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Login akun gmail melalui:
www.gmail.com

Google
Signin
Use your Google Account

Email or phone

Forgot email?

Not your computer? Use Guest mode to sign in privately.
Learn more

Create account m
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Mengkases Google Meet Melalui
PC/Laptop

1. Bisa melalui menu aplikasi google pada
halaman: www.google.com > = > Q)

Meet

2. Bisa melalui address bar: ketik
meet.google.com
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@ Google Meet X -+

& & @ meet.google.com

- Membuat ruang meeting (online)
dengan jadwal yang dapat ditentukan.

- Ada opsi untuk memberikan judul dan
keterangan meeting

Q Google Meet

* @ @ ® O @ ©

Help/panduan
dari google meet

&~

o

7 n P

-9 /ED s‘\is\ )

'~~\
Ss
SS
Rapat video premium.
Sekarang gratis untuk
semua orang.
Kami merancang Ulang |ayanan yang kan| _ Join atau masuk ke suatu
bisnis yang aman, yaitu Google Meet, ag meeting, dengan kode yang
digunakan secara gratis dan tersedia untf diberikan
N
4
/
atau 3252 Masukkan‘ﬁode rapat
“x\
\*\\ - Membuat ruang meeting (online) tanpa

Pelajari lebih lanjut Google Meet\\\A terjadwal sebelumnya.

dan keterangan meeting

- Tidak ada opsi untuk memberikan judul

Jadwalkan rapat video dari Google Kalen

Report
untuk
google
meet

N
%

Pengaturan
Audio, Video,
dan Speaker

i




Mengkases Google Meet Melalui
Smartphone/HP

1. Jika App google meet di HP/Smartphone anda BELUM
ada, silahkan install terlebih dahulu.

2. Jika sudah di-install, klik icon App:

o
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Tampilan Setelah Menekan Icon Google Meet di
HP/Smartphone

- Untuk mengatur Switch

kamera (depan/belakang), i Untuk mengatur speaker (besar
screen broadcast, kecilnya suara)
pencahayaan,

masukan/report untuk google
meet, dan help/panduan dari
google meet

- Untuk mematikan/menyalakan
kamera

) i?z:xc:(f:r\‘ematlkan/menyalakan e Join atau masuk ke suatu
meeting, dengan kode
yvang diberikan
- Membuat ruang meeting (online) tanpa _ L | S epve—al
terjadwal sebelumnya <~
- Tidak ada opsi untuk memberikan judul sy S S Histori meeting yang pernah
dan keterangan meeting dimasuki sebelumnya, bisa join
ok e it kembali dengan klik “Rejoin”
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Membuat Meeting yang
Terjadwal




@ Google Meet X -

& & @ meet.google.com

Q Google Meet

Rapat video premium.
Sekarang gratis untuk
semua orang.

Kami merancang ulang layanan yang kami buat untuk rapat
bisnis yang aman, yaitu Google Meet, agar dapat
digunakan secara gratis dan tersedia untuk semua orang.

Cx Mulai rapat atau B8 Masukkan kode rapat

Pelajari lebih lanjut Google Meet

w & @ ® O\ e o &

@ [ @

Jadwalkan rapat video dari Google Kalender

7 n P




X Tambahkan judul

C @ calendar.google.com/calendar/r/eventedit?vcon=meet&dates=now&hl=id kg

--»

Judul meeting

25Jun 2020  4.00pm

sampai

5.00pm

25 Jun 2020

Zona Wakty === == = = = = = Tanggal, waktu dan durasi meeting

Opsi untuk mengulang atau tidak

[] sepanjang hari Tidak berulang ~ ™ == == == =P /]
meeting yg akan dibuat, misal setiap
minggu/bulan/hari
Detall Acara CarlWaktu
+
Q Bergabung dengan Google Meet Untuk copy informasi = === IE] X Tambahkan tamu .
. N
meel.googie.com/jqz-ipub-nxc - Mak al 14 akses meet|ng \\
f 'zin tamu \I
Tambahkan lokasi T —]— i i il- i
@___ml_______________~ -» [ Keterangan lokasi meeting : O Mssgutianacn ! Masukl.(an email-email yang
( J : i akan diundang untuk
ID Notifikasi ~ 30 menit ~ = R Mengundang orang lain | . . .
. ) = === pemberitahuan beberapa VB et s I meeting ini
) A . v elinat daftar tamu
Tambahkan notifikasi menit sebelum meeting \~____________,a’
dimulai, S
i ivanluthfis@gmail.com @ ~ \\A - -
Keleluasaan yang diberikan
(] Sibuk ~ Visibilitas default ~ @ untuk undangan

B B r U

Tambahkan deskripsi

=

wx




Memasukkan Daftar Email Calon
Peserta

= Masukkan satu per satu dengan cara ketik di kotak
“Tambahkan Tamu” lalu tekan ENTER.

= Masukkan dalam bentuk daftar email yang telah di-copy dari
tabel di excel, kemudian paste di kotak “Tambahkan Tamu”.
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Contoh Masukkan Satu Per Satu

judul )

m sampai 17.30am 1Jul2020 Zona Waktu

idak berulang ~ Ketik sebuah email disini lalu
~v| tekan ENTER

a Tamu -

-, -
0 x ivan.luthfi i@ugm ac.id -~

my  Maksimal 100 peserta

m ivanluthfis@gmail com

Izin tamu

menit ~ X [J Mengubah acara
Mengundang arang lain
Melihat daftar tamu

. -
ault ~ @
— - G
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Contoh Memasukkan Daftar Email
Sekaligus

Blok daftar email di
# MsExcel=> Klik Kanan = Klik

N Copy Klik Kanan di kotak
Cut 3{' “Tambahkan Tamu”-> Klik
| Copy $%C Paste
| Paste AV yY
Ivanlut:lf:l‘::ani — Paste Special... A~V |
tudua.spo Srnart OXup AT ¢ , |UdUI " HH Q
ivan.luthfi@g. = 9% : el I
- ‘ ‘ $ sampal  17.30am  1Jul2020 ZonaWaktu '
L Y T — | —_— I
| ' 2k berulang I !
Delete...
Clear Contents - 'l
Filter > 1
Sort ’  — r posarta [-D : E’ .B;w."&;symnou" ‘
1
menit = X
Paste and Match Styln
o et . [p—
¢ O Ad8lock — best ad biocker »
M )] Inzpect
Sptfth »
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Tamu Opsional atau Wajib

Tamu
0 X frambahkan tamu
‘!» ivanluthfiS@gmail.com
Penyelenggara
0 ivanluthfiihwani@gmail.com * - X

Tandai sebagai opsional

* Kalender tak dapat ditampilkan (7)

Izin tamu

[J Mengubah acara
Mengundang orang lain
Melihat daftar tamu
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Percobaan

25Jun 2020 5.00pm sampai 7.00pm 25Jun2020 Zona Waktu

[[] sepanjang hari  Tidak berulang ~

Detall Acara CariWaktu Tamu

Bergabung dengan Google Meet Tambahkan tamu

meet. google com/jgz-ipub-nxc - Maksimal 100 peserta

,!» ivanluthfiS@gmail.com

) Penyelenggara
Tambahkan lokasi yelengg

9; ivan.luthfi.i@ugm.ac.id *
Notifikasi ~ 15 @ ivanluthfiihwani@gmail.com *

Tambahkan notifikasl * Kalender tak dapat ditampilkan (2)

ivanluthfis@gmail.com @ ~ Izin tamu
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Ingin mengirim email undangan ke tamu yang
menggunakan Google Kalender?

@ Tutup  Jangankirim  Kirim
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- —= C @& mail.google.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxwJWXVDrKCVwdXIpXHwjRKdRjGg % @& @ ® o ® & 3 7N !» :

M Gmail Q  Search mail S ® & @

< 8 0 w © @ D 1of1 ¢ > =
l— Compose
|l ivanluthfiS@gmail.com @ 4:01 PM (17 minutes ago) Yy & .
0 Inbox ; to me, ivan,luthfi.i « i~
% Starred Il
© Ssnoozed m Percobaan Agenda /)
%~  Sent 2 5 View on Google Calendar Thu Jun 25, 2020
B Drafts Thu pr wWhen  Thu Jun 25, 2020 S5pm — 7pm (WIB) No earlier events
v More Who ivan.luthfi.i@ugm.ac.id, ivanluthfiS@gmail.com* S5pm Percobaan i
Meet No later events
B¢ Start a meeting Yes Maybe No More options
B8 Join a meeting
Chat
You have been invited to the following event.
& lvan ~ +
Percobaan
When Thu Jun 25, 2020 5pm — 7pm Weslern Indonesia Time - Jakarta more details »
Joining info  Join with Google Meet q P
o _ Link untuk join
meet.google.com/jgz-ipub-nxc - e .
meeting
Calendar ivanluthfiihwani@gmail.com
Who « ivanluthfiS@gmail.com - organizer
No recent chats « ivanluthfiihwani@gmail.com
Start a new one « ivan.luthfi.i@ugm.ac.id

Going (ivanluthfiihwani@gmail.com)? Yes - Maybe - No more gptions »




Cara lain melihat link meeting,
melalui: calendar.google.com

Q Googlo Meet % | F8 GoogleKalen~ % | M Kotk Masuk = % | ™ Initation: P % | [ Google Calens x | [ Official Gmai - X [ Google Caler. % ) Naw Tab x| +
& - C & calendar.google.com/calendarjr QA % =2 e BOBOOGLTNMNYP:
= Calendar Taday ¢ > June 2020 Q @ @ by - w5 g
THU
<|- Create S 0 B ¢ X =
CriTeg? @ Percobaan @
June 2020 2 . Thursday, June 25 + 500 - 7.00pm

Link joi
L] ' " ' ' ] . et Qooghe Comy sl o meetlng

M o1 2T 3T 4 1 A > Ak ° Join with Google Meet

3 quesis
a2 ® noMn ‘ N & 1780 3 awalting
oM owo1or 1 bl w anluthi5@gmedl.com
A lHulllv,.-
\ bow o

TN 9_ wanuth!i Eagm ac.id
Senreh for pecgle @ vanluntinweniggmsil.com

ot ‘

0 15 manates before

My calendars ~ 2w (3  tvan Luthfl ‘
Ivan Luthfi

1w
Birthdays Gaing? Yes No Mayoo -
[ Remindess PN

o

Tasks

-
Other calendors + A

son
Holidays in Indonesia

rew

i
W
>

e Pivacy

I
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Memulai Meeting

1. Join meeting menggunakan link join meeting. Link tersebut
bisa diakses di email, calendar, maupun dari platform lain
dimana pembuat meeting membagikannya.
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@ Gooagle Meet

= L

Q Google Meet

X | BB Google Kalen

X | M Kotak Masuk

# meet.google.com/jgqz-ipub-nxc?authuser=0

x |

M Invitation: Per

Kamera nonaktif

X

I} Google Calen

x | [E) official Gma

W

x | P Google Calen: X

e ® 0O W

Q Meet-jozr @& X e

2EY

ivanluthfiS@gmail.com "
Ganti akun '&;

®

Siap bergabung?

Tidak ada orang lain di sini

Gabung sekarang Presentasikan



@ Google Meet X | M Kotak Masuk (116, X | M Invitation: Percob: X Google Calendar © X | [5) Official Gmail Blor X | PF] Google Calendar X @ Meet-Percol @ X

& 8 meet.google.com/spy-cazs-yao?authuser=0 ™Yy ® M 0O 8 @& L ¥ B {‘w

Menampilkan daftar peserta dan kolom
chat

Berisi informasi meeting dan link untuk

mengakses/join ke dalam meeting Opsi lainnya

Untuk menampilkan slide
presentasi

~

/ N \
[+ ]
Percobaarf A > @ - :
Presentasikan sekarang

{




0 Detail & Lampiran (0)

Percobaan
Ini adalah percobaan. Ini adalah percobaan. Ini adalah percobaan.ini
adalah percobaan. Ini adalah percobaan. Ini adalah percobaan. Ini adalah

percobaan

(O  Kam, 25 Jun 2020 21.00. - 22.00.

Info akses

https://meet.google.com/spy-cazs-yao

L@ Salin info akses

Percobaan v_ J e
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Ubah tata letak

Layar penuh

Aktifkan teks

Setelan

Laporkan masalah

Laporkan penyalahgunaan

Bantuan

Presentasikan sekarang
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om/spy-cazs-yao?authuser=0 T e ® 0O & @ L W » !é’

Percobaan 4

& Orang (1) = chat

2+ Tambahkan orang

!éb e Ivan Luthfi (Anda)

Untuk mendaftarkan email
calon tamu baru ke dalam
ruangan meeting

:
.

Presentasikan sekarang
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Perizinan Peserta

1. Peserta meeting yang telah diundang akan otomatis
bergabung saat mengklik “Join now” atau “Gabung
sekarang” pada halaman link join meeting yang telah

diberikan.

2. Peserta lainnya butuh diizinkan oleh host meeting agar
dapat bergabung. Host meeting dapat mengizinkan peserta
yang meminta untuk bergabung dengan mengklik “Admit”
atau “Terima”. Dan menolak permintaan join dengan
mengklik "Deny entry” atau “Tolak Entri”.
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ivan.luthfii@ugm.ac.id ﬂ
Meet Switch account (%,

Ready to join?

Camera is off
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‘----------------~

U4
\

~----------------'

' van.luthfii@ugm.ac.id
M eet Switch account

/’ \\

/ 1

| 1

I : " I

: Asking to join... 1

1

. | You'll join the call when someone lets you |
Camera is off : T :
I 1

I 3 I

I 1

I 1

I 1

I 1

1 1

\ /

d
N

3
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meet.googie.com/spy-cazs-yao7authuser=

Seseorang ingin bergabung dengan rapat ini

@ Ivan Luthfi lhwani
. b

Tolak entri Terima
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Melakukan Presentasi

Klik “Present now” atau “Presentasikan sekarang” yang terletak

di sebelah kanan bawah layar.

1) Klik “Your entire screen” atau “Seluruh layar anda” jika ingin
membagikan seluruh layar perangkat anda (apa yang tampil
di layar anda akan terlihat oleh seluruh peserta meetingl).

2) KIlik “A window” atau “Jendela” jika ingin membagikan suatu
jendela software/aplikasi yang telah terbuka di perangkat
anda.

3) Klik “A Chrome tab” jika ingin membagikan tab tertentu dari
browser Google Chrome anda.
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Presentasikan

] Seluruh layar Anda

1 tab Chrome

lerbalk untuk video dar

E Jendela
(i

I 1
\ ] : ,,
gy =
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Melakukan Presentasi

Jika Anda mengklik “A window”, maka akan muncul jendela yang berisikan jendela
aplikasi/software yang telah terbuka di perangkat anda. Catatan: pastikan jendela yang
ingin anda share dalam kondisi aktif.

Share an application window

Chrome wants to share the contents of your screen with meet.google.com. Choose what you'd like to

shate.
: e e e —
] e C®
i = ::-.;':"-7 Pl Hord
=
€ Mest - spy-cazs-yan B google_meet 23 Calculus_One_and _Se.

c-lmE N omom S

e ) Tore | RTINS, by e -0-

‘:;:;;: . éi;:; 2’%"{"" -m ',!'_v T e

# Beat frequency meas.. [ Downloads =4 Panduan Meeting Men...




Melakukan Presentasi

Selanjutnya layar perangkat Anda akan berpindah pada jendela software/aplikasi yang
telah dipilih.

@ Preview File Edit View Go Tools Windw Help o B @ A ANE Fi9abAM hvan Luthfi i=
0o |+ On Progresspd! {oage 3 of 7)
DO- 0 & ol 0 ' ;

At & o 0 |

RISTEKDIKTI |

KONTRAK BEBAN KERJA DOSEN

NAMA Ivan Luthfi ihwani, S.5¢, M.Sc.

NOMOR SERTIFIKAT :

FAKULTAS Fakuitas Matematika dan limu Pengetahuan Alam
PERGURLAN TINGG! : Universitas Gadjah Mada

SEMESTER 2019/2020 Genap

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
REPUBLIK INDONESIA
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Melakukan Presentasi

Catatan:

1. Saat menampilkan jendela software/aplikasi yang Anda bagikan di layar,
Anda tidak dapat memantau peserta meeting, baik wajah maupun
percakapan di chat. Anda perlu membuka kembali jendela Google Chrome
yang berisi halaman Google Meeting untuk dapat memantau peserta
meeting.

2. Peserta meeting biasa (yang bukan host) juga dapat melakukan presentasi.
Namun jika presentasi peserta (yang bukan host) dilakukan bersamaan
dengan host, maka prioritas presentasi akan diberikan ke host. Peserta lain
dapat presentasi setelah host selesai dengan presentasinya.

3. Disarankan agar saat melakukan presentasi, pastikan peserta lainnya tidak
sedang melakukan presentasi juga.
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Tampilan pada perangkat peserta
yvang menggunakan PC/Laptop

i ® « meet google.com “« & © | ol

vitacon: Pestmnuar | PRM Peinghunan Kompoiene G.. ] (FOP: Suual Habity of 2 Cecet SR IPCEmIE Ma. | Now 10 Uts Googe Mest - Demled Tutured - YouTuos

) This webpage was reloaded because a problem occumred.

RISTEKDIKTI

KONTRAK BEBAN KERJA DOSEN

NAMA = tvan Luthfs thwani, $.5:, M.Sc,

HOMOR SERTFIKAT

FAKULTAS : Fakultas Matematia dan 1imu Pengetahuan Alam
PERGURLAN TINGG! - Universitas Gadjah Mada

SEMESTER 2018/2020 Genap

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
REPUBLIK INDONESIA

Buwtes Sadte 2 Pubowns TIPS o ksl 36326 W

Meeting detalls ~ ° = e
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Tampilan pada Perangkat Peserta yang
Menggunakan HP/Smartphone

fiaVes oot - -

KONTHAK BEBAN KERJA DOSEN

. -,

o

[ D L T S
e

el e p—

KEMENTERZAN MISET, TEXNOLOGCI DAN PENDIDIKAN TINGGH
REPUBLUX INCONESIA

e
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Kewenangan Host pada Peserta
Meeting

Di bagian kanan atas layar Anda, terdapat dua icon/tanda:

‘&’.‘ =

Klik tandal/icon di sebelah kiri untuk menampilkan daftar peserta
meeting. Pada daftar peserta meeting klik nama peserta, lalu muncul
tiga tombol di bawah nama peserta.
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Kewenangan Host pada Peserta
Meeting

0 Hadnan Andrad (You)

Tombol paling kiri untuk membuat tampilan peserta tersebut (baik
video/gambar/presentasi) menjadi prioritas untuk tampak pada layar
Anda.

Tombol yang di tengah berguna untuk menonaktitfkan mikrofon peserta
tersebut.

Tombol paling kanan berguna untuk mengeluarkan peserta dari Meeting
Room.
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Mengirimkan Pesan Tertulis kepada
Peserta Meeting

Di bagian kanan atas layar Anda, terdapat dua icon/tanda:

2 B

Klik tandal/icon di sebelah kanan untuk menampilkan kotak
percakapan:
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Mengirimkan Pesan Tertulis kepada
Peserta Meeting

percobaan X

2, people (2) M chat

Hadrian Andradi 1) 36 P\
Excuse me, could you please re-explain the
reason why my answer s incorrect?

Of course! @

Anda dapat mengetikkan pesan yang ingin Anda sampaikan pada
kotak percakapan, lalu klik tanda @ untuk mengirimkan

pesan Anda.
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Merekam/Mencatat Kehadiran
Peserta Google Meet

1. Pastikan di browser Google Chrome Anda sudah ter-install
ekstensi “Meet Attendance”. Jika belum diinstall, silahkan akses
link berikut:
https://chrome.qgoogle.com/webstore/detail/meet-
attendance/nenibigflkdikhamlnekfppbganmoilg

lalu klik tombol ADD TO CHROME
2. Setelah terinstall, pastikan ekstensi tersebut dalam kondisi AKTIF.

3. “Meet Attendance” siap digunakan saat anda meeting
menggunakan Google Meet.
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Merekam/Mencatat Kehadiran
Peserta Google Meet

Saat “Meet Attendance” sudah terinstall dan dalam kondisi AKTIF,
pada Google Meet Anda akan terdapat tombol berikut

Arahkan pointer anda ke tombol ini
> (tidak ditekan), Anda akan

memperoleh tampilan seperti di
bawah

Detail rapat

\L/

@ Ivan Luthfi (Anda)

o &

: Ivan Luthfi Ihwani
20
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Merekam/Mencatat Kehadiran
Peserta Google Meet

Detail rapat
| Klik disini untuk menampilkan data kehadiran
2 Orang (2) @';‘""@'Eh;t_- peserta yang telah di-capture dalam bentuk
spreadsheets
@ a }‘/ L:{___ B
| a ,vanluﬁmpda) ~--"‘~---_ N Untuk menangkap/meng-capture
@ ~Q data peserta yang hadir di Google
2 ‘~\\ Meet.
@ lvan Luthfi Ihwani Sso
. > ) I
S
. |
Untuk membuat suatu sheet/lembar baru di Untuk membuat suatu
dalam spreadsheets/worksheets spreadsheets/worksheets baru
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Merekam/Mencatat Kehadiran
Peserta Google Meet

Setelah menekan tombol dan | &, maka akan muncul Tab baru

yang berisi spreadsheets data kehadiran:

(] ® . Meet Attendance - Chrome X ] ©Q Meet - dxe-wbbv-xx0 @& X Meet Attendance 2020-7

C @ docs.google.com/spreadsheets/d/INBVQOHLIVWYHWIKZMENUN... s & & ®

B xeezzmin:mzommo fw o Anda bisa menyimpan
e .B T data ini dalam bentuk
— link Google
{——— Spreadsheets atau
dalam bentuk file excel.
Selamat Mencoba © ©

—

10
1N .
2
13
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Meninggalkan Meeting Room
klik tombol:

Catatan: meeting room akan tetap ada sampai peserta terakhir
meninggalkan meeting room.
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Terimakasih

IVAN LUTHFI 1.
DEPARTEMEN MATEMATIKA
UNIVERSITAS GADJAH MADA

e
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