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PENGATURAN USER DAN PROTEKSI WINDOWS

Pada bagian ini kita akan membahas tentang pengaturan user atu pengguna
Windows dan juga proteksi Windows. Beberapa topik yang akan dibahas
antara lain membuat user baru, memberi password untuk user,
mengaktifkan user guest atau tamu pada Windows, mengganti user yang
aktif, mengubah password user, dan lain-lain.

Membuat User Baru

Apabila sebuah komputer hanya digunakan cleh satu orang saja, mungkin
Anda tidak perlu untuk membuat pengaturan user atau pengguna komputer
tersebut. Namun, kadang-kadang sebuah komputer dapat digunakan oleh
lebih dari satu orang user. Di sini perlu adanya pembagian user untuk
mengatur penggunaan komputer dan Windows. Untuk membuat sebuah
account user baru, langkah-langkah sebagai berikut ;

1. Pada menu All Program, klik menu Control Panel.
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Menu Cantrol Panel

2. Selanjutnya akan tampak kotak dialog Control Panel seperti pada
Gambar

3. Pada kotak dialog Control Panel tersebut, klik ganda menu User
Accounts. Lihat Gambar

-
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Kotak Dialog Contro! Panel
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Menu User Accounts pada Contral Pane!

4. Setelah itu akan tampak kotak dialog User Accounts seperti pada

Gambar

Kotak Dialog User Accounts

5. Pada bhagian Pick a task dari kotak dialog User Accounts tersebut, klik
pada menu Create a new account.
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Menu Create a new account

Nama User yang Baru

6. Klik Next,
Pilih lenis dari user yang akan dibuat, Terdapat dua jenis user yang
dapat dipilih. Untuk jenis pertama, yaitu Administrator atau user yang
memiliki hak paling tinggi pada Windows. Sedangkan jenis kedua adalah
Limited, yaitu user yang haknya dibatasi dalam penggunaan Windows
atau haknya berada di bawah level user Administrator. Sebagai contch

pilih jenis Administrator.
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Memilih Jenis User

Kemudian klik Create Account.

9. Pada kotak dialog User Account akan terlihat user yang baru dibuat
tadi. Lihat Gambar

10. Tutup kotak dialog User Accounts tersebut,

11. Pada waktu pertama kali masuk ke dalam Windows akan tampak pitihan
user yang bisa digunakan, salah satunya adalah user yang baru dibuat
tadi. Lihat Gambar

or pick an account to change

Guesk
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User yang Baru Dibuat
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Daftar User yang Terdapat pada Windows

12. Setelah memilih user, maka Anda dapat masuk ke dalam Windows
sesuai dengan user yang digunakan.

Membuat Password untuk Account User

Agar setiap user tidak bisa digunakan oleh orang sembarang orang, maka
untuk sebuah user dapat diberikan password. Dengan adanya password,
setiap user yang akan masuk ke dalam Windows harus terlebih dahulu
memasukkan passwardnya. Dengan kata lain, password ini berfungsi untuk
mengidentifikasi setiap user pengguna Windows sehingga tidak sembarang
orang bisa menggunakan login user tersebut. Untuk memberi password
pada sebuah login user, lakukan langkah-langkah sebagai berikut :

13. Pada Control Panel, Klik ganda menu User Accounts.

r"ﬂ Sounds, Speech, and dudo Devices m Accesubaty Optons
g Perfornance and Manlensce

fenu User Accounts
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14. Selanjutnya pada kotak dialog User Accounts, klik pada user yang akan
diberi password. -

Pick a task...

or pick an account to chg_ng,e\
,./

/ S
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Guest
Guest account i off

Memilih User yang Akan Diberi Password

15. Klik pada menu Create a Password. Lihat Gambar

16. Isi password yang akan digunakan untuk user tersebut. Isi kembali juga
dengan password yang sama pada bagian korfirmasi password. Lihat
Gambar

Menu Create a password
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!

Mengisi Password yang Digunakan untuk User

17. Kemudia klik Create Password.

Tombol Creote Password

18. Selanjutnya ttup kotak dialog User Accounts tersebut. Lihat Gambar
19. Pada waktu Anda login atau masuk ke dalam Windows, Anda harus
mengisi password terlebih dahulu. Lihat Gambar
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Kotak Dialog User Accounts Seteloh Selesai Memberi Passward

Password dari user

Mengisi Possword User untuk Login Windows

20. Apabila password untuk user tersebut tidak sesuai, maka akan tampil
pesan kesalahan password seperti pada Gambar
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Pesan Kesalohan Password User

21. Sedangkan jika password user yang dimasukkan benar, maka akan
langsung masuk ke dalam Windows.

Mengaktifkan User Guest atau User Tamu

Pada Windows disediakan sebuah user account yang bisa digunakan sebagai
account user untuk dipakai oleh semua pengguna komputer yang tidak
memiliki account user sendiri. Akan tetapi, untuk menggunakan user
account ini harus diaktifkan terlebih dahulu. User account ini dinamai
Guest. User inj tidak bisa mengakses file, folder dan setting yang diproteksi
atau dilindungi dengan password. Untuk mengaktifkan Guest, lakukan

langkah-fangkah sebagai berikut :

fﬁ Sounds, Speech, and Audio DEvices |

a Performance and Mantenance

Menu User Accounts
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23. Klik pada menu Guest. Lihat Gambar

Pick a task...

Manu User Guest

24, Selapjutnya kli Turn On the Guest Account.

" 45500

[ o AR SR

Tombol Turn On the Guest Account

25. Setelah itu pada menu untuk user Guest akan terlihat keterangan Guest
account is on atau account Guest sudah diaktifkan.

26. Pada waktu Anda login atau masuk ke dalam Windows akan terlihat
sebuah menu user dengan nama Guest.
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Menu User Guest pada Waktu Login Windows

27. Apabila Anda ingin untuk membuat user Guest tidak aktif lagi, pada
kotak dialog User Accounts pilih menu user Guest.

Guest

Guest sccount = o

Menu User Guest

28. Kemudian klik pada menu Turn off the guest account.

H

Menu Turn Off the guest account

29. Selanjutnya akan terlihat bahwa user Guest tidak aktif lagi.
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Pick a task...

Menu User Guest dan Keterangan Account Tidak Aktif

Mengganti User yang Aktif {Switch User)

Apabila terdapat lebih dari satu user pada sebuah kemputer, dan pada
waktu tertentu Anda ingin untuk berganti user, Anda dapat melakukan
penggantian user yang aktif tanpa perlu melakukan restart Windows pada
komputer tersebut. Untuk melakukan penggantian user yang aktif, lakukan
langkah-langkah sebagai berikut :

30. Klik pada menu Start dan klik icon menu Log Off.
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31. Setelah klik icon menu Switch User.

T ———— - ==

- Log Off Windows

Log OIfF

Icon Menu Switch User

32. Selanjutnya pilih user yang akan digunakan untuk masuk atau login ke

dalam Windows.

Memilih User untuk Login Windows

33. Sedangkan apabila Anda ingin keluar dari user yang sedang aktif, Anda

dapat mengklik icon menu Log Off.

Log Off Windows

=

ed

Switch User

fcon Menu tog Off
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Mengubah dan Menghtangkan Password User.
Password yang diberikan pada sebuah user dapat diubah atau diganti
dengan password yang lain. Sefain itu Anda juga dapat menghilangkan
password dari sebuah user. Apabila suatu waktu Anda merasa bahwa
password Anda sudah tidak aman lagi, Anda dapat mengubah password
lama dengan password yang baru. Sedangkan jika Anda merasa tidak perlu
menggunakan password lagi, Anda juga dapat menghilangkan password
tersebut. Untuk mengubah password dari user, lakukan langkah-langkah
sebagai berikut :
1. Pada Control Panel, klik ganda pada menu User Accounts. Lihat Gambar
2. Pada kotak dialog User Accounts, klik pada user yang akan diubah
password-nya. Lihat Gambar

Pick a task...

B hanos a Aot
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or pick an account to change
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3. Selanjutnya klik menu Change the password.

4, Isi password Anda yang baru. Kemudian isi lagi pada bagian konfirmasi
password yang sama.

Mengisi Password yang Baru
5. Kemudian klik Change Password.

Sedangkan apabila Anda ingin menghilangkan password pada user, lakukan
langkah-langkah sebagai berikut :
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1. Pilih user yang akan dihilangkan password-nya pada kotak dialog User
Accounts. -

Pick a task...

Guest
Guest SO

Memilih User yang Akan Dihilangkan Passward-nya

2. Apabila sebuah user terdapat password, maka pada menu user tersebut

terdapat keterangan bahwa user tersebut diproteksi dengan password.
Lihat Gambar

3. Klik pada menu Remove the password. Lihat Gambar

50




Aplikasi Perkantoran

Menu-Remove the password

4. Setelah itu akan muncul pesan konfirmasi untuk menghilangkan
password dari user.

Pesan Konfirmasi untuk Menghilangkan Password User

5. Kemudian klik pada Remove Password.
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6. Selanjutnya pada user tersebut sudah tidak terdapat keterangan bahwa
user tersebut diproteksi dengan password.

What do you want to change about xxx's
account?

Charg= the name

Create a password
Change the pcture
* Change the account type

Dalete the acoount

Keterangan User Tanpa Password

Memodifikasi User Account

Setain membuat user account dan juga memberikan password untuk user
account tersebut. Anda juga dapat memodifikasi user account tersebut.
Untuk memeodifikasi user account dapat berupa mengubah gambar icon
pada user, mengubah nama user, mengubah tipe dari user dan juga
menghapus user account tersebut, Untuk mengubah nama user, lakukan
langkah-langkah sebagai berikut :

1. Pada Control Panel, klik ganda pada menu User Accounts.

“ Appaarance and Thamas ﬁ Pnters and Othat Hacdwars

% Netwark and Intemet Connections

: Cate, Time, Language, and Ragonal
a AGd or Remave Progroms S5 options
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Menu User Accaunts

Ln
2%




Aplikasi Perkantoran

2. Pada kotak dialog User Accounts, klik pada user yang akan dimodifikasi.

e Aede

{ a task...

5

Memilih User yang akan Diubah Namanya

3. Kemudian klik menu Change the name.

b

Menu Change the Name

4. Masukkan nama yang baru untuk user tersebut.

Memberikan Nama yang Baru untuk User
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5. Klik Change Name.
Provide a new name for xxx's account

Iype a new naime for xoox:
[exemplef I

This name wil appear an the Welcome screen and on the Start men,

[ i) (o]

Tombo! Change Name

6. Setelah itu akan terlihat menu user telah berganti namanya dengan

nama yang baru,

What do you want to change about example's
account?

Change the name vample
Computer admnstrator
Changa the password Passweord prodected

Reteovs the password
' Change the picture
Change the account type

" Deletn the account

Menu User dengan Noma yang Baru

7. Pada waktu login ke Windows juga nama dari user akan berubah

dengan nama yang baru.

ampw

. | 2 prourans g

2

To begin, click your user name H

Menu User Baru poda Waktu Login Windows
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Untuk menguhbah gambar icon user, lakukan langkah-langkah sebagai

berikut : }

1. Pada kotak dialog User Accounts, klik pada user yang akan diubah
gambar icon. Lihat Gambar

2. Kemudian klik menu Change the picture. Lihat pada Gambar

or pick an account to ch(rie\_)
I

Menu Change the picture

3. Selanjutnya pilih gambar icon yang akan digunakan pada gambar icon

user.
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Doftar Defoult Gambar lcon

4. Apabila Anda ingin memilih gambar yang lain atau gambar Anda sendiri,
kltk pada menu Browse for more picture, Lihat Gambar

5. Selanjutnya pada kotak dialog Open pilih direktori dan file gambar yang

Anda ingin gunakan. Lihat Gambar

Menu Browse for more picture
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Contoh Gambar icon
yang dipilih

Memilih Gambar lcon untuk Gambar Menu User

7. Setelah itu gambar pada menu user tersebut akan berubah sesuai
dengan gambar icon yang dipilih.
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8. Pada waktu login atau masuk ke Windows akan terlihat gambar menu
user yang baru.

e mpn.‘».f
4 programs running.

3.

9 example

To begin, click your user name

Gambar Menu User pada Waoktu Lagin Windows

Untuk mengubah tipe dari user, lakukan langkah-langkah sebagai berikut :

1. Pada kotak dialog User Accounts, klik pada user yang akan diubah
jenisnya. Lihat Gambar

2. Kemudian klik menu Change the account type, Lihat pada Gambar
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Pick a task...

ge &N Account
Create § new sccount

ey Users log on oF off

or pick an account to change
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Memilih User yang Akan Diubah Jenisnya

What do you want to change about example’s
account? e

© Gangate e

" Remove the password

 Cunmthepdue

Bt

* Change the accunt tyre

Menu Change the account type

3. Pilih jenis account user yang akan diinginkan. Kemudian klik Change
Account Type.
"

et st re e
might rmed admiristr stor privieges to nstall R,
Als, prony s designed prar Lo Windoees XP of Windows 2000 meghd not work, proparty weth

ndad accounts. For best resully, choase programs bearng the Desigrad lor Windoess XP logo,
o, i run cliber programd, Choose the “comgutes adminity star” scoount type.
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Mengubah Tipe atau Jenis dari User
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4, Selanjutnya akan terlihat tipe dari user tersebut berubah sesuai dengan
tipe user yang dipilih»

o

Tipe User Berubah

Untuk menghapus user account, lakukan langkah-langkah sebagai berikut :
1. Pada kotak dialog User Accounts, klik pada user yang akan dihapus.

Pick a task...

Memilih User yang Akan Dihapus
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2. Kemudian klik menu Delete the account.

Menu Delete the account

3. Selanjutnya apabila Anda ingin untuk menyimpan file-file Dekstop dan
My Documents dari user tersebut, klik Keep Files. Sedangkan jika tidak

ingin menyimpan file-file Dekstop dan My Dokumen, klik Delete Files.
&( 1 P

Kanfirmasi File-file Desktop don My Documents User

4. Pada pesan konfirmasi, klik Delete Account.

Konfirmasi Penghopusan User Account

5. Pada kotak dialog User Accounts tidak terlihat lagi user yang tefah
dihapus tadi.
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