Panduan Penggunaan Aplikasi Microsoft Teams

i; Microsoft Teams



MICROSOFT TEAMS PLATFORM
BISNIS PROSES

Microsoft Teams

Productivity Q

apps

customapps

Power
Platform

(o)

o)

]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
:
! Processes &
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
1




Menjaga produktivitas dan keterhubungan dengan rekan
kerja melalui komunikasi, berbagi dan berkolaborasi dengan

MICROSOFT TEAMS
ﬁ\A Model Cara Kerja Baru @ Uniulclensambiian e Transformasi Digital
Keputusan
Berkolaborasi Sharing data secara cepat Modernisasi Bisnis Proses
................... sokerincoc C enutuean berdasaran
exe Ja.seca d P . . Modernisasi Ruang Kerja
online informasi

Adaptasi Kebiasaan Baru



FITUR-FITUR APLIKASI MS TEAMS

Find an app Q
Doom

Edu Class Edu Staff Help OneNote

Notebook Notebook

Planner Shifts Stream Wiki

Activity

Chat

Berguna untuk memulai
percakapan dan menyimpan
percakapan

Assignment

Berguna untuk memberikan
penugasan - biasanya untuk yang
bersifat seperti kelas

ssignments

Calls
Berguna untuk memulai
conference call

Tambahan aplikasi
Berguna untuk menambahkan
aplikasi

Activity
Berguna untuk mengetahui aktivitas
secara realtime yang dilakukan

Teams
Untuk membuat group

Calendar
Berguna untuk menyusun jadwal
kegiatan sesuai kalender

Files

Berguna untuk melihat file yang di
share serta menambahkan cloud
storage

Aplikasi

Berguna untuk menambahkan
aplikasi yang telah terintegrasi
dengan MS Teams dari cloud
Microsoft

o appst

ovm ]

A
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CARA DOWNLOAD APLIKASI MS TEAM
DESKTOP

@& Microsoft Forms X | M) Microsoft Office Home X | @ Microsoft Teams Webinar for ITé. X |45

- o
O & https//www.office.com/?auth=2&home=1 ® x © B = @ & -
0 o"
B2

Tampilan telah berhasil login di

.
Good afteraon portal office 365
D)
i .
+ & e = @ > & & (http://www.office.com)
Start new Outlook OneDrivi Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Team: Sway
>
Forms All apps @8 Microsoft Forms X | @ Microsoft Office Home X | @ Microsoft Teams Webinar for ITE X | =4 - 8 X
&~ O a8 https://teams.microsoft.com/_#/conversations/19:meeting_ZmM5NTIxNzZMtNDU5Zi0OMzM 1LThmYzctND... % ® @'B = @ 8
Recommen ded

Microsoft Teams

A .
1 . Klik Tab Icon Teams Download the Teams desktop app

R and stay better connected.
2. Muncul pilihan :
1. Get Windows App (desktop)

2. Use the web .. (akses via web) R




Gambaran Umum Aplikasi MSTeams

Memantau Aktivitas

Fitur ini dipergunakan untuk mengetahui
aktivitas terbaru dan yang sudah lalu
terhadap aktivitas yang dilakukan pada
aplikasi Teams.

Melihat dan Mengatur Tim
Menu untuk melihat tim yang sudah
dibentuk dan dikelola

Menemukan Aplikasi Personal
Fitur untuk menemukan dan mengelola
aplikasi personal

Aplikasi Tambahan

Fitur untuk menjalankan aplikasi tambahan
via web browser atau aplikasi yang bisa
diembed-kan ke dalam aplikasi Teams.

—e

Fitur Chat
Fungsi chat untuk antar individu, individu
lintas tim, individu se-organisasi

Microsoft Teams

Fitur Pencarian

Fungsi pencarian untuk item aplikasi,

orang, sebagai menu akses cepat dan
menjalankan aplikasi

Search or type a command

3
- A Teams
a Your teams
@ o
ugs

Teams

Physical Science

Algebra

Health Research

Pineview School Staff

Profile settings

Fitur untuk merubah setting aplikasi,
ubah gambar atau download aplikasi
mobile.

2" Join or create team @——

Y &

Pineview School Science @—
Teachers

Bergabung atau Membuat Tim
Fitur untuk bergabung terhadap tim yang
sudah dibuat sebelumnya atau membuat
group tim baru

Mengelola Tim
Menambah atau memindahhkan

anggota tim, membuat channel atau
melihat daftar tim

Melihat Tim
Untuk membuka kelas atau anggota tim



Persistent Chat Dalam Teams

Fitur ini mendukung kemampuan untuk menyimpan hasil chat

Membuat chat baru.

]
Chat Recent Contacts Y
Recent
New chat
s & NgabsenWFH 5:14 AM

Ario: Muh Dindi Hidayat dah diu...

Webinar Pengaplikasia... 4:34 PM
Agus Mariani Saragih (Guest): Te.

(1 Dokumen AKB 7/14
®'* Agung Yunanto, Kom: ooh.

@ Flow 713

gp OneNote Class Notebook  7/11
© Senta card

Webinar Pemanfaatan Mic... 7/10
Unknown: Maaf apakah diperbole.

Arief, +2 7/10
User added
(no title) ”m
Recording has started
s Avrio, Katini, ST, MT, +3 6/17
* Katini, ST, MT: Ok, nanti saya ngo...
@ o title) 6/12
cording is ready

Kumpulan chat yang sudah
dilakukan

Membuat group chat baru.

Group name:

Mengundang personal ke
dalam group chat baru.

To:

SF

Pelita Fajarhati, ST X

=

You're starting a new conversation

Type your first message below.

Type a new message

A

¢ © @B B Q W .-

@
Chat Recent Contacts V'
Recent
s Z’ NgabsenWFH 5:14 AM
Ario: Muh Dindi Hidayat dah di...

Webinar Pengaplikasian L... 7/15
Agus Mariani Saragih (Guest): Teri.

1+ Dokumen AKB 7/14
¢ Agung Yunanto, S.Kom: ooh.

@ ron -

@ OneNote Class Notebook ~ 7/11
© Senta card

Webinar Pemanfaatan Mic... 7/10
Unknown: Maaf apakah diperbole.

' Avrief, +2 7/10
User added
@ (no title) 73
Recording has started
q s Avrio, Katini, ST, MT, +3 6/17
* Katini, ST, MT: Ok, nanti saya ngo...
(no title) 6/12
Recording is ready
q + Aris Triyanto, S.Sn., +6 6/11
% You: sip.nuhun semuanya ya .cy

Memulai video conf call dalam

group chat

Memulai call audio only
dalam group chat

Q search

S'?" NgabsenWFH & chat Files 1more v +

mugi sugiarto
Enden Nisanuradzini, AMd.,S.Kom. penyesuaian aplikasi presensi kita sudah selesaikah?

Sekarang sedang tes, pak.

. Enden Nisanuradzini, S. Kom 6,
R

owFo

ini pegawai g shift pagi, tp ngga absen masuk

Type a new thessage

A ! Q@B ® D> W

Sharing file di dalam chat

—>°°@ &'y 7




Class atau Group Dalam Teams

Fitur ini mendukung kemampuan untuk menyesuaikan sesuai kebutuhan
dalam pembelajaran

Menambahkan channel dan mengatur Membuat Class Notebook Membuka Penugasan dan Tingkatannya

teams. Class Notebook adalah digital binder yang Penugasan akan diberikan kepada setiap anggota yang sudah berada didalam class atau group untuk
dapat dipergunkan untuk mencatatat dan dapat mengerjakan penugasan yang diberikan berddasarkan tingkatannya
kolaborasi.

Menambahkan menu baru yang

< All teams General Posts Files Class Notebook ~Assignments Grades —+ 4 T dibutuhkan seperti yang terlihat
dibawah

a 6 I v L_J . Add a tab x
Tum yourfvorit apps nd fes itotabs at he top of the chamnel  Search Q

Chat

T"' ¥ Upload Class Materials Find help & training
eams
Literasi Teknologi Infor... -
Setiap tim memiliki channel ﬁ
Channel dipergunakan il Assignments e g Mugi Sugiarto, S.Si, MAB has added Ario Sutomo, S.Kom, MT and Pelita Fajarhati, ST to the team.
. o+ a q o
melakukan kolaborasi antar o Class Project 18 e Mugi Sugiarto, S.Si, MAB has added Agung Yunanto, S.Kom to the team.
tim agar menjadi lebih fokus C r K )
a Assignments 12:24 PM cgJ
S 2 Membuat blog sederhana mengenai pemanfaatan
IT
i Due Jul 13
o Memulai chat diskusi
View assignment
e Assignments 12:28 PM &5s
o &) Assignment details have been modified.
< Reply
Start a new conversation. Type @ to mention someone. A——
@ YO OBBE & B g - >

L O Type here to search - ENG T



Fitur Kalender

Menjadwalkan pertemuan, kolaborasi termasuk seminar/training secara online

Memulai Pertemuan
Menambah peserta secara langsung
untuk mengikuti pertemuan

Search or type a command

Calendar

() Today < > July2020 v
13 14 15 16
Monday Tuesday Wednesday Thursday

Calendar

Pembahasan Project 1

Mugi Sugiarto, S.Si, MAB

6PM

G4 Meet now + New meeting .

[E) Work week Vv

17

Friday

Menambah Jadwal Pertemuan
Menjadwalkan pertemuan yang bisa diikuti
hingga + 250 peserta secara live

4

(53

New meeting Details Schiduling Assistant

Time zone: (UTC+07:00) Bangkok, Handl, Jakarta v

Mengundang Pertemuan Personal
Mengundang satu atau lebih personal,
dimana selama pertemuan rekaman,
percakapan atau chat tersimpan dan
terorganisir dalam MSTeams

Mengundang Pertemuan Channel

MSTeams mampu mengundang pertemuan dari
channel yang sudah dibuat

@ Search or type a command

Pembahasan Project 1

PF  pelita fajarhati X o agung yunanto X + Optional

Jul 13, 2020 330PM v Jul 13,2020 4:00 PM 30m @  Alday

Suggested: 12:30 PM-1:00 PM 12:00 PM-12:30 PM 11:30 AM-12:00 PM

Does not repeat

Literasi Teknologi Informasi > General

Add location

B I US v A WA

Paragaph v T, | < = = iE

Type details for this new meeting



Fitur Menambahkan Aplikasi Yang Dibutuhkan

Menambahkan aplikasi pada MS Teams yang sediakan oleh cloud apps Microsoft

] Search or type a command
< All teams Tim Aplikasi Posts Files Notes inbound -+
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xuu7cRqisNZ_g1GhKcT9YZqppxSkUzwZSgT_8zKBejM/edit?
A usp=sharing

Kecuali klo ada yg lupa ngupdate ‘&

See I
All Team DSTI el
Google Sheets - create and edit spreadsheets online, for free.

‘ Create a new spreadsheet and edit with others at the same time — from your computer, phone or
General tablet. Get stuff done with or without an internet connection. Use Sheets to edit Excel files. Free...
Tim Aplikasi
docs.google.com

Tim Infrastruktur
Tim Layanan Tapi di redmine juga selalu update.

Tim Monitoring dan Operasi « Reply

Tim Sekretariat Today
Tim Subdit Perencanaan dan Pengem... an Mugi Sugiarto, S.5i, MAB 10:42 AM
o | Added anew tab at the top of this channel. Here's a link.

Gul) inbound

« Repf }

Start a few conversation. Type @ to mention someone.

Ao @B G Q9 W

Menambahkan Aplikasi
Menambahkan aplikasi PowerBI pada
post diskusi di dalam group

Tampilan Icon Aplikasi Tambahan
Muncul icon PowerBI pada menu toolbar
format message

< All teams

All Team DSTI

General
Tim Aplikasi
Tim Infrastruktur

Tim Layanan

Tim Monitoring dan Operasi

Tim Sekretariat

Tim Subdit Perencanaan dan Pengem...

Search or type a command

Tim Aplikasi Posts Files Notes inbound v +

Y Filters >

O @Y E || 0 search

Lk @ Filters on this visual
fakultas v
is (All)

Laki-laki v
is (Al)

nama_prodi v
is (All)

Perempuan v
is (Al)

|| | mi im || . =
_I - | I | . I _ P | -I-lll nfls I_ll-l is (Al

tahun v
is (All)

Page 1

Tampilan PowerBI
Contojh tampilan aplikasi PowerBI dalam

MSTeams yang bisa dikolaborasikan dengan
group



Fitur Menambahkan Task Dalam Group

Menambahkan aplikasi pada MS Teams yang sediakan oleh cloud apps Microsoft

m Sifoearch
< All teams . General Posts Files Staff Notebook ~Perencanaan Pekerjaan ~  1more v+ 8.0 & -
AT fBoard E Charts @ Schedule Filter 0) \/  Group by Bucket \/
Todo Done Add new bucket
All Team DSTI + Add task + Add task
General
Tim Aplikasi (Green

Tim Infrastruktur QO Pelatihan Literasi MS Teams

Tim Layanan 0717

Tim Monitoring dan Operasi
Tim Sekretariat @ Mugi Sugiarto, S.Si, MAB

Tim Subdit Perencanaan dan Pengem...
Pink

(O Pelaksanaan UTBK Tahap Il

3 07/20
@ Mugi Sugiarto, S.5i, MAB

Yellow.

(O Pengajuan RI Pengadaan Peremajaan
Peralatan IT

< Allteams

AT

All Team DSTI

General

Tim Aplikasi

Tim Infrastruktur

Tim Layanan

Tim Monitoring dan Operasi

Tim Sekretariat

Q search

. General Posts Files Staff Notebook Perencanaan Pekerjaan ~ 1more v =+

B Board B Charts @ Schedule

Status

Tim Subdit Perencanaan dan Pengem...

3
Tasks left

Bucket

Not started
In progress
Late

Completed

Filter (0) \/  Group by Bucket \/
Tasks

+ Add task

To do A

Green
O Pelatihan Literasi MS Teams

® 0717

@ Mugi Sugiarto, S.5i, MAB

Pink

O Pelaksanaan UTBK Tahap Il

07/20

@ Mugi Sugiarto, i, MAB

Yellow.

. Planner Mytasks Activity Recent All Help About

Not started In progress

Green
Tahapan Pengembangan Sistem

O Pelatihan Literasi MS Teams

®o7rn7
@ Mugi Sugiarto, S.5i, MAB

Pink

Tahapan Pengembangan Sistem
(O Pelaksanaan UTBK Tahap Il

®07/20

e Mugi Sugiarto, S.5i, MAB

Completed

Tahapan Pengembangan Sistem

®07/14

Filter (0) \/

8" Completed by Mugi Sugiarto, 5.

Group by Progress \/




Fitur Menambahkan Cloud Storage Dalam Teams

Menambahkan aplikasi pada MS Teams yang sediakan oleh cloud apps Microsoft

File yang terdapat pada storage
di MS Teams — dari sharepoint
jika via web

. (] 0
PR Files * Microsofft Teams
a Views

Chat @ Recent Type Name Modified v Modified by Location O
"; ° .
- @ Microsoft Teams 167.205.57.%4.pdf Yesterday ghulam ai3 /sites/DSTI-Op... =+

J Downloads

E 167.205.23.%a.pdf Yesterday ghulam ai3 /sites/DSTI-Op...  ***
Assignments
Feonm Cloud storage
Penambahan cloud storage yang =2 @ OneDrive 167.205.59.%a.pdf Yesterday ghulam ai3 /sites/DSTI-Op...  ***
sudah ditambahkan
L & Google Drive 167.205.50.%4.pdf Yesterday ghulam ai3 /sites/DSTI-Op...  ***
(,a\i;
167.205.53.%s.pdf Yesterday ghulam ai3 /sites/DSTI-Op...  ***
Al
FiI.es Add cloud storage X
Choose the cloud storage provider you'd like to use in Teams. Ta... 7/12/20 Danial, STMT /sites/AllTeam... A
*e° Q Dropbox . .
Dropbox simplifies the way teams work together with secure, easy-to-use collaboration Ta... 7/5/20 Danial, ST.MT /sites/AllTeam... oo
tools and the fastest, most-reliable file sync platform.
box Box . .
Box is a secure content management and collaboration platform helping teams and Ta... 7/5/20 Danial, STMT /sites/AllTeam... cee
organizations easily share, manage, and collaborate on their most important information.
pg Eonyte o .
Securely access, edit, and share content stored on-premises or in the cloud, anywhere, IM... 7/2/20 Katini, ST, MT /5|tes/DST|-Opm LX)
Menu untuk mennambahkan 55 eryime,fiom any dece
fitur cloud storage Apps @ ShareFile o ) ‘
Citrix Sharefile helps people exchange files easily, securely and professionally. 7/1/20 Katini, ST, MT /sites/DSTiMa... soe
@ -+ Add cloud storage
Help

£l Surat Edaran ITB tentanqg Persiapan ... 6/27/20 Danial, STMT sites/AllTeam...




Fitur Conference Call via Calender

Melakukan conference call via calender dari chat group

[l C. search [l Q. search
New meeting Details Scheduling Assistant m Close Calendar G4 Meet now ~+ New meeting
Time zone: (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta () Today < > July2020 v E) Work week
© Pembahasan Backend presensi Online DST| 13 14 15 16 17
Mon Tuesday Wednesday Thursday Friday
< @ Ario Sutomo, SKom, MT X SF Pelita Fajarhati, ST X + Optional
‘ Enden Nisanuradzini, S.Kom X  TA teguh anugrah X ‘Q Avis Triyanto, S.Sn. X —
a Wahyuna Tunggal Rahayu, SKom. X @ Muh Dindi Hidayat X
SS  Anggie Septian, ST X 8PM Pembahasan Backend Presensi
Online DSTI
e
Jul 16,2020 800PM Jul 16, 2020 900PM v 1h @  Allday ] KugiSuoliciSS R 5
Suggested: 1 PM-1:30 PM 12:00 PM- PM 11:30 AM-12:30 PM O]
)  Doesnotrepeat -
10PM
3 @ AlTeamDSTI > Tim Aplikasi
®  Addlocation
11PM
B 7 U S % A M rPaagaphv T, | <& = 9 @
[ Q. search
Pembahasan Backend Presensi Online DSTI Chat Details Scheduling Assistant “
X Cancel meeting  Time zone: (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta Meeting options Tracking

0ose your audio and video
Pembahasan Backend Presensi Online DSTI .
Mugi Sugiarto, $.5i, MAB

/  Pembahasan Backend Presensi Online DST||
Organizer

Ario Sutomo, S.Kom, MT
Unknown

@ Aris Triyanto, S.5n. X
s Pelita Fajarhati, ST

Ario Sutomo, SKom, MT X SF Pelita Fajarhati, ST X + Optional

6 =

Enden Nisanuradzini, S.Kom X TA  teguh anugrah X

Unknown

Wahyuna Tunggal Rahayu, S.Kom. X @ Muh Dindi Hidayat X

Calendar

L8 s!

Enden Nisanuradzini, S. Kom
Unknown

Anggie Septian, ST X

teguh anugrah
Unknown

i Join now Jul 16,2020 800PM v Jul 16,2020 900PM v 1h @  Allday
Avris Triyanto, S.5n.

No suggestions available. Unknown

® 53 PCMicand Speakers

Wahyuna Tunggal Rahayu, SKo...
Unknown

) Doesnotrepeat v

Muh Dindi Hidayat

Other join options Unknown

: CQ® - @

©  Add location Anggie Septian, ST
=] Add a room Unknown

B 7 US| ¥ A # rgesry I | =

i
@




Fitur Recording via Stream

Melakukan recording conference call dan melihatnya di stream

Hasil recording conference call Hasil sharing catatan pertemuan Melihat hasil recording
via one notes conference call ditampilkan via
web dari aplikasi stream

8 C. scarch W Watch ‘Call with Dr. and [l other X | 4 = a X
O B https;//web.microsoftstream.com/video/7a9d7fa2-e833-4f54-b0b2-45b95f534148
Chat Recent Contacts Y e z Dr. Ir.Arry ... , ©lyan, @ Katini, ST, ... & cChjt Files + W‘, l
Stream d d
LS Call Vhed 34msds 536 AM g A g

Recent () Home [o] Discovpr v [ Mycontent v - Create v P search T A O

s Dr.IrArry Akhmad .., +3 9:39 AM Call
% You: Atau bisa juga lihat rekama... Recorded by: Mugi Sugiarto, S.S.

ql_ Arief, +4 8:30 AM

Interactivi
¥ User added v

Wahyuna Tunggal Rah... 811 AM
® You: ndak. tadi untuk ujicoba saja

—+ Add Form

SK Katini, ST, MT  9:37 AM
< & NgabsenWFH 5:14 AM © Catatan pertemuan ada di Media Konten Pembelajaran untuk ITB (Web view)
™ Ario: Muh Dindi Hidayat dah diu...
Webinar Pengaplikasian L... 7/15 9:39 AM

Agus Mariani Saragih (Guest): Teri Atau bisa juga lihat rekamannnya juga disini : https://web.microsoftstream.com/video/7a9d7fa2-
/A Dokumen AKB 7/14 €833-4f54-b0b2-45b95f534148

4 Agung Yunanto, SKom: ooh.
. Stream o

@l Flow 7713 .
© Microsoft Stream

OneNote Class Notebook ~ 7/11 View this video on Microsoft Stream.
© Sentacard

Make your video more engaging by adding a
survey, quiz, or poll using Microsoft Forms

Webinar Pemanfaatan Mic... 7/10
Unknown: Maaf apakah diperbole...

Arief, +2 7/10
User added D @) 0007 / 25:56

flype a new message

title) 73
(o tit m > 0 G - >
. Recording has started Al ¢ © W B & Q Ll Details More from trending videos




KONTAK LAYANAN DSTI

LN
WWW... Q https://ditsti.itb.ac.id/layanan

it-helpdesk®@itb.ac.id

@ +62 811-1306-666




