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Distribusi Dokumen
No. Nama Penerima Area (Department / Program Studi)
1 Staff UMN Seluruh Department UMN
2 Dosen UMN Seluruh Program Studi UMN
3 Mahasiswa UMN Seluruh Program Studi UMN

Document Change Record

Revisi Tanggal Perubahan Nama
Maulana
0 16-06-2023 Dokumen efektif diimplementasikan Hassanudin &

Dwi Kristiawan

Revisi Panduan Bagian 3.1. Login & Aktivasi Akun
1 21-06-2023 Mengggunakan MFA - Tahap ke 3; Ditambahkan Contoh Dwi Kristiawan
Password Default
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1. Tujuan

Dokumen ini dibuat sebagai panduan bagi Civitas UMN untuk aktifasi atau login Office

365 dengan menggunakan MFA (Multi-Factor Authentication).
2. Referensi

Panduan ini dibuat dengan referensi dokumen penggunaan MFA pada akun Microsoft
office 365.

3. Rincian Panduan

3.1. Login & Aktivasi Akun Mengggunakan MFA

Deskripsi Alur aktifasi atau login akun Office 365 menggunakan MFA

Menu -

Langkah:
1. Akses laman office.com di taksbar search dan klik sign in

¢« > c

@ [ BuyPlesk-Plesk @ @ & WhatsNew > (240) Aplikasi arsip.

Office is now b e
Microsoft 365 o= €

The all-new Microsoft 365 lets you create,
share and collaborate all in one place
your favorite apps

- =r = /

’vent \’\,an\"‘“?’ ar R

- < - \n¥

Figure 2 —

Sign up for the free version of Microsoft 365 >

2. Masukan email
e Student (@student.umn.ac.id)
o Staff & Dosen Fulltime (@umn.ac.id)
e Dosen Parttime (@lecturer.umn.ac.id),
Kemudian klik Next
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B® Microsoft

Sign in

No account? Create one!

Can't access your account?

Back Next

q Sign-in options

3. Masukkan password Default

a. Mahasiswa yaitu : UnimediaTanggalLahir(DDMMYYYY) (Contoh Jika Mahasiswa
Lahir pada Tanggal 17 Agustus 1945, maka Password Default nya adalah
Unimedia17081945) atau Password yang telah ditentukan / didapat

b. Staff & Dosen FullTime/Parttime; Password dikirim melalui email oleh microsoft
dengan subject “Account information for new or modified users”. Jika pada
inbox email tidak ditemukan, cek pada bagian Spam

klik Sign in

BE Microsoft

< dummy@umn.ac.id
Enter password

Password

Forgot my password

4. Jika berhasil langkah berikutnya adalah mengganti password dengan password yang baru

sesuai dengan aturan pembuatan password pada Office 365, setelah diisi klik Sign in
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B® Microsoft

dummy@umn.ac.id

Update your password

You need to update your password because this is
the first time you are signing in, or because your

password has expired.

|Cu rrent passwo rd

New password

Confirm password

5. Jika berhasil Akan muncul seperti ini, lalu klik Next

B® Microsoft
dummy@umn.ac.id

More information required

Your organization needs more information to keep
your account secure

Use a different account

Learn more

You have 14 days until this is required.

Ask later Next

6. Proses berikutnya adalah melengkapi informasi terkait MFA (multi factor authentication)
seperti yang ditunjuk pada gambar. Pengguna Wajib mempunya Aplikasi Authentificator.

Jika belum ,lalu unduh aplikasi pada handphone dengan pilih Download Now .

Universitas Multimedia Nusantara

Keep your account secure

four arganization requires you 1o set up the followin

Method 1 of 2 App

App Phone

Microsoft Authenticator

@ Start by getting the app
On your fall the

7. Setelah itu akan muncul halaman seperti ini, lalu klik Install Aplikasi
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< sNew
=' Microsoft | Microsoft Security ~Solusi v Produk v Layanan ~  Lebih banyak v | Mulai percobaan gratis

Unduh Microsoft

Authenticator

Gunakan autentikasi dua faktor yang mudah, cepat, dan benar-benar aman di selu
instal aplikasi
i <l

Dapatkan aplikasi untuk ponsel Anda*

Semua Microsoft v O

Ny
@)

a. Buka Aplikasi Microsoft authenticator di HP, klik accept lalu tambahakan akun office

365 dengan klik icon tambah di pojok kanan atas

= Authenticator IS

=

Siap untuk menambahkan akun
pertama Anda?

Akun Microsoft atau tipe akun lain yang Anda
tambahkan akan muncul di sini.

Tambahkan akun

Sudah punya cadangan?
Pulihkan akun Anda.

Mulai pemulihan

] L © Cz

Authenticator Kata Sandi Alamat ID Terverifikasi

b. Lalu pilih Work or School Account
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10.43

Add account

erdonal account

N
&

Wiiork or school account

:5-'.'. Other (Google, Facebook, atc.)

G} Whan you are Signed in with your personal account,
all stored pastwords, addresses, and other autafill
info will be available on this device.

c. Setelah di klik ,akan muncul pop up lalu klik scan QR code

10.43

Add account

WHAT KIND OF ACODUNT ARE YOU ADDING?

| |=

Porsonal account >
| =
ﬂ ‘Work or schoo! account >
E Othar (Google, Facebook, afc)

Add work or school account

Sigm in Scan QR code

(D) When you are sigred in with your personal acgount,
all stored passwords, addresses, and other autodill
info will be avadable on this device.

8. Kembali ke browser berikut, setelah berhasil install Aplikasi klik tombol Next;

Universitas Multimedia Nusantara

Keep your account secure

Your erganization requires you to set up the following methods of proving whe you are.
Methad 1 f 2: App

(/] 2

App Phone

Microsoft Authenticator

e Start by getting the app
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9. KIik Next.

Universitas Multimedia Nusantara

Your

Keep your account secure

organization requires you to set up the following methods of proving who you are.

Method 1 of 2: App

b

Authenticator app

10.Tahap berikutnya adalah pengguna diminta scan QR Code yang

Set up your account

muncul pada layar

menggunakan Aplikasi Microsoft Authenticator yang ada di HP.

Your

7]

App

organization requ

Keep your account secure

quires you to set up the following methods of proving who you are,

Method 1 of 2: App

Microsoft Authenticator

(can the QR code

Use the Microsoft Authenticator app to scan the QR code. This will
ount

sesuai dengan yang terdaftar

connect the Microsoft Authenticator

Scan QRcode yang ada di browser menggunakan Microsoft Authenticator

wil XL Axiata B

<

10.48

Scan QR code

Your account provider will display a
QR code

Or enter code manually

Jika berhasil, pada laman Microsoft Authenticator akan ditambahkan satu akun
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11.Kembali ke halaman browser, lalu klik Next

Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are.
Method 1 of 2: App

(/) 2

App Phone

Microsoft Authenticator

[Scan the QR code

Use the Microsoft Authenticator app to scan the QR code. This will connect the Microsoft Authenticator
app with your account.

After you scan the QR code, choose "Next".

‘ Can't scan image?

e -

12.Pada layar akan menampilkan angka secara acak seperti contoh pada gambar,

Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are
Method 1 of 2: App

(7] 2

App Phone

Microsoft Authenticator

Bcan the QR code

Use the Microsoft Authenticator app to scan the QR code. This will connect the Microsoft Authenticator
app with your account

After you scan the QR code, choose “Next™.

‘ Can't scan image?

e -

13.Kembali pada Microsoft Authenticator yang ada di HP, akan muncul pop up seperti ini dan

masukkan angka yang muncul tadi, lalu klik Yes
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Are you trying to sign in?
Universitas Multimedia Nusantara
dummy@umn.ac.id

Enter the number shown to sign in.

@ Enter number here

No, it's not me Yes

ABC DEF

GHI JKL MNO
7 8 9
PQRS TUuv WXYZ

14.Kembali ke browser, dan akan muncul halaman seperti ini, lalu klik Next

nara

Keep your account secure

Your arganization requires you to set up the following methods of proving who you are.
Method 1 of 2: App

App Phane

Microsoft Authenticator

Notification approved

Vv

15. Akan muncul halaman seperti ini, masukkan nomor Handphone yang aktif

Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are

Method 2 of 2: Phone

(7]

App Phone

Phone

You can prove who you are by answering a call on your phone or texting a code to your phone

What phone number would you like to use?

Indonesia (+62) | Enter phone number

(®) Text me a code
)
O callme

Message and data rates may apply. Choosing Next means that you agree to the Terms of service and Privacy
and cookies statement.

16.Lalu masukkan Chaptha yang muncul dan klik Next
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Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are.

Method 2 of 2: Phone

App Phone

Phone

Please show you are not a robot

V&S

=

R

=

’h,-i)
| VRASLWMS]

Back

want to set up a different method

17.Masukkan kode yang sudah dikirimkan melalui SMS ke nomor Handphone, lalu klik Next

Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are.

Method 2 of 2: Phone

App Phone
Phone
We just sent a 6 digit code to +62 087771030968. Enter the code below.
Enter code
Resend code
Back

Lwant to set rent methe

18.Jika Sukses, klik Next

Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are.

Method 2 of 2: Phone
Phone

App

Phone

@ 515 verified. Your phone was registered successfully.

19. Akan muncul halaman ini, lalu klik Done
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Keep your account secure

Your organization requires you to set up the following methods of proving who you are.

Method 2 of 2: Done
App Phone

Success!

Great job! You have successfully set up your security info. Choose "Done" to continue signing in.

Default sign-in method:

&3 Phone
+62 087771030968

2\ Microsoft Authenticator
&

iPhone SE (2nd generation)

72N
Microsoft Authenticator

20. Terakhir pilih Yes untuk tetap Sign in dan Selesai.

B® Microsoft
dummy@umn.ac.id
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

D Don't show this again

No Yes

3.2. Memindahkan file dari Drive ke OneDrive (Opsi 1)
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Deskripsi Berfungsi bagi user untuk memindahkan File yang ada di Google Drive Ke

OneDirive .

Panduan dan Video juga dapat dilihat di :
https://support.microsoft.com/id-id/office/memindahkan-file-dari-drive-ke-
onedrive-for-business-91054781-1bdd-4d5d-9480-
be09f6958387#IDOEBBD=Cobalah!

Menu

Langkah:
1.

Aktivasi akun Microsoft 365 pada OneDrive

2. Masuk ke akun Gmail Anda, klik ikon Google Apps di sudut kanan atas, lalu pilih drive.
3.
4. Setelah file Anda dikompresi ke dalam file yang diunduh. zip, pilih Simpan sebagai di bagian

Di drive, pilih semua dokumen Anda, klik kanan, dan pilih Unduh.

bawah layar Anda, dan simpan file. zip ke desktop Anda.

Di desktop Windows Anda, klik ikon awan OneDrive di baki sistem (terletak di bilah tugas
Windows), dan pilih pengaturan pada menu.

Dalam kotak dialog Microsoft OneDrive , pilih Tambahkan akun, lalu masuk dengan alamat

email dan kata sandi Microsoft 365 Anda.

7. lkuti langkah-langkah dalam panduan penyetelan, lalu pilih buka folder OneDrive saya.
8. Dari desktop Anda, buka file. zip yang telah Anda unduh sebelumnya dari Google Drive,

pilih semua file, dan seret ke folder OneDrive Anda.
File akan mulai mengunggah dan menyinkronkan ke OneDrive for Business, seperti yang

ditunjukkan oleh tanda centang hijau.

3.3.

Memindahkan file dari Drive ke OneDrive (Opsi 2)

Deskripsi Berfungsi bagi user untuk memindahkan File yang ada di Google Drive Ke

OneDrive dengan opsi menginstal Google Drive Versi Desktop Terlebih dahulu.
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Menu

Langkah:

1. Aktivasi akun Microsoft 365 pada OneDrive

2. Download dan Instal Google Drive versi dekstop

3. Aktivasi akun Google pada GoogleDrive desktop

4. Untuk Migrasi file, Dari Google Drive Versi desktop Anda, pilih semua file, dan seret ke
folder OneDrive Anda

5. Cek status migrasi

6. Akses file hasil migrasi di OneDrive
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