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Overview Office 365



Terminologi Office 365 dan Teams
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Q.

PowerPoint
Design professional
presentation.

OneNote

Capture and organise
your notes across all
your devices.

s g

Stream

Share videos of classes, F
meetings, presentations,

and training sessions.

1[1[cY

Power BI

Create actionable,
dynamic, and engaging
data dashboards you
can share with others.

¢

Lists

Allow users to create,
share, and track data
inside lists.

Microsoft Office 365

Enable to create, share, and collaborate from anywhere on any device with a cloud-based suite of productivity apps and services.

Word

Bring out your best
writing.

SharePoint

Share and manage
content, knowledge, and
applications to empower

teamwork. .

Forms

Create surveys, quizzes,

and polls and easily see

results in real time.
Teams
The customisable hub for
teamwork in Office 365.

Power Apps

Build mobile and web
apps with the data your
organisation already
uses.

'
g
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Excel

Discover and connect to data,
model and analyse it, and
visualise insights.

Yammer

Connect with co-workers and
classmates, share information,
and organise around projects.

Planner

Create plans, organise and
assign tasks, share files, and get
progress updates.

Power Automate
Create workflows between
your apps, files, and data to
automate time-consuming
tasks.

Microsoft Viva

Create better work habits with
insights into your meetings,
email, and focus hours.

Exchange Online/Outlook
Business-class email through a
rich and familiar Outlook
experience.

OneDrive
Store, access, and share your
files in one place.

| Sway

Create and share interactive
reports, presentations, and
personal stories.

To Do

Manage, prioritise and
complete the most important
things you need to achieve
every day.

Delve

Get personal insights and
relevant information based on
who you work with and what
you work on.

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, Micros oft
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

Penyediaan Office 365 bagi seluruh pegawai Kemenkeu mencegah penggunaan aplikasi tanpalisensi

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

5 Perangkat Mobile 5 Perangkat Laptop/PC 5 Perangkat Tablet/Ipad
(Android, Iphone, dsb)

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.
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Panduan penggunaan fitur
Office 365



Daftar Materi
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@ Home, Profile, Chat & Call

Teams dan Channel

54 File Management

5555 Calendar & Meeting
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Profil (1/2)
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Profil pada Office 365 memberikan informasi pengguna, Cara Mengganti Foto Profil

seperti:

. Foto a Klik ikon profil di pojok kanan atas

* Nama

* Email
* Status
* Pesan status

> a Klik Profile Photo

[] Saved

Note : Selanjutnya profil yang dapat diubah dan disesuaikan secara mandiri

Manage account
oleh pengguna adalah foto, status, dan pesan status.

Teams for personal use

Sign out

Change your profile picture

It'll be updated for all of your Microsoft 365 apps.

T Upload picture e} Klik Upload picture

i "
\/' Remove picture

eﬁ Klik Save
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Profil (2/2)
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Cara Mengganti Status dan Pesan Status

_ < —

Type @ to mention someone in your status

> Q Klik pada bagian status e Klik Set status message
‘.

In a meeting Set status message
280
[0 Show when people message me () } Tu | IS d eta I | Statu S
>

® GBusy Tiear siats message oo

Today ~

‘: ﬂ D':l r'l':lt diSturb e Schedule out of office D
_ > | Pilih status

Be right back

N _,e Klik check
ppear away
_ _ box v
' Appear offline .
Pilih masa berlaku

Ir _L.‘I

L) Duration

L .
(*) Reset status e Klik Done

\ 4

\ 4
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Chat & Call (1/2)

Pengguna dapat melakukan komunikasi percakapan dan panggilan menggunakan menu fitur Chat, baik secara individu atau group melalui
PC/ Laptop/ Tablet/ Handphone

e _ e} Input Nama Grup Chat kemudian
Klik New Chat * tambahkan nama peserta grup

KEMENTERIAN KEUANGAN
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Membuat Grup Chat

Group name:  Sekretariat Jenderal e
Eﬁ-" » Pinned P T o Klik ikon
Teams HP  Heru Pambudi > oy T4 Sudarto X <
» Recent : SEbE|ah
:iD; To: é Mach Ali Hanafiah < kanan
o -
Klik <_L o
menu ® -
Chat é
=0
Type a new message
b0 2 PO BER GBS 9 G W B - B Klik ikon Kirim agar

“ Grup Chat terbuat
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Chat & Call (2/2)

Fitur Grup Chat

a Telepon seluruh
W/ PesertaGrup

o

- Menginfokan
' )Jumlah
Video Call seluruh —l o 82 17 ———, PesertaGrup
Peserta Grup Chat
Chat
10410/2022

a} Share Screen Bahan untuk
>/ Seluruh Peserta Grup Chat

Cara Membuat Panggilan
Masukkan namayang

a akan dituju

=
E_E u Calls Phgne Contacts

&9

Teams & Hanie Faizah x

Files e Muhamad Ja'Far... [} Q:
Activity ‘\ Septiani o &
Calendar @ Asriana Halifah (Ch Q:
60

Chat ‘ﬂn lhram Pramantika (R Q:

o

G)Klik menu Calls

—»Q} Klik ikon Call
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Microsoft Teams Q. Search

m General posts

Mark 8 Project Team _ Team
General
Design

Digital Assets Web Channels
Go to Market Plan

Research and Development

Melalui fitur Teams dan Channel, pengguna dapat melakukan:

Teams dan Channel (1/4)

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.

Teamsterdiridarichannel

* Pengelolaan kelompok kerja yang bersifat dinamis berbasis proyek/sesuaikebutuhan organisasi

 Kolaborasidan pengelolaandokumen bersama
e Diskusidalamtim sesuai topik tertentu

* Penyelenggaraanrapatbersamatim
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Teams dan Channel (2/4)
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.
L]
ca ra MengQIOIa TI m . Create a team % Some quick details about your private team X
Team name
n 5
s .
CD — . Description
Hom Teams - -}Ol n or Create a team We'll help you create a basic team Create your team from an Microsoft 365
group that you own or from an another... Let people know what this team is all about
Q * Pinned
i

C__/o *» Your teams ~ Select from a template

- Create a team Join a team with a code . a ISi ka N Nama da n
e Manage a Project Manage an Event
Ta8® | Eoter code deskripsi dari tim yang

Coordinate your project. Improve your event management and

[ I atau dapat bergabung eleersEn dibuat

melalui code
Onboard Employees Adopt Office 365
General General

— @
_44) Kl I k Create Tea ms Create a central experience to onboard Create a Champion community to drive PrivaSI tim yang dlbentuk

1B] w2 oY a. Pribadi/Privat, hanya untuk
L g _ Pilih metode — pengguna yang diundang
I ) pembuatan tim b. Umum/Public dan terbuka,

sehingga siapa saja dapat
¥ :Q' Klik Join or Create a Team masuk ke dalam  Tim

o+ Klik Menu Teams ) o tersebut.
.. What kind of team will this be? X
(Sldebar Kiri Teams)

N Private

! People need permission to join

g&  Public
NV Anyone in your org can join

Pilih privasi dari tim yang
akan dibuat
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Cara Mengelola Channel:

aearch

B John Smith Klik titik tiga pada tim
T yang akan ditambahkan
Channel

% Remove favorite

2 Manage team
B Add channel 2
A
= Add members

T Leave the team
5

Edit team

& Get link to team

[l Delete the team

Teams dan Channel (3/4)

Create a channel for "For testing” team

\
eh Isikan nama channel
channelname dan deskripsi channel
Letters, numbers, and spaces are allowed

Description (optional)

Help others find the right channel by providing a description

a Klik add

/ ' 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)

Privacy

Standard - Everyone on the team has access

[l Automatically show this channel in everyone's channel list
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Teams dan Channel (4/4)
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Diskusidalam Tim

Diskusi dapat dikelompokkan berdasarkan topik,

G | Posts ef + 2 . i i
e e - sehingga tidak tercampur dengan topik lainnya
) Bobby MNazief 16/00 17:26 Berbagal attaChed dOkumen yang dlbaglkan dalam
Tim Ao lor o1 Transformas] Digital Indonesia: saya share Sackground Paper on the Extablishment of Indoneeis DTIA - diskusi langsung tersimpan dalam File di Ms Team

FINAL pdf dokumen yang disusun tim WE terkait Digital Transformation Implementation Agency (DTIA) yang secara konsep
serupa dengan KPDN sebagai referensi kita.

Background Paper on the Establishment of Indonesi... General rPofts  Files - in
BO®  AkselerasiTransformasiDigitalindonesia > General

bobby Naz . T Upload ~  HH Editin grid view & Share @ Copylink 2 Sy
Klik Reply

« Reply
(Untuk membalas postingan sesuaitopik) Documents > General
TN Yoninderayana 15/09 22:44 [ Name Modified Modified By
Selamat malam Pak Sesjen Heru Pambudi, Pak Sahli Sudarto, Pak Bobby Nazief, PAk Moch Ali Hanafiah, lak Deny Agung
Pribadi, bu Ari Wahyun
o}  Background Paper on the Establishment of ...  September 16 Bobby MNazief
Teams ini dimaksudkan untuk kolaborasi penyusunan maten tindak lanjut arahan Bu MK dan Pak Wamen terkait upaya
memberikan pemahakan terkait mekanisme akselerasi transformasi digital di Indonesia. [@-] Bahan Wamen ke Mensesneg - Transformas... September 18 Yan Inderayana
member lain yang perlu ditambahakan, dapat disampaikan kepada kami & Presentationl.pptx September 15 Yan Inderayana

terimakasih

Klik New Conversation
(Untuk memulai topik pembahasan baru
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File Management
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Pengguna dapat menyimpan dokumen dalam cloud yang dapat disinkronkan ke perangkat penggunadengan menggunakan
Onedrivedan SharePoint

L~

Onedrive 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

VS

q —

C: Your status is set to do not disturb. You'll only get notifications for urgent messages and from your priority contacts. Change settings. X
Files

@ OneDrive
Q

5 © Recent N _ e ) )
-+ New Upload <% Sync & Open in OneDrive ==
-0 :
= i# Microsoft Teams
Chat
OneDrive
o~ & Downloads
0l
loud storage o Modities
. @ OneDrive Documents August 17 Dwi Puspita Ning Prival
&) File Obrolan Microsoft Teams August 30 Dwi Puspita Ningru F
slendar
Microsoft Teams Chat Files August 22 Dwi Puspita Ningru P
B
sks by PI
Notebooks October 5 Dwi Puspita Ningru Private
Recordings Priv
@ 20220825 Briefsheet Update Progress EKSIS August 30 4 KB Pri
a Kendala Login Office 365(1).xlsx August 28 99 M Shared

@ ~+  Add cloud storage
Help

Q —

e

=
o

=
ch

SharePoint digunakan saat bekerjadalam 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.

Your status is set to do not disturb. You'll only get notifications for urgent messages and from your priority contacts. Change settings. X

Teams =
To DoList Project Coba1 5more (D + 00 Meet ~
Pinned
T Upload |2 Share @ Copylink €3 Sync ! Download -+ = AllDocuments ~ %
Your teams
n Protik PLTIK Documents > General °
General
[ Name Medif
00 Announcement
Bahan Diklat Talent Kemenkeu - PLTIK Septe;
Bahan PJJ EA 2022 Septe
*f: CM Pusintek
- Bahan Rencana Kerja Setjen Augy
[ pusintekc + kpTiKBMN
Benchmark Delayering Kemenperin Septe
Pa™ CM Collaboration Tools .- Briefsheet Kapus Augu
n Tim CM Kemenkeu Jadwal WFO-WFH Protik Septe
ﬂ Forum Sekretaris Pusintek  «-- Lembur Protik Septe
u Pokja Sistem Manajeme Peraturan-Peraturan TIK Septe
Rapat Pengelolaan TIK Kemenkeu Satu Septe

&8 Join or create a team ]
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File Management
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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.

Kolaborasi Dokumen

B

| Klik Tab Files PR Orang yang
R = Gme e D Debn T A v QS @@ qe=> membuka/edit
e | Klik New o . dokumen tersebut
@ Word document i ;?" : ] o
2 Ecel vorkbook Pilih Dokumen D -"" -
3 Poweroint preentaton " yang akan dibuat 8 e - _
@ OneNote notebook ® S A E I o Executive
T L= e, T Training
— General Posis Files - Wik == E ‘a r*f/ ) BN b
4 Vo g : @) 21 Oktober 2022
R e\
¢ Edit New menu o 7% e
+ Add template Documents > Ge S Atau dapat langsung o — Klik salah satu dokumen yang ingin dikerjakan secara kolaborasi, maka

meng;.r;ggaskd()kumeﬂ — dokumen akan otomatis terbuka.
yang cibuil an untu Silahkan edit seperti biasanya dan penyimpanan akan dilakukan
Template kolaborasi !

secara otomatis

Folder

[
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Keamanan Data

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 dapatdiakses oleh seluruh pegawai Kemenkeu.

Cara Berbagi Dokumen secara Aman

o D Name - Maodified -
M
@ @Y " Executive Materi.pptx =g Open
Preview
Share
Copy link

Make this a tab
Manage access
Download

Delete

Rename

Open in SharePoint
Pin to top

Move to

Copy to

More

Details

Madified By -~

> wi Puspita Ningru...

e Klik untuk membagi file

Send link

Eueciiive Matar oot

@ People you specify can view

e Klik untuk melihat pilihan

Copy link

@ People you specify can view Copy

Shared with:

Link settings

Executive Materippix

Pilih Salah Satu Pilihan
tersebut

Who would you like this link to work for? Learn more

People in Kemenkeu with the link

¢ 7_:| People with existing access

@ Specific people

@ Block download
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Calendar (1/2)

Melalui menu calendar, pengguna dapat melihat daftar agenda (baik yang diagendakan secara mandirimaupunundangandari pengguna lainnya)
dan menjadwalkan rapat.

KEMENTERIAN KEUANGAN
REPUBLIK INDONESIA

Cara Melihat Agenda/Meeting
o Details Agenda/Meeting

/,
G Klik Menu Calendar |
7 (Sldebar Kiri T . . calendar
>/ | BldetarKinTeams) a Klik Untuk Melihat s g ; |
. o enyusunan Buku Executive ===
W' Details Agenda/Meeting :,aiﬁning i Nama Agenda/Meeting
" 14 October 2022 9:00 - 12:00 > Tanggal dan Jam Pelaksanaan

a Daftar Agenda/Meeting

| ﬂ RSVP i | Agenda/Meeting
— Join Agenda/Meeting

. Calendar

EOI*.J@ B Today £

& https://teams.microsoft.com/l/meetup-joirg

F Join with an ID [ Meet now ‘+ New meeting . . .
] S Chat with partidpants — KonfirmasiKehadiran
[ j 1 0 rer 2022 = Work week ~
ks Monday o Dyna Fransisca RSVP ™~
12 13 14‘ =~ Organizer
Tues\ﬁf My T"uﬁay Friday 1
Pembahasan Persiapan Acara Soft
9 Launching Aplikasigatu \"X F'\CI:Ept
Kemenkeu Weekly SWeEkIy Open Penyusu Eamceted: Yan 2 1
Etika Huurun len Kemenkeu 5 Class Buku ﬂ Petartitar g il 'F.j TE n tEl t-|'|,l'e J
Cloud Platform s Collaboration Executiv NadimeBara M engu n d a ng
- Development § Septi Robiatt ¢ Trainnin bagi FimrURE
Etika-Hamrun Dh 2 Mt Feeton VvV H
B B i — Persiapan X Decline
=u Penggunaan Fransisci ] -:en;mke: Chat dengan |
Ms. Teams Dian Pranata " an_wa
e o untuk o Zbehan Peserta Rapat
Calls 11 Pengelolaan v
Gonang Baroto
|mba Link Meeting
Dian Pranata . . . < .
’ (jika ingin mencopy atau join
meeing menggunakan link)
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Calendar (2/2)

Cara menjadwalkan rapat menggunakan fitur kalendar

) Details Agenda/Meeting

E?g Calendar New meeting Details Scheduling Assistame
Q & Today < > October 2022 Show as: Busy  Category: None ' Time zone: (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta  Response options Require registration: None
Activity
9 09 10 Z  Addtitle Nama Agenda/Meeting
@ran Sunday Monday
o0 &  Add required attendees Nama peserta rapat required/optional
rams | 10AM
O 10/14/2022 1130 AM v —  10/14/2022 1200PM ~ 30m @  Allday Waktu pelaksanaaan rapat
Files .
11 AM (5] Does not repeat v Jenis ra pat
& , .
Calendar B  Add channel Channel yang terhubung dalam rapat (optional)
TasksFE'; Pl... 12 P ©) Add location

B va U S v & AA Paragraph Ag} =

Type details for this new meeting

G‘ Klik Menu Calendar

H Join with an ID

[N Meet now

o g

Schedule meeting

0 .

<7 Webinar

Friday

» Execu Tadime dara
N

¥ Teaime S

' Pilih Schedule Meeting

@) Live event

Lokasi jika dilaksanakan secara luring

= = = | 99 &

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

Undangan yang telah dibuat akan muncul pada kalendar peserta yang dituliskan

namanya pada kolom nama peserta.
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Video Conference melalui Teams Meeting (1/4)

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 rapatvirtual dapat melalui 3 pilihan cara:

1. Join melalui Tombol Join Agenda/Meeting Calendar
My calendar Ve

Penyusunan Buku Executive
Trainning

14 October 2022 9:00 - 12:00

“ S—

2. Join melalui Link Meeting

Klik Join Meeting

v - O X
W Gabung percakapan x 4+
< C (Y ) & teamsmicrosoftcom/dflauncher/launcherhtmiur=.. B @ & +¢ [FfpeeDjesE : . Memasukkan Llnk
Meeting di Address

ﬁ » lrjn,du,r,l Teams (kerja afau sekelah) ba r B roWser

Bagaimana Anda ingin
bergabung dengan rapat Pilihan Mengikuti

Teams? Meeting melalui
G Dk e e st kol Browser/Aplikasi
Teams

3. Join melalui Meeting ID dan Passcode

Calendar 3t Join with an ID L Klik JOIn Wlth |D pada
B Today Join a meeting with an ID X Menu Calendar
Meeting [D* (i)
14
Fida | 45857578275 Masukkan Meeting ID

Meeting passcode

Dan Meeting Passcode

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

Penyusunan Buku Executive Trainning

Choose your video and audio options

Computer audio

TRAINING COLLABORATION TOOLS

PIMPINAN UNIT ESELON Il
Woargan S rien an Feuw g

Room audio

Don't use audio

Mengaktifkan Mengaktifkan Sound

Kamera Mic dan Speaker

Klik Join Now

" ——> Klik Join Meeting
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Video Conference melalui Teams Meeting (2/4)
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Fitur Teams Meeting yang dapat digunakan :

Apps  More Camera

W &6 VeOO

Durasi Meeting Untuk Menampilkan Apps tambahan
belangsung Peserta yang hadir Chating Reactions dan Pengaturan Pengaturan On/Off
lainnya kamera dan Microphone

Penyusunan Bukul Executive Trainning Share Screen

Qo @
O 0315 = &) \ v
Peop!e C hat Reactxor's Apps More MIC Share

Participants

Keluar/Meninggalkan
Room Meeting

Type a name

(= Share invite

* In this meeting (4)

é’ Dyna Fransisca

&
Organizer

1 % \, Khusnul Khotimah

/ Organizer

Dyna Fransisca Khusnul Khotimah Dwi Puspita Ningrum
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Video Conference melalui Teams Meeting (3/4)

Cara Mengganti Virtual Background:

a Klik More

Meeting with Dian Pranata

KEMENTERIAN KEUANGAN
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Pilih Virtual Background

a; Klik Add New e veme diuale

*virtual backgroud yang di upload
beradadipaling bawah.

vice settings
A Call health
= Meeting options
[E] Meeting notes

(i) Meeting info

A Gallery

g5z Together mode

Pilih Virtual
3 Full screen BaCkgrOU nd > Open
i Op x % i a
ply background effe... €« v 4[]« Videos » Virthal v o Selrch Virtual Jlka telah sesuai
g Turn on lide captions Organize = Mew folder =- o @

Klik Apply and turn on video

[ This PC
J 3D Objects

oMo [ Deskiop
a Pilih Apply oo -
Background effect D s

File name: [Virtual el v . o
° Klik Preview 26
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Video Conference melalui Teams Meeting(4/4)
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Cara Melihat Gallery Video Meeting

Arahan Bapak Sekretaris Jenderal di Kegiatan Bincang Duta Transformasi Kemenkeu

; Mode View Gallery

e @ 0 @ @ @ ° : i *Menampilkan View Video 8-11 Peserta pada satu layar
CAKorwil.. & AMINHARS & Junsich (la. & FebriyontiS.. & KhusnulKh % NyimasYun. & Wcln\'r;u:e,.. % Rustoni & - (€ info -
0 Klik More

a Pilih Gallery

8 I—‘ S e ———— : - > R — ge Ga"ery
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