
  



 
 

HALAMAN GURU 

A. Login Google 

1. Sebelum masuk ke Google Classroom, pastikan laptop sudah terkoneksi dengan internet. 

Selanjutnya silahkan buka browser (Google Chrome, Firefox, UC Browser). Lalu ketikkan 

google.com pada address bar, lalu kemudian klik Enter. 

 

2. Selanjutnya silahkan login dengan cara klik tombol login  dibagian pojok kanan atas. 

Lalu masukkan email anda, kemudian klik tombol berikutnya.  

 

3. Masukkan password email anda, lalu pilih berikutnya. 

 

 

  



 
 

5. Jika tombol login dibagian pojok kanan sudah tidak ada, maka anda sudah berhasil login. 

Dan tombol login berubah menjadi foto profil anda 

 

 

B. Masuk Google Classroom 

1. Untuk masuk ke classroom silahkan pilih menu aplikasi google ( ). Selanjutnya silahkan 

pilih menu classroom. 

 

Maka tampilannya seperti dibawah ini. Artinya anda sudah berhasil masuk ke google 

classroom. 

 



 
 

C. Membuat Kelas 

1. Klik pada tombol plus bagian pojok kanan atas ( ), selanjutnya pilih menu buat kelas.  

2. Selanjutnya akan muncul jendela pop up seperti dibawah ini, silahkan centang pada kotak 

dialog lalu pilih tombol lanjutkan 

 

3. Ketik nama kelas sesuai mapel dan ruang (kelas) anda, kemudian pilih tombol Buat. 

Contoh seperti dibawah ini 

 

4. Secara otomatis kelas anda telah berhasil dibuat dan otomatis masuk ke kelas yang ada 

buat.  

 

  



 
 

NO MENU ICON (TOMBOL) KETERANGAN 

1 
 

Digunakan untuk menampilkan halaman depan 
forum (beranda) 

2 
 

Digunakan untuk menampilkan halaman materi, 
dan tugas kelas 

3 
 

Digunakan untuk menampilkan/melihat anggota 
(siswa) yang ada pada kelas anda 

4 
 

Digunakan untuk melihat nilai anggota (siswa) 

5  

Kode kelas digunakan untuk bergabung ke ruang 
kelas. Sampaikan kode tersebut ke pada 
anggota/siswa anda 

 

D. Membuat Topik 

1. Klik menu tugas kelas 

2. Kemudian pilih tombol buat ( ), lalu pilih Topik, dan tuliskan topik yang ingin anda 

buat. Lalu pilih tambahkan. Anda berhasil membuat topik 

 

 

E. Membuat Presensi 

1. Pastikan saat ini anda sedang di halaman tugas kelas (menu tugas kelas) 

2. Pilih tombol buat ( ), lalu pilih Materi. Silahkan isi Judul dan Deskripsi yang sesuai 

  



 
 

3. Selanjutnya silahkan pilih tombol Buat ( ), kemudian pilih Google Formulir. Secara 

otomatis browser akan membuka tab baru. 

 

4. Silahkan tuliskan judul file presensi yang akan anda buat 

 

5. Klik pada form pertanyaan tanpa judul. Ketik perintah atau pertanyaan sesuai keperluan 

anda. Contoh NISN, selanjutnya atur tipe pertanyaan menjadi Jawaban Singkat. Kemudian 

atur form tersebut menjadi wajib diisi. 

 

6. Untuk menambah perintah atau pertanyaan silahkan klik pada tombol plus ( ) 

disamping kanan, atau bisa juga menggunakan tombol duplikasi dibawah ( ).   

1 

2 



 
 

7. Silahkan ulangi perintah nomor 5. Sehingga menjadi seperti dibawah ini. 

 

Tabel Keterangan menu sidebar 

No Tombol Icon Keterangan 

1  Digunakan untuk menambah soal/pertanyaan 

2  
Digunakan untuk import soal (pertanyaan) yang sudah dibuat 
sebelumnya. 

3  Digunakan untuk menambahkan judul dan deskripsi 

4  Digunakan untuk menambakan gambar 

5  
Digunakan untuk menambahkan file video dari youtube atau 
berupa link 

6  Digunakan untuk menambahkan section atau bagian 

 

8. Selanjutnya tambahkan perintah atau pertanyaan status kehadiran dan setting input 

menjadi Pilihan Ganda atau Multiple Choice. Klik opsi 1 untuk menuliskan opsi pilihan 

9. Untuk menambahkan opsi, silahkan klik pada perintah Tambahkan opsi.  

 

 

  

1 

2 

3 

4 



 
 

10. Pastikan kolom kehadiran menjadi seperti dibawah ini. 

 

11. Klik tombol Setting ( ) yang berada di bagian kanan atas, samping tombol kirim. Maka 

akan muncul pop up. Pastikan anda di menu umum. Selanjutnya centang pada kotak 

dialog Batasi ke 1 Tanggapan. Kemudian pilih tombol simpan. 

 

12. Silahkan close tab Google Formulirnya. Maka akan kembali ke halaman buat materi. 

Seperti gambar dibawah ini. 

 

13. Sebelum di upload, silahkan pilih anak panah kebawah pada sebelah kanan tombol 

posting ( ) untuk mengatur jadwal 

14. Namun jika tidak ingin di jadwalkan, abaikan saja perintah no 13 diatas  

1 

2 

3 



 
 

15. Selanjutnya silahkan setting topik terlebih dahulu. Caranya adalah pilih tombol Tidak ada 

topik pada bagian kanan layar anda lalu pilih topik yang sudah anda buat 

 

16. Kemudian silahkan klik tombol posting. Peresensi telah berhasil dibuat 

 

F. Rekap Presensi 

1. Login ke google  

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih classroom 

4. Pilih kelas yang ingin anda rekap presensi 

5. Klik file presensi yang ingin di rekap 

 

6. Selanjutnya klik tombol icon pensil yang ada dipojok kanan bawah ( ) 

7.  Klik tombol Respons ( ), kemudian klik tombol icon spreadsheet ( ) 

8. Klik tombol Buat  

1 

2 



 
 

9. Untuk mendownload rekap presensi, silahkan klik menu File > Download > Microsoft 

Excel (.xlsx) 

 

 

G. Upload Materi 

1. Login ke google  

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih classroom 

4. Pilih kelas yang ingin anda tambahkan materi 

5. Masuk ke menu tugas kelas 

6. Pilih tombol buat ( ), lalu pilih Materi. Silahkan isi Judul dan Deskripsi yang sesuai 

7. Setelah judul dan deskripsi sudah dibuat, silahkan pilih tombol Tambahkan ( ) 

lalu silahkan pilih File 

8. Kemudian pilih menu upload lalu pilih BROWSE 

 

9. Silahkan pilih (klik) file yang akan anda upload, lalu klik open pada bagian kanan bawah   

1 

2 



 
 

10. Untuk upload file ada beberapa pilihan diantaranya upload file Google Drive, Link, File, 

Youtube 

 

No Tombol Keterangan 

1 
 

Upload file melalui Google Drive, atau mengambil 
file yang ada pada drrive anda 

2 
 Menambahkan link 

3 
 Upload file yang ada di drive anda (PC/Laptop) 

4 
 

Menampilkan video yang ada di youtube dan atau 
youtube chanel anda 

 

11. Jika anda ingin upload file lebih dari satu, silahkan ulangi perintah pada nomor 5 hingga 

nomor 7 

12. Anda bisa atur postingan untuk diupload ke beberapa kelas dengan cara klik nama kelas 

yang berada dibawah keterangan untuk pada bagian layar kanan anda. Centang kotak 

dialog yang ada pada nama kelas 

 

13. Selanjutnya silahkan atur topik terlebih dahulu, kemudian pilih tombol posting 

* Keterangan : Tombol jadwalkan hanya bisa dilakukan (aktif) untuk upload ke satu ruang 

kelas saja.  

 

H. Membuat Tugas 

1. Login ke google  

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih Classroom 

4. Pilih kelas yang ingin anda tambahkan materi 



 
 

5. Masuk ke menu tugas kelas 

6. Pilih tombol buat ( ), lalu pilih Tugas. Silahkan isi Judul dan Deskripsi yang sesuai 

7. Silahkan pilih tombol Tambahkan kemudian pilih File. Selanjutnya cari file tugas anda dan 

klik pada file kemudian klik tombol open 

 

Keterangan : Pada pembuatan tugas ini, anda bisa memilih upload file atau buat file 

secara langsung. Silahkan pilih sesuai keinginan anda 

8. Atur point disebelah kanan layar anda sesuai keinginan anda. Point disini adalah point 

batas maksimal 

9. Selanjutnya anda bisa atur tenggat waktu dengan cara klik pada judul Tenggat disebelah 

kanan layar anda. Tenggat disini adalah batas waktu pengumpulan 

10. Kemudian atur untuk Topik lalu klik pada tombol Tugaskan pada kanan atas layar anda 

 

 

I. Menilai Hasil Tugas 

1. Login ke google  

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih Classroom 

4. Pilih kelas yang ingin anda tambahkan materi 



 
 

5. Masuk ke menu tugas kelas. Klik pada tugas yang ingin anda nilai. Selanjutnya klik tombol 

Lihat tugas ( ) 

6. Klik pada file yang sudah dikumpulkan oleh anggota (siswa) 

 

7. Tuliskan jumlah nilai yang ingin anda berikan ke anggota (siswa) tersebut pada kolom nilai 

dibagian layar monitor anda. 

 

8. Anda juga bisa memberikan pesan kepada anggota (siswa) dengan mengetikkan pesan 

pada kolom Komentar pribadi pada bagian kanan layar anda 

9. Selanjutnya silahkan klik tombol Kembalikan untuk menyimpan nilai. Nilai yang anda 

simpan secara otomatis akan terkirim ke anggota (siswa) 

10. Untuk mengoreksi jawaban anggota (siswa) yang lain, anda bisa klik tombol panah ke 

kanan pada bagian atas layar monitor anda 

  



 
 

J. Merekap Nilai Tugas 

1. Silahkan login ke akun google anda 

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih Classroom 

4. Pilih kelas yang ingin anda rekap nilainya 

5. Masuk ke menu tugas kelas. Klik pada tugas yang ingin anda nilai. Selanjutnya klik 

tombol Lihat tugas ( ) 

6. Sebelum merekap nilai pastikan anda sudah memberikan nilai pada tugas yang dikirim 

oleh anggota (siswa) 

7. Klik tombol setelan pada bagian kanan layar anda 

 

8. Pilih tombol Salin semua nilai ke Google Spredsheet  

9. Selanjutnya akan membuka halaman spreedsheet baru. Untuk mendownload rekap nilai 

tersebut silahkan pilih menu File > Download > Microsoft Excel (.xlsx) 

 

  



 
 

K. Membuat Evaluasi (Ujian Online) 

1. Login ke google  

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih classroom 

4. Masuk ke menu tugas kelas 

5. Pilih tombol buat ( ), lalu pilih Tugas Kuis ( ). Silahkan isi Judul dan Petunjuk 

(Opsional) sesuai keinginan anda 

6. Klik pada file Blank Quiz yang berada dibawah Petunjuk. Selanjutnya secara otomatis akan 

membuka tab baru 

 

7. Ganti judul quiz yang berada dibagian kiri atas layar sesuai keinginan anda 

8. Pada bagian pertama buatlah formulir biodata peserta dengan merubah judul bagian 

pertama menjadi Data Peserta Ulangan Harian 1 

9. Silahkah buat pertanyaan NISN, & Nama Lengkap. Selanjutnya atur kedua tipe pertanyaan 

tersebut menjadi jawaban singkat dan wajib diisi 

 

10. Silahkan klik tombol Tambahkan bagian ( ) pada kanan formulir 

11. Pada bagian kedua ubah judul bagian menjadi Soal Ulangan Harian 1 

 

Judul quiz 

Judul bagian pertama 

Judul bagian kedua 



 
 

12. Silahkan klik tombol plus ( ) pada bagian kanan layar anda. Tuliskan pertanyaan pada 

form pertanyaan dan ubah type soal menjadi pilihan ganda 

 

13. Kemudian tuliskan opsinya (pilihan ganda) pada form Opsi 1. Untuk menambahkan opsi, 

silahkan klik Tambahkan opsi  

14. Aktifkan tombol wajib diisi hingga seperti gambar dibawah ini 

  

15. Anda bisa atur acak urutan opsi (pilihan ganda) dengan klik tombol titik 3 vertikal keatas 

yang berada dosamping tombol wajib diisi, kemudian pilih Acak urutan opsi 

16. Selanjutnya silahkan klik tombol Kunci jawaban ( ) untuk mengatur kunci 

jawabannya. 

17. Ubah point 0 menjadi 1 atau sesuai keinginan anda. 

Keterangan : point disini adalah point disetiap soal. Artinya anda bisa atur point disetiap 

soal berbeda-beda  

Pertanyaan/soal 

Opsi (pilihan ganda) 



 
 

18. Klik tombol bulat untuk menyetting kunci jawabannya. Kemudian klik tombol selesai 

Keterangan : kunci jawaban bisa di atur menjadi lebih dari satu 

 

19. Untuk menambahkan soal, silahkan ulangi perintah nomor 12 hingga nomor 17 

20. Pastikan penulisan soal telah selesai, selanjutnya pilih tombol setelan ( )  yang berada 

di samping tombol kirim 

21. Centang kotak dialog Batasi ke 1 tanggapan yang berada di tab Umum 

Keterangan : Batasi ke 1 tanggapan ini berfungsi agar user hanya bisa mengerjakan soal 

sekali saja 

 

22. Selanjutnya klik tab Presentasi,klik kotak dialog Acak urutan pertanyaan ( ). 

Perintah ini berfungsi untuk mengacak soal pada halaman user. 

23. Klik simpan 

24. Selanjutnya klik close pada tab Quiz (Ulangan Harian 1)  

 



 
 

 

25. Anda bisa mengatur penjadwalan pada tombol anak panah kebawah pada bagian kanan 

atas ( ). Namun jika tidak ingin dijadwalkan, maka abaikan saja. 

Keterangan : Penjadwalan ini adalah tanggal kapan soal akan diterbitkan (ditampilkan)  

secara otomatis ke user 

26. Atur point disebelah kanan layar anda sesuai keinginan anda. Point disini adalah point 

batas maksimal 

27. Selanjutnya anda bisa atur tenggat waktu dengan cara klik pada judul Tenggat disebelah 

kanan layar anda. Tenggat disini adalah batas waktu pengumpulan 

28. Kemudian atur untuk Topik lalu klik pada tombol Tugaskan pada kanan atas layar anda 

 

 

L. Merekap Nilai Quiz 

1. Silahkan login ke akun google anda 

2. Pilih menu aplikasi google ( ) pada bagian pojok kanan atas 

3. Selanjutnya pilih Classroom 

4. Pilih kelas yang ingin anda rekap nilainya 

5. Masuk ke menu tugas kelas. Klik pada tugas (Quiz) yang ingin anda rekap nilainya. 

Selanjutnya klik tombol Lihat tugas ( )  



 
 

6. Klik pada judul Quiz yang anda buat 

 

 

7. Klik pada tombol icon pencil yang ada dibagian bawah pojok kanan layar anda 

 

8. Selanjutnya pilih tab Respons. Lalu klik tombol icon spreadsheet 

 

  

1 2 



 
 

 

9. Klik tombol Buat 

 

10. Selanjutnya pilih tombol File > Download > Microsoft Excel (.xlsx) 

 

  



 
 

HALAMAN ANGGOTA (SISWA) 

A. Gabung Kelas 

1. Silahkan login ke akun gmail anda 

2. Klik menu aplikasi google  yang ada dipojok kanan atas layar monitor anda. 

Selanjutnya silahkan pilih menu classroom 

3. Klik tombol plus ( ) pada layar monitor anda. Selanjutnya pilih Gabung ke Kelas. 

Masukkan kode kelas yang didapat dari Guru kamu, lalu kemudian klik tombol Gabung. 

 

4. Selamat kamu berhasil bergabung di kelas online 

 

 

B. Melakukan Presensi 

1. Pastikan anda sudah masuk ke google classroom 

2. Selanjutnya pilih menu Tugas Kelas 

3. Klik file judul materi dalam hal ini adalah presensi, selanjutnya klik file presensi kemudian 

silahkan isi data dengan benar  



 
 

4. Jika data sudah diisi dengan lengkap dan benar, selanjutnya klik tombol Kirim 

 

5. Selamat kamu telah berhasil melakukan presensi 

 

C. Melihat/Membaca Materi 

1. Pastikan anda sudah masuk ke google classroom 

2. Selanjutnya pilih menu Tugas Kelas 

3. Klik pada menu materi sesuai judul yang ada 

 

4. Selanjutnya klik Lihat materi 

5. Klik pada materi yang ingin kamu baca 

 

  



 
 

D. Mengerjakan Tugas 

1. Pastikan anda sudah masuk ke google classroom 

2. Selanjutnya pilih menu Tugas Kelas 

3. Klik pada menu tugas yang ingin anda kerjakan 

4. Klik Lihat tugas ( ) 

5. Klik file tugas untuk melihat dan mengerjakan soal 

 

6. Untuk upload jawaban tugas silahkan klik tombol Tambah atau buat ( ) yang 

ada pada bagian kanan layar monitor anda  

7. Klik tombol file > pilih tab UPLOAD > klik tombol BROWSE 

8. Silahkan cari file (jawaban) yang ingin kamu upload. Klik dua kali pada file yang ingin di 

upload 

9. Tunggu sampai proses upload selesai 

10. Selanjutnya klik tombol Serahkan. Maka jawaban tugas kamu selesai dikirim dan akan 

dikoreksi oleh Guru 

 

  



 
 

E. Mengerjakan Quiz 

1. Pastikan anda sudah masuk ke google classroom 

2. Selanjutnya pilih menu Tugas Kelas 

3. Klik pada menu tugas yang ingin anda kerjakan 

4. Klik Lihat tugas ( ) 

5. Klik file tugas untuk melihat dan mengerjakan soal 

 

6. Ketik data diri kamu dengan lengkap dan benar, lalu klik tombol Berikutnya 

 

7. Untuk menjawab soal silahkan klik pada tombol opsi pilihan, lalu jika sudah diisi semua 

pilih tombol Kirim 

 



 
 

8. Untuk melihat skor silahkan klik tombol Lihat skor. Dan klik tombol Buka tugas untuk 

kembali kehalaman tugas 


