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PENDAHULUAN
I

Email adalah salah satu alat komunikasi penting dalam
menjalankan tugas dan fungsi Pemerintah Kota
Makassar. Dengan adanya email, komunikasi antar
departemen, dengan masyarakat, serta dengan instansi
lain dapat dilakukan dengan lebih efisien dan efektif.
Panduan ini disusun untuk membantu pegawai
Pemerintah Kota Makassar dalam menggunakan email
dengan baik dan benar.

Dokumen ini bertujuan untuk memberikan panduan
komprehensif mengenai penggunaan email resmi
Pemerintah Kota Makassar. Panduan ini mencakup
akses melalui web browser dan penggunaan aplikasi
email pihak ketiga seperti Mozilla Thunderbird dan
Edison Mail pada berbagai platform. Dengan mengikuti
panduan ini, diharapkan seluruh pegawai dan pejabat
Pemerintah Kota Makassar dapat mengoptimalkan
penggunaan email resmi untuk komunikasi yang lebih
efektif dan aman.




LATAR BELAKANG
[

Dalam upaya meningkatkan efisiensi komunikasi internal dan eksternal,
Pemerintah Kota Makassar telah mengimplementasikan sistem email
resmi dengan domain surat.makassarkota.go.id. Penggunaan email resmi
ini penting untuk mMmenjaga keamanan, profesionalitas, dan konsistensi
dalam komunikasi resmi pemerintahan.

Beberapa alasan pentingnya penggunaan email resmi meliputi:

« Keamanan data dan informasi pemerintahan

« Profesionalitas dalam berkomunikasi dengan pihak internal dan
eksternal

« Kemudahan pelacakan dan pengarsipan korespondensi resmi

o Standarisasi alamat email untuk seluruh pegawai dan pejabat



AKSES EMAIL
MELALUI WEB BROWSER

(SURAT.MAKASSARKOTA.GO.ID)
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Untuk mengakses email melalui web browser, ikuti langkah-langkah
berikut:

e Buka browser web (Chrome, Firefox, Safari, dll.)

o Ketik alamat: surat.makassarkota.go.id

¥ G Google X+ = (m] X

~ T
« 5 o (@ surat.makassarkota.go.id o )I:-. @ Guest ) &
Gmall Gambar H Login

Google

Penelusuran Google Saya Lagi Berunlung

Pelajan bagaimana Googla & YouTube membuat internat lebih aman untuk anak dan remaja

Googie lersedia dalam bahasa: Engish Easa Sali

Indonesia

Tentang Periklanan Bisnis Cara kerja Penefusuran Privasi Persyaratan Setelan |



https://surat.makassarkota.go.id/

¢ Pada halaman login, masukkan alamat email dan kata
sandi / password Anda.

| ™ E, Surat Makassar Kota * -+ = ' [H) =
& 5 @ 5 suratmakassarkota.go.d Bg & (@ Guest) i
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* Lupa kata sandi? Hubungi Kami

¢ Kemudian tekan tombol MASUK

| BR E, Surat Makassar Kota ® + _ o %

& - O %3 suratmakassarkota.go.ad/?_task=logn Bg & [ (@ Guest .J'I
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+ Lupa kata sandi? Hubungi Kami




e Setelah berhasil login, Anda dapat:

o Membaca email: Klik pada email di kotak masuk untuk
membacanya

o Mengirim email baru: Klik tombol "Tulis" atau "Compose"

o Membalas email: Gunakan tombol "Balas" atau "Reply" pada email
yang dibuka

o Meneruskan email: Gunakan tombol "Teruskan" atau "Forward"

o Mengelola folder: Gunakan panel kiri untuk mengakses berbagai

folder email
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= Order Confirmation
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Control Web Panel - Sup_  2024-06-20 08:34 e
o ONTROL
* \Welcome o
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Irvigti Security 2024-06:21 13:46 il

+ The Future of Appsec: Applying Alto M

SMERLU Learning Centre.  2024-06-20 15:23
Dear Kominfo Makassar
= |Pelatinan SMERU] Analisis Kebijakan P_

Thank you for signing up with us. Your new accounl has been setup and you can now

srv.makasearkora.go ld 2024-D8-20 13:50
login bo our chent area using the details below

= Change account passward explore
Zoom 20540610 2205 Email Address: kominfo@makassarkota goid

= Your June Guide: Explore what's new
Iriietl Seousity 2074-06.18 0744 To login, visit hitps:fsupport. cemos-webpanel.com/

# \Webinar this week: The Future of Apps... -
You can also use our suppor forum for free selflearning help wilh your issus

- bl iforum cenios-webpanal com/

€{ < Pesandai? sampai 50 dari total 1 *»

brvvieti Security 202406713 0744




KONFIGURASI EMAIL
DI MOZILLA THUNDERBIRD
UNTUK PC DAN LAPTOP

(WINDOWS & MAC OS)

Untuk mengakses email melalui aplikasi Mozilla Thunderbird untuk PC
dan Laptop (Windows atau Mac OS), ikuti langkah-langkah berikut:

e Unduh Mozilla Thunderbird dari situs resmi: thunderbird.net

' ThUﬂderbird Recent download history

(O Anyaone using this device can see

downloaded files

@ Thunderbird Setup 1283 2
£3.3 MB + 3 minutes ags

Full download history

Meet Thunderbird, the email, calendar, and contacts
app that maximizes your freedoms.

=i S

Download and languages options

| Download ‘
e forever. Donate 1o make It better



https://www.thunderbird.net/

¢ Instal aplikasi dengan mengikuti petunjuk instalasi

sampai selesai

| ') Mozilla Thunderbird Setup

Welcome to the Mozilla Thunderbird
Setup Wizard

This wizard will quide you through the installation of Mozilla
Thunderbird.

It is recommended that you dose all other applications
before starting Setup. This will make it possible to update
relevant system files without having to reboat your
computer,

Click Mext to continue.

b4

; ‘L) Mozilla Thunderbird Setup

Completing the Mozilla Thunderbird
Setup Wizard

Mozilla Thunderbird has been installed on your computer,

Click Finish to dose this wizard.

¥ Launch Moazilla Thunderbird now




e Masukkan Nama, Alamat email dan Kata sandi Anda,

kemudian tekan tombol Continue
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B B} Account Setup B

Set Up Your Existing Email Address

To use your current email address fill in your credentials.
Thunderbird will automatically search for a working and recommended server configuration.

Your full name
| Kominfo Makassar o G)
Email address

| kominfo@makassarkota.go.id e @ |

Password

e () =5

Remember password

Configure manually Cancel m

|{i+) Dene

e Thunderbird akan mencoba mengonfigurasi secara otomatis,
kemudian tekan Done untuk menyelesaikan konfigurasi

fls) B Account Setup *

' Configuration found by trying comman server names,

Available configurations

@® IMaP
Keep your folders and emails synced on your server

B Incoming [T XIS
mail,makassarkota.ge.id

B Outgoing EXTI BT
mail.makassarkota.go.id
@ Username
kominfo

O rops
Keep your folders and emails on your computer

Configure manually Cancel w

Your credentials will only be stored logally on your computer
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KONFIGURASI EMAIL
DI APLIKASI EDISON MAIL
UNTUK SMARTPHONE

(ANDROID & IPHONE)

Untuk mengakses email melalui aplikasi Edison Mail untuk
Smartphone (Android atau iPhone), ikuti langkah-langkah berikut:

e Unduh aplikasi Edison Mail di Play Store (Android)
atau App Store (iPhone & iPad)

e edison email o

Email - Fast & Secure Mail
Edison Software

Q edison mail 1

E Email - Edison Mail

48%
242K reviews @ 59 MB Rated for 12

Al pour ormaill pocounts 00 [EEECSURUSTORTET R 00 Autol

] e i recah
+ .
Manage [— + Ai Compose
your email v O e 7 -
with ¥ y Wr]t i W
A e an email in

Edison Mail ﬂ

=¥ to a party next saturd:

PEMBARUAN PENTING

Works with Gmail, Hotmail, Yahoo Mail, AOL, Outlook email accounts. Introducing Al Compose
Try Now! Draft emails instantly using our new Al assistant!

E Email - Edison Mail
Ssponsored - Related to your search ro ta

---a
00 Q\ O El

Games Apps Search Offers Books




e Buka aplikasi, dan izinkan akses Kontak dan Notifikasi

é N[
0 Q L
—y Allow Email to access your contacts? Allow Email to send you notifications?
ALLOW o ALLOW e
DON'T ALLOW DON'T ALLOW
G J \.




e Tekan tombol Add Other Account kemudian Other

(501 B e S @ )

Connect your existing email.

G makassar.metaverse@gmail.com

a Add from Google Smart Lock

—I— Add Other Account o

By connecting your mailbox with Edison Mail, you agree to
Edison Mail's Terms of Service. For more information about
how we collect and use infermation, please review our
Privacy Policy.

(13:01 @ = Nl Nl R w

< Add an Account

c @ =

Yahoo Outlook

Gmail

Hotmail Office365 Exchange

.

AOL iCloud

OnMail

(((©

AT&T Other

University

& Add Account from Google Smart Lock

By connecting your mailbox with Edison Mail, you agree to

K Edison Mail's Terms of Service. For more information abnut)

4 LF




¢ Masukkan alamat email dan kata sandi Anda,
kemudian pilih Advanced Settings. Setelah itu tekan Login

rCI‘E!.'3‘| | R e B w

e Login

< Add Other Account

Email

OEmail
ePassword L 8
o-

Password

Advanced Settings

r13:[!2 T Sl Sl TR \

eLogin

< Add Other Account

kominfo@makassaa.ga.id

0. . -
(3

Email

Password

Advanced Settings




e Masukkan teks mail.makassarkota.go.id pada hostname IMAP
dan SMTP, serta ubah nilai port IMAP dari yang sebelumnya 993

menjadi 143. Jika sudah sesuai, tekan Login

(09:31 = 5 % N

e Login

< Add Other Account

it = Sl Sl 52 N

eLogin

(09.'33 M

< Add Other Account

Email kominfo@makassarkota.go.id Email kominfo@makassarkota.go.id
Hostname o imap.example.com Hostname o mail.makassarkota.go.id
Username If different from email Username If different from email
e R TR o sessrssseneaes Yy
Port 9 993 Port 6143
Security Auto Security Auto
Hostname e smtp.example.com Hosthame e mail.makassarkota.go.id
Username Optional Username Optional
Password Optional & Password Optional &y
Port 287 Port 587
Security Auto Security Auto
Advanced Settings . Advanced Settings .
. J \\ J




¢ Klik Continue dan Email sudah bisa digunakan
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Add another account?

makassar.metaverse@gmail.com

kominfo@makassarkota.go.id

Add from Google Smart Lock

Add Other Account

Continue

bl IS =T H | W
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Inbox 4+ Q

Cloudlinux Mailer Jul 2, 2024
Please confirm your email address | CloudLinux

Your email address for cin.cloudlinux.com has not
been confirmed yet. Dear friend there, Your email ad...

Cloudlinux Mailer Jul 2, 2024
Registering with CloudLinux Network {account activ...

Thank you for registering with CloudLinux Network,
Welcome to CloudLinux! Dear friend there, We'd like ...

Kominfo devict Jun 30, 2024
Re: [Ticket ID: 226341] Issue with Activation of CWP...

Hello Igor, Yes, you can reboot the server at any
time on this day only, for the kernel installation. Reg...

WordPress Jun 29, 2024
[DISKOMINFQ] Password Reset

Someone has requested a password reset for
the following account: Site Name: DISKOMINFO Use...

srv.makassarkota.go.id Jun 20, 2024
Change account password explore

Account explore Password change requested
To confirm this change and set your new password f...

Trimble Identity Jun 4, 2024
Your Trimble ldentity Account has been Created

Your Trimble Identity Account has been Created Hi
Kominfo, Welcome to your Trimble Identity account!...

Trimble Identity Jun 4,2024
Your Trimble Identity Verification Code

Your Trimble Identity Verification Code Hi Keminfo,
The Trimble Identity verification code you requested ..

Control Web Panel Jun 2, 2024
Full account Backup created for account m4dkassar

Full account Backup has been created. Server:
srv.makassarkota.go.id Username: m4kas

noreply 4

Confirmation of your Avatar SDK Realistic Animatio..




FAQ
(PERTANYAAN YANG
SERING DIAJUKAN)

y! LK TR

Q: Bagaimana cara mengubah password email?
A: Login ke surat.makassarkota.go.id, klik
"Pengaturan" > "Masukkan Kata Sandi Anda" >
Masukkan “Sandi Saat Ini", “Sandi Baru”,

“Konfirmasi Sandi Baru” > Tekan Simpan

Q: Apa yang harus dilakukan jika lupa password?

A: Hubungi Helpdesk IT untuk reset password

Q: Apakah boleh menggunakan email pribadi untuk
urusan pemerintahan?
A: Tidak dianjurkan. Selalu gunakan email resmi

untuk komunikasi terkait pekerjaan
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KEAMANAN
EMAIL

Waspada terhadap Phishing

e Jangan klik tautan atau unduh lampiran dari pengirim yang tidak
dikenal

e Verifikasi identitas pengirim sebelum merespons permintaan
informasi sensitif

e Perhatikan URL saat login, pastikan menggunakan
surat.makassarkota.go.id

Penggunaan Kata Sandi yang Kuat

e Minimal 12 karakter
e Kombinasikan huruf besar, huruf kecil, angka, dan simbol

e Hindari informasi pribadi seperti tanggal lahir atau nama anggota
keluarga

e Ganti password secara berkala, minimal setiap 3 bulan
Aktifkan Autentikasi Dua Faktor (2FA)

e Gunakan aplikasi authenticator atau SMS sebagai faktor kedua
e |Ini memberikan lapisan keamanan tambahan bahkan jika
password terekspos

Logout Setelah Selesai

e Selalu logout dari akun email Anda, terutama saat menggunakan
komputer publik

e Tutup browser setelah selesai menggunakan webmail

e Jangan pernah membagikan password atau informasi login Anda

e Waspadai upaya social engineering yang mencoba mendapatkan
informasi login Anda



KESIMPULAN

Penggunaan email resmi Pemerintah Kota Makassar
adalah langkah penting dalam meningkatkan
profesionalitas dan keamanan komunikasi. Dengan
mengikuti panduan ini, diharapkan seluruh pegawai dan
pejabat dapat mengoptimalkan penggunaan sistem
email resmi, baik melalui web browser maupun aplikasi
pihak ketiga.

Konsistensi dalam penggunaan email resmi akan
membantu meningkatkan efisiensi kerja dan
memperkuat citra profesional Pemerintah Kota Makassar.

Kontak Dukungan Teknis

Jika Anda mengalami kesulitan atau memiliki pertanyaan,
silakan hubungi:

helpdesk.makassarkota.go.id

E helpdesk@makassarkota.go.id

Layanan Telepon 112

Dinas Komunikasi dan Informatika @
Pemerintah Kota Makassar

2024
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https://helpdesk.makassarkota.go.id/
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