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1. PENGENALAN OUTLOOK

Ms Outlook adalah sebuah aplikasi pengelolaan klien email dan workgroup yang dikeluarkan oleh
Microsoft, salah satu perusahaan sofiware terbesar pimpinan Bill Gates. Aplikasi Outlook ini
membantu kita dalam pengelolaan email yang tentunya lebih praktis dibandingkan dengan
menggunakan internet. Biasanya MS Outlook menjadi paket dalam MS Office, sehingga untuk
menginstallnya dapat dilakukan bersama-sama dengan MS Office.

Selain untuk pengelolaan email, Outlook juga mempunyai beberapa fasilitas lain seperti pengelolaan
kalender kerja, meeting, jadwal tugas dll. Sebenarnya feature MS Outlook akan lebih optimal apabila
di sisi servernya menggunakan MS Exchange.

Sebelum menggunakan Outlook ada baiknya terlebih dahulu kita mengenal menu-menu utama dari
Outlook itu sendiri.Bagian-bagian dari Outlook sbb:
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Status Bar Folder List

Folder List
Folder List menampilkan semua folder yang ada, seperti Inbox, Personal Folders, dan Public Folders.

Toolbar

Toolbar berisi shortcuts dari perintah yang umum digunakan, seperti "New Mail Message", "Print", dan
"Print Preview".

Note: Toolbar dapat diubah sesuai dengan keperluan/keinginan kita.

Status Bar
Status Bar menunjukkan banyaknya pesan yang ada pada folder yang ditunjuk, dan berapa banyak pesan
yang belum dibaca jika ada.

Qutlook Bar
Sama seperti Folder List, Outlook Bar berisi shortcuts untuk fasilitas yang ada pada Microsoft Outlook,
seperti Calendar, Contacts, and Tasks.

2. OUTLOOK UNTUK PENGELOLAAN EMAIL

2.1 Membaca Email

Untuk membaca email pastikan Outlook berada pada folder “Inbox”, cukup dobel klik pada pesan
yang ingin dibaca. Pesan akan terbuka pada jendela baru.

Untuk mengetahui adanya pesan baru, pada windows toolbar ( sudut kiri monitor ) akan diberi tanda
amplop yang diiringi dengan suara “ding” sebagai bunyi default untuk email yang tiba pada Outlook.
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2.2 Membaca File Attachment

Jika Anda menerima pesan berisi file lampiran (attachment), di folder Inbox pada Outlook akan di beri
tanda paperclip disebelahnya. Untuk membuka file attachment lakukan langkah berikut :
1. Buka pesan/mail message.
2. Akan ada icon dengan nama file di body text.
3. Dobel klik icon file. File attachment akan terbuka sesuai dengan program aplikasinya. Anda
bisa menyimpannya atau menutup saja filenya.

Cara menyimpan file attachment.
1. Sorot file attachment
2. Klik menu File — kemudian Save attachment.
3. Pilih folder tempat menyimpan file yang diinginkan.

2.3 Membuat Sub Folder pada Inbox.

Apabila kita ingin mengelompokkan email dan menempatkannya pada folder tertentu hal ini dapat
dilakukan dengan membuat folder baru di dalam folder Inbox.
Lakukan langkah berikut :

1. Pada folder Inbox klik File

2. Pilih New — pilih Folder

3. Ketik nama folder pada kolom yang tersedia.



Kuliah Umum I[ImuKomputer.Com
Copyright © 2003 I[ImuKomputer.Com

& Inbox - Microsoft Outlook

Fle Edt View Favprbes Tooks  Actions  Help
[Hitew = & D% X Ooreply Toreplytodl o Forward | £ Sendjftecsive | ZoFid 5 [

Pk Gl
Folder List % |1 D% @ From SGubrject
= wfﬂ Oubhoscls Toaday - [Madb: - Tukuk Hurlada [BINTEK2002] pesnbirmnsh yang mants
5 Calaredar T [BINTEKZ00Z] Fued: [KADL_97] MATEMAT
£ Contacts [BINTERZ00Z] Fead: [relidcanes] P [te
Fo Deleted Items [BINTEE:2002] Fed: [sb_gunadaema] Fwd
Deaits (1) . -
[BINTEK2002] Fvct: [milikanews] FW: Ha
= ﬁgﬂp;f RE: Ksbel Jaringan
B tomn FOALITEWnnt Ceocd, P A e e i
o e
3 Journal = Pembunnh Yang Mams
2 Nokes EEE
T Outbo = » > > > Saat ird sedang ada wabah pengerasan otak atau sumsum
21 Sank Db g penge
> belakang
Tasks
. (::E%m Felders ® = > dan
222 > lupus,

2.4 Menggunakan “Message Rule”

Message Rule berguna untuk mengatur email agar dapat diterima sesuai dengan aturan yang
diinginkan. Juga berguna untuk mengelompokkan email pada folder tertentu maupun untuk memblok
email yang tidak kita inginkan ( iklan, spam, pornografi, dsb).

Untuk mensetting Message Rule lakukan langkah berikut :

1.

2.
3.
4

SANNG

*®

10.
I1.
12.
13.

Pada folder Inbox klik menu Tools

Klik “Rules Wizard” ( Akan muncul menu untuk “rules wizard”)

Klik tombol New

Pilih aturan sesuai keinginan (contoh “check message when they arrive” ), akan memeriksa
email begitu tiba.

Klik Next

Pilih lagi sesuai aturan yang diinginkan ( contoh “with specific word in the sender s
address”), akan memeriksa kata-kata khusus pada alamat pengirim.

Klik kalimat “specific word” yang digaris bawah.

Isi sesuai dengan kata yang kita inginkan. (Mis: Didin)

Klik Next kemudian pilih “move it to the specified folder” (akan memindahkan email ke
folder tertentu)

Klik specified, akan muncul window folder daripada Outlook

Pilih folder yang anda inginkan pada “Inbox” ( sub folder).

Klik Next — kemudian beri nama/judul untuk message rule tadi

Klik Finish

Ada kalanya kita tidak ingin menerima email tertentu yang mengganggu. Untuk memblokir suatu
email yang tidak kita inginkan (iklan, spam, pornographi, dsb ) lakukan langkah berikut :

1.

2.
3.
4.

Pada folder Inbox klik Tools

Klik “Rules Wizard” ( Akan muncul menu untuk “rules wizard”)

Klik tombol New

Pilih aturan sesuai keinginan (contoh “check message when they arrive” ), akan memeriksa
email begitu tiba.
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Klik Next
Pilih with “specific word in the body” ( akan mencek kata-kata yang ada pada isi pesan)
Kemudian ketik/tambahkan kata-kata apa saja yang ingin Anda sensor/blok.
Klik Next kemudian pilih/cek “Delete it” ( akan langsung menghapus pesan bila tiba )
. Klik Next — kemudian beri nama/judul untuk message rule tadi.
10. Klik Finish
Note: Option yang ada pada massage rule dapat dipilih sesuai dengan aturan yang kita inginkan pada
email yang dikirim maupun yang diterima..

© 0 N o

2.5 Membuat/mengirim Email

Untuk membuat pesan (message) baru pada Outlook ikuti langkah berikut:
1. Pada folder Inbox, klik menu File
2. Sorot New
3. Klik menu Mail Message

Note: Proses ini dapat disingkat dengan menekan icon New Mail Message (sudut kiri atas) pada toolbar
Inbox .
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Ada 3 jenis tujuan pengiriman yaitu : To, Cc dan Bec. Deskripsinya sbb:

e To: tujuan standar pengalamatan pesan.

e Cc: singkatan dari Carbon Copy. Jika Anda ingin mengirim pesan kepada seseorang, tetapi
ingin juga memberikan copy pesan pada orang lain, cantumkan alamat emailnya pada
kolom Cc selain pada kolom To.

e Bcc: singkatan dari Blind Carbon Copy. Jika Anda ingin mengirim pesan pada 2 orang,
pada kolom To dan pada kolom Bcc, keduanya akan menerima email tetapi penerima yang
ada dikolom To tidak akan mengetahui (blind) bahwa email juga dikirim kepihak ke 2
(Bcc).
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Setelah menentukan bagaimana dan kemana pesan akan dikirim, ikuti langkah berikut :

1. Klik tombol pengalamatan (addressing) (To, Cc, or Bcce).

2. Pada kolom "Show Names From The :" , pastikan address list yg benar telah dipilih, klik
tanda panah down untuk memilih.
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Il Message Recipients
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3. Dobel klik ( tekan To->, Cc->, Bec-> ) nama orang yang ingin dikirim. Anda dapat memilih
lebih dari satu nama dengan dobel klik pada nama tsb.

4. Klik tombol OK . Anda akan kembali ke menu pesan/New Mail Message dengan alamat
email yang telah dipilih tadi.

5. Masukkan text pada halaman isian pesan.

6. Setelah selesai mengetik pesan klik tombol Send, dan pesan akan segera dikirim..

2.6 Pemakaian Group

Anda dapat mengirim email ke Group tertentu, yang terdiri dari gabungan beberapa alamat email. Hal ini
berguna untuk memudahkan pengiriman email ke banyak alamat sekaligus dalam satu Group daripada
menuliskan alamat email satu-persatu. Untuk membuat Group akan dibahas pada bab selanjutnya. Untuk
mengirim ke Group lakukan langkah berikut :

1. Klik “To” pada pengiriman email. Akan muncul menu Address Book.
2. Padakolom “Show Names from the : * pilih All Groups ( atau ditempat mana anda membuat

groups).
3. Klik Ok dan Send
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2.7 Mengirim Attachments ( file lampiran)

Jika Anda ingin menyertakan sebuah file atau lebih pada pesan Anda, seperti dokumen atau spreadsheet,
lakukan langkah berikut:

Seperti biasa, buat pesan baru beserta elamat emailnya.

Setelah selesai mengetik pesan tekan tombol Insert pada toolbar.

Klik File.

Cari file yang ingin anda sertakan.

Dobel klik pada file yang akan disertakan

Note: Icon Attach File (gbr paperclip) merupakan jalan singkat untuk menyertakan file:

DB -

ed - Mcssane (Bih I8 =[O0 x

JEiIe Edit Yiew Insert Format Tools Actiond Help
|=zend ||| % B2 | 0 | Eogtonsct |10 < A B | = &
e ]
Bre... ||
Subiject: I
=l
_vl

Setelah itu file akan dimasukkan ke dalam pesan dan siap disertakan. Cara singkat lain adalah dengan drag
and drop file dari desktop atau Windows Explorer ke body pesan.

Bisaanya masing-masing server email membatasi besar file yang dikirim sesuai kemampuan. Misalnya
Email domain depkeu.go.id untuk saat ini besarnya file attachment dibatasi sebesar 1 Mb.

2.8 Membalas ( Reply ) Pesan

Ketika menerima dan telah membaca sebuah pesan (email) kemungkinan Anda ingin langsung
membalas pesan ke orang yang mengirimnya. Untuk melakukan hal tersebut lakukan langkah berikut :

Standard Reply
1. Pada folder Inbox doble klik email yang ingin Anda balas.
2. Klik tombol Reply .
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3. Alamat pengirim akan otomatis tercantum pada bagian 7o.
4. Ketik pesan anda pada body pesan.
5. Klik Send.
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Reply To All

Fungsi reply to all akan membalas pesan kepada semua penerima pesan yang dituju oleh pengirim pertama.
Untuk melakukan ini :

1. Klik tombol reply to all. fﬁ

Semua penerima akan tercantum di bagian 70 : dan semua alamat bagian Cc akan tercantum
pada bagian Cc : juga
3. Ketik pesan anda pada body pesan.

4. Klik tombol send. =l 5end

2.8 Out Of Office Assistant

Ms Outlook menyediakan fasilitas autoreply, dimana Outlook akan otomatis membalas email yang datang.
Jika Anda berada diluar kantor atau sedang tidak ditempat, Anda bisa otomatis mengirim reply pesan ke
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orang yang mengirim anda pesan, sehingga orang itu tahu bahwasannya Anda belum membaca pesan yang
telah dia kirim. Hal ini kita lakukan dengan memanfaatkan fasilitas Outlook yang disebut “Out Of Office
Assistant ““. Untuk melakukannya lakukan langkah berikut :
1. Klick Tools pada toolbar.
2. Klik Out Of Office Assistant.
3. Jendela Out Of Office Assistant akan muncul. Klik radio button disebelah "I am currently
out of the office" dan ketik pesan yang ingin Anda sampaikan pada kotak yang tersedia.

Out of Dffice Assistant

| am cuiently [n the Office
— % il am cumertly Out of the Officsl —
AusoBeply only once to sach sendes wath the foliowang text
| wil be out of the office from 4/15/98 until 4/23/38 2nd will not be -
checking my E-mal. Please formand any perbrent information to my
assislant,
|
These ndes will be applied o ncoming messages while pou are ot of the office:
Statuz  Condlions Actions
el e o Bl I
rA e RO I
AddRue... | | EditHulz I LEEE RulE I+ Show ules for all profiles
(] 3 Cacel | Hep |

4. Klik tombol OK.

2.9 Forward ( Meneruskan ) Pesan

Ketika Anda sudah membaca pesan, dan Anda ingin juga menyampaikan/meneruskan pesan tersebut
ke orang lain, lakukan langkah berikut :

1. Buka email/pesan yang ingin Anda teruskan ke orang lain.

2. Klik tombol Forward .

B Message To Foiward - Meszage

|[E= Edt Mew [sett Fomst Todks Composs Heb _
||Qas.w!ﬂunm-un|@ A NS A e
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Frome Mk Muray

To: felke Murrary.

ot

Subect: Message To Fonaed

Please foreard thiz song to anyona you think might ba irerestad

EBest Ragands,

Mike Murray

Information Technology Comsultant
Califormia State University, Chico

ooy TR aw s CBuChAc D, S0l
Wawe: (130) B9B-E000  FAX! (53] 8985330

Masukkan alamat email penerima. Anda dapat menambahkan komentar di body text pesan jika
diinginkan.
3. Setelah selesai, klik Send.
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2.10 Pemakaian Signature

Kita juga dapat menyertakan “signature” atau tanda tangan elektronik, biasanya ditempatkan pada bagian
bawah email kita. Signature terlebih dahulu dibuat formatnya sehingga sewaktu mengirim email tidak
perlu dilakukan berulang-ulang tetapi secara otomatis akan tertera pada bagian bawah email kita. Untuk

melakukannya ikuti langkah berikut:
1. Pada Outlook klik menu 7ools
2. Pilih Options
3. Pilih Mail Format ( ada di atas )
4. Kemudian klik tombol “Signature Picker” akan muncul window untuk mengedit “signature”
5. Pilih New — masukkan nama untuk “signature” Anda.
6.

Klik Next— Ketik sesuai yang Anda inginkan, demikian juga anda bisa memilih warna dan
bentuk dari font.

Klik Finish

Signature biasanya berisi jabatan dan alamat pengirim e-mail, sehimgga penerima dapat mengenal identitas
pengirim.

2.11 Format Font & Background

NS AW -

Pada menu Outlook klik menu 7ools

Pilih Options

Pilih Mail Format ( ada di menu atas )

Pilih format email pada “Send in this message format” : pilih HTML
Klik Font untuk memformat font

Klik Stationery Picker untuk memformat background
Klik Ok

10
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) Background

\J

Signature

3. PENGELOLAAN PERSONAL ADDRESS BOOK/ALAMAT

EMAIL

Outlook menyediakan fasilitas Address Book untuk mengelola semua alamat email yang ada,

mengelompokkannnya secara personal maupun dalam beberapa Group.

Personal Address Book berisi alamat e-mail beserta informasi atau data-data dari orang yang ingin Anda
simpan. Untuk membuka Personal Addres Book lakukan langkah?2 berikut :
Klik menu "7ools" pada toolbar.

1.
2.

Klik

"Address Book".
Secara otomatis (default) akan menampilkan “Global Address List” yang berisi alamat e-mail

yang telah terdaftar.

11
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3.1 Menambah alamat email ke Outlook Address Book :

Untuk menambah alamat email ke Outlook Address Book, lakukan langkah berikut :
1. Klik tanda panah dibawah "Show Names fiom the:" pilih Outlook Address Book
Klik File.
Klik New Entry.
Pilih New Contact from the list and klik "OK".
Padaisian Full Name, ketik nama lengkap.
Pada isian Email : ketik alamat lengkap e-mail orang tersebut.
Contoh : (dian.sastro@astragraphia.co.id)
Setelah itu klik tombol “Save and Close*.

AN

EE Dian Sastro - Contack = (O] x|

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Ackions Help
Jngaveandclose | = | k4 ® S -

General I Ditails I Activities ] Certificabes ] All Fields I

g Full ame. . | [Dian sastro @Business w |[ 62 (0211 5226789

“> - W

Job title: |Sekretaris Home - | |+62 (021} 7863452
Cormpan': I.ﬁ.stra Graphia Business Fax v||+62 021) -EZ2E788
File as: |Sastro, Dian =l Mabile v||+62 05125575442

Address. .. | 1. Tanjung Barat Rava Mo, 12 %% E-rnail v”dian.sastrn askraqra @l

Pasar, Minggu 15441

% web page address: |
¥ This is the mailing address -

Business -

=

=

Contacks, ., | | Categories... || Private [

Anda juga dapat menambah informasi lain tentang user tersebut, seperti alamat, no telp, perusahaan, dll
dengan mengisi kotak yang tersedia.
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3.2 Global Address Book

Global Address Book berisi semua user yang terdaftar. Anda dapat mengaksesnya dengan mengklik
tombol (icon ) Address Book pada toolbar.

& Inbox - Microsoft Outlook [:llf-.‘l;l

Ble Edt Wiew Favgrites Tools  Actions  Help EZ address Book
Citew v & Y ereoly fHiRephytonl WFormard | 4 SendfRecd
o
I (Spmk - G k2
Foldar List x| 1|01 |%@|From Subject Type Mame ar Seleck Frd Show Mames From the:
= & outlook Today - [Malbox - Fiot & | 23 0 Susana RE: jadualtrainingz | | =
3 Calendar 2 @ Susana jadual training 1 Ginbal Add
g ;el!bed Items (1) . Al address Lists
B Drafts () Update Antivirus McAfee terbary ada di : A, Bambang |z Sutopo, Dre, M.A ::: Eunierf"d”g Resources
=4 Inbox hitp:410.100.8.137/428d xdat exe 4. Fuad Rahmany al Gon acts
B st A. Furkon, Dis. M.Si ririn
2 Temzn A Hari Tangauh wibowo SErs
Eve A Samusi, Drs Public Folders
(ﬁ Journal A.A Gedé Mamtra. 5.H Outlook Address Book
> Notes Abdul Gotar, 5.H_M.P.M Contacts
G Oubox Abdul Fatah, Drs
3 Sert Items Abdul Ghofur
@ Tasks b | Abeul Hslile Ly sbir D _'_'l
& b3 | .
70 1ems T 4'

3.3 Membuat Group ( Distribution List)

Pada Address Book kita juga bisa membuat beberapa Group yang merupakan gabungan dari beberapa
personal email, yang berguna bagi kita dalam pengiriman email. Sehingga memudahkan kita dalam
pengiriman email ke banyak orang tanpa mengetik alamat email mereka satu-persatu.
Untuk membuat “Group” lakukan langkah berikut :

1. Buka menu “ Address Book”

2. Klik File — pilih “New Entry”

3. Pilih “New Distribution List “ klik Ok

4. Tulis nama dari Group pada kolom yang tersedia ( mis : Bintek )

5. Kemudian Klik tombol “Select Member” untuk memilih siapa saja yang masuk dalam
Group ini.

6. Pilih siapa saja dengan mengklik 2 kali pada nama atau mengklik tombol “Add”

7. Klik Ok

8. Kemudian klik “Save and Close”

Maka kita dapat melihat pada menu Address Book di folder “Contacts” akan terdapat Group baru
bernama “Bintek”. Group ini bisa dimasukkan nantinya dalam pengalamatan email. Kita dapat
melihat semua Group yang ada pada folder “All Groups” beserta semua anggotanya dengan
mengklik 2 kali pada group yang diinginkan.

13
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File Edit View Tools Help

@R e | Eal A= a2

Type Mame or Select From Lisk:

Showe Mames From the:

IAII Groups

helpdesk

iR info_asemfmm
iR itjen

8 kru tkd

-
=

Pengelola web Bintek Properties

General I tember Of | E-mail Addresses |

i Pengelola Portal
T T a i~ Members
engelola web B Display name:
iE Petugas Pengdlola Internet _.. Ennoch Sindang, 5.E., M.M.
2 pipl alias name: elolawebBintek Erizal 4
% support Kasman Saragib (02133
TimwebDJA - Anggota Group kusna (02133
UserTKD Qosinm (02133
|_| Siki Suprijati 343570
e — 2 | Siti MurFiah 34357
Motes: Sri Wiyati
;I e
N _'l_I
Modify Members. .. |
I |
Nama Group Add to: Personal Address Book | s | 58 |
()% I Cancel | e [ |

Note: Dari default Global Adress Book yang terdapat di mail server Bintek, telah ada beberapa
Group default yang di bagi berdasarkan tugas dan bidangnya masing-masing. Dapat dilihat
pada pilihan “Show All Groups”

4. KALENDER KERJA DI OUTLOOK

Selain untuk pengelolaan email, Outlook juga mempunyai fasilitas lain dalam pengelolaan jadwal
aktifitas kita disebut “ Calendar”. Sama seperti Kalender biasa, Calendar pada Outlook juga berisi
tanggal, bulan dan tahun ditambah dengan jamnya. Kelebihan pada Outlook in, Calendar dapat diisi,
diedit dan ditambahkan informasi sesuai dengan kegiatan kita dan memberikan warn/peringatan pada

kita apabila waktunya tiba.

Untuk pengelolaan Calendar,

lakukan langkah berikut :

1. Pada bagian “Folder List” klik “Calender” , maka akan muncul menu sbb:

& Calendar - Microsoft Dutlook (=]
| e Edt Wew Favorkes Tools Actions Help |
| tiew = | & 5 ¥ | GotoTodey ||[T]oay [B]Work Week [Flbionth | %0rganize | B =)z
|9 -~ |BmER| < B8 carmwekmoon v
Calendar by 28, 2003 €
| Folder izt x| #onday, Juby 28 A4 wbyzoos | AUQURZ00Z b
_-'@QMTndwﬂ SMTWTFS SMTWTFS
€% Calendar 12345 1z
ﬁcm@:tﬁ. & 7 8 9101112 345 & 789
Deleted Trere 1341516171819 10 11 02 13 14 15 16
{gnmm 8 w2122 2324526 w2z
5y Ik il xn MBWITB/HW
Journal gE A Rapat Fubin Koordinasi PREIF 3 1 : Lo
{Ruang Rapat FRSIF) -
D totes D& Tasead =
D Sent kems _
2 Tashs e EACT Raps Merggusn |
%20 Puble Folders 11=
| | & 12 = L]

[1 e

14
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Kemudian pilih tanggal yang ada pada kalender ( sebelah kanan ), akan muncul jam dibagian
tengah berwarna kuning ( kuning gelap menandakan waktu yang telah lewat).

Klik File, kemudian pilih New, kemudian pilih Appointment ( bisa dilakukan singkat dengan
dobel klik pada jam yang diinginkan) akan muncul menu untuk Appointment.

Isilah kotak subject rapat/kerja, lokasi dan waktu sebagi isian minimal. Apabila diperlukan
isilah lebih lengkap lagi seluruh fasilitas yang ada.

il Rapat Rutin Eoordinasi PPSIF - Appointment

| Ele Ed View Insert Format Tools Actions Help
|[ssveandciose & ]| S Recurence.. Finiteattendess... ! 3 | XK 4 - e - (@),

Appointment ] Atendes Avalsbilty ]

Subject:  [Rapst Rutin Eoordinasi PPSIF

Location: [Ruang Rapat PPSIF =] T This is an online mesting using: [ ccoft ettestng |
Starttime;  [Mon 7/28/2003 j [5:00 ar4 j ™ Al day evert
= Endtime:  [Mon 772812003 | hocooam -]

(4 P gemnder: [iSmictes -] k| somtmess: oy

Rapal sepedi biasal =

Conkacts... | | Categaries. .. || Frivate [

I

5.

Kemudian Save & Close, Ini adalah langkah yang penting, sebab apabila tidak dilaksanakan
maka data rencana kerja/rapat anda akan hilang dan tidak tersimpan dalam komputer.
Lakukan berulang sesuai kebutuhan .

5. PENGELOLAAN RAPAT/METTING PADA OUTLOOK

Sama juga seperti kalender kerja, Outlook juga bisa dimanfaatkan untuk menjadwal Rapat, sekaligus
mengundang melalui email siapa-siapa saja yang harus datang menghadiri rapat. ntuk menjadwalkan
dan mengundang rapat pada Outlook lakukan langkah berikut :

1.
2.
3.

Pada menu Calendar tadi, klik pada tanggal dan jam rapat yang diinginkan.

Klik File, pilih New, kemudian pilih dan klik “Meeting Request’

Akan muncul menu untuk rapat kemudian isi kolom hari, jam, topik rapat dan keterangan
lainnya

Pada kolom “To” Anda dapat memilih siapa-siapa saja yang akan diundang untuk
mengikuti rapat.

15
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Il Rapat PErpustakaan - Meeting

= 10] x|
| Ele Edk View Insert Formet Tools Actions Help |
| Hzend | & @ | 80 @ | © recurence... Dcancel imtation... | 1 4 [ XK | IEI.|
Appoiriment | Attendee Availabilty |
[G Irwvitations have not been sent for this meeting, ]
To,.. | |Nh.isl3udla'ﬂ; Ratna Dellah, 5.50¢. ; Piotun Yunarto; Tubut Murdsils; Tequh Prasstyo
Subject:  [Rapat PErpustakaan
Location;  [Ruang Rapat PRSIF =] ™ This is an online mesting using: ¢ osoft Nettieeting =
{ Starttima:  [Mon 7j26/2003 | [rossoam =] T Al day evert
Endtime:  [Mon 7/262003 B EEE
O F geninder: [iSrnctes o] @] Swmtessi [omy o]
Harap semua hadir tepat pada waktunya dan menyiapkan bahan-bahan =
=
Conkacts. .. I | Cabegaries, .. | [ Brivate [

5.

Klik Send, maka undangan rapat akan terkirim ke masing masing orang yang diundang.

Setelah menerima email undangan rapat ini maka mereka diminta untuk memberikan
jawaban. Dan pengirim rapat menunggu jawaban dari peserta rapat.

I Rapat PErpustakaan - Meeting

| Ele Edk tiew Insert Format Tools Actions Help
| « Ageept | 2 Tegtative | X Dedine | Gcalendar... | o | % | & - | B

|ﬂ Mo responses have been received For this meeting.

From:;

Required:

Optional:
Subject:

Liocathon:
When;

Fiabun Yunarto Sent: Fri 7f25/2003 9:41 &AM
Ratna Deblah, 5.50s.; Plobun Yunarto; Tutut Nuralla; Teguh Prasstyo

Rapat PErpust akaan

Fuang Papat PESIF
Mandany, July 28, 2003 10:30 AM-12:00 FM.

arap semua hadir tepat pada wakiunya dan menyiapkan bahan-bahan

- |

=l

Apabila kita menerima undangan rapat seperti diatas akan diberikan 3 pilihan untuk me-respond

ke pengirim:

- Pilih Accept, apabila kita dapat menghadiri rapat.

Pilih Tentative, apabila kita belum jelas bisa atau tidak menghadiri rapat.

- Pilih Decline, apabila kita jelas tidak bisa menghadiri rapat.

Setelah kita me-respond undangan rapat maka pengundang rapat otomatis akan menerima dan
mengetahui status dari kita, bisa atau tidak untuk mengikuti rapat.

16
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6. OUTLOOK UNTUK PROGRAM KERJA/TASK

Outlook juga menyediakan fasilitas “7ask” untuk mengatur program kerja supaya mudah untuk diingat.
Disini user dapat mendaftarkan setiap pekerjaan yang sudah, akan, maupun yang sedang dikerjakan.
Lengkap beserta detail pekerjaan berupa, lama pekerjaan, tenggat waktu, persentase penyelesaian dsb.
Untuk membuat/mendaftarkan task/pekerjaan lakukan langkah berikut :

1. Pada “Folder List’ klik “Task”. Akan muncul disebelah kanan daftar daripada pekerjaan
berupa baris.

2 Tasks - Microsoft Dutlook

| Ble Edit wiew Favorkes Took Actions Help

JEIM-QZ%)H'@W%M[E] 'l@.
@ e | EEER| o | s - B3
PekeriaanTask
| Folder Lict x| | [/ Subject | Due Date -
HQGNMTMW'[MND Click hare bo add & news Task /
% Calendar — — - "
454 Contacts =l F"':"#'-T'"‘*""‘rr...r-'m .
{7 Deleted Ttems (1 I B Wishsite Perpustakaan 5 03
& Drafts (4) [#)| [1|Biin paper Tertang Outiook Mon 7282003
[+ Inbeo [ [ Te——— Wed H23je00s
<3 Journal
(2 Motes
£75 Outhox
Sent [tanms
1150 Publc Folders
[ — i | i
4 Items

2. Pada menu File pilih New kemudian klik Task (bisa juga dilakukan dengan mengklik kanan
mouse dan memilih “New Task™ pada body task).
3. Isi kolom sesuai dengan keterangannya.

Bikin Website Perpustakaan - Task

| Efe EdE Wiew Insert Formab Took ctions Help

|Elsveandciose | 4 (1% BB W) | € Recurrence... | yZlassionTask | F | W (@ 2
Task | Detais |
[ Due in 5 days. |

Subject: [Bikin Websits Perpustakaan

g Dus date: Sum 8132003 j Iﬂ Status; [In Progress
Start date:  |wed 7/23/2003 =l Priocky: |Mormal =] % Complete: [25%

(4 ¥ Reminder: [Sun 8/3/2003 =] [s:007am =] 2| owner: [Fioton vunarts

Harus selesai pada waklun]-d

Contacts... |] cumm“ Private [

4. Jangan lupa untuk menyimpannya dengan mengklik tombol “Save and Close”

Dengan adanya daftar pekerjaan ini, kita bisa mencek kembali daftar pekerjaan kita apabila suatu saat
dibutuhkan.
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7. SETTING OUTLOOK

Sebelum memakai Outlook, terlebih dahulu dilakukan setfing atau setup, agar Outlook dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya. Disini akan dijelaskan secara umum cara men-setting di Outlook,
dengan contoh domain depkeu.go.id (http://mail.depkeu.go.id).

Apabila MS Outlook belum pernah di setup

0

NS kW

Buka Ms Outlook . Akan muncul kotak jendela untuk Microsoft Outlook Setup Wizard.
Check “Microsoft Exchange Server” pada pilihan yg ada. Konfigurasi ini khusus bagi anda

yang menggunakan mail server Exchange.

Klik Next akan muncul jendela “Microsoft Exchange Server”
Ketikkan nama server misalnya ITO0E6-MBX

Kettikan user id pada kotak mailbox : mulyadi

Pilih “No” pada “Do you travel with this computer”

Klik Next

Klik Finish

Untuk yang sudah pernah di setup

=

5.
6.

Pada Layar desktop

Klik Start

Pilih Setting

Klik Control Panel, akan muncul kotak dialog Control Panel seperti pada Gambar

B3 Control Panel =
| Fle Edt Wiew Favorites Tools Help Ea
| #=Geck - = - 5] | PRSearch [yFoiders CfHistory | S B2 X =3 | -
| Address [ coatral Panel =l e
= I — Fardware Prografs E
Ly ‘\: ] L
o - 1 EL
Control Panel 5 iy (i
Display Folder Options Forts Game Controlers Irkel{R) PROSet

™Mail
Microsoft Gutdook Profilas.

= g o B D

Tnbernet Options Keybosnd = Mowse Metwark and Diskup
Connections
- 4 —
= - !
Phone and Modem Power Options Printers CuuickTime Regional Opticns
Cpteons
~ A - 5 ||
3 s = :
A = ¢ @& &
Scanners and Scheduled Tasks Sounds and Symarntec System
Cameras Mukmedia Uivelipdate

|
|Microsaft Outiook Profiles [

Mstart ||| 7] G) ] @ || &1humidimal.s... | BviE seting 0..| & ]detikcom: si.... |[So controt Pan... (Qm:;-:[h"_.)‘o i35 AM

Dobel Klik icon Mail, akan muncul menu seperti gambar.
Pilih Microsoft Exchange Server
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Services | Delivery | Addressing |
The Followsing information servicas are sat up in thes profile:

Microsoft Exchamnges Server

Cgtlocd: Auddress Book

7. Klik tombol Properties, akan muncul kotak dialog Microsoft Exchange Server seperti gambar
8. Ketikan pada kotak isian Micrososft Exchange Server : ITOOE6-MBX dan Mailbox user id
dan klik tombol Check Name, akan memeriksa apakah user id telah terdaftar pada mail se

dan apabila berhasil akan bergaris bawah

General | Advwanced | DisHUp Metwoarking | Femote Mad |
Ficrosoft Exchamgps serwer:

PMailbsoo::
[Pictun Yunarta Cherh Nene

1 WWhem starting
= Automatically detect cormection state
T Mlanasally control conmection state
I_ bt Bl et BT B oy ey S

= e e N L o i T T

= Cemir ey (s Tl T
et arls affimes e orese dig O rretessthing

9. Klik Ok —Klik Ok lagi.
10. Tutup Control Panel

Menggunakan Mail Server Non Microsoft Exchange

MS Outlook juga dapat digunakan sebagai klien email dengan mail server non MS Exchange.
Misalnya kantor anda menggunakan Mdaemon, Sendmail, postfix, atau langsung mendownload dari
internet. Prinsipnya anda harus memasukkan nama server POP3 dan SMTP pada konfigurasi setup

Outlook.
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Langkah-langkah setup nya adalah sebagai berikut :

1. Dari menu MS Outlook, Klik Tools
2. Pilih Email Accounts
3. Pilih Email — Add New E-mail Account

E-mail Accounts Elg
E-mail Accounts
You can change the e-mail accounts and directaries that Outhook uses.
E-rnail

" add & new e-mail account

" Wiew or change existing e-mail accounts
Direckory

" Add a new directory or address book

" wiew or change existing directories or address books

Mext > Cloze
4. Klik Next
E-mail Accounts ["3“|E|
Server Type
You can choose the bype of server your new a-mall acount vl work with, :

" Microsoft Exchange Server
Connect ko an Exchange server bo read e-mail, access public Folders, and
share documents.

= poP3
Connect to 4 POPF e-mal server to download
wour a-mail.

" Map
Connact to an IMAP e-mal server bo downlad e-mail and synchronize
mailba: Folders.

" HTTP
Conmeck ko an HT TP e-mal sarver such as Hotmall to dovnlosd e-mal and
synchronize mailbox folders.

" additional Server Types
Connect o another workgroup or 3rd-party mal server,

< Back Mes > Cancel

5. Pilih POP3 — klik Next
Isi Kolom isian berdasarkan data yang ada

*

7. Anda dapat mengetahui informasi POP3 ataupun SMTP melalui keterangan yang ada

pada email langganan Anda atau bertanya langsung ke bagian Admin.
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Authentication (SPA) More Settings ... I
< Back Newt > Cancel |
8. Klik Next

E-mail Accounts

Internet E-mail Settings (POP3)

Each of these settings are required bo get vour e-mail account working.

User Information

faur Marme: [phw

E-mal Address: [phﬁm@,.g-,m_cnm

Logon Information

User Marne: |pingkan

Password: [*-*o*ﬂ
[+ Remember password

[~ Log on using Secure Password

Server Information

Incoming mail server (POP3):

|pop3.mai. yahoo,com

Qutgoing mail server (SMTP)

Test Settings

After Filing out the information on this screen, we
recommend you best your account By clicking the button
below, (Requires network connection)

Test Accounk Sethings ...

|srrlp.mal.vahm.cum

9. Klik Finish

Test menggunakan Microsoft Outlook

Pada Layar desktop :

1.

2. Ketikan pada kotak isian :
User Name user id
Domain Name: bintek
Password password
Contoh :
User Name : mulyadi
Domain Name  : bintek
Password : mulyadi

3.

Enter Password

Lizer Mamme:

Dobel klik icon Microsoft Outlook, akan muncul layar Enter password

Klik Ok, akan muncul lembar kerja Microsoft Outlook

Micrasoft Outiook
Ble Edt Vew Favorkes Tools Actions Help

Cotiow - | & | O X | @ Renly oneply to A} 4 Ferwerd | (7 sendiReceive | 33Find 4 Orgarize | 1

G| e B EDER| S essons

BEw

WELOOME 70 MICROSOFT OUTLOOK
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