Windows User

* Setting Email Account Baru

® Setting Default Email Account & Remove Email Account Lama
®* Synchronize Calendar with Outlook

* Synchronize Calendar with Thunderbird

Import Contact from LDAP - Thunderbird

Import Contact from LDAP - Outlook

Cara Memeriksa Email Yang Tidak Masuk Inbox



Setting Email Account Baru

a. Masuk ke CONTROL PANEL.
b. Setelah masuk ke CONTROL PANEL cari dan pilih icon MAIL (1). Setelah muncul box
Mail Setup - OUTLOOK pilih

Email Accounts. (2)
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c. Setelah muncul Account Setting tampak account email lama, vyaitu
aura.kasih@teletama.com. Langkah
selanjutnya adalah menambahkan account email baru, aura.kasih@erajaya.com.

Caranya adalah pilih New. (3)
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M Account Settings b

E-mail Accounts
You can add or remove an account. You can select an account and changs its settings.

3
T bew... ¥ Repar.. [ ohgnge.. @ SetasDefauk W Regeve # & |
ame: Type
@ aura kasih Bteletama, com POP/SMTP (send from this account by default)

Selected aocount defivers new messages o the follovwing lacation:

in data fie C:\Users'ndya 1), .. YOutlook Fikes \aura, kash @teletama, com. pst

d. Setelah muncul box Add New Account, pilih Manualy configure (4) settings or
additional server types (4) kemudian

pilih Next. (5)

(¥ Add New Account s
Auto Acoount Setup ._:._-'_
Cormect i other server bypes. |
B
() E-mail Aocount
P fame
Example: El=n Sdams
E-mal address: I i
Example: elenfboontoss.con

5
R bee> | [ o ] |

e. Setelah itu pilih Internet E-mail (6) dan kemudian Next.
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(B Add Mew Account X

Chonse Service

Connect to POP o [MAF server to send and recese e-mad messages.

(C) Microsoft Exchange or compatible servics
Connect and acoess =-mall messages, calendar, montacts, faxes and vooz mal messages.

() Text Messaging (5M5)
Comrect b0 & mabile massagng service,

<tack || Met> || cancd |}

f. Setalah muncul box Internet E-mail Setting langkah selanjutnya adalah

(8) Isikan dengan nama lengkap anda

(9) Isikan dengan account email baru anda, misalnya aura.kasih@erajaya.com

(10) Account type HARUS di isi dengan POP3

(11) & (12) incoming dan outgoing mail server untuk @erajaya.com adalah sama,
yaitu mail.erajaya.com

(13) isikan username lengkap dengan domainnya sesuai email address, misalnya
aura.kasih@erajaya.com

(14) isikan password email anda dengan PASSWORD BARU yg sudah dirubah melalui
https://mail.erajaya.com

(15) beri tanda centang di remember password sehingga tiap kali send/receive email
tidak perlu input password

(16) kemudian masuk ke bagian More Setting
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B Add Mew Account x
Internet E-mail Settings
Each of these settings are required to get your e-mail acoount working,

User Information Test Account Setlings 4
four Name: g:u,.ﬂm a After flling out the information on this sareen, we

: recommend you test your account by dicing the button
E-mail Address: |ara kasherzjaya. com 9  below. (Requires network connection)

T — Account Settings ... |
I e POP3 i~ 10 1
Incoming mail server: [wadlerajaya.com 11 [ Test Acoount Settings by diddng the bt bution

; Deliver new messages Lo
Dutgeing mail server (SMTPY: | mail eraiava,

e 12 () Mew Outlook Data File

. - () Existing Outiook Data File
User Name: |aura hash @erajaya, com 13 [ e
Password: 1-u-1-u-u-| 14
15 Flremember password
e 16 vorsetss...
Back | Canesl
< |

g. Dibagian more setting ini ada beberapa hal yg harus diperhatikan :

(17) Pilih bagian Outgoing Server.

(18) beri tanda centang bagian My outgoing server (SMTP) requires authentication.
Pastikan terpilih bagian Use

same setting ass my incoming mail server.

'a Internet E-mail Settings x
17
General Outgong Server  Connection  Advanced
EAAMy putgong server (SMTF] requires authenticatior!
1 B Lise zame setlings as my neoming mai server
CIkog enusing

Password:

Aemember password
Reguire Secure Password Authentication (SPA)

(ILog on b incoming mail server before sending mal

[oc ] cone

h. Pada Tab Advance, isi sbb.
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(19) Kemudian pilih bagian Advanced
(20) Pastikan incoming server POP3 menggunakan port 995

(21) Beri tanda centang bagian This server requires an encrypted connection (SSL)

(22) Pastikan tipe enkripsinya adalah TLS
(23) Pastikan outgoing server (SMTP) nya adalah port 587

(24) hilangkan tanda centang dibagian leave a copy of messages on server
(25) kemudian pilih OK

ﬂi Imternet E-mail Settings *

19

General Dubgaing Server Cormectian  Advanced
Sarver Port Musbens ED
Ircoming server (POP3): 995 | | Lise Defouits
21 [ this server requires an encrypted connection (551)
Qutgoing server (SMTP); [587 |23
Use the folowing type of engrypted connection: | TLS sz
Server Tmeouts
Short [ ] Long 1 mrule
Delvery

24 eave & copy of messages on e s
Remove from server after 14

Remove from server when deleted from Dieleted Items

28
[ ][ om

i. Lakukan Test Account Setting (26) untuk mengetest apakah settingan yg kita buat

sudah benar.
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@ add New Aecount

A
Internet E-mail Seltings _}I,-_
Ench of these: s=ttings are reqguined to get your e-maill account workdng. L
User Information Test Account Settings
Yiour Mame: s Ko After filing out the information on this seresn, we
T : recommend you test your account by dicking the buttan
E-mail Adcress: Eua.hﬂlhajarnm bedow, (Requires network conmection)
— —— ] | Account Settings ... |
Aceount Type: ro3 =l ey 1
R — mervrr [F] Tiest Acoount Settings by cicking the Mext button
- :m‘ Dreliver new messages toc
Cutgong mal server (SMTF): | maj,
(el e on ()Mo Cutiook Data File
A ——— () Existing Dutiook Dats Fie
Lssr Name: |sra kash Berajayacom | | e
Pameyenrd: !-u.:uu'
[l remember passmord
[] Reuire logon using Secure Password Authentication (SPA) PP
 cBack | mests | | cancel

j. Jika sudah benar akan muncul tampilan sbb :

Test Account Settings
CongrahdaBions! Al bests completed successfully, Chok Close to conlinue. Siop

Tashs  Errers

Tasis Stabe
Jmmmm:mvw:; ‘Completed
v S test e-mal messags Completed

k. Jika sudah muncul completed, pilh Next (27)
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@ Add Mew Account b

Internet E-mail Settings _:;'r'_
Each of these settngs sre recured to get your e-mal seount workrsg,

Usar Informatsn Tast Accoant Sattings
our Name: | Burs i | After fillng cut the informabion onthis screen, we
S = recommend you test your acoounthy didang the button
Server Information
B Test Account: au
Account Type: poe3 ~| et
Bneseminng e A Test Aecount Settings by ddang the Next button
o :- = l Delreer new messages toc
Cutgang mad server (SMTF): lrnﬂﬂim-o- -| B gy
e _ Ii§ (D) Exsutng Outiook Data Fie
i3 ———rm o
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Setting Default Email
Account & Remove Email

Account Lama

a. Setelah semua selesai, langkah selanjutnya adalah menjadikan account email yang
baru sebagai default

account. Jika dilihat di account setting, account aura.kasih@teletama.com masih
menjadi default pengiriman

email (28); terlihat tanda centang masih di account tersebut. Pilih account baru yg

sudah ditambahkan ; aura.kasih@erajaya.com (29);kemudian klik Set as Default (30).

-

,i Account Settings b4

E-mail Accounts
You can add or remowe an account. You can sslect an sccount and changs its sattings.

Emal DataFiles RSSFesds SharePpintListe Internet Calendars  Published Calendars  Address Books

30
of Hew... 3 pepar.. “ichange.. @@ SetasDefadt X Remove & &

2 e Type
e kesih@teletama, com POP ST (2=nd fram this account by default)
ﬂ'd.}&#"ﬂ&ld:ﬂ'f&.iﬂi

29

Selected actount delivers new messages to the folioveng locabon:

Change Folder um.hﬂﬁ:raja\m.mm '|,'[|1|n:m:
in data file C:'\Users'ndva 1\, .. \Outlock Fies'aura_kash Berajaya. com.pst
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b. Jika sudah benar maka akan terlihat email aura.kasih@erajaya.com sudah menjadi

default email (tanda centang

sudah di posisi account tersebut) (31).

1.'.! Account Settings

E-mail Accounts
¥ou can add or remgwe an acoount. You can select an account and change its setiings.

Emal  DatsFies RSSFesds SharePointlits Intemnet Calendars Published Calendars  Address Books

Gibew... W pepsr.. "5 ohange... @& Setas Defat }qnaugue * &

Mame Type
F1LE® sura kash@erajya.com POP [SHTP (2and from this sccaunt by defaull)

a3, kashiEtsetama, com h- T

Selected acoount delivens new messages to the following location:

| Change Folder aura.kasih@teletama.com’ Inbox
in data fike C:\Users'n3yall,.. \Outlook Fles'\aura. kash Bteletama, com. pst

[ ﬂ-ﬁ.{cmﬂlSﬂﬁng:
E-mail Accounts
You can add or remowe an account. You can select an account and change its settings.
{ Emal DataFiles RSSFesds SharePontlsts Internet Calendars Publshed Calendars  Address Books

o Mew... T repar.. [ change.. @ Set = Defail X Remeve & &

4 i Mame Type
& aura kash Rerajaya, com POP/SMTP (send from this account by default)

Selected account delvers new messages to the following location:

in data fie C:\Users'n3yall,. . \Oubiook Fies\aura, kesinBerajaya. com. pst

P e

‘'om (32) dan

kemudian

klik
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. Jika sudah selesai silahkan close (34)

Email yang baru sudah selesai dan siap dipergunakan



Synchronize Calendar with

Outlook

ﬁcal[f':mfrcg& mbutlookCaIDavSynchroniz_er 3.4.0.7

Welcome to the CalDavSynchronizer Setup Wizard
jalankan Next

'Jﬁhch E’\S)ﬁécwnozne kemudian klik Next

p kemudian jalankan setup.exe. Kemudian

m CalDawmynchionmer
unggu hingga proses selesai

W CalbewEmchronizes
- Saat sudah selesai, klik Close

terinstall di

SED - Sy érvbrizer kKEIBudian Klik
Wmmhwt

6. d&tarsermasuk ke menu Options, klik simbol plus (+) untuk menambahkan

_H@ X fa|m| g &

7. Pl GtecatpovrGordDav kemudian kik Ok _ S

8. ?ﬂa bagian Name bisa diisi sesuai keinginan, pada bagian Outlook forder klik tombol di

Y X O & 7

ebelah.kapan ya nghbert.tanda merah

9. AjdderkBeidke Calendar folder dalam Outlook sestfail dengan akun emaiﬁasing-masing.

Folders:



https://drive2.erajaya.com/index.php/s/WD32t3YBXxdqrw9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kemudian klik OK

ekfist Synchronize items immediately after change kemudian klik Tco@ax’i‘mize di sisi
rY xR TR

ka@ﬁh@a@:‘;ﬂur Mare: | My Calendar
Marree: | My Casgraie
Kemudian pada bagian Server Settings, pada bagian DAV URL masukkan
Duficat foider | Cabndar =

https:7/raitierdjaya.com/.Kemudian masukan detail Username, Password dan Email
even Lettingn

4H*d’f=es§’“B‘||H*§trdah kemudian klik tombol Test or discover settings

kRt . . .. — o, .
Hlla"F'ﬁhncul window seperti di bawah ini, maka Calendar sudah tersinkrontsasi.

¢mudla:ﬂ RT-OK.

Test settings

aka akan munlcul pemberitahuan bahwa test konekSIﬂdah ber

o chhoen Te successful.

lik OK kembali. -

wur (Two-ag) =

. Klik OK kemudian

Kemudian untuk melakukan pengecekan apakah sinkronisasi sud rhasilvd lakukan,

Klik icon Caléhdar di Outlook
Kentudilin 48ith salah s&tirtsfygal untuksmengadakan event kem

SLIM DA FACIRITREY WEDMNESDAY THLUIRSE

tapggal terseput kemudgnzp'";WwI ARpointment (atau bisa dig

1430 Fy

kebutuhan). Persiaps

Erafone

klik kanan pada

esuai dengan

lain dalam

N klik Save and Close.

&_ = 4 5/13-517 uh
mlgmmsam. .

L] T . ke dd i

.-'l|1[|r\- niment


https://mail.erajaya.com/.
https://mail.erajaya.com/.

Synchronize Calendar with

Thunderbird

gV e e 0

wBementara Lk melakukan sinkronisasi kalender, klik Create a new calendar

Trik
e'z-mll Creste Mew Calerder x

T.a:.Kerhp_g__lr{a__Qd_pilih On the Network

Crma

3. P589'B5415h format pilih CalDAV, kemudian pada bagian location masukan

Create a new calendar
hite wmait:erajaya.com/dav/nama.anda@erajaya.com/Calendarkemudian klik Next

4. K&mlidisi fhasukkan nama kalendar yang diifginkan kemudian klik Next
>- KEMUJIEN klik Finish h
6. 5| 3 - .
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http://mail.erajaya.com/dav/nama.anda@erajaya.com/Calendar

10.
11.

12.
13.

14.

Berikutnya klik logo calendar di sebelah kanan atas

© Kémlnifen n@m-kaw@:rpiaﬂaml‘eﬁlé%ayaﬁg sudah dibuat k&n\iciian klik Synchronize

Ca¥emhdaitonize [EgEvent [RTask o Edic [ Delete

Ede Ed Wow B0 Weiage Begled Tuli Pk Hop

Berikeitnya ak&rrdicontohkduntuk create event dari calendar, caranya H@hgan klik

O anctvonzs Blrane Blna e El:m- =

kanampada sataly'satu tanggal kemudian klik New Event e

...... [P “J!IH

;I@H"U‘&'i%‘hﬁﬁﬁﬂf{an pengaturan nama event, lok&si event, waktu mulai-selesai event dan
Beent Edit  Wiews Ciphions

I%v@and cK?”}HﬁL.@ .E.tten ﬁslnﬁ'ﬁﬁaét:@eqﬁjﬁgﬁ unw&alete eﬂgyun?ah@ugewrm k'el"dalam event.

kenrlie Blberelibes

Pada bagian kiri, masukkan user yang akan diinvite. Kemudian I<|||k OK.
Zoeeve i [400% ¥ @

K%n'% afaR' kI Send and Close, maka email |nV|Ef':1t|on akan d|k|r|m ke masing-masing user

Beent  Edit  Wiews Options 13 1130 1145 1200 12008 1

yangshidaf dgamhabkan ke.dalam padanoame.

Test Ewent . . . 1 messe
I\ﬁal'ég user yang bersangkutan akan menerima email seperti berikut,

< ] L .
T.el't'IJE teit 015 :ra-m'vf .com> has ar:enred unur =u=:|t_|mr|u1.15|n 5 im invitation akan

Tite: -‘-‘u::ept Test Event
enerima email seperti berikut :




Import Contact from LDAP

Thunderbird

numa an-'la 1 yn,C0m . 0 q q
“1. l? menglmpoIFbeentaePQJht:mde%Fd—daH—sen%leAdd-Fes, s Book

=

EZ, Idegdflﬁfé I|k File -> New -> LDAP Directory

om
3; : BlevddidhDistktary detail sebagai berikut : X
5l General  Offline Advanced

B, Sent
Aead messages
Trash ! -

Name Idap2.erajaya.com

__; Write a new message
Hostname Idap2.erajaya.com
Base DN dc=erajaya,dc=com
Port Number 389

Anda dapat menggunakan email Anda dengan cara input :
uid=email ( tanpa

Bind DN , _
@erajaya.com),ou=people,dc=erajaya,dc=com
Contoh : uid=imron.musa,ou=people,dc=erajaya,dc=com
Password diisi password masing-masing account user

Kemudian klik OK



mg‘“ﬁ‘éerjiﬁfﬁﬁ/a_ klik kanan pada address book Idap2.erajaya.com kemudian klik Properties

FE | e —— :
5- Herd BetfiafteBP Offline, klik Download Now untuk mfendownload contact ke dalam local

I
deliess book Ehkaderbird
vl A1l Address Books




Import Contact from LDAP

Outlook

Mimewm enaierrreTEwr et rmrwewnn

ngimport contact di Outlook, klik menu File kemudian pilih menu

setthgscount Information..

Kertidid* masuk klik tab menu Address Books kemudian klik N&w

Pifimtérnet Directory Service (LDAP) kemudian klik Next x

Kermmétrantisikan detail sebagai berikut : x
| e | Account Settings
éﬂ' nange SeTngs Tor thils aCCOUNT OF 5ET Up Imone ConnECTions,

Aceaurt
Idapnerajaya.com

| @ | fAccount Settings...
A dgpat menggynakan Srmal Ands denoan cara input

wd%:zqmall ( tanpa @erajaya.com),ou=people,dc=erajaya,dc=com
Contoh : uid=imron.musa,ou=people,dc=erajaya,dc=com

Jika User Name menggunakan email, maka gunakan password e-
Password mail.



cenagApabila sudah berhasil klik Finish.

il



Cara Memeriksa Email Yang

Tidak Masuk Inbox

CARA MEMERIKSA EMAIL YANG TIDAK MASUK INBOX
Khairur Razikin

Department IT Infrastructure - PT. Erajaya Swasembada Tbk

Email merupakan salah satu media komunikasi bisnis yang sangat popular. Email
dapat berisi berbagai macam informasi seperti informasi terkait bisnis, entertain,
hingga informasi yang mengandung muatan berhaya seperti spam, phising, malware,
dll. Sehingga sangat penting melakukan proteksi terhadap email-email yang ada
sehingga pengguna dapat terhindar dari email-email yang mengandung informasi

berbahaya.

Namun, terkadang jika Anda menunggu sebuah email dari rekan kerja, rekan bisnis,
atau partner, dll dan Anda dapati email tersebut belum Anda terima, Maka Anda dapat

melakukan pemeriksaan secara mandiri dengan cara-cara sebagai berikut:



. Skema Pemeriksaan
Jika Anda Temukan berada

dizini Malca:
- Mark As Not Spam
- Allow Sender

Junkmail pada Webmail
https:/mail.erajzya.com

. Check Folder SPA /jUNKIMAIL

I
|
|
Check Folder Spam :
|

com

. Login Webmail
erajaya
g Anda cari (Lihat Gambar 3)

Lisemame

bka Klik Tombol Not Spam (Lihat Gambar 3)

[ s

Rephy Reply to &1 Forward Archive Delete Mot Spam F_ﬂ

rsebut akan otmatis masuk ke Folder Inbox Anda Seperti contoh
2 Sent rd

B3 Drafis(3)

ercjava li Folder Inbox

Contacts Caler Tasks Briefcase Preferences

Calendar Tasks Briefcase Preferences

Selapiutoya, Em
catigsi®

Mew Message o

Namun,.Jika Anda tida menemqulgéjgl_ Email yang Anda cari .rQaLlfi_gmld___gpjutkan pada

Undelivered Mail Returned to Sender arF .

o Sent ® InfoRisk 12:31 AM

If; Dwafts (33 XM C r Observer to Better Spot Cyber Exposun
3 Junk (18)
N #® postma rajaya.com Jun 29
W Tah report Daily_§tats-2022-06-29-2300 t o e
searches ® Elatering Khrust Jun 29
2.7Gheck Folder SPAM / JUNKMAIL pada aplikasi.Email Client Thunderbird
* Zimlets

atau Outlook

2.1 Pengguna Outlook

* Jika Anda pengguna Outlook, Buka Aplikasi Outlook dan Klik Folder Junk E-mail
® Periksa Email yang Anda cari, Klik kanan pada email tersebut a Pilih Junk a Pilih Not Junk.

Sebagai Contoh Perhatikan Gambar 5.


https://mail.erajaya.com
https://mail.erajaya.com

R E ar 5. Me q naaq Emall sebagal ltstQt_','S""é'm éjﬂbjﬂk PAda Outlook
L "l Send o Oniote : Filts Ermasd =

*Selanjutnya, Kllk OK”‘Sepertl Gdrrbal 6 *'SPAM***RSVP: ImmuniWeb Neuron Webinar
- wilersjyacom B Cows mfue ind Khrnlalevd <eoalennyifruslalevaimmunived
e 2008 Ekatering Kihvustaleva 0 Gmch Bt W oot AT

Gambar 6. Konfirmasﬁfr’i‘ﬁéﬂﬁhﬁ;‘t&pam /Junk

This message will be moved back into the Inbox Folder,

Mark as Mot lunk

Laynch of Imereniiel Mesron <httpa e el

22vpe hgguri doThirndhe Fiteleva@immuniweb.com™ e e

i S da
wm (AR
* Jika Anda pengguna Thunderblrd Bu hethderbird-dan Klik Folder Junk
Perlkslbipn)all ya gapda cari, I@ikﬂkanan patla‘emall tersebut arP';rTh -M?:\rk a Pilih As Not Junk.
= He g (e smelets=l vhich siots work the bes
Sebaga| Contoh Perhatikan Gaﬁbar 7. 3| MeeSeashGumdua
B B A O W Driete 1 Mot hark =

BT ssctere 2 e Lo Dipteinns |
n Junk - Magilla Thunderbard

e g0 yer Gamaba ks .Menandai-Email sebagai Not Spam / Junk Pada Thunderbird
& Junk |m.ﬁmumieu'mgs x

G2 Get Messages .fw-r'ru chat &) addressBock | Ty Tag > A Previous  Views | All || W Quick Filter
3;:Hubungi IT Infra S.umqﬂ:ﬂm e Eleee e [ e Filker thest
NJE e fetal ﬂ Carrespendents Subject Date ~ 0
b khaifud.F. Hm -
Jlkmd-aimasm belum menérgukan Email yapg,Anda.caara de ﬁungan__[_(_'gd_gaﬁara
. Open Message in New Window . . T Metr .
dla‘gé’ﬁ' Silahkan hubui“ngl tim IT infra supportﬂmg@f% System tlcketlng amﬂa#ﬁ(det(nall ke
[ , to 4l . .
in F"ﬁm‘gort erajaya.com gan menyebq an:.data sebagai berikut,, . =
[ Tesh Eoreard
EI Clutbax Farward As » r the succe:
* Nama Email Pen irim Edit As New Message rity scannir
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