Manual Book – Web PSB SMA Santa Maria Surabaya


Website PSB

1.1 Cara Mendaftar Calon Siswa Baru
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Untuk mendaftar menjadi calon siswa baru melalui pendaftaran online, calon siswa terlebih dahulu harus menjadi member di Web Pendaftaran Calon Siswa SMA Santa Maria Surabaya.  Prosedur pendaftaran dapat dilihat pada Web dengan memilih menu “Prosedur Pendaftaran” :

Gambar 1.1
Penjelasan alur  pada “Prosedur Pendaftaran” :

1. Calon Siswa membuka Web Pendaftaran Calon Siswa SMA Santa Maria Surabaya.
2. Klik “Pendaftaran Jalur Umum” (Gambar 1.2).
3. Orang tua menyetujui pernyataan pendaftaran (Gambar 1.2).
4. Mengisi formulir pendaftaran (Gambar 1.3).
5. Klik konfirmasi email di email calon siswa yang telah didaftarkan.
6. Login di Website (Gambar 1.4).
7. Membayar Uang Pendaftaran.
8. Melakukan konfirmasi pembayaran.
9. Upload file – file yang dibutuhkan (Gambar 1.7).
10. Lihat jadwal test di Website. 
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Gambar 1.2
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Gambar 1.3

Setelah pendaftaran berhasil dilakukan, maka akan muncul messagebox seperti gambar berikut:
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1.2 Cara Login Calon Siswa Baru Yang Telah Menjadi Member
Calon siswa dapat melakukan LogIn setelah mendaftar. Calon siswa dapat melakukan LogIn setelah menkonfirmasi email validasi dari Web SMA Santa Maria yang telah dikirim ke email masing – masing calon siswa yang mendaftar.

Untuk LogIn, calon siswa dapat membuka halaman LogIn dengan cara klik menu “LogIn Calon Siswa” di halaman Web. (Gambar 2.4)
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Gambar 1.4

Isi nama email dan password dengan benar, kemudian klik tombol LogIn.
1.3 Cara Kirim Ulang Konfirmasi Email
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Untuk mengirim ulang konfirmasi email, klik “kirim ulang aktivasi email” di halaman “Login Calon Siswa” (Gambar 1.5), maka akan muncul PoP-Up windows (Gambar 1.6).

   Gambar 1.5
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Gambar 1.6
1.4 Lupa Password??
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Jika calon siswa lupa password, klik tulisan “Lupa Password” pada halaman LogIn, (Gambar 2.6), kemudian akan muncul halaman lupa password (Gambar 2.7)
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Gambar 1.7
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1.5 Tidak bisa Login ??
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Apabila sewaktu melakukan login tetapi tidak dapat masuk, maka ada dua kemungkinan yang bisa disimpulkan. 
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Pertama, anda belum melakukan aktivasi email di alamat email yang daftarkan. Langkah yang harus anda lakukan adalah mmbuka email anda, dan carilah email aktivasi dari SMA SANTA MARIA di “Inbox” mail anda.

Kedua, username dan password anda tidak benar, huruf balok dan biasa sangat berpengaruh. Jika anda lupa username atau password, anda dapat mengirim ulang dengan menekan menu “Lupa Password” di halaman Login Calon Siswa.

1.6 Cara Melengkapi File Para Calon Siswa Baru

Untuk melengkapi file persyaratan pendaftaran, Calon siswa terlebih dulu harus Login dan sudah melakukan konfirmasi pembayaran pendaftaran. Jika konfirmasi pembayaran telah dilakukan, calon siswa dapat melengkapi file yang diwajibkan.

Langkah – langkahnya : 
1. Login
2. Klik menu “Lampirkan File” (Gambar 1.8)

3. Klik tombol “Browse”, pilih file anda

4. Klik tombol “Upload” untuk melampirkan file

5. Cek file anda, klik “di sini” seperti pada Gambar 1.8
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Gambar 1.9
1.7 Tidak Dapat Melampirkan File??
Apabila pada halaman Lampirkan File tidak dapat digunakan, berarti anda belum melakukan konfirmasi pembayaran pada SMA SANTA MARIA SURABAYA. Konfirmasi pembayaran dapat dilakukan dengan cara :
· Dengan pengiriman ke nomer fax SMA SANTA MARIA Surabaya. *
· Telepon ke SMA SANTA MARIA Surabaya.
· Konfirmasi dengan menggunakan fitur Live Chat.
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*. Lampirkan bukti transfer.

1.8 Live Chat
LiveChat adalah fasilitas online yang digunakan untuk chating dimana calon siswa (member) dan Admin harus online dan masuk ke aplikasi tersebut.

Cara penggunaan (Gambar 2.0):

1. Buka LiveChat, klik menu “LiveChat”

2. Pilih bahasa, klik tombol “Lanjut”

3. Klik “Daftar Baru Chat! Cepat & Mudah”

4. Kemudian masukkan nomer pendaftaran, password dan email anda, klik “Daftar”

5. Kemudian buka LiveChat, klik menu “LiveChat”

6. Pilih bahasa, klik tombol “Lanjut”

7. Masukkan nomer pendaftaran, password, ruang chat, kemudian klik “mulai chating”

8. Ketik apa yang mau dikirim, kemudian tekan enter.

9. Untuk keluar klik “LogOut” 
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Gambar 2.0
Gambar 2.1

Gambar 2.2

Gambar2.3
Isi nama email dan password anda, kemudian klik “resend email”, maka secara otomatis code konfirmasi akan terkirim ke email anda.





Isikan Email, nomer pendaftaran, dan nama ibu anda untuk mendapatkan password LogIn. Password akan dikirim ke email member.





Gambar 1.8
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