
PANDUAN SINGKAT
PENGGUNAAN APLIKASI ZOOM

PANDUAN SINGKAT
P E N G G U N A A N  A P L I K A S I  M I C R O S O F T  T E A M S





MICROSOFT  TEAMS

DESKTOP

ÁWindows 

ÁMac

ÁLinux

SMARTPHONE

ÁAndroid

Á iOS

https://teams.microsoft.com/downloads

Dapat digunakan pada perangkat :

https://teams.microsoft.com/downloads


ÁMembuka Akun

Á MembuatTeams (SebagaiHost)

Á MemulaiMeeting (SebagaiHost)

Á MengundangOrang BergabungMeeting

Á BergabungMeeting (SebagaiClient)

DAFTAR ISI



Membuka Akun

1. Download AplikasiMicrosoft Teams 

https://teams.microsoft.com/downloads

2. Buka AplikasiMicrosoft Teams 

(DesktopatauSmartphone)

3. Login denganmenggunakanAkun Office 365 Anda

CATATAN :

Aplikasiini merupakanbagiandari Office 365, sehinggauntukdapatmenggunakannya,  

AndamemerlukanlisensiOffice 365 Business atauEnterprise. 

Untuk informasillebihlanjut, Andadapatmengirimkanpermintaanbantuaninformasi

denganmenggunakanakunUnairAndamelaluiportal helpdesk.dsi.unair.ac.id

https://teams.microsoft.com/downloads


TampilanAplikasiMicrosoft Teams



Á MembukaAkun

ÁMembuat Teams (Sebagai Host)

Á MemulaiMeeting (SebagaiHost)

Á Mengundang Orang BergabungMeeting

Á BergabungMeeting (SebagaiClient)

PANDUAN 

MENGGUNAKAN 

MICROSOFT  TEAMS



Membuat Teams

1. SebelummemulaiMeeting Anda perlu membuat

teams dahulu, yaitudengancara

a) Klik ò Teamsó di sisikiri aplikasi

b) Klik òJoin or create teamó

c) Klik òCreate Teamó

d) TentukanTipeTeam dan BerikanNama Team Anda

e) Tambahkanorang yang inginAnda masukan



Keterangan

1. Kotak untuk memulai 

percakapan baru dengan 

semua tim

2. Team Menu berisi

pengaturantentangTeams, 

seperti

a) TambahSaluran

b) TambahOrang

c) Edit Tim

d) KeluarTim

3. Menu Bar
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TampilanMenu Teams



Fungsi Fungsi Ikon Chat pada Menu Bar

1. Memunculkankotak untuk 

memperjelaspenulisan

2. MengirimkanFile

3. MengirimkanEmoji

4. MengirimkanGIF

5. MengirimkanSticker

6. MemulaisebuahMeeting

7. MerekamVideo

8. Mengirimkantanggapanatau

pujian

9. EkstensiAplikasiuntuk 

memaksimalkanpercakapan

Penjelasandari kiri ke kanan

1 2 3 4 5 6 7 8



Á MembukaAkun

Á MembuatTeams(SebagaiHost)

ÁMemulai Meeting (Sebagai Host)

Á Mengundang Orang BergabungMeeting

Á BergabungMeeting (SebagaiClient)

PANDUAN 

MENGGUNAKAN 

MICROSOFT  TEAMS



Memulai Meeting (Host)

1. Buka Microsoft Teams

2. Klik ò Teamsó di sisi kiri aplikasi

3. PilihTeam yang inginAnda mulai

Meeting

4. Klik òMeet Nowó di Bottom Menu



Keterangan

1. Participation Bar

2. Menu Bar

a) Estimasiwaktu

b) On / Off Kamera

c) On / Off Mikrofon

d) Membagikan sebuahwindow di layar, 
bisaberupadokumenword, excel 
ataupowerpoint.

e) Pengaturanlainnya

f) MenyembunyikanParticipation Bar

g) Mengakhiri ataumeninggalkansebuah
meeting.
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TampilanAplikasiSaatMelakukanMeeting


