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Overview Office 365
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Terminologi Office 365 dan Teams

Penyediaan Office 365 bagi seluruh pegawai Kemenkeu mencegah penggunaan aplikasi tanpa lisensi
yang berisiko tuntutan hukum dan menimbulkan celah keamanan informasi. 

Saat ini, pengadaan Office 365 untuk 72 ribu pegawai dengan biaya Rp 40 milyar atau hemat 87,7% dari list price di e-Catalog LKPP.

Office 365 adalah rangkaian aplikasi

yang membantu pegawai untuk tetap

produktif dari mana saja, kapan saja.

Di dalam 1 lisensi Office 365 terdapat

lebih dari 200 aplikasi yang di desain

untuk membantu kinerja anda, seperti

Microsoft Word, Microsoft

PowerPoint, One Note, Share Point,

Planner, Forms, Yammer, Outlook,

termasuk Microsoft Teams.

Microsoft Teams adalah sebuah

aplikasi yang sudah terdapat di dalam

Office 365, yang berfungsi sebagai

hub/penghubung antar aplikasi yang

ada pada Office 365, di desain untuk

membantu pegawai melakukan rapat,

chat, melakukan panggilan, dan

berkolaborasi di satu tempat,

membuat kita selalu tertata, dan

membuat pekerjaan menjadi lebih

mudah
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Highlight

1 Akun Office 365 dapat digunakan di berbagai perangkat (maksimal 15 perangkat) dengan rincian sebagai berikut:

5 Perangkat Mobile

(Android, Iphone, dsb)

5 Perangkat Laptop/PC 5 Perangkat Tablet/Ipad

Office 365 dapat diakses melalui browser (office.com) ataupun Ms Teams desktop app/ mobile app. Untuk mendapatkan experience 

kolaborasi paling optimal dapat diakses melalui Ms Teams Desktop App pada perangkat Laptop/PC.



Panduan penggunaan fitur
Office 365
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Home, Profile, Chat & Call

Calendar & Meeting

Teams dan Channel

File Management

Daftar Materi



Home, Profile, Chat & Call
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Profil (1/2)
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Profil pada Office 365 memberikan informasi pengguna,

seperti:

• Foto

• Nama

• Email

• Status

• Pesan status

Note : Selanjutnya profil yang dapat diubah dan disesuaikan secara mandiri

oleh pengguna adalah foto, status, dan pesan status.

1 Klik ikon profil di pojok kanan atas

2 Klik Profile Photo

Klik Upload picture

Klik Save

3

4

Cara Mengganti Foto Profil
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Profil (2/2)
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1 Klik pada bagian status

2 Pilih status

3

4 Tulis detail status

5 Klik check 
box

6 Pilih masa berlaku

7 Klik Done

Klik Set status message

Cara Mengganti Status dan Pesan Status
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Chat & Call (1/2)
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Membuat Grup Chat 

1

Klik
menu 
Chat

2 Klik New Chat

3

Klik ikon 
sebelah
kanan

Input Nama Grup Chat kemudian
tambahkan nama peserta grup

4

5 Klik ikon Kirim agar 
Grup Chat terbuat

Pengguna dapat melakukan komunikasi percakapan dan panggilan menggunakan menu fitur Chat, baik secara individu atau group melalui
PC/ Laptop/ Tablet/ Handphone
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Chat & Call (2/2)
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Fitur Grup Chat Cara Membuat Panggilan

1

Video Call seluruh
Peserta Grup
Chat

2

Share Screen Bahan untuk 
Seluruh Peserta Grup Chat

Telepon seluruh
Peserta Grup

3

Menginfokan
Jumlah
Peserta Grup
Chat

4

Klik ikon CallKlik menu Calls1

2
Masukkan nama yang 
akan dituju

3



Teams & Channel
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Teams dan Channel (1/4)
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Tim (Team) adalah kelompok kerja yang bersifat dinamis untuk

pekerjaan yang berbasis proyek atau berkelanjutan untuk
kebutuhan organisasi.

Channels adalah bagian khusus dari tim untuk menjaga agar

percakapan lebih terstruktur yang dapat dibuat sesuai dengan
kebutuhan topik pada tim terkait.

Melalui fitur Teams dan Channel, pengguna dapat melakukan :

• Pengelolaan kelompok kerja yang bersifat dinamis berbasis proyek/sesuai kebutuhan organisasi

• Kolaborasi dan pengelolaan dokumen bersama

• Diskusi dalam tim sesuai topik tertentu

• Penyelenggaraan rapat bersama tim

Teamsterdiri dari channel
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Teams dan Channel (2/4)
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Klik Menu Teams
(SIdebar Kiri Teams)

1
Klik Join or Create a Team2

Klik Create Teams3

atau dapat bergabung
melalui code

Pilih metode
pembuatan tim4

5 Pilih privasi dari tim yang 
akan dibuat

6
Isikan nama dan 
deskripsi dari tim yang 
dibuat

Privasi tim yang dibentuk

a. Pribadi/Privat, hanya untuk

pengguna yang diundang

b. Umum/Public dan terbuka,

sehingga siapa saja dapat

masuk ke dalam Tim

tersebut.

Cara Mengelola Tim:
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Teams dan Channel (3/4)
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Isikan nama channel 
dan deskripsi channel

3

4

1

2

Klik titik tiga pada tim
yang akan ditambahkan
Channel

Pilih jenis privasi
(Terdapat tiga jenis privasi channel, yaitu:
a. Standar: 

percakapan dapat diikuti oleh semua orang dalam tim, dapat
dibuka dan diakses oleh semua anggota dalam tim. Secara
default, semua member dalam tim dapat membuat standar
channel.

b. Private: 
percakapan hanya dapat diakses oleh orang tertentu atau
sekelompok orang dalam tim yang telah diberi akses.

c. Shared:
percakapan dapat dilakukan oleh orang yang menjadi anggota
dalam tim atau di luar tim. Hanya pemilik shared channel dan 
member shared channel yang dapat mengakses)

5 Klik add

Cara Mengelola Channel: 
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Teams dan Channel (4/4)

Diskusi dapat dikelompokkan berdasarkan topik, 
sehingga tidak tercampur dengan topik lainnya

Berbagai attached dokumen yang dibagikan dalam
diskusi langsung tersimpan dalam File di Ms Team

Klik New Conversation 
(Untuk memulai topik pembahasan baru

Klik Reply 
(Untuk membalas postingan sesuai topik)

Diskusi dalam Tim



File Management
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File Management
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VSOnedrive digunakan saat sedang mengerjakan file sendiri. 

• File OneDrive bersifat privat kecuali dibagikan dengan orang
lain, yang sangat berguna jika pengguna belum membuat tim.

• Untuk file kedinasan yang bersifat pribadi dan tidak

membutuhkan banyak kolaborasi

SharePoint digunakan saat bekerja dalam tim/channel. 

• File SharePoint tersimpan dalam sebuah pustaka bersama
yang dapat diakses secara bersamaoleh anggota tim.

• Untuk file kedinasan yang membutuhkan kolaborasi

bersama, sehingga tidak bergantung pada salah satu
individu.

Pengguna dapat menyimpan dokumen dalam cloud yang dapat disinkronkan ke perangkat penggunadengan menggunakan

Onedrive dan SharePoint
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File Management
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Klik Tab Files1

Klik New2

Pilih Dokumen
yang akan dibuat

3

Atau dapat langsung
mengunggah dokumen
yang dibutuhkan untuk 

kolaborasi

Klik salah satu dokumen yang ingin dikerjakan secara kolaborasi, maka
dokumen akan otomatis terbuka.

Silahkan edit seperti biasanya dan penyimpanan akan dilakukan
secara otomatis

Orang yang 
membuka/edit 

dokumen tersebut

Kolaborasi Dokumen

Pengguna dapat berkolaborasi bersama dalam mengelola dokumen di dalam tim/channel dengan cara meletakkan dokumen tersebut dalam
Sharepoint. Selanjutnya setiap anggota dalam tim/channel tersebut dapat mengakses dan mengedit dokumen secara bersama.
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Keamanan Data
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Cara Berbagi Dokumen secara Aman

1 Klik untuk membagi file

2 Klik untuk melihat pilihan

3 Pilih Salah Satu Pilihan
tersebut

4 Pilih batasan akses

5 Klik Apply

Pengguna dapat berbagi dokumen secara aman melalui fitur 'bagikan/share' kepada pengguna lainnya.
Disarankan untuk memilih People with existing access atau Specific people untuk mencegah data dapat diakses oleh seluruh pegawai Kemenkeu.



Calendar & Meeting
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Calendar (1/2)
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Klik Menu Calendar
(SIdebar Kiri Teams)

1

Daftar Agenda/Meeting2

Klik Untuk Melihat
Details Agenda/Meeting

3

Details Agenda/Meeting4

Nama Agenda/Meeting

Tanggal dan Jam Pelaksanaan
Agenda/Meeting

Konfirmasi Kehadiran

Join Agenda/Meeting

Yang 
Mengundang

Chat dengan
Peserta Rapat

Link Meeting
(jika ingin mencopy atau join 
meeing menggunakan link)

Cara Melihat Agenda/Meeting

Melalui menu calendar, pengguna dapat melihat daftar agenda (baik yang diagendakan secara mandiri maupun undangan dari pengguna lainnya)
dan menjadwalkan rapat.
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Calendar (2/2)
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Klik Menu Calendar1

Pilih Schedule Meeting2

Details Agenda/Meeting3

Nama Agenda/Meeting

Nama peserta rapat required/optional

Waktu pelaksanaaan rapat

Jenis rapat

Channel yang terhubung dalam rapat (optional)

Lokasi jika dilaksanakan secara luring

Berisikan deskripsi singkat mengenai rapat
yang akan berlangsung. Pada kolom ini
pula dapat diperoleh ID Meeting

Klik save4

Undangan yang telah dibuat akan muncul pada kalendar peserta yang dituliskan
namanya pada kolom nama peserta.

Cara menjadwalkan rapat menggunakan fitur kalendar
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Video Conference melalui Teams Meeting (1/4)
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Pengguna dapat mengikuti rapat secara virtual, menggunakan fitur yang disediakan dalam rapat, mengganti virtual background, 
dan melihat peserta rapat lainnya dengan mode gallery. Untuk dapat bergabung dalam rapat virtual dapat melalui 3 pilihan cara:

1. Join melalui Tombol Join Agenda/Meeting Calendar

Mengaktifkan
Kamera

Mengaktifkan Sound 
Mic dan Speaker

2. Join melalui Link Meeting

3. Join melalui Meeting ID dan Passcode

Klik Join Meeting

Memasukkan Link 
Meeting di Address 
bar Browser

Pilihan Mengikuti
Meeting melalui
Browser/Aplikasi
Teams

Klik Join with ID pada
Menu Calendar

Masukkan Meeting ID
Dan Meeting Passcode

Klik Join Meeting

Setelah Join dengan metode disamping, maka selanjutnya diarahkan ke
Tampilan Pengaturan sebelum Masuk kedalam Room Meeting:

Klik Join Now
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Video Conference melalui Teams Meeting (2/4)
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Durasi Meeting 
belangsung

Untuk Menampilkan
Peserta yang hadir Chating Reactions

Apps tambahan
dan Pengaturan

lainnya

Pengaturan On/Off
kamera dan Microphone

Share Screen

Keluar/Meninggalkan
Room Meeting

Fitur Teams Meeting yang dapat digunakan :
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Video Conference melalui Teams Meeting (3/4)
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Klik More1

Pilih Apply
Background effect

2

Klik Add New3

Pilih Virtual 
Background > Open

4

Pilih Virtual Background 
yang diupload
*virtual backgroud yang di upload 

berada dipaling bawah.

5

Klik Preview6

* jika telah sesuai

Klik Apply and turn on video
7

Cara Mengganti Virtual Background:
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Video Conference melalui Teams Meeting(4/4)
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Klik More1

Pilih Gallery2

Klik More1

Pilih Large Gallery2

Mode View Gallery 

Mode View Large Gallery

*Menampilkan View Video 8-11 Peserta pada satu layar

*Menampilkan View Video 12-49 Peserta
pada satu layar meeting

Cara Melihat Gallery Video Meeting
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Terima Kasih


