PANDUAN SINGKAT



Microsoft Teams

Get started

Ready to give it a whirl?

Microsoft Teams is a hub for teamwork in Office 365. Keep all your team’s

chats, meetings, files and apps together in one place.

Enter your company email address Get started
-
.

Downloads

Sign up for free




MICROSOFT TEAMS

Dapat digunakan pada perangkat :

® -

SMARTPHONE DESKTOP
A Android A Windows
A i0S A Mac

A Linux

https://teams.microsoft.com/downloads



https://teams.microsoft.com/downloads

DAFTARISI

A Membuka Akun

A MembuafTeamgSebagatos)

A MemulaiMeeting Sebagdios)

A Mengundan@rangBergabund/eeting
A Bergabund/lieetingdSebagaClient



Microsoft Teams Getstarted Downloads Sign up for free |

Microsoft Teams

Membuka Akun

1. DownloadAplikasiMicrosoft Teams ' @
https://teams.microsoft.com/downloads

2. BukaAplikasiMicrosoft Teams
(DesktomtauSmartphorne

Enter your work, school,
or Microsoft account.

3. Logindengamenggunakafskun Office 365Anda

Sign-in address

CATATAN :
Aplikasiini merupakarbagiardari Office 365sehinggantuk dapatmenggunakannya ot oa Ran yeT beoem moce
AndamemerlukarlisensiOffice 365 BusinesstauEnterprise

Untuk informasillebihlanjut Andadapatmengirimkarpermintaarbantuannformasi
dengarmenggunakaakunUnairAndamelaluiportal helpdesk.dsi.unair.ac.id

Sign up for free



https://teams.microsoft.com/downloads

New chat

TampilarAplikasiMicrosoft Teams




A Membukakun

A Membuat Teams (Sebagai Host)

MENGGUNAKAN A MemulaiMeeting Sebagdios)

MICROSOFT TEAMS A Mengundang Orangergabund/eeting
A Bergabund/lieeting SebagaClient
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Microsoft Teams

Get started Downloads Sign up for free |

Membuat Teams

1. SebelummemulaiMeetingAndaperlu membuat h

teamsdahulyyaitudengarcara
Create a team

a) Kl iTeamé dgisikiri aplikasi

b) K iJdin obcreate team . . . .
85 Join or create team

c) K iCieatedTeam
Bring everyone together and get to work!

d) TentukanTipe TeamdanBerikanNamaTeamAnda

e) Tambahkamrang yangnginAndamasukan



Keterangan

1. Kotak untuk menulai ME
percakapan baru dengan e
semua tim 8

(=]

General

2. Team Menuberisi
pengaturanentanglfeams %
seperti a

\

-
_.R

G O N W (g [ &
]

a) TambahSaluran

(=

te the team Welcome to the team!

b) TambahOrang

c) EditTim @

d) KeluarTim = T

3. Menu Bar

TampilanMenu Teams



Fungsi Fungsi lkon Chat pada Menu Bar

1 4 5 6 7 8

AN CO@BE &> @ -

Penjelasadarikiri ke kanan

1. Memunculkarkotak untuk
memperjelapenulisan

o

MemulaisebuahMeeting

7. MerekamVideo

2. Mengirimkarfile iy
N ) 8. Mengirimkartanggapaatau
3. MengirimkarEmoji pujian
4. MengirimkarGIF 9. EkstensAplikasiuntuk
5.

MengirimkarSticker memaksimalkapercakapan



A Membukakun
A MembuatTeamgSebagatos)
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MENGGUNAKAN A Memulali Meeting (Sebagai Host)

MICROSOFT TEAMS A Mengundang Orangergabund/eeting
A Bergabund/lieeting SebagaClient




Microsoft Teams

Get started Downloads

Sign up for free |

Memulai Meeting (Host)

1. BukaMicrosoft Teams
2. KI iTeamé dii Si si

3. PilihTeamyanginginAndamulai
Meeting

4. K1 IMket dow Bbitom Menu

ME General Posts Files PLC Notebook -+

=L
_.‘

Welcome to the team!

e

Try @mentioning the team name or teacher names to begin sharing ideas.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

Ah ¢ © @ B & B> Q -

® Team Sas
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Keterangan

1. Participation Bar /

2. Menu Bar
a) Estimaswaktu
b) On/ Off Kamera
c) On/ Off Mikrofon

d) Membagikasebuahwindow di layar
bisaberupadokumenword, excel
ataupowerpoint

e) Pengaturatainnya
f)  MenyembunyikaRarticipation Bar

g) Mengakhirataumeninggalkasebuah

. TampilarAplikasiSaatMelakukarMeeting
meeting



