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Deskripsl

0

Nama Panduan : Petunjuk Penggunaan Cisco Webex
Teams

Tujuan Panduan : Memberikan langkah-langkah
registrasi dan penggunaan aplikasi Cisco Webex
Teams

Pengguna : Dosen, Mahasiswa, Tendik

Penulis : Ernis Desna Pratami

Unit : Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem
Informasi

Keterangan:
Panduan dapat diunduh melalui website
its.ac.id/dptsi/id/panduan
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Sign up (Dari Undangan Email)
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‘ Drafts
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©  Junk Email Hi colleague,

= R 7 Webex Teams is the fastest way to join your Webex meetings. It is your
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Sign up (Dari Undangan Email)

you are invited to ITS's messaging app
dvastara wants you 1o

necting right away.

Cisco Webex Teams.

Hi colleague, Join Dini Navastara now

Webex Teams is the fastest way to join your Webex meetings At is your
team's business messaging app, conferencing solution, and phone
system all in one.

e Webex team
elp? Contact us.

Dini Navastara wants you to join Cisco Webex Teams and start \ 4
connecting right away.
Klik ,
nama di atas bergantung pada
SOIDINENAVESISIS oW nama pengundang

The Webex team
Need help? Contact us.

C@s ;1.%:‘?;’
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Sign up (Dari Undangan Email)

By Mail - X (p Signin to Webex Teams x + - *

c @ teams.webex.com/create-password w @ e

Anda akan diarahkan menuju bassword Requirements
h al am an Must contain
dan diminta untuk mengisi Atleast 1 number

Create a password to start making calls
P g At least 1 uppercase letter

I and sending messages
Sesual dengan ¢ 9 At least 1 lowercase letter
kete ntu an Password At least 1 special character (!, #,

&.)

8-256 characters

Must not contain

Easy to guess words

Your name or email address
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Sign up (Dari Undangan Email)

E Mail - x Cg Sign in to Webex Teams X =+ -

h
*

C @ teams.webex.com/create-password o % ® | 6

Password Requirements

Must contain

~~ Atleast 1 number
Create a password to start making calls

. .~ Atleast 1 uppercase letter
and sending messages

- Atleast 1 lowercase letter

---------- | (%) .~ Atleast 1 special character (!, #,
&)

Create Account + 8-256 characters

Must not contain
.~ Easy to guess words

~ Your name or email address

Klik untuk
membuat akun baru Webex
Teams Anda
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Sign up (Dari Undangan Email)

E Mail - b Q Webex Teams X + = X
< C (| B teamswebex.com/spaces = % ® 6
. | |
teams.webex.com wants to
A Show notifications
* X X
Allow Block
l Q -
. . . . Save password?
Jika ingin menerima
.o . . Username
notifikasi dari Webex Enter your name
Password  sessssssss - o

People you message or call will see this name

ISi dan Klik , Jika

Help and support klik tidak ingin informasi
Come here to search for articles and to see what's username d an
password Anda

new on Webex Teams.
tersimpan

Teams, klik

( cotn )

r:féi ;1.%?
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Sign in melalul website

CJ Sign in to Webex Teams X + = X
&« C & teamswebex.com/signin * ® o
v
Ketik

Masukkan alamat email Anda

_ Ketik email yang Anda
Alamat Emal daftarkan, lalu klik

Perlu bantuan untuk masuk? Hubungi Dukungan
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Sign in melalul website

Masuk - Webex Teams b4 + — =

& c @ idbroker.webex.com/idb/samli2/jsp/doS50.jsp?email=ernis%40its.ac.idétype=logindgoto=https%3A%2F%2Fidbroker.webex.com%2Fidb%2Foauth2%2Fv1%2Fa.. o r @ e

ernis@its.ac.id

......... —— Isi password dengan benar

ik Masuk —— QD

Lupa sandi?

afahne
cisco \Webex
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Pengaturan Akun

E Mail - x () Webex Teams X + = X

&« c @ teams.webex.com/spaces

e
@
@

Download the Desktop App to get the full meeting and message experience. %

Welcome to Webex Teams

Connect and collaborate seamlessly.

No spaces yet @

Help and support Kl|k
Come here to search for articles and to see what’s untuk

OGS « melihat tutorial, dan
<D s klik , untuk

melewati tutorial
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Pengaturan Akun

+ Send messages
+ Create teams
+ Make calls

« Start and join meetings me around

Skip

Next
Skip

Hubungi Layanan DPTSI : servicedesk.its.ac.id | Website : its.ac.id/dptsi @ ) Y7

SEMANGAT
BARU



Pengaturan Akun

Klik tombol ini untuk melakukan
pengaturan akun Anda. (Inisial
bergantung pada nama Anda)

Klik logo inisial
nama Anda untuk
memasang foto
Anda

Status

Language

Settings
Webex Teams
Help

Sign Out

o] Connect to a Device
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Pengaturan Akun

30 minutes

1 hour %
2 hours

4 hours

8 hours

Anda dapat mengatur
24 hours Anda dalam kurun beberapa

Status

v

Language

waktu ketika Anda sedang sibuk.
Settings Sehingga rekan Anda dapat
Help mengetahui kapan Anda siap kembali.

Sign Out

%] Connect to a Device
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Pengaturan Akun

French (Frangais)
French Canadian (Frangais Canadien)

German (Deutsch)

Indonesian (Bahasa Imﬁesia)

[talian (Italiano) | Indenesian (Bahasa Indonesia) |

- Japanese (B #33E) Anda dapat mengatur yang

Status

I Korean (2+20f) digunakan pada Webex Teams
Bahasa indonesia) A—— » dengan klik tombol Language atau
Pengaturan Bahasa dan pilih Bahasa yang ingin
- . Polish (jezyk polski) Anda gunakan
antuan

Portuguese (Brazil)
Keluar
Russian (Pycckuit)
Latin American Spanish (Espanol)
Spanish (Espafiol)
Swedish (Svenska)

Turkish (Turkge)
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Pengaturan Akun

Pengaturan

Tingkat Lanjut

Jika Anda memilih

Anda dapat memilih preferensi pemberitahuan untuk ruang OpSi Pengaturan

Anda di bawah ini. Pemberitahuan untuk panggilan 1-ke- :
maka Anda dapat

dan pesan diaktifkan secara default. Mereka dapat diredam ' . .
dalam Detail Space jika Anda suka. mengatur mU|a| da”

© Semua Pesan Ruang dan Rapat
@Penyebutan Saja Terjadwal
Nonaktif

Rapat Terjadwal

Anda dapat memilih waktu untuk menerima pemberitahuan
rapat terjadwal.

° 5 menit sebelum waktu mulai
1 menit sebelum waktu mulai
Pada waktu mulai
Nonaktif
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Pengaturan Akun

Ernis Desna
emis@its.ac.id

Status

Bahasa

Pengaturan

Pada menu Bantuan, Anda
dapat mengunduh Webex

Keluar Dapatkan Bantuan Teams aplikasi untuk Mac atau
Windows

v

Bantuan Unduh Webex Teams untuk Mac atau Windows

Kirim Masukan
Kirim Log

Tentang

n‘si\:?

SEMANGAT
BARU
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Memulal Percakapan

_ Untuk mengubungi seseorang
Mulai ruang pertama Anda. dan membuat ruang, Anda

] \ . Klik Hubungi seseorang untuk . .
Hubungi seseorang Y menuju langkah berkuinya, ggl?)ang lgg(ntcoar?lgﬂ + di sebelah

Buat ruang Lewati Langkah 1 dari 3

Webex Teams

@ %] Hubungkan ke Perangkat

s Cfél n‘si\:?
Sereb s Noembom IS’EA?'I‘&NEM
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Memulal Percakapan

(» Webex Teams b4 + - *
&« (&} @ teams.webex.com/spaces/new/person I @ e
X
Hubungi seseorang

Tambahkan seseorang ke ruang Anda di Mulai percakapan antara Anda dan satu orang lain. .

sini. Ketik nama anggota

Cari nama atau tambahkan mereka Q. Dini o > yang ingin di

dengan alamat email mereka.

tambahkan

ov Dini Navastara
Lewati Langkah 2 dari 3 %
Ketika namanya sudah

Belum ada ruang muncul dan dirasa benar,
klik pada nama untuk
memulai obrolan

s Cfél n‘si\:?
Sereb s Noembom IS’EA?'I‘&NEM
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Memulal Percakapan

( Webex Teams x + = >

& (& 8 teams.webex.com/spaces/Y2lz¥29zcGFyazovl 3VzL1JPTOOwODE3OWM 10TELY 2VhNIOOMTIxLWIhYzitY TUmYmUOODFkNjhj/chat w ® e

Q & (® Dini Navastara ~

, Nama rekan Anda akan muncul dan Anda dapat
memulai percakapan

(8)

Selamat Datang

Ini adalah percakapan pribadi antara Anda dan Dini Navastara. Di
sini tersedia pesan bersama, file, dan riwayat panggilan Anda

k U ntu k Tulis dan kirim pesan di sini. Anda de_a_pai
menambahkan file, screenshot, emoyji,
AN mengatur

le format teks

T T E Selesai J Langkah 3 dari 3

& M| EF

Kifim pesan ke Dini Navastafa

R
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atau GIF.

Untuk menambahkan emoji dan/atau GIF




Membuat Ruang

» Klik tombol + lalu pilih Buat ruang

Hubungi seseorang

Buat ruang » Klik Buat ruang untuk membuat grup kolaborasi
dengan rekan-rekan Anda

%] Hubungkan ke Perangkat

T‘Si\.'?

SEMANGAT
BARU
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Membuat Ruang

Buat ruang

Mulal percakapan grup di ruang ini.

Tambahkan orang ke ruang Anda di sini. DPTSI > Ketl k nama R uang
Cari nama atau tambahkan mereka Anda

dengan alamat email mereka. Q. Dini @
Lewat Langkah 3 dari 5 on  Dini Navastara

Dini Navastara (dini_navastara @if.its.ac.id) ‘

Belum ada ruang

Ketik nama anggota, lalu ketika namanya
muncul, klik nama anggota tersebut

%] Hubungkan ke Perangkat
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Memulal Percakapan pada Ruang

DPTSI « Q2

Mulai percakapan dengan rekan tim
Anda.

Gunakan Pesan untuk memulai
percakapan

Lewati Langkah 4 dari 5

Pesan Rapat Papan tulis

Jadwal File

%] Hubungkan ke Perangkat
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.
Memulal Rapat pada Ruang

Viulal rapat dalam ruang grup atau
hubungi seseorang dalam ruang
tatap muka.

Klik di sini untuk menuju langkah
berikuinya. Jangan khawatir, kita
tidak benar-benar akan memulai
rapat atau panggilan.

(o

Langkah 3 dari 4

Pesan Rapat Papan tulis

Jadwal File

5] Hubungkan ke Perangkat

n‘si\:?

SEMANGAT
BARU
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Memulal Rapat pada Ruang

& i @ DPTSI ~ a2

Ini adalah tempat Anda dapat mengirim in .dalam
pesan dan berbagi file dengan rekan satu n niwayat
tim_
Tulis dan kirim pesan di sini. Anda dapat
UK UﬂtUk menambahkan file, screenshot, emaiji,
an mengatur atau GIF.
ile format teks
T T ( selesai ) Langkah 5 dari 5
» H| o @ @— Yntuk mention
anggota grup
Kirjm pesan ke DPTSI B
5J Hubungkan ke Perangkat % — Untuk menambahkan emoji dan/atau GIF
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.
Memulal Rapat pada Ruang

E Mail - X (J Webex Teams ® +

<« & 8 teams.webex.com/spaces/Y2lzY29zcGFyazovL 3VybjpURUFNONYzZLWYhc3QtMIFhOmIkZW50aXR5TG9va3VwL 1JPTOOVY]RmMDIwMDAtNmZkZSOxMWYhLWISNWMIZGIzYW... 3¢

x
teams.webex.com wants to Q DPTSI ~

&, Use your microphone

Mulai rapat

Klik untuk mengaktifkan microphone

Atur audio dan video perangkat Anda

l

4 Audio / [ Video
Mulai pengalaman rapat pertama Anda di =~ Gl sICRIIE] ST IR Te Y iiTs 1)
Webex Teams.

Jika Anda siap untuk memulai rapat atau
panggilan sebenarnya, kiik mulai Mulai Rapat | K| | k Mu |a| Rapat

(_ selesai ) Langkah 4 dari 4

%] Hubungkan ke Perangkat

Hubungi Layanan DPTSI : servicedesk.its.ac.id | Website : its.ac.id/dptsi

néi\:?

SEMANGAT
BARU



Memulai Percakapan pada Teams

Klik tombol + untuk
4 menambahkan tim baru

A

Mengerti

v

Klik menu untuk mulai
membuat Tim
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Memulal Percakapan pada Teams

Teams

Tim Baru

DPTSI

A

Ketik nama Tim Anda

Pusat Layanan

A

Ketik keterangan Tim Anda
Tip: Teams adalah tempat untuk
mengatur diskusi tim Anda. Semua
orang bisa diundang masuk ke tim Anda.
Buat tim untuk proyek, departemen, atau
perusahaan Anda.

< ik Bua
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Memulal Percakapan pada Teams

Teams

DPTSI
4 4 Klik Tim Anda
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Memulal Percakapan pada Teams

() Webex Teams x -+ = x
&« (&} @ teams.webex.com/teams/733059a0-7029-11ea-bd7d-df4e1daZedds % ® e
DPTSI
Pusat Layanan
Anggota
Maoderator tim
e Ruang Baru .
Klik tombol + untuk<«— o Tambah Moderator Tim
o Umum menambahk_an .;:E_ci::u Ernis Desna (Anda) Moderator
Moderator Tim
Tombol _ l
untuk menyembunyikan Klik tombol _
Tim Anda dari daftar untuk menghapus tim

dari daftar Tim Anda

s CF . néhf?
= Uls sHuAwGAT
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Memulal Percakapan pada Teams

C‘.; Webex Teams b4 -+
& C 8 teams.webex.com/teams/733059a0-7029-11ea-bd7d-dfde1da2edd8/spaces/Y2IzY29zcGFyazovL 3VybjpURUFNONVZLWVhe3QtMI9hOmIkZWS50aXR5TG9va3VwL1IPTO...
Umum «
B
DPTSI

Anggota

Ruang Baru
o @ wos
o Umum

. -

Selamat Datang

Teams memudahkan Anda mengatur percakapan dengan cara
mengelompokkan dalam satu tempat setiap Ruang yang terkait
dengan Tim.

N @ @

Kirim pesan ke Umum
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Kontak Kami

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

Direktorat Pengembangan c D)5

Teknologi dan Sistem Informasi
http://dptsi.its.ac.id Sg

Direktorat Pengembangan Teknologi
dan Sistem Informasi




