
Mengunggah File
Mengunggah instan dengan Drag and Drop
Anda dapat melakukan drag‐and drop dokumen/berkas Anda langsung dari komputer ke daftar
dokument
Drive, bahkan langsung ke dalam folder. Fitur ini hanya didukung oleh Chrome, Safari, dan Firefox
versi
terbaru. Jika menggunakan browser selain itu, Anda dapat mengklik tombol Upload dan pilih Files
dari
menu drop‐down. Untuk upload file kedalam folder, klik 2 nama foldernya, setelah itu klik kanan
Upload
Files

Google Docs
Google Docs adalah aplikasi office dari Google yang berbasis internet atau dalam dunia Cloud
Computing
masuk dalam kategori SaaS (Software as a Service). Dengan Google Docs pengguna dapat
membuat
dokumen seperti menggunakan aplikasi Microsoft Office. memungkinkan berbagi pakai file
tersebut
sehingga file dapat di ubah oleh beberapa orang dengan fasilitas berbagi (sharing), bahkan dapat
melakukan real‐time collaboration yaitu kolaborasi mengubah file bersama dengan beberapa orang
pada
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waktu yang sama. Dalam proses belajar mengajar, kolaborasi real‐time yang dimiliki oleh Google
Docs
cocok untuk penugasan kelompok, pemantauan revisi serta catatan bersama. Tools seperti
menyimpan
otomatis (autosave) dan jejak revisi (revision history), komentar (comments) sangat berguna untuk
Mahasiswa maupun Dosen. Terdapat 5 pilihan dokumen yang dapat dibuat melalui
Google Docs yaitu :
1. Fitur Document untuk membuat dokumen text seperti Microsoft Word,
2. Fitur Presentation untuk membuat Dokumen presentasi seperti Microsoft Powerpoint,
3. Fitur Spreadsheet untuk membuat pengolah angka seperti Microsoft Excel,
4. Fitur Drawing untuk membuat gambar seperti menggunakan Paint, Photoshop, CorelDraw, dll
5. Fitur Form untuk membuat Formulir atau online survey yang hasilnya kemudian dihubungkan
dengan Spreadsheet form kuesioner online dalam pilihan form.
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