PUSAT KOMPUTER
PERGURUAN TINGGI MITRA LAMPUNG

STIKES - STMIK - STIE - AMIK - A2M
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PANDUAN PENGGUNAAN EMAIL DAN MAILIST UMITRA.AC.ID

Sebelum dapat menggunakan email dan mailist dengan akun ..... @umitra.ac.id.,
maka dijawibkan untuk mendaftarkan diri terlebih dahulu di situs
https://docs.google.com/forms/d/1BijsBtb1Cijnw2B5BUNSz11KaDILRK73rMuv1BhAU
nl/viewform atau https://goo.gl/Rz5FRc . Setelah akun Anda aktif dalam waktu paling

lama 1x24 jam, maka Anda sudah dapat menggunakan akun email ini untuk keperluan

yang berkaitan dengan email maupun mailist.

A. Cara Menggunakan Email umitra.ac.id

Jika Anda sudah menerima alamat email dan password via SMS, maka selanjutnya
Anda dapat menggunakan akun tersebut untuk login ke email dengan cara sebagai
berikut:

1. Buka www.gmail.com

2. Maka akan muncul halaman seperti dibawah ini:
Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Gmail

[ e

Meed help?

Create accoun it

One Goagle Accaunt for everything Goagle
GMmer@ L e

3. Masukkan alamat email ..... @umitra.ac.id yang diterima via SMS, kemudian
klik *“Next’

4. Kemudian akan muncul halaman untuk Anda masukkan password yang Anda
terima bersamaan dengan alamat email via SMS, setelah Anda memasukkan
password kemudian tekan 'Sign In’

Google

One account. All of Google.

Sign in to continue to Gmail

Sign in with a different account

One Gongle Account far everything Goagle
GMROL R »E
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5. Selanjutnya akan muncuk kalimat persetujuan seperti gambar dibawah ini,
kemudian klik ‘Saya setuju. Lanjutkan ke akun saya’
Google

Selamat datang di akun baru Anda

Selamat datang di akun baru Anda: labkom@umitra ac.id. Akun Anda kompatibel dengan banyak layanan
Google, tetapi umitra ac. i administrator memutuskan layanan mana yang dapat Anda akses menggunakan
akun. Untuk melihat kiat tentang penggunaan akun bar, kunjungi Pusat Bantuan Gongle

Jika Anda menggunakan layanan Google, administrator domain menmiliki akses ke informasi akun
Iabkem@urnitra. ac.id, termasuk data yang tersimpan dengan akun ini di Layanan Google. Anda dapat
rempelajari lebih lanjut di sini, atau dengan mermpelajari kebijakan privasi organisasi Anda, jika ada. Anda dapat
remilin untuk memiliki akun terpisah untuk menggunakan layanan Google secara pribadi, termasuk email. Jika
memiliki beberapa akun Google, Anda dapat mengelola akun mana yang digunakan dengan layanan Gosgle dan
beralih antar-akun kapan saja. Nama pengguna dan foto profil dapat membanty memastikan bahwa Anda
menggunakan akun yang dinginkan

Jikca organisasi memberi Anda akses ke rangkaian inti aplikasi perpesanan dan kolaborasi Google Apps,
penggunaan layanan tersebut diatur oleh peranjian Google Apps di organisasi. Layanan Google lain yang
diakiifkan oleh adminisirator (Layanan Tambahan'} tersedia bagi Anda berdasarkan Persyaratan Layanan
Google dan Kebijakan Privasi Google. Layanan Tambahan Tertentu juga mungkin memilici persyaratan khusus
ayanan. Jika Anda menggunakan layanan yang diizinkan oleh administrator untuk Anda akses, artinya Anda
menerima persyaratan khusus layanan yang berlaku

Kik “Terima® di bawsh untuk fakan bata Anda hari perjelasan tentang acid
sarereE akun Gan TERTetaisRersyaratan Layanan Google dan Kebijakan Privasi Google

Saya setuju. Lanjutkan ke akun saya. [ratal

6. Jika Anda berhasil masuk sesuai tahapan diatas, maka Anda akan diminta
untuk memasukkan kata sandi atau password baru sesuai dengan keinginan
Anda dengan jumlah minimal 8 karakter, jika Anda sudah memasukkan kata
sandi sebanyak dua kali, yaitu pada kolom pertama dan kedua, selanjutnya
tekan ‘Ubah sandi’

Google

Ubah sandi Anda

Pilih sandi baru untuk menyelesaikan proses
masuk.

Baca beberapa kiat tentang membuat sandi yang
arman.

‘ Eand baru ‘

Masukkan lagi sandi baru

7. Selamat datang di email .....@umitra.ac.id. Email Anda sudah aktif dan dapat
digunakan sesuai kebutuhan Anda.

PERGURUAN TG S “ LABKOM  HE
MITRA LAMPUNG
Surat ~ (i Lainnya 14 dari 4 & -
Perguruan Tingyi Mitra L. You have heen added to Perguruan Tinggi Mitra Lampung - Perguruan Tingoi Mitra Larmpung Google Groups Logo for Goog
I Kotak Masuk (1) Tim Gmail Kiat menggunakan kotak masuk baru - Halo LABKOM Selamat datang di kotak masuk Gmall Anda Simpan sermuanya Dengs
Berbintang . B . B .
Tim Gmail ‘Yany terbaik dari Gmail, di mana pun Anda berada - Halo LABKOM Dapatkan aplikasi Grail resmi Fitur terbaik Groail hany

Pesan Terkirim

- Tim Gmail Cara menggunakan Gmail dengan Google Apps - Halo LAEKOM Bekera lebin cerdas dengan Gmail dan Google Anps Kelol

Selengkapnya~

b (4 -~
Pelajari cara
10% Akun Dibuat menggunakan Gmail

Sepertinya belum ada

seqrang pun yang dapat
Anda ajak ngabral. Proses Tetapkan tanda tangan Ubah foto profil
Undang beberapa Penyiapan
kantak untuk memulai
Pelajari selengkapnya

henggunakan O GB Kehijakan Frogram

Dibercayakan oieh Google”
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B. Cara Menggunakan Mailist umitra.ac.id

Jika Anda sudah berhasil masuk ke email ..... @umitra.ac.id, maka secara otomatis
juga Anda dapat menggunakan akun email tersebut untuk digunakan sebagai akun
di semua aplikasi yang dimiliki oleh google.inc atau yang biasa disebut dengan SSO
(Single Sign On), seperti gmail, google drive, youtube, google calender, google
document, google spreedshet, google site, dan google goups, serta produk-produk
google lainnya. Begitu juga dengan Mailist umitra.ac.id, Kita masih akan
menggunakan akun yang sama dengan akun email yang telah Kita bahas pada poin
A diatas. Caranya adalah sebagai berikut:

1. Jika Anda sudah berhasil masuk ke halaman email Anda seperti pada gambar
dibawah ini, maka Anda secara otomatis akan menerima empat buah email,
abaikan saja atau bisa Anda hapus email dari Tim Gmail, karena hal ini tidak
pengaruh pada apapun dalam email Kita.

(@) v oo [ | veon 3 O 6

Surat ~ ! Lainnya 14 dari 4 é v o]

Perguruan Tinggi Mitra L. You have been added to Perguruan Tinggi Mitra Lampung - Perguruan Tinggi Mitra Lampung Gongle Groups Logo for Goog 10.16
| Kotak Masuk (1) Tim Gmail Kiat menggunakan kotak masuk baru - Halo LABKOM Selamat datang di kotak masuk Gmail Anda Simpan sermuanya Denge 10.14

Berbintang ) ) o

Tim Gmail Yang terbaik dari Gmail, di mana pun Anda herada - Halo LABKOM Dapatkan aplikasi Gmail resmi Fitur terbalk Gmail hany 10.14

Pesan Terkirim

Dt Tim Gmail Cara menggunakan Gmail dengan Google Apps - Halo LABIKONM Bskeria lebih cerdas dengan Gmail dan Google Apps Kelol 10.14

Selangkapnya ~

- P -

Pl cara
10% Alkun Dibust @ renggunakan Gmail
Sepertinga belum ada

seorang pun yang dapat
Anda ajak ngobrol Proses Tetapkan tanda tangan Ubah foto profil
Undang beberapa

Penyiapan
kontak untuk memulai

Pelajari selengkapnya
Menggunaken 0 GB Kebiiakan Program

Diversayakan osh Google

2. Buka email yang dari Perguruan Tinggi Mitra L., itu adalah email otomatis
yang menambahkan Anda sebagai Anggota Mailist dari Perguruan Tinggi Mitra
Lampung. Selanjutnya scrol kebawah sampai Anda menemukan tulisan ‘view

this group’ seperti gambar dibawah ini, kemudian klik tulisan tersebut.

@ it [ a | PO -

Surat - “ ] ] | L2 Lainnya 1 dari 1 & o3
Message from Triyugo Winarko
9 i Perguruan Tinggi Mitra La
ceke mailist@umitra. ac.id
Kotak Masuk
= -
Berbintang F—
About this group e el
Pesan Terkirim
ot Mailist Dosen, Staff, dan Civitas Akademika di Lingkungan Perguruan Tinggi Mitra Lampung
ra
Selengkapnya~
Google Graups allows you to create and participate in online forums and email-based groups with a
- - fich community experience. You can also uss your Group o share documents, pictures and calendar
invitations.
Sepsrtinga belum ada If you do ot wish 1o be a member of this group, you ean unsubscribe. If you belisve this group may
searang pun yany dapat contain spam, you can also repart the graup for abuse. For addditional infarmation, see our Help
Anda ajak ngobrol Centre
Undang beberapa
kontak untuk memulai
Pelajari selengkapnya
‘View this group
If you da ot wish 1o be added ta Goagle Groups in the future you can opt aut here
Wisit the help centre
[ ] 3
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3. Apabila Anda berhasil, maka akan terbuka di tab baru seperti gambar dibawah
ini yang menunjukkan bahwa Anda sudah tergabung di group mailist

Perguruan Tinggi Mitra Lampung.
() W aneon’ q o | veon i O €

Grup (] Tandai semua sudah dibaca Filter 20 - g~
Grup saya « Perguruan Tinggi Mitra Lampung Dibagikan secara pribadi
G

Beranda 0 dari 0 topik Tay - Anggota - Tentang
Diskusi saya SELAMAT DATANG DI MAILIST PERGURUAN TINGGI MITRA LAMPUNG.
Berhintang Wailist ini merupakan group untuk Diskusi bagi Dosen, Staff, dan Civitas Akademika di Lingkungan Perguruan Tinggi Mitra Lampung.

Go Paperless. .

~ Favarit

Kik ikon bintang pada
grup untuk Tidak ada topik yang tersedia dalam grup ini
menambahkannya ke
favorit

~ Baru-baru ini melihat

Perguruan Tinggi

Privesi - Persyaratan Layarian

Tersebut diatas adalah cara pertama kali ketika Kita baru menggunakan mailist, untuk
dapat menggunakan selanjutnya, adalah sebagai berikut:

1. Buka dan Login email Kita seperti biasa, selanjutnya apabila sudah masuk ke
halaman email, klik gambar yang terdapat di pojok kanan seperti gambar
dibawah ini (1)

0 i ianus . G A

Surat ~ (¢} Lainnya
Perguruan Tinggi Mitra L You have been added to Perguruan Tinggi Mitra Lampung - Perguruan Tingsi Mites Largung G e a @
Kotak Masuk AkunSaya  Telusur Google+
Berbintang
-~
Pegan Terkiim o Dibuat Pelajari cara M L
oot 10% menggunakan Gmai
ral
Email Kalender Diive
Selengkapnya =
Proses Tetagkan tanda tangan Ubah foto profi
Penyiapan
- [e =]

Menggunakan 0GB Kebilskan Broaram Dokumen  Spreadsheet  Siide

Sepertinya belum ada Diberdayskan cen Google

searang pun yang dapat

Anda ajak ngobrol

Undang beberapa

kontak untuk memulai

Pelajari selengkapnya Sites Grup

I

Lainnya

2. Selanjutnya klik gambar ‘Grup’ seperti keterangan gambar nomor 2., maka
secara otomatis akan membuka di tab baru halaman group mailist seperti
gambar dibawah ini. Untuk mengetahui group mailist mana saja yang sudah
kita ikuti klik pada ‘Grup saya’.

() v s ¥ o oo # O @
Grup 2. Q-

Grup saya

Beranda Grup saya Jelajahi semua
Diskusi saya
Berbintang
Semua diskusi Anda dalam satu tempat
~ Favarit

Kelola menggunakan favarit dan folder, pilih untuk mengikuli melau email, dan temukan entri yang belum dibaca dengan cepat
Kik ikon bintang pada

arup untuk Ekspresikan diri Anda
menambahkannya ke Gunakan pengeditan teks kaya untuk menyesuaikan entri Anda dengan fant, wama, dan gambar.

favorit
Digkusi yang berfokus pada pengguna
~ Baru-ban ini melihat Gunakan foto, nama panggilan, dan terjemahan otomatis untuk membagikan diskusi Anda dengan dunia
Perguruan Tinggi

Lebih cepat lagi

Pirtasan keyhoard dan desain yany disederhanakan membuat Anda tidak peru lagi membuang waktu menunggu untuk merbaca dan terlibat. Tekan "7 untuk melihat daftar pintazan lengkap
Privasi - Persyaratan Layanan

Sesuai untuk seluler

Akses Grup dari mana saja menggunakan perangkat seluler dengan situs kami yang disptimalkan

www.umitra.ac.id puskom@umitra.ac.id
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Didalam mailist ini, Anda dapat berbagi file atau berdiskusi dengan anggota group
lainnya, yang ada dasarnya setiap topik baru yang Kita masukkan, akan secara
otomatis terkirim ke email masing-masing anggota grup mailist, sehingga hal ini akan
memudahkan setiap anggota dalam mengetahui dan mengakses semua yang
terdapat didalam pembahasan maupun informasi dalam grup tersebut.

www.umitra.ac.id puskom@umitra.ac.id



