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Login akun gmail melalui: 
www.gmail.com
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Mengkases Google Meet Melalui
PC/Laptop
1. Bisa melalui menu aplikasi google pada

halaman: www.google.com à à

2. Bisa melalui address bar: ketik
meet.google.com

IVAN LUTHFI I.









- Membuat ruang meeting (online) tanpa
terjadwal sebelumnya. 

- Tidak ada opsi untuk memberikan judul
dan keterangan meeting

- Join atau masuk ke suatu
meeting, dengan kode yang 
diberikan

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

- Ada opsi untuk memberikan judul dan
keterangan meeting

- Help/panduan
dari google meet - Report 

untuk
google 
meet

- Pengaturan
Audio, Video, 
dan Speaker



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:
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Tampilan Setelah Menekan Icon	Google	Meet	di	
HP/Smartphone

- Membuat ruang meeting	(online)	tanpa
terjadwal sebelumnya

- Tidak ada opsi untuk memberikan judul
dan keterangan meeting

- Join	atau masuk ke suatu
meeting,	dengan kode
yang	diberikan

- Histori meeting	yang	pernah
dimasuki sebelumnya,	bisa join	
kembali dengan klik “Rejoin”

- Untuk mematikan/menyalakan
kamera

- Untuk mematikan/menyalakan
microfon

- Untuk mengatur speaker	(besar
kecilnya suara)

- Untuk mengatur Switch	
kamera (depan/belakang),	
screen	broadcast,	
pencahayaan,	
masukan/report	untuk google	
meet,	dan help/panduan dari
google	meet
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Membuat Meeting yang 
Terjadwal
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Judul meeting

Tanggal,	waktu dan durasi meeting

Opsi untuk mengulang atau tidak
meeting	yg akan dibuat,	misal setiap
minggu/bulan/hari

Keterangan lokasi meeting

Pemberitahuan beberapa
menit sebelum meeting	
dimulai,

Deskripsi tentang meeting

Masukkan email-email	yang	
akan diundang untuk
meeting	ini

Keleluasaan yang	diberikan
untuk undangan

Untuk copy	informasi
akses meeting
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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

Ketik sebuah email	disini lalu
tekan ENTER
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Contoh Memasukkan Daftar Email 
Sekaligus

Blok	daftar email	di	
MsExcelà Klik Kananà Klik
Copy Klik Kanan di	kotak

“Tambahkan Tamu”à Klik
Paste
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Tamu Opsional atau Wajib
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Link	untuk join	
meeting
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Cara lain melihat link meeting, 
melalui: calendar.google.com

Link	untuk join	
meeting
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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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Menampilkan daftar peserta dan kolom
chat

Untuk menampilkan slide	
presentasi

Opsi lainnya
Berisi informasi meeting	dan link	untuk
mengakses/join	ke dalam meeting
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Untuk mendaftarkan email	
calon tamu baru ke dalam
ruangan meeting



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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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 meetingI).

2) Klik “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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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.
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Melakukan Presentasi
Selanjutnya layar perangkat Anda akan berpindah pada jendela software/aplikasi yang 
telah dipilih.
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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
yang menggunakan PC/Laptop
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Tampilan pada Perangkat Peserta yang 
Menggunakan HP/Smartphone
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Kewenangan Host pada Peserta
Meeting

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

Klik tanda/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

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 menonaktifkan 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:

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

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.google.com/webstore/detail/meet-
attendance/nenibigflkdikhamlnekfppbganmojlg

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.

IVAN LUTHFI I.



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
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Merekam/Mencatat Kehadiran
Peserta Google Meet

Untuk menangkap/meng-capture
data	peserta yang	hadir di	Google	
Meet.	

Untuk membuat suatu
spreadsheets/worksheets	baru

Untuk membuat suatu sheet/lembar baru di	
dalam spreadsheets/worksheets

Klik disini untuk menampilkan data	kehadiran
peserta yang	telah di-capture	dalam bentuk
spreadsheets
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Merekam/Mencatat Kehadiran
Peserta Google Meet
Setelah menekan tombol dan maka akan muncul Tab baru
yang berisi spreadsheets data kehadiran:

Anda bisa menyimpan
data	ini dalam bentuk
link	Google	
Spreadsheets	atau
dalam bentuk file	excel.	
Selamat MencobaJJ
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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 I . 	
DEPARTEMEN MATEMATIKA
UNIVERSITAS GADJAH MADA
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