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Sign up (Dari Undangan Email)

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

Klik pesan masuk dari
Cisco pada Outlook 
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Klik Join Dini Navastara now, 
nama di atas bergantung pada 

nama pengundang
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Anda akan diarahkan menuju
halaman Sign in Webex Teams

dan diminta untuk mengisi
password sesuai dengan

ketentuan
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Klik Create Account untuk
membuat akun baru Webex

Teams Anda
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Jika ingin menerima
notifikasi dari Webex

Teams, klik Allow

Klik Never, jika
tidak ingin informasi

username dan 
password Anda 

tersimpan

Isi Nama Anda dan 
klik Next
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Sign in melalui website

Ketik
teams.webex.com

Ketik email yang Anda 
daftarkan, lalu klik Berikutnya
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Sign in melalui website

Klik Masuk

Isi password dengan benar



Pengaturan Akun
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Klik Show me 
around untuk
melihat tutorial, dan 
klik Skip, untuk
melewati tutorial
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Jika sebelumnya Anda memilih Show 
me around, maka Anda akan
diarahkan menuju tutorial.

Klik Next untuk melihat tutorial, dan 
klik Skip, untuk melewati tutorial

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

Klik logo inisial
nama Anda untuk
memasang foto
Anda

Pengaturan Akun
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Anda dapat mengatur availability 
status Anda dalam kurun beberapa
waktu ketika Anda sedang sibuk. 
Sehingga rekan Anda dapat
mengetahui kapan Anda siap kembali.

Pengaturan Akun



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

Anda dapat mengatur Bahasa yang 
digunakan pada Webex Teams 
dengan klik tombol Language atau
Bahasa dan pilih Bahasa yang ingin
Anda gunakan

Pengaturan Akun
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Pengaturan Akun

Jika Anda memilih
opsi Pengaturan, 
maka Anda dapat
mengatur mulai dari
Ruang dan Rapat
Terjadwal
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Pengaturan Akun

Pada menu Bantuan, Anda 
dapat mengunduh Webex
Teams aplikasi untuk Mac atau
Windows
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Memulai Percakapan

Untuk mengubungi seseorang
dan membuat ruang, Anda 
dapat klik tombol + di sebelah
kolom pencarian
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Ketik nama anggota
yang ingin di 
tambahkan

Ketika namanya sudah
muncul dan dirasa benar, 
klik pada nama untuk
memulai obrolan

Memulai Percakapan
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Nama rekan Anda akan muncul dan Anda dapat
memulai percakapan

Untuk
menambahkan

file

Untuk
mengatur
format teks

Untuk menambahkan emoji dan/atau GIF

Memulai Percakapan
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Membuat Ruang

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

Klik tombol + lalu pilih Buat ruang
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Membuat Ruang

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

Ketik nama Ruang 
Anda
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Memulai Percakapan pada Ruang

Klik pesan untuk
memulai percakapan
pada Ruang
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Memulai Rapat pada Ruang

Untuk memulai rapat
dalam Ruang Grup
Klik tombol Rapat
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Memulai Rapat pada Ruang

Untuk
menambahkan

file

Untuk
mengatur
format teks

Untuk menambahkan emoji dan/atau GIF

Untuk mention 
anggota grup
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Memulai Rapat pada Ruang

Klik Allow untuk mengaktifkan microphone

Atur audio dan video perangkat Anda

Klik Mulai Rapat
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Memulai Percakapan pada Teams

Klik tombol + untuk
menambahkan tim baru

Klik menu Teams untuk mulai
membuat Tim
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Memulai Percakapan pada Teams

Ketik nama Tim Anda

Klik Buat

Ketik keterangan Tim Anda
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Memulai Percakapan pada Teams

Klik Tim Anda
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Memulai Percakapan pada Teams

Klik tombol + untuk
menambahkan
Moderator Tim

Klik tombol Tinggalkan
Tim untuk menghapus tim
dari daftar Tim Anda

Tombol Arsipkan Tim 
untuk menyembunyikan
Tim Anda dari daftar
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Memulai Percakapan pada Teams

Klik Umum untuk
memulai percakapan
pada Tim



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


