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Kerja Efektif dengan Google Docs

Lisensi Dokumen:

Copyright © 2003-2007 lImuKomputer.Com

Seluruh dokumen di IllmuKomputer.Com dapat digunakan, dimodifikasi dan
disebarkan secara bebas untuk tujuan bukan komersial (nonprofit), dengan syarat
tidak menghapus atau merubah atribut penulis dan pernyataan copyright yang
disertakan dalam setiap dokumen. Tidak diperbolehkan melakukan penulisan ulang,
kecuali mendapatkan ijin terlebih dahulu dari llmuKomputer.Com.

Pada era sekarang ini keefektifan kerja sangat dibutuhkan guna mempersingkat
waktu dan memydahkan pekerjaan yang dilakukan. Untuk itu google menyediakan
aplikasi berupa drive, dimana drive tersebut memiliki aplikasi-aplikasi desktop yang
dapat digunakan secara online. Tentunya aplikasi ini sangat membantu keefektifan kerja
seseorang yang pekerjaanya selalu bersama dengan orang lain atau dapat juga seseorang
melaporkan hasil kerjanya secara online kemudian dikoreksi dan diberi catatan tanpa
harus mencetak secara fisik kemudian menyerahkan hasil laporan tersebut.

Untuk itu penulis ingin membahas sedikit tentang aplikasi itu yang sering disebut

dengan Google Docs.
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Berikut cara-cara menggunakan google docs :

1. Pertama buka google terlebih dahulu. Pilih drive seperti gambar dibawah.

Facebook X A E Terima kasih! x Y Desktop Online dengan 7 % Y E Google X ‘ ' @@u

€ 9 C £ nttps//www.google.co.id & =
% This page is in ’ Malayv‘ Would you like to translate it? 1Trans!ate’ \Nopel \OptionSv‘ X

+Anda Telusuri Gambar Maps YouTube Berita Gmail Drive | Kalender Lainnya -
R

afifoudip@gmail.com ~

Google

Indonesia

Penelusuran Google Saya Lagi Beruntung

Google.co.id tersedia dalam: English Basa Jawa Basa Bali

Program Periklanan ~ Solusi Bisnis ~ Serba-serbi Google ~ Google.com

2. Setelah itu akan muncul tampilan seperti dibawah, pilih Buat >> Dokumen

untuk memulainya.
[ mesays-geegieDrve <\ N N e i

« > C '

https://drive.google.com/?tab=wo&authuser=0#my-drive

+Anda Telusuri Gambar Maps YouTube Gmail Drive Kalender Terjemahan Lai

GOLJSle “ afifbudip@gmail.com +

Drive sortir v~ | &= | 12 b o IS
JupuL PEMILIK TERAKHIR DIUBAH
|»
- Folder W ARTIKEL XP docx saya 15 Apr say=
B Biodata Dibagi-pakai saya 23 Jun =ays
E cv Dibagi-pakai saya 24 Apr say=
B Dokumen tanpa judul saya 15 Apr says
~
Presentasi E Form Pemesanan Tiket saya 13 Mei s=y=
B Formulir tanpa judul saya 21 Apr zsy=
Spreadsheet X X X
Presentasi tanpa judul saya 13 Mei says
é Formulir Prasentasi tanpa judul saya 13 Mai saye
P SISTEM OPERASI KOMPUTER pptx saya 13 Mei =sy=
a Gambar P SISTEM OPERASI KOMPUTER. pptx saya 13 Mei ssy=
P SISTEM OPERASI KOMPUTER. ppix saya 13 Mei say=
Hubungkan lebih banyak aplikasi tk2b anggaran bulanan Dibagi-pakai saya 22 Apr suris baikhagi
0% penuh
Kelola
Komunitas eLearning lImuKomputer.Com 2

Copyright © 2003-2007 limuKomputer.Com



IImuKoml u»tgr'.Co‘m

3. Tentukan judul dokumen, kali ini penulis member judul ‘biodata’. Jika sudah
selesai pilih ‘bagikan’ pada pojok kanan atas tampilan.

(8 o a2 0201 ! e
B tanit g ‘ W iy

B Mot Vated  Gattng Sated 5 Latost Meadios () Setomat Dtang o F Tt | gk
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Hama A Bt Puratama
m Sermarng 17 Mo Y00

Jorws Kolomn Labo-la
Narnat PS5 P2, Sendang Nulyo Semaran)
Perdddhan  Calon Diploma 3 Tekesk Yekekomunians POUTEKNK NEGER! SEMARMNG

Agima sl
Asal SVA SNA Negen | Pabetan Kabupaten Semarang
Hote Sepaxlio. Jemgan dan Aena

4. Kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah, tampilan ini memuat pilihan
jenis pembagian file apakah hanya dapat digunakan secara pribadi atau
dibagikan ke orang lain. Terdapat link yang memuat dokumen tersebut (blok
biru). Untuk membagikan kepada orang lain, isikan alamat email teman yang

akan dibagikan pada kolom yang sudah disediakan.
[

B Mt Vatnd  Gattng Sated 5 Latest Meutionrs ] Sotamt Dutang o W Tt | hgeh

Setetan berbagi

Tactan unth Seviag (havya dagat dakaes oleh kolaboratar)
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& Froes - Mawrm arang yang rcantum &
Szaah yang dapet mengakaes

4 bod (Ande)
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5. Sebagai contoh, penulis membagikan email kepada ‘mershaanjani@ymail.com’,
kemudian diberi pilihan ‘dapat mengedit’ yang nantinya pemilik akun email
tersebut dapat mengedit dokumen yang ‘biodata’.
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6. Akun email mershaanjani@ymail.com mendapatkan pesan masuk berupa link
dengan judul ‘Biodata’.

€« yohee com ' o P e A
B Mot Vated  Gattng it 5 Latest Meudinrs ] Sotamat Dntang  Fa W Tt | b
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il Maveh (387} Siotan ashien Kaom S Create a
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rouse Saya telah berbagi item dengan Anda
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Dokumen Buodata
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DARI BERTA TERMANGAT
HINGGA GORP TERXW
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Ve Sign up

and connect

to the world
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7. Hasil editan dari pemilik akun email mershaanjani@ymial.com.

Facebook x T Tar\ma kasih! me Desktop Online ¢ % VL Drive Saya - Goo % \IE Biodata - Google % ‘E - Google Drive X \E 3 @M

C | & nttps;//docs.google.com/document/d/1gHTErWFxPS_ads75Fp32L30PF46D5575GMI_RI5k1hd/edit W=
goog 9 1y

afifbudip@gmail. com +

Biodata ern il &) Bagikan
File Edit Lihat Sisipkan Format Alat Tabel Bantuan Semua perubahan disimpan di Drive
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DATA PRIBADI

1. Nama Lengkap : Afif Budi Putratama

| 2. Tempat, Tanggal Lahir : Semarang, 17 Mei 1993 I

3. Domisili : Kota Semarang

4. Jenis Kelamin : Laki-laki

5. Agama : Islam

6. Status : belum menikah

T Tingei ! Berat Badan - 1A% rm /A1 lcg

Keuntungan :

1. Google docs dapat digunakan kapan saja, dimana saja, tanpa harus menginstal
desktop terlebih dahulu.

2. Membantu dalam hal keefektifan kerja seseorang.

Kekurangan :

1. Harus terhubung dengan internet.
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Afif Budi Putratama.
Lulusan SMA Negeri 1 Pabelan, Kabupaten Semarang. Sekarang
sedang mengenyam pendidikan Diploma 3 di Politeknik Negeri
Semarang , Jurusan Teknik Telekomunikasi. Untuk artikel lain dapat
dilihat pada blog saya budiafif.blogspot.com. i love soccer !
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