
 
 

 MODUL   
 

 

 

PEMANFAATAN WPS ONLINE DAN GOOGLE 

DRIVE DALAM MENUNJANG KEGIATAN 

ADMINISTRASI 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Disusun oleh : 

Faif Yusuf, S.E., M.M. 

Dewi Retno Budiastuti, S.Sos, M.M. 

Henny Armaniah, S.Pd, M.M  

Slamet Heri Winarno, S.E., M.M 

 

 

FAKULTAS EKNOMI DAN BISNIS 

UNIVERSITAS BINA SARANA INFORMATIKA 

2025 

 

  



KATA PENGANTAR 

 

Dengan mengucapkan puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, yang telah 

melimpahkan rahmat dan karunia-Nya, sehingga pada akhirnya penulis dapat 

menyelesaikan modul pengabdian masuarakatini dengan baik. Modul ini penulis 

sajikan dalam bentuk makalah yang sederhana, dengan judul Pemanfaatan Wps Online 

Dan Google Drive Dalam Menunjang Kegiatan Administrasi. 

Tujuan dari modul ini dibuat sebagai salah satu media yang dapat memberikan 

pengetahuan secara khusus tentang Pemanfaatan Wps Online Dan Google Drive. Penulis 

menyadari bahwa tanpa bimbingan dan dorongan dari semua pihak, maka penulisan 

modul ini tidak akan berjalan lancar. Oleh karena itu pada kesempatan ini, ijinkanlah 

penulis menyampaikan ucapan terima kasih kepada: 

 

1. Bapak Prof. Dr. Mochamad Wahyudi, M.Kom, M.M, M.Pd, IPU. ASEAN Eng. 

selaku Rektor Universitas Bina Sarana Informatika. 

2. Ibu Dr. Ani Wijayanti, M.M, M.Par selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Universitas Bina Sarana Informatika 

3. Ibu Eka Dyah Setianingsing, S.E, M.M selaku Ketua Program Studi Manajemen 

Universitas Bina Sarana Informatika. 

4. Rekan-rekan penulis yang telah bekerjasama. 

5. Dosen di lingkungan Universitas Bina Sarana Informatika.  

 

Serta semua pihak yang terlalu banyak untuk disebut satu persatu sehingga 

terwujudnya modul ini. Penulis menyadari bahwa penulisan modul ini masih jauh sekali 

dari sempurna, untuk itu penulis mohon kritik dan saran yang bersifat membangun demi 

kesempurnaan penulisan di masa yang akan datang. 

 

Akhir kata semoga modul ini dapat berguna bagi penulis khususnya dan bagi para 

pembaca yang berminat pada umumnya. 

 

 

 

Jakarta, 17 Mei  2025 

 

 

 

                Penulis 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAB I  

PENDAHULUAN 

 

Di era digital saat ini, kemampuan untuk memanfaatkan teknologi informasi 

menjadi salah satu kompetensi dasar yang harus dimiliki oleh tenaga administrasi di 

berbagai sektor, termasuk pendidikan, pemerintahan, dan sektor swasta. Keberadaan 

teknologi informasi memungkinkan para tenaga administrasi untuk meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas dalam pekerjaan mereka. Menurut Musyaffa et al., penggunaan 

alat teknologi informasi dalam institusi pendidikan dapat meningkatkan efektivitas 

instruksional dan keterlibatan peserta didik, yang pada gilirannya meningkatkan efisiensi 

administratif (1). Keterampilan dalam memanfaatkan aplikasi pengolah kata dan 

penyimpanan berbasis cloud seperti WPS Online dan Google Drive telah menjadi 

strategis dalam mendukung tugas administratif. 

Penggunaan aplikasi berbasis cloud dan pengolahan kata mendukung aktor 

pendidikan dalam kolaborasi dan manajemen informasi yang lebih baik. Younyi et al. 

menekankan bahwa perubahan kebijakan administratif yang didukung oleh teknologi 

dapat memperkuat relevansi sistem pendidikan tinggi (2). Hal ini menciptakan 

lingkungan kerja yang interaktif yang mendorong kolaborasi di antara pemangku 

kepentingan, termasuk guru, staf pendidikan, dan orang tua, sebagaimana dikemukakan 

oleh Riski et al. dalam analisis kepemimpinan digital di sekolah, yang menunjukkan 

pentingnya partisipasi aktif pemangku kepentingan dalam proses pendidikan (3). 

Dalam konteks administrasi pendidikan, Dağlı et al. menunjukkan pentingnya 

pengetahuan teknis bagi guru dan administrator untuk berhasil mengintegrasikan 

teknologi ke dalam lingkungan pendidikan (4). Keterampilan ini tidak hanya meliputi 

penguasaan alat tetapi juga pemahaman tentang bagaimana memanfaatkan teknologi 

untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif. Seiring dengan itu, penelitian oleh 

Kasalak et al. menekankan perlunya pengembangan keterampilan reflektif dan 

pemecahan masalah bagi tenaga administratif, yang merupakan kunci dalam mengelola 

organisasi pendidikan yang berorientasi teknologi (5). 

Lebih jauh lagi, dalam memperkuat kompetensi administrasi, penting bagi tenaga 

kerja untuk terus menerus beradaptasi dengan perkembangan teknologi. Nguyễn-anh et 

al. menyoroti bahwa penerimaan dan preferensi terhadap pembelajaran daring di institusi 

pendidikan sangat dipengaruhi oleh keterampilan teknis dan lingkungan teknis yang 



mendukung (6). Dengan demikian, investasi dalam pengembangan keterampilan di antara 

pegawai administrasi adalah sangat penting untuk memastikan bahwa mereka dapat 

menggunakan teknologi informasi secara efektif, yang pada akhirnya berkontribusi 

terhadap peningkatan kinerja dan hasil dalam pendidikan. 

Sebagai kesimpulan, menguasai aplikasi pengolah kata dan teknologi 

penyimpanan data berbasis cloud merupakan aspek vital dari kompetensi administrasi di 

era digital. Hal ini bukan hanya meningkatkan efisiensi tetapi juga memperkuat daya 

saing institusi dalam memberikan layanan pendidikan yang berkualitas. 

Berbagai macam permasalahan timbul terkait dengan fenomena diatas, seperti:  

1. Bagaimana pemanfaatan WPS Online dalam kegiatan administrasi? 

2. Bagaimana pemanfaatan Google Drive dalam menunjang efisiensi administrasi? 

3. Perlukah dibuatkan pelatihan untuk mengatasinya? 

Namun demikian penggunaan WPS Office dan Google Drive ini diyakini akan 

banyak sekali memberikan manfaat, diantaranya: 

1. Mempermudah kolaborasi dan akses dokumen 

2. Mengurangi ketergantungan pada perangkat keras. 

3. Meningkatkan produktivitas kerja staf administrasi. 

 

  



BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

A. Administrasi Digital 

Administrasi digital adalah proses pengelolaan data dan dokumen yang dilakukan 

menggunakan perangkat digital dan internet untuk mendukung efisiensi kerja. Di zaman 

modern ini, digitalisasi administrasi semakin penting, terutama dalam konteks 

peningkatan efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas. Menurut Maksin et al., digitalisasi 

dalam administrasi sipil memberikan kontribusi yang signifikan dalam meningkatkan 

efisiensi pelayanan publik dan administrasi kepegawaian (7). Dalam konteks ini, 

teknologi tidak hanya meningkatkan kelancaran operasional tetapi juga mempercepat 

proses pengambilan keputusan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Berbagai Macam Aplikasi Administrasi Digital 

 

Penggunaan aplikasi dan sistem berbasis digital, seperti e-government dan sistem 

informasi administrasi, telah menjadi solusi yang efektif untuk mengatasi tantangan 

administratif di berbagai sektor. Sebagai contoh, Pujiyono et al. melaporkan bahwa 

penerapan e-government telah membantu aparat desa dalam memberikan layanan yang 

lebih responsif kepada masyarakat, meskipun terdapat tantangan terkait keterampilan 

teknis yang perlu diatasi (8). Hal ini sejalan dengan penelitian oleh Sarjito, yang 



menekankan bahwa digitalisasi administrasi perdesaan di negara berkembang membawa 

tantangan sekaligus kesempatan untuk meningkatkan kualitas pelayanan masyarakat (9). 

Keterampilan penggunaan teknologi digital oleh tenaga administrasi juga 

memainkan peran penting. Bahrudin mencatat bahwa mahasiswa di departemen 

administrasi pendidikan merasakan manfaat dari program magang yang tidak hanya 

memberikan pengalaman kerja, tetapi juga membantu mereka beradaptasi dengan 

tuntutan teknologi digital yang terus berkembang (10). Selain itu, meskipun ada tantangan 

dalam hal keterampilan penggunaannya, program pelatihan dan penyuluhan yang 

dilakukan dapat memperkuat kemampuan aparat desa dalam menggunakan teknologi 

secara efektif (11). 

Dalam hal ini, pentingnya integrasi sistem informasi dan pelatihan bagi sumber 

daya manusia di lembaga publik dibahas oleh Wijaya, yang menunjukkan bagaimana 

transformasi digital dapat mengoptimalkan manajemen sumber daya manusia di lembaga 

amil zakat (12). Proses ini tidak hanya meningkatkan efisiensi tetapi juga dapat 

memperkuat daya saing organisasi dalam era digital saat ini. Kesimpulannya, administrasi 

digital memungkinkan pengelolaan yang lebih efektif dan efisien, dengan dukungan 

teknologi yang tepat dan pengembangan kompetensi yang berkelanjutan. 

 

B. WPS Office Online 

WPS Office Online adalah platform pengolah dokumen berbasis cloud yang 

mendukung format dokumen Word, Excel, dan PowerPoint. Aplikasi ini ringan dan 

kompatibel dengan berbagai sistem operasi. Dengan kemampuan untuk melakukan 

pengolahan dokumen secara daring, WPS Office Online mendukung kolaborasi yang 

efisien antara pengguna yang berada di lokasi berbeda. Hal ini sangat penting dalam 

konteks kerja tim, terutama di lingkungan kerja yang mengutamakan fleksibilitas dan 

mobilitas, di mana pengguna dapat mengakses dokumen dari perangkat yang berbeda 

tanpa memerlukan instalasi lokal. 

Seiring dengan meningkatnya kebutuhan terhadap perangkat lunak berbasis cloud, 

WPS Office Online menawarkan keunggulan dalam hal penggunaan yang efisien dan 

mudah. Laksana et al. mencatat bahwa pengolahan dokumen dalam sistem berbasis cloud 

memudahkan kegiatan administrasi dan meningkatkan kecepatan dalam pengelolaan 

data, berbanding terbalik dengan metode penyimpanan konvensional yang sering 



dikaitkan dengan keterbatasan (13). Pengaplikasian software pengolah kata dan 

spreadsheet seperti WPS dapat membantu dalam meningkatkan produktivitas kerja. 

Adopteran cloud computing dalam penggunaan aplikasi seperti WPS Office 

Online juga telah terbukti memberikan manfaat signifikan dalam efisiensi dan 

aksesibilitas data. Hidayat et al. menjelaskan bahwa sistem penyimpanan berbasis cloud 

memungkinkan organisasi untuk dengan cepat mengakses dokumen yang disimpan, baik 

itu berupa teks, gambar, atau file lain (14). Dengan demikian, adopsi WPS Office Online 

dapat dianggap sebagai langkah strategis dalam merespons kebutuhan akan alat bantu 

administrasi yang modern dan pragmatis. 

Lebih jauh, penggunaan platform seperti WPS juga memberikan solusi dalam 

konektivitas antar pengguna, yang mana memfasilitasi kolaborasi secara real-time. Hal 

ini sangat diperlukan di era di mana banyak pekerjaan harus dilakukan secara jarak jauh. 

Penelitian oleh Samsuriah menunjukkan bahwa solusi berbasis cloud mampu 

meningkatkan interaksi dan kinerja tim, dan aplikasi seperti WPS Office Online adalah 

contoh konkret dari implementasi ini (15). Terlebih lagi, integrasi platform yang 

mendukung berbagai format dokumen membuatnya ideal untuk berbagai keperluan, baik 

di sektor swasta maupun pemerintahan, menunjukkan potensi besar dalam meningkatkan 

efisiensi operasional secara keseluruhan. 

 

C. Google Drive 

Google Drive adalah layanan penyimpanan berbasis cloud yang memungkinkan 

pengguna menyimpan, mengakses, dan berbagi file dari mana saja dan kapan saja. 

Layanan ini semakin penting seiring dengan meningkatnya kebutuhan akan aksesibilitas 

dan kolaborasi yang efisien dalam berbagai aspek kehidupan, baik dalam konteks pribadi 

maupun profesional. Aksesibilitas yang ditawarkan oleh Google Drive menjadikannya 

alat yang sangat berguna bagi individu dan organisasi untuk mengelola dokumen mereka 

dengan cara yang fleksibel dan praktis, tanpa terikat pada lokasi fisik tertentu (16). 

Kelebihan utama dari Google Drive adalah kapasitas penyimpanannya yang besar, 

yang memungkinkan pengguna untuk menyimpan berbagai jenis file, termasuk dokumen, 

gambar, video, dan spreadsheet, tanpa khawatir kehilangan data. Penggunaan layanan 

penyimpanan berbasis cloud seperti Google Drive memungkinkan pengguna untuk 

mengurangi beban penyimpanan di perangkat lokal mereka, serta memanfaatkan 

pengelolaan data yang lebih sederhana dan terorganisir. Selain itu, dukungan untuk 



berbagai format file, seperti Google Docs untuk pengolahan kata, Google Sheets untuk 

pengolahan data, dan Google Slides untuk presentasi, memungkinkan integrasi yang 

mulus antara berbagai aplikasi dalam ekosistem Google (17). 

Keamanan adalah salah satu aspek penting dalam penggunaan Google Drive dan 

layanan cloud lainnya. Isu keamanan dan privasi dalam layanan penyimpanan cloud 

sering menjadi perhatian utama pengguna, terutama terkait dengan kemungkinan 

penyalahgunaan dan kebocoran data. Oleh karena itu, Google Drive menyediakan fitur 

keamanan tambahan seperti enkripsi data, autentikasi dua faktor, dan kontrol akses untuk 

melindungi informasi pengguna. 

Kemudahan berbagi file yang ditawarkan oleh Google Drive memungkinkan 

pengguna untuk berkolaborasi secara real-time, yang sangat berguna dalam konteks bisnis 

dan pendidikan jarak jauh. Kolaborasi menggunakan Google Drive dapat meningkatkan 

produktivitas tim, memungkinkan pengguna untuk berkontribusi dan memberikan 

masukan secara langsung pada dokumen yang sama, sehingga mempercepat proses kerja. 

Ketersediaan aplikasi mobile juga memungkinkan pengguna untuk memiliki akses ke file 

mereka kapan saja dan di mana saja, semakin meningkatkan fleksibilitas dan efisiensi 

kerja. 

Dengan berbagai fitur dan keunggulan yang ditawarkan, Google Drive telah 

menjadi solusi penyimpanan cloud yang populer di kalangan pengguna individu maupun 

organisasi, membantu mereka untuk mengelola data dan informasi secara efektif dalam 

era digital saat ini. 

 

D. Kolaborasi Digital 

Kolaborasi digital mendorong produktivitas tim melalui komunikasi instan dan 

akses bersamaan terhadap dokumen yang sedang dikerjakan. Hal ini mencerminkan 

perkembangan pesat dalam teknologi informasi yang memungkinkan individu untuk 

berbagi dan mengedit dokumen secara real-time, serta meningkatkan interaksi tim tanpa 

menghadapi kendala jarak fisik. Menurut Nethania dan Rahmawati, kolaborasi digital 

memfasilitasi proses komunikasi yang lebih efisien, di mana tim dapat memberikan 

umpan balik yang cepat dan responsif terhadap proyek yang sedang dikerjakan (18). 

Kemudahan akses ke dokumen bersama juga membantu tim untuk tetap sinkron 

dalam tujuan dan tanggung jawab mereka. Hal ini diperkuat oleh Hutahaean et al. yang 

menunjukkan bagaimana teknologi informasi dapat meningkatkan efisiensi dalam 



pengelolaan data dan komunikasi internal (19). Sebagai contoh, penggunaan alat seperti 

Google Docs atau aplikasi seperti Microsoft Teams memungkinkan banyak pengguna 

untuk berkolaborasi dalam dokumen yang sama secara simultan, menjaga jalur 

komunikasi tetap terbuka dan meminimalkan potensi kesalahan dalam pengelolaan 

informasi. 

Implementasi platform kolaborasi digital tidak hanya membuat komunikasi lebih 

instan tetapi juga mempengaruhi atmosfer kerja tim. Sebuah studi oleh Jukasni dan 

Rorong menunjukkan bahwa aplikasi kolaborasi modern seperti Microsoft Teams 

berfungsi untuk meningkatkan penyebaran informasi di antara karyawan, membantu 

mengurangi waktu yang dihabiskan untuk memindahkan informasi dan mempercepat 

pengambilan keputusan (20). Selain itu, hal ini diharapkan untuk membangun budaya tim 

yang lebih kolaboratif dan responsif, yang sangat diperlukan dalam era kerja hibrid saat 

ini. 

Dalam konteks yang lebih luas, produktivitas yang dihasilkan dari kolaborasi 

digital berkontribusi pada kesiapan perusahaan untuk bersaing dalam lingkungan bisnis 

yang semakin kompleks dan dinamis. Penelitian oleh Amelia menggarisbawahi 

pentingnya komunikasi yang efektif dalam transformasi digital yang dapat meningkatkan 

keterlibatan dan motivasi karyawan, yang pada gilirannya menciptakan daya saing 

organisasi (21). 

Dengan demikian, kolaborasi digital yang memfasilitasi komunikasi instan dan 

akses bersamaan terhadap dokumen menjadi kunci untuk meningkatkan kinerja tim dan 

keberhasilan organisasi dalam mencapai tujuannya. 

   

D. Pengenalan WPS Online 

WPS Office Online adalah platform pengolah dokumen berbasis cloud yang 

menyediakan berbagai alat bagi penggunanya untuk menciptakan dan mengelola 

dokumen secara efisien. Sebagai bagian dari tren digitalisasi yang kian berkembang, WPS 

Office Online memberikan alternatif yang kompetitif bagi pengguna yang memerlukan 

solusi pengolahan dokumen yang ringan dan fleksibel. Dengan kemampuan untuk bekerja 

secara daring, WPS Office memfasilitasi aksesibilitas dan kolaborasi di antara pengguna 

di berbagai lokasi, membantu pemanfaatan waktu dan sumber daya secara lebih efektif. 

Salah satu fitur utama dari WPS Office Online adalah kemampuannya untuk 

mendukung berbagai format dokumen seperti Word, Excel, dan PowerPoint. Penelitian 



oleh Purwaningtyas et al. menunjukkan bahwa aplikasi pengolah kata yang mendukung 

interoperabilitas format dapat memperlancar proses kolaborasi di lingkungan pendidikan 

dan bisnis (Purwaningtyas et al., 2023). Hal ini menjadikan WPS Office tidak hanya 

sekadar alat, tetapi juga sebagai platform yang menyatukan berbagai kebutuhan 

administratif pengguna. 

Kemudahan akses yang ditawarkan oleh WPS Office Online sangat penting dalam 

konteks pekerjaan jarak jauh. Dengan adanya aplikasi ini, pengguna dapat mengakses 

dokumen yang dibutuhkan kapan saja dan di mana saja, selagi terhubung ke internet. 

Meskipun tidak ada penelitian yang secara langsung membahas WPS Office Online, 

literature mengenai kolaborasi dalam konteks aplikasi berbasis cloud umumnya 

menunjukkan bahwa kemampuan untuk melibatkan banyak pengguna dalam pengeditan 

dan pembaruan dokumen secara bersamaan merupakan salah satu keunggulan teknologi 

tersebut. 

WPS Office Online juga menyediakan fitur kolaboratif yang memungkinkan 

beberapa pengguna untuk bekerja dalam dokumen yang sama secara real-time. Ini 

terbayang dari peningkatan produktivitas yang dapat dicapai melalui komunikasi yang 

lebih cepat dan pola kerja yang lebih fleksibel. Penggunaan platform kolaboratif dalam 

pendidikan diakui sebagai metode yang efektif untuk meningkatkan keterlibatan pelajar, 

sebagaimana ditunjukkan dalam penelitian lain (Purwaningtyas et al., 2023). 

Dari sudut pandang keamanan, WPS Office Online menawarkan berbagai langkah 

perlindungan yang penting bagi pengguna, termasuk pengaturan hak akses dan enkripsi 

data. Peran penting dari keamanan dalam layanan berbasis cloud telah dibahas dalam 

berbagai penelitian yang menekankan pentingnya lingkungan kerja yang aman untuk 

mendukung kolaborasi tanpa risiko kehilangan data (Li & Ismail, 2024). Dengan model 

keamanan yang tepat, WPS Office Online dapat diandalkan dalam menjaga kerahasiaan 

dan integritas informasi. 

Lebih jauh lagi, WPS Office Online memungkinkan pengguna untuk menyimpan 

dokumen secara langsung di cloud, mengurangi ketergantungan pada perangkat fisik. Hal 

ini sejalan dengan pendapat mengenai metode kerja yang lebih efisien yang membantu 

dalam mengurangi pemborosan waktu (Vaidis et al., 2024). Adopsi sistem penyimpanan 

cloud membawa pengguna ke era baru dalam pengelolaan informasi dalam pekerjaan 

sehari-hari. 



Sebagai kesimpulan, WPS Office Online adalah solusi yang komprehensif untuk 

pengolahan dokumen digital yang mendukung kolaborasi dan produktivitas. Dengan 

berbagai fitur unggulan dan kemudahan dalam akses, WPS Office Online menempatkan 

dirinya sebagai alat yang penting untuk profesional, pelajar, dan organisasi yang ingin 

memanfaatkan potensi pengolahan dokumen di era digital saat ini. Dengan terus 

berkembangnya teknologi, penggunaan aplikasi ini diharapkan akan semakin meluas, 

sejalan dengan kebutuhan masyarakat yang mengharapkan fleksibilitas dan efisiensi 

dalam bekerja. 

 

E. Menyusun dan menyimpan dokumen secara online 

Menyusun dan menyimpan dokumen secara online telah menjadi bagian penting 

dalam praktik administrasi modern saat ini. Dengan kemajuan teknologi dan semakin 

berkembangnya layanan penyimpanan berbasis cloud, proses ini menjadi lebih efisien 

dan dapat diakses dari mana saja. Dalam konteks ini, WPS Office Online dan Google 

Drive adalah dua platform yang banyak digunakan untuk menyimpan dan mengolah 

dokumen secara daring. Keduanya memungkinkan pengguna untuk membuat, mengedit, 

dan menyimpan dokumen dengan cara yang mudah, serta mendukung kolaborasi antara 

banyak pengguna secara bersamaan. 

Langkah pertama dalam menyusun dokumen secara online adalah pemilihan 

platform yang sesuai dengan kebutuhan pengguna. Platform seperti WPS Office Online 

menawarkan antarmuka intuitif dan fungsionalitas yang mendukung format dokumen 

utama seperti Word, Excel, dan PowerPoint. Penelitian oleh Nurdyansa et al. 

menunjukkan bahwa pelatihan mengenai digitalisasi untuk staf administrasi dapat 

meningkatkan pemahaman mereka dalam menggunakan teknologi digital secara efektif, 

yang berkontribusi pada efisiensi pengelolaan dokumen (22). Selain itu, penting untuk 

mempertimbangkan kemudahan akses dan integrasi fitur yang ada dalam masing-masing 

platform. 

Setelah memilih platform penyimpanan, tahap berikutnya adalah membuat 

dokumen baru. Pengguna dapat memanfaatkan berbagai template yang tersedia untuk 

memulai dengan cepat. Template ini sering kali dirancang untuk memenuhi kebutuhan 

standar dokumen bisnis, laporan, dan slide presentasi. Proses pengeditan dapat dilakukan 

secara real-time, di mana beberapa pengguna dapat berkolaborasi dalam dokumen yang 

sama dan melihat pembaruan secara langsung. Hal ini menciptakan lingkungan kerja yang 



lebih dinamis dan interaktif, seperti yang diungkapkan dalam penelitian oleh Jaya dan 

Maella mengenai pentingnya komunikasi digital di dalam organisasi (23). 

Setelah dokumen disusun, penting untuk menyimpannya dengan cara yang aman. 

Platform penyimpanan berbasis cloud seperti Google Drive dan WPS Office Online 

biasanya menyediakan fitur penyimpanan otomatis, sehingga pengguna tidak perlu 

khawatir kehilangan data yang telah dikerjakan. Fungsi ini juga sering dilengkapi dengan 

opsi untuk mengatur hak akses kepada pengguna lain, yang memungkinkan kontrol 

terhadap siapa saja yang dapat melihat atau mengedit dokumen tersebut. 

Selain penyimpanan, organisasi dokumen dalam folder atau kategori yang tepat 

sangat penting untuk memudahkan pencarian dan akses di masa depan. Dengan 

menggunakan sistem pengelolaan yang baik, pengguna dapat dengan mudah menemukan 

dokumen yang diperlukan tanpa harus menghabiskan banyak waktu mencarinya. Hal ini 

sejalan dengan rekomendasi dari Cahyani dan Nurdin yang menekankan pentingnya 

sistem yang teratur dalam kolaborasi tim untuk meningkatkan kinerja (24). 

Sebelum dokumen dibagikan, lakukan pemeriksaan akhir untuk memastikan tidak 

ada kesalahan atau informasi yang hilang. Setelah itu, pengguna dapat langsung 

membagikan dokumen melalui tautan atau dengan mengundang kolaborator secara 

langsung dalam platform yang sama. Proses berbagi online ini memungkinkan kolaborasi 

yang lebih cepat dan komunikasi yang lebih jelas, sesuai dengan kebutuhan di era digital 

saat ini. 

Sebagai kesimpulan, menyusun dan menyimpan dokumen secara online memiliki 

banyak keuntungan, termasuk kemudahan kolaborasi, aksesibilitas, dan pengelolaan yang 

lebih efisien. Dengan mengadopsi teknologi ini, individu dan organisasi dapat 

meningkatkan produktivitas mereka serta memanfaatkan waktu secara lebih efisien. 

Memilih platform yang tepat, mengatur organisasi dokumen dengan baik, dan 

memastikan dokumen selalu diperbarui adalah langkah-langkah kunci untuk mencapai 

pengelolaan dokumen yang efektif. 

 

F. Pengenalan Google Drive dan fitur-fiturnya 

Google Drive adalah platform penyimpanan berbasis cloud yang banyak 

digunakan untuk kolaborasi dan manajemen dokumen. Dengan fitur-fitur yang 

mendukung kerja sama tim dan akses terkait file, platform ini memudahkan pengguna 

untuk berkolaborasi secara efektif. Proses kolaborasi di Google Drive tidak hanya terbatas 



pada penyimpanan file, tetapi juga mencakup pengeditan dan berbagi dokumen secara 

real-time, yang sangat bermanfaat dalam lingkungan kerja modern yang mengutamakan 

fleksibilitas dan efisiensi. 

Salah satu praktik kolaborasi yang unggul di Google Drive adalah kemampuannya 

untuk mengizinkan beberapa pengguna mengedit dokumen yang sama secara bersamaan. 

Misalnya, dalam sebuah proyek tim yang menggunakan Google Docs, anggota tim dapat 

bekerja pada dokumen yang sama, menambahkan komentar, dan melakukan pengeditan 

secara langsung. Hal ini memungkinkan anggota tim untuk melihat perubahan satu sama 

lain dalam waktu nyata, meminimalkan risiko kesalahan dan meningkatkan produktivitas. 

Penelitian oleh Septikasari et al. mencatat bahwa manfaat kolaborasi ini sudah mulai 

diadopsi oleh para guru untuk meningkatkan interaksi dalam proses pembelajaran (25). 

Manajemen file di Google Drive juga menawarkan beberapa keuntungan. 

Pengguna memiliki kemampuan untuk menyimpan berbagai jenis file dalam satu 

platform yang terintegrasi. Misalnya, dokumen teks, spreadsheet, dan presentasi dapat 

disimpan dalam folder yang sama dan dapat diakses kapan saja dan di mana saja, asalkan 

terhubung ke internet. Organisasi file yang baik dalam Google Drive memungkinkan 

pengguna untuk lebih cepat menemukan dokumen yang diperlukan, seperti yang 

diungkapkan oleh Jupriyadi et al., yang menunjukkan pentingnya pengelolaan file untuk 

meningkatkan efisiensi administrasi(Jupriyadi et al., 2022). 

 

Gambar 2. Fitur Google Drive 

 



Fitur berbagi di Google Drive memungkinkan pengguna untuk mengatur hak 

akses kepada orang lain, sehingga file dan dokumen hanya dapat dilihat atau diedit oleh 

orang yang ditentukan. Misalnya, jika seorang manajer ingin berbagi laporan proyek 

dengan tim, mereka dapat memberikan akses hanya untuk melihat atau mengedit, sesuai 

dengan peran masing-masing anggota tim. Ini menjamin kontrol yang lebih besar 

terhadap informasi yang sensitif dan mengurangi risiko kebocoran data. Pratistha et al. 

menyoroti fungsi ini sebagai elemen kunci dalam aplikasi yang memanfaatkan API 

Google Drive, yang memperkuat kontrol terhadap data yang dibagikan (16). 

Google Drive adalah platform penyimpanan berbasis cloud yang telah menjadi 

salah satu alat utama dalam pengelolaan dokumen dan kolaborasi digital di berbagai 

kalangan, mulai dari individu hingga organisasi. Sejak diluncurkan, Google Drive telah 

memberikan solusi praktis untuk menyimpan, berbagi, dan mengelola file secara efisien. 

Dengan memberikan ruang penyimpanan sebesar 15 GB secara gratis, Google Drive 

memudahkan pengguna untuk menyimpan berbagai jenis data, termasuk dokumen, 

gambar, video, dan spreadsheet tanpa memerlukan perangkat keras tambahan seperti hard 

disk fisik. 

Salah satu fitur unggulan dari Google Drive adalah kemampuannya untuk 

berkolaborasi secara real-time. Fitur ini memungkinkan beberapa pengguna untuk 

mengedit dokumen secara bersamaan dan memberikan komentar, sehingga meningkatkan 

produktivitas kerja, terutama dalam lingkungan yang memerlukan umpan balik cepat. 

Sebuah studi oleh Septikasari et al. menunjukkan bahwa pelatihan penggunaan Google 

Drive dapat membantu guru dan siswa berkolaborasi lebih baik dalam pendidikan, 

sehingga memudahkan proses belajar mengajar (25). Selain itu, kolaborasi yang efisien 

seperti ini penting dalam konteks pekerjaan jarak jauh yang semakin berkembang. 

Google Drive juga terintegrasi dengan berbagai aplikasi Google lainnya, seperti 

Google Docs, Sheets, dan Slides. Hal ini memungkinkan pengguna untuk membuat dan 

mengedit dokumen langsung di dalam platform tanpa harus mengunduh file secara 

terpisah. Penelitian oleh Pratistha et al. mencatat bahwa pemanfaatan Google Drive API 

dapat memperluas fungsionalitas dengan memudahkan proses unggah, berbagi, dan 

pengunduhan data dalam aplikasi berbasis web (16). Kemudahan ini memberikan nilai 

tambah bagi pengguna dalam menyusun dan mendistribusikan informasi. 

Fitur lain yang sangat berharga dari Google Drive adalah kemampuan untuk 

mengatur hak akses file. Pengguna dapat memilih siapa yang memiliki izin untuk melihat, 



mengedit, atau mengomentari dokumen, memberikan kontrol lebih besar terhadap privasi 

dan kerahasiaan data. Dalam konteks pendidikan dan organisasi, kemampuan untuk 

berbagi dokumen dengan batasan tertentu akan membantu menjaga integritas informasi 

(17). Hal ini juga memungkinkan kolaborasi yang aman di antara anggota tim yang sering 

kali memiliki peran dan tanggung jawab yang berbeda. 

Dalam hal keamanan, Google Drive menawarkan enkripsi data yang dapat 

memberikan perlindungan lebih terhadap informasi sensitif. Penelitian oleh 

Mulyapradana et al. menunjukkan bahwa Google Drive tidak hanya menyimpan file, 

tetapi juga memastikan file tersebut terlindungi dengan baik dari akses tidak sah dengan 

berbagai fitur pencarian yang akurat dan tingkat keamanan yang tinggi (26). Keamanan 

data di cloud menjadi salah satu pertimbangan utama bagi organisasi dalam memindahkan 

penyimpanan mereka ke platform digital. 

Selanjutnya, Google Drive juga memungkinkan pengguna untuk mengakses file 

dari berbagai perangkat, termasuk komputer, tablet, dan smartphone. Hal ini membuat 

Google Drive menjadi pilihan utama bagi mereka yang memerlukan akses fleksibel dalam 

menunjang pekerjaan. Hal ini sejalan dengan evolusi cara kerja modern yang 

memungkinkan karyawan untuk beroperasi di luar ruang kerja tradisional. Implementasi 

sistem seperti ini membuat peningkatan efisiensi kerja lebih memungkinkan, seperti yang 

disampaikan oleh Fatkhurrochman et al. (27). 

Sebagai kesimpulan, Google Drive telah menjadi perkara penting dalam 

pengelolaan dokumen digital dan kolaborasi. Dengan beragam fitur yang mendukung 

pekerjaan tim dan kemudahan dalam penyimpanan serta berbagi file, Google Drive 

menawarkan alat yang efisien untuk individu dan organisasi di era digital yang 

berkembang pesat. Dengan terus adanya pembaruan dan peningkatan kemampuan 

platform, pengguna dapat diharapkan untuk terus memanfaatkan Google Drive dalam 

memaksimalkan efisiensi dan produktivitas dalam berbagai aspek kehidupan mereka. 

Google Drive juga memungkinkan pengguna untuk mengomentari dokumen dan 

memberikan umpan balik langsung di dalam platform. Fitur komentar ini adalah alat yang 

sangat berguna dalam kolaborasi, di mana rekan kerja dapat dengan mudah 

menyampaikan masukan tanpa harus mengedit teks secara langsung. Dengan cara ini, 

diskusi dapat berlangsung secara konstruktif di sepanjang pengembangan dokumen. Hasil 

dari pelatihan yang dilakukan untuk guru di SMKN4 Tanjung Balai menunjukkan 

peningkatan pemahaman mengenai fitur-fitur komentar dan kolaborasi, sehingga 



memungkinkan mereka untuk lebih efektif menggunakan Google Drive dalam kegiatan 

belajar mengajar (17). 

Di samping itu, integrasi Google Drive dengan aplikasi Google lainnya, seperti 

Google Sheets dan Google Slides, memperluas kemungkinan kolaborasi dan manajemen 

dokumen. Pengguna dapat dengan mudah mengimpor data dari Google Sheets ke Google 

Docs atau menyematkan presentasi dari Google Slides dalam dokumen mereka. Hal ini 

menciptakan ekosistem yang saling berhubungan yang memudahkan pengguna dalam 

mengelola berbagai format dokumen dan mengoptimalkan kerja mereka, yang juga 

diangkat oleh Sahren et al. (17). 

Dalam kesimpulan, Google Drive menawarkan solusi yang holistik untuk 

kolaborasi dan manajemen file. Dengan fitur-fiturnya yang mendukung pengeditan real-

time, sistem berbagi yang fleksibel, dan integrasi yang mulus dengan aplikasi Google 

lainnya, platform ini telah menjadi alat yang esensial dalam dunia kerja yang semakin 

digital. Pengguna dapat memanfaatkan Google Drive untuk meningkatkan efisiensi 

pekerjaan dan kolaborasi di berbagai bidang, mulai dari pendidikan, bisnis, hingga proyek 

komunitas. 

  



BAB III 

IMPLEMENTASI PEMANFAATAN 

 

A. Penggunaan WPS Online dalam Administrasi 

1. Menulis dan mengedit surat dinas 

Dalam era digital saat ini, penggunaan aplikasi berbasis cloud seperti WPS 

Online sangat membantu dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas proses 

administrasi, khususnya dalam penyusunan surat resmi. Proses ini mencakup beberapa 

langkah penting yang akan dijelaskan di bawah ini. 

Langkah pertama dalam penulisan surat dinas menggunakan WPS Online adalah 

memastikan bahwa pemakai memiliki akun WPS Office dan dapat mengakses aplikasi 

tersebut melalui browser. Pengguna dapat membuat dokumen baru dengan memilih 

template surat dinas yang telah disediakan. Dengan menggunakan template, pengguna 

mendapatkan struktur surat yang telah ditentukan, sehingga mempermudah dan 

mempercepat proses penulisan. Dalam penelitian oleh Ramdhan et al., dijelaskan bahwa 

penggunaan teknologi dalam pengelolaan administrasi dapat membantu aparat 

pemerintah untuk lebih efisien dalam menjalankan tugas mereka (29). Ini juga berlaku 

untuk penulisan surat dinas yang membutuhkan standar tertentu. 

Setelah memilih template, pengguna harus mengisi bagian tersebut dengan 

informasi yang sesuai, seperti tanggal, alamat penerima, subjek, isi surat, dan penutup. 

Pengguna dapat mengedit font, ukuran, dan gaya teks untuk memastikan surat terlihat 

profesional. Fitur pengeditan di WPS Office Online memungkinkan pengguna untuk 

menambah atau menghapus teks, menyisipkan gambar, tabel, dan link. Dengan 

demikian, pengguna dapat memastikan isi surat dinas mudah dibaca dan diformat dengan 

baik sesuai dengan kebutuhan. 

Selama proses penulisan, fitur komentar di WPS Online sangat berguna untuk 

mendapatkan umpan balik dari pengguna lain. Jika surat dinas ditulis oleh beberapa 

anggota tim, fitur kolaborasi WPS memungkinkan pengguna untuk meninggalkan 

komentar dan saran di bagian tertentu dari surat. Hal ini meningkatkan interaksi dan 

mempercepat proses revisi, memungkinkan surat dinas untuk disetujui dengan lebih 

cepat. Seperti diungkapkan dalam penelitian oleh Mualif, standarisasi dan prosedur yang 

jelas sangat penting dalam penyusunan dokumen penting seperti surat resmi (29). 



Setelah surat lengkap dan diperiksa, pengguna dapat dengan mudah 

menyimpannya ke dalam folder di Google Drive atau penyimpanan cloud lainnya yang 

terintegrasi dengan WPS Office. Penyimpanan berbasis cloud ini memberikan 

kemudahan bagi pengguna dalam mengakses dokumen dari perangkat mana pun dan 

pada waktu yang berbeda. Dalam konteks ini, pelatihan penggunaan aplikasi untuk 

administrasi yang diadakan di berbagai lembaga juga menunjukkan peningkatan 

kemampuan pegawai dalam memanfaatkan WPS Office. 

Sebelum surat dinas dikirim, penting untuk melakukan pemeriksaan akhir terkait 

tata bahasa, ejaan, dan format. WPS Office juga dilengkapi dengan alat pemeriksaan 

ejaan dan tata bahasa yang dapat membantu pengguna menghindari kesalahan dalam 

penulisan. Hal ini berkontribusi pada profesionalisme surat dinas yang dihasilkan. 

Dalam konteks ini, pelatihan prosedur dan penulisan surat dinas yang telah dilakukan di 

berbagai kecamatan menunjukkan manfaat nyata bagi perangkat desa dalam 

meningkatkan keterampilan administrasi mereka. 

Setelah semua revisi selesai, pengguna dapat membagikan surat dinas dengan 

penerima yang dituju melalui email atau secara langsung dalam bentuk file yang 

diunduh. Fitur berbagi di WPS Office memungkinkan pengguna untuk mengundang 

orang lain untuk melihat atau mengedit dokumen secara real-time, mempercepat proses 

feedback sebelum pengiriman akhir. Ini sejalan dengan model pengembangan sistem 

surat yang memungkinkan pengelolaan lebih efisien dan efektif, sebagaimana 

diungkapkan dalam penelitian Mallisza et al. (30). 

Akhirnya, penggunaan WPS Online untuk menulis dan mengedit surat dinas 

memberikan banyak keuntungan. Dengan kemampuan kolaborasi, kemudahan akses, 

dan alat pengeditan yang efisien, proses administrasi menjadi lebih terorganisir dan 

produktif. Dengan penguasaan teknik penulisan surat dinas yang baik, pegawai instansi 

atau organisasi diharapkan bisa menyampaikan informasi dengan efektif dan profesional. 

  

2. Menyusun laporan kegiatan 

Dalam menyusun laporan kegiatan menggunakan WPS Office, penting untuk 

memahami terlebih dahulu fungsi dan aplikasi perangkat lunak ini dalam konteks 

pengolahan data dan dokumentasi. WPS Office merupakan alat yang sangat berguna 

untuk pembuatan dokumen, spreadsheet, dan presentasi, yang dapat digunakan di 

berbagai bidang termasuk bisnis, pendidikan, dan penelitian akademis. Dalam 



pelaksanaan kegiatan, pengguna dapat memanfaatkan WPS Office untuk menyusun 

laporan yang efektif dan sistematis. 

Salah satu contoh konkret penggunaan WPS Office dapat dilihat dalam penelitian 

yang dilakukan oleh Huang et al. yang memanfaatkan WPS Office untuk analisis data 

dalam studi infeksi HPV (31). Penggunaan alat ini memungkinkan peneliti untuk 

mengolah data numerik dan menyusunnya menjadi tabel serta grafik yang jelas. 

Demikian juga, Sun et al. menunjukkan bahwa WPS Office S 2023 digunakan untuk 

analisis kuantitatif dan visualisasi data dalam penelitian mengenai inhibitor kapsid HIV-

1 (32). Hasil pengolahan ini sangat membantu dalam menyajikan informasi yang relevan 

secara grafis. 

Penting juga untuk mencatat bahwa WPS Office memungkinkan kolaborasi yang 

lebih baik dalam penyusunan laporan, seperti yang diilustrasikan oleh Zhang et al., yang 

menggunakan perangkat lunak ini untuk mengumpulkan dan menganalisis data dalam 

penelitian tentang toleransi kekeringan pada tanaman (33). Pengolahan data yang efisien 

ini memfasilitasi informasi yang dipelajari menjadi laporan yang dapat dibagikan kepada 

pihak-pihak terkait. 

Dalam konteks pelatihan atau media pengajaran, WPS Office juga dapat 

digunakan untuk meningkatkan keahlian peserta dalam menyusun laporan keuangan. 

Misalnya, Hidayah dan Galung melaporkan tentang program pelatihan kepada pelaku 

usaha yang bertujuan untuk mengajarkan penyusunan laporan keuangan berbasis digital 

menggunakan aplikasi ini. Pelatihan semacam ini sangat penting bagi pengusaha mikro 

dan kecil dalam mempersiapkan dokumen keuangan yang diperlukan untuk pengambilan 

keputusan yang lebih baik. 

Secara keseluruhan, WPS Office tidak hanya memfasilitasi pengolahan data 

secara statistik tetapi juga memperkenalkan efisiensi dalam pembuatan laporan yang 

berbasis pada data yang telah dianalisis. Dengan kemampuan untuk berkolaborasi serta 

integrasi dalam proses pengolahan data, perangkat lunak ini menjadi pilihan yang sangat 

dihargai di kalangan akademisi dan profesional. Integrasi fungsi yang beragam juga 

dilihat dalam penggunaan WPS Office, yang sering dipilih karena kemudahan 

penggunaan dan kecocokannya dengan kebutuhan lokal. 

 

 

 



3. Membuat presentasi kegiatan 

Menggunakan WPS Office, khususnya aplikasi WPS Presentation, 

memungkinkan pengguna untuk membuat presentasi yang informatif dan menarik. 

Presentasi yang baik tidak hanya menyampaikan informasi tetapi juga melibatkan 

audiens secara aktif, sehingga penting untuk memanfaatkan berbagai fitur yang tersedia 

dalam perangkat lunak ini. 

Salah satu aspek utama dalam mendesain presentasi menggunakan WPS Office 

adalah kemampuan untuk menambahkan elemen visual dan multimedia. Penggunaan 

elemen desain yang menarik dalam presentasi sangat diperlukan untuk menarik perhatian 

audiens. Dengan menambahkan gambar, grafik, dan animasi di dalam slide, presentasi 

akan lebih memikat dan membantu memperjelas informasi yang disampaikan. Hal ini 

sejalan dengan penelitian yang menunjukkan bahwa media presentasi berbasis visual 

mampu meningkatkan pemahaman audiens secara signifikan. 

WPS Presentation juga menawarkan kemudahan dalam mengatur layout dan alur 

presentasi. Hal ini sangat penting untuk memastikan bahwa informasi disampaikan 

dengan cara yang terstruktur dan logis. Tanal et al. menekankan bahwa menggunakan 

perangkat lunak dalam konteks pendidikan dapat meningkatkan ketertarikan siswa 

dalam proses belajar. Dengan desain layout yang tepat, pengguna dapat menyusun 

presentasi sedemikian rupa agar memudahkan pemahaman audiens terhadap topik yang 

dibahas. 

Dalam konteks pelatihan atau workshop, penggunaan WPS Presentation juga 

dapat meningkatkan interaktivitas. Melalui penyertaan elemen interaktif seperti kuis atau 

pertanyaan langsung kepada audiens, presenter dapat mengaktifkan partisipasi dan 

menciptakan suasana yang lebih dinamis. Misalnya, presenter dapat memanfaatkan fitur 

polling atau kuis yang diintegrasikan dengan software presentasi untuk mengumpulkan 

umpan balik dan memahami sejauh mana audiens mengikuti presentasi. 

Lebih lanjut, penting untuk berlatih dalam menyampaikan presentasi. Maharani 

et al. menyatakan bahwa presenter yang terampil dalam komunikasi dan presentasi dapat 

lebih efektif dalam menyampaikan pesan kepada audiens. Pelatihan dalam penggunaan 

WPS Presentation, termasuk cara mendesain slide yang baik, menggunakan elemen 

visual, dan berlatih mengomunikasikan informasi secara jelas, semua ini berkontribusi 

terhadap pembentukan kemampuan presentasi yang lebih baik. 



Dengan demikian, menggunakan WPS Office dalam pembuatan presentasi bukan 

hanya tentang alat yang digunakan, tetapi juga cara penyampaian informasi yang efektif 

dan menarik. Ini adalah kunci untuk menjadikan presentasi yang disusun mampu 

menyampaikan pesan dengan baik serta meningkatkan pengalaman belajar bagi audiens. 

 

B. Penggunaan Google Drive 

1. Menyimpan dan mengarsipkan file penting 

Menyimpan dan mengarsipkan file penting menggunakan Google Drive 

merupakan praktik yang semakin umum dan efektif dalam era digital saat ini. Google 

Drive, sebagai layanan penyimpanan cloud yang disediakan oleh Google, menawarkan 

berbagai keunggulan yang membuatnya menjadi pilihan utama bagi individu dan 

organisasi dalam pengelolaan file. 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Kapasitas Penyimpanan Google Drive 

Salah satu keuntungan utama dari menggunakan Google Drive adalah kapasitas 

penyimpanan yang memadai. Dengan menyediakan ruang awal sebesar 15 GB secara 

gratis, pengguna dapat menyimpan berbagai jenis file, mulai dari dokumen teks hingga 

foto dan video (28). Mulyapradana et al. menyebutkan bahwa Google Drive juga 

memungkinkan pengguna untuk mengirim file serta mengintegrasikannya dengan 

berbagai aplikasi Google lainnya, seperti Google Docs, Sheets, dan Slides, sehingga 



memudahkan kolaborasi dalam pembuatan dan penyuntingan dokumen (26). Anisa 

mengungkapkan bahwa pencarian file di Google Drive lebih mudah dan akurat, termasuk 

pencarian gambar dan grafik (26). 

Keunggulan lain Google Drive adalah kemampuan akses yang fleksibel. 

Pengguna dapat mengakses file penting mereka dari berbagai perangkat, termasuk 

smartphone, tablet, dan komputer, selama terhubung dengan internet. Hal ini berarti 

bahwa dokumen yang disimpan akan selalu tersedia, tidak terbatas pada tempat dan 

waktu. Pratistha et al. menyatakan bahwa Google Drive merupakan solusi yang ideal 

untuk menyimpan data alternatif, di mana data dapat diunggah dan diunduh dengan 

mudah. Ini sangat bermanfaat dalam situasi di mana pengguna perlu berbagi informasi 

dengan orang lain secara cepat dan efisien. 

Google Drive juga memiliki fitur keamanan yang diperlukan untuk melindungi 

data penting. Pengguna dapat mengatur hak akses untuk setiap file atau folder, 

memungkinkan pengaturan siapa saja yang dapat mengedit, melihat, atau mengomentari 

dokumen tersebut. Ini menjadi relevan dalam konteks kerja tim di mana kolaborasi dan 

pengelolaan data secara bersamaan diperlukan. Sebagai contoh, dalam pelatihan yang 

dilakukan di desa Bandarsari, Google Drive digunakan sebagai alat bantu administratif 

untuk meningkatkan efektivitas manajemen. 

Dalam konteks pengarsipan, digitalisasi arsip menggunakan Google Drive 

menghemat ruang fisik serta waktu dalam pencarian dokume). Fatkhurrochman et al. 

mengemukakan bahwa penggunaan Google Drive sebagai media penyimpanan digital 

membantu proses pelestarian arsip dan aksesibilitas data dengan lebih baik, mengingat 

banyaknya informasi yang perlu dikelola dan diarsipkan dalam organisasi atau institusi 

(27). 

Secara keseluruhan, penggunaan Google Drive sebagai media penyimpanan dan 

pengarsipan file penting tidak hanya meningkatkan efisiensi dan produktivitas, tetapi 

juga merupakan langkah strategis dalam pengelolaan informasi di era digital ini. Dengan 

aksesibilitas yang tinggi, kapasitas penyimpanan yang besar, serta fitur kolaboratif yang 

canggih, Google Drive menjadi alternatif ideal bagi individu dan organisasi dalam 

menyimpan dan mengelola data mereka. 

2. Membuat folder kolaboratif antar divisi 

Membuat folder kolaboratif antar divisi dalam suatu organisasi adalah langkah 

strategis yang dapat meningkatkan efisiensi kerja tim dan memperlancar aliran 



informasi. Dengan menggunakan platform seperti Google Drive, langkah ini dapat 

dilaksanakan dengan mudah dan efektif. Kolaborasi yang baik antara divisi-divisi yang 

berbeda dapat mendorong inovasi dan meningkatkan produktivitas secara keseluruhan 

(34). 

Pertama-tama, penting untuk menetapkan tujuan dari folder kolaboratif ini. 

Folder ini bisa berfungsi sebagai pusat informasi di mana semua material terkait proyek 

atau tugas tertentu disimpan. Hal ini sesuai dengan prinsip yang diungkapkan oleh 

Oetami dan Sulistyo, di mana pemanfaatan TIK dalam kolaborasi dapat meningkatkan 

perilaku inovatif dan penyebaran pengetahuan di dalam organisasi (34). Dengan 

memiliki tujuan yang jelas, setiap divisi dapat berkontribusi dengan data dan informasi 

yang relevan. 

Setelah tujuan ditetapkan, langkah berikutnya adalah membuat folder dalam 

Google Drive. Pengguna dapat melakukan ini dengan cara yang sangat sederhana: buka 

Google Drive, klik tombol "Baru", lalu pilih "Folder". Setelah folder dibuat, pemilik 

folder harus mengatur hak akses untuk semua anggota divisi yang akan terlibat. Di sini, 

sangat penting untuk memberikan akses yang sesuai, yaitu hak untuk melihat, mengedit, 

atau hanya mengomentari dokumen. Dengan cara ini, masing-masing anggota divisi 

dapat berkontribusi tanpa risiko kehilangan informasi yang sudah ada (35). 

Selain itu, untuk memudahkan kerjasama, sebaiknya di dalam folder kolaboratif 

tersebut terdapat subfolder berdasarkan divisi atau berdasarkan jenis dokumen 

(misalnya: laporan, presentasi, dan aset visual). Wang et al. menunjukkan bahwa struktur 

yang jelas dalam folder mempercepat aliran informasi antar tim dan memastikan bahwa 

semua peserta tahu di mana menemukan dokumen yang relevan. 

Interaksi antar tim yang difasilitasi oleh folder kolaboratif juga akan memberikan 

peluang bagi pengembangan ide-ide baru. Hal ini sejalan dengan penelitian yang 

menunjukkan bahwa penerapan teknologi informasi dalam kolaborasi dapat 

meningkatkan kinerja organisasi secara keseluruhan. Ketika anggota tim dari divisi yang 

berbeda memiliki akses kepada informasi dan dokumen yang sama, mereka dapat 

berdiskusi dan memberikan umpan balik, serta meningkatkan integrasi antar divisi. 

Penting juga untuk diingat bahwa kolaborasi tidak hanya terjadi dalam bentuk 

pengunggahan dokumen, tetapi juga dalam pelaksanaan pertemuan berkala untuk 

mendiskusikan kemajuan proyek. Hal ini dapat dilakukan melalui video konferensi 



menggunakan Google Meet, sehingga efisiensi komunikasi terjaga dan setiap suara dapat 

terdengar. 

Pada akhirnya, budaya organisasi yang mendukung kolaborasi menjadi faktor 

kunci dalam keberhasilan pembuatan folder kolaboratif ini. Ketika organisasi 

mendorong kerja sama dan berbagi pengetahuan, maka setiap divisi akan lebih 

termotivasi untuk berkolaborasi dan berbagi informasi. Selain itu, keberhasilan folder 

kolaboratif ini juga perlu diukur dari hasil yang dicapai. Berdasarkan analisis jaringan 

sosial, manajemen yang baik dapat mendorong peningkatan daya saing dan kapabilitas 

organisasi. 

Dengan langkah-langkah tersebut, pembuatan folder kolaboratif antar divisi 

diharapkan dapat berjalan lancar dan memberikan manfaat yang signifikan bagi 

organisasi. 

3. Berbagi dokumen secara real-time 

Berbagi dokumen secara real-time menggunakan Google Drive adalah salah satu 

fitur yang sangat berguna dalam konteks kolaborasi, baik di lingkungan pendidikan 

maupun profesional. Dengan kemampuan ini, pengguna dapat bekerja sama dalam 

sebuah dokumen secara simultan, memungkinkan penyuntingan, komentar, dan diskusi 

yang lebih interaktif.  

Berikut adalah langkah-langkah untuk berbagi dokumen secara real-time 

menggunakan Google Drive. 

a Membuat dan Mengunggah Dokumen 

Langkah pertama adalah memulai dengan membuat dokumen baru pada Google 

Drive. Pengguna bisa memilih untuk membuat dokumen baru menggunakan Google 

Docs, Google Sheets, atau Google Slides dengan mengklik tombol “Baru” di Google 

Drive, kemudian memilih jenis dokumen yang diinginkan. Setelah pembuatan, 

dokumen akan otomatis tersimpan di dalam Google Drive, sehingga tidak perlu 

mengkhawatirkan kehilangan perubahan yang telah dilakukan. 

b Membagikan Dokumen 

Setelah dokumen disiapkan, langkah berikutnya adalah membagikannya dengan 

rekan kolaborator. Untuk melakukannya, klik tombol "Bagikan" yang terletak di 

sudut kanan atas dokumen. Pengguna akan diminta untuk memasukkan alamat email 

dari rekan kerja atau teman yang ingin diundang. Selain itu, pengguna juga bisa 

mengatur tingkat akses yang diberikan, apakah rekan tersebut dapat hanya melihat, 



mengomentari, atau mengedit dokumen tersebut. Fitur ini memungkinkan pengguna 

untuk menjaga kontrol penuh atas dokumen sambil tetap membiarkan kolaborasi 

berjalan. 

4. Kolaborasi secara Real-time 

Setelah berbagi dokumen, rekan kerja yang diundang akan menerima notifikasi 

melalui email dan dapat mengakses dokumen tersebut di Google Drive. Pada saat yang 

sama, pengguna lain juga bisa membuka dokumen yang sama dan melakukan berbagai 

perubahan. Setiap perubahan yang dilakukan akan terlihat secara langsung, dan 

pengguna dapat melihat siapa saja yang sedang aktif dalam dokumen tersebut melalui 

indikator warna-warna yang menunjukkan setiap kolaborator yang sedang bekerja. 

5. Menggunakan Fitur Komentar 

Salah satu keunggulan Google Drive adalah fitur komentar. Pengguna dapat 

menyoroti bagian tertentu dalam dokumen dan menambahkan komentar untuk 

memberikan umpan balik atau bertanya. Ini sangat membantu dalam diskusi mendalam 

tanpa merusak struktur dokumen asli. Fitur komentar ini juga memungkinkan pengguna 

untuk melakukan diskusi yang lebih terfokus pada bagian tertentu dari dokumen 

6. Mengonversi dan Mengunduh 

Setelah selesai, dokumen yang telah dikerjakan bersama dapat diunduh ke dalam 

berbagai format, seperti Microsoft Word, PDF, atau format lain yang diinginkan. Ini 

memberikan fleksibilitas bagi pengguna yang mungkin perlu menyimpan dokumen 

dalam format yang berbeda untuk keperluan lain. 

7. Manfaat dari Berbagi Dokumen secara Real-time 

Penerapan berbagi dokumen secara real-time di Google Drive tidak hanya 

mempercepat proses kolaborasi, tetapi juga meningkatkan efisiensi komunikasi antar 

tim. Pengguna dapat dengan mudah melakukan revisi dan menerima umpan balik hampir 

secara instan, yang sangat penting dalam menyelesaikan tugas atau proyek. Selain itu, 

pengguna tidak perlu khawatir tentang versi dokumen yang berbeda karena setiap orang 

bekerja pada salinan yang sama dan terbaru. 

 

 

 

 

 



BAB IV 

KESIMPULAN 

 

Pemanfaatan WPS Online dan Google Drive dalam kegiatan administrasi telah 

terbukti sangat mendukung efisiensi kerja, kolaborasi yang lebih baik, serta penghematan 

sumber daya. Dalam konteks ini, kedua alat ini menjadi solusi yang tepat untuk memenuhi 

tuntutan kerja di era digital saat ini. 

A. Kolaborasi dan Hemat Sumber Daya 

Kombinasi antara WPS Online dan Google Drive memberikan manfaat signifikan 

dalam hal kolaborasi. Alat-alat ini memungkinkan tim untuk bekerja secara lebih efisien 

dengan menghindari pengulangan tugas atau pengiriman berbagai versi dokumen melalui 

email. Integrasi alat digital dalam pengelolaan administrasi tidak hanya menghemat 

waktu tetapi juga memaksimalkan penggunaan sumber daya yang ada. 

Dari perspektif ekonomi, penggunaan solusi digital seperti WPS Online dan 

Google Drive memungkinkan organisasi untuk mengurangi biaya terkait perangkat keras 

dan perangkat lunak. Dengan mengurangi ketergantungan pada infrastruktur fisik, 

perusahaan dapat mengalokasikan anggaran untuk inovasi dan pengembangan lainnya. 

Penerapan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) juga dapat membantu administrasi 

menjadi lebih transparan dan akuntabel, sesuai dengan prinsip efisiensi yang diharapkan 

dalam pengelolaan organisasi modern. 

 

B. Pelatihan Sebagai Solusi untuk Era Kerja Digital 

Menyadari pentingnya pemanfaatan alat-alat ini, pelatihan penggunaan WPS 

Online dan Google Drive menjadi aspek penting dalam penerapan teknologi di berbagai 

sektor. Pelatihan tersebut tidak hanya bertujuan untuk meningkatkan kemampuan 

individu tetapi juga meningkatkan produktivitas organisasi secara keseluruhan. Pelatihan 

ini membawa konsekuensi positif, yakni meningkatkan pemahaman dan keterampilan 

pegawai dalam mengelola dokumen secara digital. Sehingga, mereka dapat dengan cepat 

beradaptasi dengan budaya kerja berbasis digital yang menjadi tuntutan di era saat ini. 
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