
📊 Google Workspace Cheat Sheet
Panduan Cepat untuk Produktivitas Maksimal



📝 Google Docs

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

Ctrl + Z Undo

Ctrl + Y Redo

Ctrl + B Bold

Ctrl + I Italic

Ctrl + U Underline

Ctrl + K Insert Link

Ctrl + Shift + V Paste without formatting

Ctrl + F Find & Replace

Ctrl + Alt + M Add comment

/ Insert menu

Tips & Tricks

Research  Tools > Research untuk riset langsung

Voice  Tools > Voice typing untuk input suara

Smart  Ketik @ untuk mention orang/file

TOC  Insert > Table of contents untuk navigasi

Versions  File > Version history untuk tracking



📊 Google Sheets

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

Ctrl + D Fill down

Ctrl + R Fill right

Ctrl + ; Insert today's date

Ctrl + Shift + L Toggle filter

Ctrl + Shift + F Toggle formulas bar

Ctrl + Space Select entire column

Shift + Space Select entire row

F2 Edit cell

F4 Absolute reference ($)

Fungsi Dasar

Fungsi Deskripsi Contoh

SUM Jumlah =SUM(A1:A10)

AVERAGE Rata-rata =AVERAGE(B1:B5)

COUNT Hitung angka =COUNT(C1:C10)

IF Kondisi =IF(A1>10,"Ya","Tidak")

VLOOKUP Cari data =VLOOKUP(A1,D:E,2,FALSE)

INDEX Ambil data =INDEX(B:B,MATCH(A1,A:A,0))

SPARKLINE Mini chart =SPARKLINE(A1:A10)



Tips & Tricks

Format  Format > Conditional formatting untuk warna otomatis

Validation  Data > Data validation untuk dropdown

Pivot  Data > Pivot table untuk analisis data

Array  Gunakan ARRAYFORMULA() untuk operasi multi-cell

Import  IMPORTRANGE() untuk import dari sheet lain



🎬 Google Slides

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

Ctrl + D Duplicate slide

Ctrl + M New slide

Ctrl + G Group selected

Ctrl + Shift + G Ungroup selected

Ctrl + Alt + I Insert image

Ctrl + Alt + T Insert text box

Arrow Keys Move selected

Shift + Arrow Move in small steps

Tips & Tricks

Master  View > Master untuk template konsisten

Link  Insert > Link to other slides untuk navigasi

Animate  Slide > Transition untuk animation

Notes  Click "Click to add notes" untuk presenter notes

Video  Insert > Video untuk YouTube/Drive



📁 Google Drive

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

N New folder/file

Shift + N New folder

Shift + T New Google Doc

Shift + S New Google Sheet

Shift + P New Google Slides

Space Select/Deselect

Shift + Arrow Multi select

Ctrl + A Select all

Delete Move to trash

Tips & Tricks

Star  Click star untuk quick access

Offline  Enable untuk akses tanpa internet

Activity  Monitor siapa yang buka file

Priority  Drive > Priority untuk file penting

Storage  Click storage untuk manage space



📧 Gmail

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

C Compose

R Reply

A Reply all

F Forward

E Archive

# Delete

S Star

K Newer conversation

J Older conversation

O Open conversation

Tips & Tricks

Labels  Create labels untuk organize email

Filters  Settings > Filters untuk auto-sort

Templates  Settings > Templates untuk quick reply

Schedule  Compose > Arrow > Schedule send

Undo  Settings > General > Undo send



📅 Google Calendar

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

D Day view

W Week view

M Month view

T Today

C Create event

E Edit selected event

X Delete selected

K Previous period

J Next period

Tips & Tricks

Goals  Create goals untuk rutinitas

Hours  Set working hours untuk meeting

Rooms  Add room untuk meeting room

Colors  Color code untuk kategori

Recurring  Set repeat untuk event rutin



💻 Google Meet

Keyboard Shortcuts

Shortcut Fungsi

Alt + M Toggle mic

Alt + Q Turn off camera

Ctrl + D Toggle captions

Alt + K Toggle captions

Alt + H Show/hide chat

Alt + A Show/hide people

Alt + S Share screen

Esc Exit full screen

Alt + F Full screen

Alt + R Record meeting

Tips & Tricks

Background  Click three dots > Apply visual effects

Captions  Enable untuk accessibility

Screen  Share entire screen atau window

Breakout  Divide participants untuk diskusi

Record  Record untuk review nanti



🔧 Universal Shortcuts

Shortcut Fungsi

Ctrl + / Show keyboard shortcuts

Ctrl + K Insert link

Ctrl + Shift + L Left align

Ctrl + Shift + E Center align

Ctrl + Shift + R Right align

Ctrl + Shift + C Copy formatting

Ctrl + Shift + V Paste formatting

Ctrl + Shift + X Clear formatting

Ctrl + Z Undo

Ctrl + Y Redo

Smart Chips

Ketik @ untuk mention orang

@email untuk mention dengan notifikasi

@file untuk link ke file di Drive

@date untuk insert tanggal

@meeting untuk link ke Google Meet



📱 Mobile Shortcuts

Gesture Fungsi

Swipe left Archive email

Swipe right Delete email

Swipe up Dismiss notification

Swipe down Refresh

Double tap Select word

Triple tap Select paragraph

Pinch Zoom in/out

Long press More options



💡 Pro Tips

🎯 Keyboard Navigation

Tab: Navigate fields

Enter: Activate/Submit

Escape: Cancel/Close

Space: Select/Check

👥 Collaboration

@mentions untuk notification

Comments untuk feedback

Suggesting Mode

Version History

📁 Organization

Labels/Tags

Colors untuk visual coding

Stars/Favorites

Search operators

⚡ Automation

Google Apps Script

Templates

Shortcuts

Add-ons
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