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Penggunaan User Account dan Sharing Data & Digital Dokumen serta

Sharing Informasi

Untuk memulai aktifitas Penggunaan User Account dan Sharing Data &

Digital Dokumen serta Sharing Informasi

: bisa diawali dengan login kedalam account email masing masing

CARA PENGGUNAAN ACCOUNT FMIPA UI

Gambar 1

Buka website Portal Fmipa-UI melalui browser dengan mengetikkan

http://sci.ui.ac.id pada address bar seperti digambar 1, lalu klik link FMIPA UI

Webmail (petunjuk no.2 pada gambar 1). Atau dengan cara cepat dengan
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mengetikan langsung pada address bar

https://www.mail.google.com/a/sci.ui.ac.id.

Maka akan terbuka halaman web seperti gambar dibawah ini :

Gambar 2

Pada nama pengguna dan sandi masukkan username beserta password yang

telah diberikan.

Gambar 3
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Setelah memasukkan account email beserta password, pada waktu awal

membuka email tersebut akan tampil term n service dari layanan google..

Gambar 4

Anda harus mengisi capacha dengan benar, ini adalah system keamanan

standar internet untuk menghindari spam robot. Isi capacha sesuai dengan

capacha yang tampil, setelah itu klik saya menerima, buat account saya.

gambar disamping

adalah tampilan

setelah proses

verifikasi account

selesai, dan

tampilan awal

email.
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PROSES PENGGANTIAN PASSWORD

Sebelum account digunakan, diharapkan melakukan perubahan password

standard yang kami berikan. Dibawah ini adalah cara-cara melakukan

perubahan password.

Klik flsetelan° pada account email anda seperti gambar 6 dibawah ini.

Gambar 6

gambar 7 disamping

adalah tampilan setelan

pada account, klik account

lalu pilih ubah setelah

akun.

                            Gambar 7



Pelatihan Dasar Penggunaan User Account Tim BAN-PT dan Pimpinan FMIPA UI

PPTI FMIPA UI5

gambar disamping

merupakan

tampilan dari

setelah pribadi tuk

merubah kata

santi (password).

Pada setelah

pribadi dalam

baris keamanan

klik Ganti sandi

                              Gambar 8

pada form Ganti Sandi

isikan Sandi anda saat ini :

diisi dengan kata sandi saat

ini, sandi yang digunakan

untuk login. Pada form pilih

sebuah sandi baru, isikan

sandi yang anda

kehendakin lalu pada form kedua ketikkan kembali kata sandi anda yang baru

(kedua isian form harus sama)
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jikalau berhasil,

tampilan hasil

perubahan akan

Nampak seperti

gambar no 10. pada

saat ini password

anda telah terganti

sesuai dengan password yang anda kehendaki,

password bisa diganti sewaktu waktu bila anda menginginkannya atau anda

merasa password kurang aman. Dan apabila anda kehilangan atau lupa

dengan password anda, anda dapat menghubungi IT Fakultas MIPA untuk

merecover password anda.

Sekarang sandi account email anda sudah berubah sesuai dengan kehendak

anda masing-masing. Saat ini kita siap untuk memulai proses selanjutnya yaitu

proses sharing data, mailing list, kirim dan terima email, dll.

Kali ini kita akan melanjutkan ke google docs, google docs adalah tempat

dimana kita dapat mensharing dokumen ke jaringan-jaringan kita yang kita

kehendaki, membuat document-document dan lain lain.

Gambar 10
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Untuk memulai kita klik document pada account email kita seperti gambar

dibawah ini yang ditandai dengan arah panah

Panduan Penggunaan Google Docs : Media Sharing dan Upload Data

Maka kita akan menuju tampilan google docs seperti gambar dibawah ini
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Gambar diatas adalah tampilan untuk google docs

Untuk secara default masing masing account telah terdapat folder yang

bernama •Rapository„ folder repository adalah folder yang dibuat dan dishare

untuk kalangan humas fmipa ui dan hanya dapat diakses oleh kalangan humas

fmipa ui atau humas masing-masing departemen fmipa ui, kita dapat

mengunduh file tersebut, file tersebut dikirim melalui humas@sci.ui.ac.id.

Kita juga dapat membuat hal yang sama dengan humas@sci.ui.ac.id dengan

membuat folder dan mensharenya kepada jaringan humas fmipa ui, berikut

adalah cara untuk menshare sebuah document

Klik Create New (lihat petunjuk no 1 pada gambar diatas) lalu akan ada pilihan

untuk membuat folder baru, klik folder untuk membuat suatu folder yang akan

dishare, setelah diklik akan muncul folder bernama new folder, lalu klik tulisan

tersebut (lihat petunjuk no 2 pada gambar diatas) ubah nama folder tersebut
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sesuai judul yang kita kehendaki lalu save setelah selesai memberi nama,

dipetunjuk panah no 3 pada gambar diatas nama folder akan berubah namanya

seperti yang kita kehendaki.

Selanjutkan kita dapat mensetting atau menshare folder tersebut ke humas

yang ada dilingkungan fmipa ui untuk berbagi data-data berupa informasi, kita

hanya perlu menshare foldernya saja, maka otomatis file yang ada didalam

folder tersebut akan tershare ke account-account yang kita kehendaki.

Berikut dibawah ini adalah cara-cara untuk mengshare folder, upload serta

download file.

Untuk memulai

share, klik pada

folder yang kita

buat (klik kanan)

lalu share

kemudian share

setting. Seperti

tampilan pada

gambar

disamping.
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Setelah kita klik maka akan tampilan tampilan seperti berikut ini :

Pada kolom Add people masukkan alamat email yang kita inginkan, untuk

jaringan humas kita bisa memasukkan list alamat email humas fmipa ui dan

humas-humas departemen fmipa ui pisahkan masing-masing alamat email

dengan enter, buat 1 email 1 baris

Setelah semua alamat email lalu klik share, maka list email tersebut akan dapat

mengakses folder beserta isinya. Berikut adalah tampilan gambar setelah kita

berhasil menshare atau memberikan akses kepada alamat email tertentu.
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untuk memulai proses

upload data, klik pada

menu upload (lihat

tanda panah pada

gambar disamping)

atau dengan melakukan

klik kanan didalam

folder.

Setelah anda klik maka akan muncul tampilan untuk memilih file yang akan

anda upload dan share kepada anggota yang lain.
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Berikut adalah tampilan untuk memilih dan mengupload file

Klik select file to upload, maka akan ada tampilan berupa jendela untuk memilih

file yang akan diupload
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Pilih file yang akan anda upload lalu pilih open,

Pilih folder yang akan kita gunakan, lalu klik start upload, setelah selesai proses

upload maka akan tampil tampilan seperti dibawah ini, setelah file telah selesai

diupload, maka otomatis akan terkirim juga ke jaringan-jaringan yang kita share,

mereka dapat mengakses, mendownload file tersebut.

Tampilan pada saat proses upload selesai



Pelatihan Dasar Penggunaan User Account Tim BAN-PT dan Pimpinan FMIPA UI

PPTI FMIPA UI14

Pada tampilan account yang dishare maka akan terlihat tampilan file yang telah

kita share. Dibawah ini adalah tampilan pada account humas@sci.ui.ac.id,

seperti kita ketahui humas geo telah menshare sebuah folder yang bernama

Humas Geo.

File yang kita share kepada account tertentu harus tersetting flcant edit° jadi user

yang telah kita sharing dapat mengedit file tersebut, namun jika file tersebut

diakses secara

bersamaan, maka

yang dapat

mengedit adalah

account yang

pertama kali

mengedit file

tersebut, contoh ada
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5 account yang sedang mengakses file A, lalu account no 5 mengedit file

tersebut, maka otomatis account 1-4 tidak dapat mengedit file tersebut tetapi

tetap dapat mengakses file tersebut dan melihat update file tersebut.

Berikut adalah cara mengedit suatu file :

Klik pada file yang ada didalam folder share, sebagai contoh ada file yang

dishare didalam account humas.geo dan diberi nama Humas Geo, disana

terdapat suatu file Sejarah ¾  Visi dan Misi FMIPA, klik pada file tersebut, maka

kita dapat mengeditnya jika belum ada user atau account yang mengedit.
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Tampilan file yang sedang di edit

Diatas adalah sebuah contoh atau ilustrasi untuk Humas, dan untuk account

BAN berupa cara aktifasi, sharing data dan sebagainya dapat dilakukan dengan

cara-cara yang sama seperti cara diatas,

Perbedaannya adalah untuk account BAN hanya menshare kepada account-

account departemen fmipa ui juga account ban fakultas yaitu ban@sci.ui.ac.id

dan membuat folder masing-masing sesuai departemen, begitu juga sebaliknya

account humas hanya menshare acount humas departemen dan fakultas.

contoh jika fisika maka anda dapat membuat folder dengan cara yang sama

seperti diatas beri nama BAN FISIKA lalu dishare ke seluruh account ban

departemen dan fakultas.
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Aturan Sharing File :

File sharing memiliki 2 kategory, kategory umum yang dapat atau

diperbolehkan diakses oleh siapa saja dan kategory pribadi (private) file yang

tergolong rahasia hanya dapat atau diperbolehkan dishare didalam google

docs, karena file hanya dapat dilihat oleh account yang diizinkan.

Untuk file kategory umum anda bisa mencarinya dan bisa mendapatkan di

website FMIPA-UI

Lihat pada tanda panah, file yang berkategory umum ada dalam file tersebut

dan dapat didownload, sedangkan file yang berkategory pribadi hanya dapat

diakses oleh account tertentu dengan login ke account tersebut terlebih dahulu.
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Kita dapat membuat suatu permintaan suatu file dokument atau data-data lain,

permintaan dapat dikirim ke ban@sci.ui.ac.id atau melalui website dengan cara

mengisi form yang ada di website

Buka website FMIPA-UI http://sci.ui.ac.id/ lalu arahkan mouse (jangan diklik) ke

Rapository, maka akan terbuka subpage yang bernama BAN

Anda dapat membuat sebuat permintaan suatu file dengan mengisi atau

mengirim email ke alamat tersebut.
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Mailing List :

Untuk mailing List, untuk account humas dan account ban, masing-masing

account telah terdaftar di grup atau  mailing list

Untuk mailing list humas dapat dikirim ke grup.humas@sci.ui.ac.id, setiap

pesan / email atapun attach file maka akan terkirim keseluruh account humas

yang ada di lingkungan fmipa ui, dan untuk grup ban dapat dikirim ke

grup.ban@sci.ui.ac.id

Berikut adalah sebuah contoh untuk mengirim ke grup mailing list.

Anda terlebih dahulu login ke account masing-masing, cara sama seperti diatas

atau yang telah kita bahas tadi.

Untuk tujuan flkepada° tujukan ke grup.ban@sci.ui.ac.id untuk mengirimkan

email ke seluruh account ban dan grup.humas@sci.ui.ac.id jika ingin

mengirimkan ke semua account humas.
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Panduan membuat dan Mengelola Grup sci.ui.ac.id

Didalam sebuah grup kita dapat mengirimkan sebuah email, file maupun

membuat suatu diskusi. Hal ini sangat berguna untuk mempercepat sebuah

pertukaran informasi yang sangat cepat dan terarah.

Setiap emial, file maupun diskusi akan terkirim ke semua anggota grup, berikut

adalah panduan untuk menggunakan sebuah grup yang ada di fmipa ui

Pada kali ini kita akan membuat sebuah contoh pada account grup IT

Pada tampilan awal ketika kita membuka sebuah email klik menu more atau

selanjutnya arahkan pada tanda panah kebawah, lalu klik grup maka kita akan

menuju pada tampilan seperti dibawah ini.
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Tampilan diatas adalah tampilan mengelolaan grup, pada My Groups klik grup

yang kita miliki untuk membuat sebuah diskusi. Klik new post untuk membuat

sebuah diskusi, cara untuk membuat sebuah diskusi sangatlah mudah, seperti

layaknya kita mengirim email biasa, dan setiap anggota grup membalas maka

akan ditampilkan pula kesemua member grup tersebut
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Jika kita sudah selesai dalam penulisan, klik post message untuk mengirimkan

diskusi kepada seluruh anggota grup, di

Berikut adalah tampilan posting yang kita dikirim, dan akan tampil sama seperti

gambar diatas diseluruh member grup,

Kita sekarang akan mencoba untuk mereply diskusi tersebut, seorang anggota

member mencoba untuk membalas diskusi yang diberikan,
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Kita bisa membalas pada kotak masuk yang ada diemail kita, dan kita bisa

membalas kiriman ke semua member grup dengan mengklik opsi balas ke

semuanya atau hanya klik opsi balas untuk atau hanya mengirim ke pembuat

diskusi,

Bisa juga kita membalasnya dalam form grup atau dalam menu grup
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Diskusi yang dibalas akan tampil menurun kebawah, dan dapat dibaca oleh semua

anggota grup jika kita mereply diskusi tersebut

Begitu juga pada account kotak masuk kita, kita juga akan mendapatkan

sebuah kotak masuk yang berisikan sebuah balasan dari posting atau diskusi

kita
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FMIPA-UI bekerja sama dengan Pihak Microsoft dalam segi pengembangan pendidikan

dan teknologi. dalam hal ini Microsoft memberikan Perangkat Lunak berlisensi secara

gratis bagi para Mahasiswa-mahasiswi, staff dan para dosen pengajar dilingkungan

FMIPA-UI. Semua perangkat lunak berlisensi Program MSDNAA tersedia di sini untuk

mahasiswa, staf pengajar

MEMBUAT BLOG PRIBADI DENGAN BLOGSPOT
LAYANAN MEDIA BLOG DARI GOOGLE

CIPTAKAN BLOG ANDA.

Sejauh ini sangat mudah dan akan terus mudah.

Halaman Pertama

Langkah 2: Daftar Blog

Lengkapi Pendaftaran Anda

Setelah Anda klik tanda panah besar yang bertuliskan CIPTAKAN BLOG

ANDA, maka akan muncul formulir seperti yang ada pada gambar dibawah ini.


