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1.0 Pengenalan

Google Drive merupakan salah satu storan berasaskan cloud storage yang
membolehkan pengguna menyimpan fail dalam talian dan mengaksesnya di
mana-mana sahaja sama ada melalui telefon pintar, tablet atau komputer.
Dengan adanya cloud storage, pengguna tidak perlu lagi membawa storan fizikal

seperti USB, hardisk dan sebagainya.

2.0 Memulakan Google Drive

Para ini akan menunjukkan cara-cara untuk memulakan penggunaan Google
Drive dalam talian. Pengguna boleh menyimpan dokumen dengan selamat dan
membuka serta mengemaskini dari mana-mana peranti menggunakan Google

Drive.

Langkah-langkah untuk membuka Google Drive adalah seperti di bawah:
Langkah 1: Daripada paparan utama e-mel, klik butang ‘Google Apps’.
Langkah 2: KIlik ‘Drive’.

@ Active -~ @ {S‘;l‘

L]
-
e e

MyGovUC® o
® ™ 7o

MN-SARAWAK)w

Account Gmail Drive

kb 2022 11:30ar

supsrwk.gov.my a B

gan Latihan My

Docs Sheets Slides
B #F

R UC MyGovUC
Calendar Chat Mest

kb’ - Share a folc

Rajah 1: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3: Paparan Google Drive akan ditunjukkan seperti Rajah 2 di

‘ Drive Q, Searchin Drive 5= ® @ ce o
Fwe Starred B2 0 C
w
ity
v @ mye .
2% shared with me
(© Rece
— +
1;7 St d _=
W sin
O Swee No starred files or folders
Bytes us Add stars to things that you want to easily find later
@ & I s

Rajah 2: Merujuk kepada Langkah 3

3.0 Memuat Naik Dan Mewujudkan Dokumen Baharu

Pengguna boleh memuat naik, melihat, berkongsi dan mengemaskini fail yang
terdapat di dalam Google Drive. Penggunaan ruang storan akan berlaku
apabila:

i) Pengguna memuat naik ke dalam Google Drive sendiri; dan

i)  Pengguna memuat naik fail ke dalam folder perkongsian yang dikongsikan

daripada pengguna lain.

Jenis-jenis fail yang boleh dimuat naik ke Google Drive:

)] Dokumen

i) Foto
i) Audio
iv)  Video
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3.1 Muat naik fail ke Google Drive
Para ini menerangkan langkah-langkah untuk memuat naik fail ke Google Drive.

Fail yang dimuat naik akan berada di My Drive.

Langkah-langkah:
Langkah 1: Melalui paparan ‘Google Drive’, klik butang ‘New’.

1

New

-+

Priority

My Drive

Shared with me

Recent

Starred

Bin

0 B % 0 kB O

Storage

=]
0

48 8 MB used

o
[«

Rajah 3: Merujuk kepada Langkah 1

Langkah 2: Pilih ‘File upload’.

L Drive Q Search in Drive ._T'L_'

5 Folder

2‘ File upload

Folder upload

o B

Google Docs

Google Sheets

]

Google Slides

Google Forms

More

- )
¢y Storage No starred files or folders

Rajah 4. Merujuk kepada Langkah 2
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Langkah 3: Pilih fail yang ingin dimuat naik.
Langkah 4: Klik ‘Open’.

(]
T~ < Manual Solusi Baharu (GWS) » Draftto submit v C O Search Draft to submit
Organize v New folder =~ @ @
) o
~ i Quick acceR)
@) Manual Chat MyGowlJC 2.0 Versi Draf 1.0 ic 1757KB
@ Desktop
@) Manual Drive MyGovUC 2.0 Versi Draf 1.0 i 1459 KB
b Downloads
@) Manual Kalendar MyGowJC 2.0 Versi Draf...  16/2 1,694 KB
=] Documents
@) Manual Persidangan Dalam Talian (Googl.. A11KB
A Pictures
@) Manual Portal MyGovlIC 2.0 Portal Versi . 14,033 KB
Adiwani e Do
@) Manual User Profile Management Syste..  17/1 4,276 KB
Draft to submit
KWSP Adiwani
Pelan Modul Le
> @ OneDrive
> [ ThisPC
- .
File name: Al L Files v
'4\ Open Cancel
=11l

Rajah 5: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4

3.2 Muat naik folder ke Google Drive
Para ini menerangkan langkah-langkah untuk memuat naik folder ke Google

Drive. Folder yang dimuat naik akan berada di dalam My Drive.

Langkah-langkah:
Langkah 1: Melalui paparan ‘Google Drive’, klik butang ‘New’.

1‘ I— New

Priority

My Drive
Shared with me
Recent

Starred

Bin

0 3 % 0k @O

Storage

48.8 MB used

Rajah 6: Merujuk kepada Langkah 1
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Langkah 2:

ENTERI
N PERANCANGAN

Pilih ‘Folder upload’.

MyGovUC®

L Drive

Q, SearchinDrive

5 Folder
File upload
)
/‘ Folder upload
B Google Docs >
Google Sheets >
Google Slides >
B Google Forms >
More >
¢ Storage

Langkah 3:
Langkah 4:

Rajah 7: Merujuk kepada Langkah 2

No starred files or folders

Pilih fail atau folder yang ingin dimuat naik.

Klik ‘Upload’.

“ S « Desktop > MyGovUC 2.0 (Google) w @] Search MyGovUC 2.0 (Google)
Organize « New folder = (7]
Name Date modified Type Size
~ Cuick access
1. Pelan ALL Latihan CM 25/5/2022 %:07 PM File folder
& Desktop »
2. Pelan Medul Latihan Selusi Baharu 72022 1212 PM File folder
i Downloads #
3. Latihan UPMS 2.0 Jan 2022 4/4/2022 9:29 AM File folder
—| Documents
4, Program TTT MyGevUC 2.0 6/7/2022 8:42 AM File folder
Pictures &
5. Laporan Latihan 18/7/2022 11:47 AM File folder
Drive
8. Video Recorded Learning 14/6/2022 10:56 AM File folder
E-rnel
Gambar-gambar 8/2/2022 11:533 AM File folder
Final Manual 5¢
latihan PA 47472022 11:58 AM File folder
Pengarkiban e-
Latihan Vertual Clinic 25/4/2022 3:41 AM File folder
> @ OneDrive Manual Backup raw 22/2/2022 610 PM File folder
™ 20/2/2022 857 AN -
- - This BC Sesi Libat Urus 20/2/2022 8:57 AM File folder
. 2/1/2027 4:9G -
> @l Desktop UPMS Pengujian 3/1/2022 4:29 PM File folder
Folder: MyGovUC 2.0 (Google) i
A
iy Upload Cancel

Rajah 8: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4
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3.3 Mewujudkan Dokumen Baharu
Para ini menerangkan langkah-langkah untuk mewujudkan dokumen baharu ke

Google Drive.

Langkah-langkah:
Langkah 1: Melalui paparan ‘Google Drive’, klik butang ‘New’.

1‘ I— New

Priority

®

My Drive

I

]
-

Shared with me

D

Recent

Starred

2 % ©

Bin

¢ Storage

48 8 MB used

Rajah 9: Merujuk kepada Langkah 1

Langkah 2: Pilih jenis dokumen yang dikehendaki dan pengguna boleh
memulakan tugasan masing-masing melalui Google Workspace.

Sebagai contoh klik Google Docs

‘ Drive Q_  Searchin Drive Ers

Folder

@

File upload

Folder upload

B &

o

Google Docs

Google Sheets

]

Google Slides

Google Forms

N

More

St i
[ orage No starred files or folders

Rajah 10: Merujuk kepada Langkah 2
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Langkah 3:

3 E File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help

e~ o~ @ A T

Normal text

Avrial

£

Sebagai contoh klik Google Docs, paparan Google Docs akan
ditunjukkan seperti di bawah.

El

MyGovUC®

[Type @ to insert

- I §
b

2~

Al

Rajah 11: Merujuk kepada Langkah 3

3.4 Penukaran format dokumen dalam Format Google

iaitu Docs, Sheets dan Slide.

Jika ingin memuat naik fail seperti dokumen Microsoft Office iaitu Word, Excel

sahaja.

10

Nota: Pengguna hanya boleh menukar tetapan Google Drive melalui komputer

dan Power Point, pengguna boleh menukar fail ke dalam format aplikasi Google
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Langkah-langkah:

Langkah 1:
Langkah 2:

Melalui paparan ‘Google Drive’, klik ikon ‘Settings’.
Pilih ‘Settings’.

MyGovUC®

Suggested

Folders

Q  SearchinDrive

My Drive ~

@ Manual

B cM-Manual Solusi Baharu

= 1@ 3 MyGovUC® o
4
£ Settings = @ E
Get Drive for desktop
Keyboard shortcuts
aane I w— I - dg— 5
+

| G Drive Versi Draf 1 [ Manual Gmail Versi Draf 1 E3 Modul Latihan MyGovuC 2 [ Manual Gkalendar Versi Dr.

Name

PN

B3 Manual Solusi Baharu My B3 MyGovuC 2.0 Bengkel 9 F

Rajah 12: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2

‘Convert

Langkah 3: Pergi ke ‘Convert uploads’ dan tandakan Kkotak
uploaded files to Google Docs editor format’.
Langkah 4: Klik ‘Done’.
Settings 4
General
Notifications Storage Total used L N' 'L
Manage apps (&) O byteS Drive Mail Photos
0 bytes 0 bytes 0 bytes
Manage storage
3} Convert uploads [} Cconvert uploaded files to Google Docs editor format

Rajah 13: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4

4.0 Berkongsi Dokumen

Pengguna boleh berkongsi fail dan folder yang disimpan di dalam Google Drive

kepada sesiapa sahaja. Apabila pengguna berkongsi fail daripada Google

Drive, pengguna juga boleh mengawal sama ada pengguna lain boleh

mengemaskini, mengulas atau hanya boleh melihat fail tersebut. Bagi pengguna

yang telah menerima perkongsian fail dan folder, mereka boleh menyemak fail

dan folder tersebut di bahagian ‘Shared with me’.

11
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4.1 Kongsi Fail Daripada Google Drive

Langkah-langkah:

Langkah 1: Daripada paparan Google Drive, klik pada fail yang

ingin
dikongsikan.

= D

Rajah 14: Merujuk kepada Langkah 1

Langkah 2: Setelah dokumen dibuka, klik butang ‘Share’.

= 2[E=30
B- EE== 12 #E-E-E2 X 2- ~ g
12 13 15 16w 17 18
MO MPU
(-]
9

Rajah 15: Merujuk kepada Langkah 2

Langkah 3: Masukkan alamat e-mel kenalan.

e Share with people and groups

3' Add people and groups

0 MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNECMYUC) (you)
cm_fadhil@pernecmyuc.my

hat-ec799c6d5 ygovuc.gov.my
Space in Google Chat

Commenter ~
Send feedback 1o Gosgle Done
Get link
Restricted Only people added can open with this link
) Copy link
Share with MyGovUC2.0

Rajah 16: Merujuk kepada Langkah 3

12
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Langkah 4: KIlik di bahagian penetapan had akses untuk mengawal capaian
fail atau folder kepada kenalan. Terdapat tiga (3) jenis penetapan
had akses iaitu:

a) Viewer: Pengguna hanya boleh melihat fail, tetapi tidak boleh
mengubah kandungan atau berkongsi fail kepada pengguna
lain.

b) Commenter: Pengguna boleh memberi komen dan
cadangan, tetapi tidak boleh mengubah kandungan atau
berkongsi fail kepada pengguna lain.

c) Editor: Pengguna boleh mengubah, menerima atau menolak
cadangan dan berkongsi fail kepada pengguna lain.

Nota: Hanya satu penetapan sahaja yang boleh dipilih.

Langkah 5: Klik butang ‘Send’.

° Share with people and groups

oANIS ZULAIKHA (PERNECMYUC) X '4
|
=iy

(@ FARHANI FATAH (PERNECMYUC) X

Notify people

Message

[0 Manual Persidangan Dalam Talian (Google Meet) Versi Draf 1.0.docx

Rajah 17: Merujuk kepada Langkah 4 dan Langkah 5

13
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Langkah 6: Dokumen yang dikongsikan akan diterima oleh penerima di

bahagian ‘Inbox’. Paparan perkongsian dokumen adalah seperti

= M Gmail Q Search all conversation 5= ®actve~ (D 8 .w.cmuﬁ@
7 < « B 0 ®© 8 0 @ ® D i 10f 645 > (0]
ompose
PUSAT PERKHIDMATAN MYG... (via Google Sites) <drive-shares-dm-noreply@google.com= 4 16:59 (1 minute ago) o “ H

Tum

®a Malay -~ > English = Translate message  for: Malay

PUSAT PERKHIDMATAN MYGOVUC (MAMPU)
shared a site

/| PUSAT PERKHIDMATAN MYGOVUC (MAWMPU) (mygovuc@mampu.gov.my)
has invited you to edit the following site:

Assalamualaikum
Lampiran berikut merupakan dokuman yang diminta

Sekian, harap makium.

» Chat + B Untitled site 5%

» Spaces &8 +
» Mest - >
Your paae title

Rajah 18: Merujuk kepada Langkah 6

4.2 Kongsi Pautan Fail

Pengguna boleh menghantar pautan ‘Link’ fail kepada orang lain supaya
sesiapa sahaja yang mempunyai ‘Link’ boleh menggunakannya. Apabila

pengguna berkongsi ‘Link’, nama dan e-mel pengguna akan kelihatan sebagai

pemilik fail.

Langkah-langkah:
Langkah 1: Daripada paparan Google Drive, klik pada fail yang ingin

dikongsikan.

L Drive Q g ® S o = o
b New My Drive ~ = :
Suggested

S 1 — = MMI -MI :
& »

2 o e o i =
0]
o
[ -] = = .
B v

Rajah 19: Merujuk kepada Langkah 1

14
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Langkah 2: Setelah dokumen dibuka, klik butang ‘Share’.
= 2[E=0

X 72~ ~ B

B
m
1]
il
1}
i
iii
iii
liil
Inl

MdAMPU

Rajah 20: Merujuk kepada Langkah 2

Langkah 3: Klik ‘Get link’.
Langkah 4: Klik ‘Copy link’.
Langkah 5: Klik ‘Done’.

3 |9 Get link

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1R76VjkuVMIoM3UC3j 8WT8wm4I Copy link

- Restricted ~

Only people added can open with this link

N
Send feedback to Google 5

Rajah 21: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 5

Nota: Pengguna boleh menghadkan akses terhadap pautan yang akan
dikongsikan kepada penerima pengguna yang lain. Terdapat tiga (3) pilihan
tetapan had akses yang boleh dipilih. Pengguna perlu memilih salah satu
tetapan yang berkenaan sahaja.

i) Restricted: Hanya pengguna yang terpilih sahaja yang boleh mengakses
pautan tersebut. Pengguna yang diberi kebenaran akses adalah merujuk
kepada senarai nama yang diletakkan pada ruangan alamat e-mel.

i) MyGovUC 2.0: Akses hanya terhad kepada pengguna MyGovUC 2.0 sahaja.

iii) Anyone with the link: Semua penerima pautan boleh mengakses pautan

yang dikongsikan.

15
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4= Sharing is simpler Show me what's new X
Share ‘Status Penyediaan Manual’ @
Al
—t Restricted
Peo
a MyGovUC2.0 PERNEC) (you) oo
Genk  Anyone with the link
Anyone with the link ~ Viewer ~
Anyone on the Internet with the link can view
@ Copy link m

Rajah 22: Merujuk kepada pilihan had akses

4.3 Penerimaan perkongsian dokumen
Setelah perkongsian fail dan folder telah dilakukan, pengguna yang telah
menerima perkongsian tersebut boleh melakukan semakan di bahagian ‘Shared
with me’. Langkah-langkah untuk menyemak perkongsian fail dan folder adalah

seperti berikut:

Langkah 1: Melalui paparan ‘Google Drive’, klik butang ‘Shared with me’.
Langkah 2: Senarai fail dan folder akan dipaparkan.

L Drive Q,  Searchin Drive Tt @ © O MyGovlC® 9
Shared with me [:::]
l- New ®
5))
Priority e,
A @ My Drive o ANIS ZULAIKHA ABD RAHMAN (PERNEC) o DR. NURUL AISYAH SIM BINTI ABDULLA... a HANASALWANA BINTI BAKRI (MAMPU)
1
B Copy of Draf Tempahan Dewan Audi KOMT... Taklimat Pengurusan Penghantaran dan ... AKTIVITICM (Puan Mahanum)
® Recent Edited today Edited in the past weel Edited in the past weel
Starred Checklist Roadshow MyGovUC 2.0 Zon Uta... test (2022-06-07 19:08 GMT-7) Draf Tempahan Dewan Audi KOMTAR
L] =]
Edited in the past weel Shared with you in the past month Edited in the past weel
M sin
> storage Name Shared by Share date
1.8 GB used
B Video Manual MUHD ADRY BIN NOOR AZ. 2 Jun 2022
oﬁ i

Rajah 23: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2

16
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5.0 Menstruktur dokumen dalam Google Drive

Untuk menyusun fail di dalam ‘Drive’, pengguna boleh membuat folder untuk

memudahkan fail dicari dan dikongsi dengan pengguna lain.
Nota: Jika pengguna menyusun banyak fail atau folder serentak, pengguna

mungkin mengambil sedikit masa untuk melihat perubahan tersebut.

Langkah-langkah:
Langkah 1: Melalui paparan ‘Google Drive’, klik butang ‘New’.

1 I— New

®

Priority

[

My Drive

o
-

Shared with me

D

Recent

Starred

B % ©

Bin

¢y Storage

48.8 MB used

Rajah 24: Merujuk kepada Langkah 1

Langkah 2: Pilih ‘Folder’.

[
TI1I'

L Drive Q, Searchin Drive

,1" ‘\
2

File upload

Folder upload

B &

Google Docs

(]

Google Sheets

Google Slides

N

Google Forms

More

& storage No starred files or folders

Rajah 25: Merujuk kepada Langkah 2

17
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Langkah 3: Masukkan nama folder di ruangan New folder.
Langkah 4: Klik ‘Create’

New folder

Pelan Aktiviti MyGovUC 2.0

Cancel 4 Create

Rajah 26: Merujuk kepada Langkah 3 dan Langkah 4
Nota: Fail yang dikongsikan daripada pengguna yang lain berada di dalam

‘Shared with me’, tidak boleh dipindahkan ke dalam folder yang baru

diwujudkan.

18
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Google Drive

Pengguna boleh memadam dokumen yang telah dimasukkan ke dalam Google

Drive sekiranya dokumen tersebut tidak diperlukan lagi. Langkah-langkah untuk

memadamkan dokumen adalah seperti berikut:

Langkah 1: Melalui paparan ‘Google Drive’, ‘right click’ pada dokumen yang

hendak dipadam.
Langkah 2: Klik ‘Remove’.

L Drive Q  search in Drive
N My Drive @ Preview
b e .
€3> Openwith
Suggested
Z)  Priorit i
Y 1 2+ Share
» @] wmyDrive L G Getlink
22 shared withme = == . <+  Add to workspace
- [3 showfile location
(©  Recent ~
— (2% Add a shortcut to Drive
4 Tentatif Latihan 2022.xls
¥r  Stared g 2 Approvals
You edited in the past week
[ sin Move to
Y Remove from Starred
Name
O storage /. Rename
1.8 GB used B3 1. Pelan All Training CM
40 Manage versions
B cM-Manual Solusi Bahar I—D Make a copy
B3 Manual Pengguna Final &, Download
9 )]
B  Manual Solusi Bahanrz._‘
Not a helpful suggestion
B Manual Solusi Baharu Myt

= ® & MyGovlC® @
::: I O]
>
) o = MaMBU
> =
-]
=2
=
Checklist Roadshow MyGovuC 2 [ manual Penghantaran E-mel Ber.
Edited yesterday by NURUL HAKIMAH B Edited yesterday by ANIS ZULAIKHA AB
Last modified File size

2 Mar 2022 me -

Apr 2022 me -

7 Jun2022 me -

24 Jun 2022 me -

4 Apr 2022 me —

Rajah 27: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 2

Langkah 3: Klik butang ‘MOVE TO BIN’.

Move to Bin?

gays

CANCE 3

Untitled form’ will be delsted forever after 30

an

MOVE TO BIN

Rajah 28: Merujuk kepada Langkah 3

19
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Langkah 4: Fail yang dipadamkan akan berada di bahagian ‘Bin’. Klik ‘Bin’

untuk menyemak fail tersebut.
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Rajah 29: Merujuk kepada Langkah 4

Nota: Fail yang berada dalam Bin akan dihapuskan selama-lamanya selepas

tempoh 30 hari.

7.0 Simbol
No. | Simbol Penerangan
Get Link
1. (> Pengguna boleh mencipta ‘Link’ untuk setiap fail yang ingin

dikongsikan

Preview

2. © Pengguna boleh pra-tonton isi kandungan fail sebelum berkongsi fail
kepada pengguna lain.

Share

Klik butang ini untuk berkongsi fail kepada pengguna lain.

Remove

Untuk memadam fail di dalam Google Drive.

Storage
5. ) ) )
Pengguna boleh menyemak baki storan Google Drive.
Google Apps
6. el Pengguna boleh membuka pelbagai aplikasi Google melalui butang
ini.
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