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Login Akun Gmail

Pada browser Google Chrome, login menggunakan akun gmail di 
https://www.google.com/. 

https://www.google.com/


Login Akun Gmail (2)

Masukkan username dan password akun gmail Anda.



Akses Google Meet di PC/Laptop 

• Pada browser Google Chrome, akses melalui menu pada halaman utama
https://www.google.com/

https://www.google.com/


Akses Google Meet di PC/Laptop (2)

• Pada browser Google Chrome, akses melalui address bar: ketik
meet.google.com



Tampilan Google Meet di PC/Laptop

▪ Menjadwalkan meeting
▪ Memulai meeting insidental

(tidak terjadwal sebelumnya)

Gabung ke suatu ruang meeting 
dengan memasukan kode meeting 
atau link meeting

Mengatur audio, video, dan 
speaker untuk meeting

Mengakses menu Help 
atau bantuan dari
Google Meet



Akses Google Meet di HP/Smartphone

• Install aplikasi Google Meet di HP/Smartphone

• Setelah terinstall, klik icon aplikasi Google Meet 



Tampilan Google Meet di HP/Smartphone

Memulai meeting 
insidental (tidak terjadwal
sebelumnya)

Gabung ke suatu ruang
meeting dengan
memasukan kode meeting

Mengaktifkan atau
menon-aktifkan
kamera

Mengaktifkan atau
menon-aktifkan mikrofon

Mengatur speaker 
(besar kecilnya suara)

Mengakses menu 
Help dan Settings



Menjadwalkan Meeting

Pada Google Meet di PC/Laptop:

Klik New Meeting              Pilih Schedule in Google Calendar



Menjadwalkan Meeting (2)

Menjadwalkan meeting bisa juga melalui Google Calendar:

calendar.google.com 

Tambahkan detail meeting pada tanggal meeting yang sesuai untuk
menjadwalkan meeting.



Menjadwalkan Meeting (3)

Judul meeting

Tanggal, waktu dan durasi meeting

Pilihan untuk mengulang meeting atau tidak, misal meeting 
setiap hari/minggu/bulan

Copy link meeting

Keterangan lokasi meeting

Mengatur notifikasi
meeting (berapa jam 
sebelum meeting dimulai)

Deskripsi tentang meeting

Tambahkan email 
tamu undangan/ 
peserta meeting

Mengatur
keleluasaan yang 
diberikan untuk
tamu undangan, 
misal mengundang
tamu lain atau
melihat daftar tamu



Menambahkan Daftar Email 
Tamu Undangan / Peserta Meeting

• Tambahkan satu per satu email peserta meeting di kotak
“Add Guests”.

Ketik email peserta
meeting di sini, 
kemudian tekan
tombol Enter pada 
keyboard



Menambahkan Daftar Email 
Tamu Undangan / Peserta Meeting (2)

• Tambahkan email peserta meeting dalam bentuk daftar email yang 
telah di-copy dari tabel di Excel, kemudian paste di kotak “Add Guests”. 

Blok daftar email di Excel →
Klik kanan → Klik Copy

Klik kanan di kotak “Add Guests”→
Klik Paste



Kirim Email Undangan ke Peserta Meeting



Akses Link Meeting

• Melalui email undangan

Link meeting



Akses Link Meeting (2)

• Melalui Google Calendar: calendar.google.com 

Link meeting



Memulai Meeting pada Google Meet

Setelah link meeting diklik, browser akan meminta izin untuk mengakses
mikrofon dan kamera laptop Anda. Pilih Allow!

Tampilan Google Meet akan seperti ini.

Klik “Join now” untuk memulai meeting



Tampilan Google Meet Pada Saat
Meeting Berlangsung

Menampilkan daftar peserta
meeting dan kolom chat

Mengaktifkan/ menonaktifkan
captions/subtitle 

Menampilkan file 
presentasi

Opsi lainnya

Memuat informasi tentang link 
meeting



Tampilan Google Meet Pada Saat
Meeting Berlangsung (2)



Perizinan Peserta Meeting

• Peserta meeting yang telah diundang akan otomatis bergabung saat mengklik
“Join now” pada halaman link meeting.

• Peserta lain memerlukan izin dari host meeting supaya dapat bergabung. Host 
meeting dapat mengizinkan peserta yang meminta untuk bergabung dengan
mengklik “Admit” atau menolak peserta dengan mengklik ”Deny entry”.



Menampilkan File Presentasi

Klik “Present now” atau “Presentasikan sekarang”. 

Pilih “Your entire screen” atau
“Seluruh layar anda” jika ingin
membagikan seluruh tampilan
layar perangkat anda.

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



Menampilkan File Presentasi (2)

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



Menampilkan File Presentasi (3)

Catatan:
• Saat menampilkan jendela aplikasi/software yang Anda bagikan

di layar, Anda tidak dapat memantau peserta meeting, baik
wajah maupun percakapan di chat. Anda perlu membuka kembali
jendela browser Anda yang berisi halaman Google Meeting untuk
dapat memantau peserta meeting.

• 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.

• Disarankan agar saat melakukan presentasi, pastikan peserta
lainnya tidak sedang melakukan presentasi juga.



Tampilan pada Perangkat Peserta yang 
Menggunakan PC/Laptop



Tampilan pada Perangkat Peserta yang 
Menggunakan HP/Smartphone



Kewenangan Host pada Peserta Meeting

Klik icon             untuk menampilkan daftar peserta meeting.   

Membuat tampilan peserta tersebut (baik
video/gambar/presentasi) menjadi prioritas
untuk muncul pada layar Anda

Menonaktifkan mikrofon peserta tersebut

Mengeluarkan peserta dari
Meeting Room



Mengirim Pesan kepada Peserta Meeting

Klik icon           untuk menampilkan kotak percakapan.

Ketik pesan di sini

Klik ini untuk
mengirim pesan



Merekam/Mencatat Kehadiran Peserta

• Install ekstensi “Meet Attendance” pada browser Google 
Chrome Anda. Silakan akses link berikut: 
https://chrome.google.com/webstore/detail/meet-
attendance/nenibigflkdikhamlnekfppbganmojlg

• Setelah terinstall, pastikan ekstensi tersebut dalam kondisi
aktif.

Ekstensi “Meet Attendance” 
sudah aktif pada Google 
Meet Anda

https://chrome.google.com/webstore/detail/meet-attendance/nenibigflkdikhamlnekfppbganmojlg


Merekam/Mencatat Kehadiran Peserta (2) 

Klik disini untuk menampilkan
data kehadiran peserta yang 
telah dicapture dalam bentuk
spreadsheets

Mengcapture data kehadiran peserta
dalam bentuk spreadsheets

Mengcapture data kehadiran peserta
dalam bentuk spreadsheets

Membuat suatu spreadsheets/ 
worksheets baru

Membuat suatu sheet/lembar
baru di dalam spreadsheets/ 
worksheets



Merekam/Mencatat Kehadiran Peserta (3) 

• Setelah klik tombol dan       maka akan muncul Tab baru yang berisi
spreadsheets data kehadiran peserta meeting.

• Untuk menyimpan file dalam bentuk Excel, klik File → Download → Microsoft 
Excel.



Menggunakan Virtual Background

• Install ekstensi “Visual Effects for Google Meet” pada browser 
Google Chrome Anda. Silakan akses link berikut:

https://chrome.google.com/webstore/detail/visual-effects-for-
google/hodiladlefdpcbemnbbcpclbmknkiaem

• Klik “Add to Chrome” → “Add extension” → “Turn on sync”

https://chrome.google.com/webstore/detail/visual-effects-for-google/hodiladlefdpcbemnbbcpclbmknkiaem


Menggunakan Virtual Background (2)

• Buka Google Meet pada browser Google Chrome.

• Klik menu Visual Effect pada layar video bagian kiri.



Menggunakan Virtual Background (3)

• Scroll ke bawah hingga menemukan opsi Green Screen. 

Kemudian pilih “virtual” dan upload background yang diinginkan.  

• Klik kotak di bawah Green Screen hingga muncul tanda centang (ceklis).



Meninggalkan Meeting Room

Klik tombol untuk meninggalkan meeting room.



TERIMA KASIH


