
 



PANDUAN GOOGLE CLASSROOM 
DOSEN UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH BENGKULU 

 
Persiapan 
1. Siapkan akun email institusi contoh : gunawan@umb.ac.id 
2. Pastikan Bapak/Ibu bisa login dan mengingat password akun email tersebut 

 
Memulai Google Classroom 
1. Masukkan URL pada web browser yang Bapak/Ibu Gunakan URL 

http://classroom.google.com Kemudian klik berikutnya 

 

2. Setelah proses masukkan email dan sandi berhasil maka akan muncul tampilan seperti 

ini 

 

http://classroom.google.com/


3. Sebelum memulai membuka 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 

 

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

Bahasa Indonesia kemudian pilih select seperti dibawah ini 

 



 

5. 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 buat 

kelas 

 

6. Muncul tampilan identitas kelas yang wajib diisi dan disamakan persepsinya dengan isian 

dibawah ini, Dosen tinggal menyesuaikan nama kelas, fakultas, nama matakuliah, dosen 

pengampu matakuliah dan tahun akademik serta ruangan sesuai jadwal yang telah dirilis 

oleh program studi masing-masing. Klik Buat 



 

7. Setelah proses pengisian identitas kelas telah dikerjakan dengan benar maka akan 

muncul tampilan dibawah ini, dosen akan mendapatkan 4 menu, yaitu : Forum, Tugas 

Kelas, Anggota dan Nilai 

 

Keterangan menu pada tampilan kelas dosen/tenaga pengajar: 

Forum Pada menu ini, menampilan data kode kelas, pemberitahuan/notifikasi 

kegitan kelas google classroom yang telah dibuat oleh dosen, pada menu ini 

juga terdapat link meet, atau fitur dari google classroom yang sinkron dengan 

google meet, untuk keperluan tatap muka yang dapat digunakan oleh dosen 

sebagai salah satu pilihan di antara aplikasi yang biasa digunakan untuk 

keperluan video call selain, zoom, VC WA Group dst. 

Tugas Kelas Menu ini, adalah menu pengelolaan/menu utama yang digunakan oleh dosen 

dalam melakukan pengelolaan kelas, pada menu ini dosen dapat melakukan 



beberapa aktifitas seperti, membuat topik, membuat presensi, tugas, 

manajeman soal UTS dan UAS. 

Anggota Pada menu ini dosen dapat menggunakan/mengundang LPMPP sebagai 

TIM pemantau kegiatan kuliah Daring, pada menu ini juga dosen dapat 

melihat berapa jumlah anggota mahasiswa yang telah join/gabung pada 

kelas yang sudah selesai dibuat. 

Nilai Menu ini digunakan untun menajemen pengelolaan nilai, yaitu : nilai 

presensi, tugas, UTS dan UAS, menu ini juga dapat digunakan oleh dosen 

untuk melakukan konversi ke dalam bentuk spread sheet dan dapat di 

konvirasikan lagi dalam bentul exel atau pdf. 

 

Pada bagian ini dosen dapat melakukan pengaturan presentase kegiatan 

pembelajaran daring dengan mengatur presentase kegiatan dengan 

mengklik gambar gear/pengaturan pada menu dashboard google classroom 

dosen 

 

8. Klik gambar          pada menu dashboard/menu utama tampilan google classroom dosen 

kemudian scrool paling bawah pada menu penilaian pilih Bobot berdasarkan kategori  

 

9. Klik Tambahkan kategori nilai lalu isikan persentase dibawah ini, setelah semuanya 

sudah terisi perhatikan jika pengisiannya benar maka sisa nya pasti 0%, setelah semua 

proses pengisian selesai klik tombol                   pada pojok kanan atas 



 

10. Setelah proses pembuatan presentase selasai maka pilih tab Tugas Kelas kemudian 

dilajutkan pada proses pembuatan topik, klik menu                dan pilih topik. 

 

11. Untuk pembuatan topik  urutannya dari terakhir dulu agar nanti urutannya sesuai dengan 

yang diharapkan. 



 

12.  Ulangi Langkah yang dikerjakan pada point 11, sehingga akan menghasilkan tampilan 

seperti dibawah ini 

 

13. Setelah proses pembuatan topik selesai maka pilih tab Tugas Kelas kemudian dilajutkan 

pada proses pembuatan materi dengan mengklik                    dan pilih materi, pastikan 

pengisian materi sudah mengikuti tampilan dibawah ini dan mengarahkan topiknya ke 

pilihan materi kemudian dosen melakukan simpan draft, atau langsung memposting 

materi jika, RPS dan materinya sudah dipastikan benar. 



 

 



 

 

 



 

14. Jika proses menambahan materi sudah selesai sampai pertemuan 16/materi lengkap 

untuk 1 semester, maka dilajutkan pada pengolahan presensi untuk per-pertemuannya. 

Untuk menambahkan presensi klik menu Buat dan pilih bagian pertanyaan 

 

15. Lalu posisikan sama pada tampilan dibawah ini, dan posisikan topik pada bagian 

presensi dan dan diatur tenggat pengisiannya pada tanggal dan pertemuan 1 yang 

menyesuaikan pada jadwal yang sudah ditetapkan oleh program studi. 



 

16. Setelah semua selesai maka untuk presensi dosen harus memilih opsi jadwalkan sesuai 

pertemuan 1 yang telah ditetapkan. Kemudian ulangi lagkahnya sampai presensi yang ke 

16 pertemuan dan dijadwalkan sesuai tanggal dari masing-masing pertemuan. 

 

17. untuk mengatur manajemen tugas, pilih meu tab Tugas Kelas klik buat dan pilih tugas 



 

18. pada manajemen penjadwalan tugas, posisikan kategori pada bagian tugas, topik 

disesuaikan pada tugas, kemudian untuk tugas disesuaikan untuk pertemuan keberapa 

dan posisikan waktu tenggat pengumpulan tugas, menyesuaikan pada tingkatan tugas 

yang diberikan 

 



 



 

19. Kemudian atur penjadwalan pada pertemuan pemberian tugas misalkan pada pertemuan 

4 sesuai jadwal yang ditetapkan oleh program studi 

 

20. Untuk manajemen soal UTS sama seperti Langkah penjadwalan tugas, bedanya hanya 

pemposisian kategori pada UTS dan Topik pada UTS, untuk jadwal silahkan dijadwalkan 

pada pertemuan ke 8 sesuai jadwal yang telah ditetapkan oleh program studi 



 

 

21. Untuk manajemen soal UAS sama seperti Langkah penjadwalan tugas, bedanya hanya 

pemposisian kategori pada UAS dan Topik pada UAS, untuk jadwal silahkan dijadwalkan 

pada pertemuan ke 16 sesuai jadwal yang telah ditetapkan oleh program studi 



 

22. Setelah proses manejemen pengolahan kelas sudah selesai Langkah selanjutnya 

dengan menggundang LPMPP sebagai pemantau kegiatan daring Dosen dengan 

mengklik menu tab Anggota dan klik ikon        dan ketikkan email : lpmpp@umb.ac.id 

mailto:lpmpp@umb.ac.id


 

23. Lanjut proses berikutnya untuk mengundang mahasiswa/mahasiswi untuk bergabung 

pada kelas yang berhasil dibuat, dengan memastikan semuanya sudah siap, seperti 

presensi sudah lengkap 16 pertemuan, materi lengkap, Manajemen Tugas, UTS dan 

UAS telah berhasil diselesaikan dan sudah final. Kemudian dosen memilih menu tabs 

Forum, klik ikon       untuk memperbesar kode kelas. Kode ini yang akan disebarkan 

dengan mahasiwa memaluai group WA Group kelas. 

 



Setelah mahasiswa/i berhasil bergabung pada kelas yang telah berhasil dibuat, maka dosen 

dapat melihat jumlah mahasiswa/i yang bergabung dengan mengklik menu tabs Anggota  

 

24. Untuk manajemen atau pengolahan data presensi mahasiswa/i, dosen dapat 

melakukan penilaian hasil absensi mahasiswa/i pada menu tabs Tugas Kelas pada 

bagian topik Presensi kemudian Lihat Petanyaan dan pilih bagian mahasiswa yang 

menyerahkan presensi, kemudian lakukan penilaian hasil persensi mahasiswa. Disini 

akan kelihatan kategori mahasiswa yang menyerahkan tugas, dan yang belum 

menyerahkan presensi. Dosen dapat melakukan penilaian secara bersamaan dan 

mengembalikan presensi dengan sekali klik. 





 

25. Untuk manajemen atau pengolahan data Tugas, UTS dan UAS mahasiswa/i, dosen 

dapat melakukan penilaian hasil Tugas, UTS, UAS mahasiswa pada menu tabs 

Tugas Kelas pada bagian topik Tugas, UTS, UAS kemudian klik Tugas, UTS, UAS 

dan pilh bagian mahasiswa yang menyerahkan, kemudian lakukan penilaian hasil 

Tugas, UTS, UAS mahasiswa. Disini akan kelihatan kategori mahasiswa yang 

menyerahkan, dan yang belum menyerahkan. Dosen dapat melakukan penilaian 

secara bersamaan dan mengembalikannya dengan sekali klik. 

 



 

26. Setelah proses manajemen pegelolaan kelas selesai dilakukan, maka dosen dapat 

mengkonversi kegiatan kelas daring Google Classroom dalam bentuk Spreed Sheet dan 

di konversikan Kembali dalam bentuk exel (.xlsx) dan PDF (.pdf). dengan cara memilih 

Menu tabs Nilai, Pilih salah satu komponen (Tugas, UTS, UAS atau Presensi).  



 

27. Misalnya presensi 1 kemudain pilih ikon         dan pilih salin semua nilai ke Google 

Spread Sheet 

 



 

28. Akan muncul tampilan dibawah ini dan pilih menu File > Dowload > dan silahkan pilih 

konversi dalam bentuk exel (.xlsx) atau PDF(.pdf). 

 

 


