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Office 365 bagi pimpinan
via e-Perkantoran

Tutorial untuk pimpinan ITS
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* Nama Panduan : Mengakses email sekaligus Office 365 bagi pimpinan via e-Perkantoran

* Tujuan Panduan : Menginformasikan kepada pimpinan mengenai bagaimana:

a. mengakses email pimpinan (melihat inbox, sent items, compose email)
b. membuat group (mailing list) dari email pimpinan

c. mengakses Office 365 untuk menggunakan OneDrive sebesar 1 TB

untuk keperluan penyimpnan dan manajemen dokumen organisasi

* Versi Panduan : Versi 1.1

e Histori Panduan : -Tanggal Penulisan : 2 Maret 2017
-Versioning : Versi 1.1

* Penulis : - Hanim Maria Astuti

- Wiwin Rochmawati

* Unit : Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem Informasi
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Terdapat 3 cara yakni :

1) Via integra kemudian masuk ke e-perkantoran

2) Via Outlook (bagi yang menggunakan Windows) atau Mail Client
bagi pengguna MacBook

3) Via handphone
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Tutorial ini dikhususkan pada akses email via e-perkantoran. Namun
demikian, sangat disarankan bagi pimpinan untuk juga melakukan

setting email via Outlook & HP.

Untuk akses email via Outlook & mobile phone pimpinan, akan dibantu oleh
tim IT tiap unit seperti yang tercantum di surat pengantar bersamaan
dengan tutorial ini.




Login pada integra.its.ac.id kemudian masuk ke “SIM e-Perkantoran”

SISTEM INFORMASI TERINTEGRASI ITS

Rabu, 01 Maret 2017
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Login
Jika mengalami kesulitan login silakan hubungi TU jurusan %
atau email ke sim@its.ac.id Lupa password?

Jangan lupa mengubah password
Untuk menjaga keamanan data ands, ubah password anda secara berkala. Gunakan password
minimal 8 karakter yang terdiri dari huruf kapital, huruf kecil, dan bilangan. Lebih baik jangan
menggunskan tanggsal Ishir atau hal-hal umum lainnys sebagai password.

1q

Tampilan terbaik menggunakan Mozilla Firefox

Sl e-Perkantoran

http://dptsi.its.ac.id Soph i

SISTEM INFOR

S| Akademik

S| e-Perkantoran

SIM e-Perkantoran ITS

S| Esurat

S| Kepegawaian

S| Remunerasi

LHKPN - PERATURAN

LHKPN - PETUNJUK PENGISIAN
LHKPN - DOWNLOAD FORMULIR
LHKASN - PERATURAN

LHKASN - DOWNLOAD FORMULIR
TAX AMNESTY 2016



pd

i

3
Direktorat Pengembangan D
Teknologi dan Sistem Informasi 7/
http://dptsi.its.ac.id s tice

i

Al

Klik nama user di pojok kanan atas

(- ® 2 eperkantoran.its.ac.id/in c = | 100% | + | Q Searc ﬁ B O 4 4 4

E-Perkantoran ITS L Hanim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc ~

Hanim Maria Astuti, S.Kom

—ene Surat Masuk
Menu Utama

Q. Tampilkan Filter
» Masuk
» Keluar Sort By — =

» Belum Dibaca

Nomor Perihal Jenis Surat Prioritas Pengirim Tanggal Surat Track
» Surat Masuk Eksternal



Direktorat Pengembangan
Teknologi dan Sistem Informasi

http://dptsi.its.ac.id Saph

Pada “Login sebagai”, ganti login dari

pribadi menjadi pimpinan (sesuai
jabatan)

[ E-Perkantoran ITS X =

<« C {t | ® eperkantoran.its.ac.id/in | *
I Apps ITServi English Journals & Seminar Services Science Fun Reading Food @ Ald People | L @ Green Beans with Ch [ Data Sesindo Other bookmarks

E-Perkantoran ITS 2 Hanim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc ~

Hanim Maria Astuti, S.Kom

P @ Fibadi Surat Masuk

Menu Utama

Q. Tampilkan Filter

O Surat Hanim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc

Sort By

Nomor Perihal Jenis Surat Prioritas Hanim@is.its.ac.id, Pribadi

Hanim@is.its.ac.id, Pribadi
Kasubdit.ltsi@its.ac.id, Pejabat Fakultas

Profil Keluar
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Buka Office365 untuk menuju

email, onedrive, dan layanan
Office365 lainnya

[ E-Perkantoran ITS b4 hanim — >
< C 1} | @ eperkantoran.its.ac.id/in | - =
5 Apps ITSenwvi English lournals & Seminar Pl ervices Science 151 Fun Reading Food @ Addressing People | L @ Green Beans with Ch D Data Sesindo » Other bookmarks

E-Perkantoran ITS A Kepala Sub Direktorat Layanan Teknologi dan Sistem Informasi

Kepala Sub Direktorat Lay:
- @ Pejabat Fakultas Wrat MaSUk

Office 365
Q, Tampilkan Filter

Menu Utama
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Pilih Menu "Mail" untuk menuju email pimpinan e/ dpsi s ac . Sap

b

C | & Secure | https://www.office.com/1/?auth=2

B Office 365 & 3 2 SubdiektoratLay... @

Good morning ¥ Install Office 2016

E BE T E E a

OneNote Class Notebook Calendar Sway Word PowerPoint OneDrive

A B & B Y:

Planner SharePoint Delve Newsfeed Yammer

(ow) o/

PowerApps Flow Dynamics 365
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Untuk mengirim email baru, klik menu "New"

== Office 365 Outlook

Search Mail and People O

A Folders Focused Other Filter v

Inbox

Next: No events for the next two days. :] Agenda

Camnms lmmnm
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e — 1 Untuk mencari nama email, ketik nama
c N e It pada kolom "To :" maka akan keluar
2 051100106@staffintegra.its.acid
Q 'nanim.t‘najii(c;l\gn?aii.com | nama yang dlcarl
' L Search Directory
Selama nama penerima email adalah civitas
ITS dan telah mengaktivasi Office 365, maka
kita bisa melakukan pencarian dengan
mengetikkan nama atau ID integra.
M A B I U ¥ .AEE ZEY

m Discard B [l ©® A v oursaedasssam
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Klik New > Group

] Microsoft Office Home | B3 Terbaru - OneDrive | Pimpinan_versi2.xlsx | @ Tutorial Akses Email Pimpin | [ Mail - kasubdititsi@its: X+
— — C_:) ‘ ﬂ Microsoft Corporation [US] office.com

Office 365 Qutlook

Search Mail and Peaple jo ® New v

Emnail message

~ Folders Filter «
Calendar event
Inbox 2 , :
o o days | Agenda
Sent Items

Subdirektorat Layanan Teknolo...

Drafts 1 You've joined the ftifits group Thu 3:42 PM
Welcome to the ftifits group. fiifits Public group 1 Me...

More

Tuesda
~ Groups New y

° Fifits Rizki Rinaldi /\<
— (Mo subject) Tue 2:56 PM
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Pilih salah satu group sesuai kebutuhan /ot t.acid. Sategnedl e
' W | = 4 6
@) o s o 2@
X Discard

Create a group

Choose the type of group you'd like to create.

Standard group Professional Learning
Community (PLC)

A shared space for team

collaboration. A shared space for educators in a
community of practice.

12:35 PM

:’
N W B
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Isikan deskripsi group, termasuk tipe group (private atau public)

cses Email Pimpin = 9 Mail - kasubdititsi@its. X =+ - X

1
) ® 2 & 7 (O
I Create X Discard

Create a group

A Standard group provides a space for shared conversations, files, and a group calendar.

Selanjutnya klik “Create” di bagian atas jika telah selesai

Choose a name

depklsteminfo rmasi X

Group ID

Standard group

A shared space for team
collaboration.

Add a description
Group ini ditujukan sebagai f
kolaborasi antar dosen dan k;
Sistem Informasi

Public - Anyone can see what's inside v

12:37PM

z’
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Klik tiga titik di ujung kanan, untuk mencari akses ke "Members"

I Microsoft Office Home | 3 Terbaru - OneDrive | Pimpinan_versi2xsx | [E Tutorial Akses Email Pimpin = A GroupMail - kasubditlt: > = - = X
e — O | ﬂ Microsoft Corporation [US] office.com * | = :/_ @

Outlook E&;

depsisteminformasi

Office 365

Search depsisteminformasi

Private group & 1 members
A Folders Conversations Calendar Files Notebook Connectors More v Joined v
Inbox 2
@ N . Members
Sent ltems (#) New conversation . . .
v The new depsisteminformasi ot s o ravories
DiEiE Seen conversations depsisteminformasi; Edit group
More . . =
The new depsisteminformasi group is ready depsisteminformasi View details
~ Groups e depsisteminformasi Fri 3/3/2017 12:41 PM Invite others
o depsisteminformasi Welcome to the depsisteminformasi group. Use the...
1247p Welcome to the depsisteminformasi group.

depsisteminformasi Use the group to share ideas, files, and important dates.

depsisteminformasi

depsisteminformasi -

Start a conversation View group files

View, edit, and share all group
files, including email
attachments.

Read group conversations or
I 1 g ia] Wn.
ditltsiits start your own

° Bidang 3

ES
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Klik "Add members"

1 Microsoft Office Home ‘ B Terbaru - OneDrive | Pimpinan_versi2 xlsx | [# Tutorial Akses Email Pimpin 7 GroupPeople - kasubdit X =+ = a X
&~ - 0O ‘ @ Microsoft Corporation [US] office.com Pig ‘ = 4 O

== Office 365 Outlook I

depsisteminformasi

D Private group & 1 members
Search depsisteminformasi O

Conversations Calendar Files Notebook Connectors More Vv Joined Vv

All  Owners Guests

Sort by Display name R
v Your contacts

Subdirektorat Layanan Teknolog...

o

v Directory

depsisteminformasi
depsisteminformasi

depsisteminformasi

12:48 PM
3/3/2017 EZO
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Ketikkan nama user yang akan ditambahkan di group, lalu klik "Save”

I Microsoft Office Home ‘ 3 Terbaru - OneDrive | Pimpinan_versi2.xlsx ‘ [# Tutorial Akses Email Pimpin [P GroupPeople - kasubdit X -+ = X

& > () ‘ @ Microsoft Corporation [US] office.com Dk = Z

iz Office 365 Outlook

depsisteminformasi
depsisteminformasi132@grup.it...

vate group

Add members

Add colleagues, Office 365 groups, or guests, ®

anisah herdiyanti

L Search Directory

12:51 PM
3/3/2017

R D)
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0 Microsoft Office Home | B3 Terbaru - GneDrive B rimpinan_versi2 xlsx | [ Tutorial Akses Email Rimpin = BF GroupPeople - kasubdit 4
\L O | ﬂ Microsoft Corporation [US] office.com ‘ﬁ{ = :3’: Efﬁ
Outlook

depsisteminformasi : :
Private group L & 2 members

Conversations Calendar Files Motebook Connectors More Joined

Al Owners Guests
Sort by Display name -

v Your contacts
Anisah Herdiyanti, S.Kom.

v Directory

~ Groups Mew

o depsisteminformas =

depsisteminformas

Subdirektorat Layanan Teknolog...

depsisteminformas

aepsistem nformas

° fifits
° testest

ditltsiits

= E oA




Klik di OneDrive

M Microsoft Office Home X [ Terbaru - OneDrive

| Pimpinan_versi2dsx
< = O ‘ IEI office.com/1/7auth=2&home=1&from="PortalLanding&c

Office 365

Good morning

0 @2 Qs
OneMote

gz

Sway

Class Notebook Mail Calendar

A S 1 =

Planner

s K3

SharePoint

People Tasks Video

PowerPoint

=

Newsfeed

i

yz

Yammer
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| [ Tutorial Akses Email Pimpin | [P GroupPeople - kasubdit.ltsit | +

¥ Install Office 2016

Other installs

a

OneDrive

PowerApps



Silahkan menyimpan data pada folder di OneDrive

] wicrosoft Office Home

& O |Jj sharepoint.com
Office 365 OneDrive
£ Cari + Baru ~ T Unggah ~
Subdirektorat Layanan Teknologi da I:| |e
File
~ T Mama
Terbaru
= BIDANG Il

= DIREKTORAT PTsI

SUBDIT LTSI

epuluh \:|:'+m|:=

Institut Teknolo
ftifits
testest

Dapatkan aplikasi CneDrive

Kembali ke OneDrive klasik

f& File - OneDrive x Pimpinan_versiZ.xlsx

I & Sinkronkan

| [ Tutorial Akses Email Pimp | [P GroupPeople - kasubditlt: | & File - OneDrive

Dimodifikasi Diubah Oleh Ukuran File

Selasa pada 13:10 Subdirektorat Layanan...

Selasa pada 13:16 Subdirektorat Layanan...

Selasa pada 15:15 Subdirektorat Layanan...

Seret file ke sini untuk diunggah

Direktorat Pengembangan
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| = 4 Q

|= Urutkan ~ H

Berbagi
& Hanya Anda
& Hanya Anda

& Hanya Anda

PNE R =R
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Tutorial lebih lengkap mengenai OneDrive dapat
dilihat di dptsi.its.ac.id



Terimakasih.

@ Direktorat pengembangan Teknologi Sistem Informasi
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