PEMERINTAH KOTA MEDAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN MEDAN UNTUK SEMUA

Panduan menggungah berkas ke Google Form,
salin link, dan melakukan pencantuman
tautan(link) ke formulir pendaftaran

1. Sediakan berkas dalam bentuk digital (soft copy).

Sediakan berkas sesuai persyaratan pada formulir pendaftaran. Untuk mengubah berkas fisik menjadi bentuk
digital, lakukan pemindaian (scan) menggunakan alat pemindai (scanner) atau perangkat lain yang memiliki
fungsi serupa. Pastikan berkas digital yang dihasilkan berformat PDF.

2. Pastikan dapat mengakses Google Drive menggunakan akun
Google.

New Welcome to Drive

A Home v Suggested folders

» [8] My Drive

» [0 Computers

&, Shared with me v Suggested files

®© Recent

Name Reason suggested
Yr Starred g9

You created - Oct 12, 2025
@® Spam

@ Trash B You created » Oct 12, 2025
> Storage

Pastikan pengguna dapat membuka Google Drive dengan masuk ke situs drive.google.com. Jika berhasil,
halaman beranda Google Drive akan ditampilkan seperti pada contoh diatas.
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3. Unggah berkas ke Google Drive milik pengguna.

Ikuti langkah-langkah berikut agar proses pengunggahan berkas lebih rapi dan teratur:

1. Membuat folder baru.

Membuat folder baru berguna untuk menyimpan berkas-berkas sejenis. Dengan
penamaan folder yang tepat, pengguna dapat dengan mudah memahami isi berkas
di dalamnya.

L Drive

Klik tombol New/Baru

A Ho
v [8] My Drive

L Drive Q SsearchinD

3 New folder Alt+C then F

File uploa% Alt+C then U Klik tombol New folder/Folder baru

Folder upload Alt+C then |

Google Docs 1 My Drive

Google Sheets

Google Slides gested




PEMERINTAH KOTA MEDAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN MEDAN UNTUK SEMUA

New folder

ntitled folder,

Sy . Setelah itu tekan tombol Create/Buat

y 'f'-‘;"='—l ] ‘_.I_F"'i‘ -—E_"“— .
L -':.-%" v
|

Ubah nama folder sesuai keinginan

New My Drive -

o4
Home X 1selected =2

My Drive Name 1 Sela mat

»[0 Computers
-

NP Folder baru sudah dibuat

® Recent L ]
Yy Starred -
D Sean BB Folder Berkas Beasiswa *Pada contoh ini folder baru dibuat
i ;:5: . dengan nama “Folder Berkas

J— Beasiswa”

2.84 GB of 15 GB used

Get Drive for desktop X

2. Mengunggah berkas ke dalam folder di Google Drive.

Setelah folder dibuat, unggah berkas digital (soft copy) ke dalam folder tersebut.
Lakukan pengunggahan sesuai contoh yang diberikan, dan ulangi untuk setiap
berkas yang diperlukan.

O A drivegooglecom/drive/u/1/my-drive

Q, search in Drive

My Drive ~

Klik dua kali folder yang sudah dibuat
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Q, Searchin Drive

My Drive > Folder Berkas Beasiswa ~

(1vpe - J [ People ~ | odifed - [ source - | Klik tombol New/Baru

\ Shared with me
Recent

Starred

Spam
Trash

Drive Q_ Search in Drive

New folder Alt+C then F

‘ive > Folder Berkas Beasiswa ~

File upload Alt+C then U _—| |m| |W| |$|
Folder uplo ACthen) P T —

Google Do

... Klik tombol File Upload/Upload File

Google Slides
Google Vids

DeEO0E0 e [ l\

Google Forms
More
W Trash

¢ Storage

Q, Search in Drive

My Drive > Folder Berkas Beasiswa ~

4 ¥ > ThisPC > Downloads

Mew folder

Name

o ~
b @ OneDrive - Persor
i ThisPC
B 30 Objects
Il Desktop

%] Documents

Pilih berkas digital yang akan
diunggah dari komputer lokal

- Downloads
B Music

l= Pictures
B videos

G Acer (C)

- Mew Volume (D

‘gEgEge u:;‘ iopopB®

b Network

v
Fite name || w| Al Files (")

Tunggu beberapa detik/menit.

My Drive > Folder Berkas Beasiswa ~

Type = | -F'eup!e ~-_| Modified = | -Scuurr.-e. - |

-e S Selamat
kel - = d Berkas digital selesai
diunggah pada Google Drive.

*Jlangan lupa untuk melakukan pengunggahan
pada semua berkas yang diperlukan sesuai persyaratan

1 upload complete

M sPTuMmdock
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4. Dapatkan tautan (link) berkas dan pastikan dapat diakses
oleh siapa pun.

Pastikan setiap berkas dapat diakses oleh tim verifikasi dengan cara mengatur izin akses pada Google Drive. Salin
tautan berkas tersebut agar dapat dicantumkan dalam formulir pendaftaran.

O 8 drive.google.com/drive/u/1/my-drive

Q. Search in Drive

My Drive ~

X 1selected S

= Pada My Drive/Drive saya,

oo [ o 1. Klik kanan folder yang berisi berkas,
2. Klik Share/Bagikan

3. Klik Share Bagikan

Folder Berkas Beasiswa

T Share "Folder Berkas Beasiswa"

1. Klik Restricted/Dibatasi

2. Lalu Klik Anyone with the link
- © /Siapa saja memiliki link
3. Tekan Done/Selesai

Add people, groups, spaces, and calendar events

1 Q Restricted =~

" Restricted

e s *Hal ini membuat semua berkas dalam folder dapat diakses

Q, Search in Drive

My Drive > Folder Berkas Beasiswa ~ M a S U k ke d a I a m FO I d e I"

X 1selected 2+ 4 B W e

Name T

o vmams | , 1. Klik kanan file yang dituju
Q g e 2. Klik Share/Bagikan
3. Klik Copy link/Salin link

*Hal ini agar dapat menyalin link
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5. Masukkan tautan berkas dari Google Drive ke formulir
pendaftaran.

Setelah mendapatkan tautan berkas, masukkan tautan tersebut ke kolom yang sesuai pada formulir pendaftaran.
Pastikan setiap tautan dimasukkan ke bagian permintaan berkas yang benar.

Kembali ke formulir pendaftaran
e —————— Klik kanan kolom yang mau diisi
saya unggah adalah benar. Jika di kemudian hari ditemukan ketidaksesuaian, maka s L a I u kI i k pa ste

Q : *Pastikan link yang diisi pada kolom yang sesuai
Inspect { - 5 Sinomba | Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Medan

Informasi lainnya dapat dilihat pada
sinomba.medan.go.id atau IG @disdikbud.medan

e Pendaftaran dilakukan lewat
?y sinomba.medan.go.id

Informasi lebih lanjut, dapat menghubungi lewat
chat WA Admin SINOMBA - 0838-3829-0389



