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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 
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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. 

 
 

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

 
 
 

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. 
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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. 

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

melanjutkan proses ini. 
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Langkah 8. Akun google Anda sudah terdaftar dan bisa digunakan. 

 
 
 
 

 
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. 
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Langkah 10. Untuk masuk ke menu gmail, kita bisa klik di tanda yang 
bertulis Gmail seperti pada gambar. 

 
 
 

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

di Google Play, App Store atau bisa di 
https://zoom.us/download. Lalu klik install dan 

tunggu hingga prosesnya selesai. 

 

 

 

 

 

2. Jika sudah selesai klik pasang dan 
buka aplikasinya. 
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3. Untuk membuat akun silahkan klik sign up. 
 

 

 

 

 

 

 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. Kemudian, zoom akan mengirim 
email untuk memverifikasi akun 
kamu. Klik Resend email untuk 

melakukan verifikasi. 
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6. Setelah itu buka email kamu, dan cari email 
dari zoom. Lalu buka pesan email tersebut 

dan klik activate account. 
 

 

 

 

 

 

 

 

7. Selanjutnya kamu akan dibawa ke menu browser untuk melakukan 
aktivasi. 

 

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. 
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9. Jika sudah, maka kamu sudah dapat 
mengundang teman kamu yang juga 

mempunyai akun zoom. Akan tetapi 
pada bagian ini kamu bisa skip dahulu. 

 

 

 

 

 

 

10. Langkah selanjutnya, klik start 
meeting now untuk memulai meeting 
online. 

 

 

11. Selamat, pembuatan akun telah 
berhasil. 
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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 

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 
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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 

 

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. 

  

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 

https://zoom.us/download
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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. 
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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: 

1. Silahkan pergi ke Playstore 

 

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

 

 

3. Silahkan tunggu sampai proses instalasi 
selesai. 

 

4. Setelah selesai instal Anda akan diarahkan ke 
halaman untuk Sign in, Sign Up dan Join a 
Meeting. Silahkan pilih yang Sign Up. 

 

5. Anda akan diarahkan ke halaman untuk 

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

 

6. Setelah mengisi Email, Nama dan mencentang 
menu I 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 
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8. Silahkan buka email dari Zoom, 
kemudian aktivasi akun Anda dengan 

mengklik Activate Account. 

 

9. Langkah selanjutnya adalah Anda 
harus mengisi Nama lengkap Anda dan 

juga password. Pastikan mengisi dua kali 
password Anda dan pastikan itu sama 
antara kotak atas dan kotak yang di 

bawahnya. Kemudian silahkan klik 
continue. 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Langkah selanjutnya kita akan di suruh untuk 

mengisi email teman-teman untuk di invite. 

Jangan klik invite tapi pilih yang Skip this step. 
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CARA MENGGUNAKAN JITSI MEET 
1. Buka https://meet.jit.si/ dari PC. 

 

 
 

2. Buat nama room meeting sesuai yang diinginkan (Contoh: ABPolimdo), 

kemudian klik GO untuk memulai. 
 

 
 
 

 

https://meet.jit.si/
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3. Jitsi secara otomatis akan mengonfirmasi penggunaan mikrofon dan 
kamera. Klik “ALLOW” untuk mengaktifkannya. 

 
 

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. 
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5. Ketika ada teman yang bergabung, akan terlihat tampilan seperti 
gambar berikut. 

 
 
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. 
 

 
 

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). 
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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. 
 

 
 
Langkah 4. Kita coba klik Upload File. 
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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. 

 
 
 

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

diupload. 
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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. 
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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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