
G Suite                                    

 

  

2016 

      
YUKKE YULIANI HAMDANI, EMIL R KABURUAN EMIL R. KABURUAN 

LEMBAGA SISTEM INFORMASI |2017 



  

YUKKE YULIANI HAMDANI, EMIL R KABURUAN 1 

 

KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan rahmat dan karuniaNya 

sehingga Buku G-Suite telah dapat diselesaikan. Buku panduan ini merupakan buku 

tutorial layanan Google, sebagai pedoman dalam memberikan petunjuk praktis 

penggunaan layanan Google. 

 

Terimakasih disampaikan kepada Dr. Ir. Bob Foster, M.M. selaku Rektor UNIBI. 

Terimakasih juga disampaikan kepada staff Lembaga Sistem Informasi dan semua pihak 

yang telah ikut membantu dalam penyelesaian buku ini. 

 

Kami menyadari masih terdapat kekurangan dalam buku ini untuk itu kritik dan saran 

terhadap penyempurnaan buku ini sangat diharapkan. Semoga buku ini dapat memberi 

maanfaat bagi mahasiswa dan dosen khususnya dan bagi semua pihak yang 

membutuhkan. 

 

Bandung, Maret 2017 

 

 

 

Penulis 
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BAB 1 

E-Mail 

 

Komunikasi daring tak serempak atau komunikasi asinkronadalah komunikasi 

menggunakan perangkat komputer dan jaringan Internet yang dilakukan secara tunda. 

Jenis komunikasi asinkron antara lain e-mail, forum, blog, jejaring sosial (social network) 

dan website. Di dalam buku ini, hanya akan dibahas penggunaan e-mail sebagai salah 

satu bentuk komunikasi asinkron. Alamat e-mail merupakan bagian dari identitas di dunia 

maya. Hampir seluruh layanan daring mensyaratkan kepemilikan e-mail untuk dapat 

mengakses layanan tersebut.   

E-mail singkatan dari electronic-mail yang berarti surat elektronik disingkat surel. Lebih 

khusus, e-mail adalah cara pengiriman data, file teks, foto digital, file audio, dan video 

dari satu komputer ke komputer lainnya dalam jaringan Internet. Kelebihan e-mail 

dibandingkan surat biasa. 

 

¶ e-mail akan langsung terkirim ke alamat tujuan dalam waktu yang singkat 

¶ e-mail dapat menampung lampiran (attachment) berupa file digital 

¶ Sebagian besar e-mail tidak memerlukan biaya selain untuk koneksi Internet 

Dari segi layanan, terdapat e-mail gratis dan e-mail berbayar. 

¶ E-mail gratis adalah kegiatan surat menyurat melalui jaringan Internet tanpa 

mengeluarkan biaya dalam penggunaannya. Pada umumnya biaya yang diperlukan 

hanyalah biaya untuk membayar sambungan Internet. Walaupun kadang terdapat 

layanan tambahan yang berbayar, misalkan surat elektronik ke telepon genggam, 

kadang pembayarannya ditagih per pengiriman. Contoh E-mail Gratis adalah : Yahoo! 

mail, Gmail , Livemail, Hotmail, dll. 

¶ E-mail berbayar adalah kegiatan surat-menyurat melalui jaringan Internet yang 

dikenai biaya tambahan. Anda diwajibkan membayar untuk berlangganan e-mail 

dengan layanan yang tidak didapatkan pada e-mail gratis. Sebagai contoh yahoo! mail 

plus dengan berbagai layanan tambahan, antara lain: tambahan kapasitas e-mail, 

perlindungan terhadap virus, bebas iklan, dan berbagai layanan tambahan lainnya. 
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Salah satu penyedia layanan email tidak berbayar adalah Gmail. Gmail merupakan salah 

satu layanan yang disediakan oleh Google. Berikut ini merupakan beberapa fasilitas yang 

dimiliki oleh Gmail.  

¶ Mempunyai kapasitas penampungan e-mail yang besar. Secara terus-menerus 

kapasitas penampungan tersebut selalu ditambah. 

¶ Mempunyai fasilitas pencarian (search) untuk membantu proses pencarian  

¶ E-mail tertentu dalam penampungan e-mail Anda. 

¶ Mendapatkan akses perangkat lunak Google lainnya, antara lain:  

V Google Drive 

Perangkat lunak ini memungkinkan Anda untuk membuka lampiran dokumen 

secara langsung tanpa mengunduh terlebih dahulu. 

V Google Talk 

Memungkinkan sesama pengguna Gmail untuk berkomunikasi secara sinkron. 

V Google Calendar 

Memungkinkan Anda untuk mengagendakan berbagai kegiatan. 

¶ Mendapatkan layanan POP dan Forwarding 

POP (Post Office ProTOCol) adalah layanan untuk mengunduh e-mail dari Gmail ke 

komputer pribadi sehingga dapat Anda baca secara luring (offline).  

Forwarding adalah fasilitas untuk meneruskan e-mail yang masuk ke Gmail ke e-mail 

lain secara otomatis. 
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Menggunakan e-mail 

Untuk lebih mengenal Gmail, berikut dijelaskan beberapa cara dan keterangan dalam 

menggunakan menu pada Gmail. Menu yang paling sering digunakan adalah Tulis, Kotak 

Masuk, Pesan Terkirim, Draf, dan Spam.  

 

Dari gambar dan paparan di atas, berikut ini akan dijelaskan bagaimana cara 

menggunakan menu-menu tersebut, mulai dari menu tulis, hingga mempelajari menu 

selengkapnya. 
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a. Mengirim surat elektronik (surel) dengan e-mail  

Untuk mengirimkan surel menggunakan e-mail, lakukan langkah-langkah berikut. 

× Pilih menu compose 

 

 

× Keterangan kotak untuk menulis pesan 
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Di samping itu, Anda dapat juga menambahkan tujuan Carbon Copy (CC) dan Blind 

Carbon Copy (BCC). Menu CC digunakan ketika Anda ingin orang lain yang bukan tujuan 

utama pengiriman e-mail untuk ikut membaca isi e-mail. Sedangkan BCC memiliki fungsi 

yang sama dengan CC, namun penerima e-mail Anda yang lainnya tidak dapat melihat 

daftar penerima BCC.  

b. Menerima surel dengan e-mail 

 

Klik menu kotak masuk, maka akan terlihat tampilan di bawah ini. 

 

 

Adapun menu ñStarredò digunakan untuk memberi status khusus pada pesan agar mudah 

ditemukan. Fitur ini biasanya digunakan untuk menandai e-mail yang penting. Untuk 

menghilangkan bintang sebuah pesan, klik pada gambar bintang redup Ú di samping 

setiap pesan atau percakapan. 
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c. Lingkaran (Circles) 

Adapun menu lingkaran berisi grup yang Anda miliki di Google+. 

 

 

Menggabungkan Beberapa Email Pada Satu Akun Gmail 

Mungkin diantara kita ada yang memiliki lebih dari satu alamat email dan mengalami 

kesulitan saat mengecek email tersebut satu per satu. Sekarang mengecek email di 
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Yahoo, kemudian mengecek di Outlook, kemudian mengecek di GMail, belum lagi jika 

anda punya email dengan domain sendiri.  

Solusi masalah ini sebenarnya mudah, yaitu dengan menggunakan email client seperti 

Thunderbird, MailBird, Microsoft Outlook, dan sejenisnya. Namun terkadang beberapa 

orang tidak begitu suka menginstal banyak software di komputer. 

Disini kita akan menggabungkan beberapa email pada satu akun yaitu di Gmail. 

1. Kita harus login ke akun Gmail. 

 

2. Jika sudah login, maka akan muncul tampilan inbox. Dari sini, klik 

tombol Setting (yang bergambar roda gigi di sebelah pojok kanan atas) kemudian 

pilih tab Accounts. 

 

https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts
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3. Dari tab Accounts, klik pilihan ñImport from another addressñ. 

 

4. Akan muncul pop up berupa pilihan untuk memasukkan alamat email yang ingin 

digabungkan dengan Gmail. Masukkan alamat emailnya, misalnya Anda ingin 

menggabungkan email Yahoo ke GMail. 
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5. Lalu lanjutkan pengaturannya dengan klik button ñContinueò 

 

6. Setelah klik ñContinueò akan muncul pop up seperti di bawah ini. Klik Button Start 

Import, untuk memindahkan kotak masuk di akun yahoo Anda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


