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Cara akses teams web browser

• buka browser

• ketik “office.com” lalu sign-in
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• klik icon teams
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Anda sudah 
masuk kedalam 

teams



Cara membuat group teams

• masuk ke teams

• klik “create a team”

• pilih tipe grup yg mau dibuat

5



• masukkan nama grup

• pilih privacy
• “Private” untuk grup yang hanya 

diundang yang bisa bergabung

• “Public” berarti semua orang bisa 

melihat dan bergabung dalam grup

• Lalu klik “next”
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Add member yang mau 
diajak, lalu klik “add”



Membuat Pertemuan 

• Login ke teams

• Pilih menu teams

• Klik grup yang diikuti
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Untuk Upload file, klik icon yang dilingkari, lalu pilih metode upload, lalu klik “upload”.
Contoh fIle yang telah terupload
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klik icon video untuk memulai online meeting
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• Memulai meeting
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Untuk menampilkan 
wajah

Untuk mengatur jadwal 
pertemuan

Untuk memulai 
pertemuan
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Untuk menamai judul

Untuk mengatur waktu 
pertemuan

Untuk menampilkan rapat di 
chat umum grup

Isi pertemuan



• Mengundang orang/partisipan untuk bergabung
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• Klik “...” pada 
peserta

• klik “ask to join”

menampilkan 
video

Menyalakan Mic Sharing file
Menampilkan 

Percakapan

Menampilkan 
Peserta



Join a meeting (sbg tamu/anggota)

• Masuk ke teams

• Tap grup yang diikuti
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• Klik “Gabung/Join” untuk memulai 

pertemuan online
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• Tombol ”          ” untuk mengatur video

• Tombol “          ” untuk mengatur mic

• Tombol “          ” untuk mengatur speaker

• Klik “Bergabung sekarang” untuk memulai 
pertemuan online



SELAMAT 
BERAKTIVITAS 
DENGAN 
TEAMS
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HELPDESK :
upttik@untidar.ac.id


