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KATA PENGANTAR

Puji Tuhan atas kekuatan, kesehatan dan hikmat yang sudah
diberikan-NYA sehingga buku ini dapat diselesaikan. Buku ini dibuat dalam
rangka memenuhi Kegiatan Aktualisasi Latsar CPNS Golongan III tahun 2020.
Buku ini disusun untuk memberikan gambaran tentang penggunaan
beberapa aplikasi daring yang sering digunakan guna menunjang kegiatan

pembelajaran.

Atas tercapainya penulisan buku ini, penulis berterima kasih kepada
Bapak Dr. Ir. Efendy Rasjid, M.Si., MM selaku Ketua Jurusan Administrasi
Bisnis, Ibu Iyam L. Dua, SE., M.Si selaku Koordinator Program Studi
Administrasi Bisnis serta teman-teman dosen Jurusan Administrasi Bisnis
yang sudah memberikan kritik dan saran demi terselesaikannya buku

panduan ini.

Penulis menyadari bahwa buku ini masih jauh dari kesempurnaan.
Untuk itu, penulis sangat mengharapkan kritik dan saran dalam rangka
menyempurnakan buku ini di masa yang akan datang. Semoga buku ini

dapat bermanfaat. Selamat membaca.

Manado, September 2020

Penulis

Gratia N Kaparang, SAB., M.AB



CARA MEMBUAT AKUN GMAIL

Langkah 1. Buka website accounts.google.com/signup atau bisa juga
membuka di mesin pencarian google dengan menuliskan keywords “Buat
Akun Gmail”. Kemudian, setelah terbuka tampilan seperti pada gambar,
silahkan masukkan data diri beserta password yang akan digunakan untuk
membuka akun google.

G Creste your Google Account X+ - X
¢« G| & accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?hi=engifiowName=GlifWebSignin&flowEntry =SignUp | -t B G w e

Buka website berikut untuk bisa membuat akun google

Google

Create your Google Account
Masukkan data diri Anda beserta password

First name Last name

Username @gmail.com

You can use letters, numbers & periods

Use my current email address instead

0 o
Password Confirm &
Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers & One account. All of Google
symbols waorking for you.
Sign in instead . . L
N m Setelah selesai mengisi data diri, klik next.
English (United States) ~ Help  Privacy  Temms

ﬂ £ Type here to search

Langkah 2. Setelah selesai memasukkan data Anda dan pilihan username
sebagai email Anda, masukkan kata sandi/password yang Anda inginkan
(kata sandi/password harus berjumlah 8 karakter yang merupakan
gabungan dari huruf, angka dan simbol). Setelah selesai, tekan NEXT untuk
melanjutkan proses.

G Create your Google Account x + — x
<« C & accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?hi=en&flowName=GlifWebSignin&flowEntry=SignUp o m o B @j Pa.sed)l :

Google

Create your Google Account

Firstname Last name
Gratia Kaparang

Username

gratiakaparang @gmail.com

You can use letters, numbers & periods

Use my current email address instead

ssword onfirm a
Password harus berjumlah 8 karakter | = s e ®
terdiri dari campuran huruf,
nomor dan simbol Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers & One account. All of Google
symoals working for you
Sign in instead Next Setelah selesai, klik Next
English (United States) ~ Help Privacy Terms

H £ Type here to search i A 43 7z 49 ENG



Langkah 3. Masukkan nomor handphone untuk mendapatkan kode verifikasi
dari google. Setelah itu tekan NEXT.

G CreateyourGoogle Account X + - X%

&« c @ accounts.google.com/signup/v2/webgradsidvphone?hl=en&flowName=GlifWebSignin&flowEntry=SignUp&TL=AM3QAYbmtWhdN3qZQlypzP.. o B + H @ﬁ » H

Google
Verify your phone number

For your security, Google wants to make sure it's really you.
Google will send a text message with a 6-digit verification
code. Standard rates apply

Phone number

-
Back m Mg

Masukkan nomor handphone agar google  vour personal info s private & safe
bisa mengirimkan nomor verifikasi,
setelah itu tekan Next.

English (United States) Help Privacy Terms

H AP Type here to search

Langkah 4. Masukkan kode verifikasi yang dikirimkan google ke nomor
handphone Anda. Kode berupa nomor dengan huruf G sebagai awalan. Kita
hanya perlu memasukkan nomornya saja. Setelah itu, tekan VERIFY.

G Create your Google Account x 4+ - X

&« C @ accounts.google.com/signup/v2/webgradsidvverify?hl=en&flowName=Glif\WebSignIn&flowEntry=SignUp&TL=AM30AYbmtWhdN3gZQlypzPs.. o B +* H @a » H

Google
Verify your phone number

For your security, Google wants to make sure it's really you.
Google will send a text message with a 6-digit verification
code. Standard rates apply

W 0852-9924-5555

Enter verification code
G- 10 I

Kode Verifikasi akan gdikirimkan ke nomor handphone
yang dimasukkan, setelah mengisi kode verifikasi, tekan Verify

Call instead

Your personal info is private & safe

English (United States) ~ Help Privacy Terms




Langkah 5. Lengkapi data diri yang diminta mulai dari nomor handphone,
email pemulihan (recovery email) yaitu kalau sudah punya email sebelumnya,
bisa dimasukkan disini agar mempekecil kemungkinan email Anda dibajak,
tanggal lahir dan gender. Kemudian, klik NEXT.

& Create your Google Account X + = X
<« [¢] @ accounts.google.com/signup/v2/webpersonaldetails?hl=en&flowName=GlifWebSignin&flowEntry=SignUp&TL=AM3QAYbmtWhdN3qZQlypzP.. o & + [ @h » @Pmsed} H

Lengkapi data yang diminta .
Go g|e Recovery Email bisa diisi apabila sebelumnya sudah memiliki email
dan sebagai perlindungan apabila email ini di bajak cleh orang lain.

Gratia, welcome to Google

@ gratiskaparang@gmail.com

Phone number (optional)

- [p85299245555

'We'll use your number for account security. It won't be visible to
others.

Recovery email address (optional)

'We'll use it to keep your account secure

Month - Day Year Yqur personal info is private & safe
Your birthday

Gender v

Why we ask for this information

H £ Type here to search i A 80 7z ) ENG “

Langkah 6. Selanjutnya akan muncul jendela seperti pada gambar. Proses ini
hanya untuk mengonfirmasi nomor handphone Anda bisa digunakan untuk
google service yang lainnya. Klik Yes, I'm In untuk melanjutkan proses ini.

& Create your Google Account X + X
<« [¢] @ accounts.google.com/signup/v2/webphoneusage?hl=en&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&TL=AM3QAYbmtWhdN3qZQlypzPSh.. o & + [ @h » @Pmsed} H

Google
Get more from your number

If you like, you can add your phone number to your account
for use across Google services. Learn more

For example, your number will be used to

[ Receive video calls & messages

(-]

G Make Google services, including ads, more relevant =)
0 you

More options N
Your persenal info is private & safe

Back

Sk Klik Yes, I'm in untuk melanjutkan proses ini.

English (United States) Help Privacy Terms

H L Type here to search




Langkah 7. Selanjutnya ada jendela Privacy and Terms yang menjelaskan
tentang aturan-aturan email. Kita hanya perlu menekan I Agree untuk
melanjutkan proses ini.

G Createyour Google Account. % [IEHS = X
< C @ accounts.google.com/signup/v2/webtermsofservice?hl=en&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&TL=AM3QAYbmtWhdN3qZQlypzP5.. o B +w [H @a » @ d
Google

Privacy and Terms

To create a Google Account, you'll need to agree to the
Terms of Service below.

In addition, when you create an account, we process your
information as described in our Privacy Policy, including
these key points:

Data we process when you use Google

When you set up a Google Account, we store
information you give us like your name, email address,
and telephone number.

When you use Google services to do things like write a "
message in Gmail or comment on a YouTube video, we You're in control of the data we
store the information you create. collect & how it's used
When you search for a restaurant on Google Maps or

watch a video on YouTube, for example, we process

information about that activity — including information

like the video you watched, device IDs, IP addresses,

cookie data, and location.

We also process the kinds of information described

above when you use apps or sites that use Google

services like ads, Analytics, and the YouTube video

player.

.

E R Type here to search

& Create your Google Account X + = X

&« c @ accounts.google.com/signup/v2/webtermsofservice?hl=en&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&TL=AM3QAYbmtWhdN3qZQlypzP5...

our services are used. We also have partners that
measure how our services are used. Learn more about
these specific advertising and measurement partners.

Combining data

We also combine this data among our services and across
your devices for these purposes. For example, depending
on your account settings, we show you ads based on
information about your interests, which we can derive from
your use of Search and YouTube, and we use data from
trillions of search queries to build spell-correction models
that we use across all of our services.

You're in control

Depending on your account settings, some of this data
may be associated with your Google Account and we treat
this data as personal information. You can control how we
collect and use this data now by clicking "Mare Options”
below. You can always adjust your controls later or
withdraw your cansent for the future by visiting My
Account (myaccount.google.com).

MORE OPTIONS

Klik | agree untuk melanjutkan
Cancel 1 :
proses pembuatan gmail

English (United States) Help Privacy Terms

H L Type here to search



Langkah 8. Akun google Anda sudah terdaftar dan bisa digunakan.

& Google Account X + - X
&« C @ myaccountgoogle.com/?utm_source=sign_in_no_continue&pli=1 B w H @h »
Google Account Q @
® & 9
2Z] Personal info Account Search Maps

Data & personalization n ' a

) Welcome, Gratia Kaparang
Security

= 0

YouTube Play News
2 People & sharing Manage your info, privacy, and security to make Google work better for you. Learn
B9 Payments & subscriptions "
Privacy & We keep your account Gmal Mest Contacts
® About personalization protected
See the data in your Google Account The Security Checkup gives you L &
and choose what activity is saved to personalized recommendations to .
. Drive Calendar Translate
personalize your Google experience secure your account
Manage your data & personalization Get started L . 9
Account storage Take the Privacy
Your account storage is shared across ‘ Checkup .
Google services, like Gmail and - en-by-sten auide helos vo =
H L Type here to search [ ] @ % 9

Langkah 9. Klik di menu 9 titik yang ada di bagian kanan atas untuk
mengetahui menu-menu apa saja yang ada di google, dan bisa digunakan
dengan google email yang sudah dibuat.

G Google Account x + - X

&« (& & myaccount.google.com/?utm_source=sign_in_no_continue&pli=1 H

Google Account Q Klik disini kita bisa melihat ®
menu-menu yang disiapkan

e

google
Home e S Q

Personal info Account Search Maps

Data & personalization u ' é

Welcome, Gratia Kaparang

B 0

Security YouTube Play News
2, People & sharing Manage your info, privacy, and security to make Google work better for you. Learn
B Payments & subscriptions |
Privacy & We keep your account Gmal Meet Contacts
@ About personalization protected
See the data in your Google Account The Security Checkup gives you
and choose what activity is saved to personalized recommendations to Drive Ccalendar Translate
personalize your Google experience secure your account
Manage your data & personalization Get started L = 9
Account storage Take the Privacy
Your account storage is shared across ‘ Checkup .
https://myaccount.google.com/Zutm_source=0GB&tab=kk&utm_medium=app CeS, like Gmail and |

L Type here to search i ~ 8z ) ENG



Langkah 10. Untuk masuk ke menu gmalil,

bertulis Gmail seperti pada gambar.

G Google Account X

< C

Google Account

Home

Personal info

Data & personalization

> 0

Security

o
-

People & sharing

D

Payments & subscriptions

© O

About

+

@ myaccount.google.com/?utm_source=sign_in_no_continue&pli=1

Q

Welcome, Gratia Kaparang

Manage your info, privacy, and security to make Google work better for you. Learn

Privacy &
personalization

See the data in your Google Account
and choose what activity is saved to
personalize your Google experience

Manage your data & personalization

Account storage

‘Your account storage is shared across :‘

We keep your account
protected

The Security Checkup gives you
personalized recommendations to
secure your account

Get started

Take the Privacy
Checkup

Account

YouTube

¢

Drive

Search

>

Play

Q

Meet

Calendar

m

kita bisa klik di tanda yang

9

Maps

&

News

o

Contacts

&

Translate

G )

Google services, like Gmail and

H AP Type here to search i A S 7z 4) ENG

Langkah 11. Inilah Gmail Anda, yang bisa digunakan
mengirimkan dan menerima email.

4 - 8 x

G Google Account X M Inbox (1) - gratiakaparang@gm= X

X @ mail.google.com/mail/u/0/#inbox

Q w B & »(

= M Gmail Q 2 ~ QO @
a- ¢ 1-10f1 =
I— Compose
[ Primary &+ Social @ Promotions
Inbox 1
% Starred
Get started with Gmail X
© Snoozed
> Sent o Customize your e Change profile 0 Import contacts D Get Gmail for
B ot inbox image =2 and mail mobile
rafts
v More
Meet Google Community Te. Finish setting up your new Google Account - Google banner Hi Gratia, Welcome to Google. Your new account comes with ac. 7:36 PM

W Start a meeting

B Join a meeting

Hangouts
; Gratia +
0 GB (0%) of 15 GB used

Terms * Privacy - Program Policies Last account activity: 2 minutes ago

Manage Details

No recent chats
Start a new one

Waiting for cache...

L Type here to search




CARA MEMBUAT AKUN ZOOM CLOUD MEETING DARI HP

Untuk memudahkan dalam pembuatan akun, sebaiknya anda ikuti setiap
cara yang gadgetized akan sajikan berikut ini. Dengan mengikuti cara acara
di bawah ini, cara membuat akun zoom akan berhasil dan berjalan dengan
lancar. Adapun caranya sebagai berikut.

1. Langkah pertama silahkan download aplikasi 24210042 ©
di Google Play, App Store atau bisa di < % o
https://zoom.us/download. Lalu klik install dan
tunggu hingga prosesnya selesai.

2. Jika sudah selesai klik pasang dan

_ . buka aplikasinya.

» 2 > 5 ~
agram Super Save Layanan &
5 masukan

1312

Kamera Lens Lightroom KineMaster Tokopedia

Play Game Psiphon Pro




3. Untuk membuat akun silahkan klik sign up. —

+

/
92 b

\“ %/;’/

Sign Up sign In

b 4. Setelah itu, kamu akan dimintai
untuk mengisi email, nama
depan dan nama belakang, jangan
lupa untuk mencentang pada tulisan I
agree to the terms of sevice. Jika sudah
klik next.

5:0210,3KB/d & P & o

< Sign Up

| agree to the Terms of Service.

5. Kemudlan, zoom akan mengirim  EERITFTERY W “w
email untuk memverifikasi akun
kamu. Klik Resend email untuk
melakukan verifikasi.

<

We sent an email to verify your account.

riskiaf0302@gmail.com

Didn't receive email? Check your spam folder.

Resend Email

Verified your email on other devices?

Sign In



6. Setelah itu buka email kamu, dan cari email
dari zoom. Lalu buka pesan email tersebut zZoom Signin

dan klik activate account.

Hetlo Kiki Febri
Welcome to Zoom
To activate your accoun! please click the button b
elow to verify your email address
Activate Account
By clicking this button, you confirm that you are at
east 16 years of age
Or paste this link into your browser

https://zoom.us/activate?code=KzPRKRwWXPM-si
WIS8QH6VW3Jjs470ysiUyIX6940XOM . BQgAAAF
xMp6PPAANJQAVemIza2lhZjAzMDJIAZ2 ThaWwu

7. Selanjutnya kamu akan dibawa ke menu browser untuk melakukan

aktivasi.

200Mm JOIN  HOST ==

1 Account Info
2 Invite Colleagues
3 Test Meeting
Kiki
Febri

Password

Confirm Password

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of
Service.

8. Setelah itu,
buat nama dan password minimal 8
karakter yang terdiri huruf dan angka,
pastikan terdapat huruf besarnya. Ingat
dan periksa kembali password yang
kamu buat. Jika sudah benar
klik continue.



on woer  — 9. Jika sudah, maka kamu sudah dapat
Zoom ~ mengundang teman kamu yang juga
mempunyai akun zoom. Akan tetapi
pada bagian ini kamu bisa skip dahulu.

1 Account Info
2 Invite Colleagues
3 Test Meeting

name@domain.com
name@domain.com

name@domain.com

Add another email

I'm not a robot o
reCAPTCHA

Privacy - Terma

10. Langkah selanjutnya, klik start zoom JOIN  HOST =
meeting now untuk memulai meeting

online. 1 Account Info

2 Invite Colleagues
3 Test Meeting

Excellent! Now it's time to start meeting.

11. Selamat, pembuatan akun telah

berhasil. Your personal meeting url:
https:/usO4web.zoom.us/j/2570678797

5:05/0,1KB/d & P & @

ZOOM Cloud Meetings Start Meeting No
X Zoom VIEW

FREE - Web Application

200Mm JOIN  HOST ==

Go to My Account

If the Zoom app is installed, please click "Join Meeting."

Join Meeting

10



CARA MEMBUAT AKUN ZOOM DI KOMPUTER
Untuk membuat akun zoom sangat mudah sekali. Di sini saya akan

menunjukkan bagaimana Anda bisa membuat akun ZOOM dari komputer
Anda.

1. Silahkan mengunjungi website ZOOM
2. Klik tombol SIGN UP yang ada di pojok kanan atas
3. Anda akan diarahkan ke halaman dimana Anda akan di minta untuk

mengisi alamat email Anda. Silahkan masukkan alamat email Anda
kemudian klik SIGN UP

zZoom

Sign Up Free

4. Zoom akan langsung mengirim email confirmation link ke email Anda
untuk di aktivasi

5. Silahkan buka email Anda dan cari email dari Zoom dengan judul
“Please activate your Zoom account”, buka email itu dan klik linknya
untuk mengaktivasi akun Anda

= M Gmai Q - Q@ #
a o & @ o o o»
J Compose

Please activate your Zoom account o X &

Zoom

®VveoexQO

(]

sssss

11



6. Langkah selanjutnya Anda akan diarahkan ke halaman di mana Anda
akan diminta untuk mengisi Nama dan password. Silahkan
masukkan password yan Anda inginkan ke dua kotak yang tersedia,
pastikan Anda mengisikan password yang sama, lalu klik Continue

QUESTADEMO  L8SATMS6s  RESOURCES »  SUPPORT
zoom e i . ONAMEETING  HOSTAMEETING = SIGNIN

Welcome to Zoom
winwanseng@gmail.com. Your account has be
DIAN
PRAMONO

7. Anda akan diarahkan ke halaman di mana Anda akan di minta untuk
meng-invite teman atau kenalan kita, jangan pilih invite tetapi pilih
saja Skip this step. Pastikan I'm not a robot di centang ya.

Zoom

Invite Your Colleagues

(]

Sampai di sini Anda sudah selesai membuat akun ZOOM dari komputer.
Tetapi kalau Anda ingin menginstal aplikasinya juga di komputer yang Anda
gunakan maka Anda perlu mendownload software atau aplikasinya
melalui halaman resmi mereka di sini. Silahkan pilih salah satu saja, kalau
bingung bisa pilih Zoom Client for Meetings. Sekali lagi saya ingatkan,
kalau Anda hanya sebagai orang yang ingin menghadiri rapat online atau
perhimpunan online, Anda cukup membuat akun dari komputer, lalu setelah
membuat akun, silahkan klik link yang diberikan oleh bos atau teman atau

12


https://zoom.us/download

penatua Anda. setelah mengklik link itu Anda akan diarahkan untuk
membuka ZOOM, jika di minta untuk menginstal aplikasinya, silahkan instal
atau download melalui perintah yang di tampilkan setelah Anda mengklik link
yang diberikan tadi. Pastikan untuk mengaktifkan AUDIO dan VIDEO Anda.

13



CARA MEMBUAT AKUN ZOOM DI HANDPHONE ANDROID
Memang ada perbedaan saat kita akan membuat akun melalui komputer dan
handphone. Kalau di komputer kita tidak perlu mendownload dulu untuk
membuat akun sedangkan di handphone kita harus mendownload terlebih
dahulu saat ingin membuat akun baru. Untuk memudahkan Anda saya
sudah membuatkan panduannya di bawah ini atau Anda bisa menonton
panduan dalam bentuk video:

548 m@ @ - =oall 55% =
1. Silahkan pergi ke Playstore
& .
Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go

2. Ketikkan ZOOM, kemudian silahkan pilih
aplikasi ZOOM dan install.

— 3. Silahkan tunggu sampai proses instalasi
selesai.
SignUp Signn 4. Setelah selesai instal Anda akan diarahkan ke
halaman untuk Sign in, Sign Up dan Join a
" o ¢ Meeting. Silahkan pilih yang Sign Up.
549 m@ M@ -
5. Anda akan diarahkan ke halaman untuk W Sign Up

Mengisi email, First Name dan Last Name.
kemudian silahkan centang pada menu I agree maiingiistpramz@gmail.com
to the Terms of services.

Dian
Pramono

0 | agree to the Terms of Service.

6. Setelah mengisi Email, Nama dan mencentang
menu [ agree to the Terms of services, silahkan
Anda klik next pada bagian atas.

7. Sekarang proses pendaftaran Anda sudah
masuk, langkah selanjutnya tinggal
mengaktivasi akun Anda

14



549 m@ @ - Tl 54%m 8, Silahkan buka email dari Zoom,
= . kemudian aktivasi akun Anda dengan
& w8 mengklik Activate Account.

Hello Dian Pramono,
9. Langkah selanjutnya adalah Anda
Welcome to Zoom! harus mengisi Nama lengkap Anda dan
juga password. Pastikan mengisi dua kali

To activate your accou password Anda dan pastikan itu sama

nt please click the butt antara kotak atas dan kotak yang di
bawahnya. Kemudian silahkan klik
on below to verify your continue.

email address:

Activate Ac

count

Or paste this link into y
our browser:

https://zoom.us/activ

I O <

10. Langkah selanjutnya kita akan di suruh untuk s« =sm il 54%
mengisi email teman-teman untuk di invite. ¢ a Loadingwebpage

https://zoom.us/activate?co..

Jangan klik invite tapi pilih yang Skip this step. —
X u Zoom VIEW
FREE - Web Application

zoom JOIN HOST —

1 Account Info
2 |Invite Colleagues
3 Test Meeting
Dian
Pramono

Password

Confirm Password

By signing up, | agree to the Privacy Policy and
Terms of Service.

I O <

15



CARA MENGGUNAKAN JITSI MEET
1. Buka https://meet.jit.si/ dari PC.

& Jitsi Meet x  + = a X

<« C 8 meetjitsi & + H @il » @ :

Secure, fully featured, and
completely free video conferencing

Go ahead, video chat with the whole team. In fact, invite everyone you know. Jitsi Meet is a
fully encrypted, 100% open source video conferencing solution that you can use all day,
every day, for free — with no account needed.

Start a new meeting
ToxicAllegationsAvoidDirectly

Connect your calendar

2. Buat nama room meeting sesuai yang diinginkan (Contoh: ABPolimdo),
kemudian klik GO untuk memulai.

_ hitpsi//meetjitsi/ABPolimdo X + - 8 X

¢« X @ meetjitsi/ABPolimdo % GG :

Secure, fully featured, and
completely free video conferencing

Go ahead, video chat with the whole team. In fact, invite everyone you know. Jitsi Meet is a
fully encrypted, 100% open source video conferencing solution that you can use all day,
every day, for free — with no account needed

Start a new meeting
ABPOIMA0 """

| 1. Buat nama room meeting

Waiting for meetjitsi... Connect your calendar

16


https://meet.jit.si/

3. Jitsi secara otomatis akan mengonfirmasi penggunaan mikrofon dan
kamera. Klik “ALLOW” untuk mengaktifkannya.

& AB Polimdo | Jitsi Meet x 4+ - 54

<« C (@ meetjitsi/ABPolimdo mor B ®

meet,jit.si wants to

& Use your microphone

i

Jitsi Meet needs to use your microphone and camera.

Select Allow when your browser asks for permissions.

4. Akan muncul tampilan seperti berikut ini. Tuliskan nama yang akan
digunakan pada Jitsi Meet, dan untuk mengajak pengguna lain
bergabung, silahkan diberikan linknya atau diberikan nama roomnya
(Contoh: ABPolimdo), dan pastikan mikrofon dan kamera PC dalam

posisi ON.
# AB Polimdo | Jitsi Meet @ x + = X
& C @ meetjitsi/ABPolimdo = BG*»® :

Join meeting

meet jit sUABPolimdo

Join meeting ‘ v

¢ Y= 3

Don't show this again
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5. Ketika ada teman yang bergabung, akan terlihat tampilan seperti
gambar berikut.

& AB Polimdo | Jitsi Meet ® x <+ - a >

¢« C @ meetjitsi/ABPolimdo = B @ :

AB Polimdo

'jjnsw. : 74

Fellow Jitster

Keunggulan menggunakan Jitsi.meet:
1. Tidak membutuhkan email, hanya perlu mengunduh aplikasi (dari
Smartphone) atau membuka website dari PC.
2. Dapat langsung masuk ke room dengan menggunakan nama room
(tidak menggunakan kode/password.
3. Host adalah orang yang pertama kali membuat room tersebut.

Kekurangan menggunakan Jitsi.meet:
1. Kurangnya sistem pengamanan karena orang lain dapat ikut
bergabung dengan menggunakan nama room.
2. Apabila host keluar dari Jitsi.meet maka secara otomatis meeting
terhenti.
3. Tidak bisa menyetel host pengganti.
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CARA MENGGUNAKAN GOOGLE DRIVE

Langkah 1. Buka website drive.google.com dan masuk di akun google yang
sudah dibuat.

G Masuk - Akun Google X + - X
&« c @ accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwd?continue=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%%2 Fu%2F2%2Fmy-drive%3Fogss%3D1&sacu="18&p... ¥ n Eﬁ » @ Pa.sed) H
Google

Gratia Liem

e granat.liem@gmail.com

Masuk di akun google

[ Masukkan sandi Anda

Afrikaans ~ Bantuan Privasi Persyaratan

: 5
H 2 Type here to search i A B 7 99 ENG

Langkah 2. Setelah terbuka, maka kita dapat melihat jumlah penyimpanan
yang sudah terpakai, dan jumlah penyimpanan yang masih kosong. Kita juga
bisa mulai mengupload file baru atau membuat folder baru dengan mengklik
tanda Baru (seperti yang ada di gambar).

& Drive Saya - Google Drive X M Invitation: Webinar Nasional: Inn- X | + - b
& C & drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive ® a v h| (Sa * @ Pa.,sed> i
& Drive Q. Telusuridi Drive - o® = @
Untuk mengupload file baru atau membuat folder baru
e "o
Akses Cepat
» Drive Saya
X . Oy Ty G
& ‘v by > 3 23 —— °
a B EJ NAINAI ANCE xisx (%]
Jotal penyimpanan gratis yang bisa digunakan .
B3 2481 Pengetikan Bisnis B3 24B2 Kesekretariatan 2 BB 283 Pengantar Bisnis B Classroom
Beli penyim;
File
@
B erswv @ BABIV.docx Bl DaftarHadirl A8 B ESHIP KELOMPOK 1
>
i o 6:05PM
H R Type here to search A Bz ENG L
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Langkah 3. Setelah mengklik tanda BARU, maka akan muncul pilihan
tambah Folder, Upload File, Upload Folder. Kita bisa memilih dari tiga pilihan
ini.

& Drive Saya - Google Drive X M Invitation: Webinar Nasional: Inn X |+ = X

& C @ drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive

L Drive Q

ya ~ B @ o
C3 Folder
N— Pilikan untuk mengupload folder, file, atau membuat folder baru di google drive
i = P g TV S R
Upload fold » » r S Sigs
(5] Upload folder e T S R °
B Google Dokumen > i =
Google Spreadsheet >
Google Shae 2 8_Gratia Natrina Kaparang B vAs Pengantar Bisnis B uaskesekretariatan 2 B3 NAINAIANCE xisx
Lainnya > ol g Anda edit setahun laly n o n yang lalu
= Penyimpanan
3702 M8 dari 15 GB tela Folder Nama 4
digunakan
i B 2481 Pengetikan Bisnis B 2482 Kesekretariatan 2 B 2M82 Pengantar Bisnis B Classroom

Beli penyimpanan

File

B essiv [ eABIvdocx P BuktiKehadiran 2AB1 27042 Bl DaftarHadirll A8 B ESHIP KELOMPOK 1

607PM
H P Type here to search N B O NG

Langkah 4. Kita coba klik Upload File.

& Drive Saya - Google Drive X M Invitation: Webinar Nasional: Inn X |+ — X
i ve/u/ -drive x €% rau &
<« C @ drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive ©ax HgGH» ® sed) i
L Drive Q  Telusuri di Drive v o ® o e
ya - B ®
[ Folder
at
Upload file
2 ; TR SAp L RS &4
03] Upload folder ) 8 rird ;,35 RESS o
B Google Dokumen > S m e
Google Spreadsheet >
Google Slide > riatan 2 INAI ANCE.xlsx

 Natrina Kaparang. [ uAs Pengantar Bisnis B uasKes,

Lainnya > tbu
= Penyimpanan
Folder Nama 4
B3 2481 Pengetikan Bisnis B3 2AB2Kesekretariatan 2 BB  2MB3 Pengantar Bisnis B Classroom
Beli penyimpanan
File
v of Capy of Datar Hadr
@
B esrsiv [ B&ABIVdocx M BuktiKehadiran 2AB1 27042 B DpaftarHadir A8 B ESHIP KELOMPOK 1

609 PM
H O Type here to search AEGED NG g B
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Langkah 5. Setelah klik Upload File, maka akan muncul jendela folder yang
berisi file-file yang ada di komputer kita. Kita bisa memilih dulu file mana
yang akan kita upload.

& Drive Saya - G

X M Invitation: Webinar Nasional: Inn X | + - *

<« C & drive.google.com/drive/u/0/my-drive
L Drive Q. ewd| € Open fad
A |« LATSAR2020 » aktualisasi gratia v|® | Search aktualisasi gratia o
Drive Saya| = B O m
| eeru Organize v New folder e @
Akses Cepat| A Name Type Q
Y@ oivesaa @ OneDrive
men Microsoft W
4 O ThisPC
o , —
S Dibagikan kepada saya - I 1] BAB Idocx Microsoft W S (/]
@  reban “T B 3D Objects 1] Bendera Merah Putih jpg IPG File
I Desktop =] benderajpg 114/ A IPG File
Ve Berbintang |=] Documents £35) BUKU CONTROL COACH.xlsx Microsoft Exs
[ sermpen B0 xi_22 dat ¥ Downloads 1) BUKU PANDUAN DARING.docx Micros E SkF Arief Kumast 2020.xls
Yang Anda bika b Music 1] Cara Menggunakan Jitsi Meet.docx Micro: fandfialu a fhun yang lalu
- — 13 Gratia - Lembar Persetujuan Evaluasi Ran... Micro:
=  Penyimpanan = Pictures
14 Kartu Kontrol Coaching dan Mentoring L... Micro:
5702 M8 dari 15 68 ¢ Folder B videes Nama 4
702 MB dari 15 GB telah 13 Lembar Persetujuan Evaluasi Rancangan ... Micro:
digunskan i 05(CH =
- - [&] LOGO LAN BARU.png PNG File
2481P9 mm LocalDisk (D) 1] NILA| DASAR ANEKA ANGKATAN XI.docx Microsoft We w
Beli penyimpanan
= N & i z
Fil
h File name: | ~
il Cancel =y
@
B saswv @ saBivdocx M Bukti Kehadiran 2481 27042, Bl DsftarHadir 1l 4B B EsHPKELOMPOK 1

H £ Type here to search

Langkah 6. Setelah memilih dan mengklik file yang akan diupload, maka akan
muncul notifikasi kecil di pojok kanan bawah ketika file tersebut sedang
diupload.

& Drive Saya - Google Drive X M Invitation: Webinar Nasional: Inn X | =+ - a X
& C @ drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive
‘. Drive Q  Telusuri di Drive -
Drive Saya ~ P
| Baru ! ® L
Akses Cepat
» Drive Saya
3 Vg O, ¢:3 G
2, Dibagikan kepada saya & 1 Pory 3 E $iss P
Q©  Tebaru e
Y¢r  Berbintang
@ saopsh Natrina Kaparang Bl UAS Pengantar 8isnis
= Penyimpanan
Folder Nama 4
digunal
2AB1 Pengetikan Bisnis 2AB2 Kesekretariatan 2 BB  2MB3 Pengantar Bisnis B Classroom

Beli penyimpanan

File

“Sedarigtengupload file
yang dipilih

Mengupload 1 item

Memulai upload.

B e [@ BaBIV.docx P BuktiKehadiran 248127042 Bl oasftarHadirll A8

610PM
H R Type here to search A &z ) NG 9/2/2020
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Langkah 7. Apabila file sudah selesai terupload, kita bisa melihatnya di drive
kita. File tersebut bisa dibuka kapan saja dan dimana saja dengan cara
membuka google drive kita.

& Drive Saya - Google Drive X M Invitation: Webinar Nasional: Inn X | 4 = X
¢« G @ drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive ©a* HG»@ru):
h A T anTo
LDIiVE Q  Telusuri di Drive - ® ® i e
Drive Saya ~ B
| Baru v ®
Akses Cepat
» Drive Say:
g X v Sy R4
2, Dibagikan kepada saya & B e ' 2 é IS o o
Q e - § —
YY¥  Berbintang
@ sampsh @« Natrina Kaparang
&= Penyimpanan
Folder Nama P
B3 2481 Pengetikan Bisnis B3 2AB2 Kesekretariatan 2 BB  2MB3 Pengantar Bisnis B Classroo m
sii pe o SASRRCaeEEaRT
File

file yang terupload : S——

[ anekadocx [= T [  8ABV.docx M Bukti Kehadiran 2481 27042 Bl Daftar Hadir 11 AB

] &11PM
H O Type here to search AE G NG g B
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REFERENSI

https:/ /www.gadgetized.net/cara-membuat-akun-zoom-cloud-meeting/

akses tgl 28 Agustus 2020

https://meet.jit.si/ akses tgl 26 Agustus 2020
https://drive.google.com akses tgl 29 Agustus 2020

https://mail.google.com/mail/u/0/ akses tgl 02 September 2020

https://zoom.us/signin akses tgl 02 September 2020
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