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SEITIEN INDONESIA GROUP RAHASIA

KORESPONDESI INTERN

NOMOR: 0009/1100/04.2020

Sekretaris Direksi

Manager Keuangan dan Akuntansi

RAHASIA: Username dan Password Penggunaan Internet di Kantor Gresik
1 (Satu) Buku Panduan Akses User Name

1 (Satu) Buku Panduan Ganti Password

1 (Satu) Buku Panduan Non-Aktifkan Proxy

Dengan hormat,

Berkaitan dengan optimalisasi penggunaan jaringan internet di PT. Swabina Gatra yang
berlaku KHUSUS untuk Manager dan Direksi di area kantor Gresik, maka dengan ini kami
berikan informasi pengguna internet sebagai berikut:

Alamat :  https://10.100.0.1:8090/
Username : sekdir
Password : 29851734

Informasi diatas bisa diakses melalui internet browser diantaranya: Chrome, Firefox
(Mozilla), Microsoft Edge, atau Internet Explorer.

Demikian informasi dari kami, terimakasih atas perhatiannya.

Hormat saya,
Manager Keuangan dan Akuntansi

Mahendra Bahroin

Nopeg. 772120

Catatan Penting:

- Untuk menjaga kerahasiaan, segera ganti password (lihat buku petunjuk
“PETUNJUK GANTI PASSWORD").

- Dengan menggunakan username dan password ini, maka penggunaan internet
adalah tidak terbatas (tanpa filter).

- Mengingat kapasitas internet yang terbatas, mohon informasi username dan
password ini dirahasiakan dan TIDAK diberitahukan ke jajaran masing-masing.

- Perlu diketahui, bahwa secara umum semua pegawai bisa akses internet langsung
(tanpa username atau password), tapi dengan akses standard yang ditentukan oleh
Unit Kerja Pengembangan Sistem Informasi.

- Bijaklah menggunakan internet.



PANDUAN AKSES USERNAME
JARINGAN INTERNET PT. SWABINA GATRA

Disusun Oleh: Aan Saputra
Tanggal: 20 April 2020

Berikut langkah-langkah berurutan, akses username dan password untuk penggunaan tak berbatas
jaringan internet di PT. Swabina Gatra khususnya kantor Gresik.

1. Pastikan internet browser-nya tidak menggunakan proxy atau vpn. (lihat di buku panduan yang
berjudul: PETUNJUK NON-AKTIFKAN PROXY INTERNET).
2. Bukainternet browser (boleh Chrome, FireFox, Microsoft Edge, atau Internet Browser).
3. Buku panduan ini menggunakan FireFox, dan jika menggunakan internet browser lain, bisa
disesuaikan.
4. Contoh tampilan firefox.
a. Logo seperti gambar dibawah ini

b. Klik double icon tersebut.
¢. Tunggu hingga muncul tampilan seperti dibawah ini:

10.100.0.1 swabinagatra 10.100.2.100
= @ ®
v 1 D
172.20.253.227 erp-app.swabinag... 172.20.254.17 detectportal. firefox

5. Setelah sukses melakukan petunjuk hingga 4.c, ketik lah url berikut:
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https://10.100.0.1:3090/

6. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

[ Login akses Internet X g P
&« = C o [ © £ 25 htips://10.100,0.1:2020 ‘ L INn» & =
Login akses internet PT Swabina Gatra |

Gunakan username dan password guest apabila tidak mempunyai akses login

Login akses Internet

keuangan

Akses User portal

PT Swabina Gatra il

7. Ketik user name, pada kolom isian lihat gambar diatas.
8. Ketik password, pada kolom isian lihat gambar diatas.
9. Periksa kembali kebenaran datanya, dan jika sudah benar maka klik tombol “Sign In”.
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10. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan informasi sukses login, seperti di bawah ini.

vaaresigwdhaskman i+ FsiEd
<> C o | © £ 25 htips://10.100.0.1:8020 l L INn» =
Login akses internet PT Swabina Gatra Al

Gunakan username dan password guest apabila tidak mempunyai akses login

You are signed in as keuangan

&

Do not close this page
If you do, you will be signed out

Akses User portal

PT Swabina Gatra il

11. Petunjuk akses username sudah selesai.

12. INGAT: jangan tutup tampilan/page diatas. Gunakan “new tab” atau “new-window” jika
menginginkan akses website line. Jika tampilan/page ini ditutup, maka sesi loginnya dianggap
selesai, dan akses unlimited tidak berlaku kembali.

Demikian petunjuk dari kami. Mohon bijak dalam menggunakan internet.
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PANDUAN GANTI PASSWORD
PENGGUNA JARINGAN INTERNET PT. SWABINA GATRA

Disusun Oleh: Aan Saputra
Tanggal: 20 April 2020

Berikut langkah-langkah berurutan, mengganti password untuk pengguna internet di PT. Swabina Gatra
khususnya kantor Gresik. Lakukan tahapan sama persis dengan petunjuk “PETUNJUK AKSES
USERNAME”, atau perhatikan tahapan berikut (lompati langsung ke nomor 6 jika paham):
1. Pastikan internet browser-nya tidak menggunakan proxy atau vpn. (lihat di buku panduan yang
berjudul: PETUNJUK NON-AKTIFKAN PROXY INTERNET).
2. Bukainternet browser (boleh Chrome, FireFox, Microsoft Edge, atau Internet Browser).
3. Buku panduan ini menggunakan FireFox, dan jika menggunakan internet browser lain, bisa
disesuaikan.
4. Contoh tampilan firefox.
a. Logo seperti gambar dibawah ini

b. Klik double icon tersebut.
¢. Tunggu hingga muncul tampilan seperti dibawah ini:

10.100.0.1 swabinagatra 10.100.2.100
== @ -
v -
172.20.253.227 erp-app.swabinag... 172.20.254.17 detectportal.firefox :J

5. Setelah sukses melakukan petunjuk hingga 4.c, ketik lah url berikut:
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https://10.100.0.1:3090/

6. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

&« = C o [@ £, 25 https://10.100.0.1:5020 l L INn» & =

Login akses internet PT Swabina Gatra S|
Gunakan username dan password guest apabila tidak mempunyai akses login

o

Login akses Internet

keuangan

Akses User portal

PT Swabina Gatra il

7. Klik link “Akses User portal”, atau lihat seperti gambar diatas.

Panduan Ganti Password Halaman: 2 of 6



8. Tunggu beberapa saat hingga muncul window/tab baru seperti gambar dibawah ini.

3. =

« > ¢ e |EJ £ https://10.100.0.1/userportalwebpages/myaccount/login.sp. w0 & {}| + IND X @ 7T =

English |

e gaer Portal

Py 11

4 |+

9. Ketik user name, pada kolom isian lihat gambar diatas.
10. Ketik password, pada kolom isian lihat gambar diatas.

11. Periksa kembali kebenaran datanya, dan jika sudah benar maka klik tombol “Login”.
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12. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti dibawah ini:

SOPHOS

Home

Personal
Download client
Internet usage
Email

Logout

O &l

Time allotted to user (HH)
Surfing quota expiry date
Data transfer cycle renawal

Internet usage time [HH:MM)

Resource

- L

ithps://10.100.0. 1 /userportal fiwebpages/m;

o @ L m@m X

User portal for keuangan

Keuangan
Executive
Unlimited
N.A
MNA

05:05

Usage
Allotted
Up to last
session

Current session

13. Klik menu “Personal” (lihat gambar diatas), tunggu beberapa saat hingga tampilan berubah

seperti gambar dibawah

ini.

SOPHOS

Home
Persanal
Change pa

nal details
Download client
Internet u

Email

Logout

p [rros

user [HH)
Surfing quota expiry date
Data transfer cycle renewal

Internet usage time [HH:MM)

Resource

< R

/10.100.0.1/userportal iwebpages/ir

@ fr

Lo @ X

User portal for keuangan

keuangan
Executive
Unlimited
NA
N.A

05:05

Allotted

Current session

1583 MB

14. Klik menu “Change Password” (lihat gambar diatas).
15. Tunggu beberapa saat hingga tampilan berubah seperti gambar dibawah ini.
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‘@ #, https://10.100.0.1/userportal/webpages/m. s+ {}‘ i N O x Q ﬂ. =

User portal for keuangan

User name keuangan

Current-password * l |

New-password *

523

Save

l
A

off]

16. Ketik password yang lama pada texbox “Current-password *” (lihat gambar diatas).

17. Ketik password yang baru pada texbox “New-password*” (lihat gambar diatas).

18. Ulangi ketik kembali password yang baru pada texbox “Confirm Password” (lihat gambar diatas).

19. Periksa kembali apakah data yang diisikan sudah benar. Jika sudah benar, maka klik tombol
“Save” (lihat gambar diatas).\

20. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampil seperti dibawah ini.

Are you sure you want to change the password?

Cancel

21. Klik tombol “OK” untuk konfirmasi bahwa benar-benar ingin ganti password.
22. Tunggu beberapa saat hingga muncul notifikasi seperti gambar dibawabh ini.
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« -5 C @ H@ £, htps://10.100,0.1/userportal/webpages/m, o+ & 2| &£ IN @ X @

SOPHOS " rkeual
V Password has been changed successfully 2

Home

Personal

22

Download client Current-password *

Personal details keuangan

Internet usage
. New-password *

Email

Logout

23. Selamat. Berarti password Anda telah sukses dirubah.

24. Ingat password baru tersebut, boleh di simpan di note atau file lainnya yang lokasinya mudah
diingat.

25. Terimakasih.
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PANDUAN NON-AKTIFKAN PROXY

JARINGAN INTERNET PT. SWABINA GATRA

Disusun Oleh: Aan Saputra
Tanggal: 20 April 2020

Proxy oleh komputer/notebook yang digunakan terdiri dari 2 (dua) level, yaitu:
1. Level System
2. Level Aplikasi (melekat di aplikasi web browser, misal: Chrome, FireFox/Mozilla, Microsoft Edge,
atau Internet Explorer).

Untuk memastikan efektifitas fungsi ini, maka kedua level tersebut harus di lakukan tahap demi tahap
sesuai panduan yang akan kami jabarkan di bawah ini.

2 (Dua) jenis proxy diatas akan saya pandu satu-persatu sebagai berikut:

1. Level System.
Berikut panduan berurutan untuk me-non-aktifkan proxy di level system.
1.1. Klik start

Petunjuk Windows 7

]
Google TeamViewe
Chrome

1.2. Tunggu hingga muncul seperti gambar dibawah ini:
Petunjuk Windows 7 Petunjuk Windows 10
=

Petunjuk Windows 10

L Type here to search

== Documents
Command Prompt Adobe Extension Manager CS6
FrontPage 2003 |Ps |’ Adobe Photoshop CS6 (64 Bit)
Music
0’-1 Microsoft Outlook 2010 Alarm & Jam
—1 Computer :
( el Android Studio
% Remote Desktop Connection Panel
likasi Chrome
47 iR Devices and Printers S
ASIX
W picrosoft word 2010 Default Programs
® Quick Scan your System Help and Support
faet Candy Crush Frien
@ Client Authentication Agent 1 3
: " Candy Crush S~
> All Programs
| Isearch programs and files ¥ Logoff > L Type here to search

1.3. Ketik “Control Panel” (tanpa tanda kutip double) pada texbox pencarian (lihat gambar diatas).
1.4. Tunggu beberapa saat hingga muncul seperti tampilan dibawah ini.
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Petunjuk Windows 7 Petunjuk Windows 10
Best match

@ Control Panel

App
Apps
Programs (1)
[5] Settings >
Controf Panel (4) Bl Intel® Graphics Control Panel >
= View devices and printers
& Device Manager Search the web
:-;T'Hmmaddmw hardware L control panel - See web results >
&=y Update device drivers
Photos
[Z] NVIDIA_Control Panel.jpg >
- See more results
| control paned Logoff |» £ control paneﬂ

1.5. Klik kiri (satu kali), pada icon/logo “Control Panel” (lihat gambar diatas).
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1.6. Tunggu beberapa saat hingga muncul window baru yang sesuai gambar dibawah ini.

Petunjuk Windows 7

¥ Control Panel

60\([5 + Control Panel ~

Adjust your computer's settings

status
Back up your computer
Find and fix problems

Network and Internet

@ View network status and
M tasks

- Choose homegroup and
sharing options

7 Hardware and Sound

4 View devices and printers

. System and Security
t Review your computer's
@

e @ Add a device
~~, Programs
W Uninstall a program
?‘.-, Get programs

v £&

User Accounts

"_,'Change account type

Appearance and
Personalization
Change the theme
Change desktop
background

Adjust screen resolution

Clock, Language, and
Region

Change keyboards or
other input methods

Ease of Access

Let Windows suggest
settings

Optimize visual display

Petunjuk Windows 10

BE Control Panel

1.7

+ » Control Panel »

History

Add a device

~. Programs
[E]J |  Uninstall a program

Panduan Non-Aktifkan Proxy

System and Security

Review your computer’s status

Adjust your computer's settings

Save backup copies of your files with File
Back up and Restore (Windows 7)

Network and Internet
View network status and tasks

/ Hardware and Sound
View devices and printers

Adjust commonly used mobility settings

»“  Search Control Panel

User Accounts

Clock and Region

Ease of Access

®e &R

Optimise visual display

& Change account type

Change date, time or number formats

Let Windows suggest settings

Appearance and Personalisation
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1.7. Pada texbox pencarian ketik kata kuncil “proxy” (lihat gambar diatas). Kemudian tekan enter.
1.8. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti dibawah ini.

Petunjuk Windows 7

_ proxy - Control Panel !Elﬂ
é(}g I35 + control Panel ~ v k&3 [proxy )

% Internet Options {
‘;ﬂ; | Configure proxy server 1 9
= .

-gi-Search Windows Help and Support for "proxy”

Petunjuk Windows 10
B8 Control Panel - O 24

- v 4 [EH > Control Panel > v [ & proxy -

"l‘._ Internet Options
¥=| Confic y Serv
gure proxy server
1.9

OSEarch Windows Help and Support for "proxy”

1.9.  Klik kiri 1 (satu) kali pada icon “Configure proxy server” (lihat gambar diatas).
1.10. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampila seperti gambar di bawah ini.

% Internet Properties E1E3

|med'ns]ndvanced|

Select a zone to view or change security settings.

Q@

Local intranet  Trusted sites  Restricted
sites

1.11

This zone is for Internet websites,
except those listed in trusted and
restricted zones.

“Security level for this zone
Allowed levels for this zone: Medium to High
- | - Medium-high
I - Appropriate for most websites
- Prompts before downloading potentially unsafe
content
- Unsignied ActiveX controls will not be downloaded

[V Enable Protected Mode (requires restarting Internet Explorer)
Custom level... Defaultlevel I

Reset al zones to default level |

1.11. Klik kiri 1 (satu) kali pada tab-page “Connection” (lihat gambar diatas).
1.12. Tunggu beberapa saat hingga muncul seperti gambar dibawah ini.
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% Internet Properties 3 I

Security | Privacy | Content Connections | programs | Advanced |

W) 15 o2t g ek coppiction, ook

Setup.

Dial-up and Virtual Private Network settings

Choose Settings if you need to configure a proxy
server for a connection,

Local Area Network (LAN) settings

gdo not apply to dial-up connections.
above for dial-up settings.

LAN settings

1.13. Klik kiri 1 (satu) kali pada tombol “LAN settings” (lihat gambar diatas).
1.14. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti dibawah ini.

% Local Area Network (LAN) Settings I
[~ Automatic configuration

Automatic configuration may override manual settings. To ensure the
use of manual settings, disable automatic configuration.

v Automatically detect settings
I~ Use automatic configuration script

[~ Proxy server

r Use a proxy server for your LAN (These settings will not apply to
dial-up or YPN connections).

1.15. Pastikan bahwa kotak contreng pada “Use a proxy server for your LAN ...” yang berada di
kotak “Proxy server” TIDAK tercontreng/kosong (lihat gambar diatas).

1.16. Jika sudah yakin bahwa kotak tersebut TIDAK tercontreng, maka hal ini sudah benar,
langsung klik tombol “OK”, dan tunggu beberapa saat hingga Window “Local Area Network
(LAN) Settings menghilang dengan sendirinya.

1.17. Klik kembali tombol “OK” pada windows “Internet Properties” (lihat gambar pada point
1.12).

1.18. Sukses ... Selamat anda sudah berhasil me-non-aktifkan proxy pada level system.

1.19. Sekarang berlanjut ke non-aktifkan proxy pada level aplikasi, pada petunjuk dibawah ini.
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2. Level Aplikasi.
Sebagian besar aplikasi web browser sudah terkoneksi langsung dengan level sistem (yang sudah
terkoneksi adalah Internet Explorer, Microsoft Edge, dan Chrome). Sehingga beberapa aplikasi web-
browser tidak perlu seting ulang.

Beda halnya pada aplikasi web-browser FireFox/Mozilla. Pada web-browser ini, secara default sudah
terhubung ke sistem langsung. Tapi ada beberapa yang sudah dirubah.

Untuk lebih safe/aman, maka perlu di check koneksi proxy tersebut.

Demikian langkah-langkah untuk me-non-aktifkan proxy pada firefox/mozilla.
2.1. Buka aplikasi Firefox (gambar icon seperti gambar dibawah ini).

2.2.  Tunggu beberapa saat hingga aplikasi firefox tersebut jalan sempurna, seperti gambar
dibawah ini:

=] E3
@ TabBaru X iea
« = C o ‘(:L_ Cari lewat Google atau masukkan alamat ‘ o X @ =
%] arl di Web -7
£ o3
2.3
BB Situs Teratas v
(=
E’ _== - @
= S5
— 1 L)
=l - v
10,100.0.1 ppdb-adm,smanu... erp-app.swabinag...

1

N2 A 231 .1R7 172.2N.283.227 awahinanatra 1Nz 1nn

2.3. Klik icon menu pada menu-bar (lihat gambar diatas).
2.4.  Tunggu beberapa saat hingga muncul daftar menu seperti gambar dibawah ini.
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HEI!!!

@ TabBaru X ey
&« =S5 G 6 ‘ Q Google atau masukkan alamat ‘ m o X @ =
‘ A\ Hubungkan kembali ke Firefox Account [
i e Perlindungan Privasi
G Can di Web
SR REEN B2 JendelaBaru Chrl+M
| ©9 Jendela Mode Pribadi Baru Ctri+Shift+P
8 s Teratas v Perbesaran — 100% + e
Edit ¥ B @
Pustaka >
Info Masuk dan Sandi
Pengaya Ctrl+Shift+A
Pengaturan...
Ubahsuai...
Buka Berkas... Ctrl+O
Simpan Laman dengan Nama... Ctrl+S
Cetak...
202.6.231.187
Cari di Laman Ini... Chri+F
Lebih banyak >
Pengembang Web >
ﬂ Yang Baru >
® Bantuan >
O Keluar Ctri+5hift+Q

2.5.  Klik kiri 1 (satu) kali pada menu “Pengaturan” (lihat gambar diatas), atau jika pakai bahasa

inggris biasanya tampilnya “Option”.
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2.6. Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti dibawah ini.

= P !El!!!

:t)'i--:u'!::. about:preferences x4 mn@oXa =

Umum 2.7

Memulai

V| Bulibkan sesi sebelumnya

Memperingatkan Anda saat keluar dari peramban

eamanan V| Selalu periksa apakah Firefox adalah peramban baku Anda
& Firefox bukan peramban baku Anda Jacikan Baku...
2ma =
Tab
B = s . — |

2.7. Ketik pada texbox pencarian dengan kata kunci “proksi” (lihat gambar diatas). Lalu tekan
enter dan tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

Tapi, jika firefox tersebut menggunakan bahasa inggris, maka kata kunci yang diketik adalah
“proxy” (bukan proksi, seperti paragraf pertama poin ini).

. "

&) Frrefox | about:preferences #searchResults o mmomxX e 5= =

[x |

proksi 1]

Hasil Pencarian

Setelan Jaringan proksi

Atr bagaimana Firefox tersambung ke internet. Pelajar lebin lamjut Setelan...

amanan 2-8

na

fox =
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2.8.  Klik kiri 1 (satu) kali ke tombol “Setelah” (lihat gambar diatas).
Jika firefox memakai bahasa inggris, maka yang muncul adalah tombol “Settings”.

Tunggu beberapa saat hingga muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

N O

« = C @ |OFIIEFD.‘: ahout:preferences #searchResults Q| m m

Pengaturan Sambungan

Atur Akses Proksi untuk Internet
Tanpa proks
Otomatis mendeteksi pengaturan proks! uritul janngan ini

@ Gunakan pengaturan proks| dari sistem

Konfigurasi proksi manual

Frogs| HTTP | 172.20.254

2.9. Pastikan lingkaran yang bertanda titik hitam mengarah pada pilihan “Gunakan pengaturan
proksi dari sistem”.

2.10. Jika tidak mengarah pada titik lain, maka harus diarahkan ke pilihan seperti point 2.9.

2.11. Jika firefox pakai bahasa inggris, maka yang dipilih adalah “User Proxy System”.

2.12. Yakinkan bahwa pilihan sudah benar, dan klik tombol “Oke” (lihat gambar diatas).

2.13. Tunggu beberapa saat hingga tampilan hilang dengan sendirinya.

2.14. Selamat, non-aktifkan proxy sudah berhasil.

2.15. Terimakasih.
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