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1. PEKIGOPERASIAN DASAR CHROMEB

airomebook dapat dioperasikan baik secara online maupun
gkumen ini diuraikan cara pengoperasian Chromebook secara o
terhubung ke jaringan internet). Untuk memanfaatkan Chromebook secara
akun pengguna harus sudah terdaftar di perangkat dan sudah sinkron dengan
akun Google. Sinkronisasi akun Google dengan perangkat sangat diperlukan
untuk mengaktifkan aplikasi-aplikasi yang diperlukan pada saat pengguna
melakukan login. Pengguna tamu dapat juga menggunakan Chromebook secara
offline. Namun ada keterbatasan, yaitu pengguna tamu tidak dapat mengakses

beberapa aplikasi dan layanan.

Meskipun tidak terhubung ke jaringan internet, pengguna tetap dapat melakukan
berbagai hal menggunakan Chromebook seperti mengecek email, mengakses
media pembelajaran dari media penyimpanan lokal (harddisk, flashdisk, micro
SD), dan mengakses file-file pembelajaran dari komputer lain melalui jaringan
lokal.

1.1. Booting, Login, dan Log out

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk Login ke Chromebook menggunakan
Akun Google.
a. Tekan tombol power untuk menyalakan Chromebook, lalu akan terlihat

tampilan logo Chrome pada saat proses booting

Gambar 1. Tampilan proses booting
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b. Kemudian akan muncul tampilan seperti ini:

Terdapat pilihan “You” yang berarti memilih untuk digunakan sendiri / orang

dewasa atau “A child” yang berarti memilih untuk digunakan oleh anak-anak.

Gambar 2. Tampilan pilihan pengguna

c. Kemudian pilih “next” dan akan muncul tampilan berikut ini:

Silahkan masukkan akun Gmail atau nomor telepon anda.

Gambar 3. Tampilan login

d. kemudian pilih “next” dan akan muncul tampilan berikut ini :

Silahkan masukkan “password”.
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Google
Welcome

@ susianti@smantbogor.sch id

[ Erter you password

O show password

Forgot password?

!

us ¥ Q530
|

Gambar 4. Input password

e. Kemudian akan muncul tampilan berikut ini :

Gambar 5. Tampilan siap menerima perintah

f. Login ke perangkat Chromebook juga bisa dilakukan tanpa menggunakan
Akun Google, yaitu dengan memilih “Login as Guest” atau “Masuk Sebagai

Tamu”, dengan memilih menu di bagian kiri bawah berikut ini:
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adomn @ BowsessGuest ) AddPerson

Us @ @ 1038

Gambar 6. Masuk sebagai tamu

g. Secara otomatis perangkat akan mengarahkan ke halaman khusus seperti di

bawah ini:

Anda menjelajah sebagai Tamu

Farat parg Anie el 3 mesdee 01 uden has Fare 3 bedor
Py 200 15 a8 1ae Ter g Ak et ppet @R Mo ook A
MormEr setwah Ac2a baboar | e e SCom Ted Sun

DO T panG GO SO M SETD a0

o = ©vas

Gambar 7. Informasi Pengguna Tamu

Dengan “Login Sebagai Tamu” pada Chromebook, maka akses untuk
menggunakan fungsi-fungsi di perangkat akan sangat terbatas, dan
penjelajahan di browser Chromebook tidak akan pernah disimpan, termasuk
file yang diunduh maupun bookmark yang telah dibuat.

h. Ketika melakukan “login” kembali akan muncul tampilan seperti berikut. Pilih

salah satu akun yang tampil di layar. Lalu ketikkan kata sandi yang sesuai.

4| BUKU 7
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Gambar 8. Memilih akun dan memasukkan Sandi

i. Jika berhasil login, akan muncul tampilan sebagai berikut.

Gambar 9. Tampilan setelah berhasil login

j- Berikut ini langkah-langkah keluar sistem atau “logout” pada chromebook.

Silahkan pilih “ taskbar” di pojok kanan bawah seperti pada gambar berikut ini:
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Gambar 10. Pilihan taskbar

k. Kemudian akan muncul tampilan berikut ini. Silahkan pilih menu “log out” atau

matikan power seperti pada gambar di bawah ini.

_——

* i 1023

Gambar 11. Pilihan log out
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eksternal tersebut dapat diakses secara offline. Sama dengan komputer yang

menggunakan sistem operasi selain Chrome OS pada umumnya, file-file yang
tersimpan pada eksternal drive dapat diakses secara Plug and Play pada
Chromebook secara offline.

1. Mengakses File pada Micro SD atau USB Drive (USB Flash Disk)

® 9
e . a. Masukkan Micro SD atau USB Drive (USB Flash Disk) pada port yang
° tersedia pada Chromebook.
L b. Buka “File Saya” pada menu “Peluncur” dan arahkan pada drive dari Micro
° . ,
° SD atau USB Drive (USB Flash Disk) tersebut
[ J - @ =
® e (0 e B 0 edes & W Ar
Ch e et e C2l Dph Ee
B P e R T, b A e A d i i . e G 3 8
: o d. Lo P taiile Byt ) LER S B . weiae] [
v B ey [ AT I, ST S . WL e D
v B Py s |:| -'HM'".'N-..'.'WIWH - 1 8.
. d. N : AL IO MO0, T el L1 T raders Lol
B R T T [ETTT = P o
(= -
=
B wcampm
=
T =

Gambar 12. Daftar File yang berada dalam Micrg#SD

o

1.3. Akses Media Pembelajaran Melgfui Jaringan Intranet

Mengakses File atau Media Pembelajaran pada@ Chromebook tidak selalu harus o
menggunakan jaringan internet, tetapi bisa jjuga mengakses sumber belajar o
terdapat di jaringan intranet (LAN). Dalam haljini Jaringan intranet yang dimaksud
adalah penggunaan jaringan Wireless LAN pada Chromebook.

BUKU 7 |
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Chromebook harus dihubungkan terlebih dahulu dengan komputer lain baik
melalui Jaringan Wireless LAN. Komputer lain tersebut bisa berupa komputer
server maupun komputer Workstation yang dijadikan tempat penyimpanan file-file
media pembelajaran yang akan dibagikan secara offline (menggunakan wireless
LAN). Adapun cara mengkoneksikan dengan komputer lain bisa menggunakan
mode Ad hoc (diatur pada komputer) ataupun mode infrastruktur (pada wireless

router/Access Point).

Untuk mengakses file-file yang telah dibagikan dalam jaringan intranet, maka
harus mengaktifkan dan mengatur fitur “SMB File Share” pada Chromebook.

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut.

1. Pastikan Chromebook telah terhubung ke dalam jaringan intranet yang telah
dibuat dan diatur dari Komputer lain (mode Ad hoc) atau wireless router (mode

infrastruktur).

&« Jaringan

Wi-Fi

Gambar 13. Pilih Jaringan Wi-Fi yang tersedia

8| BUKU 7
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Bergabung dengan jaringan Wi-Fi

ssip

1zinkan pengguna lain di perangkat ini untuk menggunakan jaringan ini

Batal

Gambar 14. Bergabung dengan Jaringan Wi-Fi

Bergabung dengan jaringan Wi-Fi

zinkan pengguna lain di perangkat ini untuk menggunakan jaringan ini

Gambar 15. Masukkan Kata Sandi
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Us ¥ 00239

Gambar 16. Status Koneksi Jaringan

2. Buka “File Saya” pada menu “Peluncur” yang berada di pojok kiri bawah seperti

pada gambar berikut ini:

Gambar 17. Tampilan Peluncur

3. Pilih simbol titik tiga pada bagian kanan atas, kemudian pilih “Tambahkan

layanan baru”. Kemudian pilih “Services” dan “SMB File Share”..

10| BUKU 7
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- @ x
@ Terkin File saya Q B AZ
63 Audio - ) -
E cam . B
B FiePlay
(= it
* lead

» ) coogle Drive

& Berbagifile SMB
11,5 68 tersedia s
W 1nstal layanan ban

Us w 0 0241

Gambar 18. Tampilan Pengaturan File

4. Isikan Url berbagi file (yakni smb://alamat IP address dari jaringan

intranet/nama folder).

Contoh : smb://192.168.137.1/Materi

- @ x
@® Recent My files Q @\ Az
63 Au
Name Type Date modified &
@ imag Add file share
& Downloads Folder AM
By vid
B+ Playfiles flleshuatin Folder Today 9:47 AM
smb:/192.168.137.1/Materi
~ L1 Myfiles
& Download
» B+ Playfiles
» #) Google Drive
cd (o
Remember sign-in info
c 9w @O0 OO _ JR A TTEN

Gambar 19. Konfigurasi berbagi file

5. Isikan nama yang ditampilkan, nama pengguna, dan sandi (hal ini opsional dan

bisa diisikan sesuai keinginan). Kemudian pilih “Tambahkan” atau “Add”.
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@®  Terkini File saya Q B Az
x
63 Audo N J Tanggal dimodifikasi M
ama enis anggal dimodifikasi
Tambahkan berbagi file 99
& Gambar
B+ FilePlay Folder 17 Agu 2020 2343
B Video URL berbagifle
& Download Folder 0239 hariini
smb://192.168.137.1/Materi Ajar v
- E Fiesaya
Namayang ditamilkan (opsional)
& Download

Materi Ajar

» B FilePlay Nama pengguna opsionaly

Aries F
» #) Google Drive

Ingat info login

Batal ‘Tambahkan

)

o 9 ™M o - ] ° B us ¥ @ 0249

Gambar 20. Konfigurasi berbagi file

6. Setelah itu maka “folder yang dibagikan” akan terlihat di daftar folder dan siap
untuk diakses

-
® Terkini File saya Q @8 A (i)
Audio Lainnya..

@ oren i SUPRPIN -
Gambar

B File Play - Folder 17 Agu 2020 23.43
B9 video

Y Download - Folder 02.39 hari ini

~ B Filesaya

& Download

» B+ File Play

» §d Google Drive

& Materi Ajar

Us ¥ @i 02.49

Gambar 21. Folder yang di-sharing oleh komputer lain

7. Pengguna Chromebook dapat menambah folder lain yang ingin diakses

dengan cara yang sama dengan langkah-langkah di atas
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Materi Ajar =1 < @ Az

@©
6 Narm "
@ s
@ mater docx e7ke  Dokun
B v
=
- 1 Filesaya @
& pows @
B Fila i @
@
NP
=]

B

3]

[

(3]

Gambar 22. Daftar File yang terdapat pada "Folder yang dibagikan"

- @ x
@©  Terkini smb: > 192.168.137.1 > TugasPembelajaran Q cC B Az
£ Audio
Nama Ukuran & Jenis Tanggal dimodifikasi T
& Gambar
[0 Screenshot 2020-08-21 at 02.39.08.png 521KB Gambar PNG 02.55 hari ini
3 video
[  Screenshot 2020-08-21 at 02.39.20.png 498 KB Gambar PNG 02.55 hari ini
» 1 Filesaya [  Screenshot 2020-08-21 at 02.39.37.png 498 KB Gambar PNG 02.55 hari ini
[  Screenshot 2020-08-21 at 02.39.48.png 527 KB Gambar PNG 02.55 hari ini
» #X Google Drive
- [  Screenshot 2020-08-21 at 02.41.19.png 74KB Gambar PNG 02.55 hari ini
1B smby192.168.137.1/Tug.. )
} [ Screenshot 2020-08-21 at 02.49.01.png 79KB Gambar PNG 02.55 hari ini
1B materi Ajar
[ Screenshot 2020-08-21 at 02.49.24.png 60KB Gambar PNG 02.55 hari ini
[ Screenshot 2020-08-21 at 02.52.31.png 111KB Gambar PNG 02.55 hari ini

Us ¥ @1 03.05

Gambar 23. Menambahkan Folder ke dalam “Folder yang dibagikan”

1.4. Mencetak Secara Offline

Printer bisa langsung dihubungkan ke Chromebook dengan menggunakan kabel

USB yang tersedia pada Printer. Berikut adalah langkah-langkahnya, yaitu:

1. Hubungkan kabel USB pada printer ke port USB yang terdapat pada
Chromebook.

2. Nyalakan printer dengan menekan tombol “Power”, ketika ada notifikasi untuk
menghubungkan printer tersebut.

3. Sistem pada chromebook akan mendeteksi printer yang terhubung. Jika
aplikasi printer yang terhubung tidak kompatibel, Silahkan mengganti printer
yang kompatibel dengan sistem pada chromebook.

4. Buka file yang akan dicetak, kemudian pilih menu “print”.

BUKU 7|13
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5. Kemudian pilih printer yang kompatibel pada Chromebook, kemudian Kklik
“print”.

6. Kilik icon setelan / setting di pojok kanan atas

14 | BUKU 7
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2. PEMANFAATAN APLIKASI

2.1. Mengelola Gmail

Akun email dapat dikelola secara offline. Pengguna Chromebook dapat membaca,
merespons, dan menelusuri pesan Gmail meskipun tidak terhubung ke Internet.
sebelum Gmail tersebut bisa digunakan dalam keadaan offline maka perlu
dilakukan langkah-langkah berikut ini (konfigurasi ini harus dilakukan pada saat

Chromebook terhubung ke internet):

2.1.1. Mengatur Email Secara Offline

Pengaturan email secara offline tidak bisa dilakukan dalam mode samaran. Untuk
dapat mengatur email secara offline. Berikut langkah-langkah pengaturan email
secara offline agar email tetap bisa dibaca ketika tidak ada jaringan:

1. Silahkan buka Buka Gmail.

Gambar 24. Membuka akun Gmail
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Gambar 25. Membuka setelan Gmail

2. Buka setelan Gmail Offline
3. Ceklis “Enable offline mail”
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Gambar 26. Pengaturan Gmail offline (1)

4. Pilih setelan Anda, seperti jumlah hari untuk pesan yang ingin disinkronkan dan

pilih juga “Keep offline data on my computer”
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Gambar 27. Pengaturan Gmail offline (2)

Pilih Simpan perubahan (“Save Change”).
Setelah pengaturan Gmail secara offline telah selesai maka untuk
mempermudah membuka inbox Gmail, juga bisa menambahkan Bookmark

pada Chrome browser.

& rad pooge o s

Create & bookmark for offline access

Gambar 28. Konfirmasi Bookmark
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2.1.2. Membuat Bookmark Dari Inbox GMail

Adapun langkah-langkah untuk membuat Bookmark dari Inbox Gmail adalah

sebagai berikut.
1. Pada bagian kanan atas dari Chrome browser (simbol tiga titik), pilih

Bookmark.
7 0 el e ton &
M Gms a ) \
- -4
b o .
Q F: ‘£33
Ll s Preamgn
& B L s Gt g ot -~
L KA1 Tewm OO+ Dl el
-
-; 1 rea (- fuememahporae com . (0l
[T
- wr
B e .
Harggmad s -

Gambar 29. Akses pengaturan Bookmark

2. Kemudian pilih Bookmark “Inbox ...” lalu edit.
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Gambar 30. Konfigurasi Bookmark

3. Pengguna bisa memberi nama lain untuk Bookmark tersebut atau bisa pilih
nama yang telah diberikan.
4. Simpan perubahan

2.1.3. Penggunaan GMail Saat Offline

Untuk menggunakan Gmail saat tidak terhubung ke Internet (offline) maka
langkah-langkahnya yaitu sebagai berikut.
1. Buka Gmail pada menu “peluncur” kembali.

2. Masuk ke inbox untuk membaca pesan-pesan yang ada.
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Gambar 31. Melihat pesan-pesan secara offline

Cara lebih cepat untuk membuka inbox dari Gmail, user bisa membuka dari

Bookmark Inbox yang telah dibuat sebelumnya.

3.
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Gambar 32. Membuka inbox melalui bookmark

Pilih menu Compose untuk mengirimkan email (email akan dikirim pada saat

Chromebook terhubung ke internet).
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Gambar 33. Menyiapkan kiriman email

4. Isikan alamat tujuan email, judul email, isi email dan file lampiran (jika

diperlukan)

Jiran i

o wlen sl iar per Bal

Gambar 34. Form isian email
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5. Saat mengirim email secara offline, email yang telah dibuat akan masuk ke
folder "Kotak Keluar" baru dan akan segera dikirim setelah Anda terhubung ke

internet.

Gambar 35. Kotak email keluar

2.2. Mengelola Google Drive

Google Drive dapat dikelola secara offline sehingga dapat digunakan untuk
mengelola file-file walaupun Chromebook tidak terhubung ke internet. Pengguna
Chromebook bisa menggunakan Google Doc, Spreadsheet, Slide, Audio dan
Visual sehingga dapat mengolah file-file dalam Google Drive secara offline.

2.2.1. Pengaturan Drive Secara Offline

Langkah awal untuk melakukan pengaturan Google drive secara offline tersebut
adalah sebagai berikut.
1. Buka Google Drive melalui menu “Peluncur” dari Chromebook.

2. Pilih “Setting” untuk pengaturan
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Gambar 36. Mengakses menu Setting Google Drive

3. Di area "Offline", centang kotak. Mungkin butuh waktu beberapa menit agar

setelan akses offline aktif.
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Gambar 37. Konfigurasi Google Drive

4. Setelah itu simpan perubahan dengan memilih “DONE” pada bagian kanan
atas.

2.2.2. Pengaturan Folder Secara Offline

Setelah langkah-langkah pengaturan Google Drive secara offline di atas maka
pengguna bisa memilih salah satu atau beberapa folder ataupun salah satu file
untuk dikelola pada keadaan offline. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut.
1. Pilih salah satu folder pada Google Drive yang akan dikelola secara offline.

2. Pada bagian kanan atas terdapat simbol offline yang bisa dipilih.
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Gambar 38. Memilih Folder yang akan dikelola

3. Aktitkan “Offline preview”

%]

[ T e e e ~ & @ &

- My Drive » Grand Tjokro 28.30 0720 - e perers L]

Gambar 39. Mengaktifkan "Offline preview"

2.2.3. Mengelola Folder Secara Offline

Setelah dilakukan pengaturan terhadap folder dalam Google drive tersebut

dalam keadaan offline maka folder tersebut dapat ditampilkan pada Google

Drive. Adapun langkah-langkah untuk melihat dan mengelolanya adalah

sebagai berikut.
1. Buka “File Saya” pada menu “Peluncur”

2. Pada bagian Google Drive, kemudian pilih Drive “Offline”.
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Gambar 40. Daftar File di Google Drive

3. Pada Drive “Offline” tersebut sudah ada folder yang tadi telah diatur untuk
dikelola secara offline.

2.2.4. Mengelola File Secara Offline

Selain Folder yang dapat dikelola secara offline, bisa juga hanya memilih salah
satu file pada Google Drive. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut.

1. Pilih salah satu file yang akan dikelola secara offline, kemudian klik kanan.

b o My Orive ! L]

Gambar 41. Pengaturan File di Google Drive

2. Aktifkan “Available offline”.
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Gambar 42. Mengaktifkan "Available offline"

3. Setelah itu untuk melihat file tersebut dapat dikelola secara offline, kembali lihat

dan kelola file tersebut pada bagian “Offline” (Google Drive) dari “File Saya”.
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2.3. Mengelola Dokumen

Untuk menjalankan Google Docs, Sheets, dan Slides secara offline terlebih dahulu

maka harus aktifkan mode offline melalui “setelan” pada saat Chromebook

terhubung ke jaringan internet. Adapun langkah-langkah untuk mengaktifkan mode

offline adalah sebagai berikut.

1. Buka home pada Google Docs

< C (& nttpsy//docs.google.com/document/uf0/]
= é Docs Q, search

Start a new document

‘Your Name

Blank Resume Resume Letter
Serif Coral Spearmint

Today Owned by anyone ~

Gambar 43. Tampilan Google Docs

Template gallery 2

A -

Project proposal Brochure
Tropic Geometric

Last opened by me H Az O

2. Buka “Main menu” = pada bagian kiri atas lalu pilih “Settings”

Google Docs

E Docs
Sheets

Slides

E Forms

€E3 Settings @

(@) Help & Feedback

& Drive

Gambar 44. Tampilan Menu Utama
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3. Selanjutnya akan ditampilkan menu Settings

Settings

Language
English

[ Always show right-to-left controls

Templates

Display recent templates on home screens

Offline
Create, open and edit your recent Google Docs files on this device while offline. %
Mot recommended on public or shared computers. Leamn more

Activity dashboard

Choose to turn your view history on or off SHOW SETTING

Learn more

Gambar 45. Menu Settings Google Docs

4. Aktifkan mode Offline dengan cara menggeser slider ke kanan

&« C & docs.google.com/document/u/0f

Settings

Language
English

O Always show right-to-left controls

Templates

Display recent templates on home screens

Offline o

Create, open and edit your recent Google Docs files on this device while offline.

Not recommended on public or shared computers. Learn more

Activity dashbeoard

Choose to turn your view history on or off SHOW SETTING
Learn more

Gambar 46. Mode Offline telah aktif

5. Tekan OK.

Pada keadaan offline, jalankan aplikasi Google Docs untuk membuat dokumen

baru maupun mengelola dokumen yang sudah ada di Google Drive.
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G @ docs google com/document/ w oo B
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= Docs H oA m
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B untitied document () me 1:42 PM
Previous 30 days
8 Untitled document me Aug 13,2020
B vkajgihgih me Aug 13,2020
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Gambar 47. Tampilan Docs secara Offline

B untitied document - Google Driv X 4

&« c @ docs.google.com/document/d/1bixZRQSHC-CprokJmasPAtoEVA4hBbI83yUfNe8zzRA/edit 4

Document title

Enter a new document name:

[ untted document |

Start editing

Gambar 48. Pembuatan Dokumen baru
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2.4. Mengelola Spreadsheet

Google Sheets dapat digunakan untuk membuat file spreadsheet yang berguna
untuk mengolah angka. Untuk menggunakan Google Sheets secara offline, tinggal
menjalankan aplikasi Google Sheets pada Chromebook, tetapi sebelumnya harus
dipastikan dahulu mode Offline telah aktif.

&« c @ docs.google.com/spreadsheets/u/0f

Settings

Language
English

O Always show right-to-left controls

Templates

Display recent templates on home screens

Offline [ ]

Create, open and edit your recent Google Docs files on this device while offline.

Not recommended on public or shared computers. Learn more

Activity dashboard

Choose to turn your view history on or off SHOW SETTING
Learn more

Gambar 49. Mode Offline Sheets telah aktif

Setelah dipastikan mode offline telah aktif, jalankan aplikasi Google Sheets pada

Chromebook untuk membuat dokumen baru maupun mengelola dokumen yang

telah ada.
W Google Sheets x + - B X
C @ docs.google.com/spreadsheets/ - »
GO gle n dis050679@gmail.com
= Sheets m oAz .

Owned by -
Recent spreadsheets ned by anyone

No spreadsheets yet

Click + to create a new spreadsheet

us @ T @403

Gambar 50. Tampilan Sheets secara Offline
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®
*

3 C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1pBGMbMaAZNTRdV0BIYN2GM6-OF3 YXVIV6afk76yeeY/edit o ®

Document title

Enter a new document name:

Untitled spreadsheet I

Start editing

£ US O m1403

Gambar 51. Pembuatan file Sheets baru

2.5. Mengelola Slides

Google Slides dapat digunakan untuk membuat file presentasi untuk memaparkan
suatu ide atau rencana. Untuk penggunaan Google Slides secara offline, tinggal
menjalankan aplikasi Google Slides pada Chromebook, tetapi sebelumnya harus

dipastikan dahulu mode Offline telah aktif.

Cc # docs.google.com/presentation/u/0/

%Settings
Language
English
[ Always show right-to-left controls
Templates
Display recent templates on home screens
Offline

Create, open and edit your recent Google Docs files on this device while offline

Not recommended on public or shared computers. Learn more

Activity dashboard

Choose to turn your view history on or off SHOW SETTING
Learn more

OK

Gambar 52. Mode offline Slides telah aktif
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Setelah dipastikan mode offline telah aktif, jalankan aplikasi Google Sheets pada

Chromebook untuk membuat dokumen baru maupun mengelola dokumen yang

telah ada.
& S5-Google Drive X Google Slides x o+ - & X%
C @ docs.google.com/presentation/u/0/ T © »
= [ Slides Q search # @

Start a new presentation Template gallery

Blank Your big idea Photo album Wedding Portfolio
by Made to Stick

Recent presentations Owned by anyone ~ B Az O

hihdjkhakjdhakj

Your big idea tos

Ve Us @ w4

Gambar 53. Tampilan Slides secara offline

& s5-Google Drive x Untitied presentation - Google D X+

& C @& docs google com/presentation/d/1tpKZsn7M1sQsfWBSIVS2iDw1sv1geyeZ0CIJTWUbKyQ/edit#slide=id p - - »

Document title

Enter a new document name:

Untitled presentation

Gambar 54. Pembuatan file Slides baru

2.6. Mengelola Audio Pembelajaran

Memutar Audio Pembelajaran menggunakan Play Music secara offline

Audio pembelajaran yang sudah diunduh sebelumnya atau yang berasal dari

media penyimpanan eksternal dan sudah pernah diputar pada Play Music
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sebelumnya dapat diputar kembali dengan menggunakan Play Music secara
offline, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut.

1. Pilih Google Play Music pada menu “Peluncur”

2. Pilih menu “koleksi musik”

3. Temukan lagu atau album yang ingin didengarkan saat offline.

0 =

@ FPeltanny T | - o o

Gambar 55. Daftar Audio Pembelajaran

2.7. Menjalankan Video Secara Offline

Untuk memastikan agar pembelajaran video tetap berlangsung, perlu dilakukan
pengaturan agar video dapat dijalankan secara offline. Berikut langkah untuk dapat

menjalankan video secara offline:
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- & X
p— e —— —
@ Terkini Drive Saya 1 I Tersedia secara offline ® bBuka - < u] Q @\ az
6 Audo ; o © Video Player (default)
Selamat datang di Google Drive! S i
‘ utup
@ Gambar Semua file yang disimpan dalam folder ini otomatis dicadangkan secara online. Pelajari selengkapnya @ Buka dengan Galer
B3 video Nama Ukuran : Jeniy Ubah default ggal dimodifikasi &
SOAL TES JARAK TITIK KE GARIS gdoc Dokumen Google 14.56 hari ini
9 9
~ [ Filesaya
&  Download
£%  Kedudukan Titkmps @ 26,3 M8 Video MPEG 14.31 hari ini
~ X __Goodle Drive S— - —
s i w— playback mpa 43M8 MPEG
» @ orivesaya Bahan Ajar Bangun Ruang gslides -I ~  Presentasi Google 14,0 hari ini
—
’ Drive bersama - - 134,6 MB Video MPEG 14.03 hari ini
2, Dibagikan kepada saya 0 >
2 g P y [  SILABUS MATEMATIKA WAJIB KELAS Xil.gdoc Dokumen Google 1224 harl ini
% offiine PROTA_PROSEM MATEMATIKA WAJIB XIl.gsheet Spreadsheet Google 11.07 hari ini
Masukan Panduan Buku 3.gdoc - Dokumen Google 0837 harl ini
g g
[ Rencana Pelaksanaan BimTek TIK SMP 2019 - Rev 1.0 - 30 Maret 2019 - Gran. Dokumen Google 20,43 kemarin
[E]  PEJABAT PENANDATANGAN SPPD.gdoc Dokumen Google 2035 kemarir
Dokumen tanpa judul - Diagram garis 1.gsheet 20.09 kemarin

Presentasi tanpa judul gslides _l

Gambar 56. Menjalankan Video Secara Offline

2.8. Mengelola Catatan

Membuat Catatan menggunakan Google Keep secara offline

Pengguna dapat membuat catatan saat offline menggunakan Google Keep.
Pertama, jika telah membuat catatan maka perlu menyimpannya agar dapat
dibaca dan diedit kembali secara offline. Adapun langkah-langkahnya adalah
sebagai berikut.

1. Buka aplikasi Google Keep pada menu “Peluncur”

2. Buat catatan.

- =
- g [ormar—
Keap © 2 a n rimiskier i
X sriggms
l;‘ Saten
Catanan Tugan: tugen o
e
& " 1SEE | LT DB B LR
& s
& ¥ O @ m | = [E.
B et
B ves [ Sachoval Pulegarnn
Vit § Pk (A At Frl] uferietale T
Qi :

Gambar 57. Membuat catatan dengan Google Keep

34 | BUKU 7



PANDUAN PENGOPERASIAN CHROMEBOOK SECARA OFFLINE TAHUN 2021

Setelah itu Simpan (Close).

Buka kembali aplikasi Google Keep secara offline.

Adadwal Pelajaren

B % ¢ <
i

Gambar 58. Membuka Google Keep Offline

Catatan yang dibuat secara online tersebut dapat dilihat kembali dan diedit
secara offline.

Fr g e ey R g

Catntan Tugas-tugas

tugan | ditumpaicen pacda han kames
R

Gambar 59. Melihat dan Mengedit Catatan secara offline

Perubahan apa pun yang dibuat akan muncul di Google Keep ketika online
kembali.
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3. PEMBELAJARAN DENGAN MENGGUNAKAN
CHROMEBOOK SECARA OFFLINE

3.1. Melakukan Penyusunan Silabus

Google Docs secara offline bermanfaat untuk menyusun dokumen silabus sebagai
langkah awal dalam menyiapkan kegiatan pembelajaran. Penyusunan dokumen
ini paling sedikit meliputi hal-hal berikut.

1. ldentitas mata pelajaran;

Identitas sekolah meliputi nama satuan pendidikan dan kelas;

Kompetensi inti;

kompetensi dasar;

materi pokok;

pembelajaran;

penilaian;

alokasi waktu; dan

© ® N o g A~ DN

sumber belajar.

Dengan menggunakan Google Docs, guru dapat menyusun dokumen silabus

secara offline seperti contoh pada gambar berikut.

SILABUS MATEMATIKA WAJIB KELAS XII & Berfungsi secara offline 5 ()
File Edit Tampilan Sisipkan Format Alat Add-on Bantuan
el -] " %% + Teksnormal - TimesNew. ~ - 12 + B I U A # e @ @E- E- 2 E-E-EE X 2 A~ (]
3002 S 23 B 6 7B 9 0 1 12018018050 A6 1 A7 | A8 1190 1200 12 4 6 | 27 | 281290 1130
SILABUS
B Mata Pelajaran  : Matematika Wajib
Saman Pendidikan : SMA NEGERI|
Kelas X1
« Kompetensi Inti o
3 i , dan faktual, konseptual, prosedural berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni,

budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian, setta menerapkan pengetahuan
prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah

4. Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait den gan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu
menggunakan metoda sesuai kaidah keilmuan.

- ALOKASI

KOMPETENSI DASAR MATERI POKOK PEMBELAJARAN PENILAIAN [ "ot | SUMBER BELAJAR
3.1 Mendeskripsikan jarak dalam | Mengenal Unsur-unsur bangun | - mengingat kembali tentang bidang | Penilaian Sikap 240P | Buku Paket Matematika
ruang (antar tiik, titik ke garis, ang; NOUN TUANG, Serta UNSUMUNSUr | mengounakan Kelas I, Kemendikbud
o dan ttik ke bidang) pembertuk bangun ruang. jumal R, 2018,
Menyebutkan kedudukan tiik, Bahan ajar tambahan
garis, dan biang dalam bangun | - mengamati dan mengidentifikasi Penilaian dalam bentuk bahan
< 4.1 Menenukan jarak dalam miang | mang; fakta fakta yang beriaitan dengan | Pengetahuan: tes tayang (slides
antar ik, titlk Ke garis, dan titk bangun ruang tuls dan presentalion)
B ke bidang) Menentukan jarak titik ke fitk, penugasan. menggunakan google
jarak it ke garis, dan jarak | - menemuian kansep Ak titik ke slides, video pembelajaran,
B fitk ke bicang; titk, fitlkke garis, dan ftfk ke bidang | Peniaian LKPD (Lembar Kera

i
= melalui eskpolras] berbantuan media | keterampilan: Peserta Didik) dan

pembelajaran berbasis geogebra prakik. referensi lainya yang
o disimpan di google

- menyelesakan soak-soal latihan classmom.
o tentang jarak titik ke titi. titik ke

garis, dan itk ke bidang

© 9@9@ ! © v @237

Gambar 60. Contoh Penggunaan Google Docs untuk Penyusunan Silabus

Secara keseluruhan dokumen dapat dibuat seperti berikut
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Contoh Dokumen Silabus

Mata Pelajaran
Satuan Pendidikan
Kelas : X1
Kompetensi Inti :

: Matematika Wajib
: SMA NEGERI
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SILABUS

3. Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, prosedural berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan

humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang
kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
4. Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan

metoda sesuai kaidah keilmuan.

KOMPETENSI DASAR MATERI POKOK PEMBELAJARAN PENILAIAN A\‘/bgllz_lp_ﬁl SUMBER BELAJAR
3.1 Mendeskripsikan jarak |e  Mengenal unsur- - mengingat kembali tentang bidang dan bangun | Penilaian Sikap: 24 JP Buku Paket Matematika Kelas

dalam
ruang (antar titik, titik ke °
garis,

dan titik ke bidang)

4.1 Menentukan jarak °
dalam ruang

(antar titik, titik ke garis,
dan titik

ke bidang)

unsur bangun ruang;
Menyebutkan
kedudukan titik,
garis, dan bidang
dalam bangun
ruang;

Menentukan jarak
titik ke titik, jarak
titik ke garis, dan
jarak titik ke bidang;

ruang, serta unsur-unsur pembentuk bangun
ruang.

- mengamati dan mengidentifikasi fakta-fakta
yang berkaitan dengan bangun ruang.

- menemukan konsep jarak titik ke titik, titik ke
garis, dan titik ke bidang melalui eksplorasi
berbantuan media pembelajaran berbasis
geogebra.

- menyelesaikan soal-soal latihan tentang jarak
titik ke titik, titik ke garis, dan titik ke bidang.

menggunakan
jurnal.

Penilaian
Pengetahuan: tes
tulis dan
penugasan.

Penilaian
keterampilan:
praktik.

X1, Kemendikbud RI, 2018.
Bahan ajar tambahan dalam
bentuk bahan tayang (slides
presentation) menggunakan
google slides, video
pembelajaran, LKPD (Lembar
Kerja Peserta Didik) dan referensi
lainnya yang disimpan di google
classroom.
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3.2. Membuat Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP)

Secara offline, Google Docs juga bisa digunakan untuk membuat RPP yang dapat guru
gunakan sebagai panduan melaksanakan pembelajaran. Untuk membuat RPP minimal

diperlukan dokumen silabus yang telah disusun pada langkah sebelumnya.

Dengan menggunakan Google Docs, guru dapat membuat dokumen RPP seperti contoh pada

gambar berikut.

RPP PELAKSANAAN PEMBELAJARAN [RPP] Sy Berhungsi secara offine 5 e O
File Edit Tampilan Sisipkan Format Alat Add-on Bantuan =
ERR - T 100% - Teksnormal - CambieM. ~ - 11+ B I U A # e @AEP- E- 12 E-E-EE X 7~ B
2 1 1 2y 3 5 6 7 ] 9 A0 AT A2 A8 A4 A5 16 17 1 18
— — .
B o
- Mata Pelajaran : Matematika Wajib
Sekolah : SMA NEGERI
- Materi Pokok - Mendeskripsikan Bangun Ruang
Kelas/Semester + XITIPS/Ganjil TQ
- Alokasi Waktu : 1 x 60 menit
PENGETAHUAN (3) KETERAMPILAN (4)
“ Memahami, menerapkan, menganalisis dan mengevaluasi Mengolah, menalar, menyaji, dan
faktual, k I, pr dan k itif ipta dalam ranah konkret
"~ berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, dan ranah abstrak terkait dengan
teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan wawasan pengembangan dari yang
o i dan terkait  dipelajarinya di sekolah secara
penyebab fenomena dan kejadian, serta menerapkan mandiri serta bertindak secara
o pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang spesifik efektif dan kreatif,
sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan dan mampu menggunakan metoda
& masalah sesuai kaidah keilmuan

KOMPETENSI DASAR (KD)

& PENGETAHUAN KETERAMPILAN
- 3.1 Mendeskripsikan jarak dalam ruang | 4.1 Menentukan jarak dalam ruang (antar titik, titik ke
(antar titik, titik ke garis, dan titik garis, dan titik ke bidang).

8 2 @0 QO

Gambar 61. Contoh Penggunaan Google Docs untuk Penyusunan RPP

@ p< iE1057

Contoh Dokumen RPP

Mata Pelajaran : Matematika Wajib

Sekolah : SMA NEGERI

Materi Pokok  : Mendeskripsikan Bangun Ruang
Kelas/Semester : XIIl Umum/Ganjil

Alokasi Waktu :1 x 60 menit

PENGETAHUAN (3) KETERAMPILAN (4)
Memahami, menerapkan, menganalisis dan mengevaluasi Mengolah, menalar, menyaji,
pengetahuan faktual, konseptual, prosedural, dan metakognitif dan mencipta dalam ranah
berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, konkret dan ranah abstrak
teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan wawasan terkait dengan pengembangan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait dari yang dipelajarinya di
penyebab fenomena dan kejadian, serta menerapkan pengetahuan sekolah secara mandiri serta
prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat bertindak secara efektif dan
dan minatnya untuk memecahkan masalah kreatif,

dan mampu menggunakan
metoda sesuai kaidah keilmuan

KOMPETENSI DASAR (KD)
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PENGETAHUAN KETERAMPILAN
3.1 Mendeskripsikan jarak dalam ruang 4.1 Menentukan jarak dalam ruang (antar titik, titik ke
(antar titik, titik ke garis, dan titik ke garis, dan titik ke bidang).
bidang).
TUJUAN PEMBELAJARAN

Melalui pembelajaran jarak jauh model daring (dalam jaringan) dengan metode tanya jawab dan
demonstrasi berbantuan software geogebra, peserta didik dapat mendeskripsikan bangun ruang beserta
unsur-unsurnya.

KEGIATAN PEMBELAJARAN
Media pembelajaran : Google Classroom, Google Slides, Google Meet, Geogebra.
Sumber Belajar : Buku Paket Matematika Kelas XII SMA, bahan tayang.
PENDAHULUAN ¢ Guru memulai pembelajaran dengan mengucapkan salam, menanyakan kabar
(10 Menit) peserta didik, dan memberikan arahan kegiatan melalui google classroom.

¢ Guru meminta peserta didik untuk mengisi daftar hadir yang telah disediakan
di classroom.
¢ Guru meminta peserta didik untuk segera bergabung di google meet.

KEGIATAN INTI ¢ Guru menjelaskan tujuan pembelajaran yang akan dicapai.

(40 Menit) ¢ Melalui bahan tayang, diberikan gambar beberapa bidang dan bangun ruang.
Peserta didik diminta untuk menyebutkan gambar yang termasuk bidang dan
gambar yang termasuk bangun ruang.

¢ Setelah mampu membedakan bidang dan bangun ruang, peserta didik
diarahkan untuk fokus pada bangun ruang.

¢ Melalui tanya jawab, peserta didik menyebutkan beberapa contoh bangun
ruang.

¢ Melalui tanya jawab, peserta didik mendefinisikan bangun ruang.

¢ Melalui metode demonstrasi, guru menjelaskan cara mengakses geogebra dan
memberikan contoh cara menggambar bangun ruang pada geogebra.

¢ Guru meminta salah satu peserta didik menjadi presenter di google meet
untuk memberi contoh cara menggambar bangun ruang menggunakan
geogebra.

PENUTUP ¢ Peserta didik bersama guru menyimpulkan konsep bangun ruang, jenis-jenis

(10 Menit) bangun ruang.

¢ Peserta didik diberikan penugasan untuk membuat bangun ruang pada
geogebra dan mengirimkan linknya pada classroom.
PENILAIAN
Sikap : Jurnal Pengetahuan : Penugasan Keterampilan : Proyek
Mengetahui, Jakarta, Juli2021
Kepala sekolah Guru Mapel
NIP. NIP
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3.3. Menyiapkan Bahan Ajar

Bahan ajar yang perlu disiapkan bisa dalam bentuk apapun sesuai dengan kebutuhan guru
dalam memberikan kegiatan pembelajaran untuk para siswanya. Bahan ajar bisa berupa
materi pelajaran, kumpulan rumus, dan atau ringkasan/rangkuman materi. Bahan ajar yang
dimaksud di atas dapat dibuat dengan menggunakan Google Docs yang dapat dikerjakan
secara . Selain dalam bentuk dokumen, guru juga dapat memanfaatkan bentuk bahan ajar
lain bisa berupa audio dan atau video yang dapat diakses dengan cara yang telah dijelaskan
pada Bab 2 buku ini.

Guru juga dapat menyiapkan bahan pembelajaran berupa file presentasi yang dapat
dikombinasikan dengan proyektor bantuan peralatan TIK ketika di dalam kelas. File presentasi
tersebut dapat dibuat dengan menggunakan Google Slides dan dapat dikerjakan secara

offline.

Penggunaan Google Docs untuk membuat bahan ajar yang berupa dokumen pengolah kata,
sudah diberikan contoh sama halnya dengan menggunakan Google Docs untuk membuat
dokumen silabus dan dokumen RPP. Pada bagian ini akan ditunjukkan bagaimana cara

membuat bahan ajar berupa slide presentasi dengan menggunakan Google Slides.

Dengan menggunakan Google Slides, guru dapat membuat slides presentasi seperti contoh

pada gambar berikut.

Bahan Ajar Eangun Ruang & Berfungsi secara offline El [ Presentasikan ~ n
File Edit Tampilan Sisipkan Format Slide Atur Alat Add-on Bantuan
N @~ K B9 N\ -~ Latar belakang = Tata letak~ Transisi ~ ()
——— 1 2 3 4 5 6 7 [ 9
9 B oA
mEe
RAEe Sudut | 0 30 | a5 | e | 90
. 1 1|1, o
Sina | o 2 N 1
o 2 |2 2 : [r—
Tzl1ps] 0
{ TRIGONOMETRI Cosa 1 2\3 2\'2 2 L4 « Aturan cosinus.
Tana l\'i 1 NE] e
n .
A - TRIGONOMETRI  “*
Pt
12 (Cpraaehe P ] N
SNt NN G J
13 by
L)
o~
e Klik untuk menambahkan catatan pembicara
o 9IQOO ™ 8 oosns

Gambar 62. Contoh Penggunaan Google Slide untuk Bahan Ajar
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3.4. Melaksanakan Kegiatan Pembelajaran

Pelaksanaan pembelajaran di kelas dapat menggunakan bahan ajar berupa dokumen, slide
presentasi yang telah dibuat dengan menggunakan Google Slides kemudian dipresentasikan
dengan menggunakan proyektor bantuan peralatan TIK. Dengan menggunakan Google
Slides, guru dapat menayangkan materi yang telah dibuatnya seperti contoh pada gambar

tampilan berikut.

JARAK DALAM RUANG (DIMENSI TIGA)

Mendeckripsikan bangun Ruang

............................................................................... Bidang Datar

Gambar 63. Contoh Tampilan Presentasi Slide secara Offline

Materi

Prasyarat \

Penggunaan chromebook secara offline tidak hanya digunakan untuk mengelola dokumen,
namun dapat digunakan juga untuk memutar video pembelajaran yang sudah diunduh yang
terdapat di internal drive. Berikut contoh tampilan video pembelajaran yang diputar secara

offline:
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KEDUDUKAN TITIK

IKedudukan Titi

1. Titik terletak pada garis,
Jika titik itu dapat dilalui g¢

"

2. Titik berada di luar garis,
ika titik itu tidak dapt

@D v W 1437

Gambar 64. Contoh Penayangan Video di Chromebook secara Offline

3.5. Membuat Evaluasi Pembelajaran

Evaluasi pembelajaran adalah suatu keharusan dalam rangkaian kegiatan pembelajaran
dalam rangka mengetahui sejauh mana pencapaian kompetensi peserta didik. Evaluasi yang
dimaksud menyangkut pembuatan instrumen evaluasi berupa pembuatan soal dan
pengolahan nilai. Pembuatan soal dapat menggunakan Google Docs sedangkan pengolahan
nilai dapat menggunakan Google Sheets.

Berikut adalah contoh tampilan penggunaan Google Docs untuk membuat soal evaluasi.

SOALTES JARAKTITIKKE GARIS '+ 1 & Berfungsi secara offline 5 i
File Edit Tampilan Sisipkan Format Alat Add-on Bantuan

bagian @

~ o~ @ A P 9% - Teksnomal v Googlesans v - 12 + B I U A # o @@ =v IZ E~E-EE X Z=| ~
{0} 120 18 1 4 15016 1 7 (819 A0 1 (A2 138 14 | A6 [ 60 117+ | 181 | IRGIIZ0
Perhatikan gambar berikut, untuk menjawab soal ke-1& 2
iy Amati gambar
di samping ini !

e O @

bernomor ...

2. Jika panjang garis bernomor 2 adalah 50 cm dan panjang PD 30 cm...maka
jarak anak perempuan ke bingkai jendela adalah...
A. 30cm
B. 30,3cm

e 9 @ 0 Q Em B @ = @ ais7

Gambar 65. Contoh Penggunaan Google Docs untuk Pembuatan Soal

140113019201 11001000 09 |

5
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Pengolahan nilai atau skor yang dihasilkan oleh peserta didik dapat dilakukan oleh guru

dengan menggunakan google sheets secara offline. Berikut adalah contoh tampilan

penggunaan Google Sheets untuk mengolah nilai atau skor peserta didik.

PENGOLAHAN NILAI_BR & Berfungsi secara offline E o)
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Bantuan
- TowWo% - $ % .0 09 123~ Aral 10 BISA $HIE-=-L-lb-%- co@@Y-3- N
11 HASIL PTS SEMESTER GANIL
A B “«» D E F G H J K L M
Bl HASIL PTS SEMESTER GANIL
s [NOMOR[ Ti Score NAMA LENGKAP KELAS KETERANGAN /]
4 1] 24104 43491 85 SISWA L XIIPS 1 |TUNTAS PERSENTASE BERDASARKAN SKOR
5 2| 44104 46181 8L SISWA 2 XIIPS 1 |TUNTAS o
5 3] aa10442385] 100 [SIswa3 XIIPS1 | TUNTAS 81
7 4] 44104 43707 95 SISWA 4 XIIPS1 | TUNTAS 56 E—
s 5[ 4410445089 100 [SISWAS XIIPS 1 |TUNTAS 28 100
s 5] 44104 447249 80 SISWA 6 XIIPS1 | TUNTAS B A ‘
10 7] 4a10442738] 100 [SISwA7 XIIPS1 | TUNTAS o5
" 8] as0a4323] a5 SISWA 8 XIIPS 1 |BELUM TUNTAS
12 9] 44104 42303 9 SISWA 9 XIIPS1 | TUNTAS 80
13 10] 44104 42008 98 SISWA 10 XIIPS1 | TUNTAS 45
14 11] 44104 48013 92 SISWA 11 XIIPS1 | TUNTAS o6
15 12] 44104 44096 98 SISWA 12 XIIPS1 | TUNTAS o
16 13| 441044241] 100 [SISWA 13 XIIPS1 | TUNTAS
17 14] 44104 43007 95 SISWA 14 XIIPS1 | TUNTAS
18 15] 44104 42276 o7 SISWA 15 XIIPS 1 |TUNTAS
19 16] 44104 43555 o7 SISWA 16 XIIPS 1 |TUNTAS
20 17] 441044404 90 SISWA 17 XIIPS 1 |TUNTAS
18] 44107.38270] 54 |SISWA IS XIlIPS 1 |BELUM TUNTAS PERSENTASE BERDASARKAN KETUNTASAN
10] 4410442300] 100  |SISWA 19 XIIPS1 | TUNTAS
+ = Sheetl - Pelajari >

Gambar 66. Contoh Penggunaan Sheets untuk Pengolahan Nilai
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