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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT, atas karunia-Nya sehingga
modul ini dapat terselesaikan. Modul dengan judul MODUL PELATIHAN
PENINGKATAN KOMPETENSI PENYELENGGARAAN KEGIATAN ONLINE BAGI
TENAGA KEPENDIDIKAN FAKULTAS PSIKOLOGI UNIVERSITAS DIPONEGORO ini
disusun sebagai luaran kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang telah kami
lakukan pada tenaga kependidikan.

Tuntutan tenaga kependidikan untuk dapat menjalankan tugas dengan optimal
di masa pandemi COVID-19 membuat mereka juga harus memiliki kompetensi dalam
menyelenggarakan kegiatan secara online. Modul ini berfokus pada kompetensi yang
terutama perlu untuk ditingkatkan oleh tenaga kependidikan yaitu penyelenggaraan
kegiatan online sebagai skill utama, pengguaan microsoft teams dan zoom. Modul ini
terbagi dalam enam sesi. Sesi 1 adalah Pre test, Sesi 2 adalah Penyelenggaraan
Kegiatan Online sebagai Skill Utama, Sesi 3 adalah Microsoft Teams, Sesi 4 adalah
Zoom, Sesi 5 Membuat Laporan Kegiatan Online dan Sesi 6 adalah Post test.

Kami berharap modul ini bisa menjadi salah satu bahan untuk mengembangkan
kompetensi tenaga kependidikan dalam menyelenggarakan kegiatan secara online.
Sebagai penulis, kami sadar bahwa modul ini dapat disempurnakan selanjutnya,
masukan dari para pembaca sangat kami harapkan untuk perbaikan selanjutnya.

Terima kasih.

Semarang, Desember 2021

Penyusun
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SESI 1
PRE-TEST

TUJUAN
Mengetahui seberapa baik kompetensi peserta dalam menyelenggarakan

kegiatan online sebelum mengikuti pelatihan.

METODE DAN WAKTU

Pengisian kuesioner : 15 menit

ALAT BANTU

Lembar kerja/kuesioner

KEGIATAN

1.  Trainer memberikan lembar kerja atau kuesioner kepada peserta.

2. Trainer menjelaskan cara mengisi lembar kerja tersebut dan memberikan
waktu 15 menit kepada peserta untuk mengisi lembar kerja tersebut.

3.  Trainer meminta peserta mengumpulkan lembar kerja bila sudah

menyelesaikannya.



LEMBAR KERJA 1

PETUNJUK PENGISIAN SKALA

Dalam lembar skala di bawah ini, terdapat beberapa pernyataan. Isilah
pernyataan tersebut dengan jujur menurut pendapat, perasaan dan keadaan anda
sendiri, bukan menurut pendapat umum maupun pendapat orang lain. Tidak ada
jawaban yang salah. Data yang diperoleh akan digunakan untuk kepentingan
pengabdian semata dan dirahasiakan.

Pilihlah salah satu dari empat (4) alternatif jawaban dengan memberikan tanda silang
(X) pada jawaban yang sesuai, yaitu:

HS  :Hampir Selalu

S : Sering

J : Jarang

HTP :Hampir Tidak Pernah



SKALA KEYAKINAN DIRI TERHADAP KEGIATAN ONLINE

Skala ini digunakan untuk mengetahui keyakinan Anda di dalam menjalankan

tugas yang berkaitan dengan kegiatan online.

No. Pernyataan HS HTP

1 | Saya memahami apa saja yang harus saya lakukan
dalam kegiatan online

2 | Saya kesulitan menentukan langkah ketika
mengerjakan kegiatan online

3 | Berkegiatan secara online merupakan kegiatan yang
menyenangkan buat saya

4 | Saya sulit mengatasi tugas-tugas yang dibebankan
pada saya dalam kegiatan online

5 | Saya tidak tahu apa yang harus saya lakukan ketika
harus memulai interaksi dalam kegiatan online

6 | Saya dapat menjaga situasi dalam kegiatan online
selalu nyaman

7 | Saya dapat mencairkan situasi yang tidak
menyenangkan di dalam kegiatan online

8 | Saya dapat menjalankan tugas saya sebagai
operator/petugas di kegiatan online

9 | Saya mudah memahami kemauan atasan dalam
kegiatan online

10 | Saya tidak tahu apa yang akan dilakukan ketika tidak
memahami langkah dalam kegiatan online

11 | Saya dapat sabar mengatasi kemauan atasan untuk
kegiatan-kegiatan online

12 | Saya kerepotan pada saat atasan memberikan
tuntutan pada saya dalam kegiatan online

13 | Saya tidak yakin telah menjadi seorang petugas
yang baik dalam kegiatan online

14 | Saya tahu langkah-langkah yang harus saya lakukan
dalam kegiatan online

15 | Saya putus asa karena belum dapat memahami cara
berkegiatan online yang benar

16 | Saya dapat menjaga proses interaksi yang baik
dengan petugas lain dalam kegiatan online

17 | Saya percaya bahwa saya merupakan petugas yang
baik dalam kegiatan online

18 | Saya tidak yakin akan kemampuan saya untuk dapat
menuruti harapan atasan dalam kegiatan online




No.

Pernyataan

HS

HTP

19

Saya dapat tenang menghadapi tugas-tugas yang
diberikan atasan pada saya dalam kegiatan online

20

Saya sulit membagi tugas dalam kegiatan online
bersama rekan kerja yang lain

21

Saya rasa saya tidak mengetahui apa sebenarnya
keinginan atasan saya dalam kegiatan online

22

Saya berusaha keras untuk mengikuti petunjuk
tentang kegiatan online

23

Saya bingung harus melakukan apa ketika kegiatan
online yang saya rencanakan tidak berjalan

24

Saya mudah untuk mengetahui maksud dari atasan
dan dapat segera mengambil tindakan

25

Saya dapat memahami apa yang dibutuhkan dalam
melakukan kegiatan online

26

Saya tidak yakin dapat mengatasi tugas-tugas
dalam kegiatan online

27

Saya tahu langkah yang harus dilakukan agar
kegiatan online berjalan lancar

28

Saya sulit mengatasi bila terdapat ketidaksesuaian
tampilan kegiatan online yang seharusnya

29

Saya merasa bukan petugas yang baik dalam
kegiatan online

30

Saya dapat menarik perhatian peserta pada
kegiatan online

31

Saya jengkel karena kesulitan memahami langkah-
langkah dalam kegiatan online

32

Saya mudah memahami langkah-langkah dalam
kegiatan online

33

Saya merasa terbebani dengan tugas-tugas yang
harus dijalankan ketika kegiatan online

34

Saya menyerahkan pada rekan kerja lain bila tidak
dapat memahami langkah dalam kegiatan online

35

Saya menyenangi tugas-tugas yang diberikan ketika
saya berkegiatan online

36

Saya merasa lelah terhadap langkah-langkah
kegiatan online yang menurut saya rumit

37

Saya merasa tidak terampil dalam menunaikan
tugas kegiatan online

38

Saya dapat sabar mengerjakan langkah-langkah
kegiatan online




KUESIONER KETERAMPILAN DALAM KEGIATAN ONLINE

Pilihkan salah satu jawaban yang paling sesuai dengan diri Anda dengan
memberi tanda silang (X) berkaitan dengan kemampuan yang Anda miliki dalam

uraian tugas yang dimaksud dalam pernyataan di baris tersebut.

No. ‘ Uraian ‘ Ya ‘ Tidak
Microsoft Teams

1 | Masuk Ms. Teams

2 | Masuk Ms. Teams dengan menggunakan kode
3 | Membuat profil

4 | Membuat grup

5 | Menghapus grup

6 | Membuka meeting

7 | Memanggil peserta lain

8 | Mengeluarkan peserta lain

9 | Mematikan suara peserta lain
10 | Membuat schedule meeting
11 | Merekam

12 | Mengunggah file

13 | Mengunduh file

14 | Menampilkan file

15 | Menulis pesan

16 | Membuat breakout room

17 | Mengubah background

18 | Menghentikan meeting

19 | Keluar Ms Teams

Zoom
Masuk Zoom

Masuk dengan menggunakan kode
Membuat profil

Membuat meeting zoom
Menghapus meeting zoom
Membuka meeting

Mengganti background virtual
Mematikan suara peserta lain
Merekam

Mengunggah file

O |NoN|hhIWINRF

[
o




11 | Mengundubh file

12 | Menampilkan file

13 | Menulis pesan

14 | Menambah partisipan lain

15 | Membuat breakout meeting

16 | Memanggil peserta pada breakout meeting
17 | Mengembalikan peserta pada meeting utama
18 | Menghentikan meeting

19 | Keluar Zoom

Pengelolaan Kegiatan Online

1 | Membuat presensi kehadiran (Google Form)
2 | Membuat link presensi
3 | Membuat link presensi dengan bit.ly
4 | Membuat notulensi online
5 | Membuat e-sertifikat otomatis
No. Uraian Ya Tidak
6 | Melakukan kegiatan online utuh dari awal sampai akhir

a. Membuat proposal

b. Membuat surat permohonan (SK/ST, media online)

c. Menginisiasi rapat

d. Penetapan petugas (MC, moderator, host/co-host,
notulen, dokumentasi)

e. Melakukan cek terhadap seluruh persiapan

f. Melakukan gladi bersih

g. Menyiapkan penampilan diri

h. Membuka zoom meeting 30 menit sebelum acara
dengan tampilan pembukaan yang telah
dipersiapkan

i. Memastikan dokumentasi dilakukan

J. Membuat laporan




A.

SESI 2

PENYELENGGARAAN KEGIATAN ONLINE SEBAGAI SKILL UTAMA

TUJUAN

1

Peserta mampu menyadari pentingnya penguasaan teknologi informasi
sebagai modal menyelenggarakan kegiatan online.

Peserta mampu mengidentifikasi aplikasi apa saja yang akan digunakan
dalam pengelolaan kegiatan online.

Peserta mampu mempersiapkan kebutuhan kegiatan online seperti link
presensi, membuat room di aplikasi Zoom dan Microsoft Teams, dan

membuat e-sertifikat online membuat presensi kegiatan secara online.

METODE DAN WAKTU

1. Ceramah : 30 menit

2.  Diskusi dan tanya jawab : 15 menit

3. Praktek : 45 menit

ALAT BANTU

Laptop/komputer

KEGIATAN

1.  Trainer memberikan materi mengenai pembuatan daftar hadir kegiatan

online.

Langkah-langkah membuat daftar hadir online di Google Forms versi
checklist:
a. Pertama, buka browser, misalnya Google Chrome, lalu ketik

drive.google.com pada kolom alamat.



Gambar 1.Tampilan Ketikan google.drive.com

x4

& Google Dvive  dnve google.com

Kemudian akan muncul halaman Sign in jika sebelumnya belum

masuk ke akun google.

Gambar 2. Tampilan Sign in

Atau jika sudah pernah sign in atau sebelumnya, maka akan muncul
halaman pilihan beberapa akun google yang akan dipakai untuk sign
in. Klik salah satu akun yang tampil di halaman tersebut, lalu klik

“Berikutnya.”



Gambar 3. Tampilan Pilih Akun

Google

Pilih akun

w L i
&I ]
Ot ]
[ e |
! ] i - ]

c.  Masukkan password/sandi pada kolom password, lalu klik
“Berikutnya”

Gambar 4. Tampilan Masukkan Password

Google
Cecep Gaos

=

d. Setelah itu akan masuk ke akun drive. Jika belum membuat folder
sebelumnya, yang akan dijadikan tempat menyimpan file online
absensi, maka harus membuat folder terlebih dahulu. Folder ini untuk
memudahkan mencari file absensinya suatu saat.
Klik kanan di sela-sela kumpulan folder yang ada, kemudian akan
muncul beberapa pilihan seperti di gambar bawah ini, lalu klik Folder

Baru.



Gambar 5. Tampilan Folder Baru

& Drive Sayn - Google Deive x o+

&« c # drivegooghe.com/deve/u/1/my-drive
or quick access, place yout bookmarks bere ta the bokmarks bar, Imotet Soakmarks now
‘ Drive Q  Telusuri Drive -
Drive Saya ~
+ Baru Y
$ 3 rolderbaru
Akses Cepat
» @ Drive Saya
g p——— B Upload file
23,  Dibagikan kepada saya
= o y 05 Upload foider
® Terbaru
B Google Dokumen »
¥y  Berbintang
Google Spreadsheet >
Latihan Soal tentang Virus Latihan Soal ter
il  Sampah > e 0 Latha o Googe Slide » it
Anda membukanya has) in Anda membukarya ha M
Lainnya >
= Penyimpanan
Folder
86,2 MB darl 15 OB telah
digunakan
. Il 0sta Anggota Grup Cace B raviconco B cupres | ]
Beli ponyimpanan
B LembarKerja B Merdeka Belajar BB Penilaian Pesecta Didik B
Bl rRingkasan Maten Bl story Telling

Setelah itu beri nama folder, misalnya dengan nama "Absensi Kelas..."
disesuaikan dengan kelas yang dipegang. Kemudian klik Buat. Maka
folder berhasil dibuat.

Gambar 6. Pemberian Nama Folder

Folder baru

Absensi Kelas

Setelah foldernya berhasil dibuat, cari folder tersebut, lalu klik 2 kali

untuk masuk ke dalam foldernya.



Gambar 7. Tampilan Folder

Drive Saya ~

Akses Cepat

Latihan Soal tentang Virus E Latihan Soal tentang Virus E Biodata Anggota Grup WA
Anda me kanya har Anda mer ikanya hariir Anda edit sen yar = [1]
Folder

@ Data Anggota Grup Cece BB raviconcs
B atihan Soal BB LembarKerja B Merdeka Belajar
BB ridato BB Ringkasan Materi BB story Telling

Jika foldernya sudah diklik 2 kali, maka akan masuk ke halaman dalam

folder. Di sinilah akan dibuat dan disimpan file online daftar hadir

tersebut.
Gambar 8. Tampilan Isi Folder
Q. Tehusuri Or - ® @ |
Drive Saya > AbsensiKelas ~ g2 O
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h.

Kemudian tempatkan kursor di mana saja di area putih tersebut di
atas, lalu klik kanan. Setelah itu akan muncul Gambar 9, lalu klik
Lainnya dan Google Formulir.

Gambar 9. Tampilan Pilihan Google Formulir
Drive Saya > AbsensiKelas ~

[9 Folderbaru

Q Upload file

Upload folder

B Google Dokumen

Google Formulir

B} Google Gambar

K Google My Maps

Setelah itu akan masuk ke halaman awal Google Formulir.

Gambar 10. Tampilan Formulir Tanpa Judul

i  Formulir tanpa judul B @ @ : o

Respons

Formulir tanpa judul

®

pertanyaan Tanpa Jud O | © pingesa - || D
Tr

‘ =

0 @

Isi kolom Formulir tanpa judul dengan judul absensi yang akan buat.
Lalu isi Deskripsi formulir dengan keterangan. Misalnya "Absensi

Kelas 7A SMP Puri Artha - Semester 1 Tahun Ajaran 2020".



Gambar 11. Tampilan Pemberian Judul

& hsmarr £ . x 8 ‘ x Lok 3
C -
B AbsensiKelas 7A SMP Puri Artha Karav 00 7 povaglicdacde o od R @ @ m : 0

\ Respons

Absensi Kelas 7A SMP Puri Artha Karawang

Semester 1 Tahun Ajaran 2020

®

Pertanyaan

o)

n ; m o Aa™m* Qg N

Isi kolom pertama Pertanyaan dengan Hari/Tanggal. Kemudian
kolom pertanyaan di bawahnya dengan Nama Guru. Pilih Jawab
Singkat dan klik Wajib diisi.

Gambar 12. Tampilan Pengisian Google Formulir

G R
- -
eks jaw in singkat TT
Q

=]

Kemudian klik tanda plus (+) dalam lingkaran di pojok kanan atas

untuk menambahkan kolom pertanyaan.

13



Gambar 13. Tampilan Penambahan Kolom Pertanyaan

Absensi Kelas 7A SMP Puri Artha Karawang = .a

2

Semester 1 Tahun Ajaran 2020
Tr

Hari/Tanggal "

o E B

Nama Guru *

m. Kemudian kolom pertanyaan baru tersebut diisi dengan Nama Siswa,
klik Jawaban singkat, lalu pilih Petak kotak centang.
Gambar 14. Tampilan Setting Jawaban Singkat

‘ ran ianggal
Buls ar hur

Nama Guru *

yban singk Tr
**+ Skala linier E]
.
*es Kisipilihan ganda =
LD =
(=]

n.  Setelah itu akan muncul Baris dan Kolom di bawah Nama Siswa. Baris
diisi dengan nama siswa, sedangkan kolom diisi dengan keterangan

kehadiran.



0.

P

Gambar 15. Tampilan Setting Baris dan Kolom

Nama Guru *

Qoe D

1. Bans1

2. Tambahkan baris

L
a== Petak kotzk centang =

Kolom 1

L_D E Perlu 1 tanggapan di setiap baris

Contoh isian datanya seperti Gambar 16.

Gambar 16. Tampilan Isian Data Baris dan Kolom

Nama Siswa

veoa
msE petak kotak centang  ~

Kolom

Hadir X
1zin X
Sakit X
Tanpa Keterangan X

[_[;] W Perlu 1 tanggapan di setiap baris @

B ®

11 1 5

=GO

11 T 5

Selanjutnya isikan menu Baris dengan nama-nama siswa berikutnya

sampai nama siswa terakhir.
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Gambar 17. Tampilan Lanjutan Pengisian Baris

Ll
Nama Siswa =x® Pelak kotak centang  ~
Baris Kolom
1. Asep X Hadir X ®
2. Bagas X lzin b ¢ a
Tr
3. Cyntia X Sakit X
4. EEE X Tanpa Keterangan X
(I3}
5. Tambahkan baris Tambahkan kolom =
=
[L] D] Perlu 1 tanggapan di setiap baris ()

g. Setelahitu, scroll ke atas atau kembali ke halaman atas lagi, kemudian
klik Kirim.
Gambar 18. Tampilan Penyelesaian Pengisian Data

Absensi Kelas 7A SMP Puri Artha Karav [0y  [jroeessshndsmpnd @ @ v

Pertanyaan Respons

Absensi Kelas 7A SMP Puri Artha Karawang

Semester 1 Tahun Ajaran 2020

Hari/Tanggal * a
Bulan, hari, tahun | T
&
ama Guru
=
=

r.  Setelah diklik Kirim maka akan tampil sebagaimana Gambar 19. Lalu

klik tombol link yang dilingkari warna merah.



Gambar 19. Tampilan Setelah Kirim

x Kirim formulir

Kirim maalui & < | f¥]

s.  Kemudian salin link yang muncul dengan cara klik Salin.

Gambar 20. Tampilan Penyelesaian Link Daftar Hadir Online

X Kirim formulir

E' Kumputan alamat ema
Kirim melalui ™M = ) [j u

Tautan

T Il 14 A (Y] © an CwD T
hips:/docs google.conyloms/d/e/ FAIpQLSTKZQ1298VULIGLNEWPIZDVYZCHCE 1MucHsL Blgctd_Twiviewlomusp=s? lin

([ Pependek Rt ¢>
Batal Salin

Pembuatan link daftar hadir online sudah selesai dan link dapat dibagikan

kepada peserta.

Trainer memberikan materi mengenai cara meringkas link presensi supaya
tidak terlalu panjang supaya dapat diingat.

Biasanya untuk mempermudah penggunaan link, diubah
penulisannya dengan yang lebih pendek atau berkaitan dengan kegiatan
yang diselenggarakan. Berikut ini langkah memperpendek link yang
panjang:

a. Salin link yang muncul dengan cara klik Salin (Lihat Gambar 20)

17
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b.

Kemudian coba memperpendek link yang panjang tersebut. Buka tab

baru, kemudian ketik gg.gg

Gambar 21. Tampilan Ketik gg.gg

xELz Kelas 7A SMP Purs Arthn %X * -+

9984

URL Shortener - url shortening service 99.99 - 9g.09

\ garm

2 ggwp

190

Setelah itu akan muncul tampilan seperti ini. Isi kotak Put your long

URL here... dengan link panjang yang sudah disalin tadi dengan cara
menempelnya (paste).

Gambar 22. Tampilan Hasil Ketik gg.gg

Shortener Lagin Reqgister

URL Shortener - Get short link on GG.GG

N

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

Tampilannya akan seperti Gambar 23. Centang Customize link..., lalu

isi kotaknya dengan nama yang mudah diingat misalnya

Absensi_7A_SMPPuri



3.

Gambar 23. Tampilan Pemendekan Nama URL

Shortenar Login Reaister

URL Shortener - Get short link on GG.GG

N

https //docs i oogle com/forms/c

Shancn URL

Twitter

e.  Setelah itu, akan mendapatkan link yang sudah diperpendek. Tinggal
dicopy dan disimpan dengan baik untuk dibuka (klik) diperlukan.
Gambar 24. Tampilan Nama URL Yang Sudah Dipendekkan

URL Shortener - Get short link on GG.GG

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

Excellent!
http://gg.gg/Absensi_7A SMPPUQ

Share Shorlened TR o7 T T TR ee0

Open Link in New Tab QR Code For This Link

Trainer memberikan materi perihal cara menguji dan melihat ulang link
presensi untuk memastikan link yang dibuat sesuai dengan keinginan
Untuk mencobanya apakah link yang telah dibuat sebelumnya

berfungsi atau tidak, dapat dilakukan langkah-langkah berikut:

19
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a.

Buka browser, misalnya Google Chrome. Copy paste link yang sudah
dibuat tadi. Maka akan muncul tampilan seperti ini. Isi tanggal dan
nama guru.

Gambar 25. Tampilan Langkah Awal Mencoba Link

Absensi Kelas 7A SMP Puri Artha
Karawang

Semester 1 Tahun Ajaran 2020

*Wajib
HarifTanggal *

dd/mm/yyyy

Nama Guru *

Setelah itu, isi data kehadiran siswa dengan cara mencentang (v)
sesuai informasi kehadirannya. Setelah semua siswa didata, klik Kirim.

Gambar 26. Tampilan Pengisian Daftar Hadir Online



c¢.  Untuk mengecek hasil input kehadiran, kembali buka google drive,
folder, dan buka file absensi online yang telah dibuat. Klik tombol
excel yang dilingkari warna merah.

Gambar 27. Tampilan Pengecekan Input

- e

Pertanyaan Respons 0

1tanggapan @

ngkasan Pertanyaan individual

Hari/Tanggal

nggapar

Mar 2020 3

Nama Guru

nggapar

Cecep Gaos, S.Pd

d. Setelah itu, akan muncul rekap absensi dalam bentuk file excel.

Gambar 28. Tampilan File Excel

Absensi Kelas 7A SMP Puri Artha Karawang (Respons)
Sedang diproses

r Pengaya Bantuan

el - v+ Rp o 0 00 123 Defadt (A, + 1 -B[{;i i‘r.E R N LA

HariTanggal Nama Siswa [Asep)] Nama Siswa [Bagas]  Nama Siswa [Cynlia]
.

317032020 12:04 59 Hadir Salat 2if

File excel ini kemudian dapat diunduh untuk mendapatkan list

kehadiran peserta kegiatan.
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4. Trainer memberikan materi tentang cara membuat daftar hadir online

menggunakan tanda tangan.

Cara membuat absensi online dengan Zoho Form (Zoho Form

absensi):

a.  Pada pencaria di google ketik Zoho Form kemudian buka di browser

zoho.com/form di halaman utama google

Gambar 29. Tampilan Pencarian Zoho Form

Go g|e zoho form

Q Al B Images @ News © Maps

About 2,530,000 results (0.44 seconds)

X & Q

[ Videos i More Settings  Tools

/

www.zoho.com » forms ¥

Online Form Builder | Build Online Forms for Free — Zoho Forms

Zoho Forms is a powerful online form builder for business. Create & share forms online, collect

data & collaborate

You visited this page on 5/2/20

Zoho Forms Login
"Zoho Forms made our everyday
tasks smoother with its easy-to

Get Started
"Zoho Forms made our e\»‘en.vda‘_,'
tasks smoother with its easy-to

Pricing
Zoho Forms pricing and feature
comparison. Affordable online

More results from zoho.com »

your team on the go. Try for freel

Free Form Builder
What the free plan offers you: 3
Forms. 30+ Field types. 200 MB

Getting Started
Getting Started. Table of Contents
Create an account; Build a new

User Guide
User Roles & Permissions - Add
Custom Domain - Manage

b.  Silahkan untuk mendaftar di website zoho atau anda bisa langsung

daftar saja menggunakan akun Google Anda

Gambar 30. Tampilan Pendaftaran Zoho Form

dllection with

line forms

e forms, share them online, receive instant alerts, and

Ently manage your data with our integrated apps. Take a
breath and focus on your business while Zoho Forms
es it all for you!

22

Get started with our free online form
builder.

Company Name

Phone number (Optional)

SIGN UP FOR FREE

or signin using | [[EJIEREE P i



c. Setelah Anda mendaftar di zoho form, maka anda akan masuk ke
bagian pembuatan form di zoho. Klik Create A New Form.
Gambar 31. Tampilan Laman Pembuatan Zoho Form

e Forms

Forms o0l Reports 2 Users E) Tasks 3 Approvals

You don't have any forms

—-_-____________’ CREATE A NEW FORM

Q

Pada option Create Form pilih Blank Form, kemudian isi Form
Name dan Description, misalkan Form Name diisi Absensi
Online dan pada deskripsi diisikan Absensi Online Kelas 7 SMPN1

Gambar 32. Tampilan Pemberian Nama Zoho Form

Forms 0l Reports 2 Users ) Tasks 3 Approvals

Create a New Form

Create From (®) Blank Form Form Templates
Form Name Absensi Online
Description Absensi Online Kelas 7 SMPN1

Ceneel
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Tunggu hingga proses persiapan selesai dan setelah proses selesai,
Anda akan berhadapan dengan sebuah tampilan yang nantinya akan

dibuat daftar hadir online.

Gambar 33. Tampilan Dasar Daftar Hadir Online

<, Rules {03 Settings 5 Integrations [i@ Approvals
sensi Online
sic Flelds 3 A z Form Properties
Absensi Online
1 Single Line ('3 Mult Line Absensi Online Kelas 7 SMPN1 Form title
Absensl Online
3 Number 00 Decima
) Start building! Description
Name {4 Address
Drag flelds from the left panel and drop here to add them to your form Absens! Online K¢
Phone X Emai
Label Placement
| Date @ Time
» Date-Time ] Decislon Box
1 Dropdown (® Radio

! Multiple Cholce M- checkbox

| Website B9 Currency
| Flle Upload [} mage Upload
Section = Page Break

Pada bagian kiri tersedia berbagai menu atau Field yang dapat

digunakan sesuai kebutuhan.

— Pada bagian tengah, merupakan tempat membuat aplikasi,
dimana cara pembuatanya cukup dengan Drag and Drop.

— Pada bagian kanan merupakan Form Properties dari aplikasi yang
akan dibuat nantinya.

— Untuk membuat absensi online di zoho form ini Anda cukup drag
atau tarik ke bagian tengah aplikasi.

— Field yang dibutuhkan pertama adalah Field Single Line, caranya
Drag Field Single Line ke bagian tengah.

— Pada properti berikan label NAMA SISWA, lalu di menu Properti
scroll kebawah pada menu Validasi pilih Option Mandatory. ini

dimaksudkan adalah untuk validasi wajib diisi.



g.

Gambar 34. Tampilan Pemberian Nama Zoho Form

A = Builder >C Rules £33 Settings 42 Themes of Share &7 Integrations [@ Approvals
(™) & g 2 > / g e

Absensi Online

Basic Flelds M.

. 4 Propertie
Absensi Online 2
Drag { Tarik / Seret )
| NAMA S
123 Number 00 Decim

NAMA SISWA
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2 Name Address
B Phone & Emall

Field Siz
[ Date @ Time
B Date-Time [v] Decision Box
3 Dropdown ® Radio Initial Va
“= Multiple Cholce 7«: Checkbox

Characte
@ website Currency S
[ File Upload &] Image Upload
= Section = Page Break Validatio

Mandi

= Qiirtar &5 Datinn

Kemudian dibuat Label Kelas, Pada menu Field cari DropDown tarik

kebagian tengah.

— Pada menu Properties di samping kiri berikan label KELAS
kemudian pada Choice berikan kelas misal 7 A, 7 B, 7 C, 7 D.
kemudian pada Validasi beri ceklis Mandatory

Gambar 35. Tampilan Pembuatan Label Kelas

. " Properties
Absensi Online ¥ :
Absensi Online Kelas 7 SMPN
Choices Advanced v|
NAMA SISWA *
7A
o] 4
\ 7
KELAS * TE
-Select- +1 more.
# Edit Choices
Sort Choices 4
Naone W
Validation

Mandatory

Visibility

25



h. Kemudian dibuat Nomor Induk Siswa (NIS), caranya drag
Filed Number kebagian tengah. Pada menu Properties, berikan label
NIS, kemudian pada validasi beri ceklis Mandatory.

Gambar 36. Tampilan Pembuatan Nomor Induk Siswa (NIS)

N . Propertles
Absensi Online i
Absensi Online Kelas 7 SMPN E——
Instructions
NAMA SISWA *
Field Size
KELAS * Medium Large
-Select-
Initial Value
NIS *
Range
0 18 Digits

Validation
> [w] Mandatory
No Duplicates

i. Kemudian berikutnya buat mata pelajaran, caranya drag Field
DropDown, pada Properties berikan label MATA PELAJARAN. Lalu
pada Choices berikan nama mata pelajaran misal, Choices 1
"MATEMATIKA", Choices 2 "FISIKA”, Choices 3 "BAHASA INDONESIA".

Kemudian pada validasi berikan ceklis pada Mandatory.



Absensi Online

Absensi Online Kelas 7 SMPN1

NAMA SISWA *

[am]

KELAS ~

-Select-

NIS *

MATA PELAJARAN *

-Select-

Gambar 37. Tampilan Pemberian Nama Mata Pelajaran

Properties

Field Size

Sma Medium

Choices

MATEMATIKA

FISIKA

BAHASA INDONESIA

Sort Choices

None v

Validation

Large

Mandatory

Kemudian yang terakhir diberikan Tanda Tangan atau Signature.
caranya pada menu Field carilah SIGNATURE kemudian drag ke
tengah. Pada menu Properties berikan label TANDA TANGAN, pada
validasi beri ceklis Mandatory, kemudian setelah kiranya menu sudah

cukup, dapat disimpan.

Gambar 38. Tampilan Pemberian Tanda Tangan

G Rules {8} Setings %, Themes ol Share &} Integrations @ Approvals All Eninies
nline *
< %
elds v ’ Field Labe
I3 Zona CRM Signature

e Instructions
=) Subform
NIS *

olce Seafage Cholces

| E] Terms and Co
Validation
MATA PELAJARAN *

Mandatory

-Select-
Visibility
Hide Fleld

Signature * Disable Fleld

Privacy (O
Mark as Persenal

Cear Encrypt ()

Setelah proses pembuatan absensi selesai, sekarang dibuat tampilan
atau tema aplikasi absensi online ini. Caranya adalah klik menu

Themes di bagian menu atas.
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Gambar 39. Tampilan Pemberian Tema

Absensi Online

Baslic Flelds 4
KELAS *
Advanced Flelds v
-Select-
B Payment 151 Zoho CRM
> Formula Subform
5 e & NIS *
ER Matrix Cholce E? Image Cholces 123
«¢ Signature Terms and Co...

MATA PELAJARAN *

-Select-

TANDA TANGAN *

Untuk memilih tema pilihlah salah satu dari Themes Gallery yang
sudah disiapkan secara gratis. Silahkan Preview terlebih dahulu untuk
pratinjau themes.

Gambar 40. Tampilan Preview Tema

steBook Paper Maple Ocean

Apabila anda sudah menemukan thema yang cocok silahkan Apply

Themes, maka absensi online anda sudah siap digunakan.

Setelah pembuatan Absensi Online selesai selanjutnya dibagikan link

dari aplikasi absensi online tersebut ke masing-masing siswa. Cara



membagikan link absensi online yaitu pilih menu Share yang berada
di bagian atas, kemudian pada Share Option pilih Public Link, lalu

Copy Link dan bagikan ke masing-masing siswa.

Gambar 41.Tampilan Membagikan Link

| Forms
A L:ﬁ Builder >C Rules {6} Settings 9{, Themes m‘g Share {j’/ Integrations [@ Approvals
Absensi Online \
Share Options Share publicly
Public Link
Specific Users Form Permalink (URL)

https://forms.zohopublic.com/kusaryaputra/form/AbsensiOnline/formperma/QYIEZIPjt28PXETYNOAmc-
All Users 7tGiwwPvOcvBrr2MILM3Q

Shorten URL
Iframe Source

Track referrals
JavaScript Code 3 . i

Popup Dialog e.g. https://forms.zohopublic.com/.. ?referrername=<referralwebsite>

Embed Options

QR Code Preflll form flelds

Download HTML

e.g. https://forms.zohopublic.com/...?<fieldalias1>=<fieldvalue>&<fieldalias2>=<fieldvalue>
Weheite Rulldare

Anda bisa membagikan link tersebut bisa melalui WhatsApp,
messenger atau sejenisnya. Jadi, untuk melakukan absensi siswa, siswa
harus mencopy link yang telah dibagikan tadi dan kemudian buka

browser lalu paste ke address bar maka akan muncul absensi online
Gambar 42. Tampilan Absensi Online

Absensi Online
Absensi Online Kelas 7 SMPN1

NAMA SISWA *
SUWARNO

KELAS =

7A v

NIS *

2007001008

MATA PELA JARAN *

MATEMATIKA v

TANDA TANGAN *
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0. Setelah masing-masing siswa telah menginput data absen, untuk

melihat siswa mana saja yang melakukan absensi klik di menu All

Entries di bagian pojok atas menu.

Gambar 43. Tampilan Untuk Melihat Absensi Online

@ Approvals AllEntries | Access Form

s &0} Settings < Themes o Share &3 Integrations

Share publicly /

Form Permalink (URL)

htps-//forms zohopublic.com/kusaryaputra/form/AbsensiOnline/formperma/QYIEZIPjt28PXETYNOAmC-
TtGiwwPvOcvBrr2MILM3Q

Shorten URL

Track referrals

e.g. hups://foerms.zchopublic.com/...?referrername==<referralwebsite>

Preflll form flelds

p. Pada tampilan All Entries, data siswa yang telah absen semua ada
disana. Silahkan mengecek siswa mana saja yang telah absen. Setelah
data absensi sudah terkumpul, selanjutnya bisa mencetak dokumen
absensi secara keseluruhan. Caranya pada menu print di bagian atas
klik Print ada dua pilihan yaitu Print As Summary dan List.

Gambar 44. Tampilan untuk Mencetak Dokumen Absensi

2 |la v Q

'/FIJ,:E-WES v

5 MATA PELAJARAN & TANDA TANGAN [ Adde
MATEMATIKA A 02-May-
MATEMATIKA 02-May-

»
10 Records per page w Tto 2 of 2



Summary adalah mencetak dokumen per siswa sedangkan List
adalah mencetak dokumen keseluruhan siswa. Atau bisa juga dibuat
pdf dokumen absensi online tersebut.

Gambar 45. Tampilan Tampilan untuk Mencetak Dokumen
Absensi Keseluruhan

IOEEE
Mes ~

=1 MATA PELAJARAN ~F TANDA TANGAN [_(( Adde
1 02-May-
MATEMATIKA i ¥
A
MATEMATIKA L 02-May-
L
»
10 Records per page ~ Two2o0f2

Caranya, klik pada menu Export di bagian atas. kemudian pilih PDF
untuk mengexport ke file PDF
Trainer memberikan materi mengenai cara membuat e-sertifikat otomatis
Membuat template sertifikat di Google Slide:

a. Buka http://drive.google.com

Gambar 46. Tampilan Membuka Google Drive

New Tab X +

q drivegoogle.com|

drive.google.com
Q drive.google.com - Search Manager Search
Q. https://drve.google.com

Q  drive.google.com download

drive.gocgle.com login

DL
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Sign-in menggunakan akun Gmail pribadi.

Gambar 47. Tampilan Login Email Pribadi

G Meet Google Drive = One place ' X + - E X
&« C @ accounts.google.com/ServiceLogin?service=wiseSpassive=1209600&continue=https;//driveg.. %t @ ® @ © | O :
Google
One account. All of Google.

Sign in to continue to Google Drive
| onnythea@gmail.com| I

Find .:.‘,w.mtR 1
Gambar 48. Tampilan Input Password
G Google Drive: Sign-in x  + B H *
“ c @ accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwdlcontinue=https¥%3A%2F62Fdrive.google.. © ¥ e ® ® O e i

Google

Welcome

@ onnythea@gmail.com ~

Setelah berhasil login, buat folder baru agar tidak tercampur dengan
file lain. Beri nama yang mudah Anda cari. Misal E-SERTIFIKAT
SEMINAR JUNI 2020.



Gambar 49. Tampilan Membuat Folder di Drive

& My Drive - Google Drive x + - o *
€ > C @ drvegoogleg NN S
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-
More > faksana edited today You edited in the past moath
13 GB of 15 GB used
"B Storage (86% Tuly
Suy sorme 13 GB of 15 GB used Nameo et -
m =
Buy storage
.
Gambar 50. Tampilan Membuat Nama Folder
3 u] X

& My Drive - Google Drive

€& > C @ divegoogle.

X+

com/drive/my-drive

New folder

o % @ ®® 0 @ :

d. Setelah folder berhasil dibuat, masuk ke folder tersebut dengan cara

men-double click nama folder.
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Gambar 51. Tampilan Folder yang Sudah Dibuat

& My Drive - Google Drive x + S EUE
« C @ drivegoogle.com/drive/my-drive * © ®® 0 @ :
& Drive Q  searchinDrive - o®u @
 n My Drive ~ o & W H ® m
Name
» My Drive —
2, Shared with me B oocs " - 5 i o
Recen 1
© : B E-SERTIFIKAT SEMINAR JUNI 2020 me 10:10 PM me
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o = BB Google Drive +
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&=  Storage (86% full)
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- Kuesionet e - me
Buy storage
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Kemudian klik +New — Google Slides — Blank Presentation
Gambar 52. Cara Membuat Blank Presentation
& E-SERTIFIKAT SEMINAR JUNI20C X o -8
< (6] W drivegoog — - ——
& E-SERTIFIKAT SEMINAR JUNI X +
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o

From a template
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= Storage (66% full)

Buy storage 13 GB of 15 GB used

Buy storage

Buat template sesuai dengan selera dan kebutuhan. Atur dan tata

layout agar tampak menarik.




Gambar 53. Tampilan Layout E-Sertifikat

&

Sertifikat

Diberikan kepada

<<Nama>>

atas partisipasinya sebagal PESERTA pada acara
SEMINAR NASIONAL BULAN JUNI 2020

Jakarts, Juni 2020
Ketua Panits

Bintang Lemmon

g. Yang perlu diperhatikan adalah tanda <<Nama>> pada sertifikat.
Harus mencatat dan memastikan bahwa semua data peserta yang
akan ditampilkan harus dituliskan di dalam tanda << dan >>. Dan
perlu dicatat juga bahwa penggunaan huruf besar dan huruf kecil
sangat menentukan. Tanda ini akan dibaca oleh plugin untuk
mengambil data dari Google Form.

Membuat formulir pengisian e-sertifikat dengan google form:

a. Kembalilagi ke Google Drvie

b. Klik +New — More — Google Forms — Blank Form

Gambar 54. Cara Membuat Blank Form
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Di sini perlu disesuaikan kolom-kolom yang hendak dikumpulkan.
Satu hal yang harus selalu diminta adalah alamat email aktif untuk
keperluan pengiriman sertifikat. Jadi, untuk contoh ini, hanya akan
menggunakan dua kolom, yakni Nama dan Alamat Email

Gambar 55. Tampilan Google Form dengan Kolom Nama

= o X
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Gambar 56. Tampilan Google Form dengan Kolom Email
. _ _ - o x
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> C @ docs.google.com/forms/d/1UMZIRNwkMESRgBVAGCID2q2sUGGSNGABrIQCW? -sfedit w0 ® ® 0 @
Nama Anda ~
Short answe t
@
mail aktif] = Short answer -
3
Ei r T ] 0 Tr
Nort answe it g
=
=
@ () Required .
0’




Sebelum dibagikan, diuji dulu apakah formulir ini sudah menampilkan

kolom-kolom yang diinginkan? Caranya, klik tombol mata yang ada di

pojok kanan atas. Contohnya:

Gambar 57. Tampilan Google Form untuk E-Sertifikat

= u] X
& ESERTIFIKAT SEMINAR X | [B] Untitled form - Google X [B] Formulir e-Sertifikat Se X Student certificate -G X | 4

C @ docs.google.com/! i/e/1FAIpQLSeEKLAGTZyiECKOCOINF-SSFIXSitoxoL 7Ty30padiwece.. % @ @ @ © | @

Formulir e-Sertifikat Seminar Juni 2020

* Require

Nama Anda *

Email aktif *

V4

Jika sudah OK. Bisa membagikan tautan ke formulir ini untuk diberikan
kepada peserta. Klik tombol Send. Silakan bagian link yang muncul

(copy-paste) tersebut ke peserta. Bisa menggunakan pesan WhatsApp

atau yang lain.

Gambar 58. Cara Mengcopy Link Google Form untuk E-Sertifikat

- o X
& E-SERTIFIKAT SEMINAR JUNI 2 x E Untitled form - Google Forms x Student certificate - Google Si x +
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X Send form

[ collect email add
Send via 2 (] <> EQ
Link

Shorten URL
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Selanjutnya, dibuat Tanggapan atau respon. Tanggapan digunakan
untuk mengumpulkan data yang diisikan oleh peserta setelah mengisi
formulir. Caranya, klik tombol Responses. Jika sudah dibuat, layar
spreadsheet akan terbuka menampilkan file respon dari form tersebut.
Catat nama kolom yang muncul.

Gambar 59. Cara Membuka Tab Spredsheet untuk E-Sertifikat

& E-SERTIFIKAT SEMINARJUNI 200 X [B] Untitled form - Google Forms X Student certificate - Google Stide X | - = *
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.
Gambar 60. Tampilan Tab Spreedsheet
= B - - (] X
& ESERTIFIKAT SEMINAF X | [ Untitled form - Google X Daftar Peserta Seminar X Student certificate - Ge X | 4
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~ ~ @ P 00% v § % 0 00123«  Defak(Ai.~ 10 + B I S A & H A o
* ”. 31

Timestamp

Timestamp 1Nama Anda Email aktif




Menghubungkan Spreadsheet dengan Templater Sertifikat

Sebelum ke langkah ini, pastikan response dari Google Form-nya sudah

digenerate atau sudah dibuat. Jika belum, ikuti lagi langkah di atas.

a.

b.

Masih di Spreadsheet Response dari Google Form.
Klik menu Pengaya/Add-ons, kemudian pilih Dapatkan
Pengaya/Get add-ons.

Gambar 61. Cara Masuk ke Menu Add-ons

- b
& ESERTIFKAT SEMINAR X | [B] Untitled form - Google X Daftar Peserta Seminar X Student certificate - Ge X | + =
C @ docs.google.com/spreadshee G5 INmhIZ KVJjo 1ZmAvxRil X7 Wrzxk ed " ®© ® ©@ O ~ :
Daftar PesertaSeminar ¥ B &
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File Edit View Insert Format Data Tools Form JAdd-ons BHelp
e iR | W0w] $ A8 1235 || Deladl Do more with B8 *
Timestamp E Sheets
Looking for eve
b heets features? Get a f¢
Timestamp INama Anda Email aktif add-ons
+ = B Form Resf ’

Pada layar yang ditampilkan, klik tombol kaca pembesar untuk
melakukan pencarian kemudian ketikkan autocrat. Di hasil pencarian,
klik Autocrat untuk menginstall. Klik Install - Continue dan pilih akun
email yang saat ini sedang digunakan. Pilih Allow. Tunggu sampai

Google Drive berhasil menginstall Pengaya atau Add-Ons Autocrat.
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d.

Gambar 62. Cara Mencari Menu Autocart

& ESERTIFIKAT SEMINAR X | [BJ Untitled form - Google X [ Daftar Peserta Seminar X [ Studentcertificate-Ge X | +
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autocrat
Q_ Autocrat

Works wi heets

To Emails and Letters

I. Lucidchart Mail Merge
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Gambar 63. Cara Instal Autocart

R | = u] X
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_ Marketplace Q@ & @ B X
% Getready toinstall

Autocrat needs your permission in order to
start installing

Setelah instalasi selesai, klik Done/Selesai kemudian tutup layar

pencarian Pengaya atau Add-Ons.



f.

Gambar 64. Tampilan Autocart yang Berhasil Diinstal

o X

& ESERTIFKAT SEMINAR X | [B] Untitled form - Google X [ Daftar Peserta Seminar X [ Student certificate - G X | +

L C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1G5wnOa_fThNmhIZsn1hKVSjo 1Zm4vxRilX7WrzxKGF0/edit.

% Autocrat has been installed!

Where to find Autocrat

You can find Autocrat as a Google Spreadsheet Add-on

il Sereadsheet

et vew veen foma o Add-ONs

Sekarang, klik lagi menu Pengaya/Add-Ons,

AutoCrat dan klik Buka/Open.

* @ ®® 0 @ :

kemudian pilih

Gambar 65. Cara Membuka Autocart di Spreadsheet
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Get add-ons

Manage add-ons
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& ESERTIFIKAT SEMINAR X | [E] Untitled form - Google X [ Daftar Peserta Seminar X [[] Student cestificate - G

€& - C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1G5wnOa_fThNmhIZsn1hKVSjo 1ZmAvxRilX7WrzxKGF0/edit.

s A %

Import Roster
Get User Key

Help

x| +

o X

* @ ®® 0 @ :
ol oo W

Klik New Job (pojok kanan bawah).
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g.

Gambar 66. Tampilan Autocart

=z o X

& E-SERTIFKAT SEMINAE X | [B] Untitled form - Google X [@ Daftar Peserta Seminar X Student certificate - Ge X | +
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File Ec
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Masukkan nama Job, sebagai contoh e-Sertifikat Seminar Juni 2020.

Klik Next.

Gambar 67. Tampilan Autocart yang Sudah diberi Nama E-Sertifikat
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Selanjutnya, pada langkah ini akan menghubungkan Spreadsheet
dengan template di google drive tadi. Jadi di langkah ini klik From
Drive. Kemudian pilih Template yang tadi dibuat, klik Select, terakhir
klik Next.
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Gambar 68. Cara Menghubungkan Spreadsheet dengan Template
Google Driver
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Selanjutnya, menghubungkan data yang ada pada Spreadsheet
dengan template yang ada pada Slide. Lakukan pemetaan sesuai
dengan kebutuhan. Jika sudah klik Next.

Gambar 69. Cara Melakukan Pemetaan Nama di Autocart

= o X
& E-SERTIFIKAT SEMINAF X E Untitled form - Google X Daftar Peserta Seminar X Student certificate - G X +
< C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1GSwnOa_fThNmhIZsn1hKVSjo 1ZmavxRil X7 WrzxKGFO/edit w ®© ® @ O . :
Daftar Dacnarta Caminar A& Mmoo — m ~
File Ec
AutoCrat X
LS ) A
e-Sertifikat Seminar Juni 2020 L2}
Timestamp
3. Map source data to template
Timestamp
Merge tab Form Responses 1 $  Header row 1 First data row 2
2 < Nama >> maps to
Standard 4 P! Nama Anda a
column
»
+ = ] rorm xesponses 1 v u >

Langkah selanjutnya adalah membuat nama file. Sebagai contoh,

setiap peserta akan mendapatkan sertifikat dengan nama <<Nama
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Anda>>.pdf lakukan pengaturan seperti pada gambar 70 (sesuaikan
dengan nama kolom pada Spreadsheet/response). Kemudian klik

Next.

Gambar 70. Cara Membuat Nama File E-Sertifikat

= o X
& ESERTIFKATSE X | [B] Untitedform - X | [B] Formubre-Sert: X [ Doftar Peserta© X Student certific: X | 4+
€ Cc @ docs.google.com/spreadsheets/d/1G5wnOa_fThNmhIZsn 1hKVijo 1Zm4vxRilX7WrzxKGF0O/edit 4 * ®» ® O . H
Daftar Dacarta Gaminar & M A s 1 l
File Ec
AutoCrat X
LNl ) A
0

e-Serifikat Seminar Juni 2020

Timestamp . .
4. File settings
' =
[Timestamp_ File name " rged Do
6/1872( <<Nama Anda>>
7o AutoCrat how 1o name each fle 8 creates. fhu can usa <<TAGS> aligned 1o merge sheet column headers 1o merge i Source [/
i SN T R T
Type
Pl cor -
o) Multiple output mode (classic mode) Single output mode

+ = &) rorm xesponses 1 v a

Berikutnya adalah memilih folder penyimpanan. Jika tidak ada
perubahan, langsung klik Next.
Gambar 71. Cara Menyimpan E-Sertifikat di Folder

| > u} X
& ESERTIFIKAT SEMINAE X | [B] Untitled form - Google % [ Daftar Peserta Seminar X Student certificate - G X | 4

&« C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1G5wnOa_fThNmhIZsn 1hKVIjo 1ZmavxRil X7 WrzxKGF0/edit ¥ ® ® ® O . :

Daftar Dacarta Caminar A& M A B
File Ec m

AutoCrat X
- oS ~
e.Sertifkat Seminar Juni 2020 '
bl 5. Choose destination folder(s) + Choose folder
1 Timestamp
> s E-SERTIFIKAT SEMINAR JUNI 2020
: [/

“All merged docs will go into these folders

= >
+ = & rorm xesponses 1 v u




Klik Next
Gambar 72. Cara Menyimpan E-Sertifikat di Folder Melalui

Autocart
p . - = o X
& E-SERTIFIKAT SEMINAR X | [B] Untitled form - Google X Daftar Peserta Seminar X Student certificate - G X | 4
€ C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/1G5wnO NmhiZsn1hKVSjolZmdnRiXTWzxKGFO/edit.. % © @ @ © | @ ¢
Daftar Dacarta Caninar A& moAa — 1 l
File Ec
AutoCrat X
e -] ~
e-Serifikat Seminar Juni 2020 -
Timesta . .
e — 6. Add dynamic folder reference (optional)
:
Timestamp =
: L/
.
“Select a column that will contain a valid folder ID when this job runs
+ = & rorm xesponses 1 v n ’
Klik Next
o o go . .
Gambar 73. Cara Menyimpan E-Sertifikat di Folder Melalui
Autocart
” : - . = o X
& ESERTIFKAT SEMINAR X | [B] Untitled form - Google X Daftar Peserta Seminar X Student certificate -G X | +
< C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1G5wnOa_fThNmhiZsn1hKVSjo (7 w ® ® @ O . $
Daftar Dacarta Canninar A — 1 '
File Ec
AutoCrat X
e ) ~
e-Sertifikat Seminar Juni 2020 .
Timestamy ags o
i | 7. Set merge condition (optional) + Add condition
:
Timestamp No conditionals set up yet Click "Add condition™
: [/
.
»
"Only rows that meet the above conditions will be merged
Enter a specific value. NULL (empty) or NOT NULL (not empty)
+ = &) rorm xesponses | v u ’

Pada bagian Share docs & emails, agar file sertifikat terkirim otomatis

melalui email, klik Yes pada Share doc. Pada bagian share doc as pilih
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PDF. Kemudian scroll ke bawah di bagian pengiriman email. Pada
kolom To, pastikan menuliskan nama kolom-nya sama persis dengan
nama kolom yang ada pada Spreadsheet. Sebagai contoh, karena di
spreadsheet (response) alamat email ditulis pada kolom Email aktif
maka pada kolom To dituliskan <<Email aktif>> (harus sama persis).
Selanjutnya bisa membuat isi email yang dikirimkan.

Gambar 74. Cara Input Email Penerima E-Sertifikat

A

AutoCrat

e-Sertfikat Seminar Juni 2020 m
8. Share docs & send emails

© Yos ) No AutoCrat

Share doc as

Sertifikat Ser

Srrshérre docs & send emails

PDF

§  Allow collaborators to re-sha
No'® Yes
Send from generic no-reply addre
® No Yes

“Only available for Google Apps accounts =
Bee
e-Sertifikat Seminar Juni 2020

Help Guide Terlampir e-sertifikat seminar

& rorm nesponses | v Terimakasih

| Panitial

o. Terakhir, pada bagian Add/Remove Triger Job. Untuk opsi Run on
from Trigger pilih Yes. Ketika ada konfirmasi, klik Enable. Untuk opsi
Run on Time Trigger pilih No. Terakhir klik Save.



Gambar 75. Tampilan Konfirmasi E-sertifikat Akan dikirim Ke
Email Penerima

AutoCrat ><T ©
e-Sertifikat Semnar Juni 2020 > =
9. Add/remove job triggers .
Run on form trigger .( T i o ﬁ
® Yes() No AutoCrat X

Run on time trigger
Yes ® No

Enable form triggers?

You must enable triggers for this project before you can add one to this job.

Confirm?

Help Guids

B3 rorm xesponses 1~

Menguji Coba
a. Isiform
Gambar 76. Tampilan Uji Coba Formulir E-Sertifikat
- =

Formulir e-Sertifikat Seminar Juni 2020

* Required

Nama Anda *

Inspirasi Koding

Email aktif *

onnythea@gmail.com

Never submit passwords through Google Forms.

b.  Mengecek e-mail. Pastikan pada lampiran ada file sertifikat dengan nama file

sama dengan nama yang dimasukkan pada form.
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Gambar 77. Tampilan Email Untuk Cek E-Sertifikat

Q Search mall

e-Sertifikat Seminar Juni 2020 Inbox x

onnythea@gmail.com @ 11:36 PM (0 minutes |
tome ~

Terlampir e-sertifikat seminar

Tenmakasih

Panitia

&
-8

Inspirasi Koding
[==rss
n Inspirasi Koding.pdf '

Buka file, cek apakah sesuai dengan template. Jika sudah selesai maka

sertifikat bsia dikirimkan ke email masing-masing peserta.

Gambar 78. Tampilan E-Sertifikat yang Sudah Dibuat

Sertifikat
Diberikan kepada

Inspirasi Koding

atas partisipasinya sebagai PESERTA pada acara
SEMINAR NASIONAL BULAN JUNI 2020

Jakarta, Juni 2020
Ketua Panita 5




SESI 3
PELATIHAN KEGIATAN ONLINE: MICROSOFT TEAMS

TUJUAN

1.  Peserta memiliki pemahaman tentang Microsoft Teams

2. Peserta mampu melakukan login ke office 365 dan Microsoft Teams

3. Peserta mampu membuat dan mengelola pengaturan kelas di Microsoft
Teams

4.  Peserta mampu menambahkan mahasiswa dan dosen lain di dalam kelas

5.  Peserta mampu mengunggah materi di Microsoft Teams

6. Peserta mampu menambahkan kanal/channel pada kelas di Microsoft
Teams

7. Peserta mampu melakukan diskusi/kelas virtual di Microsoft Teams

8.  Peserta mampu mendistribusikan tugas dan ujian di Microsoft Teams

METODE DAN WAKTU

Ceramah : 30 menit
Diskusi dan tanya jawab : 15 menit
Praktek : 45 menit
ALAT BANTU

Laptop/komputer

KEGIATAN

1.  Trainer memberikan materi mengenai Microsoft Teams serta versi dan fitur
yang ada di Microsoft Teams.
a. Microsoft Teams
Microsoft Teams adalah hub digital bagi sebuah tim. Ini

menyatukan percakapan, konten, danaplikasi di satu tempat. Dengan
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Teams, pengguna dapat berkomunikasi secara efektif melalui
percakapan, obrolan, rapat online, panggilan dan konferensi web.
Selain itu, Teams dapat digunakan bekerja secara kolaboratif di
Notebook OneNote, aplikasi Office 365 seperti Word, Excel, dan
PowerPoint dan file dan aplikasi lainnya. Dalam dunia Pendidikan,
Microsoft Teams dapat dijadikan sebagai kelas virtual, sehingga
memudahkan tenaga pendidik dan mahasiswa maupun antar
pendidik/mahasiswa berkomunikasi dan berkolaborasi untuk
menghasilkan keluaran pembelajaran yang lebih baik.
Versi Microsoft Teams

Microsoft Teams di ciptakan untuk kemudahan dan fleksibilitas
dalam berkomunikasi dan berkolaborasi, sehingga dihadirkan dalam
beberapa versi yang dapat dipasang sesuai dengan perangkat yang
biasa digunakan oleh pengguna. Berikut beberapa opsi Microsoft
Teams yang dapat digunakan oleh pengguna sesuai dengan tipe
perangkat yang di gunakan.
1) Sebagai aplikasi desktop untuk Windows, Linux, dan Mac
2) Sebagai aplikasi seluler untuk iOS dan Android
Untuk memasang aplikasi Teams di ponsel, tablet dan laptop anda,

silakan  mengunduh  aplikasi pada tautan  berikut ini

https://teams.microsoft.com/download. Sedangkan untuk
menggunakan Teams di web, anda dapat membuka tautan berikut ini

https://teams.microsoft.com.

Fitur Microsoft Teams
Untuk meningkatkan kolaborasi dan komunikasi pada Microsoft
Teams, berikut daftar fitur yang dimiliki oleh Microsoft Teams:
1) Fitur pemberitahuan prioritas.
Ini merupakan fitur yang dapat digunakan oleh pengguna

pada saat mengirim pesan, sehingga pesan dapat ditangani


https://teams.microsoft.com/download
https://teams.microsoft.com/

2)

secara cepat. Pada fitur ini terdapat 3 pilihan yaitu standard
(pesan akan dikirim seperti biasa), Important (pesan akan
ditandai sebagai pesan yang penting) dan Urgent (pesan akan
memunculkan notifikasi setiap 2 menitsampai 20 menit), fitur ini
dapat di akses pada tab chat.

Gambar 79. Pemberitahuan Pesan Penting

Standard
Message will be sent as usual
Important W
Message will be marked as important
y  Urgent

Recipient notified every 2 min for 20 min

1

! QB BB Q 00 -

Fitur mention tanpa menuliskan ‘@’ terlebih dahulu

Fitur mention memungkinkan penerimapesan memperoleh
pemberitahuan dan memungkinkan ia dapat langsung menuju
ke lokasi percakapan dengan meng-klik pemberitahuan
tersebut. Fitur mention ini diperlukan karena terkadang dalam
sebuah tim perlu memberi tahu kepada anggota tim tentang
informasi penting, untuk bertanya kepada anggota tim, atau
untuk memberi pengakuan kepada seluruh anggota tim. Untuk
menggunakan fitur ini, pengguna cukup mengetikkan huruf
besar dari nama anggota tim, dan Microsoft Teams akan
menampilkan nama-nama yang ingin di- mention. Contoh
penggunaan fitur ini dapat dilihat seperti pada Gambar 80.

Gambar 80. Contoh Penggunaan Fitur Mention

i

(&

Suggestions

y Dwinta Suci Antari
= dwinta@uib.ac.id

Dwinta

A ¢ © B ai > @ Q O
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3)

4)

Fitur moderasi pada kanal

Fitur ini dihadirkan untuk memastikan apa yang
didiskusikan pada kanal yang dibuat sesuai dengan topik yang
telah disepakati. Adanya fitur ini memungkinkan pemilik tim
untuk dapat menambahkan pemilik bisnis atau pemilik konten
sebagai moderator, yang memungkinkan mereka mengontrol
informasi yang dibagikan di kanal. Untuk menambahkan
anggota sebagai moderator, pengguna dapat mengarahkan
kursor ke bagian kanal, kemudian klik More options ... > Manage
channel, seperti yang terlihat pada Gambar 81.

Gambar 81. Pengaktifan Fitur Moderasi

———
Uib PRODI Tl > 02-Penelitian -

Channel settings
[ ——

v Permissions Set channel moderation preferences
Channel moderation
On %
Who are the moderators?
Team owners Manage

Who can start a new post?

Only moderators

Team member permissions

Allow members to reply to channel messages
Allow bots to submit channel messages

Allow connectors to submit channel messages

Fitur Announcement

Fitur ini berfungsi untuk membuat pengumuman atau
informasi yang dibagikan di dalam sebuah tim dapat lebih
menonjol, sehingga dapat memperoleh perhatian lebih dari
seluruh anggota tim. Untuk menggunakan fitur ini, arahkan
kursor ke bagian Conversation di bagian untuk memulai

percakapan pilih Format, kemudian pilih Announcement



seperti yang terlihat pada Gambar 82, dan pengguna dapat

mulai menuliskan judul dan detail pengumuman.

Gambar 82. Penggunaan Fitur Announcement (Format)

f—

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

o Haeruddin has added Alzi Alzi to the team.

Al OB & 2 Q@ -

Gambar 83. Penggunaan Fitur Announcement (Announcement)

<J Announcement v Everyone can reply

> i Paragraph
& New conversation A i

<3 Announcement v

Type a headline

Add a subhead

Type your announcement. Type @ to mention someone.

A ¢ @ B @@ > @ Q @ -

(@3 Post in multiple channels

I,

iii

S]]

5) Filter Teams

Fitur ini berfungsi untuk menyaring kelas yang ada

berdasarkan jenisnya (Kelas, PLC, Staff, Kelas dan lainnya. Hal ini

akan mempermudah untuk melihat jenis Teams yang diinginkan,

seperti pada Gambar 84.
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et
wr
Teams

6)

Gambar 84. Filter Teams

g Search or type a command v e - O X

Teams @ 3 " Join or create team
All Vv

Your teams
Classes
Staff

UN
PRODI TI UIB Network
Switch View

Fitur ini berfungsi untuk mengatur beberapa tampilan
seperti tema yang bisa anda pilih, apakah mode dark, high
contrast atau default. Tampilan lainnya adalah Layout. Pada versi
yang sebelumnya hanya ada mode List, tapi pada versi yang
terbaru disediakan mode Grid. Untuk mengatur tampilah
disajikan pada Gambar 85.

Gambar 85. More Option Tampilan (Switch View)

Search or type a command

Teams Y 88" Join or create team

Manage teams

Your teams
Switch view
ﬂ
PRODI TI UIB Network




Gambar 86. More Option Tampilan (Themes dan Layout)

Settings «
€32 General Theme
; 2 _
@ Privacy =
L Notifications a
€} Devices
B® Permissions Default  Dark High contrast
% Calls Layout

Choose how you want to navigate between teams.
rﬁ: I_i—x
Grid List

Application
Auto-start application
Open application in background

On close, keep the application running

os0o@

Disable GPU hardware acceleration (requires restarting Teams)

Register Teams as the chat app for Office (requires restarting Office
applications)

(<]

7) Komunikasi dengan Pengguna Diluar Organisasi
Fitur ini dapat memperkaya perkacakapan Anda dengan
pengguna diluar organisasi Anda dengan Microsoft Teams. Ada
tulisan disamping nama yang menunjukkan orang tersebut

berasal dari luar organisasi.

Gambar 87. Percakapan dengan Pengguna Diluar Organisasi

4 Search or type a command v m — | X

haeruddin@uib.edu ™ !
® © @uibedu [ J [ 1] £y}
a -
Assignments
o e
Start your conversation.
Type your first message below.

a21

Type a new message
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8)

Akses Lebih Cepat ke Class Material

Setelah anda membuat kelas di Teams pada mode Class,
pada tampilan awal, Teams akan memberikan akses class
material lebih cepat seperti pada Gambar 88 dibawah ini. Anda
dapat menggunakan class material sebagai tempat
penyimpanan materi belajar.

Gambar 88. Class Material di Tampilan Awal Teams Class

General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ ®© Team 1 Guest

Welcome to 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN

Choose where you want to start

Upload Class Materials Set up Class Notebook

Today

9)

Post in Multiple Channels
Fitur ini dapat mempurmudah Anda untuk mengirimkan
pesan kebeberapa kanal sekaligus seperti pada Gambar 89.

Gambar 89. Fitur Post ke Berbagai Kanal

To:

B

[4 New conversation v Everyone can reply \/

(ga Post in multiple channels @]

m General 01-Akreditasi X U?B 02-Penelitian X+ 2 more channels Select channels
B

/7 U S T A M Paragraph v T, S o= = = 19 @ <P

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.




10) Subtitle di Meeting
Fitur terbaru selanjutnya adalah Anda dapat menambahkan
Subtitle ketika anda melakukan Meeting (Closed Caption)
dengan orang yang berbeda Bahasa, untuk sekarang baru

mendukung Bahasa Inggris saja.

Trainer memberikan materi mengenai tahapan login ke Office 365 dan
Teams

Untuk menggunakan Microsoft Teams dapat menggunakan salah satu
dari dua cara berikut ini: Sign in menggunakan web browser:

https://office.com, Sign in menggunakan Aplikasi Microsoft Teams

(https://teams.microsoft.com/downloads)

a. Login ke https://office.com

Pada halaman office.com, silahkan Sign in menggunakan
account office 365 yang telah di berikan dari Universitas Internasional
Batam. Berikut langkah-langka Sign in.

Gambar 90. Tampilan Halaman Utama Office 365

& Cc @ © & https//www.office.com @ % In @ ®

@ Getting Started

s 3 o
=- Microsoft | Office Products ~ Resources -~ Templates Support My account All Microsoft @9

Remote Learning in education. Learn more >

Welcome to Office

Your place to create, communicate, collaborate, and get great work done.

ot Ofﬁce “
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Gambar 91. Tampilan Input Username

B® sign in to your account

<« Cc @

@ Getting Started

© @& httpsi/login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=43

B® Microsoft

Sign in

admin.baak@uib.edu|

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

B¥ sign in to your account

<« c o

@ Getting Started

© & https:;//login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=43

B® Microsoft
< admin.baak@uib.edu
Enter password

®ecccscccce

Forgot my password

Gambar 93. Tampilan Awal Office 365

) Microsoft Office Home

€ c o

@ Getting Started

wv.office.com/?auth -2

Office 365

n @ &

P =

€

mn o &

s

-

Good morning

~+= e = E . @ o

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
°
& (s 3 G =
Class
Teams Notabaok Sway Forms All apps

Install Office

@

SharePoint




Pada tampilan awal Office 365 seperti yang ditampilkan pada Gambar
93, silakan klik menu Teams, maka akan muncul tampilan seperti pada
Gambar 94.

Gambar 94. Halaman Utama Microsoft Teams

&« c © & https://teams.microsoft.com/_#/discover .o pxd mw o & =
@ Getting Started
Microsoft Teams “ e
Teams Y Join or create a team
. T H
Create a team Join a team with a code
o Got a code to join a team? Enter it above
[E3] & Join or create a team =

b. Login Menggunakan Aplikasi Teams
Buka aplikasi Microsoft Teams yang telah di install pada
PC/Laptop/Smart Phone Anda, maka akan muncul tampilan seperti
pada Gambar 95.

Gambar 95. Tampilan Login Aplikasi Microsoft Teams

& Microsoft Teams = x

Microsoft Teams

Enter your work, school,
or Microsoft account.

admin.baak@uib.edul
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Silahkan sign in menggunakan account office 365 yang telah di
berikan dari Universitas Internasional Batam. Berikut langkah-langkah
sign in seperti pada Gambar 96.

Gambar 96. Tampilan Input Password

w Login to Microsoft Teams — O

mE Microsoft
admin.baak@uib.edu

Enter password

Forgot my passwaord

Sign in with another account

Gambar 97. Tampilan Halaman Utama Aplikasi Microsoft Teams

Search or type a command

Activity Join or create a team

>

Create a team Join a team with a code

189 o

Bring everyone together and get to work Got a code to join a team? Enter it above

Setelah Anda berhasil Sign in, maka akan muncul tampilan Aplikasi

Microsoft Teams seperti pada Gambar 97, tidak ada perbedaan tampilan
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dengan menggunakan aplikasi web browser ataupun aplikasi Microsoft

Teams Desktop.

Trainer memberikan materi mengenai tahapan membuat kelas dan

mengelola pengaturan kelas di Microsoft Teams

a. Membuat Kelas

Pada Microsoft Teams terdapat beberapa kategori tim yang

dapat dibuat, di antaranya Classes, PLCs, Staff Members, dan
Anyone. Beberapa kategori tersebut dapat difungsikan sesuai dengan
kebutuhan tim yang akan dibuat, misalnya Classes lebih sesuai
diterapkan di dalam perkuliahan secara daring yang dapat
mengakomodir kebutuhan dosen dan mahasiswa. Berikut ini adalah
tahapan-tahapan untuk membuat kelas.
1) Setelah masuk ke Microsoft Teams, pilih menu Teams kemudian

klik Create team sepertiyang di tampilkan pada Gambar 98.

Gambar 98. Membuat Team

Chat
w
s
Teams
Create a team Join a team with a code
Assignments
Enter code
Calendar ok Got a code to join a team? Enter it above.
-
Calls

2) Pilih Class yang ditujukan khusus bagi dosen dan mahasiswa

untuk berkolaborasi Bersamaseperti pada Gambar 99.
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3)

4)

Gambar 99. Tipe Team yang Akan Digunakan

Select a team type

|
m AL % ‘, Y
- |1 g
J 1 T N =~
Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after school

assignments Educator working aroup development activities

Cancel

Isikan nama kelas dan deskripsi pada kolom Name dan
Drescription dan kemudian klik Next seperti pada Gambar 100.
Nama kelas tidak boleh sama dengan yang sudah pernahdibuat

sebelumnya (jika ada)

Gambar 100. Penamaan Team

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN ©

Description (optional)

JARINGAN TERAPAN

Untuk menambahkan mahasiswa atau dosen lain ke dalam kelas,
pada bagian ini dapat menambahkan langsung mahasiswa dan
dosen lain dengan mengetikkan nama atau email dari masing-
masing mahasiswa/dosen yang akan di undang. Namun langkah
ini dapat dilewati dan menambahkannya pada bagian

selanjutnya.



Gambar 101. Menambahkan Mahasiswa

Add members to 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN

Students | Teachers

A Alzix © Dendi x | “

Gambar 102. Menambahkan Dosen

Add people to "2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN"

Students

Search for teachers

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school.

haeruddin (Guest) B

5) Jika berhasil maka akan muncul tampilan seperti pada Gambar

103.
Gambar 103. Halaman Utama Kelas

“ Search or type a command @ - o x
g
. General Pposts Files Class Notebook Assignments Grades +

Welcome to 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN

Choose where you want to start

2029-2020-2-2TIMA-JA... ***

General

it

W EE

Upload Class Materials Set up Class Notebook

S Admin BAAK has added

9! Admin BAAK

b. Mengelola Pengaturan Kelas
Pengaturan kelas di Microsoft Teams dilakukan untuk melakukan
kustomisasi kelas sesuai dengan kebutuhan, mulai dari menambahkan

anggota di dalam kelas, mengganti tema hingga menambahkan atau
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menghapus aplikasi lain yang dihubungkan ke dalam Microsoft

Teams.

Pengaturan kelas di Microsoft Teams dapat di akses melalui

tombol More options (1), kemudian pilih Manage Team (2) seperti

pada Gambar 104.

Gambar 104. Tampilan Menu Manajemen Tim

< All teams General Posts Files Class Notd

Welcome to 2

2029-2020-2-2TiMAJA. [}

—
Gonoi @ Manage team

& Add channel

& Add member -

%& Leave the team o

& Edit team

@ Get link to team Uploadicl

0 Manage tags

has added Erwinsyah to th|
@ Delete the team has removed Erwinsyah fr

Di dalam More options, terdapat menu selain Manage team, yakni:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Add channel, berfungsi untuk menambahkan channel (kanal).
Add members, berfungsi untuk menambahkan anggota.

Leave team, berfungsi untuk meninggalkan kelas.

Edit team, berfungsi untuk memodifikasi kelas.

Get link to team, berfungsi untuk mendapatkan tautan akses
kelas.

Delete the team, menghapus kelas.

Pada Manage team terdapat beberapa Tab yaitu:

1)
2)
3)
4)
5)

Member

Pending Requests
Channels

Settings
Analytics



6) Apps
Gambar 105. Tab Manage Team
2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN -
JARINGAN TERAPAN

Members  Pending Requests  Channels ~ Settings ~ Analytics ~ Apps

This team has guests.

2)

Tab Members, klik Add member untuk menambahkan anggota
kelas baik dosen atau mahasiswa. Anda juga dapat mengganti
role apakah ada dosen lain yang akan dijadikan owner atau
cukupmember saja. Klik tanda X untuk menghapus mereka dari
kelas. Gunakan kolom pencarian untuk mencari nama anggota
tertentuseperti pada Gambar 106.

Gambar 106. Tab Member

T 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN - © Team @
JARINGAN TERAPAN
Members  Pending Requests Channels  Settings  Analytics  Apps

This team has guests.
Search for members Q &' Add member
Owners (1)

Name Title Location Tags @ Role

AB  Admin BAAK Owner VvV
Members and guests (8)

Tab Pending Requests berfungsi sebagai tempat untuk melihat
daftar orang yang melakukan permintaan untuk bergabung di
Teams seperti pada Gambar 107. Tab ini berfungsi layaknya
tempat untuk mengkonfirmasi permintaan bergabung dari

sejumlah orang ke team.
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3)

Gambar 107. Tab Pending Request

JARINGAN TERAPAN

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN - ©Team @

Members  Pending Requests  Channels ~ Settings ~ Analytics  Apps

Tab Channel, pengguna dapat melihat dan menghapus channel
yang ada pada team yang dibuat, sekaligus dapat menambahkan
channel yang dikehendaki, seperti pada Gambar 108.

Gambar 108. Tab Channels

gy 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN - ©Team @
JARINGAN TERAPAN
Members  Pending Requests  Channels  Settings ~ Analytics  Apps
Search for channels Q = Add channel
Active (1)
Name Show for me Show for members Description Type Last activity
General [i::) 57m ago

Pada tab Settings, berikut beberapa fungsi pengaturan yang

tersedia seperti pada Gambar 109.

a) Team theme, mengganti tampilan tema.

b) Member permissions, mengatur perizinan akses anggota.

) Guest permissions, mengatur perizinan guest (orang
yang tidak memiliki akun Officedalam satu domain yang
sama)

d) @mention, melakukan panggilan kepada rekan di
Conversations.

e) Team code, mendapatkan kode akses untuk bergabung.

f)  Fun stuff, mengatur status aktif emoji, memes, GIFs, dan
stickers.

g) OneNote Class Notebook, Mengatur section yang ada di

catatan OneNote.




Gambar 109. Tab Setting

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN -- i

JARINGAN TERAPAN

Members  Pending Requests ~ Channels ~ Settings ~ Analytics  Apps

This team has guests.

» Team theme Pick a theme

» Member permissions Enable channel creation, adding apps, and more

» Guest permissions Enable channel creation

> @mentions Choose who can use @team and @channel mentions

50  Pada tab Analytic, pengguna dapat melihat summary team, user

yang active, dan jumlah aplikasi yang digunakan seperti pada

Gambar 110.
Gambar 110. Tab Analytic
2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN - T
JARINGAN TERAPAN

Members  Pending Requests  Channels  Settings  Analytics Apps

Last 7 Days \/  Mar 15, 2020 - Mar 22, 2020
Summary
9 0 6 2.95 we
Users Messages Apps SharePoint files

6) Padatab Apps, pengguna dapat menambahkan layanan aplikasi
lain seperti Forms, OneNote, Youtube dan sebagainya seperti
pada Gambar 111. Untuk melihat secara lengkapaplikasi apa saja

yang bisa ditambahkan, pengguna dapat memilih tombol More

apps.
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Gambar 111. Tab Apps

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN - p—T

JARINGAN TERAPAN

Members  Pending Requests  Channels ~ Settings Apps 1 more v

Apps let you complete tasks, receive updates, and communicate at the same time. To get started @mention a bot or add a tab in a team 8 More apps
channel.

Name v Description

. Forms Easily create surveys, quizzes, and polls. @

Trainer memberikan materi mengenai cara menambahkan peserta lain di

dalam kelas pada Microsoft Teams

Untuk menambahkan peserta lain di dalam kelas (team), pengguna

Microsoft Teams dapat melakukannya dengan beberapa cara, di antaranya:

a.

C.

Ditambahkan pada saat pertama kali membuat kelas, ketika tampil
menu seperti pada Gambar 110 dan 111. Pengguna dapat
menambahkan peserta lain dengan mengetikkan nama atau alamat
email dari mahasiswa atau dosen yang ingin ditambahkan
Ditambahkan melalui tombol More options, kemudian pilih Add
Member, dan masukan namadari peserta yang ingin ditambahkan di
dalam kelas seperti pada Gambar 112.
Gambar 112. Add Member

< All teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades

Welcome to 2029-2020-2-2TIMA|

Choose where you wan

2029-2020-2-2TIMA-JA... ---

Manage team
General 9

Add channel
Leave the team o

Edit team

Get link to team Upload Class Materials

QN ® kO &

Manage tags
has added Erwinsyah to the team

Delete the team

=

has removed Erwinsyah from the team.

Untuk menambahkan peserta dapat melalui pengaturan tim, yang

dapat diakses melalui More options > Manage team > Pilih tab



Member > Add Member > masukan nama atau email dari peserta
yang ingin ditambahkan di dalam kelas seperti pada gambar 28 di atas
Ditambahkan dengan memberikan kode team yang telah di-generate.
Untuk men-generate kode team pengguna dapat melakukannya
melalui menu More options > Manage team > PilihTab Settings >
Team Code > Generate seperti pada Gambar 113. Kode yang
dihasilkan tersebutkemudian diberikan kepada peserta lain yang ingin
diundang di dalam kelas (hanya mahasiswa yang berada dalam satu
organisasi (uib.edu) saja yang dapat menggunakan fitur ini). Peserta
yang ingin bergabung di dalam kelas dapat memasukkan kode
tersebut melalui menu Join or create a team > Masukkan kode team
pada bagian Join a teamwith a code > Join team. Catatan: dengan
men-generate kode, maka tab Pending Requests akan hilang pada
saat memilih Manage team. Selain itu para tamu (Guest) tidak akan
dapatbergabung dengan kode team.

Gambar 113. Generate Team Code

JARINGAN TERAPAN

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN - S

Members Pending Requests Channels  Settings Analytics Apps

This team has guests.

» Team theme Pick a theme

» Member permissions Enable channel creation, adding apps, and more

» Guest permissions Enable channel creation

> @mentions Choose who can use @team and @channel mentions

~ Team code Share this code so people can join the team directly - you won't get join requests

Note: Guests won't be able to join with a team code

» Fun stuff Allow emoji, memes, GIFs, or stickers
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Gambar 114. Bergabung dengan Team Menggunakan Kode

Search or type a command

a :
Actvity Join or create a team
Chat
w
-
Teams
Create a team Join a team with a code
Assignments
. ’ . Enter code
a8
Calendar Got a code to join a team? Enter it above.
Calls

Trainer memberikan materi mengenai Pengunggahan Materi di Microsoft
Teams

Pada kelas yang telah dibuat pengunggahan materi merupakan hal
yang krusial. Fitur ini memberikan peluang kepada peserta untuk
mendiskusikan dan mengakses kembali materi yang disampaikan. Untuk
mengunggah materi dapat dilakukan melaui Tab Files > Pilih Folder Class
Materials > Upload > Pilih dokumen/materi yang ingin disampaikan
seperti pada Gambar 115.

Gambar 115. Upload File

Search or type a command @ == (=]

General Pposts Files Class Notebook Assignments Grades t

+ New T Upload <3 Sync @> Copy link & Open in SharePoint All Documents
General > Class Materials

Name Modified Modified By

Catatan: Folder Class Materials merupakan fitur baru yang

disediakan di Microsoft Teams yang memungkinkan dalam sebuah



perkuliahan hanya dosen yang dapat melakukan pengeditan dan
penghapusan dokumen, mahasiswa hanya dapat membaca dokumen
yang diunggah, sehingga materi yang diunggah oleh dosen dapat lebih
aman.

Tips: Pada saat mengunggah file ke folder Class Materials,
sebaiknya membuat sub folder sesuai dengan topik pembelajaran atau
pertemuan, ini sangat membantu pada saat mendistribusikan file tersebut
ke kanal yang telah dibuat. Pembuatan kanal akan di bahas pada bagian
berikutnya.

Membuat Sub Folder pada Class Material dan melakukan upload
bahan ajar pada pada SubFolder Tersebut seperti pada Gambar 116 dan
117.

a. Masuk ke kanal General pilih Tab Files > Pilih Folder Class

Materials > + New > Folder

Gambar 116. Add (+) New Folder

I Search or type a command

@ General Posts Files Class Notebook Assignments Grades +

+ New ¥ 1 Upload <3 Sync @ Copylink B Open in SharePoint

= Folder

©| Word document

Modified ~ Modified By ~
Excel workbook
@ PowerPoint presentation

@/ OneNote notebook

8| Forms for Excel
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b. Membuat nama Folder sesuai dengan Topik Pembelajaran

Gambar 118. Membuat Nama Folder

Create a Folder

Topics-1 Routing Concepts

c. Jika sudah selsai maka akan muncul sperti pada Gambar 117.

Gambar 117. Hasil Pembuatan Sub Folder

General » Class Materials

1 Name v/ Modified v Modified By v/
Al

—_ Topics-1 Routing Concepts 18 minutes ago Admin BAAK
Al

__Topics-2 Static Routing 18 minutes ago Admin BAAK

d. Mengunggah Materi ke Sub Folder, General pilih Tab Files > Pilih
Folder Class Materials > Folder (Sesuikan dengan nama folder
yang Anda buat) > Upload > Pilih file yang ada di Desktop
Gambar 119. Mengunggah Materi Perkuliahan pada Sub Folder

@ General posts Files Class Notebook Assignments Grades

+ New ~ T Upload <3 Sync @ Copy link L Download B Open in SharePoint
General > Class Materials > Topics-1 Routing Concepts
Name Modified Modified By
s Open <
- N <« 04-JARINGAN TER.. > RSE v6 Instructor PowerPoints ~ (&) Search RSE v6 Instructor Pow.
Organize ~ New folder
02-uIB (e Name Status Date modified
OF-SERTIEICASL 5] CCNA_RSE_Chp1 = 21/12/2017 4:58
fii Universitas Interna @Y CCNA_RSE_Chp2 >1/12/2017 4:58
PRODI TI - 04-Pe 35 CCNA_RSE_Chp3

35 CCNA_RSE_Chp4
) CCNA_RSE_Chps
5 CCNA_RSE_Chp6

PRODI TI - 05-Ke

1
1
1
21/
UIB Network - A
1
1
1
1

palanatlnan

= This PC @Y cCNA_RSE_Chp7
B 3D Objects @5 CCNA_RSE_Chp8
B Desktop ) CCNA_RSE_Chp9
B Docurnents 35 CCNA_RSE_Chp10
¥ Downloads
e il e >
File name: [CCNA_RSE_Chp1 | [an Fites =% <
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e.

Jika berhasil maka akan muncul seperti pada Gambar 120

Gambar 120. Materi Pembelajaran Berhasil Diupload

Search or type a command

@) General pPosts Files Class Notebook Assignments Grades

+ New ™ T Upload &3 Sync @ Copylink ¥ Download B> Open in SharePoint

General > Class Materials > Topics-1 Routing Concepts

Name Modified Modified By \
N

o)~ CCNA Lab Guide Nixtrain_1st Edition_Full V... 23 minutes ago Admin BAAK
N

@] "“CCNA_RSE_Chp1.pptx 23 minutes ago Admin BAAK

Trainer memberikan materi mengenai cara menambahkan kanal/channel
pada kelas dan menambahkan aplikasi pada kanal/channel di Microsoft
Teams.

Kanal memiliki banyak fungsi seperti Conversations: sebagai kolom
diskusi, Files: sebagai tempat penyimpanan file, Class Notebook: sebagai
tempat catatan digital, dan Assignments: sebagai tempat untuk distribusi
tugas. Pada saat membuat kelas kanal secara default kanal General sudah
ada,selai itu dosen dapat membuat kanal sesuai yang di kehendaki. Namun
pada panduan ini sebaiknya Anda membuat kanal sesuai dengan Topik
yang di ajarkan di kelas, sehingga pembahasan dan diskusilebih fouks, dan
berbagi materi pembelajaran sesuai dengan kanal lebih mudah.

a. Untuk menambahkan kanal dapat dilakukan dengan mengakses
tombol More options > Add Channel seperti yang terlihat pada
Gambar 121.

Gambar 121. Add Channel

General PpPosts Files Class Notebook Assignments Grades

Welcome to 2029-2020-2-2TIMA|

Choose where you wan

=

2029-2020-2-2TIMA-JA... -

General
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b. Membuat nama channel, pada contoh ini nama channel sesuai
dengan topik pembelajaran seperti pada Gambar 122.

Gambar 122. Memberikan Penamaan Channel

Create a channel for "2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN"
team

Channel name

Topics-1 Routing Concepts{ &)

Description (optional)

Help others find the right channel by providing a description

Privacy

Standard - Accessible to everyone on the team v @

() Automatically show this channel in everyone’s channel list

c. Jika sudah berhasil maka akan memiliki tampilan seperti pada Gambar

123.

Gambar 123. List Channel yang Telah Dibuat

Search or type a command

< Al teams @) Topics-2 Static Routing Posts Files Notes +

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN ... ***

General ’
Topics-1 Routing Concepts

Topics-2 Static Routing \

Menambahkan Aplikasi Pada Kanal (Channel)
Pada kanal Anda dapat mengintegrasikan aplikasi seperti power
point, PDF dan aplikasi yang lain yang tersedia. Pada contoh ini akan

mengintegerasikan PowerPoint
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a. Mengintegerasikan PowerPoint.

Pilih kanal yang Anda

ingin

tambahkan Aplikasi power point, Klik Add a tab > Klik power

point, Jika tidak menemukan Anda bisa mencari di bagian Search

sebagai alat bantu pencarian aplikasi yang diinginkan. Setelah itu

pilih File PowerPoint yang disematkan atau ditampilkan.

Gambar 124. Menyematkan Aplikasi pada Kanal

< All teams

Search or type a command

@) Topics-1 Routing Concepts Posts Files Notes -+

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN ... -

General

Topics-1 Routing Concepts

’

Topics-2 Static Routing \
Gambar 125. Pilih Aplikasi yang Akan Disematkan
Add a tab =
Search (%

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel

Document Excel Forms OneNote

Library

ooooooo SharePoint Stream Website

Planner

Power Bl

YouTube

Gambar 126. Memberikan Penamaan Aplikasi Power Point

n PowerPoint

Tab name

Routing Concepts{

About

>

]

) * Topics-1 Routing Concepts

There are no files at this location.

Post to the channel about this tab Back
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Gambar 127. Memilih File Power Point yang Akan
Ditampilkan

s About =
n PowerPoint

Tab name

Routing Concepts ©

T. 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN

Topics-1 Routing Concepts

Topics-2 Static Routing

Gambar 128. Pilih File Power Point

About >
2. PowerPoint
Tab name
Routing Concepts ©
2 General > Class Materials > Topics-1 Routing Concepts ()

@2 CCNA_RSE_Chp1.pptx

Post to the channel about this tab Back m

Gambar 129. Tampilan Power Point yang Telah Disematkan

Search or type a command

Al teams @) Topics-1 Routing Concepts fosts files Notes Routing Concepts © -+ § 20 -

‘ File Home Insert Draw  Design  Transitions  Animations v Q Tell me what you want to do

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN ... “-*

General
Topics-1 Routing Concepts

Topics-2 Static Routing




Trainer memberikan materi mengenai cara melakukan diskusi di Teams

(Kelas Virtual)

Diskusi di kelas virtual Microsoft Teams dapat dilakukan dengan

beberapa cara, seperti percakapan di tab Conversations, Meet Now, atau

Meeting yang telah dijadwalkan. Dalam praktiknya dosen dan mahasiswa

dapat melakukan diskusi baik menggunakan teks, audio, atau pun video,

sehingga memiliki beberapa opsi yang dapat digunakan sesuai dengan

keperluan

a.

Pilih kanal yang Anda inginkan untuk berdiskusi dengan mahasiswa.
Pilih Tab Post

Tips: Untuk membahas topik perkuliahan sebaiknya Anda membahas
pada kanal yang telah Anda buat sebelumnya, sehingga topik
pembahasanya bisa lebih focus.

Gambar 130. Tab Post untuk Memulai Diskusi dengan Mahasiswa

Search or type a command

@) Topics-2 Static Routing Posts  Files Notes +

Untuk diskusi dengan pesan teks cukup Arahkan kursor pada bagian
Start a new dan tuliskan pesan yang Anda ingin sampaikan Klik
tombol Send seperti pada Gambar 131.

Gambar 131. Memulai Diskusi dengan Teks

Topics-2 Static Routing Posts Files Notes -+

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A OB B @ 0 a
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Pada bagian Start a new conversation terdapat beberapa tombol yang

dapat digunakan sesusai keperluan, di antaranya:

1)
2)
3)
4)
5)

Format, modifkasi teks
Attachment, melampirkan file
Emoji, menambahkan emot
Sticker, memberikan stiker

Meet Now, melakukan kelas online sekarang

Sedangkan untuk Meet Now atau berdiskusi dengan video/audio

sekarang, Pilih Icon Camera,makan akan muncul seperti pada Gambar

132. Sebelum memulai Isikan subjek pada kolom subjek > Jika

hanya ingin menggukan audio, matikan video dengan meng-klik

off pada ikon kamera > Meet Now

Gambar 132. Diskusi dengan Menggunakan Video

@) Topics-2 Static Routing Posts Files Notes + q

Topics-2 Static Routing

Meet now

B4 On/ Q“ Camera D Schedule a meeting




Gambar 133. Fitur yang Ada pada
Meet Now

£33 Show device settings

Show meeting notes

O Enter full screen

78 Blur my background

Turn on live captions (preview)
i Keypad

© Start recording

(74 Turn off incoming video

Dengan menggunakan Meet Now ini, pengguna tetap
dimungkinkan untuk berkomunikasi dengan teks, dengan mengakses
tombol Show Conversation. Selain itu, pengguna juga dapat
melakukan presentasi jarak jauh dengan share screen, merekam
percakapan selama diskusi berlangsung, menggunakan Whiteboard
sebagai tempat untuk memvisualisasikan konsep tertentu, dan
sebagainya, sehingga kelas virtual dapat berjalan layaknya belajar di

dalam kelaskonvensional.

Gambar 134. Membuat Penjadwalan Meeting

= Search or type a command @ — | X

New meeting Details Scheduling Assistant m Close

Time zone: (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta

VZa Topics-2 Static Routing

e Add required attendees + Optional
(£33 Mar 28, 2020 6:00 PM

Mar 28, 2020 800PM ~ 2h @ All day
() Does not repeat

8 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN > Topics-2 Static Routing

®© Add location

= B 7 U S % A M paragraph ~ T, =1

Type details for this new meeting
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Jika dosen atau mahasiswa ingin melakukan diskusi yang telah

dijadwalkan terlebih dahulu, klik Menu Meetings > Schedule a

Meeting > Akan muncul jendela baru yang berisi kolom yang harus

diisi, diantaranya:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Title: Judul rapat pertemuan

Location: Tempat berlangsung rapat, defaultnya adalah
Microsoft Teams

Start & End: Tentukan tanggal dan jam mulai dan berakhirnya
rapat

Details: Deskripsi tentang rapat

Select channel to meet in: Pilih akan dijadwalkan ke kanal mana
rapat ini. Jika tidak ada,pilih None

Invite people: Undang mahasiswa atau dosen

Kemudian setelah mengisi semua kolom yang tersedia, pilih Send

seperti yang terlihat pada Gambar 135.

Gambar 135. Membuat Meeting yang Terjadwal

=z Search or type a command @ — O X

New meeting Details Scheduling Assistant m Close

Time zone: (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta

VZa Topics-2 Static Routing

(4

Add required attendees + Optional

Mar 28, 2020 6:00 PM
Mar 28, 2020 8:00 PM - 2h @ All day
(&) Does not repeat

8 2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN TERAPAN > Topics-2 Static Routing

© Add location

B 7 U S |v A M  paagaphv I

I

Type details for this new meeting




Trainer memberikan materi mengenai proses mendistribusikan tugas dan
ujian pada Microsoft Teams
Microsoft Teams dapat dimanfaatkan sebagai ruang kelas virtual
memiliki fitur assignment yang dapat mendukung proses pembelajaran
layaknya pembelajaran tatap muka. Fitur assignment memiliki dua skema,
yaitu Tugas dan Quiz untuk ujian. Tugas didistribusikan seperti pekerjaan
rumah atau tugas kelompok. Setelah siswa mengerjakan tugas, dosen dapat
melakukan review untuk memberikan penilaian kepada masing-masing
mahasiswa. Sementara Quiz dapat dibuat dengan memanfaatkan Microsoft
Forms yang nantinya dapat ditampilkan di Microsoft Teams.
a. Mendistribusikan Tugas. Pada kanal General pilih tab Assignment
> Create > Assignment seperti yang terlihat pada Gambar 136.

Gambar 136. Membuat Tugas untuk Mahasiswa

]
4

All teams B General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -

0 Upcoming 7

> Drafts (0)

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN ... -
\ Assigned (0)

e e

Looks like everything's been graded.

Maka akan muncul tampilan seperti pada Gambar 137. Isikan semua

kolom yangtersedia mulai dari:

1) Title, nama judul tugas

2) Category, kategori topik tugas. Bisa juga dimanfaatkan dosen
untuk memberikan kategoriberdasarkan tingkat

3) Instructions, instruksi tugas yang diberikan oleh dosen
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4) Resources, dapat melampirkan sumber daya pendukung seperti
soal ujian, slide dan lain-lain. Note: Anda juga dapat mengatur
hak akses file tersebut dapat di edit oleh mahasiswa atau tidak.

5) Points, memberikan point tugas

6) Rubric, memberikan rubrik penilaian

7) Assign to, distribusikan tugas ke mahasiswa

8) Date due & Time due, tanggal dan waktu pengumpulan tugas

Gambar 137. Isian Kolom untuk Tugas

Search or type a command @ = U X

n General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ O

New assignment A Discard Save

Title (required)

Tugas-1 Routing Concepts

Anda diminta untuk mengerjakan tugas sesuai dengan file yang di lampirkan

Tugas Konsep Routing.docx

Students can't edit
Add resources

Points
100

‘ Add rubric

Assign to
All students

Date due Time due

Sat, Mar 28, 2020 (3 11:59 PM

nent will post immediately with late turn-ins allowed. Edit

Jika Anda telah selesai mengisi semua kolom tersebut kemudian

Assign, maka akan muncul seperti pada Gambar 138.



Gambar 138. List Tugas yang Telah Dibuat

Search or type a command

Upcoming v

> Drafts

~ Assigned (1)

Tugas-1 Routing Concepts
Due March 28, 2020 11:59 PM

> Graded

) General Posts Files Class Notebook Assignments Grades

Gambar 139. Halaman Penilaian

Search or type a command

B General posts Files Class Notebook Assignments Grades +

Tugas-1 Routing Concepts

59 PM

ue M
Due Marc

To grade (9) sraded (0)
Name

Alzi, 1932009
Artan, 1932016
Chris, 1932018
Dendi, 1932022
Erwinsyah, 1932015
Haeruddin

Hansend, 1932013

0600006060

Hendy, 1932011

Status

®© ®© o ©o

o

o

Viewed

Not turned in

Not turned in

Not turned in

Not turned in

Not turned in

Not turned in

Not turned in

8 Export to Excel

Search students Q

Feedback /100
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Gambar 140. Hasil Penilaian

Search or type a command

- General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -

Due before Mar 28

Tugas-1 Routing
Concepts

Q_ Search students Mar 28 - 100 points

° Alzi, 1932009
@ Artan, 1932016
e Chris, 1932018
° Dendi, 1932022
e Erwinsyah, 1932015

Pada halaman mahasiswa maka akan muncul seperti pada Gambar
141. Sebelum mahasiswa melakukan Turn In, mereka harus (+) Add

Work (mengupload tugas yang telah dikerjakan)

Gambar 141. Mengumpulkan Tugas

Search or type a command Universitasa Intemasional Batam Q - (m) >4

2T General Posts Files Class Notebook Assignments Grades w O

Tugas-1 Routing Concepts :

oints
00 points possible

structions

Anda diminta untuk mengerjakan tugas sesuai dengan file yang di
lampirkan

Reference materials
@ Tugas Konsep Routing.docx
work

89 Haeruddin-Tugas Konsep Routing.docx

-+ Add work




Gambar 142.
Tugas Berhasil Dikumpulkan

Search or type a command Universitasa Intemasional Batam

2T General Posts Files Class Notebook Assignments Grades

@ Tugas Konsep Routing.docx

89 Haeruddin-Tugas Konsep Routing.docx

Note: Mahasiswa dapat melakukan Undo turn in tugas, mahasiswa
memiliki kesempatan untuk memperbaiki tugas jika ada kesalahan
sampai batas akhir pengumpulan.

Mendistribusikan Ujian/Quiz, Microsoft Forms memungkinkan dosen
membuat berbagai macam tipe pertanyaan, seperti pilihan ganda,
uraian pendek atau pun panjang, ranking yangdapat diterapkan untuk
berbagai jenis soal, dan sebagainya. Namun, jika dosen ingin
melakukan penilaian, disarankan untuk menggunakan tipe pertanyaan
pilihan, sehinga pada saat selesai ujian maka dosen dapat mengetahui
nilai dari setiap mahasiswa. Pilih tab Assignment > Create > Quiz

seperti yang terlihat pada Gambar 143.
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< Allteams

Gambar 142. Membuat Ujian/Quiz

Search or type a command

. General Posts Files Class Notebook Assignments Grades +

Upcoming 7

) Drafts

2029-2020-2-2TIMA-JARINGAN ... ***

General

\/ Assigned (1)

Assignment

Topics-1 Routing Concepts -~

Topics-2 Static Routing

From existing

Create

Gambar 143. Pilih Soal Ujian

Forms <
Add the quizzes you create in Microsoft Forms to your
assignment.

Search Q

Choose a Form: + New Form

- Wian Jaringan Terapan 2TIMA
Today

Canec EI “

Note: Jika belum memiliki soal ujian, sebaiknya Anda membuat

terlebih dahulu dengan klik (+) New Form > New Quiz seperti pada

Gambar 144.




Gambar 144. Membuat Soal Baru

i Forms

My forms Shared with me Group forms

G

=+
New Form

Untitled form Formulir tanpa judul

Eif

New Quiz

0 Responses 0 Responses

Gambar 145. Contoh Soal Pilihan

Questions Responses

T I )

1. Tentukan network id pada ip address berikut ini 192.168.1.0/24,

192.168.1.0 " Correct answer
192.168.1.1
192.168.1.2
192.168.1.3
+ Add option
; TJ, Ranking
Points: 10 (@ ) Multiple answers
H ket @
@ Choice Text % Rating Date T File upload
@ Net Promoter Score®

i

Section

Note: 1) Soal ujian dapat dibuat secara acak. 2) Untuk soal pilihan,
pilihannya dapat diacak
Untuk soal pilihan, pilihannya dapat diacak dengan mengarahkan

kursor ke (. . .) more option > shuffle option
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Gambar 146. Mengacak Pilihan

[In] il

1. Tentukan network id pada ip address berikut ini 192.168.1.0/24,
192.168.1.0 ~ Correc t answ ver
192.168.1.1
192.168.1.2 Shuffle options
19216813 Drop-down

-+ Add option Math

Points: 10 @ D Multiple answers @D Required -+ Subtitle
Add Branching

Sedangkan untuk mengacak soal, arahkan kursor ke bagian kanan atas

pilih (. . .) more option setting > Ceklist Shuffle Questions seperti
pada Gambar 147 dan 148.

Gambar 147. Pengaturan Soal

Ulian Jaringan Terapan 2TIMA - Saved ? AB

Ulian Jaringan Terapan 2TIMA (10 Points)

1.Tentukan network id pada ip address berikut ini 192.168.1.0/24, *
(10 Points)

192.168.1.0 v/
192.168.1.1
192.168.1.2

192.168.1.3




Gambar 148. Mengacak Soal

Questions Responses

UlJian Jaringan Terapan 2TIMA (10 Points)

1. Tentukan network id pada ip address berikut ini 192.168.1.0/24, *
(10 Points)

192.168.1.0 v
192.168.1.1
192.168.1.2

192.168.1.3

<

Option for quiz
Show results automatically a

Responders will

their results and correct

answers immediately after submitting the quiz

Who can fill out this form
) Anyone with the link can respond
@) Only people in my organization can respond
[“]Record name

[Z10ne response per person

Options for responses
| Accept responses
|Start date
_JEnd date
[Zlshuffle questions
(@ All questions.
O Lock questions

| Customize thank you message

Notification
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Jelajahi Teams

Gunakan tombol ini
untukberalih antara

Lihat dan kelola tim

Klik untuk melihat tim
Anda.Dalam daftar tim,

Temukan aplikasi
pribadi  Klik untuk
menemukan dan
Tambahkan
aplikasi

Luncurkan Aplikasi
untukmenelusuri
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Gambar 149. Panduan Cepat untuk Mempelajari Dasar-dasar Microsoft Teams

Setiap tim memiliki
saluran Klik salah satu
untuk melihat filedan
percakapan tentang topik,

Mulai obrolan
baru Luncurkan
percakapandua
orang atau grup

Tambahkan tab

Sorot aplikasi,
lavanan, danfile di

Gunakan kotak
perintah Cari item
atau orang tertentu,
lakukan Hndal]an cenat.

Cari atau ketikkan perintah

[

‘ Tim Proyek Mark 8

T e

Kelola tim Anda
Tambahkan atau hapus |

Desain

Web Aset Digital
Buka Rencana Pel
Riset dan Penger
anggota, buat saluran
[

Penjualan dan Pei
Umum

Laporan Bulanan

a8 «-

Umum

Penjualan NC460

Gabung atau buat tim
Temukan tim yang Anda
cari,gabung dengan kode,
atau hnat tim candiri

@' Gabung atau buat tim &

Tim Proyek Mark 8 > Riset dan Pengembangan -
Percakapan  File Wiki  Power Bl Rencana ({f revemmmsmm——_—

Amelia Venti

Berikut dokumen tinjauan singkat Mark 8. Saya ingin meminta bantuan terkait suplai komponen dan bagan spesifike

@] Gambaran Umum Kinerja Mark 8.docx

an dari Anda dan Danisha

Tambahkan file

Danisha Burhar
Salah satu tan
ke sistem proc

Mungkinkan orang lain

melihatfile atan

Mayang Bramantya 4/10 1124

Meari kita tinjau hasil kampanye pemasaran Mark 8 sejauh ini

£ Daftar Komponen dan Spesifikasi A

jan kita tidak memahami seluruh manfaat

4 Oktober 2019

Pembaruan Kampanye Mark 8
Senin, 7 Oktober 2019 @ 1430

Balas

Amelia Venti

Adakah yang sudah meninjau statistik terbaru untuk buletin bulan depan? Saya bisa menggunakan gan

« Balas

Mulai percakapan baru Ketik @ untuk menyebut seseorang,

ACOE B -

Pesan Anda

Kelola
pengaturan profil
Ubah pengaturan

aplinasi, vy, atau

- 0 x

ot

Mayang Bramantya

Ubah gambar [
O Tersedia >
4 Atur pesan status
[ pisimpan

€3 Pengaturan

Zoom = (0% + B
Pintasan keyboard
Tentang >

Periksa pembaruan

Unduh aplikasi seluler

Keluar

Buat pesan

Tulis dan atur formatnya di

@

a.

cini ‘I'amh:\thn fila



SESI 4
PELATIHAN KEGIATAN ONLINE: ZOOM

TUJUAN

1.  Peserta mengetahui kegunaan aplikasi zoom

2. Peserta memahami bagaimana melakukan pendaftaran pada aplikasi zoom

3.  Peserta memahami cara membuat room zoom meeting sebagai dan
menjadi host dalma room tersebut

4.  Peserta memahami cara membuat schedule meeting terjadwal di aplikasi
zoom

5.  Peserta memahami cara bergabung dalam zoom meeting sebagai peserta

6. Peserta memahami tombol interaksi beserta kegunaanya yang tersedia di
aplikasi zoom

7.  Peserta memahami cara bagaimana membuat breakout rooms

8.  Peserta memahami cara mengunggah materi pada zoom

9.  Peserta memahami cara melakukan diskusi dalam zoom meeting

10. Peserta memahami cara mengakhiri meeting di aplikasi zoom

METODE DAN WAKTU

Ceramah : 30 menit

Diskusi dan tanya jawab : 15 menit

Praktek : 45 menit

ALAT BANTU

Laptop/komputer

KEGIATAN

1.  Trainer memberikan materi mengenai kegunaan zoom
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Zoom adalah sebuah aplikasi online yang agar para pengguna bisa saling
berkolaborasi lewat gambar,video, dan suara darimana punsecaralebihmudah.
Anda dapat memanfaatkan fitur-fitur pada Zoom ini secara gratis dengan

beberapa keterbatasan fitur. Selengkapnya mengenai batasan fitur dan biaya

bisadilihat pada link berikut:_https://zoom.us/pricing
2. Trainer memberikan materi mengenai cara melakukan pendaftaran aplikasi

Zzoom

Langkah 1, buka link: https://zoom.us/download lalu download sesuaikan

dengan kebutuhan laptop
Gambar 150. Tampilan Downlod Aplikasi Zoom

Download for IT Admin ~

Download Center

/0 lent for Meetings

Th ient will download automatically when you start or join your first Zoom
mee 50 available for manual download here.

Version 4.6.7 (18176.0301)

1888799

REQUEST ADEMO

IS+  PLANS&PRICING ~ CONTACT SALES SCHEDULEAMEETING ~ JOINAMEETING ~ HOST.

Zoom Plugin for Microsoft Outlook

The Zoom Plugin for Outlook installs a button on the Microsoft Outlook tool bar to enable you
tostart or schedule a meeting with one-click.

Download Version 4.8.173030117

Add Zoom as an Add-in for Outlook on the web

Langkah 2, registrasi dengan email yang dimiliki dengan klik laman
berikut: https://zoom.us/signup

92


https://zoom.us/download
https://zoom.us/signup

Gambar 151. Tampilan Sign in Email

REQUEST 4 DEMO 14

PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING HOST A MEETING ~

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apphy.

Sign Up

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of

Service.
or

] Sign in with Google

f Sign in with Facebook

Trainer memberikan materi mengenai cara membuat room zoom meeting
sekaligus menjadi host di room tersebut.

Sebagai admin, pada saat melakukan meeting dalam menggunakan
dua cara untuk mengundang peserta, yaitu:
a.  Memberikan number meeting dan password
b.  Mengirimkan link room zoom (lebih mudah dengan satu kali klik)

Langkah yang perlu dilakukan:

a. Bukahalaman https://zoom.us/meetings pada browser

Gambar 152. Tampilan Laman Zoom

Zoom Meetings & Chat
Enterprise video conferencing with real-time messaging and content
sharing,

b. Pilih Host a Meeting — With Video On
Gambar 153. Tampilan Bila Akan Join Video Meeting

JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

With Video Off
With Video On

Screen Share Only
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c. Anda bisa Sign In menggunakan email lain atau agar lebih mudah
langsung Sign In menggunakan Google Account yang dipunya.

Gambar 154. Tampilan Sign dengan Google Account

Sign In
Email address
[ Email address J
Password
Password
Forgot password? ¥ Stay signed in
or

& | Signin with Google

f | Signinwith Facebook

New to Zoom? Sign Up Free

d. Pilih Create Account

Gambar 155. Tampilan Create Account pada Zoom

zZo0om Suport G -

Welcome to Zoom

Create your Zoom account with your Google account

A Alya Fitria Shofiandi

e. Laluakan muncul interface sebagaimana dalam Gambar 156.



Gambar 156. Tampilan Awal Laman Zoom Setelah Login

200M = s omnsEn: s

S b by schedd o metings et o e okt

s oore @ o

f.  Buat meeting dengan memilih Schedule a New Meeting

g. Padatampilan berikut isi form pada Gambar 157.

Gambar 157. Tampilan Isi Form New Meeting

lease see our other package options

s Schedule aMeeting

Schedule a Meeting

o Py Veeond
Webinars 2 —

User Management
Room Management P 1 v 0

Account Management

Advanced
Time Zone (GMT17.00) Jikarta
tend Live T
Recun
feeting 1D Persanal Megting 1D 934-732-4374
Meeting Password Require meeting passwiord
Vide ff
Particp ft
Telop puter Aud Both
Veeting Opti

E i

Penjelasan Isian pada Form adalah sebagai berikut:

1)  Topic:Isikan dengan Judul atau Title Meeting
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2)  Deskripsi: Isikan dengan Deskripsi bebas

3)  When:berisiinformasi tanggal dan waktu meeting akan dilakukan

4)  Duration: isikan 1 Jam saja, karena untuk akun zoom basic/free
ini dibatasi sampai maksimal 40 menit

5) TimeZone: Zona waktu tempat tinggal

6) MeetingID: bebas pilih auto atau personal

7)  Meeting Password : bisa diisi jika dikehendaki utk private
meeting dan memerlukan password

8)  Video: opsi untuk memilih apakah host atau participant bisa
menampilkan video camera atau tidak.

9) Audio: disarankan untuk memilih computer audio

10) Meeting Options: bisa dikosongkan atau unc heck jika opsi dirasa
tidakpenting (opsi perekaman sesi video conference ada disini)

h. Setelahitu Klik Save, dan akan muncul tampilan sebagai berikut

Gambar 158. Tampilan Zoom Meeting yang Sudah Dibuat

,

i.  Setelah itu klik Copy the Invitation padaJoin URLatau sorot link pada
join URL dan copy, selanjutnya link tersebut bisa disebarkan ke peserta

yangakan Join Meeting
Gambar 159. URL Zoom Meeting

s usOdweb oomus 9347324374

j-  LaluKlik Start this Meeting
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k. Pada Proses selanjutnya pilih Download Zoom dan ikuti petunjuk

selanjutnya

. Selanjutnya akan muncul interface sebagaimana ditampilkan dalam
Gambar 160 dan 161.

Gambar 160. Tampilan Launching Zoom Meeting
zoom

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.

Gambar 161. Tampilan Join Zoom Meeting

Pilih Join for With Computer Audio atau jika ingin melakukan test
dahulu bisa dipilih Test Speaker dan Microphone
m. Sudahterhubung pada Room Meeting yang dibuat. Selanjutnya tinggal
menunggu peserta/attendee untuk Join
4.  Trainer memberikan materi mengenai cara membuat schedule meeting

terjadwal
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a. Untuk memulai meeting buatlah penjadwalan kegiatan online
dengan mengklik Icon Schedule di laman awal Zoom.

Gambar 162. Tampilan untuk Membuat
Meeting Terjadwal

Schedule a Meeting

Topic

Mukhammad Andri Setiawan's Zoom Meeting

Date

14/03/2020 ~ 1.30 ~ to  14/03/2020 ~ 12.00 v
Recurring meeting Time Zone: Jakarta -
Meeting ID
Generate Automatically © Personal Meeting ID 299-182-2020

Password

Require meeting password

Video

Host © On off Participants  © On oft
Audio

Telephone Computer Audio O Telephone and Computer Audio
Calendar

iCal © Google Calendar Outlook Other Calendars

Advanced Options ~

Cance' m

b.  Untuk menjaga privacy Meeting agar tidak diakses oleh orang yang
tidak dikehendaki, bisa diatur agar Meeting ID berubah setiap
meeting dijalankan, yaitu dengan cara memilih opsi Generate
Automatically dan dapat pula ditambahkan password setiap kali
meeting diadakan dengan memilih opsi Require meeting

password.

Gambar 163. Tampilan Membuat Passcode Meeting Terjadwal

Meeting ID ® Generate Automatically Personal Meeting ID 302 556 7329
Security Passcode | [0OKER ‘ Waiting Room




Checkbox pada Waiting room juga dapat diaktifkan jika
menghendaki perserta meetiNg tidak bisa otomatis join ke dalam
meeting meskipun sudah memasukkan ID meeting dan password
dengan benar, tapi menunggu di Admit oleh host meeting

Selain itu terdapat beberapa pengaturan yang dapat dimanfaatkan
untuk menambah pengamana terhadap meeting yang
diselenggarakan dianataranya adalah Enable join before host, jika
tombol ini tidak dipilih (defaultnya adalah uncheck) maka
participant tidak bisa join ke dalam meeting sebelum host memulai

meeting
Gambar 164. Tampilan Setting Meeting Terjadwal

Meeting Options Enable join before host
Mute participants upon entry

Only authenticated users can join

Breakout Room pre-assign

Automatically record meeting

Alternative Hosts

Kegiatan juga dapat langsung dimulai dengan mengklik New
Meeting. Gunakan Copy Invitation, dan Paste Invitasi tersebut ke

peserta
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Gambar 165. Cara Mengcopy Undangan Zoom Meeting

Home Chat Meetings Contacts

11.07

Saturday, March 14

o Start with video

a Use my Personal Meeting ID (PMI)
19 299-182-2020 >

a Calendar
Copy ID

~—— Copy Invitation

Schedule Share Screen - PMI Settings

Trainer memberikan materi mengenai cara bergabung dalam zoom

meeting sebagai peserta

a. Peserta dapat mengakses Zoom Meeting dengan cara meng-klik link invite

zoom yang dikirimkan

b. Pilih Download or Run Zoom

Gambar 166. Tampilan Setelah Download dan Run Zoom

Launching...

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.

c. Isikan nama jika diminta oleh Zoom untuk mengisikan nama atau email

d.  Pilih Join with Video atau Join Without Video
e. Selanjutnya Join with Computer Audio
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f. Dan Sekarang anda sudah terhubung dalam Zoom Meeting Room
Trainer memberikan materi mengenai tombol interaksi yang ada pada
zoom dan kegunaanya

Terdapat beberapa Button yang perlu diketahui dalam interface zoom
yaitu:

a. \!} ~

Mute

Digunakan untuk setting mute/unmute microphone, tanda panah
disampingnya berisi option untuk audio setting (microphone dan

speaker) yang terhubungpada Laptop/PCyangdigunakan.

Stop Video

Digunakan untuk mengaktifkan atau nonaktif video dari webcam. Tanda

panah disamping digunakan untuk melihat settingan Camera/Video.

Ps
-

Invite

Digunakan untuk invite/mengundang peserta lain

Qe 1
an

Manage Participants

Digunakan untuk mengatur peserta zoom meeting seperti mute mic all

peserta, menjadikan peserta lain sebagai host, dan lain-lain.

Share Screen

Digunakan untuk sharing screen sepertilayar Ms PowerPoint, MS Word dan
lain-lain. Preview seperti pada tampilan berikut:

Pilih tampilan yang dikehendaki dan klik tombol Share
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Gambar 167. Tampilan untuk Share Screen

'

S

// i J,m\\ NN

Selanjutnya berikut tampilan saat sedang dilakukan share screen:

R

Gambar 168. Tampilan Saat Melakuakan Share Screen

Jika sudah selesai, bisa diklik tombol Stop Sharing di bagian atas

Chat
e.
Dilakukan untuk interaksi dengan mahasiswa melalui fitur chat
f.




Tombol untuk melakukan proses perekaman. Selanjutnya hasil rekaman

akan otomatis tersimpan pada drive C:/Documents/Zoom

Trainer memberikan materi mengenai cara membuat breakout rooms

Fitur Breakout Rooms dapat dimanfaatkan jika menghendaki
meeting dipecah menjadi beberapa kelompok.

Gambar 169. Tampilan Menu untuk Membuat Breakout Rooms

Live on Facebook

Live on Workplace by Facebook

Live on YouTube

Live on Custom Live Streaming Service

Record on this Computer

Record to the Cloud

Breakout Rooms

Klik icon more dibagian bawah tampilan aplikasi zoom, pilih

Breakout Rooms

Gambar 170. Cara Membuat Breakout Rooms

() Create Breakout Rooms X

Assign 1 participants into { 3 2| Rooms:

Automatically @) Manually

0-1 participants per room

Pada jendela pembuatan breakout rooms, pilih jumlah room yang

T

akan dibuat, lalu klik Create Rooms
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Gambar 171. Cara Membuat Breakout Rooms kedalam 3 Rooms

W/ DI€akoul ROOms - NOL diariea A

» Ruang Rapat 1 Assign

v Breakout Room 2 7 Rename X Delete Assign
$

v Breakout Room 3 Assign

Untuk merename Breakout, klik tombol Rename

Gambar 172. Cara Mengganti Nama Setiap Rooms

D -
Endro Mustofa
» Ruang Rapat 1 1 Endro Mustofa

v Breakout Room 2 Assign

v Breakout Room 3 Assign

Recreate Options v | Add a Room [ e

Selanjutnya untuk memilih dan memasukan participant ke dalam

Breakout, klik tombol Assign, lalu pilih daftar participant yang akan
dimasukkan.

Gambar 173. Cara Untuk Memulai Breakouts Room

Recreate v Options v Add a Room || EEeSTLWIE:GTTE

Selanjutnya klik Open All Rooms untuk memulai Breakout Rooms
8. Trainer memberikan materi mengenai cara mengunggah materi pada zoom

a.  Caranya adalah klik chat pada layar bagian bawah
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Gambar 174. Tampilan Zoom untuk Mengunggah Materi

© Zoom Meeting ID: 158-007-552 - X
v Participants (9)
Q Find a participant
@ 2k nuryana tost me) Y v

0 Fadhlur Rahman ¥ w0

x Mifedwil Jandra Pl
» 1 ,
s 5 £ a O Yoyo Ardi Tahir ¥ w
% Yoyo Ardi Tahir # Zalik Nuryana e
l‘ Yusuf Hanafiah X m

—

@) i retman keremn -
ﬁ Difaul Husna -
‘tv Fandi Akhmad -

3 . A )
oifaul Husna [ N Arif Rahman kergnn ! & Vo Aif Kuriawan -

9

2 Yusuf Hanafiah ¥ - 2 Mifedwil Jandra |

Mute Al Unmute All More

e Manage Participants

° ]
shar
= T 147
= c 6o w ™ oo T

i 0 R a

b.  Selanjutnya akan muncul layar seperti di bawah ini dan klik file

Gambar 175. Cara Menuju Menu File untuk Unggah Materi

0 2o deeting ID: 1 7-552 ot =3 X
Participants (4)

299¢ -

Zoom Group Chat

2 a

Invite  Manage Particpants

ViR e & » " “# e = E m waa‘n‘s:o:\\ 8

Bisa memilih materi dari komputer atau lainnya tinggal klik upload,
maka materi akan terkirim dan peserta akan dapat mendownload.

9.  Trainer memberikan materi mengenai cara melakukan diskusi dalam zoom

meeting.

Diskusi dapat dilakukan dengan layanan chat di layar/menu bagian

bawah.
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Gambar 176. Cara Memulai Diskusi Melalui Chat di Zoom Meeting

© Zoom Meeting ID: 158-007-552 o X

cakerView 32 [ Participants (3)

n
@ ZelikNuryana (Host me) @

Q Fadhlur Rahman
(A) Difaul Husna -

Mute All Unmute All More

Difaul Husna Zalik Nuryana

v Zoom Group Chat

hahahaha al

# Fadhlur Rahman To:  Everyone O File
3 . pe message here.
8 . W - 2o 2 i ® e .
Mute Start Video Invite Manage Participants Share Chat Record
— 12.00
LS B M X vi® Q@ 6 =~ = E N P & & f e = N oo

© Zoom Meeting ID: 158-007-552

Participants (2)

Zalik Nuryana (Host, me)

n
Q Fadhlur Rahman

Mute All More

v Zo

From Arif Rahman X

paper ya
faper
2 T e From Yus8
% Fadhlur Rahman Zalik Nuryana D e,
Tor Every dees to chat with
> . N Noone
~ W o 2 a ~ ® e Hostonly
Start Video Invite  Manage Participants  Share Chat Record Everyone publicly
M| X i) 0 R/ B » = [ /] ] PNRPIIP? ./ Everyone publicly and privately

Dan aktivitas chat dapat pula di save di komputer.



SESI 5
MEMBUAT LAPORAN KEGIATAN ONLINE

. TUJUAN

1. Peserta mampu Menyusun laporan kegiatan yang telah diselenggarakan
secara online

2. Peserta mampu melengkapi lampiran laporan kegiatan online.

3. Peserta mampu berkomunikasi dengan narasumber untuk meminta data

terkait dengan penyelenggaraan kegiatan online.

METODE DAN WAKTU
1. Ceramah : 30 menit
2. Diskusi dan tanya jawab :15 menit

3. Praktek 145 menit

ALAT BANTU

Laptop/komputer

. KEGIATAN

1. Trainer menjelaskan kepada peserta mengenai cara membuat laporan
kegiatan online sesuai dengan format yang sudah ada.
a. Fontyang biasa digunakan
Microsoft New Tai Lue/Times New Roman 12
Line and paragraph spacing 1,5

b. Halaman sampul
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Gambar 178. Contoh Halaman Sampul

R

Py gan®,

LAPORAN KEGIATAN

JUDUL KEGIATAN

“TEMA KEGIATAN"

Semarang, tanggal kegiatan

FAKULTAS PSIKOLOGI
UNIVERSITAS DIFORNEGORD
el

¢. Pendahuluan
Berisi tentang pendahuluan kegiatan online seperti yang sudah dituliskan
pada proposal kegiatan.

d. Tujuan Kegiatan
Berisi tentang tujuan diselenggarakannya kegiatan online seperti yang

sudah dituliskan pada proposal kegiatan.
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Bentuk Kegiatan (contoh: Kuliah Dosen Tamu)

Berisi tentang bentuk kegiatan online, contohnya Kuliah Dosen Tamu.
Tema Kegiatan

Berisi tentang tema kegiatan online.

Narasumber (sebutkan nama dan instansi)

Berisi tentang identitas narasumber pada kegiatan online meliputi nama
lengkap beserta gelar dan instansi asal narasumber.

Pelaksanaan Kegiatan

Berisi tentang hari, tanggal, jam dan media penyelenggaraan kegiatan
online.

Susuan Panitia

Berisi tentang susunan kepanitiaan kegiatan online meliputi ketua dan
anggota, disebutkan nama lengkap beserta gelar.

Peserta Kegiatan

Berisi tentang identitas peserta kegiatan online, contohnya Mahasiswa
Program Studi Sarjana Fakultas Psikologi Undip.

Susunan Acara

Berisi tentang susunan acara kegiatan online dibuat dalam bentuk tabel.
Susunan acara pada laporan kegiatan dibuat riil sesuai dengan
pelaksanaan kegiatan online.

Contoh:

Waktu Kegiatan

08.00 - 08.15 Pembukaan oleh MC/Moderator

08.15-08.30 | Sambutan oleh Dekan Fakultas Psikologi Undip

Pelaksanaan kegiatan

Berupa notulensi kegiatan dengan format seperti Gambar 179.
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Gambar 179. Format Notulensi

EEMEMTERIAM PENDIDIE AN, EEBUDAYA AN,

2
# RISETDAN TEENOLOGI

I
Il\\__ / UNIVERSITAS DIFONEGORO
:l'wl!_'*‘_lf'll

Jalan Prof Spdarto, SH Tembalans Semarang kode Pos 50275
Telp (024 7460051, Fax {024) 76405530, http:/‘worwepailologi uvndipoacid, Email:

paileologi@live nodipacid
NOTULENEI
TANGGAL | 300022021 | MULAI | 0800 | SELESAI | 1200 | TEMPAT Zoam
FERIHAL Diisi Tema Kagiatan

JENISEAPAT | Ddisi Benmk Eegiztan comohmyaFuolizh Dosen Tamo
EOMPONEN Warasumber
{Fimpinan Eapaf) | Wams lenzlzp besenta szlar

Modesztor:
Wamz lenglap beserta szlar

[ FESERTA Tiisi jumlzh peseria rapat
EAPAT

SIMFULAN
Nama lenglap narasumber beserta gelar

1 | Benis angiouman maten nafasnmber

3 | Barisi perianyaan kepads nafasnmbe dan jEwaban nafEinmbe

Naomlen Ml=nz=tzhui
Tandz fanz=n notolsn Tanda fangzn ketnz kesiztan
Wamz lenghzp notolen besenia gelar Wamaz lenghap ketna beziztan besertas zalar

m. Hasil Kegiatan
Berisi tentang hasil yang didapat dari kegiatan online, contohnya Hasil dari
kegiatan ini adalah informasi materi (file materi terlampir) yang telah
disampaikan oleh para pembicara serta ilmu lain yang bermanfaat melalui
proses diskusi dan tanya jawab.

n. Penutup
Berisi tentang penutup laporan hasil kegiatan online.

o. Tanda Tangan
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Berisi tanda tangan ketua kegiatan, menyetujui Wakil Dekan Akademik
dan Kemahasiswaan atau Wakil Dekan Sumber Daya, mengetahui Dekan
atau a.n. Dekan

Lampiran 1 CV Narasumber

Berisi CV narasumber kegiatan online.

Lampiran 2 Materi Kegiatan dari Narasumber

Berisi materi kegiatan yang disampaikan narasumber pada kegiatan

online.

Lampiran 3 Dokumentasi Kegiatan (foto tiap sesi/kegiatan sesuai susunan
acara)

Berisi dokumentasi kegiatan online berupa screenshot tiap sesi/kegiatan
sesuai dengan susunan berjalannya acara.

Lampiran 4 Daftar Hadir Peserta Kegiatan

Berisi rekap daftar hadir peserta kegiatan yang didapat dari spreadsheet
daftar hadir online.

Lampiran 5 Contoh Sertifikat (untuk Narasumber dan Moderator)

Berisi contoh sertifikat kegiatan online untuk narasumber dan moderator.
Lampiran 6 Surat Permohonan Narasumber

Berisi surat permohonan narasumber kegiatan online.

2. Trainer menjelaskan kepada peserta mengenai cara meminta data berupa CV,

materi kegiatan, foto, KTP, NPWP dan foto buku rekening kepada narasumber

a.

Hubungi narasumber pada saat jam kerja (08.00 — 16.00 pada hari Senin —
Jumat) melalui Whatsapp.

Sampaikan salam, perkenalkan diri, sampaikan maksud dan tujuan serta
mohon untuk dikirimkan CV, materi kegiatan, foto, KTP, NPWP dan foto buku

rekening

CV narasumber untuk proposal kegiatan, laporan kegiatan, dibacakan oleh

moderator saat kegiatan dilaksanakan dan keperluan pencairan dana.

111



ii. Materi kegiatan untuk laporan kegiatan dan dibagikan ke peserta saat
kegiatan dilaksanakan
iii. Foto untuk pembuatan flyer kegiatan
iv. KTP, NPWP dan foto buku rekening untuk keperluan pencairan dana
c. Sampaikan terima kasih
d. Jika narasumber lupa mengirimkan, diingatkan kembali di hari berikutnya

pada jam kerja
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SESI 6
POST TEST

TUJUAN
Mengetahui seberapa baik peningkatan kompetensi peserta dalam

menyelenggarakan kegiatan online setelah mengikuti pelatihan.

METODE DAN WAKTU

Pengisian kuesioner: 15 menit

ALAT BANTU

Lembar kerja/kuesioner

KEGIATAN

1.  Trainer memberikan lembar kerja atau kuesioner kepada peserta

2. Trainer menjelaskan cara mengisi lembar kerja tersebut dan memberikan
waktu 15 menit kepada peserta untuk mengisi lembar kerja tersebut

3. Trainer meminta peserta mengumpulkan lembar kerja bila sudah selesai

mengisi
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LEMBAR KERJA 2

PETUNJUK PENGISIAN SKALA

Dalam lembar skala di bawah ini terdapat beberapa pernyataan. Isilah pernyataan
tersebut dengan jujur menurut pendapat, perasaan dan keadaan anda sendiri, bukan
menurut pendapat umum maupun pendapat orang lain. Tidak ada jawaban yang salah.
Data yang diperoleh akan digunakan untuk kepentingan pengabdian semata dan
dirahasiakan.

Pilihlah salah satu dari empat (4) alternatif jawaban dengan memberikan tanda silang
(X) pada jawaban yang sesuai, yaitu:

HS : Hampir Selalu

S : Sering

J : Jarang

HTP :Hampir Tidak Pernah
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SKALA KEYAKINAN DIRI TERHADAP KEGIATAN ONLINE

Skala ini digunakan untuk mengetahui keyakinan Anda di dalam menjalankan tugas

yang berkaitan dengan kegiatan online.

No. | Pernyataan HS HTP

1 | Saya memahami apa saja yang harus saya lakukan
dalam kegiatan online

2 | Saya kesulitan menentukan langkah ketika
mengerjakan kegiatan online

3 | Berkegiatan secara online merupakan kegiatan yang
menyenangkan buat saya

4 | Saya sulit mengatasi tugas-tugas yang dibebankan
pada saya dalam kegiatan online

5 | Saya tidak tahu apa yang harus saya lakukan ketika
harus memulai interaksi dalam kegiatan online

6 | Saya dapat menjaga situasi dalam kegiatan online
selalu nyaman

7 | Saya dapat mencairkan situasi yang tidak
menyenangkan di dalam kegiatan online

8 | Saya dapat menjalankan tugas saya sebagai
operator/petugas di kegiatan online

9 | Saya mudah memahami kemauan atasan dalam
kegiatan online

10 | Saya tidak tahu apa yang akan dilakukan ketika tidak
memahami langkah dalam kegiatan online

11 | Saya dapat sabar mengatasi kemauan atasan untuk
kegiatan-kegiatan online

12 | Saya kerepotan pada saat atasan memberikan
tuntutan pada saya dalam kegiatan online
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13

Saya tidak yakin telah menjadi seorang petugas

yang baik dalam kegiatan online

14

Saya tahu langkah-langkah yang harus saya lakukan

dalam kegiatan online

15

Saya putus asa karena belum dapat memahami cara

berkegiatan online yang benar

16

Saya dapat menjaga proses interaksi yang baik

dengan petugas lain dalam kegiatan online

17

Saya percaya bahwa saya merupakan petugas yang

baik dalam kegiatan online

18

Saya tidak yakin akan kemampuan saya untuk dapat

menuruti harapan atasan dalam kegiatan online

19

Saya dapat tenang menghadapi tugas-tugas yang

diberikan atasan pada saya dalam kegiatan online

20

Saya sulit membagi tugas dalam kegiatan online

bersama rekan kerja yang lain

21

Saya rasa saya tidak mengetahui apa sebenarnya

keinginan atasan saya dalam kegiatan online

22

Saya berusaha keras untuk mengikuti petunjuk

tentang kegiatan online

23

Saya bingung harus melakukan apa ketika kegiatan

online yang saya rencanakan tidak berjalan

24

Saya mudah untuk mengetahui maksud dari atasan

dan dapat segera mengambil tindakan

25

Saya dapat memahami apa yang dibutuhkan dalam

melakukan kegiatan online

26

Saya tidak yakin dapat mengatasi tugas-tugas

dalam kegiatan online
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27

Saya tahu langkah yang harus dilakukan agar

kegiatan online berjalan lancar

28

Saya sulit mengatasi bila terdapat ketidaksesuaian

tampilan kegiatan online yang seharusnya

29

Saya merasa bukan petugas yang baik dalam

kegiatan online

30

Saya dapat menarik perhatian peserta pada

kegiatan online

31

Saya jengkel karena kesulitan memahami langkah-

langkah dalam kegiatan online

32

Saya mudah memahami langkah-langkah dalam

kegiatan online

33

Saya merasa terbebani dengan tugas-tugas yang

harus dijalankan ketika kegiatan online

34

Saya menyerahkan pada rekan kerja lain bila tidak

dapat memahami langkah dalam kegiatan online

35

Saya menyenangi tugas-tugas yang diberikan ketika

saya berkegiatan online

36

Saya merasa lelah terhadap langkah-langkah

kegiatan online yang menurut saya rumit

37

Saya merasa tidak terampil dalam menunaikan

tugas kegiatan online

38

Saya dapat sabar mengerjakan langkah-langkah

kegiatan online
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KUESIONER KETERAMPILAN DALAM KEGIATAN ONLINE
Pilihkan salah satu jawaban yang paling sesuai dengan diri Anda dengan memberi
tanda silang (X) berkaitan dengan kemampuan yang Anda miliki dalam uraian tugas

yang dimaksud dalam pernyataan di baris tersebut.

No. Uraian Ya Tidak

Microsoft Teams

1 Masuk Ms. Teams

Masuk Ms. Teams dengan menggunakan kode

Membuat profil

oW N

Membuat grup

Menghapus grup

Membuka meeting

Memanggil peserta lain

Mengeluarkan peserta lain

Ol 00| N o U

Mematikan suara peserta lain

10 | Membuat schedule meeting

11 | Merekam

12 | Mengunggah file

13 | Mengundubh file

14 | Menampilkan file

15 | Menulis pesan

16 | Membuat breakout room

17 | Mengubah background

18 | Menghentikan meeting

19 | Keluar Ms Teams

Zoom

1 Masuk Zoom
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2 Masuk dengan menggunakan kode

3 Membuat profil

4 Membuat meeting zoom

5 Menghapus meeting zoom

6 Membuka meeting

7 Mengganti background virtual

8 Mematikan suara peserta lain

9 Merekam

10 | Mengunggah file

11 | Mengunduh file

12 | Menampilkan file

13 | Menulis pesan

14 | Menambah partisipan lain

15 | Membuat breakout meeting

16 | Memanggil peserta pada breakout meeting
17 | Mengembalikan peserta pada meeting utama
18 | Menghentikan meeting

19 | Keluar Zoom

Pengelolaan Kegiatan Online

1 Membuat presensi kehadiran (Google Form)

2 Membuat link presensi

3 Membuat link presensi dengan bit.ly

4 Membuat notulensi online

5 Membuat e-sertifikat otomatis

No. Uraian Ya Tidak
6 Melakukan kegiatan online utuh dari awal sampai akhir

a. Membuat proposal

b. Membuat surat permohonan (SK/ST, media

online)

119



. Menginisiasi rapat

. Penetapan petugas (MC, moderator, host/co-host,

notulen, dokumentasi)

. Melakukan cek terhadap seluruh persiapan

Melakukan gladi bersih

. Menyiapkan penampilan diri

. Membuka zoom meeting 30 menit sebelum acara

dengan tampilan pembukaan yang telah

dipersiapkan

Memastikan dokumentasi dilakukan

Membuat laporan
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