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1. Akses Masuk Aplikasi Software Enterprise Content

Management System

Untuk mengakses aplikasi Software Enterprise Content Management System, dapat mengikuti
langkah — langkah berikut :

e Buka portal Smartcampus AKMIL melalui web browser (IE/Mozila FireFox/Chrome/lainnya)

Sﬁmiﬂﬁ Home  About  Services

&8 PROFIL AKMIL TH 2022 . Center Of Excellence

3 YouTube

i "4 Sof Leamni -
Academic Information System fppkaiscrning SmartClass Monitoring System
< | Management System
7 SoftwareEnterprise Content &
e p @ Cloud Data System
| Management System L

CAMPUS

MULTISYSTEM

2 = =
Visitor Management System Multimedia Hanjar Streaming Server System

Copyright © 2024 Smart Kampus Akademi Militer | Supported by CAMPUS MULTISYSTEM

e Pilih aplikasi Software Enterprise Content Management System kemudian akan tampil

halaman login untuk memulai akses terhadap aplikasi
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1.1. Login
Bukalah website melalui web browser (IE/Mozila FireFox/Chrome/lainnya) dengan alamat url sesuai
dengan yang telah diberikan, pengguna akan ditampilan halaman login dari aplikasi Software

Enterprise Content Management System. Tampilannya adalah sebagai berikut:

SOFTWARE ENTERPRISE CONTENT
MANAGEMENT SYSTEM

1N
i‘.y
™

AKMIL
Akademi Militer

Untuk dapat masuk ke halaman berikutnya pengguna dapat memasukkan data seperti:
- Username atau Email
- Password

- Klik tombol Log In
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2. Cara Penggunaan Aplikasi Software Enterprise Content

Management System

Setelah pengguna melakukan login, kemudian sistem akan menampilkan halaman dashboard sesuai
dengan hak akses masing-masing. Dalam hal ini yang melakukan login sistem adalah Admin. Tampilan

halaman home adalah sebagai berikut:
2.1. Admin
2.1.1.Halaman Home

Berikut merupakan tampilan halaman home dari aplikasi Software Enterprise Content Management

System:

Pada halaman ini terdapat informasi dari My Sites, My Activities, My Tasks, dan My Documents.

2.1.2. My Files
Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan upload dokumen ataupun membuat folder. Untuk
dapat masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu My Sites yang berada diatas

halaman kemudian akan tampil halaman seperti gambar dibawah ini:

Home My Files Shared Files Sites » Tasks » People Repaository Admin Tools Administrator + @, search files, people, sites

ﬁ,;‘ My Files
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Dalam halaman ini admin juga dapat menambahkan file atau folder menjadi favorite, memberikan
like, dan memberikan comment. Selain itu terdapat fitur yang dapat digunakan untuk upload file,
membuat folder, atau membuat teks, berikut merupakan penjelasannya:
A. Create
Fitur create ini dapat digunakan untuk membuat folder ataupun membuat teks dengan berbagai
format. Untuk menggunakan fitur ini dapat dilakukan dengan memilih tombol Create dan akan
menampilkan beberapa pilihan, dibawah ini akan dijelaskan langkah-langkahnya.

1. Membuat Folder

Langkah-langkah untuk membuat folder diantaranya adalah:

e Pilih Create kemudian pilih Folder

Imap Attachments

IMAP Home

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi dan tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:

Software Enterprise Content Management System - 6



New Folder X

New Folder Details
* Required Fields

Name: *
Title:

Description:

e Klik tombol Save untuk menyimpan folder.

e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses.

2. Membuat Teks
Langkah-langkah untuk membuat teks diantaranya adalah:

Pilih Create kemudian pilih jenis teks yang ingin digunakan, terdapat Plain Text, HTML,

dan XML. Dalam contoh berikut menggunakan Plain Text.

Imap Attachments

IMAP Home

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:
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* Required Fields

Name: *

Title:

Description:

Create Cancel

e Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text.
e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses.

B. Upload

Fitur ini digunakan untuk melakukan upload sebuah file. Pengguna dapat menekan tombol

kemudian akan menampilkan tampilan seperti berikut:

MNo Tags

Upload Files to x

I Select files to upload

‘ Cancel |

L = L L e e T e e AL LR = Y S

Pengguna dapat memilih file yang ingin di upload pada perangkat masing-masing dan maka file

tersebut akan langsung terunggah (upload).

Pada halaman ini admin juga dapat membagikan file atau folder ke pengguna lainnya dengan
menggunakan fitur Manage Permission, berikut merupakan penjelasannya:
e Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission

e Pilih More - Manage Permission
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gg; My Files
- + . 1 =3 . .
¥ Documents Select Create... X Upload 2 Name Options
All Documents 4| MyFiles
I'm Editing o
Others are Editing AKMIL 2024 4+ Download as Zip
Recently Modified - Modified just now by Administrator e —
Recently Added ! [ Edit Properties
My Favorites -+ More...
Favorite Like O Comment B Copy to
¥ My Files P~ i
Y = Data Dictionary  Move to...
& My Files - Modified 4 months ago by System User J» Manage Rules
B8 AKMIL 2024 User managed definitions W2, Delete Folder
W8 Data Dictionary NoT: P Manage Permissions
™ Guest Home Favorite Like 0 Comment & Manage Aspects
8 Imap Attachments 0 Guest Home
88 IMAP Home - Medified 26 days ago by Administrator
™ shared e

e Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

5.;*” Manage Permissions

My Files = [ AKMIL 2024

Manage Permissions: AKMIL 2024

Inherited Permissions

Users and Groups role (1)
"
@~ | EVERYONE Consumer
-
Locally Set Permissions
Users and Groups Role @ Actions
No permissions set.

Save Cancel

e Pilih tombol Add User/Group

e Masukkan nama user dan klik tombol Add

/ Inherit Permissions Add User/Group

[Iutﬁa\ ] l Search ]

. Lutfia Nabilah Fitriani
P—

@  EVERYONE (GROUP EVER
r — %

e Klik tombol Save untuk menyimpan

o Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses
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2.1.3. Shared Files
Pada halaman ini pengguna dapat membuat file atau folder yang ingin di share atau dibagikan ke
pengguna lain. Untuk dapat masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Shared Files

yang berada diatas halaman kemudian akan tampil halaman seperti gambar dibawah ini:

Home My Files Shared Files Sites » Tasks » People Repaository Admin Tools Administrator ~ Q. search files, people, sites

fg's_f_ My Files

Home My Files Shared Files Sites » Tasks People Repository  Admin Tools Administrator * Search files, people, site
¢4 3

W Shared Files
v Documents Select » Create... v Upload Name Options ~

All Documents shared Files

I'm Editing O

Others are Editing AKMIL 2024

Recently Modified Created just now by Administrator

Recently Added

My Favorites

Favorite Like O Comment
¥ Shared Files . .
=) Developer Guide For Android(Reader).doc
Shared Files Created 26 days ago by Administrator 685 KB
AKMIL 2024

v Categories

Category Root - Favorite Like D Comment Share

o PANBE&IF.doc
v Tags - Created 26 days ago by Administrator 63 KB
Favorite Like 0 Comment Share

A. Create
Fitur create ini dapat digunakan untuk membuat folder ataupun membuat teks dengan berbagai

format. Untuk menggunakan fitur ini dapat dilakukan dengan memilih tombol Create dan akan
menampilkan beberapa pilihan, dibawah ini akan dijelaskan langkah-langkahnya.
1. Membuat Folder
Langkah-langkah untuk membuat folder diantaranya adalah:

e Pilih Create kemudian pilih Folder

Home My Files Shared Files Sites Tasks People Repository Admin Tools Administrator - Search files, people, sit ]
¢4
%2 Shared Files
v Documents Select » Create... v upload Name -+ Options +
All Documents dhare Folder
I'm Editing 0 Plain Text...
Others are Editing HTML.. .
Recently Modified ator
XML...
Recently Added =
Google Docs™ Document...
My Favorites - )
Il Google Docs™ Spreadsheet... Comrpent
v Shared Files [m] [ Google Docs™ Presentation... drofd(Reader).doc
Shared Files Create document from template » jistratqr 685 KB
4
ARMIL 202 Create folder from template 3
v Categories .
P e corrhen Share
Category Root _ &
o PANSRE)Ff.doc
¥ Tags — Created 26 days ago by Administrator 63 KB
Favorite Like O Comment Share
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e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi dan tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:

New Folder X

New Folder Details
* Required Fields

Name: *
Title:

Description:

e Klik tombol Save untuk menyimpan folder.
e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses.
2. Membuat Teks
Langkah-langkah untuk membuat teks diantaranya adalah:
e Pilih Create kemudian pilih jenis teks yang ingin digunakan, terdapat Plain Text, HTML,

dan XML. Dalam contoh berikut menggunakan Plain Text.

Home My Files Shared Files Sites v Tasks » People Repository Admin Tools Administrator * ]
Q‘k Shared Files
¥ Documents Select + Create... v Upload Name + Options ~
All Documents shdre Folder
I'm Editing
‘ g8 ’ 0 Plain Text.
Others are Editing HTML .
Recently Modified ator)
XML...

Recently Added

Google Docs™ Document...
My Favorites B s

Im Google Docs™ Spreadsheet... Corpment

¥ Shared Files [} rpid(Reader).doc

[ Google Docs™ Presentation... 1

o

Shared Files Create document from template » Jistrftor 685 KB
4
AKMIL 202 Create folder from template 3
v Categories )
Catesory Root B Eavorite Like 0 adment < share
o PANBEEIZ=AA.doc
¥ Tags — Created 26 days ago by Administrator 63 KB

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:
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* Required Fields

Name: *

Title:

Description:

Create Cancel

e Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text.
e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses.

B. Upload

Fitur ini digunakan untuk melakukan upload sebuah file. Pengguna dapat menekan tombol

kemudian akan menampilkan tampilan seperti berikut:

Mo Tags

Upload Files to X

I Select files to upload

‘ Cancel |

L = L e L R ST DR = RIS

Pengguna dapat memilih file yang ingin di upload pada perangkat masing-masing dan maka file
tersebut akan langsung terunggah (upload).
Pada halaman ini admin juga dapat membagikan file atau folder ke pengguna lainnya dengan
menggunakan fitur Manage Permission, berikut merupakan penjelasannya:

e Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission

e Pilih More > Manage Permission
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fb'gi My Files

Select =+ Create.. v Upload

v Documents Name + Options +
All Documents My Files
I'm Editing -
Others are Editing . AKMIL 2024 Download as Zip
Recently Modified Modified just now by Administrator View Detale
Recently Added Edit Properties
My Favorites More..

Favorite Like 0 Comment Copyto..

v My Files O Data Dictionary Mo

My Files Medified 4 months ago by System User e Rules
AKMIL 2024

User managed definitions Delete Folder

Data Dictionary Manage Permissions
Guest Home

Favorite Like O Comment Manage Aspects
Imap Attachments [m] Guest Home

IMAP Home Madified 26 days ago by Administrator

Shared,

e Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

e Pilih tombol Add User/Group

e Masukkan nama user dan klik tombol Add

Inherit Permissicns Add User/Group

[Iu':ﬁa\ ] l Search ]

Lutfia Nabilah Fitriani

EVERYONE

o Klik tombol Save untuk menyimpan

e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses
2.1.4. Sites
Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan kolaborasi terhadap site yang telah dibuat, seperti
membagikan dokumen atau membuat folder. Site ini perlu dibuat terlebih dahulu, pengguna dapat

mengatur member pada site sesuai dengan rolenya. Site memiliki beberapa sub menu, diantaranya
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adalah:

A. My Sites
Sub menu ini digunakan untuk melihat site yang dimiliki oleh pengguna. Untuk dapat masuk ke

halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Site kemudian pilih My Sites, tampilannya adalah

sebagai berikut:

Home My Files Shared Files Sites » Tasks » People Repaository Admin Tools Administrator ~ Q, search files,

"5;'4,_ My Files

Home My Files Shared Files Sites v Tasks » People Repository Admin Tools Administrator ~

‘fg',g., User Sites List

Info Sites Content I'm Following () Following Me (0) Change Password Notifications Trashcan

Sites

Akmil

Disable Activity Feeds

Pada halaman My Sites ini menampilkan beberapa informasi seperti:

> Info, menampilkan informasi profil pengguna.

Home My Files Shared Files Sites v Tasks v People Repository Admin Tools Administrator v

Q. search files

¢
W User Profile Page

nfo Sites Content I'm Following (0) Following Me (0) Change Password Notifications Trashcan
About

Administrator

Contact Information

Email: admin@alfresco.com

Company Details

> Sites, menampilkan daftar site yang dimiliki oleh pengguna.

Software Enterprise Content Management System - 14



Home My Files Shared Files Sites i\ People nin Tools Administra

f;‘gf_ User Sites List

Info Sites Content I'm Following (0) Following Me (0) Change Password Notifications Trashcan

Sites

Akmil

» Content, menampilkan konten yang telah di unggah oleh pengguna.

Home| my Files People Admin Tools

‘Fi)'ga_ User Edited Content
Info Sites Content I'm Following (0) Following Me (0) Change Password Notifications Trashcan
Recently added

test (Working Copy)
Created 6 days ago

Developer Guide For Android(Reader).doc
Created 26 days ago

REFTRBERRAS.doc
Created 26 days ago

rfidlib_readerEE&Ei5tB8.doc
Created 26 days ago

rfidlib_aip_iso 15693 FRERE#EA. doc
Created 26 days ago

) ) [ [m

Recently modified

test (Working Copy)
Modified 6 days ago

Developer Guide For Android(Reader).doc
Modified 26 days ago

=TT RBERRIAS.doc
Modified 26 days ago

rfidlib_readerfs
Modified 26 days

rfidlib_aip_iso 15693 FEEREL#8A. doc
Modified 26 days ago

) [ [ [m

> I'm Following, menampilkan list user yang diikuti oleh pengguna.

Home My Files Shared Files Sites ~ People Admin Tools Administrator - Q. Search file e, ]

“f;'gf_ Following

Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (Q) Change Password Notifications Trashcan

Following O Private

Lutfia Nabilah Fitriani (utfiznabilah)

> Following Me, menampilkan list user yang mengikuti pengguna.
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Home  MyFiles SharedFiles Sites+ Tasksv  People  Repository  Admin Tools Administrator »

'5;';:_ Followers

Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (2) Change Password Notifications Trashcan

Followers

Lutfia Nabilah Fitriani (lutfianabilah)

Management Pertahanan (managsmentpartananan)

» Change Password, digunakan untuk melakukan perubahan password (kata sandi).

Untuk melakukan perubahan password dapat dilakukan dengan:

Home My Files Shared Files Sites Tasks ~ People Repository Admin Tools Administrator

%2 Change User Password

Info | Sites | Content | I'mFollowing(1) | FollowingMe(2) | Change Password | Notifications | Trashcan

Change Password

Enter Old Password:
Enter New Password:

Confirm New Password:

» Masukkan password lama
» Masukkan password baru
» Masukkan kembali password baru (konfirmasi)

> Klik tombol untuk menyimpan

> Klik tombol E untuk membatalkan proses

» Notifications, berisi pengaturan apakah notifikasi akan dikirimkan via email atau tidak.

Tasks v Admin Tools Administrator v

Home  MyFiles SharedFiles  Sites v People  Repository

ﬁ,’gﬁ User Notification Settings

Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (2) Change Password Notifications Trashcan

Notifications

Email Notification Feed:

- JEm

» Trashcan, menampilkan daftar file yang telah dihapus.
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Home MyFiles SharedFiles Sites+ Tasks+  People  Repository  Admin Tools Administrator +

Q. search files

f;p User Trashcan

Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (2) Change Password Notifications Trashcan

Deleted Documents and Folders

m} test
Deleted on Tue 9 Jul 2024 15:36:20 by Administrator
/company_home/shared

=] swsdp
Deleted on Wed 19 Jun 2024 11:24:50 by Administrator
/company_home/sites

O 1718770463255_app-logo.png_tmp

Deleted on Wed 19 Jun 2024 11:14:23 by Administrator

/company_homersites

B. Site Finder
Fitur ini digunakan untuk melakukan pencarian terhadap site yang ada. Untuk dapat masuk ke
halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Site kemudian pilih Sites Finder, tampilannya

adalah sebagai berikut:

Home My Files Shared Files Sites v Tasks People Repository Admin Tools Administrator ~

“fa,‘gﬂ Site Finder

Search for Sites

Enter a search term to find sites

Untuk mencari site dapat memasukkan kata kunci pada fitur pencarian kemudian akan tampil site

yang dicari, berikut merupakan contoh tampilannya:

Home MyFiles SharedFiles Sites~ Tasks~  People  Repository  Admin Tools Administrator v

'-f;'g{ Site Finder

Search for Sites

akmil ] [ Search

Akmil

Leay
Pengguna dapat keluar dari site dengan memilih tombol . Untuk menghapus site dapat

Dele
dilakukan dengan memilih tombol .

C. Create Site
Fitur ini digunakan untuk membuat site baru. Untuk dapat membuat site baru dapat dilakukan dengan

memilih menu Site kemudian pilih Create Site, tampilannya adalah sebagai berikut:
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Create Site x

Type: | Collaboration Site
Name: *

Site ID: *

This is part of the site address. Use numbers and letters only.

Description:

Visibility: Public

/Eryone in your organization can access this site.

Moderatad

ver
an

Private

Only people added by a Site Manager can

Cance

Untuk menambabh site baru dapat dilakukan dengan memasukkan beberapa data seperti:

> Masukkan nama
» Masukkan deskripsi
> Piilih visibility

> Pilih tombol Sreate untuk membuat site baru

> Pilih tombol cance untuk membatalkan proses

D. Favorites
Fitur ini digunakan untuk menampilkan site yang dijadikan favorit. Untuk melihat site favorit dapat
dilakukan dengan memilih menu Site kemudian pilih Favorite, kemudian akan tampil list seperti

berikut:

Home My Files Shared Files Sites v eople Admin Tools

.&.g‘ Site Finder Recent Sites
oln @ Akmil

Search for Sites Useful

@ My Sites

Q Site Finder
@'_ Create Site
“ Favorites

Enter a search term to find sites
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Pilih site yang dijadikan favorite kemudian akan tampil halaman dari site tersebut, tampilannya seperti

berikut:

Administrator *

Site Dashboard  Document Library  Site Me

rve Recently Modified

—— Cloud Data System - AKMIL.pdf

averite ke O Comment

s v

all items « in the last 7 da

jocument [ Buku Kenangan Ang &

member dengan cara menekan tombol

dan akan tampil halaman seperti berikut:

Site Members

All Members

You are the only site member.

Administrator
Manager

ple, sites ]

2, searchfiles, p

Administrator *

Admin Tools

Repository

People

Sites » Tasks +

Home My Files Shared Files

‘{g& Akmil  public Site Dashboard ~ Document Library  Site Members X
Users Groups Pending
Find and select users, give them roles, and add them to this site.
0“:5; rch for users. ] [ search l o Set User Role setallrolesto » | (D e Add Users to Site
You haven't added any users yet.

Enter a search term to find users. Search by user name, user You haven't selected any users yet.

profile, or both.

Untuk menambahkan member dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
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> Cari nama pengguna

» Atur role pengguna (pilih manager, collabolator, contributor, atau consumer)

» Tambahkan pengguna ke dalam site

Pada bagian site content akan menampilkan konten yang telah diunggah oleh pengguna atau pun

member lain.

Site Content

I've Recently Modified ~

——— Cloud Data System - AKMIL.pdf
0] Modified just now in & Akmil 1 MB

— Favorite Like 0 Comment

Untuk bagian site activities akan menampilkan seperti log aktivitas yang dilakukan oleh pengguna atau

member pada saat mengakses site.

Site Activities n?
Everyone’s activities - all items = in the last 7 days -
Today

Administrator added document || Cloud Data System - AKMIL.pdf
Just now

Administrator deleted document || Buku Kenangan Ang 61 - 2016.pdf
just now

Administrator added document || Buku Kenangan Ang 61 - 2016.pdf

a minute ago

Untuk menggunggah (upload) dokumen atau membuat folder dapat dilakukan dengan memilih

Document Library kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Home

My Files Shared Files Sites v Tasks + People

Repository  Admin Tools Administrator »

@, search files, people, sites ]

¢

S Akmil  puslic site Dashboard  Document Library ~ Site Members

A

v Documents select + Upload Name + Options *

All Documents

Documents
I'm Editing
Others are Editing .
Recently Modified Drag and drop to upload files!

Recently Added | geeeeee

My Favorites 47 ¥ i Drag files from your desktop and drop 1 You can drop files onto folders.
i B i them here to upload
¥ Library -
Documents

v Categories
Category Root You can also...

v Tags z Upload files
U, Create a folder

0-00f0 ==

Pengguna dapat melakukan drag and drop dokumen untuk mengunggah (upload) atau dapat dengan
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memilih Create untuk membuat dokumen/folder dan pilih Upload untuk mengunggah dokumen.

2.1.5. Task
Menu ini memiliki 2 sub menu yang dapat digunakan. Sub menu tersebut diantaranya adalah:

A. My Tasks
Fitur ini digunakan untuk melihat task atau tugas yang dimiliki oleh pengguna. Untuk melihat task yang

dimiliki dapat dilakukan dengan memilih menu Task kemudian pilih My Tasks, kemudian akan tampil

halaman seperti berikut:

Active Active Tasks
Completed
=  Adhoc Task
¥ Due Due: 1€ 2024 Started: 15 March, 2024

Today Status: N
Tomorrow Type: Task

Next 7 days Description:
Overdue Started by: Ac
No Date

Priority
High
Medium
Low

¥ Assignee
Me

Unassigned

Untuk menambahkan workflow (pekerjaan) dapat dilakukan dengan memilih tombol

kemudian pilih workflow. Berikut tampilannya:

Workflow: I Please select 2 workflow... - l

[ Mew Task ]

Assign a new task to yourself or 2 colleague

Review and Approve (Eroup review)

Assign a review task to a group

Review and Approve (one or more reviewers)

Assign a review task to multiple reviewers

Review and Approve (pocled review)

Assign a review task to multiple reviswers, who can take ownership of the task
Review And Approve (single reviewer)

Assign a review task to a single reviewer

Web Quick Start: Review & Publish Section Structure

Review and publish a tree of sections from a Web Quick Start website
Web Quick 5Start: Review & Publish Web Assets

Review and publish assets from a Web Quick Start website

Pada penjelasan berikut akan dijelaskan pembuatan New Task, tampilan formnya adalah seperti pada

gambar dibawah ini:
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Workflow: | New Task ~
# Required Fields

General
Message:
#
Due: Priority:
Medium v
Assignee
Assign To: *

| Select |

Items
Items:

No items selected

Other Options
Send Email Notifications

[
Masukkan data dengan sesuai jika sudah pililh tombol untuk menyimpan data. Pilih

tombol untuk membatalkan proses dan kembali ke halaman sebelumnya.

Edit Task
View Task

View Workflow

» edit task, digunakan untuk melakukan perubahan task

» View task, digunakan untuk melihat task

> View workflow, digunakan untuk melihat workflow tampilannya seperti berikut:
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Details: new task (Task)

Workflow Summary

- . " 5 View Current Tasks

Genera Most Recently Completed Task s

Task
Completed on: 24)un, 2024 Completed by. Outcome: Task Done
Administrator
3 new task to yourself or a colleague
ator Due 2024 Completed: <in progress>
Started: Mon 24 Jun 2024 14:14:28 Priority: Medium Status: Workflow is in Progress
fessage: new task
il Notifications: Yes

Items
items.

No iter electec
Current Tasks

Type Assigned To Due Date Status Actions
Task Lisa Tabah Pratiwi Wed 26 Jun 2024 Not Yet Started
History

Type Completed By Date Completed Outcome Comment
Task admin Mon 24 Jun 2024 14:14:28 T O

.

Cancel Workflow

Pengguna juga dapat menghapus workflow dengan memilih tombol |
B. Workflows I've Started

Fitur ini digunakan untuk melihat workflow yang telah dilakukan oleh pengguna. Untuk masuk ke
halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Task kemudian pilih Workflows I’ve Started,

kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

&< Workflows I've Started

v Workflows Start Workflow

GENTS Active Workflows
Completed
= Please send the email
¥ Due Due: (None) Started: 15 July, 2024
Today Type: New Task
Tomorrow Description: Assign a new task to yourself or a colleague
Next7 days = Please send the email
Overdue Due: 16 July, 2024 Started: 15 July, 2024
Mo Date Type: New Task
¥ Started Description: Assign a new task to yourself or a colleague

Last 7 days
Last 14 days
Last 28 days

2.1.6. People
Menu ini digunakan untuk melihat pengguna yang terdaftar pada aplikasi Software Enterprise Content
Management System. Untuk masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu People,

kemudian akan tampil halaman seperti berikut:
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Home MyFiles SharedFiles Sites+ Tasks +  People  Repository  Admin Tools Administrator ~

ﬁ,» People Finder

Search for People

h for users. ] Searc

To search user profiles (by location, job title, or organization) include the profile property you're searching by, for example, "location:London", "organization:Alfresco”, or "jobtitle:Manager™.

Untuk mencari pengguna, dapat dilakukan dengan memasukkan nama pengguna atau

lokasi/organisasi/jabatan pengguna pada kolom pencarian kemudian pilih tombol search.

Home MyFiles  Shared Files  Sites»  Tasks+  People  Repository  Admin Tools Administrator +

"fa,;‘ur People Finder

Search for People

[ utfia ] Searc

search for 'lutfia’ found 1 results.

Lutfia Nabilah Fitriani

2.1.7. Repository
Halaman ini digunakan untuk melihat repository browser. Untuk masuk ke halaman ini dapat

dilakukan dengan memilih menu Repository, kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Home My Files Shared Files Sites v Tasks » People Repository Admin Tools Administrator ~ Search files, people, sitt
& Repository Browser
a— [ Y
¥ Documents Select » Create... + Upload Name » Options +
I'm Editing Repository
My Favorites -
= Data Dictionary
¥ Repository Modified 4 months ago by System User
Repository User managed definitions
Data Dictionary
Guest Home Favarite Like 0 Comment

Imap Attachments Guest Home

IMAP Home Created 4 months ago by System User
PUSDIKIF The guest root space

Shared

Sites Favorite Like 0 Comment
User Homes = Imap Attachments

Created 4 months ago by System User
¥ Categories 80 By

Imap Attachments
Category Root

¥ Tags Favorite Like 0 Comment
o IMAP Home
Created 4 months ago by System User
IMAP Home
Favorite Like O Comment
o PUSDIKIF

Created 4 days ago by Administrator

2.1.7. Admin Tools
Menu ini memiliki sub menu yang dapat digunakan. Sub menu tersebut diantaranya adalah:

A. Application
Sub menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan terhadap aplikasi seperti tema dan logo. Untuk

masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu

Application, kemudian akan tampil halaman seperti berikut:
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Home My Files Shared Files Sites ~ Tasks People Repository Admin Tools Administrator »

2, search files, people. sites ]

¢4 A
%2 Admin Tools
¥ Tools Administration and Management Console
Application Options
Category Manager
Module Browser Theme: Light Theme v
Node Browser
Search Manager & ‘&.L
Tag Manager 27 Maximum recommended image height is 48 pixels.
Model Manager
& Apply
Sites Manager
Repository

Replication Jobs

Users and Groups
Groups

Users

B. Category Manager
Sub menu ini digunakan untuk melihat category manager dari aplikasi. Untuk masuk ke halaman ini
dapat dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu Category Manager, kemudian

akan tampil halaman seperti berikut:

¥ Tools
- Category Manager
Application
Category Manager Category Root
Module Browser Languages
Node Browser Regions
Search Manager Software Document Classification
Tag Manager Tags

Model Manager
Sites Manager

Repository
Replication Jobs

Users and Groups
Groups

Users

C. Tag Manager
Sub menu ini digunakan untuk melihat tag manager dari aplikasi. Untuk masuk ke halaman ini dapat
dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu Tag Manager, kemudian akan tampil

halaman seperti berikut:
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Application

Category Manager
gory 8 Tags List
Module Browser

Node Browser No tag found
Search Manager
Tag Manager
Model Manager
Sites Manager
Repository
Replication Jobs
Users and Groups
Groups
Users

D. Model Manager
Sub menu ini digunakan untuk melihat model manager dari aplikasi. Untuk masuk ke halaman ini dapat
dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu Model Manager, kemudian akan

tampil halaman seperti berikut:

¥ Tools Models are used to manage custom types and aspects.
Application e
You can create a new model, or select an existing model name, and create

Category Manager ) :
goty & and view associated custom types and aspects.

Module Browser

Node Browser
Create Model Import Model
Search Manager

Tag Manager

Model Manager Models

Sites Manager Name P st o
Repository No models found. Click Create Model to get started. 5

Replication Jobs

Users and Groups
Groups

Users

Untuk membuat model baru dapat dilakukan dengan menekan tombol dan akan tampil

form seperti berikut:
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Create Model

Namespace: * |

Prefix: *

Name: *
Enter a name fe e mode!
Creator:
Enter an optional creator of the model.
Description:

E. Site Manager
Sub menu ini digunakan untuk melihat task manager dari aplikasi. Untuk masuk ke halaman ini dapat
dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu Site Manager, kemudian akan

tampil halaman seperti berikut:

Home My Files Shared Files Sites Tasks v People Repository Admin Tools Administrator + Q sites ]
o sites™
S ites Manager
v Tools Site Name Site Description Visibility I'm a Site Manager Actions
Application
Categary Manager Akmil Public Yes Actions +

Madule Browser

Node Browser T-1oft - 1 25 per page ¥
Search Manager
Tag Manager
Model Manager
Sites Manager

Repository
Replication Jobs

Users and Groups
Groups
Users

F. Replication Job
Sub menu ini digunakan untuk melihat task manager dari aplikasi. Untuk masuk ke halaman ini dapat
dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu Replication Job, kemudian akan

tampil halaman seperti berikut:
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¥ Tools

Users

Application
Category Manager
Module Browser
Node Browser
Search Manager
Tag Manager
Model Manager
Sites Manager

Repository
Replication Jobs

Users and Groups
Groups

summary
No Replication Jobs Found

Jobs

Create Job Sort by: Status

No Replication Jobs Found

No job Selected

Untuk membuat job baru dapat dilakukan dengan menekan tombol dan akan tampil form

seperti berikut:

General

Name: *

Description:

Payload

Source ltems:

No items selected
Select Remove A

Transfer Target

Transfer to:

Select

Schedule
[ Schedule job

Other Options
[ Enabled

Create New Replication Job

* Required Fields

»

Masukkan data dengan sesuai kemudian pilih tombol untuk menyimpan data.

G. Groups

Sub menu ini digunakan untuk melihat grup yang ada di aplikasi. Untuk masuk ke halaman ini dapat

dilakukan dengan memilih menu Admin Tools dan pilih sub menu Groups, kemudian akan tampil

halaman seperti berikut:
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¥ Tools Groups
Application I|

l ‘ Searct Browse Ll Show System Groups

Category Manager

Module Browser
Search to find groups you know. Click 'Browse' to create new groups or browse groups hierarchically.

Node Browser

Search Manager Identifier Display Name

Tag Manager Search to view groups.
Model Manager
Sites Manager

Repository
Replication Jobs

Users and Groups
Groups
Users

Admin dapat menambahkan grup dengan memilih tombol dan pilih tombol kemudian
akan tampil halaman seperti berikut:
New Group * Required Field

Properties

Identifier: * (The Identifier for a Group cannot be changed once it has been set)

]

Display Name: *

‘ Create Group ‘ ‘ Create and Create Ancther ‘

» Masukkan identifier grup
» Masukkan display name

> Klik tombol Le“ Group |
H. Users
Selain melakukan kelola terhadap file dan folder, admin dapat menambahkan pengguna. Hal ini dapat
dilakukan pada menu Admin Tools kemudian pilih Users maka akan tampil halaman seperti berikut:
v Tools User Search i L1 ‘ Upload User CSV File ‘

Application

Category Manager

Module Browser Search for " - 0 results found
Node Browser Name User Name Job Title Email Usage Quota
Search Manager No items exist

Tag Manager
Model Manager

Sites Manager

Replication Jobs
Jsers and Groups
Groups

Users

Admin dapat menekan tombol New User yang berada di kanan halaman, selanjutnya halaman akan

menampilkan form untuk tambah pengguna.
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New User

Info

First Name:
Last Name:
Email: *
About User
User Name: *
Password: *

Verify Password:

Groups:

| Search |

Enter a search term to find groups

Quota:
GB v

[ bisable Account

| Create User || Create and Start Another | | Cancel |

> Isi data sesuai dengan kolom

> Pilih tombol Create User untuk menyimpan data pengguna baru

Create and Start Another

> Pilih tombol untuk menyimpan data pengguna baru dan membuat
pengguna baru lagi

> Pilih tombol - “"**" | untuk kembali ke halaman sebelumnya

Cara lain untuk menambahkan data pengguna baru, admin dapat melakukan upload file berupa csv

Upload User CSV File

dengan menekan tombol yang berada di kanan halaman.

2.1.8. Pencarian

Aplikasi ini memiliki fitur pencarian seperti file, pengguna, ataupun site. Pencarian ini dapat dilakukan

pada kolom pencarian seperti pada contoh gambar dibawah ini:
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Q. Search files, people, sites (%)

L, lutfia X ]

. Lutfia Mabilah Fitriani (lutfianabilah)

People

A |utfianabilfit@gmail.com

2.1.9. Logout

Fitur ini digunakan untuk keluar dari aplikasi. Jika pengguna sudah selesai menggunakan aplikasi ini
dapat memilih fitur Logout dengan cara sebagai berikut:
Administrator -

@ User Dashboard
® My Profile

o Help

Home Page

A Use Current Page

[ S |

:rO: Use My Dashboard

M Change Password
-E| Logout
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2.2. Pengguna

2.2.1. Halaman Home

Berikut merupakan tampilan halaman home dari aplikasi Software Enterprise Content Management

System:

Tasks

Shared Files

Home Sites ~

My Files People

Repository

Lutfia Nabilah Fitriani ~

$e

Lutfia Nabilah Fitriani Dashboard

T4
y

<

Take a quick tour of Alfresco Share or learn about advanced features.

My Sites ? My Activities

Al v Create Site

@ Quickly access your sites

Asite is a project area where you can

Today

share and discuss content with other site
members.

My Tasks

Active Tasks » Start Workflow

< 1.20f2 » == ActtiveTasks | Completed Tasks [N
=
= Please send the email

16 July, 2024

Task, Not Yet Started
= Please send the email

Task, Not Yet Started

Everyone's activities +

allitems + in the last 7 days *

Administrator deleted document |1 Cloud Data System - AKMIL.pdfin & Akmil
17 minutes ago
Administrator added document |_] Cloud Data System - AKMIL.pdf in & Akmil

20 minutes ago

Administrator deleted document [ Buku Kenangan Ang 61 - 2016.pdf in @ Akmil

21 minutes ago .

My Documents

Ive Recently Modified v

Keep track of your own content
This dashlet lists all of the content that's important to you. no matter which site itis in. Use the filters to easily
find what you're looking for.

Pada halaman ini terdapat informasi dari My Sites, My Activities, My Tasks, dan My Documents.

2.2.2. My Files

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan upload dokumen ataupun membuat folder. Untuk

dapat masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu My Sites yang berada diatas

halaman kemudian akan tampil halaman seperti gambar dibawah ini:

Sites v Tasks ~

People

Home My Files Shared Files

¢l

we  Lutfia Nabilah Fitriani Dashboard

Repc Lutfia Nabilah Fitriani »
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Home My Files Shared Files Sites + Tasks v People Repository Lutfia Nabilah Fitriani Q, search files, people, sites I

fy‘g-_ My Files
¥ Documents Select Create.. v Upload Name ~ Options ~
All Documents My Files
I'm Editing —
Others are Editing o Data Consolidator - AKMIL.pdf
Recently Modified Created just now by Lutfia Nabilah Fitriani 854 KB

Recently Added

My Favorites
Favorite Like O Comment Share

¥ My Files

T-10f1 == 1
My Files

v Categories

Category Root

¥ Tags

Dalam halaman ini admin juga dapat menambahkan file atau folder menjadi favorite, memberikan

like, dan memberikan comment. Selain itu terdapat fitur yang dapat digunakan untuk upload file,

membuat folder, atau membuat teks, berikut merupakan penjelasannya:

A. Create

Fitur create ini dapat digunakan untuk membuat folder ataupun membuat teks dengan berbagai

format. Untuk menggunakan fitur ini dapat dilakukan dengan memilih tombol Create dan akan

menampilkan beberapa pilihan, dibawah ini akan dijelaskan langkah-langkahnya.

1.

Membuat Folder
Langkah-langkah untuk membuat folder diantaranya adalah:

e Pilih Create kemudian pilih Folder

Home My Files Shared Files

Sites ~ Tasks ~

People Lutfia Nabilah Fitriani ~

¢4 ]
W My Files
¥ Documents Select 7| Create... v Upload Name ~ Options +
All Documents Iy Ei Folder
I'm Editing
= N Plain Text...
O
Others are Editing MIL.pd
HTML... N _
Recently Modified L silah Fitrni 854 KB
Recently Added
My Favorites B Google Docs™ Document.
il Google Docs™ Spreadsheet... Commegt Share
v My Files [ Google Docs™ Presentation...
Rl Create document from template »
¥ Categories Create folder from template 4

Category Root

v Tags

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi dan tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:
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New Folder X

New Folder Details
* Required Fields
Name: *

Title:

Description:

e Klik tombol Save untuk menyimpan folder.

2. Membuat Teks
Langkah-langkah untuk membuat teks diantaranya adalah:
e Pilih Create kemudian pilih jenis teks yang ingin digunakan, terdapat Plain Text, HTML,

dan XML. Dalam contoh berikut menggunakan Plain Text.

Lutfia Nabilah Fitriani v

Home  MyFiles SharedFiles Sites»  Tasksv  People

fﬁ'x}: My Files
v Documents Select v Create... + Upload Name « Options +
All Documents My i Folder
I'm Editing o P —
Others are Editing — MIL pdf
B lah Fitriani 854 KB
Recently Modified L o 5
Recently Added -

Google Docs™ Document
My Favorites B Goog

il Google Docs™ spreadsheet... Comment . Share
v My Files [ Google Docs™ Presentation...
My Files Create document from template ¥
Create folder from template >

v Categories
Category Root

v Tags

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:

* Required Fields

Name: *
A
Title:
Description:
£
Create Cancel
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o Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text
e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses

B. Upload

Fitur ini digunakan untuk melakukan upload sebuah file. Pengguna dapat menekan tombol

kemudian akan menampilkan tampilan seperti berikut:

No Tags

Upload Files to X

I Select files to upload

‘ Cancel ‘

L = L T L L e L - A e S LR RS

Pengguna dapat memilih file yang ingin di upload pada perangkat masing-masing dan maka file

tersebut akan langsung terunggah (upload).

Pada halaman ini admin juga dapat membagikan file atau folder ke pengguna lainnya dengan

menggunakan fitur Manage Permission, berikut merupakan penjelasannya:

e Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission

e Pilih More = Manage Permission

Repository

Lutfia Nabilah Fitriani » Q sites 1

Home My Files

SharedFiles  Sites v Tasks v People

-

w2 My Files
v Documents select v Create... v Upload Name Options *
Al Documents My Fies
I'm Editing -
Others are Editing o = Data Consolidator - AKMIL.pdf S
- ownloa
% Created 4 minutes ago by Lutfia Nabilah Fitriani 854 K8
Recently Medified > B View In Browser
Recently Added — Edit Properties
My Favorites = More...
Favorit Like O Comme Share
v My Files ore ! emment " Upload New Version
Y 1-10f1 == 1 Edit Offline
My Files Copy to..
Move to.

v Categories
Category Root

v Tags

Delete Document
Start Workflow
Manage Permissions

e Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Users and Groups Role (1)

Inherit Permissions Add User/Group

Actions
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e Pilih tombol Add User/Group

e Masukkan nama user dan klik tombol Add

Inherit Permissicns Add User/Group

lut
Lutfia Mabilah Fitriani Add

EVERYONE Add

e Klik tombol Save untuk menyimpan

e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses

2.2.3. Shared Files
Pada halaman ini pengguna dapat membuat file atau folder yang ingin di share atau dibagikan ke
pengguna lain. Untuk dapat masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Shared Files

yang berada diatas halaman kemudian akan tampil halaman seperti gambar dibawah ini:

Lutfia Nabilah Fitriani = Q, search files, people, sites 1

Home My Files:  Shared Files | Sites - Tasks ~ People Repository

‘:;'s_ﬁ Lutfia Nabilah Fitriani Dashboard

Home Shared Files

My Files Sites »

Tasks v People Repository

Lutfia Nabilah Fitriani »

fg;, Shared Files

v Documents Select - Create... v Upload Name ~ Options -

All Documents Shared Files

I'm Editing ‘
Others are Editing - AKMIL 2024

Recently Modified Created 2 hours ago by Administrator

Recently Added

My Favorites
Favorite Like O Comment

¥ Shared Files u Developer Guide For Android(Reader).doc

Shared Files Created 26 days ago by Administrator 685 KB

AKMIL 2024

v Categories

Favorite Like O Comment Share
Category Root -
o PANIEENF.doc
¥ Tags — Created 26 days ago by Administrator 63 KB
Favorite Like 0 Comment Share
o rfidlib_aip_iso15693ERE#5AA.doc (150156932 RizThiy FEiE)

,,,,, Created 26 days ago by Administrator 570 KB

Favorite Like O Comment Share
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A. Create
Fitur create ini dapat digunakan untuk membuat folder ataupun membuat teks dengan berbagai
format. Untuk menggunakan fitur ini dapat dilakukan dengan memilih tombol Create dan akan
menampilkan beberapa pilihan, dibawah ini akan dijelaskan langkah-langkahnya.
1. Membuat Folder
Langkah-langkah untuk membuat folder diantaranya adalah:

e Pilih Create kemudian pilih Folder

Home MyFiles Shared Files Sites v  Tasks+  People  Repository Lutfia Nabilah Fitriani « Q, Search files, peaple, sites ]

ﬁ,'g,, Shared Files
¥ Documents Seleg ~ Create... v Upload Name ~ Options ~

All Documents share Folder

I'm Editing

o Plain Text.
Others are Editing HTML. -
Recently Modified Istrat
XML...
Recently Added =
My Favorites Google Docs™ Document..
H Google Docs™ Spreadsheet... Comnfent
¥ Shared Files [m] [ Google Docs™ Presentation i
8 adroifi(Reader).doc
Shared Files Create document from template » Jistrat 685 KB
4
AKMIL 202: Create folder from template 3
¥ Categories
T T cormient Share
Category Root -
o PAN3EZIF#.doc
¥ Tags - Created 26 days ago by Administrator 63 KB
Favorite Like 0 Comment ~ . Share

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi dan tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:

New Folder X

New Folder Details
* Required Fields

Name: *

Title:

Description:

e Klik tombol Save untuk menyimpan folder.
e Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses.
2. Membuat Teks
Langkah-langkah untuk membuat teks diantaranya adalah:

e Pilih Create kemudian pilih jenis teks yang ingin digunakan, terdapat Plain Text, HTML,

dan XML. Dalam contoh berikut menggunakan Plain Text.
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Home My Files Shared Files People Repository Lutfia Nabilah Fitriani =

Q. search files, people, sites ]

fgh Shared Files

¥ Documents Select » Create... v Upload Name Options +
All Documents Share Folder
I'm Editing O Plain Text...
Others are Editing HTML
Recently Modified strater
XML...
Recently Added

Google Docs™ Document...
My Favorites B coog

H Google Docs™ Spreadsheet... Comment

v Shared Files 0O [ Google Docs™ Presentation... hdroid(Reader).doc

Shared Files Create document from template » jistrator 685 KB

AKMIL 2024 Create folder from template  »

¥ Categories

Category Root Favorite Like 0 Comment . Share

D PANSEZENF-.doc

¥ Tags - Created 26 days ago by Administrator 63 KB

e Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka

artinya adalah kolom wajib diisi tidak boleh kosong. Tampilannya seperti berikut:

* Required Fields

Name: *

y
Title:
Description:

4

Create Cancel

o Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text.

B. Upload

Fitur ini digunakan untuk melakukan upload sebuah file. Pengguna dapat menekan tombol

kemudian akan menampilkan tampilan seperti berikut:

MNo Tags

Upload Files to X

I Select files to upload

‘ Cancel |

e = L L e e == L L LR L= RIS

Pengguna dapat memilih file yang ingin di upload pada perangkat masing-masing dan maka file

tersebut akan langsung terunggah (upload).
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Pada halaman ini admin juga dapat membagikan file atau folder ke pengguna lainnya dengan

menggunakan fitur Manage Permission, berikut merupakan penjelasannya:

o Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission

e Pilih More - Manage Permission

Select = Create... v Upload Name * Options *
My Files
U AKMIL 2024
Download as Zip
Modified just now by Administrator
View Details
Edit Properties
More...
Favorite Like O Comment Copy to...
o Data Dictionary Move to...
Modified 4 months ago by System User Manage Rules
User managed definitions Delete Folder
Manage Permissions
Favorite Like O Comment Manage Aspects
= Guest Home

Maodified 26 days ago by Administrator

e Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Manage Permissions: DAY 1 Inherit Permissions Add User/Group

Inherited Permissions
Users and Groups Role (/)

EVERYONE Contributor

Locally Set Permissions
Users and Groups Role (1) Actions

No permissions set.

Save Cancel

e  Pilih tombol Add User/Group

e Masukkan nama user dan klik tombol Add

Inherit Permissicns Add User/Group

[Iutﬁa\ ] l Search ]

Lutfia Nabilah Fitriani

EVERYONE

o Klik tombol Save untuk menyimpan

o Klik tombol Cancel untuk membatalkan proses
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2.2.4. Sites

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan kolaborasi terhadap site yang telah dibuat, seperti

membagikan dokumen atau membuat folder. Site ini perlu dibuat terlebih dahulu, pengguna dapat

mengatur member pada site sesuai dengan rolenya. Site memiliki beberapa sub menu, diantaranya

adalah:
A. My Sites

Sub menu ini digunakan untuk melihat site yang dimiliki oleh pengguna. Untuk dapat masuk ke

halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Site kemudian pilih My Sites, tampilannya adalah

sebagai berikut:

Home My Files Shared Files

o

User Sites List
Info Sites

Content

Sites

AKMIL - 2024

Sites

I'm Following (1)

Lutfia Nabilah Fitriani =

Tasks + People Repository

Following Me (1) Change Password Notifications Trashcan

Disable Activity

Pada halaman My Sites ini menampilkan beberapa informasi seperti:

¢ Info, menampilkan informasi profil pengguna.

Home MyFiles SharedFiles Sites~  Tasks*  People  Repository Lutfia Nabilah Fitriani ~ Q. search files, pe it ]
¢4 - f
2. User Profile Page
nfo Sites Content I'm Following (1) Following Me (1) Change Password Notifications Trashcan
About
Lutfia Nabilah Fitriani
Contact Information
Email:  lutfianabilfit@gmail.com
Company Details
e Sites, menampilkan daftar site yang dimiliki oleh pengguna.
Home MyFiles SharedFiles Sites+  Tasks~  People  Repository Lutfia Nabilah Fitriani + Q. Search files, people, sites ]

¢ 4 .
we  User Sites List
Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (1) Change Password Notifications Trashcan
Sites
AKMIL - 2024

Disable Activity Feeds

e Content, menampilkan konten yang telah di unggah oleh pengguna.
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Home My Files Shared Files Sites » Tasks v People Lutfia Nabilah Fitriani »

Repo: Q, Search files,

'f;gi User Edited Content
Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (1) Change Password Notifications Trashcan
Recently added

Data Consolidator - AKMIL.pdf
Created about an hour ago

Recently modified

Data Consolidator - AKMIL.pdf
Modified about an hour ago

e I’'m Following, menampilkan list user yang diikuti oleh pengguna.

Home My Files  sShared Files  Sites v Tasks » People Repository Lutfia Nabilah Fitriani ~

fggﬁ Following
Info | Sites | Content | I'mFollowing(1) | FollowingMe (1) | ChangePassword  Notifications = Trashcan
Following O Private

Administrator (admin) Unfollow

e Following Me, menampilkan list user yang mengikuti pengguna.

Home My Files Shared Files Sites Tasks » People Repository Lutfia Nabilah Fitriani ~

f;';\i Followers
Info Sites Content I'm Following (1) Following Me (1) Change Password Notifications Trashcan
Followers

Administrator (admin)

e Change Password, digunakan untuk melakukan perubahan password (kata sandi).

Home My Files Shared Files Sites Tasks » People Repository bilah Fitriani ~ Q sites ]

fb'%,t Change User Password

Info | Sites | Content = I'mFollowing(1) | FollowingMe (1) | Change Password | Notifications = Trashcan

Change Password

Enter Old Password:
Enter New Password:

Confirm New Password:

(o Jem

Untuk melakukan perubahan password dapat dilakukan dengan:
» Masukkan password lama
» Masukkan password baru
» Masukkan kembali password baru (konfirmasi)

> Klik tombol untuk menyimpan

> Klik tombol [I“" untuk membatalkan proses

Software Enterprise Content Management System - 41



e Notifications, berisi pengaturan apakah notifikasi akan dikirimkan via email atau tidak.

Home MyFfiles SharedFiles Sites+ Tasks~  People  Repository Lutfia Nabilah Fitriani - (&8 sites ) |

'QL User Notification Settings

Info | Sites | Content | I'm Foliowing(1) | FollowingMe (1) | ChangePassword | Notifications | Trashcan

Notifications

Email Notification Feed:

o JEz

e Trashcan, menampilkan daftar file yang telah dihapus.

Lutfia Nabilah Fitriani v S8 eople, sites j

Home  MyFiles  Shared Files  Sites +  Tasks v  People

\QL User Trashcan

Info | Sites | Content | I'm Following(1) | FollowingMe (1) | ChangePassword | Notifications | Trashcan

Deleted Documents and Folders

o l;l WhatsApp Image 2024-05-08 at 13.29.15.jpeg
Deleted on Mon 15 Jul 2024 14:37:01 by Lutfia Nabilah Fitriani
Jcompany_home/shared

B. Site Finder
Fitur ini digunakan untuk melakukan pencarian terhadap site yang ada. Untuk dapat masuk ke

halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Site kemudian pilih Sites Finder, tampilannya

adalah sebagai berikut:

Home My Files Shared Files Sites * Tasks + People Repository Lutfia Nabilah Fitriani ~ Q sites ]

‘fg;\,ﬁ Site Finder

Search for Sites

n ) (G

Enter a search term to find sites

Untuk mencari site dapat memasukkan kata kunci pada fitur pencarian kemudian akan tampil site

yang dicari, berikut merupakan contoh tampilannya:

Lutfia Nabilah Fitriani

Tasks +

Shared Files Sites People Repository

Home My Files

f»’a Site Finder

Search for Sites

[2024 ] [ X search

Pengguna dapat join ke dalam site dengan memilih tombol . Jika sudah bergabung dan ingin

Leay
keluar dari site dapat dilakukan dengan memilih tombol . Untuk menghapus site dapat

Delet
dilakukan dengan memilih tombol .
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C. Create Site

Fitur ini digunakan untuk membuat site baru. Untuk dapat membuat site baru dapat dilakukan dengan

memilih menu Site kemudian pilih Create Site, tampilannya adalah sebagai berikut:

Create Site

type: | Collaboration Site

Description:

Visibility: Public

Moderated

Private

Untuk menambabh site baru dapat dilakukan dengan memasukkan beberapa data seperti:

Masukkan nama
Masukkan deskripsi
Piilih visibility

.. Creat R
Pilih tombol ™ ntuk membuat site baru

pilih tombol "' | untuk membatalkan proses

D. Favorites

Fitur ini digunakan untuk menampilkan site yang dijadikan favorit. Untuk melihat site favorit dapat

dilakukan dengan memilih menu Site kemudian pilih Favorite, kemudian akan tampil list seperti

berikut:

® o

@ wmysaes

Q Ste Finder

m Create Site

K Favorkes * Akl
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Pilih site yang dijadikan favorite kemudian akan tampil halaman dari site tersebut, tampilannya seperti

berikut:

Home My Files Shared Files Sites v

{"’1‘,‘7 AKMIL - 2024  public site Dashboard ~ Document Library ~ Site Members

Site Members Site Content

Add Users I've Recently Modified -
1-10f1 All Members [2™  Keep track of content changes
=

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like

You are the only site member. an item and mark it as a faverite. You can also jump to the details page to leave a comment.

Lutfia Nabilah Fitriani
Manager

Site Activities

Everyone's activities all items = in the last 7 days ~

A Follow what's going on in this site
[ going
Watch this list to keep up on the recent site changes. You'll see activities such as content updates and likes. You
can also track the site membership by seeing who is joining and leaving.

Pada bagian site members pengguna dapat menambahkan member dengan cara menekan tombol

dan akan tampil halaman seperti berikut:

Home My Files Shared Files Sites - S People

o AKMIL - 2024 eusic

Site Members

I've Re

1-10f1 All Members (N

You are the only site member.

Lutfia Nabilah Fitriani
Manager

MIL - 2024  public Site Dashboard  Document Library  Site Members @,

Pending
Find and select users, give them roles, and add them tc site.
O | G| @ sersernoe Cerainn -] @ | @) Addusersosie

E se Search by user name. uses You havent selected any users yet You haven' added any users yet
rafile, or both.
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Untuk menambahkan member dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
e (Cari nama pengguna
e Atur role pengguna (pilih manager, collabolator, contributor, atau consumer)
e Tambahkan pengguna ke dalam site
Pada bagian site content akan menampilkan konten yang telah diunggah oleh pengguna atau pun

member lain.

Site Content

I've Recently Modified »
[ Keep track of content changes

Easily see which document library items site members have been working on. In the detailed view you can like

an item and mark it as a favorite. You can also jump to the details page to leave a comment.

Untuk bagian site activities akan menampilkan seperti log aktivitas yang dilakukan oleh pengguna atau
member pada saat mengakses site.

Site Activities

Everyone's activities - all items - inthe last 7 days =

A Follow what's going on in this site

'
Watch this list to keep up on the recent site changes. You'll see activities such as content updates and likes. You
can also track the site membership by seeing who is joining and leaving.

Untuk menggunggah (upload) dokumen atau membuat folder dapat dilakukan dengan memilih

Document Library kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Select » Create... + Upload Name + Options *

Documents

Drag and drop to upload files!

Documents

v Categories
C Root
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Pengguna dapat melakukan drag and drop dokumen untuk mengunggah (upload) atau dapat dengan

memilih Create untuk membuat dokumen/folder dan pilih Upload untuk mengunggah dokumen.

2.2.5. Task

Menu ini memiliki 2 sub menu yang dapat digunakan. Sub menu tersebut diantaranya adalah:

A. My Tasks

Fitur ini digunakan untuk melihat task atau tugas yang dimiliki oleh pengguna. Untuk melihat task yang
dimiliki dapat dilakukan dengan memilih menu Task kemudian pilih My Tasks, kemudian akan tampil

halaman seperti berikut:

Home MyFiles SharedFiles Sites+ Tasks+ People  Repository Lutfia Nabilah Fitriani « Q searchf

Q’,_zi My Tasks

v Tasks Start Workflow

EINE Active Tasks
Completed
= Please send the email
¥ Due Due: 16 July, 2024 Started: 15 July, 2024
Today Status: Not Yet Started
Tomorrow Type: Task
Next 7 days Description: Task allocated by colleague
Overdue Started by: Administrator
Mo Date = Please send the email
v Priority Due: (None) Started: 15 July, 2024
High Status: Not Yet Started
Medium Type: Task
Low Description: Task allocated by colleague
Started by: Administrator
¥ Assignee
Me
Unassigned

Untuk menambahkan workflow (pekerjaan) dapat dilakukan dengan memilih tombol

kemudian pilih workflow. Berikut tampilannya:

Workflow: I Please select a workflow... ~

[ New Task
Assign a new task to yourself or a colleague

Review and Approve (group review)

Assign a review task to a group

Review and Approve (one or more reviewers)

Assign a review task to multiple reviewers

Review and Approve (pooled review)

Assign a review task to multiple reviewers, who can take ownership of the task
Review And Approve (single reviewer)

Assign a review task to a single reviewer

Web Quick Start: Review & Publish Section Structure

Review and publish a tree of sections from a Web Quick Start website
Web Quick Start: Review & Publish Web Assets

Review and publish assets from a Web Quick Start website

Pada penjelasan berikut akan dijelaskan pembuatan Review and Approve (single reviewer), tampilan

formnya adalah seperti pada gambar dibawah ini:
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Workflow: | Review And Approve (single reviewer) ~

* Required Fields

General

Message: ?

Due: Priority:

Medium v

Assignee

Reviewer: *

‘ Select |

Items
Items:

No items selected

Other Options

Send Email Notifications

Start Workflow | Cance |

Masukkan data dengan sesuai jika sudah pililh tombol untuk menyimpan data. Pilih

tombol untuk membatalkan proses dan kembali ke halaman sebelumnya.

A Edit Task
View Task
[T

s  View Workflow

e edit task, digunakan untuk melakukan perubahan task

e View task, digunakan untuk melihat task

o View workflow, digunakan untuk melihat workflow tampilannya seperti berikut:
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Details: test new task due tomorrow (Task) Task Details | Workflow Details
Vi C t Task:
General Maost Recently Completed Task e current Tasks
mf i
+ Workflow is in Progress Task
| Due on Sat 23 Sep 2023 Completed on: 22 Sep, 2023 Completed by: Outcome: Task Done
— Administrator
== High Priority
. Administrator 's comment:
(No comment)
A
General Info
Title: New Task
Description: Assign a new task to yourself or a colleague
Started by: Administrator Due: Sat23Sep 2023 Completed: =in progress>
Started: Fri22 Sep 2023 17:08:43 Priority: High Status: Workflow is in Progress
Message: testnew task due tomorrow
More Info
Send Email Notifications: Yes
Items
Items:
No items selected -
Current Tasks
Type Assigned To Due Date Status Actions.
Task lisa tabah pratiwi Sat 23 Sep 2023 Not Yet Started = 7
History
Type Completed By Date Completed Outcome Comment
Task admin Fri 22 Sep 2023 17:08:43 Task Done

B. Workflows I've Started
Fitur ini digunakan untuk melihat workflow yang telah dilakukan oleh pengguna. Untuk masuk ke
halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu Task kemudian pilih Workflows I've Started,

kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Home  MyFiles N asks v u Q. Search files, people, sites 03

g{i Workflows I've Started

v Workflows “

Active

Active Workflows
Completed
No workflows
v Due
Today
Tomorrow
Next7 days
Overdue
No Date

¥ Started
Last 7 days
Last 14 days
Last 28 days

v Priority I
High
Medium

Low

(mg \
Cancel Worlflow
Pengguna juga dapat menghapus workflow dengan memilih tombol : -
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2.2.6. People

Menu ini digunakan untuk melihat pengguna yang terdaftar pada aplikasi Software Enterprise Content
Management System. Untuk masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih menu People,

kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Home My Files Shared Files Sites v Tasks + People Repository Lutfia Nabilah Fitriani »

‘:g;‘ People Finder

Search for People

[d

To search user profiles (by location. job title, or organization) include the profile property you're searching by. for example, "location:London”, "organization:Alfresco”, or "jobtitle:Manager”

Untuk mencari pengguna, dapat dilakukan dengan memasukkan nama pengguna atau

lokasi/organisasi/jabatan pengguna pada kolom pencarian kemudian pilih tombol search.

Home My Files Shared Files Sites Tasks » People Repository Lutfia Nabilah Fitriani ~ Q, Search files. people, sites ]

fy‘g People Finder

Search for People

mana

Search for 'mana’ found 1 results

Management Pertahanan

2.2.7. Repository
Halaman ini digunakan untuk melihat repository browser. Untuk masuk ke halaman ini dapat

dilakukan dengan memilih menu Repository, kemudian akan tampil halaman seperti berikut:

Home My Files Shared Files Sites ~ Tasks People Repository

Lutfia Nabilah Fitriani ~

ﬁ,p Repository Browser
v Documents Select » Name Options
I'm Editing Repository
My Favorites -
= User Homes
v Repository Modified 3 hours ago by Administrator
Repository User Homes
AKMIL 2024
Data Dictionary Favorite Like O
Guest Home [.] Sites
Imap Attachments Madified 26 days ago by Administrator
IMAP Home Site Collaboration Spaces
Shared
Sites Favorite Like O
User Homes O

Shared (Shared Folder)
. Modified 32 minutes ago by Lutfia Nabilah Fitriani
v Categories ’ ‘ 50 by Lutlla !

Category Raot Folder to store shared stuff

¥ Tags Favorite Like O Comment

o IMAP Home
Created 4 months ago by System User
IMAP Home

Favorite Like O
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2.2.8. Pencarian

Aplikasi ini memiliki fitur pencarian seperti file, pengguna, ataupun site. Pencarian ini dapat dilakukan

1

pada kolom pencarian seperti pada contoh gambar dibawah ini:

Lutfia Nabilah Fitriani Q s

%]

arch files, p

[}
[}
2]
%)
=
[t
L

m 0, 2024 l

Documents

[22-02-24] MOM-Integrasi APl Dasti dan eProwas.docx

20 KB

Data Consclidator - AKMIL. pdf

- ac A KPp

oo wO

E— aDoUt an nour ago

AKMIL - 2024
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3. Akses Keluar Aplikasi Software Enterprise Content

Management System

3.1. Logout
Fitur ini digunakan untuk keluar dari aplikasi. Jika pengguna sudah selesai menggunakan aplikasi ini

dapat memilih fitur Logout dengan cara sebagai berikut:

Administrator - Q, search files, people, sites X ]

@ User Dashboard
8 vy Profile O

e Help

Home Page

items ~ in the last 7 day "N Use Current Page

Use My Dashboard

=

document || Cloud Data Sys ) Change Password
-9] Logout
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