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KATA PENGANTAR 

 

 

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha 

Esa atas limpahan rahmat dan hidayah-Nya, sehingga  kami dapat 

menyusun Panduan Google Classroom pada tahun 2020 yang akan 

digunakan di SMP Negeri 1 Kapongan. 

 Penyusunan Panduan Google Classroom ini merupakan salah 

satu upaya mengoptimalkan kegiatan proses pendidikan yang 

dilaksanakan oleh sekolah selama masa pandemi covid 19, sesuai 

dengan karakteristik kondisi zona/daerah sekolah dan zona asal 

peserta didik serta berorientasi pada kebutuhan peserta didik dan harus 

dilaksanakans secara daring. 

Namun demikian, kami menyadari bahwa Panduan Google 

Classroom ini masih belum sempurna. Penyempurnaan secara 

berkelanjutan akan terus dilakukan seiring dengan perubahan dan 

penyempurnaan Panduan Google Classroom. 

Kami mengucapkan terimakasih kepada Tim Pengembang 

Pembelajaran Daring yang telah meluangkan waktu dan tenaganya 

untuk membantu baik waktu maupun tenaganya untuk menyusun 

Panduan Google Classroom ini. Semoga Tuhan Yang Maha Esa 

senantiasa memberikan petunjuk terhadap segala upaya yang kita 

lakukan demi peningkatan mutu pendidikan di Indonesia. 

 

 

 

Situbondo, 18 Juli 2020 

 

 

 

Tim Pengembang Pembelajaran Daring 
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PANDUAN GOOGLE CLASSROOM UNTUK GURU 

 

A. Masuk Classroom Pertama Kali 

1. Buka browser “Chrome” 

 
2. Ketikkan classroom.google.com 

3. Klik “Enter” 

 

 
 

4. Login menggunakan akun e-mail dengan domain 

@smpn1kapongan.sch.id sesuai yang diberikan oleh 

operator. 

 
5. Klik “Berikutnya” 

6. Ketikkan sandi yang telah diberikan oleh operator. 
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7. Klik “Berikutnya” 

8. Halaman yang tampil akan seperti dibawah ini, dan 

pastikan akun yang login adalah akun anda dengan 

meng klik foto profil. 

9. Klik “Terima” pada kelas-kelas yang sudah dibuatkan 

oleh Tim Pengembang Pembelajaran Daring Google 

Classroom untuk bergabung sebagai Tim Pengajar. 

 
10. Tampilan kelas di Classroom yang siap digunakan untuk 

mengelola Pembelajaran Daring. 
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11. Dibagian depan ada tiga bagian, yaitu “Forum”, “Tugas 

Kelas”, “Anggota” dan “Nilai” 

12. Forum berfungsi sebagai halaman depan, pada bagian 

ini guru dapat memberikan pengumuman dan diskusi 

kepada siswa di kelas. 

13. Tugas kelas sebagai tempat guru untuk memberikan 

tugas, tugas kuis, pertanyaan, materi dan membuat 

topik.  

14. Anggota terdapat daftar anggota classroom yang terdiri 

dari daftar guru pengajar dan daftar siswa. 

15. Nilai terdapat rekapan nilai hasil pekerjaan siswa. 

16. Untuk memulai tugas kelas, guru dapat meng-klik 

“Buat”. 

17. Bagian-bagian Tugas Kelas, sebagai berikut. 

 
a. Tugas, guru dapat memberikan tugas kepada 

siswa. 
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b. Tugas kuis, guru dapat memberikan kuis pada 

siswa, dimana untuk kuis ini sendiri ketika diklik 

maka tampilannya akan sama seperti pada 

halaman tugas, hanya saja pada bagian bawah 

tombol “Tambahkan” terdapat Google Formulir 

yang bisa kita buat sebagai Form untuk soal kuis 

dan nilai dari form tersebut dapat diimport ke 

classroom. 

c. Pertanyaan, guru dapat langsung memberikan 

pertanyaan kepada siswa, terdapat dua pilihan 

jawaban singkat atau pilihan ganda.  

d. Materi, guru dapat mlampirkan atau 

mengupload materi yang sudah disiapkan untuk 

siswa. Materi yang dilampirkan dapat berasal 

dari google drive, file dari komputer, berupa link 

dan video dari youtube.  

e. Gunakan kembali Postingan, guru dapat 

menggunakan kembali postingan yang terdapat 

pada kelas atau mata pelajaran lain yang sudah 

ada sebelumnya. 

f. Topik, guru dapat membuat masing-masing 

topik pada materi. SMP Negeri 1 Kapongan 

menggunakan bagian topik ini sebagai Mata 

Pelajaran, karena 1 kelas hanya menggunakan 

1 ruang classroom untuk 12 mata pelajaran 

yaitu Pendidikan Agama Islam, Pendidikan 

Pancasila dan Kewarganegaraan, Bahasa 

Indonesia, Matematika, Ilmu Pengetahuan 

Alam, Ilmu Pengetahuan Sosial, Bahasa Inggris, 

Seni Budaya, Pendidikan Jasmani Olahraga dan 

Kesehatan, Prakarya, Bahasa Daerah dan 

Bimbingan Konseling. 

Tampilan Topik pada salah satu kelas sebagai 

berikut. 
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Guru dapat menambahkan materi, tugas, kuis 

dan lain-lain dengan memilih topik sesuai mata 

pelajaran yang diampu. 

18. Bagian Anggota berisi Guru dan Siswa yang berada 

dalam classroom tersebut. Tampilan dari Bagian 

Anggota sebagai berikut. 

 
Cara mengundang guru untuk bergabung dengan 

meng-klik  dan memasukkan akun e-mail guru 

yang akan diundang.  

Cara mengundang siswa untuk bergabung dengan 

meng-klik dan memasukkan akun e-mail siswa 

yang akan diundang. 
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B. Langkah-langkah memberikan materi kepada siswa. 

1. Klik “Tugas Kelas” 

2. Klik “Buat” 

3. Klik “Materi”, tampilan akan sebagai berikut: 

 
a. Isi judul sesuai dengan materi yang akan 

diberikan. 

b. Isi deskripsi materi. 

c. Lampirkan materi, bisa berasal dari drive, file dari 

computer, link maupun dari youtube. 

d. Pilih kelas, jika materi akan diberikan lebih dari 1 

kelas. 

e. Pilih Topik sesuai dengan mata pelajaran yang 

diampu. 

f. Klik “Posting” 

C. Langkah-langkah dalam memberikan tugas kepada siswa. 

1. Klik “Tugas Kelas” 

2. Klik “Buat” 

3. Klik “Tugas”, tampilan membuat tugas sebagai berikut: 
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a. Isi judul tugas. 

b. Isi petunjuk 

c. Lampirkan tugas, bisa berasal dari drive, file dari 

computer, link maupun dari youtube. 

d. Setting lampiran tugasnya,  

 
g. Pilih kelas, jika tugas akan diberikan lebih dari 1 

kelas. 

 
h. Tentukan batas waktu pengerjaan Tugas 
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i. Pilih Topik sesuai dengan mata pelajaran yang 

diampu. 

e. Klik tanda segitigas disebelahnya “Tugaskan”

, akan muncul , klik 

“Jadwalkan” dan pilih tanggal Tugas akan 

ditugaskan, atau langsung klik 

”Tugaskan” jika tidak dijadwalkan. 

 

 

PANDUAN GOOGLE CLASSROOM UNTUK SISWA 

 

A. Langkah-langkah membuka google classroom, melihat 

materi dan mengerjakan tugas. 

1. Buka browser “Chrome” 

 
2. Ketikkan classroom.google.com 

3. Klik “Enter” 

Tampilan pada layar computer dengan hp android 

sama, dengan catatan membuka classroom 

menggunakan browser “Chrome” 
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4. Login menggunakan akun e-mail dengan domain 

@smpn1kapongan.sch.id sesuai yang diberikan oleh 

operator. 

 
5. Klik “Berikutnya” 

6. Ketikkan sandi yang telah diberikan oleh operator. 

 
7. Klik “Berikutnya” 
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8. Halaman yang tampil akan seperti dibawah ini, dan 

pastikan akun yang login adalah akun anda dengan 

meng klik foto profil. 

9. Klik “Gabung” atau “Terima” pada kelas yang sudah 

dibuatkan oleh Tim Pengembang Pembelajaran Daring 

Google Classroom untuk bergabung sebagai siswa.  

 
10. Klik kelasnya, tampilan pertama seperti dibawah ini. 

 
11. Ketika guru memberikan materi atau tugas, tampilan 

pada layar seperti ini. 
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12. Klik materi untuk membuka materi, buka deskripsi dan 

lampiran materi jika ada, seperti dibawah ini. 

 
13. Klik tugas untuk melihat tugas yang diberikan oleh 

guru, tampilan tugas seperti berikut ini. 
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a. Buka lampiran tugas jika ada. 

b. Jika diminta melampirkan foto atau video dalam 

mengumpulkan tugas, siswa dapat meng-klik 

“Tambah atau buat”, kemudian upload file yang 

akan dilampirkan. 

c. Setelah selesai mengerjakan tugas, silahkan diklik 

“Tandai sebagai selesai” 


