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tutorial layanan Google, sebagai pedoman dalam memberikan petunjuk praktis

penggunaan layanan Google.

Terimakasih disampaikan kepada Dr. Ir. Bob Foster, M.M. selaku Rektor UNIBI.
Terimakasih juga disampaikan kepada staff Lembaga Sistem Informasi dan semua pihak

yang telah ikut membantu dalam penyelesaian buku ini.

Kami menyadari masih terdapat kekurangan dalam buku ini untuk itu kritik dan saran
terhadap penyempurnaan buku ini sangat diharapkan. Semoga buku ini dapat memberi
maanfaat bagi mahasiswa dan dosen khususnya dan bagi semua pihak yang

membutuhkan.
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BAB 1
E-Mall

Komunikasi daring tak serempak atau komunikasi asinkronadalah komunikasi
menggunakan perangkat komputer dan jaringan Internet yang dilakukan secara tunda.
Jenis komunikasi asinkron antara lain e-mail, forum, blog, jejaring sosial (social network)
dan website. Di dalam buku ini, hanya akan dibahas penggunaan e-mail sebagai salah
satu bentuk komunikasi asinkron. Alamat e-mail merupakan bagian dari identitas di dunia
maya. Hampir seluruh layanan daring mensyaratkan kepemilikan e-mail untuk dapat
mengakses layanan tersebut.

E-mail singkatan dari electronic-mail yang berarti surat elektronik disingkat surel. Lebih
khusus, e-mail adalah cara pengiriman data, file teks, foto digital, file audio, dan video
dari satu komputer ke komputer lainnya dalam jaringan Internet. Kelebihan e-mail
dibandingkan surat biasa.

1 e-mail akan langsung terkirim ke alamat tujuan dalam waktu yang singkat
1 e-mail dapat menampung lampiran (attachment) berupa file digital

1 Sebagian besar e-mail tidak memerlukan biaya selain untuk koneksi Internet

Dari segi layanan, terdapat e-mail gratis dan e-mail berbayar.

1 E-mail gratis adalah kegiatan surat menyurat melalui jaringan Internet tanpa
mengeluarkan biaya dalam penggunaannya. Pada umumnya biaya yang diperlukan
hanyalah biaya untuk membayar sambungan Internet. Walaupun kadang terdapat
layanan tambahan yang berbayar, misalkan surat elektronik ke telepon genggam,
kadang pembayarannya ditagih per pengiriman. Contoh E-mail Gratis adalah : Yahoo!

mail, Gmail , Livemail, Hotmail, dll.

1 E-mail berbayar adalah kegiatan surat-menyurat melalui jaringan Internet yang
dikenai biaya tambahan. Anda diwajibkan membayar untuk berlangganan e-mail
dengan layanan yang tidak didapatkan pada e-mail gratis. Sebagai contoh yahoo! mail
plus dengan berbagai layanan tambahan, antara lain: tambahan kapasitas e-mail,

perlindungan terhadap virus, bebas iklan, dan berbagai layanan tambahan lainnya.

. _________________________________________________________________________________________________|
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Salah satu penyedia layanan email tidak berbayar adalah Gmail. Gmail merupakan salah
satu layanan yang disediakan oleh Google. Berikut ini merupakan beberapa fasilitas yang

dimiliki oleh Gmail.

1 Mempunyai kapasitas penampungan e-mail yang besar. Secara terus-menerus

kapasitas penampungan tersebut selalu ditambah.

Mempunyai fasilitas pencarian (search) untuk membantu proses pencarian

E-mail tertentu dalam penampungan e-mail Anda.

Mendapatkan akses perangkat lunak Google lainnya, antara lain:

V Google Drive
Perangkat lunak ini memungkinkan Anda untuk membuka lampiran dokumen
secara langsung tanpa mengunduh terlebih dahulu.

V Google Talk
Memungkinkan sesama pengguna Gmail untuk berkomunikasi secara sinkron.

V Google Calendar

Memungkinkan Anda untuk mengagendakan berbagai kegiatan.

1 Mendapatkan layanan POP dan Forwarding
POP (Post Office ProTOCol) adalah layanan untuk mengunduh e-mail dari Gmail ke
komputer pribadi sehingga dapat Anda baca secara luring (offline).
Forwarding adalah fasilitas untuk meneruskan e-mail yang masuk ke Gmail ke e-mail

lain secara otomatis.
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Menggunakan e-mail

Untuk lebih mengenal Gmail, berikut dijelaskan beberapa cara dan keterangan dalam
menggunakan menu pada Gmail. Menu yang paling sering digunakan adalah Tulis, Kotak
Masuk, Pesan Terkirim, Draf, dan Spam.

& C | 8 https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® | i
p NIBI Q E B 0y
dan Bisnis Indonesia 1 5

Mail = I Menu ini untuk menulis pesan yang akan dikirmkan ke email orang lain ettt “

COMPOSE

Inbox - s " @ Oct27
Menu ini untuk membuka pesan yang dikirimkan orang lain

Asih wrote: On Mon, Oct 31, 2016 at 11:39 AM, Yukke <yukke hamd &  Oct 31

Starmred

ga Sistem Informasi Google Groups Logo untuk Google Gt Oct 27

Sent Mail
Drafts 4 oogleLalendal Menu ini untuk menandakan pesan agar mudah ditemukan. Untuk have no events schoduled fodayiliv Ut e Oa2r

" mengaktifkannya Anda tinggal klik bintang pada pesan.
More ~ e-Butri (5) 9 Y 99 9P P +07:00 Yukke Yuliani Hamdani <yukke har @ Oct 26
Q Yukke Yuliani » n me, Emil (3) Menu untuk melihat pesan yang dikirimkan aining Google tahap 1 (Google Cale @  Oct 13
@ Divian Selfawan Emil Rasugan T ——— | more details » Meeting dgn Telkor B Oct 12
deri (via Doodle) . 5 . . m) invites you to participate in the Oct 11
Menu ini berisi pesan yang tersimpan tapi belum dikirim

erkaburuan [tails » Meeting CTN Meetingden B  Oct 10
Deri, me (2) logo - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST Forwarded message From: Deri Andriawan <deriandriawan@unibi.ac.id> Date: &  Oct 10

Deri Andriawan wama unibi @ Oct 5
Using 0.03 GB Proaram Polcies
O 4 Last account activity: 16 hours ago
rowered by Google

Dari gambar dan paparan di atas, berikut ini akan dijelaskan bagaimana cara
menggunakan menu-menu tersebut, mulai dari menu tulis, hingga mempelajari menu
selengkapnya.
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a. Mengirim surat elektronik (surel) dengan e-mail
Untuk mengirimkan surel menggunakan e-mail, lakukan langkah-langkah berikut.

x  Pilih menu compose

& C | & httpsy//mail.google.com/m 0/#inbox?compose=new @

UNIBI o -
i — '

dan Bisnis Indones:

THDOX Yahoo yukkehamdani@yahoo.com Percobaan sign in dicegah - Halo yukke. Seseorang berusaha sign in ke akun Yahoo Anda (yukkehamdani 10:31 am

Yahoo (5) yukkehamdani@yahoo.com  Sign baru di ShuttleCloud Migration - Hai yukke, Account Yahoo Anda yukkehamdani baru saja digunakar 11:07 am

(¢]

Starred

me, Putri (3) Buéiar Retur Barang - On 10/31/2016 2:54 PM, Putri Panges{l/ i\, Message A x
Sent Mail
Drafts 4 Putri Pangestu Asih direktori unibi To
yukkehamdani@yaho--: Lembaga Sistem Informasi Grup Lembaga Sistem Informasi telah dibuat dan SPigynak oM Yukke Yuliani Hamdani <yukke_hamdani@unibi ac.id> ~ Cc Bce
More ~

Google Calendar You have no events scheduled today. - Google Calendar yukk§f  Subject
O vuke Yoiiani

me, Putri (5) Tampilan Android - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani

@ Diwan Setiawan Dengan Hormat
Y You: okp: me, Emil (3) Materi Pelatihan Google Bag.1 - Pak ini materi Google Clasr
Yukke Yuliani Hamdani, S.S.T.

Emil Kaburuan Invitation: Meeting dgn Telkom @ Wed Oct 12, 2016 11am - |
deri (via Doodle) tes - deri invites you to participate in the Doodle poll "tes.” Hijji
erkaburuan Invitation: Meeting CTN @ Tue Oct 11, 2016 10am - 12pm (;
Deri, me (2) logo - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST Forward

Deri Andriawan warna unibi

Using 0.03 GB Proaram Policies A D & BHe @

o Y

m
«

x Keterangan kotak untuk menulis pesan

Penerimz—3me | Alamat e-mall tujuan

Subjek = Judul pesan

| Pilihan format huruf |

l Lampirkan file
|

Menghapus draft

[
=
+
]
4

YUKKE YULIANI HAMDAWIL R KABURUAN




Di samping itu, Anda dapat juga menambahkan tujuan Carbon Copy (CC) dan Blind
Carbon Copy (BCC). Menu CC digunakan ketika Anda ingin orang lain yang bukan tujuan
utama pengiriman e-mail untuk ikut membaca isi e-mail. Sedangkan BCC memiliki fungsi
yang sama dengan CC, namun penerima e-mail Anda yang lainnya tidak dapat melihat

daftar penerima BCC.

b. Menerima surel dengan e-mail

Klik menu kotak masuk, maka akan terlihat tampilan di bawah ini.

& C | & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox
UNIBI | 2 '

B ‘ # O
dan Bisnis Indonesia L &= . .
Vel : - . roa (KR MR

COMPOSE

Yahoo (5) yukkehamdani@yahoo.com  Sign baru di ShuttleCloud Migration - Hai yukke, Account Yahoo Anda yukkehamdani baru saja digunakar 11:07 am

Inbox
Starred
Sent Mail
Drafts
=
yukkehamdani@yaho.-

Yahoo (2)

me, Putri (3)

- Putri Pangestu Asih

Lembaga Sistem Informasi

10:31 am

hoo.com P sign in dicegah - Halo yukke, Seseorang berusaha sign in ke akun Yahoo Anda (yukkehamdani
Daftar Retur Barang - On 10/31/2016 2:54 PM, Putri Pangestu Asih wrote: On Mon, Oct 31, 2016 at 11:39 AM, Yukke <yukke hamd &  Oct 31
direktori unibi @ Oct27

Grup Lembaga Sistem Informasi telah dibuat dan siap digunakan - Lembaga Sistem Informasi Google Groups Logo untuk Google Gt Oct 27

More

Google Calendar You have no events scheduled today. - Google Calendar yukke_hamdani@unibi.ac.id, you have no events scheduled today Thu Oct 2 Oct 27

@ vuke vaioni - [

me, Putri (5) Tampilan Android - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST 2016-10-26 15:24 GMT+07:00 Yukke Yuliani Hamdani <yukke_har &  Oct 26

Diwan Setiawan

¥ You: okpak me, Emil (3) Materi Pelatihan Google Bag.1 - Pak ini materi Google Clasroom untuk Mahasiswa dan Materi Training Google tahap 1 (Google Calé @  Oct 13

Emil Kaburuan Invitation: Meeting dgn Telkom @ Wed Oct 12, 2016 11am - 12pm (yukke_hamdani@unibi.ac.id) - more details » Meeting dgn Telkor B  Oct 12
deri (via Doodle) tes - deri invites you to participate in the Doodle poll "tes." Hi there, deri (deri. andriawan@gmail.com) invites you to participate in the Oct 11
erkaburuan Invitation: Meeting CTN @ Tue Oct 11, 2016 10am - 12pm (yukke_hamdani@unibi.ac.id) - more details » Meeting CTN Meeting den B  Oct 10
Deri. me (2) logo - Dengan Hormat, Yukke Yuliani Hamdani, SST Forwarded message From: Deri Andriawan <deriandriawan@unibi.ac.id> Date: & Oct 10
Deri Andriawan warna unibi (]

Using 0.03 GB

Btarado unt uk member. status

ditemukan. Fitur ini biasanya digunakan untuk menandai e-mail yang penting. Untuk

Adapun di gunakan

menghilangkan bintang sebuah pesan, klik pada gambar bintang redup U di samping

setiap pesan atau percakapan.
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i I
Mail + : g ! o |

Inbox  Invitation: Meeting dgn Telkom @ Wed Oct 12, 2016 11am - 12pm (yukke_hamdani@unibi.ac.id) - more details » Meeting dc B Oct 12

Inbox
Starred
Sent Mail
Drafts 4 Using 0.03 GB
; count activity: 26 minutes ago
yukkehamdani@yaho.-: 4 Detais

More ~

@ vuike Yoliani E
@) Diwan Setiawan

c. Lingkaran (Circles)
Adapun menu lingkaran berisi grup yang Anda miliki di Google+.

& C | 8 httpsy//mail.google.com/mail/u/0/#circle ® ¥

i S —
Q

has:circle

COMPOSE 1
_ Circles -

Inbox

Starred Welcome to Google+!
If you add your contacts to G+ you can see mails from them here.
Sent Mail Getting started with Google+
Drafts 7
Using 0.03 GB

count activity: 54 minutes ago

Less« Detais

Important
Chats

All Mail
Spam

Trash

Categories

» Circles

M;m.ms

Create new label
€ vukke Yuiiani ﬂ
P

o Mo Qo -

Menggabungkan Beberapa Email Pada Satu Akun Gmail

Mungkin diantara kita ada yang memiliki lebih dari satu alamat email dan mengalami
kesulitan saat mengecek email tersebut satu per satu. Sekarang mengecek email di

. _________________________________________________________________________________________________|
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Yahoo, kemudian mengecek di Outlook, kemudian mengecek di GMail, belum lagi jika

anda punya email dengan domain sendiri.

Solusi masalah ini sebenarnya mudah, yaitu dengan menggunakan email client seperti
Thunderbird, MailBird, Microsoft Outlook, dan sejenisnya. Namun terkadang beberapa

orang tidak begitu suka menginstal banyak software di komputer.
Disini kita akan menggabungkan beberapa email pada satu akun yaitu di Gmail.

1. Kita harus login ke akun Gmail.

Google

One account. All of Google.

Sign in with your Google Account

Yukke Yuliani Hamdani
yukke_hamdani@unibi.ac.id

2. Jika sudah login, maka akan muncul tampilan inbox. Dari sini, Kklik
tombol Setting (yang bergambar roda gigi di sebelah pojok kanan atas) kemudian

pilih tab Accounts.

Settings

General Labels Inbox Accounts Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP Chat Labs Offline Themes

Change account settings: Google Account settings
Change your password and security options, and access other Google services.

Send mail as: Yukke Yuliani Hamdani <yukke_hamdani@unibi.ac.id> edit info
{Use Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mailto
send from your other email addresses)

Learn more

Add another email address you own

Check mail from other accounts: Add a mail account you own
Leamn more

Program Policies
powered by Google™

Using 0.03 GB

Last account acfivity: 1 hour ago
Details
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https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts

3. Dari tab Accoulmpostfronkanaother agddrdssiith a n

3t

<« C | & nhttps//mail.google.com/mail/u/0/#s

UNIBI

Universitas Informatika
dan Bisnis Indonesia

Mail =

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP  Chat Labs Offline Themes

Change account settings: Google Account settings
Inbox Change your password and security options, and access other Google services.
Staned Import mail and y i com o
Sent Mail Leam more jtial i e _New messages will be forwarded daily (for 30 days). P
G Import from another address
rafts
. Send mail as: Yukke Yuliani i <yukke_| i ibi.ac.id default edit info
yukkehamdani@yaho. (Use Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mail o _— i . L
Moo+ send from your oher emai addresses) Yukke Yuliani Hamdani <yukkehamdani@yahoo.com> make default edit info delete
Leamn more Add another email address you own
Q Yukke Yuliani B When replying to a message:
Reply from the same address the message was sent to
;) Diwan Setiawan ® Always reply from default address (currently yukke_hamdani@unibi.ac.id)
Q‘: ak {Note: You can change the address at the fime of your reply. Learn more)

Check mail from other accounts:

Add a mail account you own
Lean more

4. Akan muncul pop up berupa pilihan untuk memasukkan alamat email yang ingin
digabungkan dengan Gmail. Masukkan alamat emailnya, misalnya Anda ingin

menggabungkan email Yahoo ke GMail.

M Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia Mail - Google Chrome — O X [PengetshuanDasarter X | Bd yukkehamdani-Yahoo X g Menggabungkan Beber X - a

& https;//mail.google.com/mail/u/0/?ui=28&ik= nip utf=1&wver=Vlyfh

Step 1: Sign into your other email account

What account do you want to import from?

hoo. comi

For example: name@example.com

ocked Addresses Forwarding and POP/IMAP  Chat Labs Offline Themes

| Continue || Cancel | _— )
P == d security options, and access other Google services.

pail. AOL, or other webmail or POP3 accounts.
s

<yukke_hamdani@unibi.ac.id> edit info

less you own

Last account activity: 2 minules ago
Detas
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5. Lalu |l anjutkan pengaturannya dengan kIl i k| b

6. Setelah klik AContinued akan HWikButtonStatpop |[up
Import, untuk memindahkan kotak masuk di akun yahoo Anda.

. _________________________________________________________________________________________________|
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