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Wajib di Ketahui

• Pastikan sudah melakukan singkronisasi Office 365

• Pastikan akun Office 365 tidak bermasalah. Dan

• Pastikan Anda sudah terkoneksi dengan jaringan
Internet.
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Cara akses Teams

Office 365 di web



Cara Akses Teams web Browser

• Buka web browser (Internet Explorer,
Google Chrome, Mozilla Firefox dan
lain-lain.

• Masukan url “integra.its.ac.id/app.php”.

• Pilih Menu Office 365 dan klik Kunjungi.
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• Anda akan dialihkan(redirect) otomatis
ke integra.

• Silahkan login menggunakan akun
integra pribadi.

• Jika berhasil login, Anda otomatis
masuk ke dashboard Office 365.

• Klik menu Teams untuk masuk ke
Teams.
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Cara Akses Teams web Browser
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Anda Berhasil masuk ke Teams

Anda sudah behasil 

masuk ke Teams Office 

365 di web
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Download

Teams Desktop 



• Masuk ke Teams berbasis web.

• Klik icon “Download desktop app”
dipojok kiri bawah.

© 2019 Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem Informasi

Download Teams Dekstop
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Cara membuat Group teams



• Masuk ke Teams.

• Klik menu yang ada di pojok kiri
paling bawah.

• Pilih menu Create a Team untuk
membuat Group baru.
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Cara membuat group di teams



• Masukan nama group sesuai
yang diinginkan.

• Masukan Deskripsi tentang group
jika diperlukan.

• Pilih privasi. Private atau Public.

• Klik Next untuk lanjut langkah
berikutnya.
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Cara membuat group di teams



• Kemudian tambahkan anggota
group, cari berdasarkan nama
atau username Office 365.

• Klik Add untuk menyimpan
anggota.

• Anggota yang ditambahkan
otomatis menjadi member, akan
tetapi anggota bisa di ganti
menjadi Owner.

• Klik Close jika sudah selesai.
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Cara membuat group di teams
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Cara membuat group di teams

Group Teams berhasil 

dibuat
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Cara upload file ke Group Teams



• Masuk ke Teams.

• Klik Menu Teams

• Pilih dan klik group yang akan
digunakan untuk upload file.

• Kemudian klik tab atau menu
Files.
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Cara upload file ke group teams 



• Cara pertama Klik menu upload
untuk upload file dari direktori
Pc/laptop.

• Cara kedua mengunakan drag
and drop file dari direktori
Pc/laptop langsung ke direktori
teams.

• Batas upload file 1 kali upload
hanya boleh 10 file.

• File Berhasil diupload.
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Cara upload file ke group teams 
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Edit file microsoft dengan 

group teams



• Klik menu New

• Pilih jenis file yang akan dibuat

• Masukan nama file yang akan
dibuat.

• Klik create .
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Edit file baru di group teams



• Pilih file yang sudah yang akan
diedit.

• Klik ikon ... Pojok kiri yang pilih.

• Anda bisa mengedit file dengan 3
cara

• Cara pertama menggunakan
Teams.

• Cara kedua menggunakan
Microsoft 365

• Cara ketiga menggunakan Office
365 desktop.

© 2019 Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem Informasi

Edit file Lama di group teams



Microsoft Teams

ONLINE MEETING
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Menjadwalkan pertemuan



Ada beberapa cara melakukan
penjadwalan rapat di Teams



Cara 1:

Klik “meet now” di bagian bawah tab conversation



Klik Schedule a meeting, untuk melakukan rapat beberapa

waktu ke depan. Atau klik Meet now, jika ingin melakukan

pertemuan saat ini juga. Anda juga dapat menonaktifkan video 

jika tidak ingin gambar Anda terekam dengan mengklik tombol

off.



Ketik judul rapat, 

anggota, waktu, 

tempat, dan 

deskripsi sesuai

dengan agenda 

rapat pada Details 

Meeting. Klik Send. 

Anda juga dapat

menambahkan

anggota di luar

member Teams 

Anda. 



Jadwal rapat akan

muncul pada tab 

conversation



Cara 2:

Klik “Calender” di bagian kiri

aplikasi Teams



Klik New Meeting di bagian

kanan atas Teams



Isi detail rapat, 
lalu klik “Save”



Bergabung dalam Rapat
Teams

Microsoft Teams



Pada tab “Calender”, cari rapat yang 

ingin dihadiri dan klik “Join”



Sebelum “Join”, atur audio dan video Anda, di sini

anda dapat mengaktifkan / menonaktifkan kamera

perekam maupun microphone pada laptop/pc Anda.



Klik “Join now” untuk bergabung dalam rapat



Tidak memiliki aplikasi
Teams?



Anda dapat join 
melalui undangan
yang dikirimkan pada 
email Outlook Anda



Ada beberapa cara
untuk mengakses
Outlook



Cara 1 : 
Buka aplikasi
Outlook pada 
komputer
Anda



Login 
menggunakan
akun Office 365 
dan password 
integra dan klik
Connect



Anda akan mendapat pesan

pemberitahuan undangan rapat

Klik Join Microsoft Teams Meeting 

untuk mengikuti rapat



Anda akan mendapat pesan

pemberitahuan undangan rapat



Di sini Anda dapat memilih ingin mengikuti

rapat dengan mengunduh aplikasi Teams 

untuk Windows terlebih dahulu, atau

mengikuti rapat melalui web



Pilih Join on the web instead, 

jika ingin mengikuti rapat

melalui Teams web



Ketik nama Anda pada kolom

Enter name, lalu atur audio dan 

video. Klik Join now



Jika memiliki akun Teams, Anda dapat

melakukan sign in untuk melihat pertemuan, 

percakapan, dan lain-lain, dengan mengklik

sign in di bagian bawah aplikasi Teams



Cara lain untuk mengakses

Outlook adalah melalui web. 

Ketik portal.office.com untuk

menuju laman Office 365



Login menggunakan

akun Office 365 dan 

Password Integra 

Anda, lalu klik Sign in



Klik Ya



Pada Inbox, cari pesan masuk

dari Teams, lalu klik Join 

Microsoft Teams Meeting



Jika Anda sudah memiliki aplikasi Teams 

untuk Windows, maka akan muncul pop 

up yang menawarkan Anda untuk

membuka Microsoft Teams

Klik Open Microsoft Teams 

jika Anda ingin

membukanya melalui

aplikasi, atau klik Cancel 

jika ingin mengakses

Teams melalui web



Tampilan video akan
muncul dan anda akan
dapat melakukan Join



Sebelum “Join”, atur audio dan video Anda



Sebelum “Join”, atur audio dan video AndaKlik “Join now” untuk bergabung dalam rapat



Kontak Kami

Direktorat Pengembangan Teknologi 

dan Sistem Informasi

Website : its.ac.id/dptsi

Keluhan/Permintaan   : servicedesk.its.ac.id

Email : dptsi@its.ac.id

Telepon                     : (031) 5947270

Penanggung Jawab   : Subdit Layanan Teknologi Sistem Informasi


