjadi 
beberapa bagian. 

Login dan Mengaktifkan Gmail UII 

Dosen, Karyawan dan mahasiswa aktif memiliki hak akses untuk login ke dalam email UII baru 

Tampilan Halaman Login Gmail UII gmail.uii.ac.id 

 

  

 

 

Masukkan NIK untuk Dosen dan Karyawan, NIM untuk Mahasiswa, atau alamat email(tanpa @uii.ac.id) 
untuk institusi pada kolom atas. 
Masukkan Password UNISYS anda  pada kolom bawah. 
Lalu klik “login”. 
Jika masih mengalami kegagalan silahkan mengganti password anda via UNISYS (unisys.uii.ac.id) sesuai 
aturan yang ada di dalamnya. 
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Jika berhasil maka akan muncul peringatan bahwa password berhasil dirubah, namun jika ada error 
message atau pesan kegagalan mohon laporkan via email menggunakan email anda (luar UII) ke 
itsupport@uii.ac.id dengan menyertakan data lengkap anda terutama NIK/NIM. 

 

Ganti Password Gmail UII 

Untuk penggantian password silahkan mengganti via UNISYS seperti yang sudah disampaikan di atas. 
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Halaman Utama Gmail UII 

Setelah berhasil login, anda akan langsung diarahkan ke halaman inbox Gmail UII. Jangan ragu untuk 
mengikuti tautan “learn how to use Gmail” disini gmail akan mengajari anda cara penggunaan Gmail UII 
dengan benar. 

 

 Ganti Password Via Setting 

Selain cara diatas, mengganti password juga dapat diakukan melalui menu setting seperti di bawah ini 

Buka menu “setting” 
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Pilih Tab Accounts and Import lalu klik Google Account Setting 

 

Klik “Signing into Google” pada Google Account Setting 
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Klik pada bagian “Password” untuk mengganti password. Disini anda juga dapat memasukkan No. HP 
anda untuk recovery akun, namun sudah tidak berlaku karena sistem login sudah dipindahkan sistem 
single sign on. 

 

Setelah klik menu penggantian password maka anda akan diarahkan ke halaman login UNISYS untuk 
melakukan penggantian password seperti yang sudah dijelaskan di atas. 
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Ganti Profile Picture Gmail 

Sebelum diganti, profile picture anda hanya muncul sebagai inisial nama depan anda. Untuk 
mengubahnya ada beberapa cara diantaranya bisa dengan masuk ke menu setting –> pilih tab general –
> lalu klik. 
Atau bisa juga dengan klik profile picture anda yang masih berupa inisial lalu klik gambar tersebut untuk 
membuka menu penggantian gambar. 

 

setelah di klik akan muncul menu seperti berikut jika sudah ada gambar yang pernah diupload bisa 
memilih fitur “your photos” atau “photos of you” jika belum pernah mengupload foto silahkan pilih 
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tabupload photos” dan klik “select a photo from your computer”. 

 

Setelah file gambar berhasil terupload maka akan muncul menu untuk mengatur posisi gambar yang 
akan ditampilkan, silahkan diatur lalu klik “set as profile photo” untuk menyimpan. Cara ini juga berlaku 
untuk penggantian gambar, bukan hanya untuk pemasangan gambar baru. 
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Setting dan Daftar Alias Gmail 

Secara default, alamat email personal civitas akademika UII adalah NIK/NIP@uii.ac.id atau 
NIM@students.uii.ac.id. Tentunya hal ini kurang nyaman untuk korespondensi dan berkomunikasi 
karena tidak mudah untuk dihapal. 

Oleh karena itu disini disediakan fasilitas Alias email dimana alamat anda ketika berkomunikasi dengan 
kolega anda bisa muncul sebagai nama@uii.ac.id atau nama@students.uii.ac.id. 

Jika anda sebelumnya aktif menggunakan email UII yang lama dan pernah mendaftarkan alias email, 
maka seharusnya juga sudah terdaftar pada Gmail UII, cara memeriksanya adalah seperti berikut. 

Pertama-tama silahkan masuk ke “Google Account Setting” melalui menu setting atau bisa juga dengan 
klik “My Account” di menu yang muncul dari icon Profile Picture anda. 
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Pada halaman utama Google Account Setting silahkan klik “Your personal info”. 

 

Pada halaman berikutnya silahkan klik pada bagian email. 
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Pada bagian “Alternate emails” anda dapat melihat alamat apa saja yang sudah terdaftar sebagai alias 
yang bisa anda aktifkan. Jika belum ada atau yang sudah ada tidak sesuai dengan keinginan anda, 
silahkan email ke itsupport@uii.ac.id untuk mengajukan alias email yang baru (alias tidak boleh 
menyimpang dari nama asli). 

 

Mengaktifkan Alias Email 

Untuk mengaktifkan silahkan buka setting –> Accounts and Import –> Add another email address you 
own. 
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Akan muncul pop up window dan silahkan isikan alamat alias anda. Hilangkan centang pada treat as an 
alias jika anda ingin alias anda ini menjadi alamat utama, lalu klik next step. 
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Setelah berhasil maka akan muncul alamat baru yang dapat anda gunakan untuk beraktifitas. Silahkan 
klik make default dan setiap anda mengirimkan email akan muncul sebagai alamat alias ini. 

 

Memindahkan Isi Email Lama ke Gmail UII 

Untuk memindahkan isi email lama ke Gmail UII, cara termudah adalah menggunakan fasilitas POP3 
yang disediakan oleh Gmail. Untuk melakukannya langkah-langkahnya adalah seperti berikut. 

Buka setting melalui tombol gerigi pada kanan atas halaman inbox anda. 
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Pilih tab Accounts and Import lalu klik pada “Add a POP3 mail account you own. 

 

Pada menu ini silahkan isikan alamat email sebagai berikut. 
Untuk email personal staf/dosen silahkan isikan <NIK>@staf.uii.ac.id 
Sementara untuk instusi silahkan isikan <alamat>-backup@uii.ac.id. Contoh : untuk tutorial@uii.ac.id 
bisa diisikan tutorial-backup@uii.ac.id. 
Lalu klik next step. 

 

Pada tahap berikutnya silahkan isikan username dan password email lama dari alamat email yang akan 
di pop. (jika ada kesulitan atau login tidak dikenal silahkan hubungi kami). 
untuk pilihan server dan port biarkan default dan tidak usah dirubah. 
Centang Leave a copy jika anda ingin email lama masih tersimpan dan tidak terhapus. 
Centang Label incoming messages jika anda ingin menandai email yang masuk dari email lama di inbox 
anda. 
Centang Archive incoming messages jika anda ingin email yang ditarik dari email lama tidak masuk ke 
inbox namun masuk ke all mail. 
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Ketiga hal diatas adalah opsional. 
Jika sudah selesai silahkan Klik “Add Account”. 

 

Setelah berhasil akan muncul alamat POP baru pada menu setting anda. Anda bisa klik “View history” 
untuk melihat aktifitas POP yang dilakukan oleh Gmail terhadap email lama anda. 
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Catatan : 

- Pastikan aktifkan permission untuk POP3 pada menu setting di alamat email yang akan di POP 
jika ada. 

- Petunjuk POP ini kami utamakan untuk POP dari email lama UII ke Gmail UII. 
- Jika ingin melakukan POP dari alamat luar UII silahkan mencari petunjuknya di internet, hal ini 

dikarenakan setting POP untuk masing-masing email berbeda beda. 

 

Membuat Filter pada Gmail 

Seperti email pada umumnya, di Gmail disediakan fasilitas untuk filter email, yang cara penggunaannya 
sangat mudah. Untuk mengaksesnya seperti biasa dengan mengakses tombol gerigi di pojok kanan atas 
–> setting. 
Pada menu setting silahkan pilih tab “Filters and Blocked Adresses” 
untuk membuat filter dapat mengimport dari email lain juga dapat membuat baru di dalam Gmail anda. 
Disini kami akan menjelaskan pembuatan filter baru. Klik “Create a new filter” 

 

 Akan muncul menu search seperti di bawah ini, masukkan aturan-aturan untuk filter anda, lalu klik 
tombol kaca pembesar di pojok kiri bawah. 
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Disini akan dimunculkan hasil pencarian dari aturan-aturan yang sudah dibuat diatas, untuk membuka 
menu pencarian lagi dapat dengan melakukan klik pada tombol yang ditandai pada gambar di bawah ini. 
Jika hasil pencarian belum sesuai keinginan anda silahkan rubah aturan yang ada. Jika sudah sesuai 
silahkan lanjut ke tahap pembuatan filter dengan mengeklik tombol “Create filter with this search”. 
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Disini anda diminta menentukan apa yang akan dilakukan kepada email-email yang sudah berhasil di 
filter, perlakukan untuk email-email tersebut bisa lebih dari satu pilihan. 
Pada tombol centang “Also Apply” dibawah berfungsi untuk menentukan apakah email yang tadi 
tersaring filter juga akan dimasukkan ke filter atau hanya email yang masuk setelah filter ini dibuat, klik 
“Create filter” untuk menyelesaikan proses pembuatan filter. 
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Jika berhasil, filter yang sudah dibuat akan muncul pada daftar filter seperti di bawah ini 

 

Berkaitan dengan filter, saat ini Gmail menggunakan Label untuk menggantikan folder yang biasanya 
dibuat sendiri oleh user, dimana email tidak lagi dipindah tempatkan, namun ditandai dengan label. 
Sementara untuk folder default seperti Inbox, Sent mail, Spam dll masih menggunakan folder seperti 
pada umumnya. Pengaplikasian label pada filter dapat dilakukan seperti cara diatas dengan memilih opsi 
apply the label. 

Untuk pembuatan label dapat dilakukan melalui daftar folder dan label yang ada di kiri layar, scroll ke 
bawah. Klik manage labels untuk mengakses halaman manajemen label seperti pada gambar, hal ini juga 
dapat diakses melalui menu setting lalu pilih tab labels. 

 

Untuk membuat label baru dapat dilakukan dengan klik tombol “Create new label” pada gambar diatas, 
lalu akan muncul gambar seperti di bawah ini. Masukkan nama label dan pilih parent untuk label 
tersebut bila diperlukan, lalu klik tombol “Create”. 
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Untuk memberikan label pada sebuah email dapat dilakukan secara manual langsung pada email yang 
diinginkan, atau secara otomatis dengan membuat filter seperti yang sudah dijelaskan sebelumnya. 

Untuk memberikan label secara manual, cukup dengan memberikan checklist pada email yang akan 
diberi label, lalu klik tombol label di atas daftar email dan pilih label yang diinginkan. 
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Auto Forward Gmail 

Jika anda tidak menggunakan Gmail UII ini sebagai alamat yang paling aktif anda akses, anda dapat 
meneruskan seluruh email masuk ke Gmail UII ini ke alamat email utama anda. 
Seperti biasa masuk ke menu setting dari simbol gerigi di pojok kanan atas, lalu pilih tab “Forwading and 
POP/IMAP” 

 

  

Pada bagian ini silahkan masukkan alamat email anda, pastika alamatnya benar, karena jika email masuk 
ke alamat orang lain dan orang tersebut merasa terganggu, maka ada kemungkinan alamat anda akan 
dilaporkan sebagai spammer. 
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Setelah klik tombol next, akan muncul halaman konfirmasi, setelah anda klik Proceed akan muncul 
halaman seperti di bawah ini. 

 

  

Langkah diatas hanyalah langkah untuk menambahkan forwarding email, untuk mengaktifkannya dapat 
dilakukan dengan mengeklik tombol dibawah yang ditandai dengan tanda panah. 
Untuk mengaktifkan forwarding namun dengan aturan dan kondisi tertentu, anda dapat menggunakan 
filter dengan mengikuti tautan yang dilingkari dibawah, cara penggunaannya sama seperti pembuatan 
Filter email 
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Google Classroom 
Pada halaman awal google classroom https://classroom.google.com/u/0/h , jika anda pertama kali 
membuka fasilitas ini, maka akan muncul pilihan anda akan menjadi Teacher atau Student. Pastikan 
anda memilih pilihan sesuai peran anda, karena pilihan ini tidak dapat dirubah. Untuk catatan, fasilitas 
Classroom ini hanya tersedia pada akun google edu (institusi pendidikan) dan tidak ada pada akun 
google personal(@gmail.com). 

 

Untuk membuat kelas baru, klik tanda “+” pada pojok kanan atas dan pilih “Create Class” 
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Masukkan nama kelas dan deskripsinya lalu klik “Create” 

 

Pada halaman awal kelas, ada opsi “Start Tour” silahkan ikuti fasilitas tersebut untuk mendapatkan 
gambaran awal dari penggunaan Classroom ini. 

 

Untuk menambahkan peserta, silahkan berpindah ke tab “Students”. Ada dua cara untuk menambahkan 
peserta, yang pertama anda dapat membagikan kode kelas kepada mahasiswa anda. Mahasiswa anda 
akan langsung ter-enroll dengan kelas ini jika memasukkan kode tersebut pada classroom. Kode dapat 
dilihat di kanan atas tab “Students” pada gambar dibawah kodenya adalah monoy. 
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Selain dengan kode, anda juga dapat mengundang peserta dengan menu “invite” pada menu ini anda 
dapat mengundang peserta dengan menggunakan contact para peserta. Pada menu “invite” ini peserta 
tidak langsung ter-enroll pada kelas anda jika mereka tidak meng-approve request anda. 
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Untuk menambahkan materi anda dapat mengakses tombol “+” seperti di gambar, ada beberapa jenis 
post yang dapat anda lakukan pada Google Classroom ini. 

- Announcement = posting bersifat pengumuman bisa disertai file ataupun link 
- Assignment = posting bersifat tugas, bisa disertai file ataupun link dan dapat ditentukan batas 

waktu 
- Question = posting bersifat pertanyaan yang dijawab berupa text 
- Reuse = menggunakan ulang post yang sudah pernah dilakukan 
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Membuat materi dengan Google Form 

Pada bagian ini kami akan menerangkan cara membuat Quiz pada Classroom menggunakan Google 
form. Pertama kita buat terlebih dahulu quiz tersebut pada Google Form 
https://docs.google.com/forms/u/0/ . 

Buka google form, pada halaman awal silahkan pilih “Blank Quiz”. 

 

Pada halaman Quiz ada beberapa fasilitas utama, yaitu menu di sebelah kanan yang fungsinya 
menambah pertanyaan, mengisi deskripsi, menambah image, menambah video youtube dan menambah 
section. 

Untuk menambahkan pertanyaan, klik tombol “+” lalu pilih jenis pertanyaan, pada section pertama ini 
kami akan menggunakan multiple choice, checkbox, dan dropdown. Penjelasannya adalah sebagai 
berikut. 

- Multiple choice = Pilihan ganda, hanya ada satu jawaban benar 
- Checkbox = Ada beberapa pilihan jawaban dan dapat dipilih lebih dari satu. 
- Dropdown = sifatnya sama dengan multiple choice, namun menggunakan combo box untuk 

memilih. 
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Cara pembuatan soalnya sangat mudah, cukup mengisi kolom pertanyaan dan pilihan jawaban. Menu 
“Answer Key” berfungsi untuk menentukan jawaban yang benar dan nilai dari soal ini. 
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Setelah jadi, masing masing tampilan dari ketiga jenis soal tersebut uang akan muncul jika diakses 
peserta adalah sebagai berikut. 
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Pada section kedua ini kami akan membuat pertanyaan isian dengan video dari youtube sebagai 
soalnya. Pertama klik logo youtube di menu kanan untuk memunculkan menu untuk menambahkan 
video. 

 

Masukkan nama video yang diinginkan, pilih video yang sesuai dari hasil pencarian dan klik select untuk 
menambahkannya pada Quiz 
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Jika berhasil maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. Untuk pertanyaan pada bagian ini akan 
menggunakan “Short Answer” disini kami tidak menjelaskan yang tipe “Paragraph karena sifatnya 
hampir sama dengan “Short Answer” dan hanya berbeda pada panjang text. 

 

Untuk membuat pertanyaan short answer, cukup dengan memasukkan pertanyaan pada menu tersebut 
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Setelah selesai membuat Quiz, untuk memunculkan pada Classroom diperlukan sebuah post. Untuk Quiz 
ini kami akan menggunakan Assignment, dimana dapat menyertakan file dari google drive dan dapat 
diatur jangka waktunya. 

Isikan judul dan deskripsi Quiz, tentukan tanggal berakhirnya dan klik logo “Google Drive untuk 
menambahkan Quiz dari Google Form 

 

Pilih Quiz dari Google Drive anda dan klik Add. 
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Setelah berhasil maka akan tapil seperti di bawah ini. 
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Membuat Materi menggunakan Google Hangout On Air 

Sama seperti menggunakan form, kita harus membuat content pada Google Hangout terlebih dahulu. 
Pertama buka Google Hangout dan pilih Hangout On Air pada menu kiri. 

 

Pada halaman awal Hangout On Air klik tombol “Create a Hangout On Air”. Selain itu, Hangout On Air 
juga dapat diakses melalui https://plus.google.com/hangouts/onair?hl=en-GB . 
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Jika belum pernah menggunakan GOOGLE+ dan YOUTUBE menggunakan akun yang anda gunakan 
saat ini, anda akan diminta membuat akun GOOGLE+ terlebih dahulu dan mengkonfirmasi akun 
YOUTUBE via smartphone. 

 

Jika akun google+ dan youtube sudah aktif, maka akan langsung muncul menu pembuatan “Hangout On 
Air” Seperti di bawah ini. Isikan Judul, deskripsi, tentukan waktu broadcast, tentukan siapa saja yang 
dapat mengakses Hangout ini dan klik Share. 
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Setelah berhasil maka akan tampil seperti di bawah ini. Untuk memulai broadcast dapat menggunakan 
tombol “Start”. Akan muncul dua URL 

- Event Page = URL yang akan mengarahkan user ke halaman Hangout On Air 
- Youtube Page = URL yang akan mengarahkan user langsung ke youtube 

 

Untuk menampilkan Hangout On Air pada Classroom, kami menggunakan fasilitas Announcement, disini 
kami menggunakan URL dari Youtube Page pada logo youtube dibawah, dan menggunakan URL Event 
Page pada tombol link dibawah. 
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Klik “Post” dan hasilnya akan tampil seperti di bawah ini. 
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File Sharing dan Kolaborasi pada Google Drive 
 

Salah satu fasilitas dari Google Edu adalah Drive, dimana kita mendapatkan storage untuk menyimpan 
file, selain itu file dapat dibagikan ke user lain dan kita juga dapat berkolaborasi dengan user lain untuk 
mengelola file tersebut 

Untuk melakukan hal tersebut, pertama pada halaman utama google drive 
https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive tentukan file yang akan digunakan untuk sharing dan 
kolaborasi, bisa menggunakan fasilitas unggah file, unggah folder atau membuat file baru via google. 

Disini kami menggunakan Spreadsheet karena jenis file ini umum digunakan untuk kolaborasi. 

Untuk memulainya silahkan klik tombol baru dan pilih “Google Spreadsheet”. 

 

Pada file yang belum pernah di share maka statusnya adalah “Private to only me” untuk melakukan 
sharing silahkan klik tombol “Share”. 
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Pada menu sharing paling simple akan muncul menu seperti berikut, pada menu ini kita dapat 
menentukan siapa saja yang akan diundang untuk mengakses file tersebut dan menentukan otoritas 
daru user yang kita undang tersebut, apakah dapat melakukan edit, atau hanya memberikan komentar, 
atau juga hanya melihat. 

 

Jika pengaturan diatas dirasa belum cukup, silahkan klik tombol Advanced untuk pengaturan lebih 
detail. 
Pada menu ini dapat ditemukan URL dari file tersebut, link ini dapat dibagikan ke siapapun, namun 
pengaturan otoritas dapat ditentukan dengan mengakses tombol “Change” pada bagian who has access 
yang akan kami jelaskan lebih lanjut dibawah. 
Pada menu ini kita juga dapat merubah otoritas dari user yang sudah diundang untuk kolaborasi dan 
menu untuk mengundang user juga tersedia disini. 
Lalu ada 2 checklist yang berfungsi untuk melarang editor mengundag atau merubah otoritas user lain 
dan juga mengatur apakah fasilitas download, copy, print akan tersedia bagi user yang hanya memiliki 
hak melihat dan mengomentari. 
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Pada tombol “Change” yang sudah dijelaskan diatas maka kita dapat mengatur siapa saja yang dapat 
mengakses file ini. Ada beberapa pengaturan seperti dibawah ini. 

- Siapapun dapat mengakses file ini tanpa melakukan login account google. 
- Siapapun yang mendapatkan URL dari file ini dapat mengakses file ini tanpa melakukan login 

account google. 
- Siapapun yang login dengan account @uii.ac.id dapat mengakses file ini. 
- Siapapun yang login dengan account @uii.ac.id dapat mengakses file ini dengan menggunakan 

URL file ini. 
- Hanya user yang diundang yang dapat mengakses file ini. 
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Untuk penentuan otoritas tetap sama dengan pilihan edit, hanya mengomentari, atau hanya melihat 
file ini. 

 

Selain pengaturan diatas, pada menu advance kita juga dapat menentukan jenjang waktu berapa lama 
masing-masing user memeiliki hak akses pada file tersebut, untuk mengaksesnya cukup dengan 
mengakses lambang “jam” pada user yang diinginkan untuk memunculkan pengaturan waktu pada user 
yang bersangkutan. 
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Google Calendar 
 

Seperti namanya, Google Calendar adalah sebuah kalender online dari Google yang didalamnya user 
dapat membuat agenda, event, pengingat dan yang lainnya, pada kalender ini agenda didalamnya tidak 
hanya yang user buat, namun bisa juga memasukkan agenda dari user atau Calendar lain yang tersedia. 

Untuk mengaksesnya bisa dari pojok kanan atas Gmail seperti fasilitas Google yang lain, atau bisa juga 
diakses melalui https://calendar.google.com melalui browser anda. Berikut adalah tampilan halaman 
muka Google Calendar. 

 

Calendar dapat ditampilkan per hari, minggu, bulan atau setiap empat hari. 
Agenda berfungsi untuk menampilkan daftar agenda yang terdaftar pada Calendar anda. 
Sementara ada tombol “Print” untuk mencetak Calendar dan “Refresh” untuk mengupdate Calendar ke 
kondisi terakhir. 
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Untuk menambahkan agenda, cara paling mudah adalah dengan klik pada waktu yang diinginkan, lalu 
akan muncul pilihan akan membuat Event atau Reminder ata Appointment Slots seperti di bawah ini. 
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Reminder adalah fasilitas yang bersifat pengingat, berfungsi jika ada sesuatu yang cukup penting, 
disarankan untuk dibuat pengingatnya melalui menu reminder ini, cara pembuatannya pilih menu 
“Reminder”, isikan judul dan tentukan waktunya dan klik create seperti gambar di bawah ini. 

 

Jika anda mencentang tombol “Repeat” pada langkah diatas, maka anda akan diarahkan ke gambar di 
bawah ini untuk menentukan pengulangan dari pengingat tersebut. 
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Setelah menentukan pengulangan, maka akan diminta untuk menentukan kapan pengulangan tersebut 
berakhir, apakah akan berulang selamanya, atau akan berhenti setelah beberapa pengulangan atau akan 
berhenti pada tanggal yang ditentukan lalu klik “Done” jika sudah selesai. 

  

Contoh “Reminder” yang sudah jadi akan tampil seperti berikut. 

 

Appointment Slot, fasilitas ini berfungsi untuk menginformasikan bahwa anda memiliki waktu luang dan 
mengijinkan user lain untuk mengisi agenda pada waktu yang anda tentukan pada “Appointment Slot”. 
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Untuk pembuatan “Appointment Slot” langkah awalnya sama seperti pembuatan “Reminder” namun 
menu ini tidak akan muncul jika anda mengatur view calendar anda dalam mode “Month”. 

 

Setelah memilih untuk membuat “Appointment Slot” maka anda akan diarahkan seperti pada halaman 
di bawah ini. Tentukan parameter yang ada jika diperlukan, disini anda juga bisa menginvite kolega anda 
pada agenda ini. 
Untuk membagikannya cukup dengan membagikan URL seperti yang ada pada gambar dibawah. 

 

Event, fasilitas ini memungkinkan anda untuk membuat sebuah acara pada calendar anda, fasilitas ini 
cukup detail sehingga anda dapat menentukan parameter-parameter seperti yang anda inginkan. 
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Cara paling singkat untuk membuatnya adalah cukup dengan pilih “Event” pada tanggal yang diinginkan, 
isikan nama “Event” dan waktunya lalu klik create. 

 

Untuk pembuatan “Event” dengan pengaturan yang lebih detail dapat menggunakan tombol “Edit 
event” yang berada di sebelah tombol “Create” diatas, atau bisa juga menggunakan tombol “CREATE” 
berwarna merah seperti pada gambar diatas. 

Pada menu editor event, silahkan isikan parameter yang diinginkan, seperti waktu, judul event, lokasi, 
deskripsi event, warna event ketika muncul pada calendar peserta, dan juga invite user lain jika ada 
(opsional). 
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Other Calendars, fasilitas ini berfungsi untuk menambahkan calendar diluar calendar pribadi anda, anda 
dapat menambahkan calendar teman anda, improt calendar, memasukkan calendar menggunakan URL 
atau memasukkan calendar yang sudah disediakan oleh google. 

Pada modul ini kami akan mengajarkan untuk memasukkan calendar yang sudah disediakan oleh google, 
pilih “Browse Interesting Calendar”.  
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Calendar yang disediakan Google sangat lengkap, dari jadwal hari libur nasional, hari raya keagamaan, 
hingga jadwa pertandingan olahraga, dan lebih banyak lagi calendar menarik lainnya, disini kita akan 
mencoba menambahkan hari libur Muslim. 

Ketika di klik preview akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini, untuk memasukkanya ke 
calendar anda silahkan klik “subscribe”. 

 

Penambahan calendar juga dapat diakses dari menu setting calendar, disini kita juga dapat mengatur 
calendar yang sudah ada pada calendar kita dan termasuk pengaturan mengenai notifikasinya. 
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Berikut adalah tampilan dari seluruh agenda yang ada pada calendar kita, untuk mengaksesnya cukup 
dengan klik tombol “Agenda” seperti pada gambar di bawah ini. 

 

 

 

Verifikasi HP (opsional), fasilitas ini berguna untuk menghidupkan fasilitas notifikasi SMS pada HP anda, 
cukup dengan memasukkan nomor HP anda dan kirimkan kode verifikasi ke HP anda dengan klik tombol 
“Send verification code”. Setelah mendapatkan verification code silahkan masukkan kode yang masuk ke 
HP anda via sms dari Google dan klik “Finish Setup”. 

Fasilitas ini bersifat opsional, karena saat ini tarif Internet sudah jauh lebih murah daripada SMS, jadi 
untuk beberapa orang aktifnya SMS dari Google akan terasa mengganggu dan notifikasi via Email dan 
App sudah cukup reliable.  

 


