
Download dan Install Teams di link https://www.microsoft.com/id-id/microsoft-teams/download-

app 

Atau 

Download dan Install Teams Melalui login https://www.office.com/ login mengunakan akun email 

afiliasi institusi (contoh: nama_anda@um-palembang.ac.id ) pilih teams dan download sesuai 

perangkat yang diinginkan. 

BERIKUT INI TAHAPAN PENGGUNAAN MICROSOFT TEAMS 

1. MEMBUKA MICROSOFT TEAM 

a. Buka aplikasi Teams  

 

b. Tuliskan email afiliasi  kemudian Klik next 

c. Tuliskan Password kemudian Klik Next akan tampil pilihan seperti dibawha ini  

 

d. Pilih “Work or school account” Berikutya akan tampil seperti ini 

https://www.microsoft.com/id-id/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/id-id/microsoft-teams/download-app
https://www.office.com/
mailto:nama_anda@um-palembang.ac.id


 

e. Gambar diatas adalah halaman awal Microsoft team 

 

 

2. MEMBUAT KELAS DI TEAMS  

Berikut ini tahapan membuat Teams 

a. Klik Join or create teams  

b. KLik create teams  



c. Pilih Class 

 
d. Tampil form Nama kelas dan deskripsi sila diisi Kemudian klik Next

 
e. Jika Dosen ebih dari 1 Maka masukan nama dosen tsb dan klik Add, jika dosen hanya anda Skip 



f. Berikut tampilan kelas teams yang dibuat 

  
g. Sampai di tahap ini kelas sudah dibuat, beberapa menu yang bisa anda gunakan post untuk 

memulai percakapan, files digunakan untuk upload materi, home page untuk mempercantik 

tampilan kelas, class notebook untuk memberikan catatan, assignment untuk memberikan 

tugas. Ditahap ini mahasiswa belum bisa akses kelas dan bergabung. Agar mahasiswa bisa akses 

sila ikuti tahap 3(selanjutnya) 

 

3. MEMBUAT KELAS TEAMS AGAR BISA DIAKSES MAHASISWA MESKI TANPA ENROL DAN TANPA 

AKUN 

a. Arahkan kursor ke sudut kanan atas dan pilih menu disebelah meet  dan pilih Schedule a 

Meeting 

 



b. Akan tampil form kemudian isi sesuaikan dengan kebutuhan anda setelah selesai klik Send 

 
c. Berikut tampilan schedule yang kita buat, untuk mendapatkan link yang akan di share ke 

mahasiswa sila klik schedule seperti pada gambar

 



d. Klik Join 

 
e. Sila sesuaikan microphone dan camera anda kemudian klik Join Now

 



f. Klik More untuk melihat semua menu kemudian pilih meeting option

 
g. Pilih Meeting Option 

 



h. Pada Menu who can bypass the lobby? Rubah menjadi Everyone ditujukan agar mahasiwa bisa 

bergabung dikelas ini meskipun tidak memiliki akun/email afiliasi. Setelah selesai klik Save

 
i. Pada tahap ini kelas siap digunakan sila klik More Kemudian pilih Meeting Info Untuk mengkopi 

link dan bagikan link tsb ke mahasiswa 

  
j. Klik Copy Join Info. Bagikan Link tersebut ke mahasiswa. 

k. Selesai (jika kurang jelas bisa dilihat di link video berikut 

https://www.youtube.com/watch?v=Zoz4ooqNZhk ) 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Zoz4ooqNZhk


Microsoft Teams meeting 

Join on your computer, mobile app or room device 

Click here to join the meeting 

Meeting ID: 416 947 299 89  

Passcode: EfSWWP 

Download Teams | Join on the web 

Learn More | Meeting options 

 

4. Beberapa fitur Teams yang bisa dipakai  

a. Download Presensi ( Attendace ) 

Daftar hadir peserta teams mencatat waktu mahasiswa hadir dan nama mahasiswa, disarankan 

untuk menginformasikan mahasiswa saat bergabung/join di tems menggunakan format nama 

nim diikuti nama (1909100_Roma) hal ini ditujukan agar memudahkan dosen saat presensi di 

download, presensi dapat di download melalu tombol people>participant>download attendace 

seperti pada gambar file attendace dalam format xls. 

 
 

b. Melakukan Record atau Merekam kegiatan teams meeting 

Sama seperti aplikasi tatap maya lainya teams menyediakan fitur record dan hasil dari record 

bisa diwownload dengan login ke office.com menggunakan akun email afiliasi institusi atau 

langsung klik download dari laman kelas yang dibuat(file disini bersifat sementara disarankan 

untuk download melalui office.com). berikut cara melakukan record di teams  

1 

2 

3 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3aatX5WLPVREEIyI2-o_6hEjju37J_r_8yc_lERrsP4Dc1%40thread.tacv2/1663770792323?context=%7b%22Tid%22%3a%22dad0ca3a-1f02-46c5-9390-16f4ca6d3239%22%2c%22Oid%22%3a%2227edc896-8ecb-4331-bedf-17864c43d0fa%22%7d
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/join-a-meeting
https://aka.ms/JoinTeamsMeeting
https://teams.microsoft.com/meetingOptions/?organizerId=27edc896-8ecb-4331-bedf-17864c43d0fa&tenantId=dad0ca3a-1f02-46c5-9390-16f4ca6d3239&threadId=19_atX5WLPVREEIyI2-o_6hEjju37J_r_8yc_lERrsP4Dc1@thread.tacv2&messageId=1663770792323&language=en-US


 
Untuk mendownload hasil record langsung login ke office.com file record tersimpan disana, 

untuk lebih jelasnya bisa di lihat di link video berikut: 

https://www.youtube.com/watch?v=124sO6wPmoI 
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https://www.youtube.com/watch?v=124sO6wPmoI

