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SESI I 
 



1. Login Classroom 

• Pastikan terhubung koneksi internet 

• Buka browser (disarankan google chrome) 

• Pastikan saudara memiliki account e-mail UB (crisis center : helpdesk TIK) 

 

 

 

• Buka laman gapura.ub.ac.id dan login menggunakan account dan password saudara 

 

 

Koneksi Internet 

Buka Browser 



 

• Scrool ke bagian bawah pilih icon google classroom 

 

 

 

 

 

 

 



2. Membuat Kelas dan Mengundang Guru/Siswa Lain 

• Pilih tanda “+” dibagian kanan atas tampilan google classroom → Pilih “Buat 

Kelas” 

 

 

• Beri identitas kelas pada kolom yang muncul → setelah selesai klik di bagian 

“Buat” 

 

 

 

 



 

• Jika saudara ingin mengundang orang lain untuk masuk ke kelas saudara bisa 

melalukan langkah-langkah sebagai berikut: Klik di bagian menu “Anggota” → 

tambahkan di bagian Guru jika saudara menginginkan orang tersebut menjadi “Guru 

Bersama” atau di bagian Siswa jika ybs anda undang sebagai siswa. Undangan akan 

masuk diemail masing-masing dan bisa langsung dikonfirmasi. 

 

 

 

 

 

 

 

Masukkan alamat emai 



3. Gabung Kelas 

• Atau Jika saudara ingin guru/siswa bergabung secara mandiri ke kelas yang sudah 

saudara buat maka bisa lakukan hal berikut: Pada bagian “Forum” (lingkaran merah) 

telah tersedia kode masing-masing kelas. Pembuat kelas adalah orang yang 

mempunyai wewenang untuk membagikan kode (lingkaran kuning) yang jika di klik 

akan tampil kode pada lingkaran biru. Jika saudara ingin bergabung pada suatu kelas 

mintalah kode tersebut. 

 

• Setelah saudara share link tersebut maka Guru/Siswa bisa bergabung dengan cara: 

Pilih tanda “+” dibagian kanan atas tampilan google classroom → Pilih “Gabung 

Kelas” → Masukkan kode 

 



 



 

 

 

SESI II



1. Membuat Pengumuman  

• Buka halaman “forum” 

• Tulis di kolom komentar terkait dengan pengumuman. Jika ada lampiran bisa di klik 

tombol “Tambahkan”.  

• Jika sudah selesai klik di bagian “posting” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bisa Saling Membalas Pesan 



2. Membuat Tugas atau UTS berupa Essay 

• Klik pada menu “Tugas Kelas” klik pada tombol “Buat” 

 

• Pilih “Tugas” 

 

• Isikan judul “Tugas” dan petunjuk pengerjaan “Tugas” pada bagian di lingkaran 

merah  

• Pada lingkaran kuning silakan pilih tipe dan create file tugas yang akan saudara 

berikan, apakah “Dokumen”. “Slide”, “Spreadsheet”, “Gambar” atau “Formulir”. 

• Atau jika saudara sudah memiliki file tugas tertentu bisa klik di bagian lingkaran 

“hijau”. 



• Jangan lupa untuk mengatur tenggat waktu pengerjaan di lingkaran biru 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Dokumen” 

 “Gambar”  
 “Spreadsheet”  

“Slide” 

 “Formulir”. 



3. Memberi Komentar dan Menilai Tugas 

• Klik pada bagian “tugas kelas” dan Pilih Tugas yang saudara berikan ke mahasiswa 

 

• Akan muncul tampilan sebagai berikut→ di Gambar ditunjukkan bahwa 63 

mahasiswa telah mengumpulkan tugas, 23 Sudah melihat tugas namun belum 

mengumpulkan dan 8 belum melihat tugas → Klik angka 61 (yang mengumpulkan 

tugas). 

 

• Akan muncul tampilan di bawah ini→ Kotak merah menunjukkan identitas 

mahasiswa dan kolom untuk menilai sedangkan di kotak hijau menunjukkan tugas 

dari masing-masing mahasiswa 

• Memberi Komentar dan Menilai Tugas 



4. Mengunduh Nilai Tugas 

 

• Klik disalah satu tugas siswa → Saudara bisa membaca tugas tersebut kemudian 

memberikan nilai akhir di kotak merah → Sedangkan jika ada revisi atau komentar 

bisa saudara berikan di kotak hijau 

 

• Tanda pada lingkaran merah menginformasikan apakah nilai yang telah diberikan ke 

mahasiswa bisa dilihat oleh mahasiswa tersebut. Jika saudara Tidak Ingin Nilai 

Dilihat Mahasiswa maka jangan klik tombol tersebut melainkan langsung tombol di 

lingkaran hijau untuk pindah ke tugas mahasiswa lain. 

 



 

• Untuk mengekspor nilai bisa kembali ke halaman sebelumnya (lihat gambar di 

bawah) kemudian klik pada lingkaran merah 

 

 

• File download terdapat dipojok kiri bawah dan saudara bisa membuka seperti 

membuka file excel pada umumnya. 

 



 



 

 

 

SESI III



1. Membuat Kuis atau UTS berupa Multiple Choice 

• Klik pada menu “Tugas Kelas” klik pada tombol “Buat” 

 

• Pilih “Tugas Kuis” 

 

• Isikan judul dan petunjuk pengerjaan pada bagian di lingkaran merah  

• Pada lingkaran kuning silakan pilih tipe dan create file tugas yang akan saudara 

berikan, apakah “Dokumen”. “Slide”, “Spreadsheet”, “Gambar” atau “Formulir”. 

• Jangan lupa untuk mengatur tenggat waktu pengerjaan di lingkaran biru 

• Klik di bagian yang ditunjuk dengan anak panah (Blank Quiz) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Dokumen” 

 “Gambar”  
 “Spreadsheet”  

“Slide” 

 “Formulir”. 



• Setelah klik di bagian blank quiz → pastikan bagian di lingkaran merah pilih “pilihan 

ganda” 

• Berikan judul/pertanyaan pada bagian “Untitle Question” kemudian berikan pilihan 

jawaban di bagian “option 1, 2 dst”. 

 

• Jika soal dan pilihan jawaban sudah tersedia selanjutnya klik di bagian kunci jawaban 

(lingkaran merah). 

 

• Berikan bobot poin pada lingkaran merah dan pilih salah satu pilihan jawaban yang 

merupakan “kunci jawaban” dengan cara klik pada jawaban tersebut. 

• Untuk menambah soal klik pada bagian lingkaran merah 



 

 

 

 

 

2. Menilai Kuis 

• Klik pada bagian “tugas kelas” dan Pilih Tugas yang saudara berikan ke mahasiswa 

 

• Akan muncul tampilan sebagai berikut→ di Gambar ditunjukkan bahwa 63 

mahasiswa telah mengumpulkan tugas, 23 Sudah melihat tugas namun belum 



mengumpulkan dan 8 belum melihat tugas → Klik angka 61 (yang mengumpulkan 

tugas). 

 

• Akan muncul tampilan di bawah ini→ Kotak merah menunjukkan identitas 

mahasiswa dan kolom untuk menilai sedangkan di kotak hijau menunjukkan tugas 

dari masing-masing mahasiswa 

 

3. Mengunduh Nilai Tugas 

• Pergi ke Google Drive 

 

• Klik di bagian “Drive Saya” kemudian klik classroom 



 

• Klik di bagian Kelas yang akan tuju 

 

• Klik di Soal (pastikan Bukan folder presensi) 

 



 

• Klik di bagian Response 

 

• Klik di bagian icon microsoft excel dan silakan buka seperti membuka excel pada 

umumnya. 

 



 


