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1 Memahami NEW TOEIC CBT Hybrid
Konsep sistem, kebutuhan internet, dan istilah yang digunakan.

Apa yang Dimaksud dengan CBT Hybrid?
NEW  TOEIC  CBT  Hybrid  menggabungkan  proses  online  dan  offline.  Paket  tes  diunduh  sebelum  pelaksanaan, 
sedangkan soal dan jawaban diproses secara lokal pada komputer. Setelah tes selesai, database jawaban dan file CRC 
dikirim ke server.
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Kebutuhan Bandwidth Upload

Acuan operasional
Minimum 64 Kbps upload per komputer, rekomendasi 128 Kbps upload per komputer, dan 1 Mbps upload per  
komputer sudah sangat mencukupi. Yang perlu diperhatikan saat pengiriman hasil adalah kecepatan upload, 
bukan hanya download.

Komputer upload 
bersamaan

Minimum total Rekomendasi total Catatan

5 0.32 Mbps 0.64 Mbps Dapat dilakukan bersamaan

10 0.64 Mbps 1.28 Mbps Dapat dilakukan bersamaan

20 1.28 Mbps 2.56 Mbps Dapat dilakukan bersamaan

30 1.92 Mbps 3.84 Mbps Dapat dilakukan bertahap

50 3.20 Mbps 6.40 Mbps Dapat dilakukan bertahap

100 6.40 Mbps 12.80 Mbps Dapat dilakukan bertahap

Perhitungan di atas merupakan kapasitas alokasi. Kecepatan aktual juga dipengaruhi stabilitas jaringan, perangkat jaringan, latency, dan  
aktivitas pengguna lain.
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2 Persiapan Sebelum Pelaksanaan
Pastikan komputer, audio, jaringan, dan informasi sesi telah tersedia.

Minimum System Requirements
 Windows 10 atau Windows 11. 
 RAM 8 GB atau lebih. 
 Resolusi layar 1366 × 768 piksel atau lebih. 
 Menggunakan koneksi LAN atau Wi-Fi yang stabil. 
 Headset kabel untuk mengurangi gangguan koneksi dan baterai. 
 Laptop terhubung ke charger selama tes berlangsung. 

Persiapan Sebelum Instalasi dan Tes
Selain memenuhi minimum system requirements, pastikan:

 Tersedia akun dengan hak Administrator atau bantuan petugas IT. 
 Komputer dapat digunakan peserta selama seluruh sesi tes. 
 Headset sudah terhubung dan diuji melalui program Readiness. 
 Ruang penyimpanan mencukupi untuk file ZIP, installer, program, dan data hasil tes. 
 Koneksi internet tersedia saat download dan upload CRC. 
 Sumber daya listrik stabil. 
 Dokumen dan aplikasi lain telah ditutup sebelum tes dimulai.

Informasi yang Harus Diterima dari SPV
 Admin dan Token untuk download.
 Authorize Code untuk masuk ke program dan upload CRC.
 Secret Code untuk melengkapi identitas peserta.
 Informasi Admin/sesi yang harus tampil pada aplikasi.
 Group Code dan Custom Code 1-3 apabila digunakan oleh project.

Checklist Sebelum Download

☐  Tanggal dan waktu Windows sesuai.

☐  Browser dapat membuka cbt.toeic.or.id.

☐  Koneksi internet tersedia.

☐  Admin dan Token sudah diterima.

☐  Antivirus tidak sedang melakukan full scan berat.

☐  Folder Downloads dan ruang penyimpanan dapat digunakan.

Rekomendasi waktu
Lakukan download,  instalasi,  restart,  dan Readiness sebelum hari  atau sebelum sesi  tes dimulai.  
Jangan menunggu peserta sudah duduk di ruang tes untuk melakukan seluruh proses persiapan.
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3 Download Paket CBT
Gunakan Admin dan Token yang diberikan oleh SPV.

1
Buka portal

Akses cbt.toeic.or.id  menggunakan browser pada komputer  yang digunakan untuk menyiapkan 
paket.

Gambar 1. Contoh tampilan Portal CBT Hybrid.

2
Masukkan Admin

Ketik Admin persis seperti informasi dari SPV. Periksa huruf dan angka, termasuk kemungkinan 
tertukar antara angka 0 dan huruf O.

3 Masukkan Token

Ketik Token dari SPV tanpa menambahkan spasi di awal atau akhir.

4 Klik Download CBT

Tunggu sampai proses download selesai. Jangan menutup browser sebelum file selesai disimpan.

5 Periksa hasil download

Tekan Ctrl + J apabila file tidak terlihat, lalu pilih Show in folder atau Tampilkan dalam folder.
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Notifikasi “Admin atau Token tidak sesuai”
Periksa kembali Admin dan Token dari PIC/SPV, pastikan tidak ada kesalahan huruf, angka, atau 
spasi, kemudian coba kembali. Jangan mencoba kode milik sesi lain.

Apabila Download Terputus
1.  Buka riwayat download dengan Ctrl + J.

2.  Hapus file yang belum selesai, biasanya berakhiran .crdownload, .part, atau .tmp.

3.  Pastikan koneksi kembali stabil.

4.  Download ulang dari portal resmi.

5.  Jangan menjalankan file yang ukurannya belum selesai atau statusnya masih downloading.

Keamanan Admin dan Token
Admin dan Token hanya digunakan sesuai arahan SPV/PIC. Jangan membagikannya ke grup umum, media sosial, atau 
pihak yang tidak berkepentingan.

Pemeriksaan File Sebelum Install
 Status download sudah selesai dan tidak lagi berakhiran .crdownload, .part, atau .tmp.
 File berasal dari portal cbt.toeic.or.id dan diunduh menggunakan Admin serta Token yang benar.
 Gunakan satu paket terbaru; jangan mencampurkan isi paket dari download berbeda.
 Jangan mengganti nama atau menghapus file di dalam ZIP sebelum proses extract dan instalasi selesai.
 Jika browser memblokir file, periksa sumber dan minta bantuan SPV/Tim IT sebelum memilih Keep atau Allow.
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4 Extract dan Instalasi
Jalankan installer dari folder hasil extract dan selesaikan restart.

Extract File ZIP

1 Temukan file ZIP

Buka folder Downloads atau lokasi hasil download.

Gambar 2. Contoh File New TOEIC CBT.

2 Extract

Klik kanan file ZIP, lalu pilih Extract All atau Extract Here.

3 Buka folder hasil extract

Tunggu sampai proses selesai dan buka folder baru yang dihasilkan.

4 Jalankan installer EXE

Klik dua kali installer. Apabila tersedia, gunakan Run as administrator.

Gambar 3. Contoh installer EXE

5 Klik Install

Tunggu hingga seluruh proses instalasi selesai.
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Gambar 4. Contoh tampilan selesai install.

Microsoft Defender SmartScreen
SmartScreen  dapat  menampilkan  peringatan  untuk  aplikasi  yang  reputasinya  belum dikenal  luas  oleh  Windows. 
Peringatan tersebut tidak selalu berarti file berbahaya, tetapi pengguna harus memastikan installer berasal dari portal  
resmi.

Apabila SmartScreen muncul
Pastikan file berasal dari cbt.toeic.or.id. Klik More info, periksa nama aplikasi, lalu pilih Run anyway 
apabila  tombol  tersebut  tersedia.  Jika  perangkat  dikelola  organisasi  dan  tombol  tidak  tersedia, 
hubungi Tim IT.

Apakah Antivirus Harus Dimatikan?
Tidak selalu. Gunakan urutan penanganan paling aman berikut:

1.  Pastikan installer berasal dari portal resmi.

2.  Jalankan installer sebagai Administrator.

3.  Gunakan More info → Run anyway apabila hanya SmartScreen yang muncul.

4.  Gunakan Allow, Restore, atau pengecualian khusus hanya untuk file/folder CBT yang resmi.

5.  Nonaktifkan proteksi sementara hanya apabila instalasi benar-benar diblokir dan atas arahan SPV atau Tim IT.

6.  Aktifkan kembali perlindungan segera setelah instalasi selesai.
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Menonaktifkan Microsoft Defender Sementara

1.  Buka Windows Security.

2.  Pilih Virus & threat protection.

3.  Pilih Manage settings.

4.  Ubah Real-time protection menjadi Off.

5.  Install NEW TOEIC CBT.

6.  Kembali ke menu yang sama dan pastikan Real-time protection menjadi On.

Peringatan keamanan
Saat  Real-time  protection  tidak  aktif,  file  yang  dibuka  atau  di-download  tidak  diperiksa  secara 
langsung. Jangan browsing, membuka email, atau mengunduh file lain selama proteksi dinonaktifkan.

Restart Setelah Instalasi
Pada akhir instalasi, pilih Yes untuk restart sekarang. Jika memilih No, restart wajib dilakukan sebelum menjalankan 
Readiness dan sebelum tes dimulai. Tanpa restart, sebagian layanan, shortcut, atau konfigurasi dapat belum dimuat 
secara sempurna.

Shortcut Tidak Tampil di Desktop
1.  Klik kanan Desktop dan pilih Refresh atau tekan F5.

2.  Cari Readiness dan NEW TOEIC CBT melalui menu Start.

3.  Restart komputer.

4.  Apabila program ada di Start, pilih Open file location lalu Send to → Desktop (create shortcut).

5.   Jika  program  tidak  ditemukan,  jalankan  ulang  installer  sebagai  Administrator  dan  periksa  Protection 
History/Quarantine.

Jika Installer Masuk Quarantine
1.  Buka Windows Security dan pilih Virus & threat protection.

2.  Buka Protection History dan cari kejadian yang berkaitan dengan installer CBT.

3.  Periksa nama file, sumber download, dan keterangan deteksi.

4.  Jangan langsung memilih Allow atau Restore sebelum file dikonfirmasi oleh SPV/Tim IT.

5.  Setelah dikonfirmasi aman, pulihkan atau izinkan file sesuai arahan dan jalankan installer kembali.

Checklist Instalasi Selesai
 Installer menampilkan proses selesai.
 Komputer telah direstart.
 Real-time protection kembali On jika sebelumnya dinonaktifkan.
 Shortcut Readiness dan NEW TOEIC CBT dapat ditemukan.
 Tidak ada pesan error instalasi yang belum ditangani.
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5 Pelaksanaan Readiness
Readiness wajib diselesaikan sebelum NEW TOEIC CBT dijalankan.

1 Buka Readiness

Klik dua kali shortcut Readiness pada Desktop.

2 Konfirmasi halaman awal

Pilih Yes, kemudian klik Next.

3
Tunggu Please Wait

Tunggu  sekitar  30  detik  sampai  1  menit  hingga  halaman berikutnya  muncul.  Jangan menutup 
program.

4
Your Computer Information

Periksa informasi komputer. Klik Date Picker dan pilih tanggal sesuai hari Readiness dilakukan, lalu 
klik Next.
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5 Periksa RTF dan gambar

Pastikan seluruh teks dengan berbagai format dan gambar tampil lengkap, jelas, dan tidak terpotong.

6
Periksa suara

Gunakan headset/speaker yang akan digunakan saat tes. Putar suara, atur volume, lalu klik Yes 
apabila suara sudah terdengar.
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7 Periksa pilihan jawaban

Klik option jawaban yang tersedia dan pastikan pilihan dapat disimpan atau berpindah dengan benar.

8 Selesaikan Readiness

Periksa kembali hasil yang dipilih. Selesaikan halaman terakhir dan tutup Readiness.
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Kriteria Readiness Berhasil
 Informasi komputer dapat ditampilkan.
 Date Picker dapat digunakan.
 Teks RTF dan gambar terlihat lengkap.
 Suara terdengar melalui perangkat audio yang akan digunakan.
 Volume dapat diatur.
 Option jawaban dapat dipilih.
 Tidak ada pesan error yang belum ditangani.

Jangan lanjut apabila gagal
Apabila tampilan, suara, Date Picker, atau option jawaban tidak berfungsi, jangan memulai tes kecuali 
telah mendapat arahan langsung dari SPV.
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6 Login dan Identitas Peserta
Gunakan Authorize Code dan pastikan Admin sesuai dengan sesi tes.

1 Buka NEW TOEIC CBT

Klik dua kali shortcut NEW TOEIC CBT pada Desktop.

2 Masukkan Authorize Code

Ketik kode yang diberikan SPV. Jangan menggunakan kode peserta lain.

3 Periksa Admin

Pastikan Admin yang ditampilkan sesuai dengan sesi tes, kemudian klik Enter.

4 Baca Test Regulation

Baca peraturan tes. Klik I Agree apabila sudah memahami, lalu klik Next.
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5
Isi identitas

Lengkapi Name, ID Number, Date of Birth, Sex, Phone No, Email, Group Code, Custom Code 1-3, 
dan Secret Code.

6 Periksa foto

Jika internet tersedia dan foto ditampilkan, pastikan foto sesuai peserta. 

7 Klik Confirm

Lanjutkan hanya setelah seluruh data dipastikan benar.
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Aturan Pengisian Identitas
 Gunakan identitas peserta sebenarnya.
 Jangan menebak Group Code atau Custom Code; tanyakan kepada SPV.
 Secret Code hanya digunakan sesuai sesi yang sedang berlangsung.
 Jika data salah sebelum klik Next, perbaiki terlebih dahulu.
 Jika kesalahan baru diketahui setelah melanjutkan, jangan membuat sesi baru sendiri; segera laporkan kepada 

SPV.

Foto peserta tidak muncul
Foto membutuhkan koneksi internet dan ID Number yang sesuai. Periksa koneksi serta penulisan ID. 
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7 Questioner dan Persiapan Tes
Selesaikan Questioner dan seluruh konfirmasi sebelum soal dimulai.

1 Isi 14 Questioner

Pilih jawaban pada setiap pertanyaan. Gunakan Next untuk maju dan Prev untuk kembali.

2 Klik Finish

Pastikan seluruh Questioner telah dijawab sebelum menyelesaikan bagian ini.

3 Baca About TOEIC

Baca pengenalan singkat mengenai tes TOEIC, kemudian klik Next.
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4 Ready to Start

Pastikan peserta, headset, dan komputer siap. Klik Yes.

5 Confidentiality Agreement

Baca perjanjian kerahasiaan, klik Yes, kemudian klik Continue.

Setelah Continue
Pengerjaan tes dimulai setelah tombol Continue dipilih. Pastikan peserta tidak lagi membutuhkan 
penyesuaian perangkat, tempat duduk, atau headset.
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8 Pengerjaan Tes
Listening sekitar 45 menit dan Reading 1 jam 15 menit.

Listening
 Durasi sekitar 45 menit.
 Gunakan perangkat audio yang telah diperiksa pada Readiness.
 Dengarkan audio dengan saksama dan pilih jawaban sesuai soal.
 Jika suara bermasalah, segera beri tahu pengawas dan jangan restart komputer sendiri.

Reading
 Durasi 1 jam 15 menit.
 Gunakan navigasi yang tersedia untuk berpindah soal.
 Mark for Review dapat digunakan untuk menandai soal yang ingin diperiksa kembali.

 Mark for Review bukan jawaban; pastikan option jawaban tetap dipilih.

Apabila Internet Terputus

Tes dapat tetap berjalan offline
Tetap tenang dan lanjutkan tes apabila aplikasi berjalan normal. Jangan menutup program atau 
restart komputer. Informasikan kepada pengawas dan hubungkan kembali internet sebelum upload 
apabila memungkinkan.

Tindakan yang Dilarang Selama Tes
 Menutup program secara paksa.
 Restart atau mematikan komputer tanpa arahan.
 Menggunakan Authorize Code lain.
 Mengubah tanggal atau waktu komputer.
 Menghapus atau memindahkan folder program/data.
 Membuka aplikasi lain yang dapat mengganggu suara, fokus, atau keamanan tes.
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9 End of Test dan Upload CRC
Review jawaban, akhiri tes, lalu tunggu sampai seluruh proses upload selesai.

1
Buka Review

Pada halaman End of Test, klik Review untuk melihat soal yang sudah dijawab, belum dijawab, atau 
ditandai Mark for Review.

2 Periksa kembali

Kembali ke soal yang diperlukan selama waktu masih tersedia.



HANDBOOK PANDUAN PENGGUNA  |  2026

NEW TOEIC CBT Hybrid  •  PT International Test Center Halaman 21

3
Klik Finish untuk konfirmasi akhir

Klik  Yes  apabila  benar-benar  ingin  mengakhiri  tes.  Klik  No  apabila  masih  ingin  melakukan 
pemeriksaan.

4 Konfirmasi akhir

Setelah Finish, jawaban dianggap final.

5 Tunggu upload database jawaban

Jangan menutup aplikasi sampai muncul pesan “Upload Database Jawaban Berhasil”.
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6 Tunggu loading bar CRC

Pesan database berhasil bukan akhir proses. Tunggu loading bar upload CRC selesai.

7 Klik OK dan Continue

Akhiri aplikasi hanya setelah tidak ada pesan gagal dan seluruh proses selesai.
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Kapan Sesi Dinyatakan Selesai?
 Pengerjaan diakhiri melalui End of Test.
 Pesan Upload Database Jawaban Berhasil muncul.
 Loading bar upload CRC selesai.
 Tidak ada pesan kegagalan.
 OK dan Continue telah dipilih.
 SPV dapat mengonfirmasi status penerimaan apabila diperlukan.

Jangan menutup aplikasi saat upload
Menutup program, mematikan komputer, atau memutus jaringan ketika upload berlangsung dapat 
menyebabkan pengiriman hasil belum selesai.
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10 Upload CRC Setelah Tes Offline
Gunakan CBT Service ketika upload otomatis belum dapat dilakukan.

Kapan Prosedur Ini Digunakan?
 Tes selesai saat internet tidak tersedia.
 Upload otomatis gagal atau terputus.
 Aplikasi telah ditutup sebelum CRC terkirim.
 SPV meminta pengiriman ulang karena status belum diterima.

1
Hubungkan internet

Gunakan koneksi  yang stabil.  Pastikan  komputer  yang digunakan adalah  komputer  tempat  tes 
dilaksanakan.

2 Buka NEW TOEIC CBT

Jalankan aplikasi dari Desktop atau Start Menu.

3 Klik CBT Service

Buka menu layanan upload.

4 Masukkan Authorize Code

Gunakan Authorize Code peserta/sesi yang sesuai.

5 Klik Upload CRC

Tunggu seluruh proses tanpa menutup program.
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6 Pastikan berhasil

Periksa pesan keberhasilan dan konfirmasikan status kepada SPV apabila diperlukan.

Prinsip Penting
 Upload CRC segera setelah setiap sesi untuk menghindari penumpukan.
 Jangan mengganti nama, memindahkan, mengedit, atau menghapus CRC.
 Jangan uninstall aplikasi sebelum seluruh CRC berhasil dikirim.
 Jangan melakukan tes ulang hanya karena upload belum berhasil.
 Upload ulang hanya dilakukan setelah gagal, belum tercatat, atau diminta oleh SPV.
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11 Penanganan Kendala Cepat
Gunakan tindakan aman berikut sebelum melakukan eskalasi.

Kendala Tindakan Aman Pertama

Admin/Token ditolak Periksa format, spasi, 0/O, dan kecocokan sesi. Jangan mencoba 
kode sesi lain.

Download tidak muncul Tekan Ctrl + J, periksa blokir browser, ruang penyimpanan, dan 
status download.

ZIP gagal di-extract Hapus file rusak, download ulang, dan pastikan proses download 
selesai.

SmartScreen muncul Verifikasi  sumber  resmi,  pilih  More  info  →  Run  anyway  jika 
tersedia.

Installer masuk Quarantine Jangan  langsung  Allow.  Catat  deteksi,  verifikasi  sumber,  dan 
hubungi Tim IT/SPV.

Shortcut tidak ada Refresh Desktop, cari di Start, restart, lalu jalankan ulang installer 
jika perlu.

Readiness berhenti di Please Wait Tunggu  beberapa  menit,  jangan  klik  berulang,  lalu  restart  jika 
benar-benar tidak merespons.

Suara tidak keluar Periksa  headset,  mute,  output  device,  volume,  dan  ulangi 
Readiness.

Authorize Code ditolak Periksa penulisan dan Admin. Jangan gunakan kode peserta lain.

Foto salah Jangan klik Next. Periksa ID Number dan segera hubungi SPV.

Internet putus saat tes Lanjutkan tes jika aplikasi normal; jangan tutup atau restart.

Upload CRC gagal Jangan  hapus  data.  Foto  pesan  error,  periksa  internet,  dan 
gunakan CBT Service.

Kapan harus berhenti mencoba?
Hentikan tindakan mandiri apabila masalah menyangkut data peserta, Authorize Code, file CRC, program 
tertutup saat tes, komputer restart, atau pesan ancaman antivirus. Simpan bukti dan hubungi SPV.
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12 Frequently Asked Questions
Pertanyaan teknis dan nonteknis berdasarkan tahap penggunaan.

A. Tentang CBT Hybrid dan Internet

1. Apakah internet wajib selama pengerjaan tes?

Tidak. Internet direkomendasikan, tetapi tes dapat berjalan secara offline. Internet wajib tersedia saat download paket 
dan saat upload database jawaban/CRC.

2. Mengapa internet direkomendasikan tetap aktif?

Agar pengiriman hasil dapat langsung dimulai secara otomatis setelah End of Test, tanpa menyiapkan koneksi ulang.

3. Berapa internet yang dibutuhkan?

Acuan upload adalah minimum 64 Kbps per komputer dan rekomendasi 128 Kbps per komputer. Kapasitas 1 Mbps 
upload per komputer sudah sangat mencukupi.

4. Apakah satu jaringan boleh dipakai bersama?

Boleh. Pastikan total kapasitas upload cukup. Jika terbatas, lakukan upload CRC secara bertahap dan hindari streaming, 
konferensi video, update, atau upload cloud pada saat yang sama.

5. Apakah jawaban hilang ketika internet terputus?

Tidak langsung. Jawaban disimpan secara lokal selama program dan data tidak dihapus. Data baru diterima server 
setelah upload berhasil.

Penting: Jangan uninstall, membersihkan folder, atau memindahkan file sebelum CRC diterima.

B. Download, Admin, dan Token

6. Mengapa muncul “Admin atau Token tidak sesuai”?

Kombinasi belum dapat diverifikasi. Periksa penulisan, spasi, 0/O, dan pastikan keduanya berasal dari sesi yang sama.

7. Mengapa tombol Download CBT tidak menghasilkan file?

Periksa riwayat download dengan Ctrl + J, koneksi, blokir browser, dan ruang penyimpanan.

8. Di mana file hasil download berada?

Biasanya di folder Downloads. Gunakan Ctrl + J lalu pilih Show in folder.

9. Bolehkah download diulang?

Boleh jika file sebelumnya gagal, rusak, atau tidak lengkap. Gunakan file terbaru dan jangan mencampur isi dua ZIP  
berbeda.

10. Apakah Admin dan Token boleh dibagikan?

Hanya kepada pihak yang berwenang sesuai arahan SPV/PIC. Jangan membagikannya ke grup umum atau pihak yang 
tidak berkepentingan.

C. Extract, SmartScreen, dan Antivirus

11. Mengapa ZIP harus di-extract?

Agar installer dan file pendukung berada pada susunan folder yang benar. Menjalankan EXE dari dalam ZIP dapat 
membuat instalasi tidak lengkap.

12. Mengapa SmartScreen muncul?

Windows dapat memperingatkan aplikasi yang reputasinya belum dikenal luas. Pastikan file berasal dari portal resmi 
sebelum melanjutkan.

13. Apakah SmartScreen berarti aplikasi adalah virus?

Tidak selalu. Namun peringatan tidak boleh diabaikan tanpa memeriksa sumber file dan nama aplikasi.
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14. Apakah antivirus harus dimatikan?

Tidak selalu. Prioritaskan Run as administrator, Run anyway, Allow/Restore, atau pengecualian khusus. Nonaktifkan 
sementara hanya jika diperlukan dan atas arahan Tim IT/SPV.

15. Bagaimana mengaktifkan kembali Defender?

Buka Windows Security → Virus & threat protection → Manage settings, lalu pastikan Real-time protection berada pada 
posisi On.

16. Apakah Windows Firewall harus dimatikan?

Tidak. Apabila perlu, izinkan aplikasi CBT secara khusus. Jangan mematikan seluruh firewall.

D. Instalasi dan Restart

17. Mengapa installer meminta izin Administrator?

Program perlu memasang file, shortcut, dan komponen pendukung. Klik Yes hanya untuk installer resmi.

18. Apa yang terjadi jika komputer tidak direstart?

Sebagian layanan,  shortcut,  atau konfigurasi  mungkin  belum dimuat  sempurna.  Restart  wajib  dilakukan sebelum 
Readiness dan sebelum tes.

19. Apakah restart menghapus file?

Tidak. Restart normal tidak menghapus dokumen, tetapi simpan pekerjaan lain sebelum melakukannya.

20. Mengapa EXE tidak tampil di Desktop?

Refresh Desktop, cari melalui Start Menu, restart, dan jalankan ulang installer bila program tidak ditemukan.

E. Readiness

21. Mengapa Please Wait lama?

Proses normal sekitar 30 detik sampai 1 menit. Jika terlalu lama, jangan klik berkali-kali; tunggu, buka ulang, lalu restart 
jika perlu.

22. Mengapa tanggal harus dipilih melalui Date Picker?

Untuk memastikan fungsi pemilihan tanggal pada komputer dapat digunakan dengan benar.

23. Bagaimana jika teks atau gambar tidak tampil?

Buka ulang halaman atau aplikasi, restart jika perlu, dan jangan mulai tes sebelum tampilan dinyatakan siap.

24. Bagaimana jika suara tidak terdengar?

Periksa headset, output device, mute, volume, dan kabel. Jangan klik Yes sebelum suara benar-benar terdengar.

25. Apakah Readiness boleh diulang?

Boleh, terutama setelah mengganti audio, restart, memperbaiki komputer, atau ketika hasil sebelumnya gagal.
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F. Login, Identitas, dan Pengerjaan

26. Mengapa Authorize Code ditolak?

Periksa penulisan, spasi, Admin, dan kecocokan sesi. Jangan menggunakan kode peserta lain.

27. Apa yang dilakukan jika Admin tidak sesuai?

Jangan melanjutkan. Hubungi SPV agar data tidak masuk ke sesi yang salah.

28. Bagaimana jika foto tidak muncul?

Periksa internet dan ID Number. Jika foto diwajibkan untuk validasi, tunggu arahan SPV sebelum melanjutkan.

29. Bagaimana jika foto salah?

Jangan klik Next. Periksa ID dan segera hubungi SPV.

30. Apa yang dilakukan jika internet putus saat tes?

Tetap mengerjakan jika aplikasi normal. Jangan menutup atau restart komputer. Hubungkan kembali internet sebelum 
upload apabila memungkinkan.

31. Apa fungsi Mark for Review?

Untuk menandai soal Reading yang ingin diperiksa kembali. Penanda bukan jawaban.

32. Bagaimana jika tidak sengaja membuka End of Test?

Pilih No untuk kembali. Jangan memilih Yes dan Finish sebelum benar-benar selesai.

G. Upload CRC

33. Mengapa masih ada loading bar setelah pesan database berhasil?

Pengiriman terdiri dari beberapa tahap. Pesan pertama menunjukkan database jawaban terkirim, sedangkan CRC 
masih di-upload.

34. Apa yang dilakukan jika upload gagal?

Jangan menghapus data atau mengulang tes. Periksa internet, foto pesan error, dan upload melalui CBT Service.

35. Apakah CRC otomatis terkirim saat internet kembali?

Belum tentu. Jika aplikasi sudah ditutup, gunakan CBT Service dan Authorize Code untuk upload ulang.

36. Bolehkah CRC diganti nama atau dipindahkan?

Tidak diperbolehkan, kecuali atas instruksi SPV. Nama dan lokasi file dapat digunakan sistem untuk mengenali hasil tes.

37. Bolehkah komputer dimatikan jika CRC belum terkirim?

Sebaiknya selesaikan upload. Jika harus dimatikan, pastikan tes tersimpan, laporkan kepada SPV, jangan hapus data, 
dan gunakan komputer yang sama untuk upload.

38. Bagaimana memastikan sesi selesai?

Pastikan End of Test selesai, pesan database berhasil muncul, loading CRC selesai, tidak ada error, dan OK serta 
Continue telah dipilih.
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A Checklist Pelaksanaan
Gunakan checklist ini sebelum, selama, dan setelah sesi.

Checklist PIC Sebelum Tes

☐  Admin dan Token tersedia.

☐  Paket berhasil di-download dan di-extract.

☐  Program berhasil di-install.

☐  Komputer sudah direstart.

☐  Readiness berhasil pada seluruh komputer.

☐  Headset/speaker berfungsi.

☐  Authorize Code dan Secret Code tersedia.

☐  Koneksi untuk upload telah disiapkan.

Checklist Peserta Sebelum Mulai

☐  Authorize Code sesuai.

☐  Admin sesuai sesi.

☐  Regulation sudah dibaca.

☐  Identitas diisi benar.

☐  Foto sesuai jika ditampilkan.

☐  Questioner selesai.

☐  Headset nyaman dan suara jelas.

☐  Ready to Start dan Agreement telah dibaca.

Checklist Setelah Tes

☐  Review selesai.

☐  End of Test dikonfirmasi.

☐  Upload Database Jawaban Berhasil muncul.

☐  Loading CRC selesai.

☐  Tidak ada pesan gagal.

☐  OK dan Continue dipilih.

☐  Status upload dicatat/diterima SPV.
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B Format Laporan Kendala
Kirim informasi lengkap agar pemeriksaan dapat dilakukan dengan cepat.

Nama lokasi/institusi ................................................................................................

Admin ................................................................................................

Nama peserta ................................................................................................

Authorize Code ................................................................................................

Waktu kejadian ................................................................................................

Tahap terjadinya masalah ................................................................................................

Pesan error ................................................................................................

Kondisi internet ................................................................................................

Tindakan yang sudah dilakukan ................................................................................................

Nomor kontak PIC ................................................................................................

Contoh Laporan

Contoh
Lokasi: SMK Contoh Jakarta
Admin: B10000
Peserta: Andi Pratama
Authorize Code: XXXXXXXX
Waktu: 09.45 WIB
Tahap: Upload CRC
Kendala: Loading berhenti pada 70% selama 10 menit
Internet: Terhubung
Tindakan: Program belum ditutup dan upload belum diulang
Screenshot: Terlampir

Bukti yang Disertakan
 Screenshot atau foto seluruh layar, bukan hanya sebagian pesan.
 Nama file atau nama aplikasi yang bermasalah.
 Waktu kejadian.
 Video singkat jika masalah berupa tombol tidak merespons atau proses berulang.
 Jangan mengirim password, Token, atau data pribadi ke grup umum.
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C Glosarium
Istilah yang sering muncul selama proses CBT Hybrid.

Admin Identitas administrasi paket atau sesi tes.

Authorize Code Kode untuk masuk ke tes serta mengidentifikasi hasil tes dan file CRC.

Bandwidth Upload Kapasitas jaringan yang digunakan untuk mengirim data dari komputer ke server.

CBT Service Menu layanan untuk melakukan upload CRC setelah tes selesai.

CRC File hasil tes yang digunakan untuk pengiriman dan pemrosesan lanjutan.

PIC Penanggung jawab operasional di lokasi pelaksanaan tes.

Protection History Riwayat tindakan dan pemeriksaan yang dilakukan oleh Microsoft Defender.

Quarantine Lokasi aman tempat antivirus menahan file agar tidak dapat dijalankan.

Readiness Proses pemeriksaan kesiapan perangkat sebelum tes dimulai.

RTF
Rich Text Format,  yaitu format yang digunakan untuk memeriksa tampilan teks 
dengan berbagai gaya dan format.

Secret Code Kode sesi yang diisikan pada bagian identitas peserta.

SmartScreen
Fitur Windows yang memeriksa keamanan dan reputasi suatu aplikasi sebelum 
dijalankan.

SPV Supervisor atau pengawas yang bertanggung jawab terhadap pelaksanaan sesi tes.

Token Kode akses download yang dipasangkan dengan Admin.

Upload Proses mengirim data dari komputer ke server.
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D Referensi Keamanan Windows
Rujukan resmi untuk pengaturan Defender dan penanganan file yang diblokir.

Microsoft menyatakan bahwa Real-time protection dapat dimatikan sementara dan akan aktif kembali secara otomatis 
setelah beberapa waktu. Saat proteksi tersebut nonaktif, file yang dibuka atau diunduh tidak dipindai secara langsung. 
Protection History menampilkan tindakan yang dilakukan Defender, termasuk item yang dikarantina atau diizinkan.

• Virus and Threat Protection in the Windows Security App

• Stay protected with the Windows Security app

• Protection History in the Windows Security App

• Protect your PC from potentially unwanted applications

Catatan keamanan
Instruksi dalam handbook ini tidak menggantikan kebijakan keamanan organisasi. Pada perangkat yang 
dikelola  sekolah  atau  perusahaan,  perubahan  antivirus  dan  firewall  harus  mengikuti  kebijakan 
administrator perangkat.

Penutup
NEW TOEIC CBT Hybrid dirancang agar pengerjaan tes dapat berjalan secara lokal, dengan internet digunakan 
terutama pada tahap download dan pengiriman hasil. Kunci pelaksanaan yang aman adalah mengikuti urutan 
proses, melakukan Readiness, memeriksa identitas, tidak menutup aplikasi saat penyimpanan atau upload, serta 
segera melaporkan kendala tanpa menghapus data.

SELESAI
Simpan handbook ini bersama dokumen pelaksanaan tes dan gunakan versi terbaru yang diberikan oleh ITC.

https://support.microsoft.com/en-us/windows/security/threat-malware-protection/virus-and-threat-protection-in-the-windows-security-app
https://support.microsoft.com/en-us/security/protect-your-pc-from-potentially-unwanted-applications
https://support.microsoft.com/en-us/windows/security/windows-security/protection-history-in-the-windows-security-app
https://support.microsoft.com/en-us/windows/security/windows-security/stay-protected-with-the-windows-security-app
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