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KATA PENGANTAR 
 

Segala puja dan puji syukur senantiasa kami panjatkan 

kehadirat Allah SWT, karena atas nikmat iman, islam, 

kesehatan dan dengan ilmu-Nya, akhirnya tim penulis bisa 

menyelesaikan penulisan buku yang berjudul “20 JAM 

BELAJAR PRAKTIS OFFICE MENGGUNAKAN GOOGLE 

WORKSPACE” Buku ini ditulis  atas dasar perkembangan 

jaringan data dan protokolnya yang dari waktu ke waktu 

mengalami perubahan dan penyempurnaan yang disesuaikan 

dengan pertumbuhan banyaknya layanan yang dirasakan 

pelanggan baik secara pribadi mapun kepetingan umum.  

Dalam buku ini, tim penulis menyusun materi pokok 

bahasan diawali dengan membahas mulai dari pengenalan  

Aplikasi Google Workspace, Fitur pada Google Drive, 

Mengenal Fitur Google Document, Mengenal Fitur Google 

Silde, Membuat Formulir untuk Survey dan Kuisioner 

menggunakan Google Formulir dan Membuat website 

Sederhana menggunakan Google Sites. Referensi yang 

digunakan bersumber dari Webseite Resmi Google dan 

Pelatihan Resmi dari Google seperti coludskillboost untuk 

memudahkan bagi pembaca baik untuk penambahan 

wawasan pengetahuan maupun bagi professional yang senang 

melakukan perencanaan dan penggunaan Google Workspace.  

Kami selaku penulis dengan sangat terbuka untuk 

menerima saran atau masukan sehingga akan terbuka untuk 

kelanjutan penulisan buku-buku selanjutnya, semoga dengan 

terbitnya buku ini merupakan ladang amal bagi penulis dan 

Allah SWT memberikan limpahan rahmat dan hidayah buat 

kita semua, amiin. 

Salam, 

Tim Penulis 



 

 ii | 

DAFTAR ISI 
 

KATA PENGANTAR ...................................................................................... i 

DAFTAR ISI ....................................................................................................ii 

DAFTAR TABEL .......................................................................................... iv 

DAFTAR GAMBAR ....................................................................................... v 

BAB I PENDAHULUAN ...............................................................................2 

A. Pendahuluan ..................................................................................2 

B. Menjalankan Aplikasi Google Wokrspace ..........................5 

C. Mengenal Google Drive..............................................................8 

D. Mengenal Toolbar pada Google Docs, Google Slide dan 

Google Spreadsheet ....................................................................9 

E. Menyimpan dan Mengganti Nama Dokumen ................ 13 

F. Membuka Dokumen pada Google Workspace .............. 14 

G. Menutup Dokumen pada Google Workspace ................ 16 

BAB II MENGENAL FITUR GOOGLE DRIVE .................................... 18 

A. Pendahuluan ............................................................................... 18 

B. Tampilan Muka Google Drive .............................................. 19 

C. Mengenal Drive Saya ............................................................... 21 

D. Mengenal Drive Bersama....................................................... 22 

E. Melihat Kapasitas Penyimpanan ........................................ 29 

F. Mengelola Penyimpanan ....................................................... 32 

G. Mengelola Pengaturan pada Google Drive ..................... 45 

BAB III MENGENAL FITUR GOOGLE DOCUMENT ...................... 54 



 

| iii  

A. Pendahuluan ............................................................................... 54 

B. Fitur – fitur pada Google Document ................................. 54 

BAB IV MENGENAL FITUR GOOGLE SLIDE ................................ 106 

A. Pendahuluan ............................................................................ 106 

B. Fitur-Fitur Pada Google Slide ........................................... 107 

BAB V MENGENAL FITUR GOOGLE SPREADSHEET ............... 126 

A. Pendahuluan ............................................................................ 126 

B. Fitur-Fitur Google Spreadsheet ....................................... 127 

BAB VI MENGENAL FITUR GOOGLE FORMULIR ..................... 138 

A. Pendahuluan ............................................................................ 138 

B. Fungsi Floting Bar pada Google Formulir ................... 139 

C. Jenis - Jenis Format Jawaban Pada Google Form ...... 140 

D. Membuat Quisioner Menggunakan Google Form ..... 150 

E. Melihat dan Menganalisis Hasil Jawban Google 

Formulir .................................................................................... 158 

BAB VI MENGENAL FITUR GOOGLE SITES ................................ 160 

A. Pendahuluan ............................................................................ 160 

B. Membuat Website Sederhana Menggunakan Google 

Sites. ............................................................................................ 161 

DAFTAR PUSTAKA ............................................................................... 184 

BIODATA PENULIS ............................................................................... 186 

  


	Cover
	20 Jam Belajar Praktis aplikasi Office

