
PANDUAN MAHASISWA PENGGUNA LAPTOP/PC  

 

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

teams/downloadapp  

Atau  

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

akun email afiliasi institusi (contoh: 92001202@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  
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e. Gambar diatas adalah halaman awal Microsoft team  

Berikut Keterangan Gambar 

1. Menu Pada Microsoft Teams. Activity, Chat, Teams(Untuk melihat kelas), 

Assigment (Untuk Melihat Tugas Yng diberikan dosen), Calender(Beirisi schedule 

yang dibuat dosen), Calls, File(Untuk melihat file yang di share dosen di kelas 

anda). 

2. Kelas Yang anda ikuti, nama kelas ada di laman ini saat anda dimasukan di kelas, 

klik salah satu kelas yang ingin anda akses. 

3. Menu pada kelas yang anda ikuti, klik post untuk post awal kelas, klik file untuk 

download file yang ada di kelas anda. 

4. Jika ada Schedule pertemuan tatap maya (Kelas Online) Klik link tersebut. Atau 

cara lain untuk bergabung ke schedule kelas online atau tatap maya klik link 

yang diberikan dosen seperti pada contoh link dibawah ini. 

  

 

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  
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f. Tampilan kelas online atau tatap maya saat anda klik schedule atau link yang 

diberikan dosen. Sila sesuaikan microphone dan camera anda kemudian klik Join 

Now 

  
Klik More untuk melihat semua menu kemudian pilih meeting option 

  
 

 

 

 

 



PANDUAN MAHASISWA PENGGUNA ANDROID/SMARTPHONE 

Download Microsoft Teams di Playstore atau APPStore , Setelah berhasil Install Tuliskan 

Akun yang diberikan email dan passwordnya. 

 

 


