& User Guide
PCMeon Outlook Web Application (OWA)

1. User dapat mengakses Office 365 dengan dua cara :

a. Pertama, user dapat mengakses melalui portal internal
di ITS, dengan url berikut
https://integra.its.ac.id/app.php

Secara otomatis user akan masuk ke dalam tampilan
utama Office 365

Office 365

erupakan p
S untuk pro

KUNJUNGI

b. Kedua, user dapat mengakses portal.office.com untuk login melalui browser

B® signintoyouraccount X -

] Office 365

Work or school account

someane@example.com

Password

[Z Keep me signed in

B Microsoft

Ms. Anindita Purwa Hapsari
Adoption Specialist for Office 365
anindita@pcman.co.id | +62 81286090227 | +6221 58351035 ext 405


https://integra.its.ac.id/app.php
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¢. User akan diminta untuk login, dengan mengisi kolom username dan password.
Username :username@mahasiswa.its.ac.id atau username@staff.its.ac.id
Password o kookoskok ok ok k k

Lalu, klik Sign In

] Office 365

Work or school account

demo3es@itsacid.onmicreseit.com

d. Berikut merupakan tampilan utama dari portal Office 365, terdapat fitur-fitur apa saja
yang dapat digunakan oleh user, seperti : Mail, Calendar, People, One Drive,
Sharepoint, dsbh.

Office 365 @

Good morning, Demo

Use the online apps



mailto:username@mahasiswa.its.ac.id
mailto:username@staff.its.ac.id
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2. Ketika ingin mengakses email melalui OWA, klik pada icon berikut ﬂi

3. Berikut tampilan Mail, user dapat sent/received email serta mengakses seluruh foldernya

55 Office 365

Outlook

Search Mail and Feaple  J9 @ Mew |~ [ Delste & Archive Junk | Sweep  Meoweto v Categaries v

Inbox Al s me.its.ac.id

Updates from your Yammer groups

Jits.ac.id on Yammer All Company

fatos from Al Campany W
acid Upe T youe Yaremer groups 1 of you., FAUZUL RUAL M - Sep 21 at D2:00PM

A~ Inbox Testing Go to conversation »

3 alder replies

TUBAGUS HENDRO PRAMONO - Sep 21 at 10:05FM
nguawur

‘fammer DIYAN WAHYU PRADANA - S=p 22 at 1257AM

Jeme, welcome to the m.

ok bikin grup community nya
30 to conversation

SITA NURJAYANTI - Sep 22 at 045240

FAUZUL RUAL M

4. Untuk membuat sebuah email baru, Search Mailand People 0 @) New | v
klik New
(© Folders Inbox All v
~ Favorites

Inbox

Sent ltems

Yammer

mpany

~ User Dema o
no-re vsharepointonline.com
e
e den man.co.id telah melihat Demo Script.c
Drafts Denny lka Xurniawan (denny @pcman co.id) telah meliha

Sent [tems

User Demo

Deleted Items b Use o telah
Baptuedf i gka
ation History
Junk Email Yammer
Demo,

come to the me.ts.ac.id nel

Motes Al i

5. Ketika user klik New, akan muncul 3 pilihan. Dan user dapat

(-B' New | ¥
memilih Email Message

Email message
Calendar event

Group

(@]
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6. Berikut tampilan ketika user akan membuat email baru, ada beberapa kolom yang harus diisi
oleh user, seperti : To, Cc/Bcc, Subject, Message, Attachement, dsb.

i Send [ Attach @ Add-ins  Discard e i)
To | Becc
Cc
A A B I U & A = = Z€ 3= = = = v
m Discard D © A ® v
7. Berikut jika user sudah melengkapi kolom pada tampilan email baru
= Send @ Attach @ Add-ins Discard  ees L
To @ NINDA OKTA FAJARIYANTI  x @ TUBAGUS HENDRO PRAMONC  x Bee

Cc Hanim Maria Astuti, S.Kom., M.Sc. o anindita@pcman.co.id X

Training Office 365 (Feedback)

Have a great day U

Regards,
Anindital

1
EY
h
I
i
Il
@
e
<)
N><
<

M K B I U & A =

m Discard @j @ &I > Drait saved at 12:00 PM

Ms. Anindita Purwa Hapsari
Adoption Specialist for Office 365
anindita@pcman.co.id | +62 81286090227 | +6221 58351035 ext 405
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8. Setelah user melengkapi email tersebut, lalu klik m

9. Secara otomatis, email yang baru saja user kirimkan. Dapat dilihat pada folder Sent Items

Search Mail and Peaple O (3 Mew | ¥  Empty folder
@ Folders Sent ltems All v
il NINDA OKTA FAJARIYANTI; TUB...

Inbo Training Office 365 (Feedback) 1:18 PM

Terimakasih sudah mengikuti k..
Sent [tems

10. Lalu, jika user ingin mencari email. Dengan mudah user dapat

Search Mail and People ,o
melakukan pencarian pada ikon berikut

11. Seperti gambar dibawah ini, ketika user akan mencari sebuah email berdasarkan kata yang
terkandung pada isi email. Maka secara otomatis, semua email yg mengandung kata-kata
Training di semua folder, akan muncul seperti tampilan berikut ini

training ..O '@) MNew | v ﬁﬂ Delete B Archive Junk | ¥
(© Exit search Sent ltems

In folders Today

All folders NINDA OKTA FAJARIYANTI TUB..

Tkt 4 Training Office 305 (Feedback) 1118 PM

Dear Ninda & Tubagus, Terimakasih sudah mengikuti k..
v Sent ltems

+ User Demo 118 PM

To

H you didn't find what you were locking for, try again using more
specific search terms
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12. Pada gambar berikut, terlihat ketika user memasukan kata Training, maka isi dari email pun

dapat terbaca

training ye ) Naw | v W Delete B Archive  Junk | Swoep  Moveta ¥
(@ Exit search Sent ftems Training Office 365 (Feedback) 2

w85 Repiyall v

Aok Dear Hinda & Tusagus.
Terimakaslh i ah mangikutt keglatan SEIGE (ice 365 minggn lak.

Mahar berlkan respan pads emall harikit sswaktu kallan manerimanys, dengan cara membalas
email int

Heve s grest day 48

Regards,
fnindita

13. Ketika user akan membuat folder baru, dapat klik pada ikon ~ User Demo +
berikut

14. Seperti pada gambar berikut, terdapat sebuah folder baru yang diberi nama Divisi A

~ Demo User
Inbox 2
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems
Conversation History
Junk Email
Notes

Divisi A

15. Untuk menambahkan Subfolder, user dapat memilih  JE TR IR
folder mana yang akan ditambahkan Subfolder '
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16. User dapat memberikan tanda pada folder yang sering diakses, dengan cara klik di tanda

bintang pada folder yang diinginkan. Hal ini memudahkan user ketika ingin mengakses folder
yang diinginkan setiap harinya

HE - Office 365 Outlook

=
Li

I 0

17. Secara otomatis, folder yang diinginkan akan muncul pada Favorites

=== Office 365 Qutlook

Search Mail and People ,O @) New | v
© Folders Divisi A All v
~ Favorites

Sent Items

Drafts

Divisi A
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1. Padatampilan Outlook 2016 versi desktop, user dengan Search Carrent Mailbox (i 0 | Carrent Mailbox -
mudah mencari email berdasarkan (from, subject, ,,

Unread By Date *  Newest +
attachment) melalui kontak pencarian berikut 4 Today
2. Untuk memudahkan user dalam Al Unread By Date *  Newest b
melakukan follow up pada sebuah email, !
_ PP _ ’ User Demo >
user hanya perlu klik pada ikon Flag, maka = tiining Office 365 Feedback) 1:31 PM
secara otomatis email tersebut akan |  DearMinds &Tubagus, Terimakssih

sudah mengikuti kegiatan training Office

masuk ke dalam task (to do list)

3. Sesudah user memberikan tanda Flag, maka semua email
yang akan di follow up dapat terlihat pada list to do yang = & a8 = LR
sudah dicreate oleh user melalui ikon berikut

4. Inline Reply merupakan fitur yang dapat membantu user ketika akan membalas email, tanpa
perlu meninggalkan tampilan inbox

All Unread By Date = Mewest +

From - | anindita@peman.co.id

[Draft] User Demo > =1
Training Office 365 (Feedback) 131 PM To... User Demo <demo365@itsacid. onmiqrosoft.com:;

S B send NINDA OKTA FAJARIYANTI <52 14100029 @mahasiswa.inteqrs. ts. ac.id »;
Dear Ninda & Tubagus, Terimakasih > =
sudah mengikuti kegiatan training Office TUBAGUS HENDRO PRAMONQ <521410001 ntegra.its.ac.id

Go Hanim Maria Astuti, 5.kom., M.5c. <051100106@staff.inteara.its. ac.id>
Subject RE: Training Office 365 (Feedback]

From: User Demo [mailto:demo365@itsacid.onmicrosoft.com]

Sent: Monday, September 26, 2016 1:19 PM

To: NINDA OKTA FAJARIYANTI £5214100023@mahasiswa.integra.its.ac.id>; TUBAGUS HENDRO PRAMONO
<5214100013 @mahasiswa.integra.its.ac.id>

Cc: Hanim Maria Astuti, S.Kom., M.Sc. <051100106@staff.integra.its.ac.id>; Anindita Purwa Hapsari
<anindita@pcman.co.id>

Subject: Training Office 365 (Feedback)

Dear Ninda & Tubagus,

Terimakasih sudah mengikuti kegiatan training Office 365 minggu lalu.
Mochon berikan respon pada email berikut sewaktu kalian menerimanya, dengan cara membalas email ini.

Have a great day

Regards,
Anindita
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Saat ini user dapat mengatur jadwal meeting dengan mengakses fitur Calendar,
sehingga user dengan mudah dapat melihat schedule setiap hari

Calendar

Tampilan pada Calendar, dapat diatur sesuai
dengan keinginan user, dengan cara memilih

salah satu dari ikon berikut (contoh: user lebih

suka melihat tampilan per hari, maka pilih ikon Day)

Day Work week Week Month = Today

Untuk membuat sebuah appointment baru, klik di ikon New ® New | v

User harus melengkapi Details meeting yang akan diadakan agar informasi yang
disampaikan jelas

Outlook

“= send [ Discard [ Attach @) Skypemecting ¥ @ Add-ine Charm v Categarize ¥

Lretails People FE Scheduling sssistant
Mumbrg AEC +
Gedung A P p— @ Demo User

Urganizs
Thugmy2me - | sanem - All ey Attendess

Sertby v V Remiest reapanses

@ Andung Jaya Wical x
C dinda Netwy alleiiiae
hiaver w | | Calendar

Adi Pumaome x
oy dow ew attendas
75 minuens - | |y -

@ Jani Sabtriadi ®

Mew attendes

idd-an e reminde:

lest Calendar.

5. Scheduling Assistant akan memberi kemudahan kepada user dalam melakukan set schedule.

Sehingga secara langsung dapat melihat free — busy dari user yang di invite ke dalam
meeting.

W OK X Discard  =** oo 0]
< > Thursday, August 11, 2016 v Dy Week

Meeting ABC

ctart Demo User Andung layn Winksona Add Purmame Jani Sabrizd|

Thu B/1320% - S30FM -

u ]

ThugM20E  + | | & -

e
o
) requines Mo confilct

Demo User b

Fre
@ Andung Jaya Wicak s £

Frer
Adi Pumoma ® e

Frae

Mg ronm
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6. Respon Calendar dari user yang telah di invite ke dalam meeting (Accept, Decline atau
Purpose New Time)

Meeting ABC

»

Adi Purnomo
Thu 8:01 PM
Demo User

- b») Reply all | v

U When: Thu 8/11/2016 5:30p - 6:00p

Where: Gedung A

X Adi Purnomo has declined this event

7. Skype for Business Meeting merupakan suatu fitur dimana user dapat _
merubah jadwal meeting tatap muka dengan meeting online ) EGERITEEID)
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1. Berikut tampilan One Drive, user dapat menyimpan file tanpa perlu takut kehilangan
data jika sewaktu-waktu laptop atau device lainnya rusak. Serta seluruh file tersebut
dapat diakses dimana saja kapan saja

P search @ New~ 2 Upload v & Sync 17 Sotv T @
A Demo User Files

Files

Racent

Shesred with e

Recyte bin
A Groups +

2 Erowse Groups

+ Create Groups

Get the Onelrive spps

Retum ta classic OneDrive

2. Folder yang dapat diakses oleh user secara personal,
memudahkan user ketika akan bekerja melalui One R Search

Drive
A~ Demo User
Files
Recent
Shared with me

Recycle bin

. . v 2 v &
3. User dapat bekerja dengan dokumennya melalui Sl e 2

Office Online, sehingga dokumen dapat dibuka

. 8 Folder
secara online melalui browser

2]
@ Word document

B
i)

Excel workbook

PowerPoint presentation

B

OneNote notebook

f >
Ut

Excel survey

@

Link
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4. Office Online memudahkan user dalam bekerja sama seperti biasanya pada aplikasi
Microsoft Office yang lama sudah kita kenal. Selain dapat mengerjakan suatu file, user
juga dapat melakukan edit bersamaan secara real time hanya dengan klik pada ikon
Share, lalu menginvite user lainnya untuk dapat kolaborasi pada sebuah file

&, Snare Demo User

ks HOME INSERT PAGE LAYOUT REVIEW vIEw Tell me what you war J s EDIT I WORD
= calibn Eody) -1 Y 4 = .= @ £
AaBbie AalbCo aBbCc AaBbCc
Paste . . z hovma No Spacig Hadiog?  Haading 2
~ 8 I U & x. x* - A- = =< 3= »

PAGETOFT  OWCRDS  ENGUISH (US) WL HELY INFROVE CHKCE

5. Setelah klik pada ikon Share, user akan diminta untuk mengisi account dari user lainnya.

Tujuannya adalah untuk menginvite rekan lainnya join ke dalam file yang akan di edit
bersama-sama

Share 'Test Office Online' >

8 Only shared with you

Invite people 2
o Andung Jaya Wicaksono x Can edit Vv
Get a link

Shared with
Include a personal message with this invitation (Optional).

Require sign-in

SHOW OPTIONS
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6. File yang sudah di share tadi, secara otomatis akan tersimpan pada folder Files pada One

Drive, untuk menampilkan beberapa fitur user dapat melakukan klik pada ikon ...

Files

Name Modified Meodified By File Size Sharing

o Test Office Online.docx =s+ 13 minutes ago Demo User 106 KB 2% Andung Jaya Wicakson

7. Setelah klik pada ikon tersebut, maka akan muncul beberapa
fungsi yang dapat digunakan oleh user dalam mengerjakan Open in Word Online
dokumennya di One Drive

Open in Word
I
a. Share dapat digunakan untuk berbagi file kepada user —
lain
b. Version History memudahkan user ketika ingin melihat Get a link
file pada versi sebelumnya sebelum dilakukan proses edit
Download
c. Get alink merupakan fitur dimana user dapat
mengirimkan file kepada pihak luar (mode view only) Delete
Move to
Copy to
Rename

Version history

Details

8. Setiap user dapat melakukan sinkronisasi pada file miliknya dari
One Drive yang diakses via browser menjadi dapat diakses secara Lo Sync
langsung dari local computer hanya dengan melakukan klik pada
ikon Sync
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9. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar berikut, user hanya perlu klik pada ikon
Sync Now

Sync this library to your device for easy access.

L4 Sync now

R

Get the OneDrive for Business app that's right
for me

10. Setelah melakukan hal diatas, akan muncul tampilan seperti berikut. Dimana user
diminta untuk melakukan konfirmasi atas folder atau file yang akan di sync ke local
komputernya. Jika setuju, klik pada ikon Sync Now

& Microsoft OneDrive for Business - *

Which library do you want to sync? b

| https://itsacid-my.sharepoint.com/personal/demo365_itsacid_onmicrosoft_com

You'll find your documents in File Explarer,

We'll save the library here:
ChUsers\anindita
Change

Cancel
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11. Untuk proses sinkronisasi pada file atau folder pada One Drive, user akan diminta untuk
mengisi kolom dengan account Office 365 yang sudah diberikan sebagai akses login, lalu

klik Next

L]

SIgn

Type the email of the account you would like to use to
open “https://itsacid-my.sharepoint.com”.

Type your email address or phone number

Next

Privacy statement

12. Jika sudah selesai proses sinkronisasi One Drive ke local komputer, maka user dapat
mengakses file secara offline. File atau folder yang di update akan selalu sync dan isi
dari file tersebut pun akan selalu sama.
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1. Pertama Kkali, user akan diminta untuk {8 e er P ®@ - 0 x

melengkapi username dan password untuk
mengakses Skype for Business Skype for Business

Sign in o-

Sign-in address:

| demo365@itsacid.onmicrosoft.com |

Change
Use the sign-in address for your organization - not a Skype Name
or Microsoft account

Learn Mare

Password:

AAAAAAAA'

[] save my passward

Sign in as:

© Available ~

2. Setelah berhasil sign in, berikut tampilan home dari [ skpeforBusiness @ - O X
. . What's happening today?
Skype for Business dimana user dapat melakukan . mose
chatting, video conference, sharing desktop dan lainnya @ e .
)
- 0 > o-
anmdlta@pcman‘co.\:ﬂ x

MY CONTACTS SKYPE DIRECTORY

ﬁ Anindita Purwa Hapsari - Presence unknown - External Ne...

NSHIPS NEW

3. Dalam Skype for Business terdapat beberapa status yang ‘i‘h . | ® -8 x
dapat di setting oleh user sesuai dengan situasi. Namun, pada a.‘,,
dasarnya status (presence) dapat secara otomatis °9A§m§;awe
mendeteksi kehadiran dari user tersebut. Contoh : ketika user & @ oo o
pada jam tersebut sedang dalam meeting, maka status akan  ~ L o Q

GROUPS Appear Away

berUbah menjadi BUSY I FAVORITE Reset Status

I OTHER © Sign Out
Exit

b WEB cor

Ms. Anindita Purwa Hapsari
Adoption Specialist for Office 365
anindita@pcman.co.id | +62 81286090227 | +6221 58351035 ext 405
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4. Beberapa ikon berikut memiliki beberapa fungsi :

a. Contacts merupakan fitur yang memudahkan user untuk menemukan rekan -
lainnya dalam berkolaborasi

b. Conversations merupakan kumpulan percakapan yang telah terjadi pada Skype
for Business, memudahkan user ketika akan melihat percakapan apa saja yang 0
sudah dilakukan selama seharian ini

c. Meetings akan menampilkan schedule user pada hari tersebut, sehingga ketika
user sedang mengakses Skype for Business dapat secara langsung melihat @
jadwal meeting tanpa terkecuali (semua ini hasil integrasi dari Mail, Calendar
& Skype for Business)

5. Ketika user ingin melakukan chatting dengan |-/ Yuli Dwi Anggraeni @ - N0 x
rekannya di dalam suatu organisasi maupun
dengan pihak luar, user hanya perlu melakukan @ YU i Dwi Anggraeni @
pencarian pada kolom search, lalu mulai Available - Video Capable

melakukan percakapan seperti tampilan pada © 2rarticipants

gambar berikut project kita bulan ini. -
Apakah ada update 7

Hello Anin

Belum ada nih, mungkin akan
saya kirim progress nya hari
kamis

Good, anyway thanks ya

- -

_# Yuli Dwi Anggraeni is typing a message..,

& ! =

OX-X - N-NO

6. Lalu setalah selesai melakukan chatting, maka user masih
bisa melihat history percakapannya pada folder berikut.
Folder ini dapat diakses melalui aplikasi Microsoft Outlook
versi desktop maupun Outlook Web Application (OWA)

I Conversation History
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7. Berikut merupakan hasil percakapan Skype for Business yang baru saja dilakukan antara user
dengan rekan lainnya. Secara otomatis sudah tersimpan pada folder tersebut

Search Conversation History (Ctrl=E) A2 | Current Folder -
All Unread By Date = Mewest 4
. 4 Today

Conversation with Yuli Dwi Anggraeni
Yuli Dwi Anggraeni; Anindita Purwa Hapsari 2:42 PM
Anindita Purwa Hapsari 2:37 PM:  Hello Yuli, mau tanya ttg project kita bulan ini. Apakah

8. Isi dari percakapan yang tersimpan tersaji secara lengkap dan sudah menjadi suatu summary
sehingga sewaktu-waktu dapat dijadikan lampiran resmi dalam suatu organisasi

(52 Reply @a Reply All 2 Forward QS (rA
Mon 3/29/2016 2:42 PM
Anindita Purwa Hapsari
Conversation with Yuli Dwi Anggraeni

To M Yuli Dwi Anggraeni; I Anindita Purwa Hapsari -~

Anindita Purwa Hapsan 2:37 PM:

Hello Yuli, mau tanya tig project kita bulan ini. Apakah ada update ?
Yuli Dwi Anggraeni 2:38 PM:

Hello Anin
Yuli Dwi Anggraeni 2:39 PM:

Belum ada nih, mungkin akan saya kirim progress nya hari kamis
Anindita Purwa Hapsan 2:40 PM:

Good, anyway thanks ya 3
Yuli Dwi Anggraeni 2:40 PM:

Yap, sama-sama

Yuli Dwi Anggraeni 2:40 PM:

3]
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9. Summary dari percakapan yang terjadi via Skype for Business dapat diubah subjectnya sesuai
keperluan dari setiap user, hal ini bertujuan agar user secara mudah dapat mencari history
percakapan berdasarkan subject yang sudah dibuat sebelumnya. Contoh : saya baru saja
mengubah subjectnya menjadi Project ABC

Lalu user dapat melakukan interaksi hanya dengan mengarahkan mouse ke foto dari user lain,
kemudian memilih beberapa fitur yang tersedia seperti IM, Skype Call, Video Conference

Project ABC - Message (HTML)

[V O Tell me what you want to do
~ ~, ~ I =) = - & 1] o
Fwee K =1 L2 G2 &3 L Meeting Mandarine £ To Menager Voo Rl g Iﬁu > & £ Find Q
e R‘(" 5 (“ F*')d M- I Tearn Email v Done v Wi OneNote i Rl e L [ Related - >
) . Delete Archive Reply Reply Forwan . ove ssign Mark Categorize Follow | Translate oom
&g Junk A EiMore~ | |5 Reply &Delete ‘¥ Create New % 7 EPACtions* | polcys Unread 2 Upe PN select

DEMEI\& ~ vuli Dwi Anggraeni Quick Steps & Move Tags & Editing Zoom -~
Mo Available - Video Capable

An

Pl ®0®e -

To |Send an IM to: yuli@peman.co.id fwa Fapsari

Anindita Purwa Hapsari 2:37 PM:

Hello Yuli, mau tanya tig project kita bulan ini. Apakah ada update ?
Yuli Dwi Anggraeni 2:38 PM:

Hello Anin
Yuli Dwi Anggraeni 2:39 PM:

Belum ada nih, mungkin akan saya kirim progress nya hari kamis
Anindita Purwa Hapsari 2:40 PM:

Good, anyway thanks ya )
Yuli Dwi Anggraeni 2:40 PM:

Yap, sama-sama

Yuli Dwi Anggraeni 2:40 PM:

10. Pada gambar berikut, terlihat bahwa percakapan yang

dibawa melalui email, maka subject nya pun akan e Yuli Dwi Anggraeni @

Available - Video Capable

sama persis dengan subject percakapan di Skype for © > roricnonts

Business

Monday, August 29, 2016

kita skype meeting ya skrg, sekitar 10
menitan

©
)
‘

®©® @00 O
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11. Beberapa ikon berikut memiliki beberapa fungsi :
a. Video Call merupakan fitur dimana user dapat melakukan meeting secara online
melalui aplikasi Skype for Business (menjangkau audio video), online meeting o
seperti ini dapat dijadikan sebagai alternatif jika tidak memungkinkan terjadinya
meeting tatap muka
b. Call layanan dari skype yang memungkinkan user melakukan interaksi audio o
dengan user lainnya, ini
c. Present merupakan suatu layanan di dalam Skype for Business yang
memungkinkan user untuk saling berbagi content (sharing desktop, sharing @
programs, sharing powerpoint, dll). Sehingga user yang bekerja dapat
melakukan kolaborasi tanpa harus berada di tempat yang sama

12. User dapat melakukan interaksi audio video dengan user lainnya, sehingga online meeting
dapat berjalan lebih interaktif dengan menggunakan fitur Video Call

CONVERSATION x

&% 2 Participants

kita skype mestng ya kg
selatar 10 menitan

ok

13. Dalam melakukan online meeting, Skype for Business memberikan P —

Manage Recordings

layanan pendukung, salah satunya adalah fungsi Recording yang 1o i s
memungkinkan user untuk merekam segala aktivitas selama meeting Change Fort..
High Priority

berjalan. Dan hasil dari rekaman tersebut sudah mencakup audio video oo e ot
Switch to Audio Only
beserta meeting content pun tersaji secara professional .

14. Semua user dapat mengetahui bahwa meeting tersebut sedang di record A
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15. Present merupakan fitur yang memungkinkan
user untuk melakukan beberapa hal yang biasa
dilakukan pada meeting seperti biasanya. Seperti :
Present Desktop (berbagi desktop), Present
Programs (berbagi program), Present PowerPoint
Files (berbagi file PowerPoint) dan lainnya

Present Desktop...
Present Programs...
Present PowerPoint Files...
Co-Author Office Doc..
Add Attachments

Shared Notes.

4 My Notes...

More...

Yuli Dwi'Anggraen

Manage Content

16. Berikut merupakan tampilan ketika user ingin berbagi program dengan user lainnya. Sehingga
user lain hanya dapat melihat program yang disajikan oleh user yang mengundang untuk join
ke dalam online meeting tersebut

9

CONVERSATION x

ita seype meeting ya skrg.
sekkar 10 menitan

ok

bisa likat screen it

yap. bisa

good
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17. Dalam online meeting Present PowerPoint Files sangat diperlukan, karena content yang akan
dibahas dalam meeting tersebut sudah tersaji dalam suatu file yang dapat dilihat oleh seluruh
peserta di dalam online meeting

d Prot A3C 2 Portipantl

CONVIRSATION x

& 2 Participants S200 Presenting

ki skyoe meeting ya skrg, seitar
10 menitan

ok

. EKONOMI KERAKYATAN

bisa that screen tadi?

yap, bisa

good

mater! ini nanti biss di share ' 5 ~i H
ke rekan? ya )

4 SUDE 10F9 4

® 06 -~

18. Pada gambar berikut terdapat 3 fitur pendukung dalam Skype for Business

CONVERSATION x 7

2% 2 Participants Stap Prasaning
Ite skype meeting ya skrg, selitar
10 menitan

ak
Connected o full Uwi Enggeaeni
vali@paman.ca.idl.
hi What would you like to start?

I
bisa fihat screen tadi?

vap, hisa Whitebozrd is blenk sad resdy for
good

materi ini nanti bisa di share
ke rekand ya
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a. Whiteboard merupakan fitur yang memungkinkan user untuk melakukan aktivitas corat-
coret, maupun kolaborasi mengenai suatu design secara bersama-sama dan real time

2 Participants Stop Presenting al 1030 ©

s

; i
Wuli Dwi Anggrg:i

b. Poll biasanya digunakan user untuk
melakukan voting, dimana seluruh
peserta dalam meeting dapat memilih
sesuai dengan keinginan tanpa perlu |';Z|rl1::nr:?erjalananDinas
khawatir diketahui oleh user lainnya

Create a Poll

Cuestion:
Destinasinya kemana?

Choices:

M [saii

|
|Aceh |

[ ] |M|akassar |
| |
|

|

|

Create | | Cancel |
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Berikut merupakan tampilan selama proses Poll (Voting) berlangsung

2 Participants

Stop Presenting all 1457 o

Destinasinya kemana?

Bali 0%
Aceh 50%
® Makassar 50%

| don't want to vote

Poll Actions ~

Pollis open | Results are hidden from attendees

Setelah seluruh peserta memilih, maka Poll dapat ditutup pada saat yang sudah ditentukan

CONVIRSATION e
e Tl s Stap Presenting

hi Destinasinya kemana?
[ Bali 5
bisa Fat screen tach?
HE

yap. bisa

good ® Makssser 0%

mater! ini nanti bisz di
share ke rekanz ya

ok anin

siap

Hai bariu vole ya

dane

tpsults anc bidder fram atteacses

Last medeage recervec on WEHEG ot LA A
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Poll yang sudah dilakukan, hasilnya dapat disimpan ke dalam format PNG Image (.png)

&« « 4 [ » ThisPC » Desktop

Organise - Mew folder

s [ This PC
> [ Desktop
| Documents
" Downloads

J», Music rencana

liburan.png
=| Pictures

B videos

i Local Disk (C:)
- D365N (D)

=g FILE {\\=v08) (H:)

A

W

maTA A

v O Search Desktop 2

File name: | Rencana Perjalanan Dinas.png

Save as type: | PNG Image (*.png)

» Hide Folders

Cancel

19. Q&A merupakan fitur pelengkap dari Skype for Business yang dapat digunakan untuk
menjalankan fungsi notulen, sehingga semua pembahasan yang terjadi dalam online meeting,
dapat dibuat dalam sebuah summary yang dapat dibagikan kepada seluruh peserta meeting

setalah meeting selesai

Stop Presenting

Al 1913

Project hari ini apa saja yg sudah bisa di report ke saya ? Lalu next stepn
yaapa?

Answer

Save as.. Stop Q& A

Presentation Q&A

e i
Wuli Dwi Ang?m.
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Aktivitas pada fitur Q&A dimana percakapan dan pembahasan di dalam satu tampilan

ALL | UNANSWERED (3)

Anindita Purwa Hapsar

Project hari ini apa saja yg sudah bisa di report ke saya 7 Lalu next stepn
yaapa?

Answer

Yuli Dwi Anggraeni
Event di Makassar, detailnya akan saya email sore ini

Anindita Purwa Hapsari

Sounds Good Yuli. Ditunggu updatenya.

Yuli Dwi Anggraeni
Mext untuk preparation crew yg akan join

Save as.. Stop Q& A

20. Setelah online meeting selesai dilakukan, maka ]
. . . Recording has stopped
secara otomatis. Fungsi recording yang sudah SlGHne
diaktifkan diawal meeting, akan melakukan proses
download

21. User dapat mengakses seluruh hasil rekaman kegiatan meeting melalui Skype for Business
Recording Manager

Manual Guide - S 3 Anindita Purwa Hapsari
Draw  Design  layout  References  Mailings  Review  View you want to do 9, Share
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|| %
Paste B SR T - = = - - sis |5
" N romatanter B 1 Y X X A-W-A- == =- O TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2  Title Subtitle  Subtle Em... Emphasis =) oo
- — m Paragraph & Styles & Editing -~
| ] More v
Best match
Skype for Business 2016
Desktop app

Skype for Business Recording Manager
Desktop app

2 skype for business
£ skype for business client download

£ skype for business web app
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P skype for business login Skype for Business

Videos >

Recording has stopped
Cl h

Documents >

Manual Guide - Skype for Business.docx

skype for business|




v

PCMNMon

User Guide
Skype for Business

22. Pada gambar berikut, terlihat beberapa rekaman online meeting yang sudah tersimpan secara

otomatis. Sehingga user akan lebih mudah ketika ingin memutar ulang rekaman tersebut di
kemudian hari, atau juga dapat berbagi rekaman tersebut ke user lainnya di dalam suatu
organisasi

{E) Skype for Business Recording Manager - O *
File Help
Title Status Date 7 Size Length Location Play
P e

2:51 PM 8/29/20... ChUsers\anindita'\Mi...
Asean Indonesia, Wahyuningsih, Alkafia Asw... Completed 232PM 8/23/20.. 15MB  0:14:00 C\Usershanindita'Vi... Browse...
Ahmad Sohibil Kahfi, Wahyu Dyah Movitasan,... Completed 1:56 PM 8/16/20... &O0MB  0:40:15 CAUsersanindita'Vi.... -
Pory H.. Arindita Purwa Hapsari Completed 1:28 PM6/14/20.. 65MB  0:24:52 C:\Users\anindita\Vi... Publish...
Sion Mapitupulu, Zeindy Gunawan, training pc... Completed 10:30 AM 472142, 59MB  (0:28:.15 CAUsers\aninditaVi... Rename
Isma Mulyani, Yuli Dwi Anggraeni, Anindita Pu... Unavailable... o MB 0:00:00 ChUsers‘aninditatVi... —o+———
Yuli Dwi Anggraeni, Anindita Purwa Hapsarn Completed TN AMIA2.. 15MB 01028 CAUsersanindita'Vi....
Mira Puspita, Nuning Apriani, Zahrah Al'Atizh, ... Completed 11:56 AM 12742, 26MB 01525 ChUsershaninditaVi....

Delete

Ms. Anindita Purwa Hapsari
Adoption Specialist for Office 365
anindita@pcman.co.id |+62 81286090227

+6221 58351035

ext 405
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1. Berikut merupakan tampilan dari Delve, dimana setiap user dapat melakukan pencarian
pada semua file yang saling berkaitan dalam suatu organisasi

& hitpsy/itsacid-mysharepointcom/ layouts/15/me.s5p

Dokumen populer

Beri D

i FAUZUL RUAL M
Diubah « 5 hari yang lalu

Demo Script

2. Ketika user ingin melakukan pencarian, dengan mudah
hanya dengan memasukkan keyword pada ikon berikut P Car

3. Setelah melakukan pencarian, user dapat menentukan apakah file tersebut akan dijadikan
Favorites atau tidak, tujuannya agar memudahkan user ketika sewaktu-waktu memerlukan

file yang relevan

4. File yang akan dijadikan Favorites, secara otomatis akan muncul pada folder berikut.
Sehingga semua file akan mudah untuk ditemukan

5. Berikut merupakan tampilan pada folder Favorites, di  Dokumen favorit

dalamnya terdapat file yang sudah ditandai
i E.AL.IZ_UL iﬁIJAL M_“

h s 5 han yvang la
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1. Sway adalah aplikasi yang baru dari Microsoft Office yang memudahkan untuk membuat

dan berbagi laporan interaktif, pribadi cerita, presentasi, dan lainnya. Berikut merupakan
tampilan utama dari Sway

2. Untuk membuat suatu laporan interaktif, presentasi ataupun lainnya.
User hanya perlu memilik ikon berikut. Maka dengan leluasa user a
Create New
dapat menciptakan laporan yang menarik untuk disajikan

3. Namun jika sebelumnya user sudah memiliki materi laporan atau

/]\
presentasi dalam format Word, Power Point atau PDF. User dapat s
dengan mudah melakukan import ke dalam Sway Wi, Powerf PO

4. Berikut merupakan tampilan dimana user dapat membuat laporan atau presentasi sesuai

dengan content yang diinginkan. User dapat menambahkan source lain seperti Image, Video,
Twitter dan lainnya

= | jcading E Fmphasize 4 aceet G 1k

I 8 Title your Sway

5. Play merupakan fitur preview pada Sway, sehingga memudahkan user dalam

> Play
proses editing agar hasil yang diinginkan memuaskan : >



