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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 : 

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

 

• 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: 

 

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: 
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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: 

• Pilih Create kemudian pilih Folder 

 

• 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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• Klik tombol Save untuk menyimpan folder. 

• 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. 

 

• 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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• Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text. 

• 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: 

 

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: 

• Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission 

• Pilih More → Manage Permission 
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• Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut: 

 

• Pilih tombol Add User/Group 

• Masukkan nama user dan klik tombol Add 

 

• Klik tombol Save untuk menyimpan 

• 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: 

 

 

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: 

• Pilih Create kemudian pilih Folder 
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• Kemudian Masukkan Nama, Title, dan Description. Kolom yang diberi tanda * maka 

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

 

• Klik tombol Save untuk menyimpan folder. 

• 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. 

 

• 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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• Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text. 

• 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: 

 

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: 

• Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission 

• Pilih More → Manage Permission 
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• Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut: 

 

• Pilih tombol Add User/Group 

• Masukkan nama user dan klik tombol Add 

 

• Klik tombol Save untuk menyimpan 

• 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: 

 

 

Pada halaman My Sites ini menampilkan beberapa informasi seperti: 

➢ Info, menampilkan informasi profil pengguna. 

 

➢ Sites, menampilkan daftar site yang dimiliki oleh pengguna. 



Software Enterprise Content Management System - 15 

 

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

 

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

 

➢ Following Me, menampilkan list user yang mengikuti pengguna. 
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➢ Change Password, digunakan untuk melakukan perubahan password (kata sandi). 

Untuk melakukan perubahan password dapat dilakukan dengan: 

 

➢ Masukkan password lama 

➢ Masukkan password baru 

➢ Masukkan kembali password baru (konfirmasi) 

➢ Klik tombol  untuk menyimpan 

➢ Klik tombol  untuk membatalkan proses 

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

 

➢ Trashcan, menampilkan daftar file yang telah dihapus. 
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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: 

 

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

yang dicari, berikut merupakan contoh tampilannya: 

 

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

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

➢ Masukkan nama 

➢ Masukkan deskripsi 

➢ Piilih visibility 

➢ Pilih tombol  untuk 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: 
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Pilih site yang dijadikan favorite kemudian akan tampil halaman dari site tersebut, tampilannya seperti 

berikut: 

 

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

 dan akan tampil halaman seperti berikut: 

 

 

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. 

 

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

member pada saat mengakses site. 

 

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

Document Library kemudian akan tampil halaman seperti berikut: 

 

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: 

 

Untuk menambahkan workflow (pekerjaan) dapat dilakukan dengan memilih tombol  

kemudian pilih workflow. Berikut tampilannya: 

 

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

gambar dibawah ini: 
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Masukkan data dengan sesuai jika sudah pililh tombol  untuk menyimpan data. Pilih 

tombol  untuk membatalkan proses dan kembali ke halaman sebelumnya. 

 

➢ 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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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: 

 

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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Untuk mencari pengguna, dapat dilakukan dengan memasukkan nama pengguna atau 

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

 

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: 

 

 

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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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: 

 

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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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: 

 

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

form seperti berikut: 
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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: 

 

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

seperti berikut: 

 

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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Admin dapat menambahkan grup dengan memilih tombol  dan pilih tombol  kemudian 

akan tampil halaman seperti berikut: 

 

➢ Masukkan identifier grup 

➢ Masukkan display name 

➢ Klik tombol  

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: 

 

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

menampilkan form untuk tambah pengguna. 
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➢ Isi data sesuai dengan kolom 

➢ Pilih tombol  untuk menyimpan data pengguna baru 

➢ 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 

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: 



Software Enterprise Content Management System - 31 

 

 

 

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: 
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2.2. Pengguna 

2.2.1. 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.  

2.2.2. 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: 
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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: 

• Pilih Create kemudian pilih Folder 

 

• 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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• Klik tombol Save untuk menyimpan folder. 

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. 

 

• 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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• Klik tombol Create untuk menyimpan Plain Text 

• 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: 

 

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: 

• Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission 

• Pilih More → Manage Permission 

 

• Setelah memilih Manage Permission kemudian akan tampil halaman seperti berikut: 
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• Pilih tombol Add User/Group 

• Masukkan nama user dan klik tombol Add 

 

• Klik tombol Save untuk menyimpan 

• 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: 
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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: 

• Pilih Create kemudian pilih Folder 

 

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

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

 

• Klik tombol Save untuk menyimpan folder. 

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

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

 

• 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: 

 

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: 

• Pilih file atau folder yang ingin diberikan permission 

• Pilih More → Manage Permission 

 

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

 

• Pilih tombol Add User/Group 

• Masukkan nama user dan klik tombol Add 

 

• Klik tombol Save untuk menyimpan 

• 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: 

 

Pada halaman My Sites ini menampilkan beberapa informasi seperti: 

• Info, menampilkan informasi profil pengguna. 

 

• Sites, menampilkan daftar site yang dimiliki oleh pengguna. 

 

• Content, menampilkan konten yang telah di unggah oleh pengguna. 
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• I’m Following, menampilkan list user yang diikuti oleh pengguna. 

 

• Following Me, menampilkan list user yang mengikuti pengguna. 

 

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

 

Untuk melakukan perubahan password dapat dilakukan dengan: 

➢ Masukkan password lama 

➢ Masukkan password baru 

➢ Masukkan kembali password baru (konfirmasi) 

➢ Klik tombol  untuk menyimpan 

➢ Klik tombol  untuk membatalkan proses 
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• Notifications, berisi pengaturan apakah notifikasi akan dikirimkan via email atau tidak. 

 

• Trashcan, menampilkan daftar file yang telah dihapus. 

 

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: 

 

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

yang dicari, berikut merupakan contoh tampilannya: 

 

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

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

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: 

 

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

• Masukkan nama 

• Masukkan deskripsi 

• Piilih visibility 

• Pilih tombol  untuk 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: 
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Pilih site yang dijadikan favorite kemudian akan tampil halaman dari site tersebut, tampilannya seperti 

berikut: 

 

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

 dan akan tampil halaman seperti berikut: 
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Untuk menambahkan member dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

• 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. 

 

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

member pada saat mengakses site. 

 

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

Document Library kemudian akan tampil halaman seperti berikut: 
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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: 

 

Untuk menambahkan workflow (pekerjaan) dapat dilakukan dengan memilih tombol  

kemudian pilih workflow. Berikut tampilannya: 

 

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

formnya adalah seperti pada gambar dibawah ini: 
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Masukkan data dengan sesuai jika sudah pililh tombol  untuk menyimpan data. Pilih 

tombol  untuk membatalkan proses dan kembali ke halaman sebelumnya. 

 

• 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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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: 

 

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: 

 

Untuk mencari pengguna, dapat dilakukan dengan memasukkan nama pengguna atau 

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

 

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: 
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2.2.8. 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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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: 

 
 


