PETUNJUK TEKNIS

MEMBUKA EMAIL CORPORATE

&) zimbrar

A BYNACOR PRODUCT
LIsername:

Passwaord:

B Stay signedin Sign In

Wersion: Default el Wihat's This?

Bidang Infrastruktur Teknologi Informasi dan Komunikasi
Pusat Data dan Informasi Obat dan Makanan
Badan Pengawas Obat dan Makanan
Jakarta
2018



Petunjuk Teknis Penggunaan Email Corporate

1 Menggunakan dan mengirim email melalui Web Browser
1.1 Masuk ke dalam Email.

1.1.1 Buka Browser (Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Exploler) dan masukan

URL : https://mail.pom.go.id.
File Edit View History Bookmarks Tools Help

1.1.2 Untuk faktor keamanan, saat pertama kali membuka URL akan ada pesan untuk
menerima security exception.
1.1.2.1 Untuk pengguna browser Internet Exploler akan muncul pesan : “This site is
not secure”.

Klik “Details” kemudian klik “Go on to the webpage”.

mop-bpom_zimbi 3 Certificate err % | 4 - m] X

& = O & 0] mailpomgo [1] Yt

@ This site is not secure
This might mean that someone’s trying to fool you
or steal any info you send to the server. You should
close this site immediately.

3 Go to your Start page

Details

Your PC doesn't trust this website's security
certificate.

The hostname in the website's security certificate
differs from the website you are trying to visit.

Error Code: DLG_FLAGS_INVALID_CA
DLG_FLAGS_SEC_CERT_CN_TNVALTD

Go on to the webpage (Not recommended)

httpsi//mail pom.goiid/

1.1.2.2 Untuk pengguna Google Chrome akan muncul pesan error : “Your connection
1s not private”.

Klik “Advanced” Kemudian Klik “Proceed to mail.pom.go.id”.
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https://mail.pom.go.id/

1.1.2.3 Untuk pengguna Mozilla Firefox akan muncul pesan error : “Your connection
1s not secure”.

Klik “Advanced” Kemudian Klik “Add Exception” kemudian klik “Confirm
Security Exception”.
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1.1.3 Setelah halaman login email terbuka, Masukan username dan password lalu klik
"Sign In".

File Edt View Hgtory Bookmarks Tools

A Zimbrs Web Client Sign In

<« ¢ ® ® & e mal.pom.go.id e O & | Q ses + In @ m‘ »

& zimbra

B Stay signedin [ Sign In 3

Default B Vhat's This?

Ora - Ihe leader In Open SOCE Messs 3 collaboration = Biog - Wik - Forums

Copyright © 2005-2017 Synacar, Inc Al rights reserved mbra® is 3 registered rademark of Synacor, Inc

1.1.4 Untuk login pertama kali akan diminta untuk menggantikan password terlebih
dahulu.
Masukan username, password yang lama, password yang baru dan konfirmasi
password baru sekali lagi. Kemudian Klik "Sign In".

Untuk password baru diwajibkan untuk minimal memiliki 6 karakter dan minimal
3 buah angka. (contoh : user123).



File Edit View History Bookmarks Tools Help

A Zimbra Web Client Sign In b +

&nzimb!

Mew password must have minimum length of 6 chars.
Contact your System Administrator for more information.

Usermame: salimhturpermadi

Pa: ord:

Confirm:

B Stay

Default R Whats This?

Zimbra ;- the leader in open source messaging and collaboration :: Blog - Wiki - Forums
Copyright @ 2005-2017 Synacor, Inc. All rights reserved. "Zimbra™ is a registered trademark of Synacor, Inc.

&« c @ . nttpsy//mailpom.go.id s @ 7 | Q Search + In @ E » =

1.1.5 Email sudah dapat digunakan.

File Edit View History Bookmarks Tools Help

B Zimbra: Inbox

Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences

Repl Reply to All Forward Archive Delete Spam - I Actions
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1.2 Mengganti password email

1.2.1 Setelah login pada https://mail.pom.go.id klik tanda ke bawah di samping nama pada

sisi kanan atas halaman.

File Edit View History Bookmarks Tools Help

B Zimbra: Inbox

&« c @ - @

& zimbrar
Contacts ~ Calendar  Tasks Briefcase  Preferences ~ Compose ®

New Message Ml | Reply || ReplytoAll || Forward | | Archive || Delete || Spam - v | | Actions +

@ £ https;//mail pom.go.id/#3 Q, Search
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1.2.2 Klik “Change Password”.

File Edit View History Bookmarks Tools Help

B Zimbra: Inbox
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Salim Akhtur...di, 5.Kom ~
HTML Client

Product Help

Help Central Online
Mew Features
Shortcuts

About

Offline Mode
Enable Firefox Sidebar

Change Passwaord

Sign Out

1.2.3 Akan muncul tab baru untuk mengganti password.

Password baru diwajibkan untuk minimal memiliki 6 karakter dan minimal 3 buah

angka. (contoh : user123).
Kemudian klik “Change Password”.




ange password - Mozilla Firefox -
Change d - Mazilla Firef O *

@ g https:/fmailpom.go.id:844 3/hfchangepass?skin=harmomny aas ﬂ’

&) zimbrar

A BTHMACOE FEODUET

Flease enter a new password and re-enter it in the
confirmation hield

Confirm:

1.2.4 Password telah terganti, gunakan password yang baru untuk masuk ke dalam email
selanjutnya.

1.3 Mengirim email baru
1.3.1 Setelah login pada https://mail.pom.

&xzimbror

go.id klik “New Message”.

Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences
il New Mgssage ~ Reply Reply to All Forward Archive Delete Spam él v 4
v Mail ~ | | Sorted by Date T 87 conversations
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1.3.2 Menentukan alamat pengiriman
Ketikan alamat email tujuan pada bagian “To:”
Ketikan alamat email yang akan menerima salinan email pada bagian “Cc”.
Isikan subject dari email.



File Edit View History Bookmarks Jools Help

A zimbra: Compose

<« (& Q [OF & https://mail.pom.go.id/#3 - 0 f} Q_ Search
Salim Akhtur...di, S.Kom ~
i ———————
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Test Email ¢

1.3.3 Menambahkan lampiran.
Jika ingin menambahkan lampiran pada email dapat dilakukan dengan Klik “Attach”
Pilih data yang akan dilampirkan kemudian pilih “Open” atau dapat melakukan Drag

file yang akan di attach pada windows Compose Email. (Maksimal Attachment
adalah 25 Mb).

S & 5o -

Briefcase  Preferences  Compose ®  Compose @ Contac B v

B O0—2 %

Test Email Test Email

1.3.4 Isikan Eesan email kemudian klik “Send” dan email akan terkirim.
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2 Menggunakan email dengan aplikasi Microsoft Outlook.
2.1 Konfigurasi akun
2.1.1 Buka aplikasi outlook yang telah di install kemudian klik “File”.

B E oS-
HOME SEND / RECEIVE FOLDER VIEW McAfee Anti-Spam ADOEE PDF
. C Up o Mark as Sp: i
l._|'E Clean Up i Mark as Spam Meeting
o Junk 2 Mark as Mot Spam
Mew Delete Reply Reply Forward Mare
E ltems = & Add Friend All
MNew Delete Mcafee Anti-Spam Respond
4 Favorites ¢ Kamis, 19 Juli 2018
Inbox Calendar
Sent ltems
Deleted ltems

2.1.2 Klik pada tab “Info” kemudian klik “Add Account”.

©

=3 Account Information

Oo -
Opn & Export No account avadable. Add mail account to enable additional features,
+ Add Account ¢

[:{; Account Settings

= Change settings for this account or set up more connections,

° Account Settings.

Office Account B4F Add end remove ac
change exsting co

Options Teanup

Tools -

n

n setten

9% x by emptying Deleted tems and archiving.

Ext

2.1.3 Isikan Nama, Alamat email, password dan konfirmasi Password. Kemudian klik
“Next”.
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2.1.4 Tunggu hingga proses selesai kemudian klik “Finish” dan email siap untuk
digunakan.
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2.1.5 Jika tidak dapat dilakukan secara otomatis makan pilih “Manual Setup” kemudian
klik “Next”.

Awto Account Setup
Marusl se2.0 of 30 acount or conmect 1 other server types.

2.1.6 Pilih POP or IMAP kemudian klik “Next”.

| 239 Account.

OuBookcom or ” servce
Conned 10 2 1efmoe such ot Outook com o Mrett email Calndar, contadts and task
Connect 10 2 POP or IMAP smait scicunt
- Qther
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2.1.7 Isikan Nama, Alamat Email, Password dan konfirmasi Password. Untuk incoming

dan outgoing server diisi dengan mail.pom.go.id. Untuk account type pilih IMAP.

POP and IMAP Account Settings
Enter the mail server settings for your account,

User Information 7~ Test Account Settings

Your Name: salim Akhtur Permadi We recommend that you test your account to ensure that
. the entries are correct.
Email Address: salim@pom.go.id

Server Information
Test Account Settings ...
Account Type: IMAP
Automatically test account settings when MNext

Incoming mail server: mail.pom.go.id is clicked

QOutgoing mail server (SMTPE | mail.pom.go.id
Logon Information

User Mame: salim@pom.go.id

Mail to keep offline: All
Password: EEERARE )

Remember password Y,

|:| Reguire logon using Secure Password Authentication
SPA] [ £
EEl I_> k More Settings ... i

| <Back | Net> | [ cancel |

2.1.8 Klik “More Settings”, pada tab “Outgoing Server” di centang “My Outgoing server
SMTP requires authtentication”, kemudian pilih “Use same as my incoming mail
server”.

-
.
] Outgoing Servel .

My outgoing server [SMTF] requires authentication;

N ——

@ Use same settings as my incoming mail server

Log on using

User Mame:
Passward:

Eemember password
Require Secure Password Authentication [SPA)




2.1.9 Kilik tab “Advanced”, Isikan port untuk Incoming server isikan dengan port 993 dan
Encrypted connection menggunakan SSL. Pada Outgoing server isikan dengan port
(25 atau 587) dan Encripted connection menggunakan TLS, atur server timeout
(rekomendasi : 1 menit).

Pada Outlook versi lebih lama : Untuk Delivery disarankan untuk mencentang Leave
a copy message on server dan uncheck remove form server after agar mail tetap ada
jika di akses dari luar aplikasi Outlook.

Kemudian Klik “OK”.

r
e et seioge D e
| General I Cutgoing Senrer| Ad\fﬂﬂceﬂ#:::

Server Port Mumbers
993 Use Defaults

Use the followingfype of encrypted connection:

Incoming server [IMAR:

Dutgoing server (S

Use the following

Server Timeouts { \
Short Long 1 minute

Folders
Root folder path: |

Sent [tems

Dgn not save copies of sent items

Deleted Items

|:| bark itemns for deletion but do not move them automatically

Items marked for deletion will be permanently deleted when
the items in the mailbox are purged.

|:|Eurge itemns when switching folders while onling

Teat sccount

Congratulations! Al fecls completed suscessiuly, Cick Olose to

= =

Twiks | Erpoes |
Tadks LI T
-...r"rl-a-g onto inlameng mail seredd POFS) Completrd

w Sendtest e.mad mE3IagE Completed




2.1.11 Kilik “Finish” dan email siap digunakan.

H

You're all set!

‘We have all the information we need to set up your account.

2.2 Backup data email
2.2.1 Buka aplikasi Outlook kemudian klik menu “File”.

Send / Receive Folder =
T = - - -
EI :.l_é = Ignore x @ @ g Fa Mee
%= Clean Up~
Mew  MNew Delete  Reply Reply Forward E‘El Mo
Email Ttems- 4 Junk> Al
MNew Delete Respond
S T T e e < | Search Current Mailbox .. J£
b test All Unread By
4 Today
45alim@pom.go.id M_lcrosoﬁ Outlook
Microsoft Outlook Test Me,
2.2.2 Klik menu “Open & Export™ lalu klik “Import / Export”.
Inbox -

Open

Open Calendar
E Open a calendar file in Outlook [.ics, wes).

Open Outlook Data File
D Open an Outlook data file (.pst).

Import/Export
Import or export files and settings.

Dffice Account 2

Options

Other User's Folder
Exit Open a folder shared by another user.



2.2.3 Klik “Export to a File” kemudlan klik “Next™.

Choose an action to performe
port RSS Feeds to an OPML file

Export to a lile

Import 3 VCARD fde (vcf)

Import an iCalendar [ics) or vCalendar file [.ves)
Import from another program or file

Import RSS Feeds from an OPML file

Import RSS Feeds from the Common Feed List

Description
Export Outiook information to a file for use in
other programs.

Select the folder to export from:

_E" Test

E salim@gon go. pom.go.id |
~ Inbox (14)
{7, Drafts
[ Sent
'EDJ Trash
(o Junk
/[3) Outbox

b 1 Synclssues (This computer only)

[V Include subfolders J-I_

< Back ]u\&’, J [ concer |




2.2.6 Klik “Browse” Untuk menentukan lokasi penempatan file backup dan nama file
backup dan pilih “Option” akan digunakan.

@ Regplace duplicates with items exported
) Allow d items to be created
() Do not export duplicate items

[ <Bsk | Finisn | [ cance |

2.2.7 Klik “Finish”.

 Save exported file as:

- ments\Outlook Files\backupsalim24.ps [ Bgowse... |

Options

© Replace duplicates with items exported
) Allow duplicate items to be created

) Do not export duplicate items

2.2.8 Tambahkan Optional Password jika dibutuhkan, jika tidak ingin diberi password di
kosongkan saja, kemudian klik “Ok™.

Add optional password

Password:

Verify Password:

Save this password in your password list

l_:>[ ok || cancel



2.2.9 Tunggu hlngga proses export selesai kemudian dan file hasil export akan berada pada

path yang dipilih pada browse sebelumnya.
l [PEEEo)

@ .. » Computer » Local Disk (C) » Users » admin » Documents » Outlook Files - Search Outlook Files O

Organize + ﬂﬂ Open = Share with » E-mail Burn New folder * ®
3¢ Favorites Name : Date modified Type Size
Bl Desktop ~Test.psttmp 17/07/2018 14:44 TMP File 128 KB
& OneDrive adiakhtur@pom.go.id.pst 02/07/2018 11:49 Outlock Data File 26305 KB
backupsalim.pst 17/07/2018 10:50 Outlook Data File 31513KB
.l Libraries backupsalim2.pst 17/07/201811:25 Outlook Data File 72681 KB
= Documents backupsalim24.pst 17/07/2018 15:36 Outlock Data File 34489 KB
& Music 3 Outlock.pst 02/07/2018 10:58 QOutlock Data File 265 KB
[E5] Pictures ruby.cahyono@pom.go.id.pst 02/07/2018 10:58 QOutlock Data File 18121 KB
B videos salim@pom.go.id (1).pst 17/07/2018 11:07 QOutlock Data File 26305KB
salim@pem.go.id.pst 02/07/201813:33 Outlook Data File 26.305 KB
1% Computer Test.pst 17/07/2018 15:36 QOutlock Data File 265 KB
E, Local Disk (C:)

g Data (D)
&= Removable Disk |

<

— backupsalim24.pst Date modified: 17/07/2018 15:36

E Outlook Data File Size: 33,6 MB
Date created: 17/07/2018 15:36

2.3 Membuka data backup
2.3.1 Buka aplikasi Outlook kemudian klik menu “File”.

Send / Receive Folder View
L =
[— IT‘E T Ignore x Ea (E(_} 3 2 Mec
% Clean Up~

MNew  MNew Delete  Reply Reply Forward E-EMor
Email Items~ zOJ“”k' All

MNew Delete Respond

Drag Your Favorite Folders Here £

| search Current Mailbox (.. &

> test All  Unread By
4 Today
4 salim@pom.go.id Microsoft Outlook

Microsoft Outlook Test Me.

2.3.2 Klik menu “Open & Export” lalu klik “Import / Export”.

Inbox -

Open

Open Calendar
E Open a calendar file in Outlook (ics, wves).

Open Outlook Data File
D Open an Outlook data file (.pst).

Import/Export
Import or export files and settings.

Office Account 2

Options

Other User's Folder
Exit Open a folder shared by another user.



Choose an action to perform:

Export RSS Feeds to an OPML file

Export to afile

lmpon 3 VCARD file (vcf)

Imp Lics) or vCalendar file [(.v¢
Impoet from anothet oQram or file

Import RSS Feeds from an OPML file

Import RSS Feeds from the Common Feed List

Description
Import data from other files, such as Qutiook
data files (PST) and text files,

[_uuh. Cancel |

2.3.4 Pilih “Outlook Data File (.pst)”, kemudian klik “Next”.

Select file type to import from:

Comma Separated Values
Outiook Data File [.pst)

) Aiow dupicatel 10 e crested
7 Do not impont dupicates




File to import

:\Users\admin\Documents\Outlook F
Options
@ Replace duplicates with items imported
() Allow duplicates to be created
) Do not import duplicates

[ <Back | Net> | [ concer |

2.3.7 Jika sudah terdapat folder pada Outlook, pilih Option untuk penempatan Import data
apakah diimport ke folder yang aktif atau pada folder lain yang sudah ada. Kemudian

Klik “Finish”.
P —
Import Outlook Data File

=

Select the folder to import from:

» |E Outlook Data File

Include subfolders

) Import items into the current folder
@ Import items into the same folder in:

| Test —

2.3.8 Import data email telah selesai dilakukan, email yang terdapat pada file backup akan
terbuka.



3 Menggunakan email dengan aplikasi Mozilla Thunderbird

3.1 Konfigurasi email
3.1.1 Buka Aplikasi Mozilla Thunderbird kemudian pilih pada bagian “Accounts” Pilih

“Create New Account : Email.”

W i Vi

Lwtge * o » BOw Rasmston St Yowiim o " N bt «p .
R Moo 4O
Ao Rt .
o Thunderbird Mail - Local Folders e v own
LY. ]
' B -
Accounts NTonilch
£  Vewseting tor S sccount Tpanig® aws
B St 8 few Mt
Pl S ————
Advanced Features
4 SewOh meisages
e Matege menaoe Mien
t R e e T Ty R w
3.1.2 Pilih “Skip this and use my Exsisting Mail”.
Would you like a new email address?
Your name, of nickname
In partneniig with several peoviders, Thunderbitd can ofer you 3 new emall account, Just B in

your first and Last name, or any other words you'd like, in the Sieids above to get started.

¥ 3 gandinet

The search teems used are sent 10 Morila (Privecy Policy} and 10 Srd party emaill providers

gandinet (Privacy Policy, Term of Service | 1o Bnd avallatie emall addr esses

| therk [V configure smy account later



3.1.3 Isikan Nama, Email dan Password keludian klik “Continue” dan tunggu proses
selesai.
Your name:  5alim Akhtur Ganteng Your name, as shown to others
Email address:  salim@pom.go.id

Password:  essssss

Remember password

Configuration found by trying common server names

@ IMAP (remote folders) (©) POP3 (keep mail on your computer)

Incoming:  IMAP, mail.pom.go.id, STARTTLS
Qutgoing:  SMTP, mail.pem.ge.id, STARTTLS

Username:  salim

[Qeta newaccount] [Manual configl I Done ] I Cancel ]

3.14 Klik “Manual Config”.

Your parme:  Salim Akhtur Ganteng Your name, & thown to others
Email address:  saim@pom.go.id
Password: sssssss

[¥] Remernber password

Configuration found by trying common server names

@ IMAP (remote folders) POP3 (keep mail on your computer)

Inceming:  IMAP, mail.porm.go.d, STARTTLS
Outgoing:  SMTP, mail.pom.go.id, STARTTLS

Usemame  salim

:ﬁ&amu:mnl] [umud'ng] Done [ Caneel

Pada bagian Incoming pastikan konfigurasi terisi seperti berikut ini :
Incoming : POP3

Server hostname : mail.pom.go.id

Port : 143

SSL : STARTTLS

Authentication : Normal Password

Pada bagian Outgoing pastikan konfigurasi terisi seperti berikut ini :
Outgoing : SMTP

Server hostname : mail.pom.go.id

Port : 25

SSL : STARTTLS

Authentication : Normal Password



3.1.5 Klik “Done”. Dan email siap untuk digunakan.

Your pame:  Salim Akhtur Permadi Your narme, & shown to others
Email address:  salim@pom.go.id
gasmrd: LIEET LT ]

| Remember password

The following settings were found by probing the given server

Server hostname 551 Authentication

Incoming: lIMAP "] mail. pem.ge.id - [STMTTLS "] [Nurmilpcmord "]

Cutgoing: SMTP mail.pem.ge.id ~ |sTaRTTLS ~| | Normal password ~ ~|

Usermame: Incoming:  salim Outgoing: salirn

(swsnonscom] [asoncs i) e ) /&T

3.1.6 Jika muncul Add Security Exception, klik “Confirm Security Exception”.

Add Security Exception

=

You are about to override how Thunderbird identifies this site.

Legitimate banks, stores, and other public sites will not ask you to do this.

Server
Location: | [ETIN Ty X AT AEE Get Certificate

Certificate Status

This site atternpts to identify itself with invalid information. S

Wrong Site

The certificate belongs to a different site, which could mean that somecne is trying to
imperscnate this site,

Unknown Identity

The certificate is not trusted because it hasn't been verified as issued by a trusted authority using
a secure signature,

Bermanently store this exception

[Qunﬁrm Security Euceptiunl [ Cancel ]

3.2 Melakukan backup data email pada Thunderbird.

Sistem penyimpanan pada Thunderbird adalah berbasis folder profile yang sudah akan
tergenerate secara otomatis oleh Thunderbird saat melakukan pemasangan email.
Langkah-langkah untuk membuka profile tersebut sebagai berikut :



3.2.1 Buka Aplikasi Mozilla Thunderbird yang sudah terinstall.
3.2.2 Klik icon “Menu”, kemudian pilih pada bagian “Help”.

gl salim@pom.go.id

|l_'| Get Messages |~ E Write |~ . Chat 2 Address Book | ® Tag ~ T Quick Filter P Events
|aﬁﬁl salim@pom.go.id | . A i Mew Message 4 Activity Manager
% Inbox 27) Thunderbird Mail - salir  ~techments > Message Filters ~ »
|| Drafts Edit b | dp Addons
B Sent Email Find 4 Options 3
) Junk & Print... 4
1! Trash -, File »
& lmas [zl Read messages Save A , .
| Deleted Items View 2
. Folders »
28 Local Folders :—/' Write a new message Go b
=
S Empty Trash
2 Trash Message »
&, Outh Events and Tasks »
A Accounts
Tools »
-ﬁi} View settings for this account Bt Help 2

3.2.3 Klik “Troubleshooting Information”

&Gt Mesages ~ Wite v @Ot R AddessBook | B Tag v T Quick Fam b «Citaks Pl [=] e ndthg ".

;“_w - New Message » Actrty Manager
% Inbox Q7) Thunderbird Mail - salim@pom.go.id Attachemerts » o MeageFhes )

Oratts . ol * & Add-om
i Sent | o nd N
; | Email B Optens »
& Junk - - Pren .
x Fie »
& Teash o = Read messages Sove As . Veew ¥
Folders »

48 Local Folders i/ Winte anew message SR Ge ’
o Yeash Message ’
#. Outbox A fvertsand Tasks  »

' l insnd ! Tools »
5 View settings for this account B o Help Centents n |
What's New
& Create a new account: Release Notes
L Email  “2Chat < Newsgroups Feeds $ Troubleshooting Inéomation
Fastart with Add-ces Disabled...
Create a new calendar
About Thundestird

3.2.4 Klik “Open Folder” Pada Bagian Application Basics.
Application Basics

Thunderbird
52.91

User Agent Mozilla/5.0 (Windows NT 6.1: n:52.0) Gecko/20100101 Thunderbird/52.9.1

Profile Fold 2r i Open Folder | (Local drive)

Application Build ID Jet:iF b2tz
Enabled Plugins about:plugins
IR D= Ol about:buildconfig
about:memory

about:profiles




3.2.5 Akan terbuka window dengan path dimana data-data dari profile email tersebut
disimpan. Klik pada path “Profiles” dan mengingat nama unik dari profile tersebut

'P*;- « Roaming » Thunderbird » Prg m-

Organize = Include in library « Share Burmn MNew folder =~ O &

2 Favorites *  Mame Date modified Type |;
B Desktop ). calendar-data 02/07/2018 11:49 File folder =
& OneDrive L Ao crashes 18/07/2018 13:43 File folder

| datareperting 1B/07/2008 1423 File folder

4 Libraries ). etensions 18/07/2018 1342 File folder
3 Documents A gmp 02/07/201812:30 File folder
o' Music ) ImapMail 17/07/2018 14:38 File folder
] Pictures 4 Mail 02/07/2018 12:37 File folder
H Videos Lo minidumps 02/07/201811:49  Filefolder

: )

3.2.6 Folder dengan nama unik tersebutlah file yang dapat dijadikan sebagai backup dari
data email.

‘ﬁf?;f!!: |, « AppData » Roaming » Thunderbid » Profies » =4y

Organize v 4 Open  Includein library v Share with v - b ® ‘

-~

e Name Date modified

%) Documents | _
& Music 1
I/ Pictures
B videos

—
s ﬂ ). lohoagkdefautt | 18/07/2018 1417 Filefolder

- |

File folder

1ohrxrgk.default
‘ I Date modified: 18/07/2018 14:17

3.2.7 Untuk menambah keamanan file dapat di archive menjadi RAR atau ZIP dengan
menggunakan aplikasi WinRAR atau WinZIP yang telah terinstall, dan dapat di copy
atau dipindahkan ke storage yang lain.

) _j.| « AppData » Roaming » Thunderbird » Profiles » - || Search Profiles pel

Organize = g Open - Share with = Burn Mew folder == ~ [ 0

s

“  MName Date modified Type

@ Documents - -
|Q lohrergk.default.rar 18/07,/2018 14:31 WinRAR archive

JF Music

[ Pictures

B8 Videos

Libraries
C Hl | lohrrgk.default 18/07/2018 14:17 File folder

- A4 [0

lohrxargk.default.rar Date modified: 18/07,/2018 14:31
WinRAR archive Size: 22,6 MB
Date created: 18/07/2018 14:31




3.3 Membuka data backup pada Mozilla Thunderbird

3.3.1 Persiapkan file yang sudah di backup dalam bentuk unik folder. Jika file dalam
keadaan terarchive, lakukan ekstraksi hingga kembali ke bentuk folder.

Date modified Type

18/07/2018 14:17 File folder

e Pictures
B Videos

-([

1ohrxrgk.default
File folder
Date modified: 18/07/2018 14:17

3.3.2 Buka Aplikasi Mozilla Thunderbird yang sudah terinstall. Klik icon “Menu”,

kemudian pilih pada bagian “Help”.

gl salim@pom.ge.id -
¥,
o GetMessages |+ [ Write |~ @B Chat @ AddressBook |  Tag ~ 7 Quick Filter | P| (= ]| B
T
[aﬁ im@ id ] " Mew Message b Activity Manager
é-,llilm([ﬂ'} Thunderb"‘d Ma.l - sal' Attachments 3 Message Filters 3
SRt Edit Y ¢ Add-ons
{8, Sent l Email Find r Options 3
0 Junk = Print... 4
7 Trash - File 4
o= Trasl [zl Read messages Save As N :
.| Deleted Itemns View D
=3 B Folders 3
28| |ocal Folders \;zf Write a new message Go 4
Ernpty Trash
1] Trash Message 4
* Outh Events and Tasks 3
(5 Futhox Accounts
Tools 3
ﬁ} View settings for this account Exit Help ’
3.3.3 Klik “Troubleshooting Information”
&GaManges * WWite » W Cht B AddessBook | B Tag = T QuickFlter  Sesch <Ciieks Pl =] b ‘ ¥ ".
iz salim@pom.go.id New Message » Actsty Mansger
& lobox @21 Thunderbird Mail - salim@pom.go.id Attachemeres * Mesgeften b
| Orafts toe » & Add-oes
B Sent l Email Find . Ogricns N
& Junk | SSh— =F B .
W Teash s Read messages Y Fie /
) Folders » Yon £
48 Local Folders _/ Write a new message Empty Trash o ;
1 Trash Message ’
¥, Outbox i fvertsand Tasks  »
L View sentings for this account & Help Contents O
What's New
&% Create a new account: Reloose Notes
ZEmail  “SChat ' Newsgroups & Feeds $ Treubleshooting Inéormation
Create a new calendar
About Thundertard




3.3.4 Klik “Open Folder” Pada Bagian Application Basics.
Application Basics

Mozilla/5.0 (Windows NT 6.1; ne:52.0) Gecko/20100101 Thunderbird/52.9.1

Profile Fold 2r > Open Folder | (Local drive)

Application Build ID B0 pV=aRLtpE
Enabled Plugins about:plugins
Build Configuration JElI0H:I b Iy )

about:memory

Profiles about:profiles

3.3.5 Akan terbuka window dengan folder path profile folder dengan nama unik dari data
Thunderbird. Catat dan ingat nama unik profile tersebut sebagai nama folder dari
ang baru. Klik pada path “Profiles”.

Organize Include in library « Share g Burn New folder

5 Favorites Name Date modified
Bl Deskiop . calendar-data 02/07/2018 11:49 File folder
& OneDrve | . crashes 16/07/2018 1343 File folder
. datareperting 18/07/2013 14:23 File folder
w4 Libraries . mdensions 18/07/2018 13:42 File folder
"% Documents . gmp 02/07/2018 12:30 File folder
J5 Music . ImapMail 17,/07/2018 14:38 File folder
b Pictures . Mail 02/07/2018 12:37 File folder
H videos . rinidumps 02/07/2018 11:49 File folder

- 4 |

] 59 ftems

3.3.6 Kemudian copy dan paste folder backup tersebut ke folder “Profiles”. Maka akan
menghasilkan 2 buah folder di dalam folder Profiles yaitu folder profile dengan data
Thunderbird saat ini dan Folder Thunderbird yang akan di buka dari folder backup.

Organize * =3 Open Include in library - Share with - Burn = ==« [ @

D i

~

Name Type

| Copying 219 items (220 ME) [

¢ Favorites

M Desktop 1 1chi
& OneDri i . .
nevive I w8t Copying 219 items (220
il Libraries fremn Profiles (Ch\Users..\Profiles) to Profiles (C\Users...\Profiles)
@ Documents
o) Music L ——]
[E5| Pictures

. T
B videos ¥ Mare details

1% Computer
&, Local Disk (C:)
—a Data (D:)




& Get Messages ~ E’Write - .Chat

2 Address Book

T Quick Filter | Search < R

[ Tag ~

Wed +
18 =411

L

|j§j| Thunderbird now contains calendaring functionality by integrating the Lightning extension.

Thunderbird
m Mew Event
2 Today

Accounts ] I- Tomorrow

I Upcoming (5 days)

(“% Create a new account:

=IEmail ' Chat Newsgroups = Feeds
D Create a new calendar
’ Learn more ] [ Dizable ] ’ Keep ] ®

Today Pane v

3.3.8 Klik kanan pada folder profile saat ini, kemudian klik “Rename” dan ganti nama
dengan nama apa saja yang berbeda dari nama folder dari folder backup.

Organize - 7 Open Include
50 Favorites T
Bl Desktop . 1ohrorgk.d
& OneDrive | b hﬂfoibhﬂ.
- Libraries
@ Documents
Ji Music
[=] Pictures
B2 Videos
1M Computer
&, Local Disk ()
w Data (D)
‘h MNetwork
4 —_—
h&fohlohg.default
File folder

]

Date modified: 18/0

|

O 850 = 464px

o

&=

OB W i <

P

#

Play with YLC media player
Format Factory (F)

Share with

Scan for threats...

Add to archive...

Add to "h8fohbh8.default.rar”

Compress and email...

Compress to "h8fohbhi.default.rar” and email

Restore previous versions

Scan with FortiClient AntiVirus
Convert to PDF in Foxit PhantomPDF

Convert to PDF in Foxit Reader

Include in library
Scan With Smadav

Send to
Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

-

Contoh yang dilakukan adalah dengan merubah nama dari folder yang saat ini dengan

nama “Data Baru”.

MName Date modified Type
. lohrergk.default 18/07/2018 15:02 File folder
| Data Baru 18/07/2018 14:56 File folder




3.3.9 Klik kanan pada folder profile backup, kemudian klik “Rename” dan ganti nama
dengan nama yang sama dari nama folder Profile yang baru.

| |- lohmrgk.default shasiael '
.. Data Baru B Scan forthreats...
B Addto archive...
B Addto "lohmrgk.default.rar”
B Compress and email...
B Compress to "Lohmrgk.default.rar” and email
Restore previous versions
[Z]  Scan with FortiClient AntiVirus
E"El Convert to PDF in Foxit PhantomPDF
E"El Convert to POF in Foxit Reader
Include in library b
& Scan With Smadav
Send to »
4 ]
Cut
cdefault
| Copy
& modified: 18/07/2018 15:02 Create shortcut b
Delete
L  S— Rename 7

Contoh, nama dari data lama adalah “h8fohbh8.default” maka file folder backup di rename
menjadi “h8fohbh8.default”.

Marne Date modified Type
. Data Baru 158/07,/2018 14:56 File folder
| . hfohbh8.default 18/07/2018 15:15 File folder

3.3.10 Buka aplikasi Mozilla Thunderbird dan data email yang lama akan muncul pada
aplikasi.

&, Get Messages |~ [ Wiite |~ @B Chat & AddressBook | % Tag = | ¥ QuickFiter || score | = G 4> x
3 : Wed ¢« 0 »
4@ salim@pom.go.id : ®| x &8 O 0 Filter these messages <Ctrl 1 8 Jul2018 CW29
# Inbox (27) |
| Drafts t * @  Subject °®  Correspondents © Date - B 18] New Event
_ Fwd: [BULK] ppid... © infrastruktur@pom.... 11:04
Sent || 2 Today
Microsoft OQutlook ... « =p Salim Akhtur Permadi 17/07/20...
o Junk ’ " . I Tomorrow
) Trash Microsoft Outlook... @ =p Salim Akhtur Permadi 17/07/2... ; 2
= Tres et Tem 01 i aogog g svsm T 7 Upcoming (5 days)
Deleted Items =
28 Local Folders El
2 Trash
/*, Outbox
Welcome to
~_’()4 Thunderbird now contains calendaring functionality by integrating the Lightning extension. [ Learn more ] [ Disable ] [ Keep ] x
LC) Unread: 27 Total: 195 Today Pane v l
_ |




4 Menggunakan dan mengirim Email melalui Handphone
4.1 Mengaktifkan akun email pada IOS (Iphone)
4.1.1 Masuk ke Setting pada Iphone - Pilih Accounts & Password = Pilih Add Account

41.2

ul INDOSATOOR... 3G 10.56 23% @ )

¢ settings Accounts & Passwords

@J App & Website Passwords

ACCOUNTS

iCloud

E-Mail BPOM

A Accourt <:|

Fetch New Data

Gambar 1. Add Account.

Apabila telah berhasil mengikuti langkah pada Gambar 1, maka tampilan selanjutnya
akan ditunjukkan oleh gambar 2 dibawabh ini.

Wl TSEL T 15.54 9 23% . )

< Add Account Other

MAIL
Add Mail Account <:|
Add LDAP Account

Add CardDAV Account

CALENDARS
Add CalDAV Account

Add Subscribed Calendar

SERVERS

Add macOS Server Account

Gambar 2. Add Mail Account.

Setelah tampilan menunjukan seperti pada gambar 2, pilih Add Mail Account untuk
mendaftarkan email Badan POM seperti ditunjukkan oleh gambar 3.



wll TSEL = 16.00 9 23% 0 )
O <:

Name Dimas
Email dimas@pom.go.id
Password ececccccccs

Description pom.go.id

&z
123 @ Spasi Kembali

Gambar 3. Isi data inputan yang diperlukan.

4.1.3 Setelah seluruh data inputan yang diperlukan telah dilengkapi lanjutkan proses
selanjutnya dengan memilih perintah Next pada layar. Maka tampilan layar akan
menunjukan gambar seperti yang ditunjukan pada Gambar 4.

ull TSEL & 16.01 ©23%W ) i TSEL T 16.01 0 23% 1
Cwxel Newdcoowt Bet Gasl ewhoowt s <:
INCOMING MAIL SERVER

User Name dimas

Name Dimas Password eeececcccce

Email dimas@pom.go.id

ERVER

Description pom.go.id i 5
Host Name mail.pom.go.id

User Name dimas

INCOMING MAIL SERVER

Host Name mail.pom.go.id Password eeccccccces

User Name dimas

Gambar 4. Tampilan data input mail server.

4.1.4 Lengkapi seluruh data seperti yang ditunjukan pada Gambar 4, agar menjadi
perhatian adalah Host Name pada Incoming Mail Server dan Outgoing Mail Server,
lengkapi dengan mail.pom.go.id lalu pilih kembali perintah Next untuk ke proses
selanjutnya yang akan ditunjukan pada Gambar 5.



ull TSEL = 16.02

© 23% 0 )
Cancel IMAP Save <:|

D Mail

Notes

Gambar 5. Tampilan Verifikasi Pengaktifan Email.

4.1.5 Apabila dirasa sudah melengkapi data dengan benar, maka tinggalkan Button Mail
dalan keadaan ON agar dengan indicator berwarna hijau seperti pada gambar, lalu
pilih Save pada layar untuk menyelesaikan proses pendaftaran akun.

4.1.6 Apabila telah menyelesaikan seluruh proses pendaftaran akun, maka tampilan pada
Iphone akan menunjukan seperti pada Gambar 6.

wll TSEL = 16.02 9 23% 1

{ Settings Accounts & Passwords

E;] App & Website Passwords

ACCOUNTS

iCloud
Gmail

Add Account

Gambar 6. Tampilan halaman utama email pom.go.id.



4.2 Mengaktifkan akun email pada Android
4.2.1 Masuk ke Setting pada Android - Pilih Accounts & Sync

all * gl = - 08.40 A D<> 68% M)

Pengaturan

Pengaturan tambahan

Tentang ponsel
[6) Pembaruan sistem

? Keterangan penggunaan

Akun dan sinkronisasi <:|

Gambar 1.1. Account & Sync.

Apabila telah berhasil mengikuti langkah pada Gambar 1.1, maka tampilan
selanjutnya akan ditunjukkan oleh gambar 1.2 dibawah ini.

all = e

< Akun dan sinkronisasi

Sinkronisasi data otomatis

@ Cisco Jabber
O

s Google

B -

) WhatsApp

T <:

Gambar 1.2. Add Account.

4.2.2 Setelah tampilan menunjukan seperti pada gambar 1.2, pilih Add Account untuk
mendaftarkan email Badan POM.



& Tambahkan akun

* Google

D Akun Microsoft Exchange ActiveSync

D Email
@ Cisco Jabber

M Pribadi 1MAP) <:|

M Pribadi (POP3)

e WhatsApp

Gambar 1.3. Pilih jenis Email.

4.2.3 Setelah tampilan menunjukan seperti pada gambar 1.3, pilih Pribadi (IMAP) untuk
mendaftarkan email Badan POM.

Tambahkan alamat email nuftapiaendah@pom.go.

id

Masukkan email Anda

nuftapiaendah@pom.go.id| Sandi

o

PENYIAPAN MANUAL

Gambar 1.4. Input Email dan Password.



4.2.4 Setelah tampilan menunjukan seperti pada gambar 1.4, lengkapi seluruh data yang
dimintakan, alamat email yang akan didaftar dan juga password, lalu klik Next

all T - 08.42 5 <@~ 68 [l cececcecscene Q ><
Setelan server masuk

Server

mail.pom.go.id

Tidak dapat membuka koneksi ke server.

nuftapiaendah@pom.go.id

............. QX

Server

mail.pom.go.id <

BERIKUTNYA >

Gambar 1.5. Setting server email masuk.

4.25 Setelah tampilan menunjukan seperti pada gambar 1.5, lengkapi kembali seluruh
data yang dimintakan, alamat email dan juga password, agar menjadi perhatian isi

kolom Server dengan mail.pom.go.id lalu klik Next <:|

A

Sertifikat tidak valid

Aplikasi Gmail tidak dapat menjamin
keamanan alamat email ini. Hal itu dapat
membahayakan pesan Anda. Pelajari
lebih lanjut

Lanjutan KEMBALI

Gambar 1.6. Not Valid Certificate.

4.2.6 Apabila menghadapi tampilan seperti yang ada pada Gambar 1.6. maka klik
Confirm atau Lanjutkan, maka proses pendaftaran akun akan tetap bisa dilanjutkan
ke proses selanjutnya.



all e a3 - 08.42

<  Informasi sertifikat

A

Sertifikat tidak tepercaya

Hubungi penyedia email Anda mengenai error ini,
atau lanjutkan dengan nuftapiaendah@pom.go.id
(tidak aman).

Subjek: zimbra.pom.go.id

Penerbit: zimbra.pom.go.id

Berlaku mulai: Mei 18, 2018

Masa berlaku habis pada: Mei 17, 2023

Tanggal saat ini: Jul 24, 2018

Rantai berenkode PEM: —BEGIN CERTIFICATE-—
MIIDRTCCAi2gAwIBAgIFFSZjiDAWDQYJKoZIhveNAQ
ELBQAWTJELMAKGATUECgwCQOExJDAIBgNV
BAsMG1ppbWJyYSBDb2xsYWJvemF0aW9ulFNIcnZI
¢jEZMBcGATUEAwwQemItYnJhLnBvbS5nbySp

ZDAeFw0xODATMTgxMDIwMzNaFw0yMzA1MTcxM
DIwM7NaMFFy. INAIRANVRASMG 1 nnhW. IWYSRNDh2y

Gambar 1.7. Untrusted Certificate.

4.2.7 Apabila menghadapi tampilan seperti yang ada pada Gambar 1.7. maka klik
Confirm atau Lanjutkan, maka proses pendaftaran akun akan tetap bisa dilanjutkan
ke proses selanjutnya.

all e al = .- 08.43

Setelan server keluar Server SMTP

mail.pom.go.id

Harus masuk .

Nama Pengguna

nuftapiaendah@pom.go.id

............. QX

Server SMTP < BERIKUTNYA >
mail.pom.go.id

Gambar 1.8. Untrusted Certificate.

4.2.8 Setelah tampilan menunjukan seperti pada gambar 1.8, lengkapi kembali seluruh
data yang dimintakan, alamat email dan juga password, agar menjadi perhatian isi
kolom Server dengan mail.pom.go.id lalu klik Next



all = -

< Informasi sertifikat

A

Sertifikat tidak tepercaya

Hubungi penyedia email Anda mengenai error ini,
atau lanjutkan dengan nuftapiaendah@pom.go.id
(tidak aman).

Subjek: zimbra.pom.go.id

Penerbit: zimbra.pom.go.id

Berlaku mulai: Mei 18, 2018

Masa berlaku habis pada: Mei 17, 2023

Tanggal saat ini: Jul 24,2018

Rantai berenkode PEM: —BEGIN CERTIFICATE-—
MIIDRTCCAi2gAwIBAgIFFSZjiDAWDQYJKoZIhveNAQ
ELBQAWTJELMAKGA1UECgwWCQOEXJDAIBgNV
BAsMG1ppbWJyYSBDb2xsYWJvemF0aW9ulFNIcnZ|
cjEZMBcGA1UEAwwQemlitYnJhLnBvbS5nby5p

ZDAeFw0xODA1TMTgxMDIwMzNaFwOyMzA1MTcxM
NIwM7NaMFFy. INAIRANVRASMG1nnhW. IvWWSRNDh2y

Gambar 1.9. Untrusted Certificate.

4.2.9 Apabila menghadapi tampilan seperti yang ada pada Gambar 1.9. maka klik
Confirm atau Lanjutkan, maka proses pendaftaran akun akan tetap bisa dilanjutkan
ke proses selanjutnya.

Akun Anda sudah siap
dan email akan segera...

Nama akun (opsional

nuftapiaendah@pom.go.id

Nama Anda

Ditampilkan pada pesan yang dikirim

BERIKUTNYA >

Gambar 2.0. Konfirmasi Berhasil.

4.2.10 Apabila menghadapi tampilan seperti yang ada pada Gambar 2.0. maka klik
Confirm atau Lanjutkan, yang berarti proses pendaftaran akun telah berhasil
dilakukan.



