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KATA PENGANTAR
Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh.

Puji syukur ke hadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya, sehingga
Buku Panduan Aktivasi Email Kampus Universitas Muhammadiyah Surabaya yang
disusun oleh Lembaga Digitalisasi dan Teknologi Informasi (LDTI) UMSURA ini
dapat diselesaikan dengan baik. Panduan ini disusun sebagai bentuk upaya
dalam memberikan kemudahan serta arahan teknis bagi mahasiswa, dosen, dan
tenaga kependidikan di lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya dalam

melakukan aktivasi email kampus secara mandiri.

Email kampus merupakan salah satu sarana penting dalam mendukung
aktivitas akademik dan administratif, termasuk komunikasi resmi, akses ke berbagai
layanan digital kampus, serta pemanfaatan platform pembelajaran dan penyimpanan
berbasis teknologi. Melalui panduan ini, diharapkan seluruh civitas akademika dapat

memahami langkah-langkah aktivasi email kampus dengan mudah, cepat, dan tepat.

Kami menyadari bahwa panduan ini masih memiliki keterbatasan. Oleh
karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat kami harapkan guna

penyempurnaan panduan ini di masa yang akan datang.

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah
berkontribusi dalam penyusunan panduan ini. Semoga buku panduan ini dapat
memberikan manfaat serta mendukung peningkatan layanan digital di lingkungan

Universitas Muhammadiyah Surabaya.

Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh.

Kepala LDTI
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PANDUAN AKTIVASI EMAIL KAMPUS <
LEMBAGA DIGITALISAI TEKNOLOGI DAN |
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA

Aktivasi email kampus merupakan proses pembuatan dan pengaktifan akun
email resmi yang diberikan oleh Universitas Muhammadiyah Surabaya kepada
mahasiswa, dosen, dan tenaga kependidikan. Email kampus ini berfungsi sebagai
sarana komunikasi resmi dalam lingkungan akademik serta sebagai akses utama ke
berbagai layanan digital kampus, seperti sistem pembelajaran, penyimpanan data,
dan platform pendukung lainnya.

Melalui proses aktivasi ini, setiap pengguna akan memperoleh alamat email
institusi beserta kata sandi awal (default password) yang selanjutnya waijib diganti
demi menjaga keamanan akun. Dengan adanya email kampus yang aktif,
diharapkan seluruh civitas akademika dapat lebih mudah dalam mengakses
informasi, berkomunikasi secara formal, serta mendukung kegiatan akademik secara

efektif dan terintegrasi.

1. Menghubungi Admin LDTI

Proses aktivasi email kampus Universitas Muhammadiyah Surabaya dapat
dilakukan dengan menghubungi Admin Lembaga Digitalisasi Teknologi Informasi

(LDTI) melalui dua cara berikut:

a. Datang Langsung ke Kantor LDTI
Pengguna dapat datang langsung ke kantor LDTI yang berlokasi di

Gedung G Lantai 2 Universitas Muhammadiyah Surabaya. Layanan ini
memungkinkan pengguna untuk mendapatkan bantuan secara langsung terkait
proses aktivasi email kampus serta memastikan data yang diberikan dapat

diverifikasi dengan lebih cepat dan jelas.

b.  Melalui WhatsApp Admin LDTI L Lt Lt

Selain datang langsung, pengguna juga dapat mengajukan permoho-nan ¢ o o
aktivasi email kampus melalui WhatsApp Admin LDTI di nomor 0853-855-3 8646' o o o

Pastikan untuk mengirimkan data yang diperlukan seperti rfama Ién.gka.o

NIM/NIP, s program studi/jurusan agar proses aktlvaSJ "dapat se@qré

r
l
]
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diproses. Jika terdapat kendala, pengguna juga dapat meng

tersebut untuk mendapatkan bantuan lebih lanjut.

2. Pengajuan Aktivasi Email

Pengajuan aktivasi email kampus dilakukan oleh pengguna dengan
mengirimkan permohonan kepada Admin LDTI sesuai dengan kebutuhan dan jenis
pengguna. Setiap pengajuan harus disertai data yang lengkap serta mengikuti
ketentuan yang berlaku agar proses dapat berjalan dengan lancar. Aktivasi email
kampus tidak hanya diperuntukkan bagi individu, tetapi juga dapat digunakan untuk
kepentingan kegiatan atau organisasi resmi di lingkungan Universitas
Muhammadiyah Surabaya.

a. Aktivasi Untuk Mahasiswa

Mahasiswa dapat mengajukan aktivasi email kampus dengan
menyertakan data diri berupa nama lengkap, NIM, dan program studi. Email
kampus ini nantinya digunakan untuk menunjang kegiatan akademik,
komunikasi resmi, serta akses ke berbagai layanan digital kampus.

b. Aktivasi untuk Dosen/ Tenaga Kependidikan

Dosen dan tenaga kependidikan dapat mengajukan aktivasi email
kampus dengan mencantumkan nama lengkap dan NIP. Email ini digunakan
sebagai sarana komunikasi resmi serta mendukung pelaksanaan tugas
administrasi dan kegiatan akademik di lingkungan kampus.

C. Aktivasi untuk Instansi / Organisasi

Aktivasi email juga dapat diajukan untuk keperluan Instansi atau
organisasi resmi kampus. Dalam pengajuannya, perlu dicantumkan nama

Instansi atau organisasi serta identitas pengelola yang bertanggung jawab.

Email ini digunakan untuk mendukung komunikasi dan pengelolaan administrasi

kegiatan secara profesional.

3. Penerimaan Informasi Akun




menyimpan informasi tersebut dengan baik dan segera mel

memastikan akun dapat digunakan.

Contoh Alamat Email Kampus : dwi.intan-2022@ft.umsurabaya.ac.id

uk

Default Password : 123456

Password ini bersifat sementara dan wajib segera diganti oleh pengguna setelah

login pertama demi menjaga keamanan akun. Contoh default password biasanya

berupa kombinasi huruf dan angka yang telah ditentukan oleh sistem atau admin.

4. Login Awal ke Email Kampus

Setelah menerima informasi akun email dari Admin LDTI, pengguna dapat

melakukan login awal ke email kampus melalui halaman login yang telah disediakan.

Proses login ini merupakan langkah pertama untuk memastikan bahwa akun email

telah aktif dan dapat digunakan dengan baik. Pengguna cukup memasukkan alamat

email kampus dan default password yang telah diberikan, kemudian klik tombol

masuk (login), lebih jelasnya seperti gambar berikut:

Masukkan Akun Email yang sudah diberikan oleh pihak LDTI

N -

Email of phone

[ titinyuliatin-2022@ft.umsurabaya.ac.id \ |

Forgot email?

Not your computer? Use Guest mode to sign in privately.

Learn more about using Guest mode

Terms

Create account

Help Privacy
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mailto:riski.alatas-2022@ft.umsurabaya.ac.id
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Pastikan data yang dimasukkan sudah benar dan sesuai dengan
diberikan oleh Admin LDTI. Jika terjadi kendala saat login, se al
password tidak sesuai, pengguna dapat segera menghubungi*Admin LD

mendapatkan bantuann.

5. Pembuatan dan Ativasi akun Repository
Setelah berhasil login email kampus yang diberikan pihak LDTI, maka
Mahasiswa selanjutnya melakukan pendaftaran akun Repository UMSURA.
Pendaftaran akun dapat dilakukan secara mandiri melalui laman resmi
repository

https://repository.um-surabaya.ac.id

Pada halaman utama, klik menu “Create Account Now”

v O 7nWhats X  [@ @)lnstagran X @ Welcometo X [ Pedoman- U X (@ Caricoverpr X (@ DarkBlueYe X @ PanduanAk X @3 (JO)TOF 9 X + = g 5
¢« > c ('.; repository.um-surabaya.acid g ﬁ) = H
a
® uUMmsuU= Home About LatestAdditions UnggahMandiri  Contact & 2 togin&Register

Repositori UMSURA dalam angka

Download Over
&

Upload Mandiri
Panduan Unggah Ma diri Create Account Now +

v
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Setelah mengklik menu “Create Account Now”, akan muncul halaman

pendaftaran akun seperti pada gambar berikut.

€ > @ % repositoryum-surabaya.acid/cgi/register Bg &= & ¥ = 8
a
@ UMSsU= Home  About LatestAdditions  Unggah Mandiri  Contact &
Ut bt S

. . . . .
Create Account . . . . .

- L -

Baru pertama kali mengunggah? Silakan baca Panduan Unggah Mandir atau tonton video tutorial kami terlebih dahulu.

. - - L] L]

In order to access some areas of the repository, you'll need a user registration. Ne charge is made for registering with us or using any of our services. - - . ™ °
This page lets you register with UMSURA Repository. This will allow you to save searches, receive alerts and deposit items. . - * ® ™

. L] [ ] ] L]

Important: Account registration is only permitted using an efficial UMSURA email address, such as @um-surabaya.acid, @fkum-surabaya.ac.id,
@fikum-surabaya.acid, etc. Registrations from other email providers will be rejected

A confirmation email will be sent 1o you. You need to activate your aceount using the link in the email L] L ] ® L ] [ ]
If you have already registered but have forgotten your username or password, you can reset your password. [ ] L ] e
Name: Title Given Name / Initials Family Name ® ® [ ]
() Email address: [ ] \
() username:

() Password:



https://repository.um-surabaya.ac.id/

Pada halaman ini, pengguna diminta untuk mengisi data diri dengan ketentuan

sebagai berikut:

Name: isi dengan nama lengkap sesuai identitas. Kolom Title dikosongkan.
Nama lengkap dituliskan pada kolom Given Name / Initials dan Family Name
Email address: Gunakan email yang sudah diberikan oleh pihak LDTI
sebelumnya

Username: Mahasiswa dapat menentukan username sesuai keinginan.
Password: Mahasiswa dapat menentukan password sendiri. Disarankan

menggunakan kombinasi huruf dan angka untuk keamanan.

Penting: Pendaftaran akun hanya dapat dilakukan menggunakan email resmi

UMSURA. Pendaftaran dengan email pribadi (misalnya dwi.intan@gmail.com,

@yahoo.com, dan sebagainya) tidak akan diproses oleh sistem. Setelah semua

kolom terisi dengan benar, klik tombol “Register”.

Setelah klik tombol register, cek kotak masuk Gmail, pada email resmi yang

digunkan untuk pendaftaran akun repository

@

Have your username and password ready when visiting any of the above pages L4
This message was generated automatically by software. If you have any questions, then please feel free to email a real person at: ° °
perpustakaan@um-surabaya ac.id [ ]
= - - - L
. . L] [ ] ®
. . . . . [ ] ® [ ]
Selanjutnya kli ctive your password” untuk aktivasi username *dan pas.sw(%rd' . e
. . . [ ] ® [ ] L ] [ ] [ ]
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RegistratiOn Kotak Masuk x s o

UMSURA Repository <cs@um-surabaya.ac.id> Jum, 10 Apr, 09.44 (4 hariyanglalu)  ¥¢ @ &

kepada saya v

Password Activation

Dear User,

Thank you for your interest in UMSURA Repository.

You now need ThIS will expire in 1 week

Your username is: mochrizki1402

After you have successfully confirmed your password, you can deposit items here.

Once you have confirmed your identity you may also subscribe to the email alerts service, to be automatically informed of new deposits in the repository in your chosen subject areas
in a daily, weekly or monthly digest. -




Lalu Kembali ke halaman login repository di https://repository.um-surabaya.ac.id

seperti gambar berikut:

@ umsL Home About LatestAdditions UnggahMandiri Contact &

Login | Create Account

Please enter your username and password. If you have forgotten your password, you may reset it.

Username:

Note: you must have cookies enabled.

Link Internal Link Eksternal Support

Masukkan username dan password yang sudah dibuat sebelumnya, dan akun
repository siap untuk digunakan sesuai dengan pedoman dari pihak perpustakaan.
6. Riset Password akun repository

Reset password akun repository merupakan proses yang dilakukan ketika
pengguna lupa password atau mengalami kendala saat login ke akun repository
yang digunakan untuk penyimpanan dan pengelolaan data. Proses ini bertujuan

untuk memulihkan akses akun agar dapat digunakan kembali dengan aman.

€« c 23 repository.um-surabaya.ac.id/cgi/users/login?target=https%3A%2F%2Frepository.um-surabaya.ac.id%2Fcgi%2Fusers%2Fhome B &= & ¥ S = m

@b.nS‘ Home  About Latest Additions  Unggah Mandiri  Contact [
Ut i

——,

Login | Create Account

Login
Please enter your username and password. If you have forgotten your password, you ma
Username:
Password: Login

Note: you must have cookies enabled.

Link Internal Link Eksternal Support



https://repository.um-surabaya.ac.id/

Klik tulisan “riset it” seperti pada gambar

<« c 25 repository.um-surabaya.ac.id/cgi/reset_password

@ umsL:

Swrabma

A

Home  About Latest Additions Unggah Mandiri  Contact

Change Password

If you are an existing user but have forgotten your password then you may use this form to set a new one.

Enter your email address

Enter a new password

Link Internal Link Eksternal Support

[

Bp & &

4

=

B ]

2 Login & Register

Setelah ngeklik “reset” akan muncul halaman change password, disini kita

masukkan email resmi kampus dan new password lalu klik “submit”

Setelah klik tombol submit, cek kotak masuk Gmail, pada email resmi yang digunkan

untuk pendaftaran akun repository

Registration Kotak Masuk x

@ UMSURA Repository <cs@um-surabaya.ac.id>

kepada saya v
Password Activation

Dear User,

Jum, 10 Apr, 09.44 (4 hari yang lalu)

Thank you for your interest in UMSURA Repository.

You now need t&€gctivate your password» This will expire in 1 week

Your username is: mochrizki1402

After you have successfully confirmed your password, you can deposit items here.

2 B

w ® «

Once you have confirmed your identity you may also subscribe to the email alerts service, to be automatically informed of new deposits in the repository in your chosen subject areas
in a daily, weekly or monthly digest.

Have your username and password ready when visiting any of the above pages.

This message was generated automatically by software. If you have any questions, then please feel free to email a real person at:

perpustakaan@um-surabaya ac.id

Selanjutnya klik “active your password” untuk aktivasi username dan

baru repository
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