2#. Google Sheets

Google Sheets digunakan untuk mengolah nilai dan membuat laporan penelitian dengan grafik dan
tabel. Di Google Sheets, Anda memiliki fleksibilitas yang lebih besar dalam menangani data yang
dikumpulkan. Anda dapat memilih untuk mengurutkan skor Peserta Didik, sehingga Anda dapat
dengan mudah mengidentifikasi Peserta Didik yang mungkin memerlukan dukungan ekstra atau
yang membutuhkan tugas tambahan.

Apa itu Google Spreadsheet?

Keunggulan Google Spreadsheet untuk Pendidikan

Dasar-Dasar Google Spreadsheet

Fitur Lanjutan




Apa Itu Google Spreadsheet?

Google Spreadsheet adalah aplikasi pengolah data (spreadsheet) berbasis cloud yang
dikembangkan oleh Google. Sederhananya, ini seperti buku kerja digital yang terdiri dari banyak
lembar (sheet) dan setiap lembar berisi kotak-kotak (cell) untuk memasukkan data.

Apa yang membedakan Google Spreadsheet dengan software spreadsheet lainnya?

o Aksesibilitas: Bisa diakses kapan saja dan di mana saja melalui internet, asalkan ada
koneksi.

e Kolaborasi: Beberapa orang bisa bekerja bersama-sama dalam satu spreadsheet secara
real-time, sehingga sangat cocok untuk kerja tim.

e Penyimpanan di Cloud: Data secara otomatis tersimpan di cloud storage Google,
sehingga tidak perlu khawatir kehilangan data.

e Integrasi: Terintegrasi dengan layanan Google lainnya seperti Google Docs, Google
Slides, dan Google Forms.

e Gratis: Versi dasarnya bisa digunakan secara gratis.

Keunggulan Google Spreadsheet untuk Guru:

¢ Membuat lembar nilai: Menghitung nilai rata-rata, membuat grafik perkembangan
siswa, dll.

e Mengelola data siswa: Membuat database siswa, melacak kehadiran, dll.

e Membuat kuisioner: Menggunakan Google Forms dan menganalisis hasilnya di Google
Spreadsheet.

o Kolaborasi dengan siswa: Membagikan spreadsheet untuk tugas kelompok,
memberikan komentar, dll.

Fitur-fitur utama Google Spreadsheet:

¢ Memasukkan data: Teks, angka, tanggal, rumus.

¢ Memformat data: Mengubah tampilan font, warna, ukuran, dll.

Rumus: Menghitung data, seperti penjumlahan, rata-rata, dll.

Grafik: Membuat berbagai jenis grafik untuk visualisasi data.

Filter dan sort: Menyaring dan mengurutkan data.

Pivot table: Merangkum data dalam bentuk tabel yang berbeda.
Validasi data: Membatasi jenis data yang bisa dimasukkan ke dalam sel.
Scripting: Membuat skrip sederhana untuk otomatisasi tugas.

Contoh penggunaan Google Spreadsheet dalam dunia pendidikan:

e Guru Matematika: Membuat soal latihan, membuat kunci jawaban, dan menghitung nilai
siswa.



e Guru Bahasa: Membuat kamus interaktif, membuat daftar kosakata, dan membuat
kuisioner evaluasi pembelajaran.

e Guru IPA: Membuat tabel data percobaan, membuat grafik hasil percobaan, dan
membuat laporan praktikum.



Keunggulan Google
Spreadsheet untuk
Pendidikan

Google Spreadsheet menawarkan sejumlah keunggulan yang sangat bermanfaat bagi dunia
pendidikan. Berikut beberapa di antaranya:

Aksesibilitas dan Kolaborasi

e Akses kapan saja, di mana saja: Guru dan siswa bisa mengakses spreadsheet dari
perangkat apa pun yang terhubung internet. Ini sangat fleksibel untuk pembelajaran jarak
jauh atau tugas kelompok.

e Kolaborasi real-time: Beberapa orang bisa bekerja bersama-sama dalam satu
spreadsheet secara simultan. Ini memungkinkan guru dan siswa untuk berdiskusi,
memberikan masukan, dan menyelesaikan tugas secara bersama-sama.

Kemudahan Penggunaan dan Fleksibilitas

o Antarmuka sederhana: Google Spreadsheet memiliki tampilan yang intuitif, sehingga
mudah digunakan oleh pengguna dari berbagai usia.

e Templat siap pakai: Tersedia berbagai templat yang bisa digunakan untuk membuat
lembar nilai, jadwal pelajaran, kuisioner, dan lain-lain.

o Kustomisasi: Pengguna dapat menyesuaikan tampilan dan fungsi spreadsheet sesuai
kebutuhan.

Integrasi dengan Layanan Google Lainnya

e Google Forms: Membuat kuisioner atau formulir pendaftaran yang hasilnya langsung
tercatat di Google Spreadsheet.

e Google Classroom: Mengumpulkan tugas siswa, memberikan nilai, dan memberikan
umpan balik.

e Google Drive: Menyimpan dan berbagi file dengan mudah.



Analisis Data

e« Rumus dan fungsi: Memungkinkan pengguna melakukan perhitungan, analisis data, dan
membuat grafik.

e Pivot Table: Merangkum data dalam bentuk tabel yang berbeda untuk memudahkan
analisis.

e Grafik: Memvisualisasikan data dalam bentuk grafik yang menarik.

Biaya

e Gratis: Versi dasar Google Spreadsheet bisa digunakan secara gratis, sehingga sangat
terjangkau bagi sekolah dan institusi pendidikan.

Contoh Penggunaan di Pendidikan

Membuat lembar nilai: Menghitung nilai rata-rata, membuat grafik perkembangan
siswa, dll.

Mengelola data siswa: Membuat database siswa, melacak kehadiran, dll.
Membuat kuisioner: Mengukur pemahaman siswa, mendapatkan umpan balik, dll.
Kolaborasi proyek: Membagi tugas kelompok, melacak progres, dan mengumpulkan
hasil akhir.

Simulasi eksperimen: Membuat tabel data, menganalisis hasil, dan membuat grafik.

Secara keseluruhan, Google Spreadsheet adalah alat yang sangat berguna untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pembelajaran di lingkungan pendidikan.



Dasar-Dasar Google
Spreadsheet

Membuka dan Membuat Google
Sheets Baru

Untuk memulai menggunakan Google Sheets, kamu perlu memiliki akun Google. Berikut langkah-
langkahnya:

e Login ke Google Drive
Masuk ke Google Drive menggunakan akun Google kamu. Google Sheets terintegrasi
langsung dengan Google Drive, sehingga kamu dapat membuat dan menyimpan file di
sana.

e Membuat Google Sheets Baru
Setelah login, klik tombol “New” (Baru) di sudut kiri atas, lalu pilih Google Sheets. Ini
akan membuka lembar kerja baru yang siap digunakan.

e Memilih Template
Jika kamu ingin memulai dengan template yang sudah ada, Google Sheets menawarkan
berbagai pilihan template yang bisa disesuaikan untuk laporan keuangan, kalender, daftar
tugas, dan lainnya. Kamu bisa memilihnya dari opsi Template Gallery.

Dasar-Dasar Antarmuka Google
Sheets

Berikut ini penjelasan singkat mengenai bagian-bagian penting dari antarmuka Google Sheets:

e Toolbar
Toolbar di bagian atas memungkinkan kamu mengakses berbagai alat untuk mengedit
dan memformat data, seperti mengubah font, ukuran sel, menambahkan rumus, dan
banyak lagi.

e Kolom dan Baris
Google Sheets terdiri dari kolom (A, B, C, dst.) dan baris (1, 2, 3, dst.). Interseksi kolom
dan baris disebut sel. Di sinilah kamu akan memasukkan data.

e Formulir dan Fungsi
Seperti Excel, Google Sheets juga mendukung banyak rumus. Misalnya, kamu bisa



menggunakan fungsi SUM() untuk menambahkan nilai dalam rentang sel atau
AVERAGE() untuk menghitung rata-rata.

Memasukkan dan Mengelola Data

¢ Memasukkan Data
Untuk memasukkan data, klik sel mana pun, lalu ketik angka, teks, atau rumus. Tekan
Enter untuk berpindah ke sel berikutnya. Kamu juga bisa menyalin dan menempel data
dari sumber lain.

e Format Data
Kamu bisa memformat data sesuai kebutuhan. Misalnya, ubah angka menjadi format
mata uang dengan menyorot sel yang berisi angka tersebut, lalu klik ikon “Currency”di
toolbar.

e Membuat Tabel
Untuk mengelola data secara lebih rapi, kamu bisa membuat tabel. Pilih rentang data,
klik Format, lalu pilih Create Table.

Kolaborasi dan Berbagi File di Google
Sheets

Salah satu fitur unggulan Google Sheets adalah kemampuannya untuk kolaborasi secara real-time.
Berikut cara berbagi file dan bekerja sama dengan orang lain:

e Berbagi File
Klik tombol “Share”di sudut kanan atas lembar kerja. Masukkan alamat email orang yang
ingin diajak berkolaborasi, lalu tentukan izin mereka (Viewer, Commenter, atau Editor).

e Kolaborasi Langsung
Setelah file dibagikan, rekan kerjamu dapat melihat atau mengedit dokumen tersebut
secara langsung. Kamu juga bisa melihat siapa saja yang sedang mengerjakan file secara
bersamaan melalui ikon di pojok kanan atas.

Menggunakan Fitur Otomatisasi

Google Sheets memiliki fitur otomatisasi yang dapat mempermudah pekerjaanmu:

e AutoSum dan AutoFill
Gunakan AutoSum untuk menghitung total data dalam sel secara otomatis. Dengan
AutoFill, kamu bisa memperpanjang pola data dengan menyeret sudut kanan bawah sel.
e Google Sheets Add-ons
Kamu juga bisa menambahkan fungsi tambahan menggunakan Add-ons, seperti
membuat laporan otomatis atau integrasi dengan aplikasi lain.






Fitur Lanjutan

Gunakan Fungsi Keyboard Shortcut
untuk Efisiensi

Salah satu cara terbaik untuk meningkatkan efisiensi saat menggunakan Google Sheets adalah
dengan menguasai shortcut keyboard. Berikut beberapa shortcut penting yang akan sangat
berguna:

e CTRL + Cdan CTRL + V
Shortcut klasik ini untuk menyalin (copy) dan menempel (paste) data. Kamu juga bisa
menggunakan CTRL + X untuk memotong (cut) data.

e CTRL+ Zdan CTRL + Y
Gunakan CTRL + Z untuk membatalkan tindakan terakhir, dan CTRL + Y untuk
mengulangi tindakan tersebut.

e CTRL + SHIFT + V
Untuk menempel data tanpa format asli, gunakan shortcut ini agar data yang ditempel
sesuai dengan format lembar kerja yang sedang kamu gunakan.

e CTRL +/
Jika kamu lupa shortcut lain, cukup tekan CTRL + / untuk membuka daftar shortcut yang
tersedia di Google Sheets.

Memanfaatkan Fitur Filter untuk
Pengelolaan Data

Fitur Filter di Google Sheets sangat berguna ketika kamu bekerja dengan dataset besar dan ingin
memfokuskan tampilan hanya pada data tertentu.

e Cara Mengaktifkan Filter
Pilih rentang data yang ingin kamu filter, kemudian klik Data > Create a filter. Setelah
aktif, kamu akan melihat ikon filter di setiap header kolom. Klik ikon tersebut untuk
memfilter data berdasarkan kriteria tertentu.

e Menggunakan Filter berdasarkan Kondisi
Kamu bisa memfilter data berdasarkan nilai tertentu, atau bahkan berdasarkan kondisi
seperti lebih besar dari, kurang dari, atau mengandung teks tertentu.

e Filter Lanjutan dengan Slicer
Untuk filter yang lebih dinamis, kamu bisa menggunakan Slicer yang memungkinkan



filter interaktif pada berbagai dataset. Fitur ini sangat berguna dalam dashboard laporan.

Membuat dan Menggunakan
Template Custom

Google Sheets menyediakan berbagai template standar. Namun kamu juga bisa membuat
template sendiri sesuai kebutuhan.

¢ Membuat Template
Setelah menyusun format dan desain lembar kerja yang sering digunakan, simpan file
tersebut di Google Drive. Lain kali, kamu tinggal membuat salinan file tersebut dan
menyesuaikan data di dalamnya.

e Mengakses Template Gallery
Untuk memulai dengan template siap pakai, buka File > New > From template gallery
. Google menyediakan berbagai template seperti kalender, anggaran, dan laporan proyek
yang bisa langsung digunakan.

Kolaborasi Lebih Mudah dengan
Komentar dan Assign Tasks

Kolaborasi di Google Sheets bisa lebih efisien dengan fitur komentar dan tugas yang dapat
langsung dibagikan ke rekan kerja.

e Menambahkan Komentar
Sorot sel yang ingin diberi komentar, klik kanan, lalu pilih Insert comment. Kamu juga
bisa menandai rekan kerja dalam komentar dengan mengetik @nama dan memberikan
catatan atau pertanyaan langsung di lembar kerja.

e Assign Tasks ke Tim
Ketika menandai seseorang dalam komentar, kamu juga bisa mengubah komentar
tersebut menjadi tugas dengan mencentang opsi Assign to. Fitur ini membantu
memastikan bahwa tugas yang terkait dengan data dikerjakan oleh orang yang tepat.

Tips Lain yang Wajib Diketahui

Selain trik dasar di atas, ada beberapa tips tambahan yang wajib kamu ketahui untuk
memaksimalkan penggunaan Google Sheets.

e Gunakan Explore untuk Analisis Cepat
Fitur Explore di pojok kanan bawah Google Sheets dapat memberikan analisis cepat



terhadap data. Dengan fitur ini, kamu bisa mendapatkan grafik, insight, atau rumus yang
sesuai tanpa harus menulisnya secara manual.

¢ Mengunci Sel atau Rentang Tertentu
Jika bekerja dalam tim, kamu bisa mengunci sel tertentu agar tidak ada yang bisa
mengeditnya tanpa izin. Pilih rentang sel, klik kanan, lalu pilih Protect range. Ini sangat
berguna untuk menjaga agar data penting tidak berubah.

e Google Sheets Add-ons
Perlu fitur tambahan? Gunakan Add-ons untuk menambah fungsionalitas Google Sheets,
seperti otomatisasi laporan, integrasi dengan aplikasi lain, atau analisis data yang lebih
mendalam.

Tips untuk Bekerja Offline

Google Sheets juga bisa digunakan tanpa koneksi internet. Untuk mengaktifkan mode offline:

o Aktifkan Mode Offline: Buka Google Drive, klik Settings (ikon gear) di kanan atas,
lalu centang opsi Offline. Ini memungkinkan kamu mengakses dan mengedit file Google
Sheets meskipun sedang tidak terhubung ke internet. Saat kembali online, perubahan
yang dibuat akan otomatis tersinkronisasi.

o Aplikasi Mobile: Untuk penggunaan di ponsel, kamu bisa mengunduh aplikasi Google
Sheets yang tersedia di Android dan iOS, dan mengaktifkan mode offline di sana.



