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Tentang Panduan Ini

Petunjuk penggunaan aplikasi ini dibuat agar user dapat mengoperasikan aplikasi management
file. Didalamnya terdapat panduan cara pengoperasian modul aplikasi. Diharapkan dengan
terbitnya dokumen ini salah satu maksud dan tujuan dari pengembangan Aplikasi Management
File https://ditppa.id dapat tercapai.
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KEBUTUHAN SUMBER DAYA

PENDAHULUAN

1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen User Manual ini dibuat agar user dapat mengoperasikan Aplikasi Management File
Direktorat Pengendalian Pencemaran Air (Dit. PPA) secara maksimal. Dengan dapat
dioperasikannya aplikasi ini diharapkan informasi dapat lebih cepat sampai kepada tujuan.

1.2. Deskripsi Umum Sistem

Aplikasi Management File https://ditppa.id adalah aplikasi yang mengedepankan transparansi
dan keterbukaan informasi dari instansi/lembaga pemerintah. Untuk mewujudkan visi e-
government nasional yaitu mewujudkan layanan pemerintahan yang transparan, responsif dan
berkelanjutan, serta misi daripada e-government, yaitu:

¢ Meningkatkan efektifitas dan efesiensi dalam penyediaan layanan pemerintah;

e  Mempercepat dan memperluas layanan pemerintah; serta

e  Mempererat hubungan antar pemerintah , masyarakat, dan bisnis.

1.3. Deskripsi Dokumen (lkhtisar)

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan Aplikasi Management File Dit. PPA.
Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut :
1. BABI
Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi tujuan

pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi dokumen.

2. BABII
Berisi penjelasan mengenai gambaran umum aplikasi meliputi layar aplikasi, komponen
didalam aplikasi, pengolahan data & struktur menu aplikasi

Hal 5
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3. BABII

Berisi penjelasan mengenai cara penggunaan aplikasi management file  versi

desktop/browser dan aplikasi mobile.
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GAMBARAN UMUM APLIKASI

GAMBARAN UMUM APLIKASI

2.1. Layar Aplikasi

e Halaman Login

Drive Dit. PPA - Apbhasi M

e Landing Page

Hal 7

Aplikasi Management File
Direktorat Pengendalian Pencemaran Air
Kementerian Lingkungan Hidup & Kehutanan Republik Indonesia




GAMBARAN UMUM APLIKASI

e Tampilan Aplikasi Management File versi Mobile

Drive Dit. PPA 02.1.Penyusunan Buku Mutu 02.1.Penyusunan Buku Mutu

- 00.Ka Dir PZ Air ¥¢ 0B, 18/11/2018 ¥7 0B. 18/11/2018

Activities Sharing Activities Sharing

OLTat re <

02.Perencanaan...encemaran Air <

Q, Search users and groups New comment.. -

(] share link Sunday, November 18

- < Shared with group 2.1.Penyusunan Buku
P 0 nventerisasi.an Pencemaran 2.1.Penyusunan Buku Mut.. [ edit Mutu

bHaie 19.02

04.Pengendalia. .emaran Industri < You created 02.1.Penyusunan Buku Mutu

1843

05.Pengendalia..mbah Domestik <

l.)ﬁi.?cr\gf:r!‘dél_\a.v.anNonlnst\tusl <

2.2. Komponen di Aplikasi Management File

Untuk kembali ke halaman awal/landing page

Untuk melihat aktivitas / time line aplikasi

Untuk menampilkan folder

Untuk menampilkan file media gambar

Untuk menampilkan kontak pengguna aplikasi

Untuk menampilkan setting, aplikasi, penggunaan dan keluar aplikasi
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GAMBARAN UMUM APLIKASI

Untuk membuat folder

Untuk membagikan folder/file sesuai dengan hak akses
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CARA PENGGUNAAN APLIKASI

CARA PENGGUNAAN APLIKASI

3.1 Penggunaan Aplikasi

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara penggunaan

3.1.1 Cara Membuka Situs

Untuk memulai akses terhadap aplikasi :

1. Bukalah sistem aplikasi melalui web browser (Chrome, Mozila FireFox atau lainnya) dengan
alamat url sebagai berikut : https://ditppa.id

2. Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard

3. Maka akan menampilkan halaman login

Drive Dit. PPA - Apbhas M
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- CARA PENGGUNAAN APLIKASI

3.1.2 Logout

™
%]
!

Proses ini berfungsi untuk logout / keluar dari aplikasi.
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- CARA PENGGUNAAN APLIKASI

3.1.3 Menampilkan Landing Page

Landing page menampilkan folder-folder sesuai dengan hak akses. Contoh diatas jika login
sebagai Admin atau Direktur Direktorat PPA, yang memiliki hak akses ke semua sub folder.

Jika login sebagai Sub. Bagian, makan akan menampilkan landing page :

*

A A

%

Folder yang warna nya kurang terang, menunjukan folder yang tidak bisa Anda akses. Folder

yang warnanya terang, itu merupakan folder yang merupakan hak akses
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- CARA PENGGUNAAN APLIKASI

3.1.4 Management Folder & File

¢ [+ EF
B oovees P
B3 oo+ <
P .;;
Bac - -
< <
By o <
2

Klik upload file untuk me unggah banyak file, atau upload termasuk folder yang ada di local
computer.

v ™~

L

Klik icon untuk menampilkan option untuk ubah nama, pindahkan atau copy data, download
dan hapus file atau folder.
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- CARA PENGGUNAAN APLIKASI

- x
Pengendalian Pencemarar B
»
Aktivitas
=% Shared with group 6.Subdit. P2 Limbah

Usaha Kecil & Non Institusi

=5 Snared with group Ka Dir P2
Air
eared 06.Pengendalian

Pencemaran Limbah Usaha Kecil dan
Non Institusi

Klik icon share/bagikan untuk memberikan hak akses file/folder ke kelompok/group atau
langsung ke user terkait.

- x
06 Pengendalian Pencemara =
%
<= Berbagi
i
Ka Dir P2 Air (grup) [ Can edit  **
6.5ubdit.
=
=
=
| ]

Hak akses bisa dibatasi terkait ubah, delete ataupun dengan adanya tanggal kadaluarsa untuk
sesame pengguna / user internal.

Bagikan tautan

cISrCnicS 7w
SISrLpigs/w

W

aitppa.a/index.pnp

(@ Read only
(O lzinkan pengunggahan dan penyuntingan
(O)Berkas jatuh (hanya unggah)

O Lindungi dengan kata sand

[ Awr tanggal kedaluwarsa

File dan Folder bisa dibagikan ke public dengan set hak akses dibuka seluruhanya, atau harus
menggunakan password dengan tanggal kadaluarsa tertentu.
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- CARA PENGGUNAAN APLIKASI

Komentar

File dan Folder memiliki fitur komentar untuk internal user. Sesuai dengan hak akses
sebelumnya terkait file dan folder.

3.1.5 Menampilkan dan mengubah Profile
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- CARA PENGGUNAAN APLIKASI

3.1.6 Akses aplikasi mobile

Keep your data secure and
under your control

.

SIGN UP WITH PROVIDER

Host your own server

1a atau email

Drive Dit. PPA - A

Gunakan username/nip dan kata sandi. Penggunaan aplikasi di browser dan aplikasi mobile

secara fitur sama, tidak ada perbedaan.
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