Panduan Singkat Penggunaan Email Mahasiswa

1. Mengakses email
Untuk mengakses email melalui browser dapat melalui 2 alamat yaitu:
a. http://mail.google.com/a/student.budiluhur.ac.id

Welcome to Universitas Budi Luhur

Less spam, plenty of space and access frem anywhere.
Sign in to your account at
Universitas Budi Luhur Welcome to your email for Universitas Budi Luhur. powered by Google, where email is more intuitive, efficient and useful

Username * Keep unwanted messages out of your inbox with Google's powerful spam blocking technology

@studentbudiluhuracid ® Keep any message you might need down the road, and then find it fast with Google search

Password ® Send mail. read new messages and search your archives instantly from your phone

[ Stay signed in

c Download Chrome to get a faster & enhanced Google Apps experience

Chrome is a secure and stable browser that offers the fastest and most feature-rich Google Apps experience, including offline support for
Gmail, Docs & Calendar.

[ £33 W ? O v 1 " C| \
antace curaccount Deploy Chrome company-wide via the MSI or download Chrome for your personal use

©2013 Google Privacy Policy - Terms of Service

Gambar 1

b. http://www.gmail.com
GO‘ tS[L’ New to Gmail?

Gmail

Experience the ease and simplicity of Signin

Gmail, everywhere you go e
Password

cETITON 2 Download on the
P> Google play [ ¢ App Store
[ Stay signed in
Can't access your account?

About Gmail - email from Google Bring Gmail to work with Google Apps

Video chat with a friend, or give someone a Get the Gmail you lave with custom email

fing all from your inbox See more reasons 1o calendar. videa meetings & more for your

switch or check out our newest features business. Learn mare
= Gmai forWork  Terms & Privacy  Help English (United States) &
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2. Masuk/Login
Terdapat perbedaan cara masuk/login ke aplikasi email, jika mengakses
menggunakan alamat pada point 1a maka alamat email yang dimasukkan
tidak perlu menggunakan tanda @. Sebaliknya jika menggunakan alamat
pada point 1b maka harus memasukkan alamat email secara lengkap
(misal: nim@student.budiluhur.ac.id)




3. Masuk untuk pertama kali
a. Ketika mengakses email untuk pertama kali, akan tampil pesan
seperti gambar berikut, kemudian klik tombol | accept. Continue to
my account.

Google

Welcome to your new account

Welcome to your new account: 1212590019@student. budiluhur.ac.id. Your account is compatible with nearly all
Google products. but your student.budiluhur.ac.id administrator may decide which preducts are enabled for your
account. For tips about using your new account, visit our Help Center.

Google has made its senices available to organizations using Google Apps. In addition to the core suite of
messaging and collaboration applications. you may access many Google semvices ("Additional Services") using
your 1212590019@student.budiluhur.ac.id account. Your student.budiluhur.ac.id administrator determines which
Additional Services you may access using your account. For tips about using your new account, visit the Google
Help Center.

Flease be aware that when you use Google senices, your domain administrator will have access to your
1212590019@student.budiluhur.ac.id account infarmation. including your email. You can leamn more here. or by
consulting your domain administrator's privacy policy. if one exists. You can choose to maintain a separate
account for your personal use of any Google services, including email. if you have multiple Google accounts. the
username that appears at the upper right comer of most Google services will help you ensure that you're using
the intended account

The Additional Services are provided by Google to you under these terms of service and privacy policy. Certain
Additional Senices may also have senice-specific terms. If your domain administrator enables any of the
Additional Senices. Google will treat your use of any of the Additional Senices as acceptance of the applicable
senvice-specific terms

Click "Accept” below to indicate that you understand the changes to your accoum and agree to the Google

Terms of Service  Privacy Policy Help
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b. Akan tampil proses memuat email sbb
Memuat 1212590019@student.budiluhur.ac.id...

S EFFFSXFEFFFFFFEE |
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c. Kemudian akan tampil dashboard/kotak email seperti gambar berikut

+Anda Telusuri Gambar Email Drive Kalender Sites Grup Kontak

“ 1212590019@student.budiluhur.ac.id ~

Surat * - [ Lainnya = 1-3 dari 3 B - Q-
“ Tim Gmail Kiat menggunakan kotak masuk Gmail baru Anda - Halo Ajeng Selamat datang di kotak masuk Gmail 6 Sep
Kotak Masuk (3) Tim Gmail Dapatkan Gmail untuk perangkat seluler Anda - Halo Ajeng Dapatkan Gmail untuk perangkat seluler A 6 Sep
Berbintang Tim Google Apps Cara menggunakan Gmail dengan Google Apps - Hzlo Ajeng Bekerja lebih cerdas dengan Gmail dan 6 Sep
Penting

0 GB (0%) dari kuota 30 GB telah digunakan ©2012 Google - Persyaratan Lavanan - Kebiakan Privasi - Kebiakan
Pasan Terkirim Kelola Program

erdayakan olen Google
Draf Diberdayakan oleh Google

Selengkapnya v

Sepertinya belum ada
seorang pun yang dapat
Anda ajak ngobrol
Undang beberapa
kentak untuk memulai.
Pelajari selengkapnya
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4. Mengirim Email
a. Klik tombol TULIS seperti gambar berikut

TULES
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b. Akan tampil jendela untuk mengirimkan email seperti gambar berikut

Pesan Baru

Kepada Cc Bec

Subjek

KN - .
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c. Klik tombol Kirim, untuk mengirim email.

5. Mengubah Password
a. klik pada link Akun seperti gambar berikut

1212590019@student budiluhurac.id -

Lkun ini dikelcla oleh student.budiluhurac.id.
Pelajari lebih lanjut

Ajeng Saraswati

2590019@student budiluhur ac.id
@ Privasi

Tambahkan akun Keluar
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b. Klik menu Keamanan

Google

Akun
+ Akun Email edit
3 Ajeng Saraswati
Aktivitas Akun Alamat email primer 1212590019@student budiluhur.ac.id
Dashboard
Unduh data Anda
Bahasa Google+
2 VWeb i
Bahasa utama Bahasa Indonesia  Edit Buat profil Google+ publik
» Keamanan Bahasa lainnya Tambah
FTOULE
Input Tools Edit
Aktivitas Akun
) Terakhir kali masuk
F’enylmpanan Lihat dan ubah paket Hari ini pada 08.51

Paket saat ini- 0 GB seharga $0,00/tahun Negara tempat masuk terakhir

Menggunakan 0 GB (0%) dari 30 GB Indonesia

Mendaftar Laporan Aktivitas Akun
untuk mendapatkan detail
selengkapnya

Sandi
Diubah 2 hari yang lalu 06/09/13
Kelola keamanan
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c. Klik menu Ubah sandi

Google
Akun

v Akun

» Keamanan

Diukah 2 hari yang lalu

Aktivitas Terbaru

Gunakan sandi unik untuk tiap akun Anda. Pelajar selengkapnya
Produk

2% Aplikasi dan situs yang terhubung Tinjau izin

Mengontrol aplikasi dan situs web yang dapat mengakses dan menggunakan detail dari
akun Google Anda. Pelajar selengkapnya
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d. Masukan password saat ini, password baru dan konfirmasi
password baru pada kotak yang tersedia

Ubah sandi Anda

Masukkan sandi baru untuk
1212590019@student.budiluhur.ac.id. Sehaiknya Anda

. . . . Sandi saat ini
membuat sandi yang unik - sandi yang tidak Anda gunakan

di situs web apa pun lainnya

Catatan: Sandi lama Anda tidak dapat digunakan lagi

Tidak tahu sandi Anda?
setelah diubah

R . - . . Sandi baru
Pelajari lebih lanjut tentang memilih sandi dengan cerdik

Konfirmasikan sandi baru
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e. Klik tombol Ubah sandi

6. Keluar dari aplikasi email
Lihat Gambar 8, Klik tombol Keluar



