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A. PANDUAN MASUK KE EMAIL SMANCA GOOGLE FOR EDUCATION

1. Buka browser google chrome, firefox atau yang lainnnya masukan alamat
mail.smanlcangkringan.sch.id, kemudian masukkan username seperti contoh pada
gambar dibawah ini

& [¢] & accounts.google.com/signin/v2/identifier?continue=https%3A%2F%2Fmail. google.com%2Fmail%2F &ltmpl =default8thd =smanlcangkringan.sch.id &service =mail&sacu=18&rip=18tflow e=GlifWebSignIn&flowEntry=Serv

Google
Login
Lanjutkan ke Gmail
pramono (@smanlcangkringan.sch.id

Lupa email?

Bukan kemputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login
secara pribadi. Pelajari selengkapnya

Afrik: Bantt P Persyara itan
2. Pilih berikutnya
Google
Login
Lanjutkan ke Gmail

Masukkan email A

pramono @sman1cangkringan.sch.id
Lupa email?
Bukan komputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login
secara pribadi. Pelajari selengkapnya
Buat akun Berikutnya

Afrikaans - Bantuan Privasi Persyaratan

3. Masukkan password smancal23
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Google

Selamat datang

® pramono@smanicangkringan.sch.id v

Masukkan sandi Anda

Lupa sandi?

Afrikaans -

Bantuan

Privasi Persyaratan

Untuk menampilkan password yang dimasukkan pilih pada bagian yang ditandai pada

gambar dibawah ini

Google

Selamat datang

@ pramono@smanicangkringan.sch.id

Masukkan sandi Anda

smancal23

Lupa sandi?

4. Pilih Terima

- 5 G & sccountsgooglecom/sp

5. Berhasil masuk pada email google, kemudian pilih pada menu berikutnya

www.sman1cangkringan.sch.id

Berikutnya

2Feservice=mail .

s=yout ection=youtube%3A4

Sela

Selamat datang di

Anda pumom@smnn.mgmm;an schid Akun /\nd-\ Kompatibe!

dengan banyak
fayanan yang d:
kunjungi Pus

s eoggunakan akun Ands. Untok hat Trkan pencmeen skun b
Google

Jika Anda layanan Google. dom da akan memiliki akses ke informasi
akun pramono@sman icangkringan sch.id, termasuk data apa pun ying disimpan menggunakan akun
ini dalam layanan Google. Anda dapat mempelajarilebih lanjut di u dengan melihat kebiakan
privasi organisasi Anda, jka ada. Anda dapat memilih untuk mengsmla akun terpisah untuk psnggw\aan
pribadi layanan (‘,m)q{e a pun, termasuk email. Jia Anda memiliki bq-b«ap.\ akun Google,

nakan dengan layanan Google dan beraiih antar akun kapan pun
gambar profil dapat membanty memasman bahwa Anda

\agun:
menggunakan akun yang tepat

Jka orgarisesl manyeciskan kses ke layanan o G Subl, penggunasn leyenan arsei diie ol
pajanjan G Suio organisasi Layanan Googl lain mg makhlk (‘Layanan Tambahan)
tersedia bagi Anda menurut Persyara ogle. Layanan
Tambahan tertety juga mungkin memitki anan. Menggunakan layanan yang
dizinkan administrator untuk Anda akses b ratan khusus layanan yang berlaku

enerima p

KK Setu” & bawssuk enancdakan bl A memahendesiaps!Venkang care karfs ko
pramono@sman cangkringan schid serta menyetujui 2 dan Kebijakan

03WAIK
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€ 5 C & maigoogiecom/mai/uD/enbor «x 0 0Q:

Selamat Datang

Email favorit Anda memiliki tampilan baru

6. Pilih tampilan email yang diinginkan lalu pilih ok
P S ——

Pilih tampilan

7. Tampilan halaman email

< C & mailgooglecom/mailjui0j#inbax « % & @ :
= ™ Gmail Q @ i GSute @
o- ¢ ‘a2 ¢ > 8
b =
Tim amai s
»
O otak Masuk -
Tim i s
* Bebintong
o
© Ditunda
B Terkirm - "
. . Pelajari cars
B o 10% u o menggunakan Gmall +
« selenghapays
- + Penyiapan

B. CARA MENGGANTI PASSWORD EMAIL
Setelah bapak/ibu berhasil login untuk keamanan wajib mengganti password email, cara
mengganti password yaitu :

1. Pilih pada tanda seperti pada gambar di bawah ini

® i GSuite @

1-2dariz ¢ PR ¢ |

JGKRINGAN hanya tersedia di ponsel dan tablet Anda dengan aplikasi Gmail resmi. D... U957
2
cepat Dengan kecanggihan Google Penelusuran di kotak masuk, Anda dapat mengarsi... 09.57
X
+

2. Pilih menu setelan
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1-2dariz < P ¢ | g

Kerapatan tampilan

igan i

Tasu Konfigurasi kotak masuk
Setelan e
Tema i
Kirim masukan 4
Bantuan

Penyiapan Gmail (10%)

3. Pilih menu akun

<« (¢} @ mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts
= M Gmail @, TehEricmE <
X Setelan
b s
Umum  Label Kotak Masu.Filtev dan Alamat yang Diblokir Penerusan dan POPIIMAP Add-on Chat Lanjutan Offline Tema
[0 Kotak Masuk 2
Ubah setelan akun: Setelan Akun Google
*  Berbintang Ubah sandi dan opsi keamanan, dan akses layanan Google lainnya.
© Ditunda Kirim email sebagai: pramono smanca <pramono@sman’cangkringan.sch.id>
(Gl kan Er il SMA NEGERI 1 CANGKRINGAN untuk
> Terkiim (Bunakan Email untal Tambahkan alamat email lainnya
mengirim dari alamat email Anda lainnya)
B onf Pelajari selengkapnya

~  selengkapnya
Periksa email dari akun lain: Tambahkan akun email

® oramano i Pelajari selengkapnya

bl

4. Pilih pada bagian setelan akun google

Setelan

Umum Label Kotak Masuk Akun Filter dan Alamat yang Diblokir Penerusan dan POP/IMAP Add-on Chat Lanjutan Offline Tema

Ubah setelan akun:

amanan, dan akses layanan Google lainnya.

Kirim email sebagai: pramono smanca <pramono@sman’cangkringan.sch.id>
(Gunakan Email SMA NEGERI 1 CANGKRINGAN untuk
mengirim dari alamat email Anda lainnya)

Pelajari selengkapnya

Tambahkan alamat email lainnya

Periksa email dari akun lain: Tambahkan akun email
Pelajari selengkapnya

5. Pilih info pribadi

c B myaccount.google.com/u/0/?hi=id

Google Akun Q

Beranda

(D)

b
m

Info pribadi

Data & personalisasi

Selamat datang, p

® 0

Keamanan

Kelola info, privasi, dan keamanan Anda agar Go

2 Orang & berbagi

E Pembayaran & langganan
Privasi & personalisasi

Lihat data di Akun Google Anda dan ‘&

nilih ianic altivitac vann dicimnan

6. Pilih pada bagian sandi
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Profil

Beberapa info mungkin terlihat oleh orang lain yang menggunakan layanan Google. Pelajari lebih lanjut

FOTO Anda tidak dapat mengubah foto untuk akun ini o

NAMA pramono smanca >

SANDI >
Terakhir diubah 09.53

7. Masukkan password lama, kemudian pilih menu berikutnya

Google

pramono smanca

o pramono@smanlcangkringan.sch.id v

Untuk melanjutkan, terlebih dahulu verifikasi bahwa ini
memang Anda

Masukkan sandi Anda

smancal23| @

8. Masukkan password yang baru, usahakan membuat password dengan kombinasi huruf
besar, kecil, simbol “Jangan membuat password dengan nama atau tanggal lahir”.
Setelah password baru diisiksan kemudian pilih ubah sandi

< Sandi

Pilih sandi yang kuat dan jangan gunakan lagi untuk akun lain. Pelajari lebih lanjut

Jika sandi diubah, Anda akan logout dari semua perangkat, termasuk ponsel. Anda harus memasukkan
sandi baru di semua perangkat.

/ MMASUKKAN PASSWORD YANG BARL

=

Kerumitan sandi:

Gunakan sedikitnya 8 karakter. Jangan
gunakan sandi dari situs lain atau sesuatu
yang mudah ditebak seperti nama hewan
peliharaan Anda. Mengapa?

/ ULANGI PASSWORD YANG BARU

UBAH SANDI

www.sman1cangkringan.sch.id Page 6



C. PANDUAN AKSES GOOGLE DRIVE
Kelebihan Google drive smanca dengan google drive yang gratis adalah di kapasitas
penyimpanan

Google drive gratis kapasitas penyimpanan maksimal 15 GB

—] Storage
13.2 MB of 15 GB used

Buy storage 4

Google drive yang dimiliki SMA N 1 Cangkringan tidak ada batasan kapasitas penyimpanan

E Penyimpanan

0 bita terpakai

1. Buka alamat data.smanlcangkringan.sch.id

@ Google Drive: Login x +

= c @ accounts.google.com

Google
Login
Lanjutkan ke Google Drive
Masukkan email A
[ \ @smanlcangkringan.sch.id
Lupa email?

Bukan kemputer Anda? Gunakan mode Tamu untuk login
secara pribadi. Pelajari selengkapnya

Buat akun Berikutnya

2. Tampilan setelah berhasil login
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rive Saya - Google Drive x  +

C & drivegoogle.com

Q,  Telusuri di Drive

L Drive

Drive Saya ~
| ean
Prioritas
@ Drive Saya
Drive bersama

Google Dokumen, Spreadsheet, Slide, dan banyak lagi

23, Dibagikan kepada saya
(@©  Terbanu

¥y  Berbintang

[  sampah

Penyimpanan

23,9 MB terpakai

Tempat untuk semua file Anda

File Microsoft Office dan ratusan lainnya @

B @ Wi < P

L

Anda dapat menarik file atau folder langsung ke Drive

3. Setelah berhasil login pilih pada bagian kanan atas akan muncul fasilitas dari Google

seperti Gmail, Drive, classroom, dan
\ ®» &« @@ :
@ GSuw’teo

engana 0 l I L

Akun Gmail Drive
k masuk
I
Classroom Dokumen Spreadsh
Slide Kalender Meet
Sites Kontak

sebagainya

4. Untuk menyimpan file pilih pada bagian Drive

@ # GSuite @

. @ M|&

Akun Gmail Drive
suk
B B
Classroom Dokumen Spreadsh...
sSlide Kalender Meet
Sites Kontak

5. Akan terbuka halaman Google Drive

C & divegeoge

Drive Q
[&

Drive Saya ~

e

N -

iqunakan untuk mengakses konten Anda di berbagal kemputer

6. Untuk membuat folder baru pilih pada bagian folder baru

* @

# o GSu

www.sman1cangkringan.sch.id
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— PTLAI  LS I Y

Drive Saya ~

C5 Folderbaru

Upload file

Upload folder

B Google Dokumen >

Google Spreadsheet >

[ Google Slide >
Lainnya >

7. Masukkan nama folder, kemudian pilih Buat

Folder baru

DATA PENTING

BATAL BUAT

8. Akan muncul folder baru

Q, Telusuri Drive
Drive Saya ~
Folder

aya BB DATAPENTING

2rsama

an kepada saya

9. KIlik 2 kali pada folder yang sebelumnya dibuat , sehingga masuk pada folder tersebut

jle.com/drive/folders/1uxZDgAHo8HVIB7TqBmuKoA62KrlrbzUS

Q, Telusuri Drive

Drive Saya > DATA PENTING ~

10. Upload file

www.sman1cangkringan.sch.id Page 9



‘ Drive Q, Telusuri Drive

Folder

4] Upload file
Upload folder

B Google Dokumen »
Google Spreadshest p
Google Slide »
Lainnya b

3¢ Berbintang

11. Pilih file yang akan diupload

ya > DATAPENTING -

€ Cpen (]
@Q-| | » Computer » DATA(D) » GSUITE ~ [ 4| [ Search Gsune
Organize + Mew folder B= ~ O |
4 Downloads “ Name ° Date modified Type Size
i [® paTa 2/5/202010:39 AM_ Microsoft Waord D... o0Kke
lararies
“_"@ . ] PANDUAN WEBMAIL SMANCA GSUITE  2/5/2020 10:02 AM_ Rich Text Format 35,085 KB
it
? M”‘“mE" g B users 2/5/20209:42 AM Microsoft Excel C... 3KB
usic
[ Pictures
B videos

m

18 Computer
&, SYSTEM (C)
u DATA (D3)

€ Network

File name: DATA

-~ |AllFiles i

12. File berhasil terdupload

O oxres
il nt ik

13. Untuk sharing file klik kanan pada file tersebut lalu pilih Bagikan

www.sman1cangkringan.sch.id
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File

[ DpaTAdoc

©

Pratinjau

e

Buka dengan »

&

De

Bagikan

GD Dapatkan link yang bisa dibagikan
Tambahkan ke ruang kerja »

Pindahkan ke

M+

Tambahkan ke Berbintang

14. Pilih pada bagian tanda seperti dibawah ini

Bagikan dengan orang lain Dapatkan link yang bisa dibagikar] ¢

Salin link dan AKTIFKAN berbagi link

Orang

15. Akan muncul link download pada file tersebut

Bagikan dengan orang lain Dapatkan link yang bisa dibagikan (&)

Berbagi link: aktif Pelajari lebih lanjut

Siapa saja di SMANE... yang memiliki link dapat meli - Salin link

lips //drive.google.com/file/d/1JouY dexqk

Crang

Masukkan nama atau alamat email... L -

Pengakses lihat-saja bisa melihat komentar dan saran. Pelajari lebih lanjut

16. Supaya file bisa di download oleh semua orang harus mengubah hak aksesnya, pilih pada
tanda seperti pada bawah ini, pada bagian bawah pilih lainnya
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Bagikan dengan orang lain Dapatkan link yang bisa dibagikan @

Berbagi link: aktif Pelajari lebih lanjut

Siapa saja di SMANE... yang memiliki link dapat meli... Salin link

NONAKTIF - hanya orang tertentu yang bisa mengakses

Siapa saja di SMANEGERI 1 C... yang memiliki link dapat mengedit
Siapa saja di SMANEGERI 1 C_.. yang memiliki link dapat mengomentari
Siapa saja di SMANEGERI 1 C_.. yang memiliki link dapat melihat

Lainnya...

Pengakses lihat-saja bisa melihat komentar dan saran. Pelajari lebih lanjut

17. Pilih pada bagian aktif — publik kemudian simpan

Berbagi link
Aktif - Publik di web
@ @ Siapa saja di Infernet dapat menemukan dan mengakses. Tidak wajib masuk
ke sistem
& Aktif - Siapa saja yang memiliki link
== Siapa saja yang memiliki link dapat mengakses. Tidak wajib masuk ke sistem.
Aktif - SMANEGERI 1 CANGKRINGAN
Ba Siapa saja di SMA NEGERI 1 CANGKRINGAN dapat menemukan dan
mengakses.
Aktif - Siapa saja di SMANEGERI 1 CANGKRINGAN yang
Bn  memiliki link
== Siapa saja di SMA NEGERI 1 CANGKRINGAN yang memiliki link dapat
mengakses.
o, Nonaktif - Orang tertentu
L

Dibagikan dengan orang tertentu

Akses: Siapa saja (tidak wajib masuk ke sistem) Dapat melihat -

Pengakses lihai-saja bisa melihat komentar dan saran. Pelajari lebih
lanjut

Catatan’ Item dengan opsi berbagi link masih dapat dipublikasikan ke web.
Pelajari lebih lanjut

m Batal Pelajari lebih lanjut tentang berbagi link

18. Salin link tersebut dan bagikan kepada orang lain yang akan mendownload file tersebut

Bagikan dengan orang lain Dapatkan link yang bisa dibagikan ()

Berbagi link: aktif Pelajari lebih lanjut

Semua di internet bisa temukan dan lihat - Salin link

-lidrive.google_comffile/d/1JouY 4exq

Orana

19. Karena link google drive panjang bisa dibuat pendek menggunakan tool dengan alamat di
99.99

www.sman1cangkringan.sch.id Page 12



Shortener Login Register

*.  URL Shortener - Get short link on GG.GG
N

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

20. Masukkan link google drive, beri tanda centang pada bagian customize link

URL Shortener - Get short link on GG.GG

https://drive.google.com/file/d/1.

¢ (ustomize link http:/igg.gg/ | remove referrers using norefs com

Shorten URL

21. Isikan nama link yang diinginkan, kemudian pilih Shorten URL

2 URL Shortener - Get short link on GG.GG

https://drive.google.com/file/d/1.

¥ Customize link http://gg.99/ |panduanpenting| remove referrers using norefs.com

Shorten URL

22. Setelah berhasil menjadi seperti dibawah ini

URL Shortener - Get short link on GG.GG

Put your long URL here...

Customize link

Shorten URL

Excellent! Copy Your Shortened URL.
http://gg.gg/panduanpenting
Share Shortened Link Twitter |l i Facebook FriendFeed

Open Link in New Tab QR Code For This Link

23. Apabila alamat gg.gg/panduanpenting dibuka dibuka akan muncul file tersebut dan bisa

di download oleh orang lain
€50 id comfflef LouVdeuR B2 mucL ALK i v @ o

W DATAGoc = Buia dengan Google Dokumen v
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