
 



PANDUAN GOOGLE CLASSROOM 

MAHASISWA UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH BENGKULU 

Persiapan 
1. Siapkan akun email contoh : ahwan1289@gmail.com 
2. Pastikan Mahasiswa/i bisa login dan mengingat password akun email tersebut 

 
Memulai Google Classroom 
1. Masukkan URL pada web browser yang Mahasiswa/i Gunakan ketik URL 

http://classroom.google.com Kemudian tekan enter 

 

2. Pastikan masukkan email dan sandi dengan benar, kemudian klik , Berikutnya 

 

3. Kemudian muncul tampilan bahwa anda menggunakan email ahwan1289@gmail, lalu 

tekan tombol Lanjutkan 

http://classroom.google.com/


 

4. Sebelum memulai bergabung kelas terlebih dahulu kita rubah tampilan Bahasa dengan 

Bahasa idonesia, klik gambar pada sudut kanan atas sehingga muncul tampilan dibawah 

ini klik manage your google account 

 

5. Pilih Data & personalization scroll paling bawah pilih bagian language, pilih/ketik 

Bahasa Indonesia kemudian pilih select seperti dibawah ini 



 

6. Setelah pengaturan Bahasa selesai Kembali pada menu kelas di google classroom 

kemudian tekan tombol        pada browser, pastikan halaman kelasnya sudah tampil 

dengan berbahasa Indonesia. Kemudian dipojok kanan atas klik tombol + pilih Gabung 

kelas 



 

7. Kemudian Mahasiswa/i, dapat memasukkan kode kelas yang telah didapat dari ketua 

kelas/komti atau dari ketua program studi, masukkan kode kelasnya pada kolom yang 

sudah disediakan, dan Klik tombol Gabung. 

 

8. Setelah berhasil gabung kelas, maka mahasiswa/i, akan medapatkan tampilan dibawah 

ini yaitu : Forum, Tugas Kelas dan Anggota 



 

Keterangan Menu Tabs 

Forum pada menu tabs ini mahasiwa/i dapat melihat pemberitahuan atau 

notifikasi jika dosen telah menambahkan materi baru, memberikan 

Presensi pertemuan, Tugas, UTS dan UAS sesuai jadwal yang telah 

diberikan oleh ketua program studi. 

Tugas Kelas Pada menu tabs ini mahasiswa/i dapat melhat materi 

matakuliah,mengeyerahkan absensi, mengerjakan tugas, mengikuti 

UTS dan UAS 

Anggota Menu ini digunkan untuk melihat jumlah mahasiswa/i yang bergabung 

pada matakuliah yang sama. 

 

9. Untuk melakukan/mengisi daftar hadir mahasiwa/i, mengklik menu tabs Tugas Kelas  

dan akan terlihat Materi, dan Presensi berdasarkan jadwal pertemuan. 

 



10. Untuk melihat materi yang diberikan oleh dosen mahasiswa/i, dapat mengklik materi 

pada topik materi pilih Lihat Materi. Kemudian mengklik file yang telah diupload oleh 

dosen. Kemudian mahasiswa/i bisa berkomentar namun komentarnya bersifat umum, 

dan dapat dilihat oleh mahasiswa/i lainnya juga. 

 

 



 

11. Untuk melakukan presensi/ mengisi kehadiran pada pertemuan maka mahasiswa/i pada 

posisi menu tabs Tugas Kelas  dan memilih topik presensi. Lalu mengklik tombol Hadir  

kemudian mengklik tombol Serahkan.  

 



 

12. Untuk pertemuan yang diberikan tugas, posisikan pada menu tabs Tugas Kelas, 

Kemudian mahasiswa harus melakukan 3 tahapan : 1) Melihat materi, 2) Mengonfirmasi 

kehadiran, dan 3) mengerjakan tugas. Pada menu tugas mahasiswa/i, harus 

memperhatikan pemberitahuan kapan tenggat/waktu terakhir pengumpulan tugas. 

 

Kemudian mahasiswa/i dapat mengerjakan dan melihat detail tugas yang diberikan oleh 

dosen dengan mengklik Lihat Tugas. Mengupload file yang diminta sesuai dengan 

perintah/insturksi dari tugas dengan mengklik + Tambah dan Buat, lalu melampirkan pilih 

file > posisikan pada tab Upload > browse pilih file yang ingin dilampirkan > klik Open, 

kemudian mahasiswa dapat memberikan komentar tugas secara umum dan khusus atau 

japri ke Dosen yang bersangkutan. Jika semua selesai maka klik tombol Serahkan. 







 

13. Untuk pertemuan yang diberikan Soal UTS, posisikan pada menu tabs Tugas Kelas, 

Kemudian mahasiswa harus melakukan 3 tahapan : 1) Mengonfirmasi kehadiran, dan 2) 

mengerjakan soal UTS. Pada menu mengerjakan UTS mahasiswa/i, harus 

memperhatikan pemberitahuan kapan tenggat/waktu terakhir pengumpulan UTS. 



 

Kemudian mahasiswa/i dapat mengerjakan dan melihat Soal UTS yang diberikan oleh 

dosen dengan mengklik Lihat UTS. Mengupload file yang diminta sesuai dengan 

perintah/insturksi dari UTS dengan mengklik + Tambah dan Buat, lalu melampirkan pilih 

file > posisikan pada tab Upload > browse pilih file yang ingin dilampirkan > klik Open, 

kemudian mahasiswa/i dapat memberikan komentar terkait UTS secara umum dan 

khusus atau japri ke Dosen yang bersangkutan. Jika semua selesai maka klik tombol 

Serahkan. 

 

 



 

 



14. Untuk pertemuan yang diberikan Soal UAS, posisikan pada menu tabs Tugas Kelas, 

Kemudian mahasiswa harus melakukan 3 tahapan : 1) Mengonfirmasi kehadiran, dan 2) 

mengerjakan soal UAS. Pada menu mengerjakan UAS mahasiswa/i, harus 

memperhatikan pemberitahuan kapan tenggat/waktu terakhir pengumpulan UAS. 

 

Kemudian mahasiswa/i dapat mengerjakan dan melihat Soal UAS yang diberikan oleh 

dosen dengan mengklik Lihat UAS. Mengupload file yang diminta sesuai dengan 

perintah/insturksi dari UAS dengan mengklik + Tambah dan Buat, lalu melampirkan pilih 

file > posisikan pada tab Upload > browse pilih file yang ingin dilampirkan > klik Open, 

kemudian mahasiswa/i dapat memberikan komentar terkait UAS secara umum dan 

khusus atau japri ke Dosen yang bersangkutan. Jika semua selesai maka klik tombol 

Serahkan. 

 





 

 

 

 

 


