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TATACARA PEMBUATAN DAN PENGGUNAAN

E-MAIL UNS  @BLOG.UNS.AC.ID
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CARA MENDAFTAR EMAIL UNS

1. Silakan isi formulir online yang berada di alamat : http://blog.uns.ac.id/registermail.
2. Masukkan data sesuai dengan isian yang diberikan :

Isikan alamat login yang kamu inginkan, maksimal 15 karakter, berupa huruf (disarankan huruf
kecil semua). Bisa menggunakan tambahan angka. Bisa menggunakan tanda underskor (  _ ),
strip/minus ( - ) dan sejenisnya, hindari menggunakan awalan @, tidak diperkenankan
memakai spasi.

Isikan password/Kata sandi untuk login email anda. Ingat dan isikan dengan betul karena hal
ini tidak dapat diganti atau direset. Isikan dengan kata/huruf yang mudah anda ingat. Ketikkan
minimal 5 karakter. Ulangi password anda dengan mengetikkan kembali, jangan sekedar
dikopi paste.

Isikan nama Lengkap sesuai dengan kartu mahasiswa anda. Dilarang menggunakan nama
samaran atau nama yang bukan sebenarnya.

Cari melalui tombol dropdown,kabupaten/kota kelahiran anda.

http://blog.uns.ac.id/registermail
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Isikan tanggal lahir anda dengan format tahun kelahiran-bulan kelahiran (angka)-tanggal
kelahiran (2 digit). Misal : 1986-12-06.

Pilih salah satu status anda di Universitas Sebelas Maret ini.

Jika anda mahasiswa atau alumni isikan NIM anda di kolom ini. Misal : K4305013. Jika anda staff,
dosen dan pensiunan isikan NIP atau nomer identitas lain di UNS.

Jika anda mahasiswa,dosen/staf isikan fakultas dimana anda kuliah/mengajar/bekerja. Jika
anda staf bisa diisikan di bagian mana anda bekerja.
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Pada kolom ini, isikan alamat rumah anda, minimal desa/nama jalan,kecamatan, kabupaten
dan kode pos. Bisa juga diberikan alamat indekost anda.

Isikan nomor telepon rumah/kantor anda (jika ada), jika tidak isikan dengan ( - ), kemudian
isikan nomor HP anda yang masih aktif.

Isikan alamat Email lain anda, misal dari gmail, yahoo atau plasa.

Kosongi jika anda tidak tau. Kolom ini adalah kolom berisi nama orang-orang yang
mereferensikan anda untuk mendaftar email UNS ini.
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Scan kartu mahasiswa atau kartu pegawai anda yang menunjukkan bahwa anda benar-benar
mahasiswa/pegawai UNS. Khusus alumni bisa diisi gambar lain. Gambar harus berekstensi *.jpg,
*.bmp atau *.png. Untuk mengupload hasil scan, silakan klik Browse, lalu dicari di bagian mana
anda menyimpan hasil scan. Klik open.

Cek sekali lagi isian anda, jika memang data sudah benar, silakan klik Daftar.

3. Jika seluruh isian benar maka akan terdapat pesan :

Pesan ini menandakan bahwa email anda telah masuk dalam daftar antrian administrator
email  UNS  yang  akan  mengaktifkan  email  yang  anda  buat  dalam  jangka  waktu  1  x  24  jam.
Tetapi pastikan dulu nama login anda dan identitas anda sudah masuk dalam list pendaftar
email UNS

4. Jika dalam jangka waktu 2 X 24 jam belum juga aktif segera kontak administrator email, dalam
hal ini Pak Wawan (  Sofdev  UPT  PUSKOM  UNS  )  atau mas Hendri Destiwanto (SAT PUSKOM
UNS). Silakan YM/Chatting : hendri_des

5. Beberapa pesan Error yang mungkin dijumpai.
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Hal ini dikarenakan :
- login email sudah ada yang memakai ( tidak menutup kemungkinan anda sendiri yang telah

menggunakan, karena kesalahan prosedur dan terlanjur mengklik Daftar. Solusi : ganti
username/login email yang lain.

- Data yang anda isikan tidak lengkap atau salah pengisian.

Hal ini dikarenakan :
- Ekstensi gambar yang anda upload tidak sesuai. Solusi : hasil scan harus berekstensi jpg atau

bmp atau png.
- File scan anda berukuran besar. Solusi : resize.
- Mengandung suatu virus.

6. Mengecek apakah sudah bisa masuk/login apa belum. Caranya :
- Buka http://mail.blog.uns.ac.id atau klik menu Webmail

- Maka akan keluar login page seperti ini :

http://mail.blog.uns.ac.id/
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- Jika terdapat pesan :

Berarti dimungkinkan :
o Email anda belum di approve/diaktifkan administrator email UNS
o Anda salah memasukkan username/Name. Username yang benar harus

xxx@blog.uns.ac.id (xxx= login anda. )
o Password yang anda masukkan salah.

- Berhasil masuk jika :

MENGGUNAKAN EMAIL UNS
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CARA MENGGUNAKAN EMAIL UNS

TAMPILAN MUKA/AWAL

E-mail UNS ini dibangun dengan menggunakan mesin SquirrelMail 1.4.17, Squirrelmail
adalah salah satu penyedia webmail yang paketnya ditulis dalam PHP. Squirrelmail memiliki
semua fungsi yang Anda inginkan dari sebuah email client, termasuk dukungan kuat MIME,
buku alamat, dan folder.

Login page Email UNS berada di alamat http://mail.blog.uns.ac.id, akan muncul tampilan login seperti
di bawah ini :

Name : Isikan login saat mendaftar.

Password : masukkan kata sandi.

TAMPILAN DASHBOARD/MENU EMAIL UNS

http://mail.blog.uns.ac.id/
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Keterangan :

Tampilan Menu utama

Keterangan :

1. Compose : untuk membuat surat elektronik/email

2. Addresses : untuk membuat/melihat alamat email yang telah kita simpan/buku daftar
email

3. Folders : Untuk membuat folder baru, bisa untuk menyimpan email yang telah kita baca.

4. Options : Berbagai feature setting email meliputi signature, spam setting, filtering,dll

5. Search : mencari email yang telah masuk atau kita kirim

6. Help : online manual

7. Calendar : kalender harian dan agenda.



10 Tutorial ini dibuat oleh : Hendri Destiwanto untuk UNS Social Network
http://hendri.staff.uns.ac.id http://hendri.foto.uns.ac.id

MENGIRIM EMAIL

Klik Compose, isi kolom yang telah disediakan

Pada isian :

To : isikan dengan alamat email penerima.

Cc  : Carbon Copy, bersifat optional, bisa dikatakan tembusan, anda bisa mengisikan alamat
email lain yang nantinya juga menerima salinan email yang sama dengan penerima utama (To :).
Tips : isikan dengan alamat email anda yang lain,jika anda menerima, berarti email anda sudah
sampai ke tujuan.

Bcc : blind carbon copy, bersifat optional, hampir sama dengan Cc, bedanya penerima Bcc: tidak
akan dapat dilihat oleh semua penerima lain dari surat itu (termasuk semua penerima Bcc: yang
lain)

Subject: isikan tema/gambaran isi dari email anda.

Signature : untuk menambahkan semacam identitas anda di bawah surat

Addresses : untuk memasukkan alamat yang dituju jika sudah masuk ke buku alamat kita.

Save Draft : jika akan dikirim nanti, atau untuk menyimpan pesan kita sebelum dikirimkan
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Send :untuk mengirim email kita

Attach : berfungsi jika anda juga melampirkan suatu file (misal dokumen word, pdf,ppt, rar dan
lainnya dengan ukuran file maksimal 2 MB saja. Caranya pilih Browseè cari dokumen yang mau
dilampirkanè Add

MEMBACA EMAIL MASUK

JIka kita login email kita di awal, maka sudah langsung dihadapkan pada menu Inbox yang berisi
email yang masuk ke email kita. Seperti ini :

Selanjutnya kita tinggal mengklik pada bagian subject yang berwarna biru bergaris bawah, email
sudah dapat kita baca.
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MEMBALAS EMAIL MASUK

Untuk membalas email yang sudah masuk ke inbox kita, tinggal mengklik pada bagian reply
yang berada di pojok kanan atas.

SEKIAN DAN SEMOGA BERMANFAAT

##hen’s##


