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B. Pendaftaran Tenant Office 365

Institusi pendidikan Anda dapat melakukan pembuatan/deployment tenant Office 365 untuk
digunakan dalam kegiatan belajar mengajar atau aktivitas kependidikan lainnya. Untuk
memulai pembuatan tenant Office 365, buka alamat https://products.office.com/id-
id/academic/compare-office-365-education-plans

=.Microsoft | Office Produk .~ SumberDaya ~ Templat Dukungan

Dapatkan Office 365 gratis untuk seluruh
sekolah Anda.

Tingkatkan kolaborasi sekolah dan kelas dengan alat produktivitas gratis. Verifikasikan bahwa Anda
merupakan lembaga akademik yang terakreditasi agar dapat memperoleh manfaat penawaran ini.

MULAI GRATIS

SISWA DAN GURU, DAFTARKAN DIRI ANDA

Gambar 1 Alamat pendaftaran tenant Office 365
Pilih MULAI GRATIS.

Apa saja yang kita dapat dari versi gratis? Versi Online Office yang gratis dengan email,
konferensi video, hub yang kustomisasi untuk kerja tim kelas dengan Microsoft Teams, alat

kepatuhan, dan perlindungan informasi.
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https://products.office.com/id-id/academic/compare-office-365-education-plans
https://products.office.com/id-id/academic/compare-office-365-education-plans

Lebih jelas bisa digambarkan sebagai berikut:

e Word, PowerPoint, Excel, OneNote, dan Outlook versi web

e OneNote versi desktop

e Microsoft Teams, hub digital yang mengintegrasikan percakapan, konten, dan aplikasi yang
diperlukan sekolah Anda agar lebih kolaboratif dan terlibat

e Buku catatan Kelas (Class Notebook) dan Staf (Staff Notebook)

e Kuesioner dan Kuis penilaian mandiri dengan Forms

e Berbagi cerita digital dengan Sway

e Sampaikan informasi dan libatkan semua orang dengan situs komunikasi dan situs tim di seluruh
intranet Anda menggunakan SharePoint

e Manajemen hak, pencegahan kehilangan data, dan enkripsi

e Layanan video perusahaan untuk menghasilkan, mengelola, dan berbagi video dengan aman di
seluruh organisasi

e Pengembangan aplikasi tanpa menulis kode untuk memperluas data bisnis dengan cepat
menggunakan aplikasi seluler dan web kustom

e Otomatisasi alur kerja di seluruh aplikasi dan layanan untuk mengotomatiskan proses bisnis tanpa
menulis kode

e Email dengan kotak surat sebesar 50 GB

e Penyimpanan awan pribadi tak terbatas

e Konferensi video HD menggunakan Skype For Business

e Jumlah maksimum pengguna: tidak terbatas

e Penyimpanan email tak terbatas dengan Pengarsipan Di Tempat

e Email tingkat lanjut dengan pengarsipan dan pengamanan dokumen hukum

Isilah form yang disediakan seduai data yang sebenarnya.

Selamat datang, mari berkenalan

Indanesia A

Hal ini tidak dapat diubah setelah pendaftaran. Mengapa tidak?

Nama aepan Nama belakang

Alamat email sekolah

Nama sekolah

Ukuran sekolah Anda v

Berikutnya &

Gambar 2 formulir data pendaftar

Selesai pada data pertama klik Berikutnya.

Anda akan diarahkan ke halaman untuk menambahkan sebuah ID Pengguna. ID Pengguna
ini nantinya akan digunakan untuk masuk pertama kali dalam Office 365.



Masukkan username/nama pengguna yang diinginkan, lalu masukkan nama sekolah. Nama
sekolah yang dimasukkan tidak akan bisa diganti setelah tahap ini selesai dilakukan.
Pastikan nama sekolah yang dimasukkan benar dan dibuat semudah mungkin untuk diingat.

Akan muncul preview alamat email .onmicrosoft.com pada kotak di bawahnya. Alamat
.onmicrosoft.com ini adalah alamat default yang diberikan saat admin pertama kali membuat
tenant Office 365.

Selanjutnya, masukkan kata sandi dan ulangi sekali lagi untuk mengkonfirmasi. Kata sandi
harus memenuhi 3 dari 4 persyaratan berikut ini:

Panjangnya paling tidak 6 karakter (wajib).
Minimal ada 1 huruf kapital.

Minimal ada 1 angka.

Minimal ada 1 karakter spesial.

M wn =

Buat ID pengguna Anda

Anda memerlukan ID pengguna dan kata sandi untuk masuk ke akun Anda.

namaanda @ | namasekolah -onmicrosoft.com | ()
v namaanda@namasekolah.onmicrosoft.com

000000 RORY

seccvcscsnne

Dengan mengklik Buat akun saya. Anda menyetujui syarat dan ketentuan serta preferensi komunikasi

gafsylt kami.

= 5d&a ingin Microsoft membagikan informasi saya dengan mitra terpilih sehingga saya dapat menerima
picdhasi yang relevan tentang produk dan layanan mereka. Untuk mempelajari selengkapnya, atau
berhenti berlangganan kapan saja, lihat Pernyataan Privasi.

Microsoft Online Services akan menghubungi Anda dengan tips dan saran untuk menggunakan produk
dan layanan kami. Anda bisa berhenti langganan kapan saja. Untuk informasi selengkapnya tentang opsi
komunikasi, harap baca Pernyataan Privasi kami.

Microsoft Online Services dapat menghubungi saya mengenai informasi tentang produk, layanan, dan
acara mereka:

= Email
= Telepon

Dengan mengklik Buat akun saya, saya mengonfirmasi bahwa saya telah membaca dan memahami
Persetujuan Uji Coba. Jika saya mendaftar atas narma organisasi, saat saya mengklik Buat akun saya, saya
menyatakan bahwa saya memiliki otoritas untuk mengikat organisasi saya pada ketentuan perjanjian ini
dan bahwa, sebagai perwakilan organisasi saya, saya menyetujui bahwa organisasi saya terikat pada
perjanjian dan situs web terkaitnya.

Buat akun saya ®

Gambar 3 akun admin dan nama sekolah

Selesai pada data kedua klik Buat akun saya.

Tahap selanjutnya masukkan nomor HP Anda untuk menerima kode konfirmasi bahwa kita
benar-benar melakukan registrasi. Pastikan HP Anda aktif.



Office 365 Education

Tampilkan selengkapnya

Buktikan. Anda. Bukan. Sebuah.
Robot.

Kirimi saya SMS &

Gambar 4 Kode konfirmasi

Setelah memasukkan nomor HP silakan klik Kirimi Saya SMS.

Kode konfirmasi biasanya berisi 6 digit angka.

Office 365 Education

Buktikan. Anda. Bukan. Sebuah
Robot.

’ "

Berikutnya @

Gambar 5 Masukkan kode konfirmasi
Masukkan ke tempat yang tersedia selanjutnya pilih Berikutnya.
Pada halaman berikutnya akan muncul informasi halaman masuk ke Office 365 yang baru

dibuat, yaitu https://portal.office.com dan ID Pengguna yang didaftarkan pada tahap awal,
misalnya namaanda@namasekolah.onmicrosoft.com



https://portal.office.com/
mailto:namaanda@namasekolah.onmicrosoft.com

Office 365 Education

Simpan info ini. Anda akan
memerlukannya nanti.

Halaman masuk

ID pengguna Anda

namaanda@namasekolah.onmicrosoft.com

Anda sudah siap... ®

Gambar 6 Akun admin telah selesai dibuat

Selanjutnya pilih Anda sudah siap...



C. Pengaturan Domain

Tahap berikutnya adalah verifikasi kelayakan untuk mendapatkan Office 365 Education.
Layak dalam hal ini adalah pengguna Office 365 adalah benar institusi Pendidikan yang
dibuktikan salah satunya dengan kepemilikan domain sch.id untuk sekolah, edu/ac.id untuk
universitas.

Setelah berhasil mendaftarkan tenant Office 365, kita akan menerima ucapan selamat
datang.

Verifikasi kelayakan untuk Microsoft Office 365 Education

1. Selamat datang

selamat datang

i kepemilikar Kami menawarkan harga akademik untuk lembaga pendidikan yang memiliki domain terdaftar. Dalam langkah berikut, Anda akan menyebutkan domain dan memverifikasi kepemilikan domain
4. Selesa Setelah kepemilikan domain diverifikasi, Anda akan memenuhi syarat untuk mendapatkan harga akademik

lika Anda melewati verifikasi sekarang, Ancla dapat mulai menggunakan versi uji coba segera. Kemudian, Anda dapat memverifikasikan domain agar dapat memenuhi syarat untuk harga

akademik

[ |

Gambar 7 Halaman selamat datang

Pilih Berikutnya, selanjutnya masukkan domain sekolah yang kita miliki yang akan
didaftarkan untuk deploy Office 365.

Verifikasi kelayakan untuk Microsoft Office 365 Education

1. Selamat datang |< . .
etik nama domain

2. Sediakan nama domain

3. Konfirmasi kepemilikan

4. Selesai

:domainsekolah.sch,id

Contoh: fineartschool.net

Berikutnya ]

Gambar 8 Tambahkan domain/alamat web sekolah

Klik Berikutnya. Pada bagian Konfirmasi kepemilikan domain baca instruksi langkah demi
langkah untuk menjalankan langkah ini dengan pilih Instruksi umum.



Verifikasi kelayakan untuk Microsoft Office 365 Education

b konfirmasikan bahwa anda memiliki Domainsekolah.sch.id

2. Sediakan nama domain

3. Konfirmasi kepemilikan

Sebelum menyetel domain Anda dengan Office 365, kami harus memastikan Anda adalah pemilik domain. Untuk ya, Anda periu catatan khusus ke catatan DNS di
penyedia hosting DNS Anda.
4. Selesai

Catatan: Ini tidak mempengaruhi cara kerja domain Anda. Pelajari seleng

Baca instruksi langkah demi langkah untuk menjalankan langkah ini dengarl| | (penyedia hosting DNS) ¥

Gambar 9 Pilih instruksi umum

Akan muncul instruksi untuk menambahkan MX record dan TXT record ke CPanel.

Baca instruksi langkah demi langkah untuk menjalankan langkah ini dengan

Buat catatan verifikasi pada penve:

o Tidak asing dengan DNS? Daripada membuat catatan verifikasi sendiri, Anda bisa perusahaan yang catatan DNS Anda dan memintanya untuk membuatkan catatan untuk Anda. Berikut ini
pesan contoh yang bisa Anda gunakan ketika Anda menghubungi mereka
Setelah Anda menerima konfirmasi bahwa catatan telah dibuat, kembali ke Office 365 dan kiik selesai, verifikasi sekarang di bawah

Salam,

Saya menggunakan Microsoft Office 365 dan ingin domain saya akan tetapi terlebih dahulu Office 365 harus memverifikasi bahwa saya memiliki nama domain. Untuk melakukan ini, saya perlu
membuat catatan TXT atau MX untuk domain saya. Karena Anda penyedia hosting DNS saya, dopatkah Anda mengubah catatan untuk saya? Catatan periu menyertakan informasi yang diperlihatkan dalam tabel di bawah
ini

Catatan: Anda hanya harus membuat satu catatan dan Anda dapat memilih salah satu untuk dibuat.

Tipe catatan (pilih satu) | Alias atau nama host Tujuan atau alamat target
™ @ atau domainsekolahschid ~ MS=ms7XXXXXX3 1jam
MX @ atau domainsekolah.schid  ms7XXXXXX3.msv1.invalid.outlook com 1jam

o Jika Anda nyaman dengan DNS, Anda bisa mengubah catatan sendiri dengan mengikuti langkah-langkah umum berikut

1. Masuk ke situs web pendaftar domain Anda, lalu pilih domain yang Anda verifikasi

2. Di area manajemen DNS untuk akun Anda, pilih opsi untuk menambahkan catatan DNS untuk domain Anda

3. Gunakan nilai yang diperlihatkan pada tabel di bawah untuk membuat catatan TXT atau MX
Catatan: Anda hanya harus membuat satu catatan. TXT adalah metode yang lebih disukai, akan tetapi beberapa penyedia hosting DNS tidak mendukungnya. Dalam hal ini, Anda dapat memilih untuk membuat
catatan MX.

Tipe catatan (pilih satu) Alias atau nama host Tujuan atau alamat target
™>T @ atau domainsekolahschid ~ MS=ms7XXXXXX3 1jam
MX @ atau domainsekolah.sch.id ~ ms7XXXXXX3.msv1.invalid outlook.com 1jam

4 Simpan perubshan Anda, lalu keluar dari situs web penyedia hosting DNS Anda. Tunggu 15 menit agar perubahan tersebut diterapkan
5. Kembali ke portal Office 365, dan kiik selesai, verifikasi sekarang di bawah

[ oo [

Gambar 10 DNS Record yang harus ditambhakan di CPanel

Langkah selanjutnya adalah melakukan perubahan/setting pada CPanel.

4. Simpan perubahan Anda, lalu keluar dari situs web penyedia hosting DNS Anda. Tunggu 15 menit agar perubahan tersebut diterapkan.
5. Kembali ke portal Office 365, dan klik selesai, verifikasi sekarang di bawah.

Saya akan memverifikasi nanti

@ Perlu bantuan?

Biarkan halaman ini tetap terbuka karena setelah setting pada CPanel selesai kita akan
melakukan klik pada verifikasi sekarang.

Gambar 11 Melajukan proses verifikasi

Buka tab baru pada browser Anda. Silakan masuk ke CPanel domain Anda. Alamat CPanel
umumnya menggunakan format seperti berikut ini http://domainsekolah.sch.id/cpanel lalu
masukkan akun CPanel.



http://domainsekolah.sch.id/cpanel

cPanel Q|
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ass DATABASES =

T
phpMyAdmin o MySQL® Databases a MySQL® Database Wizard
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Remote MySQL®

D0
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DOMAINS —

Site Publisher e Domains @ Addon Domains
Subdomains @ Aliases % Redirects

Zone Editor

2090

Gambar 12 Zone Editor di CPanel
Setelah berhasil masuk ke CPanel pilihlah Zone Editor.

i @ Zone Editor
f11)

DNS converts domain names into computer-readable IP addresses. DNS zone files configure domain names to the correct IP addresses. This feature allows you to create and edit these zone files. For
more information, read the documentation.

Domains

J Q

Page Size 50

Displaying 1 ta 1 out of 1 item

e

Domain & Actions

domainsekolah.sch.id =+ A Recort <+ CNAME Recorc + MX Record I F Manage I

Gambar 13 Pilih Manage domain sekolah

Pilih Manage.

i @5 Zone Editor
22

DNS converts domain names into computer-readable IP addresses, DNS zone files configure domain names to the correct IP addresses. This feature allows you to create and edit these zone files. For
more infarmation, read the documentation.

Zone Records for “Domainsekolah.sch.id”

Q + AddRecord  ~ Page Size 50 ¥

Filter: Al A Adas A m v T Displaying 1 to 2 out of 2 items

Name TTL Class Type Record Actions e
) . Priority: 0 o

domainsekolah.sch.id. 14400 IN MX Destination: domainsekolah.sch.id. # Ed il Delete
. ) Priority: 0 . -

domainsekolah.sch.id 14400 IN MX Destination: ms7XXXXXX3.msv1.invalid.outlook.com # Ed [ Delet

Gambar 14 DNS Record domain sekolah

Dari Zone Editor yang harus Anda masukkan adalah yang ditunjukkan pada tahapan ketiga
dari tahap verifikasi tadi.



Catatan: Anda hanya harus membuat satu catatan dan Anda dapat memilih salah satu untuk dibuat.

Tipe catatan (pilih satu) Alias atau nama host Tujuan atau alamat target -

@ atau domainsekolah.sch.id  MS=ms7XXXXXX3 1jam

MX @ atau domainsekolah.sch.id ~ ms7XXXXXX3.msv1.invalid.outlook.com 1jam

Gambar 15 MX atau TXT record domain sekolah

Misalkan kita akan memasukkan nilai MX maka pilihlah terlebih dahulu.

@ Zone Editor

DNS converts domain names into computer-readable |P addresses. DNS zone files configure domain names to the correct IP addresses. This feature allows you to create and edit these zone files. For
more information, read the documentation.

Domains / Manage Zone

Zone Records for”"Domainsekolah.sch.id”

Filter by name Q #+ AddRecord ~ PageSize 50 v

Filter: Al A AAAA  CAA  CNAME Mx SRV TXT Displaying 1 to 2 out of 2 items

Gambar 16 Menambahkan MX Record

Masukkan nilai yang Anda dapat ke dalam MX Zone Editor. Untuk meminimalkan kesalahan
bisa Anda salin.

domainsekolah.sch.id. ‘ 3s00| IN MX v Priority 5 Cancel

Destination | ms7XXXXXX3.msv1.invalid.outlook.com

Gambar 17 MX Record

Setelah selesai pilih Save Record. Lakukan pengaturan berikutnya pada TXT record.

domainsekolah.sch.id. 3600 IN TXT T MS=ms7XXXXXX3 m e

Gambar 18 TXT Record

Setelah selesai melakukan pengaturan pada MX dan TXT kembali ke tab verifikasi dan klik
pada selesai, verifikasi sekarang.

4. Simpan perubahan Anda, lalu keluar dari situs web penyedia hosting DNS Anda. Tunggu 15 menit agar perubahan tersebut diterapkan.
5. Kembali ke portal Office 365, dan klik selesai, verifikasi sekarang di bawah.

Selesai, verifikasi sekarang Saya akan memverifikasi nanti

@ Perlu bantuan?

Jika pengaturan yang dilakukan sudah benar, maka tahapan verifikasi sudah bisa kita
selesaikan dengan sempurna.

Gambar 19 Verifikasi MX record atau TXT record

11



Verifikasi kelayakan untuk Microsoft Office 365 Education

selesai

[ soesi |
Gambar 20 Verifikasi berhasil

Selesailah tahapan registrasi layanan Office 365 for Education.

Tahapan selanjutnya adalah melakukan setting domain lebih lengkap serta pembelian
layanan Office 365 for Education agar bias dinikmati oleh semua warga sekolah. Di awal kita
hanya mendapatkan trial 25 pengguna dengan masa hanya 1 bulan saja.

Lebih lengkap artinya kita mengoptimalkan semua layanan yang bisa didapatkan, yaitu

e Exchange
Email, kontak dan penjadwalan semuanya disediakan oleh Exchange. Layanan ini
untuk mengaktifkan semua fungsi Outlook dan klien email lainnya.
e Skype for Business
Layanan komunikasi online, chatting, video conference.
¢ Mobile Device Management for Office 365
Mengelola perangkat seluler dari jarak jauh yang tersambung ke Office 365

Langkah untuk mengoptimalkan layanan tersebut adalah:

Masuk sebagai Office 365 Anda dengan akun admin. Menggunakan
namaanda@namasekolah.onmicrosoft.com

SMA XYZ (] Coba pratinjau

0 % » 2

n; Latih diri Anda sendiri

Untuk acmis

[] Latih orang-orang Anda —|—
Untuk pengguna akhir =

m Pelatihan admin lanjutan
an oleh L I

Tambahkan

Gambar 21 Halaman Admin Office 365
Masuk ke Setting/Penyetelan — pilih Domain

12



I’ LUTt PErgyuria

@, Atur ulang kata sandi

Penyetelan
Produk

Domain

Migrasi data

Gambar 22 Masuk menu pengaturan domain

Pada halaman domain, akan muncul dua buah domain. Pertama domainsekolah.sch.id
status masih dalam proses penyiapan (penyiapan sedang berlangsung). Kedua
namasekolah.onmicrosoft.com proses penyiapan selesai.

| + Tambahkan domain | | <+ Beli domain | Tampilkan | Semua domain v |Cari domain 0
Nama demain Status
domainsekolah.sch.id (Default) Penyiapan sedang berlangsung
namasekolah.onmicrosoft.com Penyiapan selesai

Gambar 23 Pilih domain sekolah yang ditambahkan

klik domainsekolah.sch.id.

domainsekolah.sch.id (Default)

Domain yang dikelola di luar Office 365

e

Gambar 24 Melanjutkan pengaturan domain

Klik Lanjutkan penyiapan.

Kita mulai tahapan menyiapkan layanan online.

13



° domainsekolah.sch.id

Tambahkan domain Verifikasi domain Siapkan layanan online A~ Perbarui pengaturan DNS
] (] L ] [

Siapkan layanan online untuk saya. (Disarankan)

Selamjutnyz. Andz akan memperbarui catatan DNS server nama Anda untuk memberikan izin Office 365 guna menyiapkan layanan onling lainnyz

I #® Sayaakan mengelola catatan DNS milik sendiri.

Kami akan mempenkan dariar catatan UNS yang periu ditambankan untuk domain pada penyedia hosting DNS Anda.

Gambar 25 Memilih pengaturan DNS sendiri

Pertama pilih saya akan mengelola catatan DNS milik sendiri, lalu klik Berikutnya.

domainsekolah.sch.id

Tambahkan domain Verifikasi domain Siapkan layanan online A-- Perbarui pengaturan DNS

(] (] (] [ ]

Pilih layanan online Anda

Dalam tahapan ini, Anda akan mengaktifkan layanan untuk domain Anda, seperti email dan pesan instan, dengan menambahkan catatan DNS pada registrar atau penyedia
hosting DNS Anda

«| Exchange

Email, kontak, dan penjadwalan semuanya disediakan oleh Exchange. Atur layanan ini untuk mengaktifkan semua fungsi Outlock dan klien email lainnya.

yang harus saya siapkan?

«'| Skype for Business
Layanan komunikasi online seperti obrolan, panggilan konferensi, dan panggilan video disedizkan oleh Skype for Business.

Q Berapa banyak catatan DNS yang harus saya siapkan?

Gambar 26 Pilih layanan yang ingin ditambahkan

Pilih layanan online Anda dengan memberi centang pada kotak yang disediakan.
Pilih Berikutnya.

Akan muncul DNS Record yang harus ditambahkan di DNS pada CPanel kita.



domainsekolah.sch.id
Domain yang dikelola di luar Office 365

™ Exchange Online

- Pengaturan DNS yang diperlukan

Anda juga dapat mengunduh atau mencetak data ini.

Catatan DNS harus diatur ke nilai berikut agar layanan Office 365 dapat berjalan tanpa gangguan.

™ Mobile Device Management for Office 365

Tipe Prigritas Mama host Mengarah ke alamat atau nilal TTL Tindakan
WX 0 @ domainsekolah-sch-id mail.protection.outiook.com 1Jam
TXT @ v=spf1 include:spf.protection.outiook.com -all 1Jam
CNAME autodiscover autodiscover.outlook.com 1Jam
™ Skype for Business
Tipe Mama host Mengarah ke alamat atau nilal TIL Tindakan
CMAME sip sipdir.cnline.ync.com 1 Jam
CMAME yncdiscover webdir.online.lync.com 1 Jam
Tipe Layanan Protokol Port Berat TTL MNama Target Tindakan
SRV _sip _tis 443 1 1 Jam @ sipdir.online.lync.com
SRV _sipfederationtls _tep S061 1 1Jam @ sipfed.online.lync.com

Tipe Mama host Mengarah ke alamat atau nilai TTL Tindakan
CHNAME enterpriseregistration enterpriseregistration.windows.net 1 Jam
CMAME enterpriseenrollment enterpriseenroliment.manage.microsoft.com 1 Jam

Gambar 27 Daftar DNS Records yang harus ditambahkan dalam CPanel

Lakukan semua DNS record yang ada pada Zone editor CPanel.

Setelah selesai semua pilih Check DNS hingga pada semua bagian muncul warna hijau yang

menandakan setingan sudah benar dan apabila ada kesalahan akan berwarna merah untuk

kita benahi.

domainsekolah.sch.id
Domain yang dikelola di luar Office 365

“~ Pengaturan DNS yang diperlukan

Anda juga dapat mengunduh atau mencetak data ini.

Catatan DNS harus diatur ke nilai berikut agar layanan Office 365 dapat berjalan tanpa gangguan.

° Semua catatan DNS benar, kesalahan tidak ditemukan. Namaserver yang digunakan: nsl.alamathosting.com, ns2_alamathosting.com X

Gambar 28 Notifikasi verifikasi berhasil

Setelah berhasil pilih Close/Tutup.
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D. Verifikasi Institusi Pendidikan

Hal terakhir adalah melakukan pembelian layanan Office 365. Walau di sini diistilahkan
pembelian namun untuk plan A1 harganya adalah 0 rupiah.

Untuk bisa melakukan pembelian kita harus sudah mendapatkan validasi dari pihak
Microsoft terlebih dahulu. Apabila belum mendapatkan validasi dari Microsoft maka akan
tampil eror seperti berikut:

®

Please try again in a few minutes, We are unable to complete the verification check
on your payment method at this time.

If the problem doesn't go away, please submit a Service Request,

Support Information

Correlation |D:

ncu#B2d1423f- c836-4492-be89-d1 7acb1eb1 2c

Error code:

0

Gambar 29 Eror tidak bisa membeli Office 365 Education

Untuk mempercepat proses validasi bias dilakukan langkah bantuan sebagai berikut.

Pada bagian pojok kanan bawah, klik tombol Get help atau Perlu bantuan.

® perlu bantuan? (2 Umpan balik

Gambar 30 Tombol Get help/Perlu bantuan

Isilah bantuan apa yang dibutuhkan, misalkan tidak bisa membeli layanan Office 365 untuk
Pendidikan. (gunakan Bahasa Inggris)

Selanjutnya pilih Dapatkan Bantuan. Ada dua pilihan bagaimana Anda bisa mendapatkan
bantuan:

e Permintaan layanan baru melalui telepon
Jika ini yang Anda pilih masukkan nomor HP yang bisa dihubungi. Nanti akan ada
telepon melakukan konfirmasi dengan memberikan beberapa pertanyaan yang harus
dijawab. Telepon biasanya berasal dari luar negeri pastikan Anda lancar berbahasa
inggris. Apabila ketika dihubungi gagal, maka akan dihubungi melalui email.

e Permintaan layanan baru melalui email.
Opsi ini biasanya digunakan bagi mereka yang ragu akan kemampuan komunikasi
dalam Bahasa inggris. Walaupun begitu tetap akan mendapatkan email dalam Bahasa
inggris berupa sejumlah pertanyaan yang harus dijawab berkaitan dengan sekolah
yang didaftarkan.
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@ © X
Perlu bantuan?

cannot purchase Office365 for education

Gunakan Ctrl+Enter untuk mengirim kueri. 961 karakter tersisa
DEREICERRERTED]

Q Lihat solusi v

8 Permintaan layanan baru melalui telepon e

=1 Permintaan layanan baru melalui email AN

A Dukungan regional Anda tidak tersedia untuk saat ini. Waktu
dukungan dari Sen sampai Jum pukul 8.00-17.00.
Kami menawarkan dukungan dalam bahasa Inggris setiap saat. Untuk
mendapatkan bantuan sekarang, klik tombol di bawah ini.

Konfirmasikan alamat email Anda
Kami akan merespons dalam waktu 3 jam 38 menit

IA\amat email untuk menghubungi Anda

Gunakan titik koma untuk memisahkan beberapa alamat email.

Lampiran (opsional)
Tambahkan hingga 5 file untuk tiket Anda. Setiap file harus berukuran kurang dari
25 MB.

U Lam pirkan file

Gambar 31 Membuat request ticket

Cek email yang tadi dimasukkan, kemudian balaslah pertanyaan yang ada. Pertanyaan
biasanya berkisar pada seputar kondisi sekolah. Jumlah siswa dan guru, bagaimana sekolah
diakreditasi, apakah merupakan bagian dari perpustakaan umum atau museum dan
sebagainya.

Berikut ini adalah 7 pertanyaan yang ditanyakan oleh tim Support Office 365.

N =

what is your institution's active website URL?

Please describe your institution with detail (classes offered,
degrees/certificates that can be obtained, type of educational
institution and what it does, etc.).

Is your institution accredited by the applicable governmental
regulatory agency in the country in which your Educational
Institution has its principal offices? Yes No

e If yes, which government regulatory agency did you receive
your accreditation from?

Is your institution a full-time teaching institution/organization
which is non-academic and/or non-government recognized? Yes
No
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5. Are you a local, regional or national office that administers one
or more Educational Institutions?

Yes No ,
6. Are you one of the following Public Institutions (mark answer
below) :

e Public Library
e Public Museum
e Charitable Organization - yes (Tax ID -)

e Not applicable
7. Do you have a partner assisting with your deployment of oOffice
3657 Yes No

e If yes, please provide their company name

Balaslah email tersebut sesuai dengan kondisi sekolah Anda masing-masing dan tunggu
balasan konfirmasi dari tim Microsoft.

Hi Customer,

Thank you for providing the requirements for the Office 365 Edu account.

| have approved your application and you can now add the Edu subscription to your tenant.
You can purchase A1 subscription after few hours by open the link
https://admin.microsoft.com/Adminportal/Home?source=applauncher#/catalog.

If you need me to call you for assistance, please let me know your available time for
callback.

Regards,
Office 365 Support

Setelah menerima balasan seperti ini berarti proses verifikasi telah selesai. Selanjutnya bisa
menambahkan Office 365 ke tenant Office 365 sekolah kita.
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E. Menambahkan Lisensi Office 365 untuk
Pendidikan

Saat pertama kali mendaftarkan tenant Office 365, Anda akan diberi lisensi trial sebanyak 25
untuk guru dan 25 untuk siswa. Lisensi trial ini akan berlaku selama 1 bulan terhitung saat
pertama kali melakukan pembuatan tenant Office 365. Dengan menyelesaikan proses
verifikasi, Anda dapat membeli lisensi Office 365 untuk Pendidikan dengan jumlah lisensi
tidak terbatas.

Untuk mendapatkan lisensi Office 365 untuk Pendidikan, masuk kembali ke admin Office
365, pilih menu Billing/Penagihan, klik Purchase Service/Beli layanan.

Q Pengguna aktif >

Penagihan

Beli layanan

Langganan

Tagihan

Metode pembayaran

Gambar 32 Masuk ke Menu Billing/Penagihan

Pembelian yang akan dilakukan adalah Office 365 A1 untuk Pengajar dan Office 365 A1
untuk Pelajar, dengan harga Rp. 0 per pengguna/bulan.

v

o]
R
Office 365 ProPlus untuk Office 365 ProPlus untuk Office 365 A1 untuk pelajar
& Pengajar pelajar
— Rp35.200 Rp27.370 pengguna/bu RpO p

Gambar 33 Cari dan beli lisesnsi Office 365 A1
Cari lisensi Office 365 A1 untuk Pelajar, pilih Beli Sekarang.

19



Langkah 1 ®

Tinjau pe 1a

Langkah 2

Punys kode groma
Berikutnya ®

Bagaimana kelihatannya?

Office 365 A1 untuk pelajar o
F un | jangka waktu 1 tahun

RpO pe

RpO

terbata:

Total

RpO

Pilih berikutnya.

Gambar 34 Pembelian Office 365 A1

Langkah 1
Tinjau pesanan Anda

<

Langkah 2
Tempatk. nan A

mpatkan pesa nda

Bagaimana Anda ingin membayar?

Metode pembayaran pelajari

Total pesanan

Detail fal

e 1 RpO

ktur

Akun

Admin Office 365
SMA XYZ

Alamat Sekolah
Kec. Sekola
Kab. Sekola
Provinsi

Kode pos

h
h

ITempatkan pesanan (3) I

Batal

Gambar 35 Menyelesaikan pembelian Office 365 A1

Isilah formulir yang ada. Pilih metode bayar Faktur (bayar dengan transfer) opsi lain
dengan kartu kredit. Selanjutnya pilih Bayar pada tahun. Isilah semua data yang dibutuhkan,
untuk Nomor PO bisa dikosongkan. Jangan lupa centang pada pilihan Dengan
mencentang kotak ini, Anda.... Selanjutnya pilih Tempatkan pesanan.

20



Anda sudah siap!

v

I Masuk ke Beranda Admin 3 I

v

Gambar 36 Office 365 A1 berhasil ditambahkan
Klik Masuk ke Beranda Admin.

Selanjutnya lakukan pembelian untuk Office 365 A1 untuk Pengajar dengan langkah yang
sama.

Lakukan pengecekan akhir dengan mencoba menambah akun baru. Kembali ke menu
User/Pengguna, lalu Active users/Pengguna aktif.

Pengguna aktif

Kontak

Pengguna tamu

Pengguna dihapus

@, Atur ulang kata sandi

Gambar 37 Masuk ke menu User/Pengguna

Pilih Add user/Tambahkan pengguna.

Beranda > Pengguna aktif

~+ Tambahka...

[] Nama tampilan/\ Nama Pengguna

Tampilan | Semua pengguna v ‘ ‘Cari pengguna ©

Gambar 38 Menambahkan user/pengguna

Maka pada pilihan lisensi produk akan diketemukan Office 365 A1 untuk pengajar dan juga
untuk pelajar dengan jumlah lisensi tanpa batas.

21



~ Informasi kontak

~ Kata sandi Otomatis dihasilkan
~ Peran Pengguna (tanpa akses adm...
~ Lisensi produk * Keputusan diperlukan
e I Nonaktif
~ I Nonaktif
raduk I Nonaktif

Pengguna mungkin memiliki akses terbatas atau
bahkan tidak memiliki akses ke Office 365 sama sekali sampai
Anda menetapkan lisensi produk.

Gambar 39 Memeriksa lisensi

Selamat Anda telah berhasil melakukan proses deploy Office 365 untuk sekolah.



F. Menambah Pengguna Satuan

Untuk menambahkan pengguna Office 365 baru masuk ke halaman Admin dan klik pada

menu Users/Pengguna, lalu Active users/Pengguna aktif.

Microsoft 365 admin center

<

Beranda

Pengguna

Pengguna akdtif

Kontak

Beranda > Pengguna aktif

D Nama tampilan/\

Gambar 40 Menu Users/Pengguna

Nama Lengkap

nama.akun@domainsekolah.sch.id

Berikutnya klik pada tombol Add a user/Tambahkan pengguna. Selanjutnya isi data
pengguna yang akan dibuat, seperti nama dan username.

Pengguna baru
Nama depan
Nama depan

Nama tampilan *

Mama Lengkap

Nama belakang

Nama belakang

@ domainsekolah.sch.id

Nama Pengguna
nama.akun
Lokasi
ndonesia

~ Informasi kontak

Kata sandi

<

~ Peran

<

Lisensi produk *

Tambahkan

it
1]
]
[A%)

Gambar 41 Data pengguna baru

Langkah selanjutnya memilih lisensi dengan klik pada bagian Product licenses/Lisensi
produk. Pilih lisensi yang sesuai dengan pengguna yang akan dibuat.
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Nama Pengguna * Domain

nama.akun @| domainsekolah.sch.id v
Laokas:
Indonesia v

~ Informasi kontak

~ Kata sandi Otomatis dihasilkan
~s Peran Pengguna (tanpa akses adm...
~ Lisensi produk * Keputusan diperlukan
e I MNonaktif

65 Al untuk pengajar I Nonaktif

pengguna tanpa lisensi produk | MNonakti?

Pengguna mungkin memiliki akses terbatas atau
bahkan tidak memiliki akses ke Office 365 sama sekali sampai
Anda menetapkan lisensi produk.

Tambahkan Batal

Gambar 42 memilih lisensi

Klik Add/Tambahkan dan Office 365 akan membuat akun baru. Admin akan menerima
Informasi username dan password pengguna baru. Catat Informasi ini dan berikan kepada
pengguna untuk segera melakukan aktivasi akun Office 365.

Nama Lengkap

nama.akun@domainsekolah.sch.id

Pengguna ditambahkan

Nama tampilan

Nama Pengguna Nar @domainsekelah.sch.id

Kata sandi Nox22259

|| Kirim kata sandi di email

Langkah berikutnya
Tambahkan pengguna lain
Edit detail untuk pengguna ini

Pelajari cara memulai Office 365
[Anda dapat berbagi tautan ini dengan pengguna.)

Gambar 43 Akun user baru
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G. Menambah Pengguna dalam Jumlah Besar
1. Menyiapkan File CSV User Baru

Untuk menambahkan pengguna baru dalam jumlah besar, buka menu Users/Pengguna,
pilih Active user/Pengguna aktif, lalu klik tombol More/Lainnya dan pilih Import multiple
users/Impor beberapa pengguna.

Beranda > Pengguna aktif

Tampilan | Semua pengguna v

D Na -+ Impor beberapa pengguna una

[il Hapus pengguna

@, Atur ulang kata sandi

() Refresh

& Penyiapan Multifactor Authentic... =

Tl Sinkronisasi direktori

Hasil tidak

Gambar 44 Import multiple users

Selanjutnya klik tautan Unduh file CSV dengan header saja.

Impor beberapa pengguna

Buat dan unggah file  Tetapkan opsi penggu...  Tampilkan hasil Anda

Buat dan unggah file

Pada langkah ini, unduh salah satu dari file CSV berikut, simpan file tersebut, dan
gunakan Excel atau aplikasi lainnya untuk menambah informasi pengguna Anda.
Lalu Anda dapat kembali ke sini, unggah file dan verifikasi bahwa Anda sudah
mengisinya dengan tepat.

Pelajari selengkapnya tentang mengimpor beberapa pengguna

Unduh file CSV dengan header saja

|4

4 Unduh file CSV dengan header dan contoh informasi pengguna

Telusuri untuk mengunggah Telusur Verifikasi

Gambar 45 Mengunduh file CSV

Tautan pertama hanya mengunduh file CSV dengan header tanpa contoh isi. Tautan kedua
berisi contoh data yang dimasukkan dalam untuk setiap kolom.
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File Home Insert. Draw Page Layout Formulas Data Review View Add-ins Help Power Pivot 3 Share 2 Comments @
L T & A 15 Wrap Tem 8 o B B s IEJMM b O 4
[@copy ~ ZIFill

Paste . O A - = ter ~ | Protect . €9 g0 | Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sot& Find& | Ideas

v Sromatpaner | © T Y- IE £ B Merge & Center TS Y B e Tables Sty v v | €0 iere Seiect~
A2 - e -
B 5 c o : . s " | i M N ° ,

1 Nama pengguna Nama depan Nama belakang Namatampilan Jabatan Departemen Nomor kantor Nomor telepon kantor Telepon seluler Faks Alamat Kota Negara bagian atau provinsi Kode ZIP atau kode pos Negara atau kawasan

) —

3

.

5

Gambar 46 Template CSV untuk pembuatan user dalam jumlah besar

Berikutnya isi semua kolom sesuai dengan data user/pengguna baru.

E17 v I
A B C D E F G H | J K L M N (o]
1 |Nama pengguna Nama depan Nama belaki Nama tampilan Jabatan Departer NomcNomcTelep Faks Alamat Kota Negara bag Kode ZIP atau kode pos  Negara atau kawasan
2 |siswa.l@domainsekolah.sch.id Siswa 1 Siswal Siswa IPA Jakarta Sel: Jakarta Selatan Jakarta Indonesia
3 |siswa.2@domainsekolah.sch.id Siswa 2 Siswa 2 Siswa IPA Jakarta Seli Jakarta Selatan Jakarta Indonesia
4 siswa.3@domainsekolah.sch.id 3 Siswa 3 Siswa IPS Jakarta Seli Jakarta Selatan Jakarta Indonesia
5 |siswa.4@domainsekolah.sch.id 4 Siswa 4 Siswa IPS Jakarta Seli Jakarta Selatan Jakarta Indonesia
6 |siswa.5@domainsekolah.sch.id 5 Siswa 5 Siswa Bahasa Jakarta Seli Jakarta Selatan Jakarta Indonesia
7

Gambar 47 Contoh template dengan data user

Berikutnya, simpan sebagai file CSV.

Save As X
« v > Libraries » Documents > UserBaru ~| & SearchUserBaru 2
Organize *  New folder - @

A Name - Date modified Type Size
# Quick access
B Desktop No items match your search,
& Downloads  #
[Z Documents #
&= Pictures
MySnips
Admins = >
File name: | User Baru =
Save as type: | CSV (Comma delimited) (*.csv) v
Authors: Add an author Tags: Addatag

Gambar 48 Simpan sebagai file CSV

2. Membuat User/Pengguna Baru dengan File CSV

Kembali ke halaman Impor beberapa pengguna, lalu klik pada tombol Browse/Telusur
untuk menambahkan file CSV yang telah disiapkan. Selanjutnya, klik tombol
Verify/Verifikasi untuk memverifikasi data yang telah disiapkan.

Unduh file CSV dengan header saja

Unduh file CSV dengan header dan contoh informasi pengguna

@ File Anda terlihat bagus. Klik atau ketuk Berikutnya.

Gambar 49 Data user baru telah terverifikasi



Setelah muncul keterangan File Anda telah terlihat bagus. Klik atau ketuk Berikutnya,
klik tombol Next/Berikutnya untuk melanjutkan proses impor data. Pada halaman
selanjutnya pastikan Sign-in allowed/Masuk diizinkan yang terpilih.

Impor beberapa pengguna

Buat dan unggah file

Tetapkan opsi pengguna

pengguna.

Status masuk

®  Masuk diizinkan

Masuk diblokir

Tetapkan opsi penggu...

Pilih cara yang Anda inginkan untuk mengimpor pengguna menggunakan
pengaturan status masuk dan lisensi produk yang akan ditetapkan untuk

[

Tampilkan hasil Anda

Gambar 50 Sign-in status

Berikutnya pada bagian Product Licenses/Lisensi produk, pilih lisensi yang sesuai dengan
jenis user yang ditambahkan. Untuk siswa gunakan Office 365 A1 for Students/Office 365
A1 untuk siswa, sedangkan untuk guru gunakan Office 365 A1 for Faculty/Office 365 A1

untuk pengajar.

1si produk Teta

Anda menetapkan lisensi produk

odu ~
Lokasi
Indonesia v

~  Office 365 Al untuk pelaja I Monaktif
Lisensi tanpa batas tersedia

v Office 365 A1 untuk pengajar I Nonaktif
Lisensi tanpa batas tersedia

dak Disarankan:

Buat pengguna tanpa lisensi produk | Monzktif

Pengguna mungkin memiliki akses terbatas atau

bahkan tidak memiliki akses ke Office 365 sama sekali sampai

Gambar 51 Penambahan lisensi Office 365 A1

Selanjutnya pada bagian paling bawah klik tombol Next/Berikutnya untuk melanjutkan ke
tahap berikutnya. Office 365 akan memproses pembuatan pengguna baru berdasarkan data
yang disiapkan. Setelah pengguna baru berhasil dibuat, Office 365 akan memberikan opsi
untuk mengekspor atau mengirimkan data nama pengguna dan kata sandi.
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Impor beberapa pengguna

Buat dan unggah file  Tetapkan opsi penggu...  Tampilkan hasil Anda

Lihat hasil Anda

Berikut adalah laporan hasil Anda. Anda dapat mengunduh dan
menyimpannya, atau mengirimkannya ke diri Anda sendin atau orang
lain melalui email.

(] Pengguna 5 dibuat <+ Hasil
unduhan

|| Kirim file hasil ke orang-orang ini melalui email

Penerima *

admin365@domainsekolah.sch.id

Gambar 52 Ekspor data pengguna baru

Untuk mengekspor data pengguna yang baru dibuat klik pada tautan Download
results/Hasil unduhan. Office 365 akan membuatkan sebuah file CSV yang berisi Nama,
username, dan password pengguna baru.

A | B | ¢ | D | E
1 |Nama tampilan Nama Pengguna Kata sandi Informasi tambahan

2_ Siswal siswa.l@guruinovatif.net Faz03219

3 |Siswa 2 siswa.2@guruinovatif.net Hax20376

4 |Siswa 3 siswa.3@guruinovatif.net Cole0626

5 |Siswad siswa.4@guruinovatif.net Roh48337

& |Siswa5 siswa.S@guruinovatif.net Qoy42198

?_

8_

Gambar 53 Data nama pengguna dan kata sandi

Office 365 juga memberikan pilihan untuk mengirimkan data username dan password ke
email admin dengan cara centang pada bagian Kirim file hasil ke orang-orang ini melalui
email, lalu masukkan alamat email yang diinginkan, kemudian klik tombol Send and
close/Kirim dan tutup.
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H. Reset Password/Mengatur Ulang Kata Sandi

1. Reset Password/Atur Ulang Kata Sandi Per User/Pengguna

Buka halaman Active users/Pengguna aktif pada admin Office 365.

Beranda > Pengguna aktif SMA XYZ
—+ Tambahka | Lainnya ~ Tampilan | Students v|| & Edittamp | Cari pengguna O | | L Fkspor |

I:‘ Nama tampilan~ Nama Pengguna Status

D Siswa 1 siswa.1@domainsekolah.sch.id Office 365 A1 untuk pelajar
D Siswa 2 siswa.2@domainsekolah.sch.id Office 365 A1 untuk pelajar
D Siswa 3 siswa.3@domainsekolah.sch.id Office 365 A1 untuk pelajar
I:‘ Siswa 4 siswa.4@domainsekolah.sch.id Office 365 A1 untuk pelajar
D Siswa 5 siswa.5@domainsekolah.sch.id Office 365 A1 untuk pelajar

Gambar 54 Halaman Active users

Berikutnya, pilih salah satu akun yang akan diatur ulang kata sandinya.

Siswa 1

Ema siswa.1@domainsekolah.sch.id

tidak ada

Office 365 A1 untuk pelajar

Edit

Edit

Gambar 55 Pilh user yang akan di-reset password-nya

Selanjutnya klik pada tombol Reset password/Atur ulang kata sandi.

Metode Auto-Generate Password/Kata Sandi Otomatis

Opsi Auto-generate password/Kata sandi otomatis akan menghasilkan kata sandi acak untuk

pengguna.

Atur ulang

Atur ulang kata sandi

Kata sandi Otomatis dihasilkan

®) Kata sandi yang otomatis dihasilkan
Izinkan saya membuat kata sandi

| Minta pengguna mengubah kata sandinya saat pertama kali
masuk

Gambar 56 Opsi reset password
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Klik Reset/Atur ulang untuk melanjutkan.

Pengguna Kata sandi

siswa. 1 @domainsekolah.sch.id Tob12472
| Kirim kata sandi di email

Kirim kata sandi baru ke penerima berikut lewat email *

admin365@domainsekolah.schid

Kirim email lalu tutup

Gambar 57 Reset password metode Auto-generate

Password user berhasil di reset, untuk mengirimkan hasil reset password ke email admin
centang pada bagian Send password in email/Kirim kata sandi di email, lalu masukkan email
admin dan klik Send email and close/Kirim email lalu tutup.

Metode Menentukan Password/Kata Sandi Secara Manual

Opsi kedua akan memberikan Admin pilihan untuk menentukan kata sandi untuk pengguna.

m
s

Kata sandi

Kata sandi yang otomatis dihasilkan

®) |zinkan saya membuat kata sandi
Kata sandi *

---------- Kuat

+#| Minta pengguna mengubah kata sandinya saat pertama kali
masuk

Gambar 58 Indikasi kekuatan password

Pada opsi kedua ini Admin bisa melihat tingkat kekuatan password yang dibuat, yaitu
Weak/Lemah hingga Strong/Kuat. Setelah menentukan password yang diinginkan, klik
tombol Reset/Atur ulang.
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Pengguna

siswa. 1@domainsekolah.sch.id

| Kirim kata sandi di email

Kirim email lalu tutup

Kirimn kata sandi baru ke penerima berikut lewat email *

admin3b5@domainsekolah.schid

Kata sandi (tampilkan)

s

Gambar 59 Hasil reset password

Klik Send email and close/Kirim email lalu tutup untuk mengakhiri proses pengaturan

ulang kata sandi.

2. Reset Password/Atur Ulang Kata Sandi Dalam Jumlah Besar

Untuk melakukan pengaturan ulang kata sandi pengguna dalam jumlah yang besar bisa
dilakukan dalam halaman Active users/Pengguna aktif. Pilih pengguna yang akan diatur

ulang kata sandinya.

Beranda > Pengguna aktif
‘ -+ Tambszhka | Lainnya ~ ‘ Tampilan ‘ Students v || & Edittampi

|:| Nama tampilan Nama Pengguna

Siswa 1 siswa.1@domainsekolah.sch.id
Siswa 2 siswa.2@domainsekolah.sch.id
Siswa 3 siswa.3@domainsekolah.sch.id
Siswa 4 siswa.4@domainsekolah.sch.id
Siswa 5 siswa.5 @domainsekolah.sch.id

Gambar 60 Blok user untuk reset password

Berikutnya pada panel yang muncul pada kanan browser klik pada bagian Reset

password/Reset kata sandi.

£ Edit status masuk
£ Edit peran pengguna

&, Reset kata sandi

Gambar 61 Reset password
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Metode Auto-Generate Password/Kata Sandi Otomatis

Metode Auto-generate password akan menghasilkan kata sandi acak untuk setiap pengguna.

Reset kata sandi

5 pengguna dipilih

Kata sandi Ctomatis dihasilkan

®) [Kata sandi yang otomatis dihasilkan
Izinkan saya membuat kata sandi

| Minta pengguna mengubah kata sandinya saat pertama kali
masuk

Atur ulang

Gambar 62 Opsi Auto-generate pasword

Klik tombol Reset/Atur ulang untuk melakukan reset password. Setelah selesai melakukan
reset password, Office 365 akan menampilkan pengguna dan kata sandi yang berhasil diatur
ulang.

Reset kata sandi

5 pengguna dipilih

Pengguna Kata sandi
siswa. 1 @domainsekolah.sch.id Dav85935
siswa.2 @domainsekolah.sch.id Xof12978
siswa.3@domainsekolah.sch.id Paxd3746
siswa4@domainsekolah.sch.id MckB8T47
siswa. 5 @domainsekolah.sch.id ¥ob32413

| Kirim kata sandi di email

Kirim kata sandi baru ke penerima kerikut lewat email *

admin365@domainsekolah.sch.id

Kirim email lalu tutup

Gambar 63 Hasil password yang telah di-reset

Catat data password baru dan berikan kepada pengguna yang bersangkutan. Untuk
mengirimkan hasil reset password ke email, centang pada Send password in email/Kirim kata
sandi di email lalu masukkan email Admin.

Klik tombol Send email and close/Kirim email lalu tutup untuk mengirimkan kata sandi ke
email dan mengakhiri pengaturan ulang kata sandi.
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Metode Menentukan Password/Kata Sandi Secara Manual

Metode ini memberikan keleluasaan bagi Admin untuk menentukan kata sandi baru untuk
pengguna. Metode ini akan memberikan indikator kekuatan kata sandi yang dibuat, dari
Weak/Lemah hingga Strong/Kuat.

Reset kata sandi

5 pengguna dipilin

Kata sandi

Kata sandi yang otomatis dihasilkan

®) |zinkan saya membuat kata sandi
Kata sandi *

.......... Kuat

| Minta pengguna mengubah kata sandinya saat pertama kali
masuk

Atur ulang

Gambar 64 Password manual

Setelah password baru dimasukkan, klik Reset/Atur ulang untuk mulai mengganti kata
sandi pengguna yang dipilih.

Reset kata sandi

5 pengguna dipilih

Pengguna Kata sandi (tampilkan)

siswa.1@domainsekolah.schad ——
siswa.2@domainsekolah.sch.id -
siswa.3@domainsekolah.sch.id T
F—

siswa.4@domainsekolah.sch.id

siswa.5@domainsekolah.sch.id R

«| Kirim kata sandi di email

Kirim kata sandi baru ke penerima berikut lewat email *

admin365@domainsekolah.sch.id

Kirim email lalu tutup

Gambar 65 Hasil reset password

Untuk mengirimkan password ke email admin, centang pada Send password in email/Kirim
kata sandi di email dan masukkan email Admin. Klik Send email and close/Kirim email lalu
tutup untuk mengirimkan hasil reset password.
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