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Tambahkan Beri nama aktivitas Pilih task Catat ke Log
screenshot

Aplikasi ini membantu Tenaga Ahli menyusun bukti kerja harian. Setelah Anda menekan
Catat ke Log, screenshot otomatis diunggah ke folder Google Drive laporan Anda dan

barisnya langsung masuk ke Google Sheet Log Aktivitas Harian Individu — termasuk tab
PD-7.

Isi panduan: Pasang aplikasi - Wizard awal - Pemakaian harian - Setiap awal bulan - Bila ada masalah.



@ Pasang aplikasi (Windows)
1 Klik kanan file zip yang Anda terima » Extract All... » Extract . Jangan menjalankan
aplikasi dari dalam zip.

2 Pindahkan file Dinta Report Assistant For Windows Ver 0.1 Build 46.exe ke folder
tetap, misalnya Documents.

3 Klik dua kali Dinta Report Assistant For Windows Ver 0.1 Build 46.exe. Tidak perlu
instalasi.

4  Bila muncul “Windows protected your PC”: klik More info> Run anyway .

5 Bila Windows Firewall bertanya saat masuk Google, klik Allow . Aplikasi hanya
membuka alamat di komputer Anda sendiri (localhost).

Downloads .
Windows protected your PC
C Dinta Report Assistant For Windows Ver 0.1 Microsoft Defender SmartScreen prevented an
Build 46 (siap bagi).zip unrecognized app from starting.
More info
Open

App: Dinta Report Assistant For Windows Ver 0.1 Build

Publisher: Unknown publisher
Copy

st AT

@ Klik More info, lalu Run anyway.

@ Klik kanan zip » Extract All... > Extract.

Agar mudah dibuka: klik kanan file .exe > Pin to Start atau Send to > Desktop (create
shortcut). Saat ada versi baru, hapus file .exe lama lalu pakai yang baru (buat ulang
shortcut-nya) — data Anda tetap aman.



© Wizard awal (sekali saja)

Saat pertama dibuka, aplikasi memandu Anda langkah demi langkah. Tekan
untuk ke langkah berikutnya.
a. Profil

1 Ketik nama Anda, lalu pilih nama Anda dari daftar yang muncul (Rumpun, Level,
Squad, dan Platform terisi otomatis).

2 Centang tribe Anda (boleh lebih dari satu). Tribe menentukan saran nama aktivitas
dan daftar task.

b. Folder Induk

I 1’4 Pilih Folder Induk... |

2 Pilih folder tahun tempat screenshot disimpan, misalnya Compliance > 2026. Folder
bulan (mis. 10.0ktober) dibuat otomatis.

c. Akun Google
1 Klik . Browser terbuka.
2 Pilih akun ...@teknologi.belajar.id Anda.
3 Klik Lanjutkan lalu Izinkan . Muncul tulisan “Berhasil masuk” — kembali ke

aplikasi.

Aplikasi hanya bisa membuka folder dan Google Sheet yang Anda pilih sendiri. File Google
Drive Anda yang lain tidak tersentuh.



d. Laporan Google — pilih folder & Google Sheet bulan ini

1 Klik SELLRGIGEEA LR EET. Jendela pemilih Google terbuka di browser.

2 Pilih folder (1/2): buka folder bulan (mis. 10-Oktober) > folder platform Anda » pilih
folder dengan nama Anda, lalu klik m

~ > 10-Oktober > Layanan Publik, Pengguna, dan Diseminasi Informasi ~ “=| )0

Type ~ || People ~ || Modified ~ || Source ~
Name 4 Date modified File size = Sort
BB Oktober - Acha Putri Pramita - Layanan Publik, Pengguna, dan Diseminasi Informasi Oct1a -

B Oktober - Ajeng Pratami Wardhani - Layanan Publik, Pengguna, dan

BB Oktober - Amarina Ananda Baskoro - Layanan Publik, Pengguna, dan Diser
BB Oktober - Andhika Mahesa Nugraha - Layanan Publik, Pengguna, dan Dis
BB Oktober - Anggi Waskitaning Bawono - Layanan Pubiik, Pengguna, dan Dis formasi 1:29 PM me

BB Oktober - Anisa Rahmayuwati - Layanan Publik, Pengguna, dan Diseminasi Informasi Oct 14

Contoh: folder dengan nama Anda (ditandai oranye).

3 Pilih Google Sheet (2/2): pilih “Log Aktivitas Harian Individu - ... " di folder itu, lalu

4 Tulisan “Selesai” muncul di browser — kembali ke aplikasi.

e. Master task

1 Buka Google Sheet Dokumen Compliance LPPDI Dikdasmen di browser, lalu salin
alamatnya (klik bar alamat, Ctrl+C).

2 Diaplikasi, klik Tempel pada bagian Master task, lalu klik .

3 Pemilih Google terbuka: klik file yang muncul, lalu m Daftar task kini
diperbarui otomatis.

4 Bila koordinator membuat file master baru, ulangi langkah 1-3 dengan link yang
baru.

Belum bisa masuk Google (mis. muncul “Akses diblokir”)? Klik Lewati untuk sekarang.
Anda tetap bisa memakai aplikasi; laporan tersimpan di file Excel di komputer. Hubungi
admin agar aplikasi diizinkan.



€© Pemakaian harian

a. Tambahkan screenshot

1 Seret screenshot dari File Explorer ke jendela aplikasi (di bagian mana pun), atau

{14 Pilih Screenshot... |

2 File asli Anda tidak diubah. Salinannya disimpan di folder bulan dan dikompres
otomatis.

b. Beri nama aktivitas (Rename)

1 Buka halaman Rename. Nyalakan sakelar Hanya yang perlu rename agar yang
tampil hanya screenshot yang belum diberi nama.

2 Klik salah satu saran nama, atau ketik sendiri — saran muncul saat mengetik (tekan
Tab atau | untuk memilih).

3 Periksa tanggal, lalu klik dan konfirmasi. Nama file menjadi
MM-DD_Nama Aktivitas.

Saran diambil dari teks di screenshot, kamus kegiatan, dan nama-nama yang pernah Anda
pakai.

Nama aktivitas harus berbeda dari aktivitas lain di bulan yang sama (walau tanggalnya
beda). Aplikasi akan menolak nama kembar dan menawarkan variasi.

c. Pilih task & Catat ke Log

1 DiDashboard, pada kartu aktivitas, klik kotak Task lalu pilih task yang sesuai
(dikelompokkan per tribe; % = saran teratas).

2  Klik MeZIE ' CIGIM. Bisa juga per tanggal, atau Catat Semua ke Log untuk semua
aktivitas yang task-nya sudah dipilih.

3 Selesai: screenshot terunggah ke folder Google Drive Anda dan barisnya masuk ke
Google Sheet (urut tanggal), tab PD-7 dan jumlah task ikut terisi.

Kartu berwarna hijau = sudah tercatat. Tombol Sinkronkan ke Google Sheet dan

Buka Google Sheet ada di bagian atas Dashboard.



© Setiap awal bulan

1 Tanggal 1-3 aplikasi masih menampilkan bulan sebelumnya — waktu untuk
menyelesaikan laporan bulan lalu. Mulai tanggal 4 pindah ke bulan baru.

2 Di Dashboard muncul kartu oranye Persiapan laporan. Klik SZI{R{)GEERS M [alu
pilih folder dengan nama Anda dan Google Sheet bulan baru (sama seperti di

wizard).

3 Bila file master task juga berganti, tempel link barunya di Pengaturan > Akun Google
» Master task.

4 Selesai — Catat ke Log kembali langsung masuk ke Google Sheet bulan itu.

Folder dan Google Sheet bulanan dibuat oleh admin/Dinta BOT. Bila folder dengan nama
Anda belum ada, tanyakan ke admin.

Kalender & target

Kalender di Dashboard menunjukkan jumlah screenshot per hari: merah = kosong,
oranye = kurang, hijau = target terpenuhi. Klik tanggal untuk melihat buktinya.



© Bila ada masalah

Yang terlihat

“Akses diblokir” saat
masuk Google

“Belum tersinkron
ke Google Sheet”

Pemilih Google
tidak muncul / 403

Nama aktivitas
ditolak

Task tidak ada di
daftar

Windows Firewall
bertanya

Privasi

Yang perlu dilakukan

Admin teknologi.belajar.id perlu mengizinkan aplikasi. Sementara itu,
laporan tetap tersimpan di Excel di komputer.

Biasanya gangguan internet sesaat. Aplikasi mencoba lagi otomatis; atau
klik Sinkronkan ke Google Sheet . Data tidak akan dobel.

Pastikan browser sudah masuk ke akun teknologi.belajar.id yang sama.
Coba buka di Chrome.

Nama sudah dipakai aktivitas lain bulan ini. Ubah sedikit (mis. tambahkan
topik/agenda).

Klik Pengaturan > Akun Google > Master task » Perbarui sekarang. Bila file
master sudah berganti, tempel link barunya lalu Sambungkan.

Klik Allow — hanya untuk alamat di komputer Anda sendiri (localhost).

Screenshot dibaca di komputer Anda. Aplikasi hanya mengakses folder & Google Sheet
yang Anda pilih, dan tidak mengirim data ke server lain. Kebijakan privasi:
dinta.bwn.web.id/privacy.html.

Pertanyaan & masukan: hubungi koordinator tim BMC.



