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KERJA CERDAS DENGAN GOOGLEDOCS

Saat ini bekerja dengan komputer tak hanya dilakukan kapanpun dan dimanapun. Tetapi ada
hal lagi opsi yakni: dengan siapapun. Jika Rita harus berbagi pekerjaan dengan saling
menunggu dan tidak bisa kolaborasi langsung maka akan membuang waktu.

Nah saat ini fasilitas kolaborasi itu sudah tersedia di internet dan Gratis.
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Google Sheets  Google Docs

Write. Edit. Share. Write. Edit. Share.

Diluncurkan pada tahun 2006 dengan misi jangka panjang memenangkan perang dengan
keperkasaan Microsoft Office. Seperti telah diketahui MsOffice menguasai 90% pasar Office di
dunia. Dan terbukti hampir yang mengenal komputer dipastikan familiar dengan software
tersebut. Google Docs adalah aplikasi office dari Google yang berbasis internet atau dalam
dunia Cloud Computing masuk dalam kategori SaaS (Software as a Service).

Google Docs merupakan satu dari puluhan aplikasi yang telah disediakan Google. Dengan
Google Docs pengguna dapat membuat dokumen seperti layaknya menggunakan aplikasi
Microsoft Office, yaitu dapat membuat document seperti menggunakan Word, membuat
spreadsheet seperti menggunakan Excel, membuat presentation seperti menggunakan
PowerPoint, dan sebagainya.

Kelebihan utama menggunakan Google Docs adalah dapat digunakan diberbagai sistem
operasi Linux, Mac, Windows termasuk juga di Android. Media simpan berada di fasilitas online
sehingga tidak perlu takut hilang data. Kekurangannya adalah pengguna harus online internet
saja.
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Dengan Google Docs, memungkinkan beberapa user untuk berbagi pakai file tersebut sehingga
file dapat di edit oleh beberapa orang sekaligus. Fasilitas sharing memang bukan hal baru,
karena dalam pengelolaan konvensional secara offline pun file bisa di share agar dapat
diakses oleh beberapa orang (dengan izin akses) tapi bukan cuma itu yang dapat di lakukan
dengan Google Docs. Dia dapat melakukan real-time collaboration yaitu kolaborasi meng-edit
file bersama beberapa orang pada waktu yang sama. Bahkan bisa melakukan tracking atas
perubahan yang dilakukan masing-masing peserta kolaborasi.

Berikut ini langkah-langkah menggunakan Google Docs

1. Buka halaman http://docs.google.com atau http://drive.google.com lalu masukkan akun
google username & password (Note: pada masa yang akan datang Google Drive akan
menjadi homepage untuk layanan Google Docs karena Google Docs telah include bagi
pengguna Google Drive)
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Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Google Drive

Yudha Yudhanto
yyudhanto@gmail.com

Need help?

Sign in with a different account

2. Setelah sign in, maka akan masuk ke halaman Google Drive yang merupakan homepage
untuk layanan Google Docs. Untuk membuat file baru, klik tombol Create pada menu
sebelah kanan seperti ditunjuk oleh tanda panah pada gambar dibawah ini, kemudian akan
muncul dropdown menu untuk memilih jenis file yang ingin di buat.
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3. Maka akan muncul tampilan file yang akan dibuat, dibawah ini contoh tampilan jika
memilih Document dan Spreadsheet.

Y | “udha Yudhanto +
File Edit Lihat Sisipkan Format Alat Tabel Pengaya Bantuan  Semua perubahan disimpan di Drive
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GRATIS DAN PRAKTIS
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ini menggunakan
Google Spreadsheet baru
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‘ Klik untuk menambahkan catatan

Secara default , dokumen baru akan bernama diberi nama : Untitled ..., untuk merubah
nama file klik File —> Rename, tuliskan nama file. Atau klik saja di bagian nama “Untitiled..”

pojok kiri.

Ganti nama dokumen

Masukkan nama dokumen baru:

| Judul Dokumen Anda ;)

Untuk berbagi pakai (share) dengan orang lain, klik tombol Share atau Bagikan berwarna
biru di pojok kanan atas, lalu pada kotak bagian bawah masukkan orang yang diberikan
akses untuk melihat atau mengedit file tersebut. Ada 3 pilihan hak akses, yaitu Can View
yang hanya dapat melihat isi file, Can Comment yang dapat melihat isi file sekaligus bisa
memberikan komentar, dan Can Edit yaitu bisa meng-edit/merubah isi file. Orang yang
diberikan hak akses Can Edit bisa meng-edit pada saat yang bersamaan dengan orang lain
yang juga diberikan hak akses Can Edit.
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Setelan berbagi

Tautan untuk berbagi (hanya dapat diakses oleh kolaborator)

https:/fdocs.google.com/document/d/1P2Y DeHa3ZinTxdmVs CE-Ex-gldnX0wESncBTY

Bagikan tautan melalui: m u
S I = &

Siapa yang memiliki akses

PEMILIK FILE DOKUMEN

7

Menentukan Orang yang
mengakses File

\

Mengatur Hak Bagi

Pribadi - Hanya Anda yang dapat Ubah...
mengakses
i‘;_z Yudha Yudhanto (Anda) yyudhanto@gmail .. Adalah pemiliknya
Undang orang:
"wyudhante” <yyudhanto@yahoo.com:, Dééat mengedit
"ywyudhanto” <yyudhanto@percikaniman.orgs=, I

v Dapat mengedit
[wf Beri tahukan orang lain melalui
email - Tambahkan pesan Dapat komentar

m - [ Kirim | Dapat melihat
[] Tempel

Editor dibolehkan untuk menambah crang dan mengubah izin. [Ubah]

6. Klik tombol Share & save berwarna hijau. Selesai sudah proses sharing file Google Docs.
7. Andajuga bisa melakukan print atau melakukan penataan halaman seperti layaknya Word.

8. Selamat bermanfaat.

Semoga dengan cara ini, dapat menghemat waktu dan lebih efektif dalam bekerja sama.

Bekerja sebagai bagian dari ibadah ©.

Semoga bermanfaat ©
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