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TUJUAN KEGIATAN

Mewujudkan sistem pengelolaan administrasi yang terintegrasi,

0 terstruktur, dan mudah diakses dengan Google Drive oleh seluruh tim di
Seksi PMKK Suku Dinas PPAPP Kota Administrasi Jakarta Timur.

Meningkatkan kualitas akuntabilitas dan ketertiban administrasi dalam

e penyusunan laporan, pengarsipan, serta laporan maupun SPJ kegiatan
agar lebih akurat, lengkap, dan siap diaudit.

PENGERTIAN CLOUD STORAGE

Sistemh  penyimpanan berbasis cloud seperti Google Drive mampu
mengintegrasikan administrasi secara real-time dan kolaboratif, kapan dan
dimana saja tanpa membebani penyimpanan memori lokal.



1. Download Google Drive for PC/Desktop (Windows) di

2. Buka file GoogleDriveSetup yang sudah ter-download.

w  Downloads X +

I:EI Mew l'.}-ll.l I-_E ['-'I] E,:" ]E,I 'TJ..- Soed I:I Wiew EEE

T w » This PC » Windows (C) » Users » Sakhy Ananta » Downloads

+ Downloads * Tochay

i Documents » &

& Music *

B videos g -F
Fl Terapan

Foothall GoogheDriveSetup

{1


https://dl.google.com/drive-file-stream/GoogleDriveSetup.exe

3. Klik centang untuk menambahkan shortcut aplikasi ke dekstop.

4. Klik centang untuk menambahkan shortcut dekstop ke Google Workplace.
5. Lalu klik ‘Install’.
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o. Jika proses install sudah selesai, klik ‘Launch’.
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7. Setelah launch aplikasi, klik ‘Get started’ untuk memulai operasi Google Drive for PC.
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SINKRONISASI AKUN PMKK DENGAN GOOGLE DRIVE FOR PG

1. Klik ‘Sign In” untuk masuk ke akun Seksi PMKK.
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Sign in to get started

To start using Drive, sign In or create a new
Google account
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2. Klik ‘Use another Account'.
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Choose an account

to continue to Google Drive for desktop

e Shafwa Andjani
shafwaandjani20@gmail.com

(& Use another account

Before using this app, you can review Google Drive for
desktop’s Privacy Policy and Terms of Service,

English (United States) ~ Help Privacy Terms



3. Masukkan email Seksi PMKK, yaitu sudinppappjtpmkk@gmail.com lalu klik ‘Next'.
4. Masukkan password akun email Seksi PMKK, yaitu Jaktim123! lalu klik ‘Next'.
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5. Lalu klik ‘Sign in’. Maka, Anda berhasil masuk ke akun Seksi PMKK.

{5 Signinwith Google

Google
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6. Klik ‘Go to account’ untuk sinkronisasi akun Seksi PMKK ke Google Drive for PC.

Account added

You can add up to 4 accounts to sync files to Drive
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Berikut tampilan berhasil Sign In akun Seksi PMKK di Google Drive for PC.
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7. Pastikan akun Seksi PMKK sudah tersinkronisasi ke device Anda di ‘File Explorer’.
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PENGELOLAAN ADMINISTRASI DENGAN GOOGLE DRIVE FOR PG

1. Jika akun Seksi PMKK sudah tersinkronisasi di device Anda, buka penyimpanan akun
Seksi PMKK di ‘File Explorer’ lalu ‘This PC' PC Anda.
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2. Pilih dan klik penyimpanan ‘My Drive' yaitu penyimpanan Google Drive Seksi PMKK.
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Di sini akan muncul tampilan tata
kelola folder dan data/dokumen
yang sudah terintegrasi dengan
sistem penyimpanan Google Drive.

Anda dapat mengelola administrasi,
seperti menambahkan folder dan
dokumen, maupun membagikannya.
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3. Untuk menyimpan

i vow A B s This PC » sudinppappitpmkk@gmailcom - (1) » s i , =
dokumen, simpan dokumen ke -
Ovganize * Blew Folder — ﬂ
L] ‘ L] , . . .
penyliMmpanan My Drive & ppopp jskartatimur@gmailcom _ ] # Marme Date modified Type Size
£ sudinppappipmkk@agmaileom - ] # . -
. . ’ v My Drive 140062026 2242 File folder
Google Drive Seksi PMKK pada 25 Laporan Mingguan Other computars I — xr
He-gi.ﬂ.;n 1
folder yang sesuai agar
. Ll SaVE A » |
d O ku m e n te rSI m pa n Seca ra = A « by Durve > PRMEK Periode TA 2026 » SP) Keguatan > Sub Kegiatan 3 o i Search Sub Eegiatar =
terstruktur. Orgonize * Mo odr =- @
& ppappjskartatimur@gmail.com - () # Marme . Date modified Type Size -
& sudinppappitpmkk@gmaileom - . [1] | 3 = . - ; : 1
o 3_260603_5P Kegiatan_Pelatihan Hard 5kill Kewirausahaan 14/06/2026 23:03 File folder
Laporan Mingguan Alktivitas Sub Kegiatan 01/06/2026 22:44
M ¢ M ! { ! - Epgiatan 1
4. Klik ‘'Simpan’ atau ‘Save o !
. PMEKK 2026
dokumen dengan nama file |
I This PC a
sesual dengan Pedoman B Windows (C
& subditpenguikuran?024 Pgmailes... (G
£ ppapp jakartatimur@gmailcom _ (H)
Penamaan Dokumen. Arr— _
sudinppappitpmkki@gmail.com - ... (E]
e e oo,
3l Microsoft Word
File name: | 3_260603_Laporan Kegiatan_Pelatihan Hard Skill Kewirausahaan ~
Save as type: Word Document “
Authors: veva Tags: Add a tag Title: Add a title Subject: Specify the subject

(C) Save Thumbnail

I i Laporan

4 Hide Folders




MARI BERKOLABORASI DALAM
PENGELOLAAN ADMINISTRASI YANG
TERTIB, TERSTRUKTUR, DAN TERINTEGRASI.

JIKA ADA KENDALA, DAPAT HUBUNG!
PIC AKUN ADMINISTRASI SEKSI PMKK.

ANDJANI (081296311737)
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