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1)  Bagaimana mengetahui size dari OneDrive individu dan SharePoint unit?

2 Bagaimana memindahkan data atau menarik berkas dari OneDrive individu?

3)  Bagaimana pengelolaan SharePoint dan Microsoft Teams?

9  Bagaimana cara memindahkan berkas-berkas dari individu ke SharePoint unit?
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Microsoft 365 (M365)

M365 adalah layanan penyimpanan

berbasis cloud seperti OneDrive, v
SharePoint (Teams), dan Exchange IM365

(Mailbox).
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Latar Belakang

* Microsoft menerapkan kebijakan baru terkait kapasitas penyimpanan
di M365.

* Pembatasan ini bertujuan untuk efisiensi dan optimalisasi
penyimpanan cloud.

» Kapasitas saat ini lebih terbatas dibandingkan sebelumnya.

* Pengguna perlu mengelola penyimpanan secara bijak untuk
menghindari kendala akses.
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Kebijakan Batasan Penyimpanan

Layanan Kategori Kapasitas Penyimpanan
] ) ) Unit dan Fakultas 150 GB
SharePoint (penyimpanan kolaborasi) Departemen 400 GB
) Dosen 7 GB
Mailbox (exchange) Non-Dosen 1GB
Dosen 40 GB
OneDrive (penyimpanan individu) Tenaga Kependidikan (Tendik) 3 GB

Mahasiswa

(diinfokan melalui email)
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Storage

P e n u n a a n Understand the amount of storage used in yOur orga nization for Onelrrve Ex:hange and SharePoint
Legrm more about managing storage
C I I t
-
L Overview
AI d I I
(a e m I ( the .EF_. ij_'_.le. Ll

Usage Storage limiats

Usage

Lisage by product
ITS & OneDrive 360.12 TB over 156.05 TB storage limit ¢

B Exchangs
Total storage used

& SnavePoic e —————————
B LUt Used ] Oreer Limi

Storage used by product
= _____________________________________________________________|

B Suxcrange [ Shecefon: ] Crelrve
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan &
Pembuatan SharePoint/Teams
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
OneDrive

1. Buka website https://itsacid-my.sharepoint.com/.

2. Pada halaman OneDrive, disebelah kiri bawah terdapat informasi

total penyimpanan yang sudah dipakai.
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
OneDrive

m Us R[Al::ll-lsFOR
Ko rgeko
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INSTITUT TEKNOLOGI OneDri
SEPULUH NOPEMBER nesirive
Untuk Anda
+ Buat atau unggah
&- Pengelolaan Storage M365 - ITS 2025 ﬂ List Sharepoint 2025 ﬂ Lampiran - Tata Kelola Penyimpanan di Micros... & penyesuaian-storage-m365-its
Hartantya Ainiyatuts Tsaniyah
| M Beranda
B File =ays __ - nyesuaian Storage M3
&2 Dibagikan —_—
Buka Buka Buka e = Buka
vy Favot 0 T - e mmen e
T Keranjang sampah
Terbaru il Word B Excel @ PowerPoint [l PDF = Lainnya Filter berdasarkan nama atau o...
Telusuri file berdasarkan
O Orang .
= () Nama Dibuka K
Rapat
i A

X 8 m lalu A
@ weds = Penyimpanan
Akses cepat @ 54 m lalu A
Direktorat Pengembanga... .

""E 1j yang lalu A I

- 116.5 GE di kandan 1 TB (11
. Igunakan dari /o

i) ¥

4] yang 12 AYU ISTIA DAH
4] yang lalu AHMAD ARICK AMRIZAL HAQI
4) yang lalu Titus Patrick Lovsufer Sinaga
Tempat lainnya...
— e Kemarin pada 19.56 Hartantya Ainiyatuts Tsaniyah
Penyimpanan
— }-ﬁ Kemarin pada 19.53 Agus Budi Raharjo = Agus Budi Raharjo membagikan ini di cbrolan Teams - Sel

116.3 GE digunakan dari 1 TB (11%)
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams

1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Teams”
3. Pada halaman teams, pilih tfeams yang ingin dilihat storage nya.

4. Klik tab “Files” > Klik tanda titik tiga (...) > Pilih “Open in Sharepoint”
5. Klik ikon roda gigi (+ ) > Pilih “Site contents”

6. Klik “Site settings” > Di halaman site setting, pilih

“Storage Metrics”
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams
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1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id

myiTS Portal
15 - 17 Juli 2025 < \ =~
| : 4 s EEASIS'
A Beranda Masa sanggah -
penilaian kinerja , "
e P H melalui 1 Kami mengucapkan terima kasih yang mendalam atas dukungannya menjadi Oran
servicedesk.its.ac.id Dukungan ini membantu mahasiswa ITS yang terkendala finansial untuk mer:
4
mewujudkan cita-cita mereka, sehingga dapat memberikan kontribusi yang berz
§ Pengumuman J 99 P xe

Allah SWT, Tuhan YME membalas kebaikan dan keberkahan b

Berikan Harapan, Berikan Beasiswa: Beasiswa Asi

Aplikasi dan Layanan ~ Tampilkan Favorit Saja e
Kelola Akun -
Cari..
portall
Layanan Ka mis Pekan perkuliahan ke-16

19 Juni 2025

0 Portal Office 365
Kelola akun dan aplikasi...

Pengumuman

[LUVE DELAY] Kuliah Tamu Kementerian...

~ Tampilkan Favorit Saja
Senin, 16 Juni 2025, Institut Teknologi Sepuluh Nopember

‘ " menyelenggarakan Kuliah Tamu oleh Kementerian..

Lainnya

Webinar Kajian Lingkungan
Dalam rangka peningkatan wawasan kajian lingkungan
1 " dalam rangka persetujuan lingkungan dan membentuk...

Kegiatan
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Teams”

#» M365 Copilot Bl @
(1 Search Apps
() Chat

Agents "

Explore agents QCDP"M E Outlook

Create agent

M365 Copilot App
- p @ @& OneDrive ﬂ Teams 6 SharePoint
onversations e

Pages b

Word I' Excel m PowerPoint

All apps =
57 Create

| & Apps

Use across Teams, Outlook, and Microsoft 365 Copilot

a Copilot & Org Explorer j Power Bl

OO nrtivtTeknologisepuiun Nopermber Y @ CI @ ms-campus | isacid Institut Teknologi Sepuluh Nopember



Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams

NNNNNN

am us

3. Pada halaman teams, pilih teams yang ingin dilihat storage nya.

[T Q. Search (Ctrl+Alt+E) o A

@ stay in the know. Turn on desktop notifications. Turn on >

®

Activity

S

Chat

Teams &8 Join or create team

~ (lasses

Teams
@ PC Penelitian Chatbot
Aszignrments

26
Calemdar
Eﬁ; ' Teams
() -
Crnelirive -
nyiTs SUBDIT BIG DATA nyiTS My ITS BIG DATA ~ |~ Direktorat Wl i Audit CsiRT
big data big data L ISI Pengembangan...
Copilo
% = 8 8 ®
Plannsr
> Hidden
Apps
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams
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4. Klik tab “Files” > Klik tanda titik tiga (...) > Pilih “Open in Sharepoint”

11 Q. Search (Ctrl+Alt+E) - (iR

@ stay in the know. Turn on desktop notifications. Turn on =

P e o i .-CD o a -
Activity

@ PC T Upload ¥ B Editingridview [ Share g Sync G Copy link Add shortcut to OneDrive . Download] - nts Details N

Chat

&5 Export to Excel

WP P

feame Penelitian Chatbot Documents > General 1 Automate ’

@ Home page B Integrate >
Assignments ps (O [ Name ~ Modified Modified By ~ + Add column

_ Class Motebook ¥ Go to channel

Classwork Class Materials P4

Calendar f-jl 1 Alert me

Assignments
Q-J Grades 2023 Claritsa April 14 Yoga Ari Tofan 5 Manage my alerts
Calls
Reflect i '
A BE 2025 Chatbot eLembur April 14 Yoga Ari & Open in Sharefoint
OneDrive _ + Add Document Library
e 2025 Prediksi DO April 14 Yoga Ari Tofan
@ General
Copilo . .
Archived April 17 Yoga Ari Tofan

%

Planner

Apps
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams
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5. Klik ikon roda gigi (+. ) > Pilih “Site contents”

INSTITUT TEKNOLOGI : B =
1 a . [FI
' SEPULUH NOPEMBER ~ SharePoint R Search this library o S JESE 7 Hertantya Ainiyatu.. (HT)

) PE“EI itian Chatbﬂt 153 Home Conversations Documents MNotebook Pages Class Materials Site contents Edit Private group Y Not following \ SEtt'“gs X
— ERE—— - : _ . , — ) SharePoint
+ New v T Upload ¥ BB Editin grid view e Sync Add shortcut to OneDrive  F@ Pinto Quick access BB Export to Excel ¥ Automate »  --- — All Documents ¥  ED Details 5 7
[=h Add an app
Site contents
Library settings
b Documents [[i ~ -
Restore this library
% Site information
> In channels Site permissions
@ Apply a site template
~ In site library

Site usage

Change the look

i s g a s
(J a Name -~ Modified ~ Modified By ~ + Add column

General May 30, 2023 Hartantya Ainiyatuts 1

Microsoft 365

View all
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+ New ~

Contents | Subsites

MName

 Class Maternials

b Documents

B Form Templates

O Site Assets

B Style Library

O Site Pages
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SharePoint

Penelitian Chatbot

Teams

Type

Document library

Document library

Document library

Document library

Document library

Page library

Home

Conversations

ltems

[ ]

[ ]

Documents

Motebook

Modified

30/05/2023 09.45

17/04/2025 14.58

30/05/2023 09.44

30/05/2023 09.45

20/05/2023 22.03

20/05/2023 22.03

@ @ ITS_campus

A,
=

Edit Private group 17 Mot following &5
# EDITLINKS

Site Settings

PC

]

4 Site usage ) Site

fay Site settings | ] Recycle

Home Look and Fes
Quick launch
Mavigation Elements
Change the look

Conversations
Documents

Motebook

Site Actions

IManage site features

Recent Enable search configuration export
Reset to site definition

Pages

Class Matenals

Site contents

Site Collection Administration
Recycle bin

Search Result Sources
Search Result Types

Search Query Rules

Search Schema

Search Settings

Search Configuration Import
Search Configuration Export
Site collection features

Site hierarchy

Site collection audit settings

Docto] oot L
o

Recycle Bin

# EDIT LINKS

Storage Metrics
i a el (11551005
Content type publishing

HTML Field Security

Site collection health checks
Site collection upgrade

icrosoft Search
Search insights and configuration

Web Designer Galleries
Site columns
Site content types

Site Administration
Regional settings
Language settings
Export Translations
Import Translations
Site libraries and lists
User alerts

RSS

Sites and workspaces
Workflow settings
Term store management

Searc

Result Sources

Result Types

Query Rules

Schema

Search Settings

Search and offline availakility
Configuration Import
Configuration Export

its.ac.id
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
Teams
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INSTITUT TEKNOLOGI :
SEPULUH NOPEMBER SharePoint
O
# EDIT LINKS Search this site - 0
PC - . -
Site Settings » Storage Metrics o
) . 1023,49 GB free of 10240068
Home " g
[ Site Collection
Conversations R
Page1/1
Documents (Page 1/1)
Type Mame Total Sized % of Parent % of Site Quota Last Modified
Motebook
Pages
- _catalogs 1,3 MB 0,65% . 0,00% . 17/04/2025 19.29
2cen
Class Materials Aset Situs 618,2 KB 0,30% . 0,00% . 18/06/2025 18.22
Site contents Halaman Situs 67,4 KB 0,03% . 0,00% . 17/01/2025 14.30
Recycle Bin Lists 486 KB 0,02% . 0,00% . 22/09/2023 18.11
7 EDIT LINKS Templat formulir 438 KB 002% || 000% ] 30/05/2023 09.44
Class Materials 38,8 KB 0,02% . 0,00% . 30/05/2023 09.45
Pustaka Gaya 283 KB 0,01% . 0,00% . 20/05/2023 22.03
Link Berbagi 17,8 KB 0,01% . 0,00% . 16/04/2025 09.00
Formulir Terkonversi 13,5 KB 0,01% . 0,00% . 30/05/2023 09.44
_cts 9,9 KB 0,00% . 0,00% . 07/02/2025 20.08
_private < 1KB 0,00% . 0,00% . 20/05/2023 22.03
_vii_pvt < 1KB 0,00% . 0,00% . 20/05/2023 22.03
images < 1KB 0,00% . 0,00% . 20/05/2023 22.03
(Page1/1)

hown in the upper right is lower than you expect, empty the recycle bin.
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan

Mailbox (Outlook)

1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Outlook”
3. Klik ikon roda gigi (« )
4. Klik “Account” pada sidebar > Pilih “Storage
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan

Outlook
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1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id

myiTS Portal
15 - 17 Juli 2025 < \ : N .
. ’ i IR/ ECASIS'
A Beranda Masa sanggah
penilaian kinerja | : -
e P H melalui 1 Kami mengucapkan terima kasih yang mendalam atas dukungannya menjadi Oran
servicedesk.its.ac.id Dukungan ini membantu mahasiswa ITS yang terkendala finansial untuk mer:
4
mewujudkan cita-cita mereka, sehingga dapat memberikan kontribusi yang berz
§ Pengumuman J 99 P xe

Allah SWT, Tuhan YME membalas kebaikan dan keberkahan b

Berikan Harapan, Berikan Beasiswa: Beasiswa Asii

Aplikasi dan Layanan ~ Tampilkan Favorit Saja e
Kelola Akun -
Cari..
portall
Layanan Ka mis Pekan perkuliahan ke-16

19 Juni 2025

0 Portal Office 365
Kelola akun dan aplikasi...

Pengumuman

~ Tampilkan Favorit Saja [LUVE DELAY] Kuliah Tamu Kementerian...

Senin, 16 Juni 2025, Institut Teknologi Sepuluh Nopember
1 " menyelenggarakan Kuliah Tamu oleh Kementerian..
Lainnya

Webinar Kajian Lingkungan
Dalam rangka peningkatan wawasan kajian lingkungan
‘ " dalam rangka persetujuan lingkungan dan membentuk...

Kegiatan
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan G
Outlook

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Outlook”

% M365 Copilot &N @

(1 Search Apps

() Chat

Agents “
Explore agents gﬂﬂpilnt E Qutlook W Word I' Excel m PowerPoint

Create agent

M365 Copilot App
- p @ @& OneDrive ﬂ Teams 6 SharePoint
onversations e

Pages b

All apps =

57 Create

| & Apps Use across Teams, Outlook, and Microsoft 365 Copilot

a Copilot & Org Explorer j Power Bl
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan

Outlook

3. Tampil halaman outlook. Klik ikon roda gigi (% )

. C{ Search | S

- Help
& i ¥ % ? i [’ Quicksteps ~ &) Mark all as read
# - Favorites Focused Other O [ = Tl
o & Inbox 3150 Other Emails (36)

B> Sent ltems Vidio; SharePoint Online; Lazuardi Almuz...
b =% Drafts 3 ~  This week i
‘!i & Archive I
a T Deleted lte... 235
~ hartan.nia@its.a...

s Inbox 3150
? Drafts 3
'E?" Sent ltems

T Deleted Ite... 235 st week

F@ Junk Email

[ Notes 5

Rl .
=] B/Arcnive
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan

Outlook
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4. Klik “Account” pada sidebar > Pilih “Storage

SEttin95 Email account Storage

0 Search settings Shared with me

You have 99.00 GBE of email storage with this account which includes attachments and messages across all folders.

Automatic replies

| - Account
Signatures 0.53 GB used of 99.00 GE (0.0%)

Files
% Categories . ..

§s3 General

Mobile devices B Inbox B Sentltems B Deleted ltems | Other

= Mail
Calendar

| Storage

Manage storage

22 People

(fy Copilot

Emptying contents from a folder will help free up space. Items will be permanently deleted.

Folder Size Message Count

TJ Deleted Items 20.94 MB 441
Inbox 448,00 MB
Sent ltems 23.87 MB
Archive 4587 KB

Drafts 4543 KB
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Tidak bisa
upload
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Sinkronisasi
gagal

@ @ ITS_campus

its.ac.id

Email tertahan
(jika mailbox
penuh)

Risiko
penghapusan
paksa
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1. Masuk ke aplikasi OneDrive di perangkat (laptop atau computer).

2. Masukkan akun Microsoft yang terdaftar, lalu login.

3. Ditampilkan informasi lokasi folder default untuk file OneDrive. Klik “Ubah Lokasi”
jika ingin merubahnya. Jika tidak, klik “Berikutnya”

4. Klik “Berikutnya” lagi untuk memulai proses sinkronisasi.

5. Buka file explorer, lalu navigasikan ke folder OneDrive

6. Pilih folder atua file yang ingin disimpan secara offline > Klik kanan > Pilih opsi

“Always keep on this device”.

Tunggu hingga seluruh file selesai diunduh, ditandai dengan tanda centang hijav.
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Cara Mengunduh File
Di OneDrive

1. Masuk ke aplikasi OneDrive di perangkat (laptop atau computer).

2. Ketikkan alamat email > Klik “Masuk”

& Microsoft Onelrve »

Siapkan OneDrive

Web Simpan file Anda di OneDrive agar dapat diakses dan perangkat apa pun.

Semua Aplikasi Dokumen Email

Paling cocok

OneDrive
Aplikasi

Aplikasi

Buat akun \@)
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. CampUS Cara Mengunduh File
s Merdeka o o

3. Ditampilkan informasi lokasi folder default untuk file OneDrive. Klik

REACH FOR
THE TOP,
z K
) 5
Q>

“Ubah Lokasi” jika ingin merubahnya. Jika tidak, klik “Berikutnya”

4. Klik “Berikutnya” lagi untuk memulai proses sinkronisasi.

& Microsoft Onelrive - & Microsoft OneDrive >

Folder OneDrive Anda Semua file Anda, siap dan sesuai permintaan

Menambahkan file ke folder OneDrive Anda sehingga Anda dapat mengaksesnya
dari perangkat lain dan masih memiliki mereka di PC ini.

Dengan menggunakan File Sesuai Permintaan, Anda dapat menelusur semuanya
di OneDrive tanpa memenuhi ruang di PC.

=3 B  Tersedia ketika online
File ini tidak mersgamioil riand pada PL inl, dan akan diundun ketika Anda
- Q T T LA TR Y.
o
B Tersedia pada perangkat Ini
Y

Saat Anda membuka file, file tersebut akan diunduh ke perangkat Anda sehingga
@ Anda dapat mengeditnya saat offline !

B Tandai file penting Anda

Untuk memastikan Anda selalu dapat mengakses file penting Anda meskipun offline,
° klik kanan file (atau tekan Shift F10) lalu pilih “Selalu simpan di perangkat ini®,

Folder OneDrive Anda ada di sini

DAUsers\leanne\OneDrive - Contoso

Ubah lokasi

Berikutnya ] .
| Kembali Berikutnya

OO rstittTeknologisepuiuh Nopember (Y @ CJ @Y ms-campus | itsacid Institut Teknologi Sepuluh Nopember



Cara Mengunduh File
Di OneDrive

5. Buka file explorer, lalu navigasikan ke folder OneDrive

REACH FOR
THE TOP,
z K
) 5
Q>

6. Pilih folder atua file yang ingin disimpan secara offline > Klik kanan > Pilih

@ OneDrive - Institut Teknologi ¢ X +

opsi “Always keep on this device”.

= ™ & &5 OneDrive >  OneDrive - Institut Teknologi Sepuluh Nopember >

@ New do 18] B ® W Tl Sort = View
Centang hijau menandakan file PP e e =
berhasil didownload di lokal B Gatler, =
Aplikasi % i E.D 2 Er' ]
# OneDrive - Institut Teknolegi Sepuluh Nopember Elcatuzaet i
File Obrolan Microsoft Copilot e - i
- = Open Enter t
s - 1
- Bl Desktop »
Mame Date modified Lain lain Open in new tab t
. Downloads * e
_— o h e - ampiran {
Aplikasi 1/24/2023 1:07 PM - 7 i i
p 2 2l W ] Documents & Kbichasolt s Chat Eiles [! Open in new window :
A/2372025 23 :
Dokumen 472372025 3:31 PM PN Pictures » Microsoft Teams Data & Share J
File Obrolan Microsoft Copilot e 12/9/2024 3:03 PM » Scans (
. -~ %7 Pin to Quick access
files A 6/19/2025 7:42 AM * Ssbeiata Vsugizes [
. . - e Whiteboard i
Lain lain ) 11/7/2021 7:15 AM i B~ i 2 Pt st ‘
Lampiran e 3/30/2023 %07 AM o o 3 Compress to.. 2
- - a i P T CEoA 9 o
Microsoft Tearns Chat Files e 10/20/2022 8:56 AM u 2 ﬂ~. Copy as path Ctrl+Shift+C
Microsoft Teams Data ™ 41972022 1:55 PM = ; -
* o /2 Properties Alt+Enter
Scans e 1/2/2025 8:07 AM - =
Visio Data Visualizer ™ 3/7/2023 8:39 AM o {g Always keep on this device I}
Whiteboards [l i_-'?_-"ﬂ 023 10:33 AR G- ¢ Free up space
= -
o @& OneDrive b,
o
o & Open in Terminal
[ Institut Teknolegi Sepuluh Nopember o

CA Chmu mmra andiane
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1. Peringatan!

Segera pindahkan file yang telah diunduh atau disinkronisasi ke folder di luar OneDrive,

agar file tidak ikut terhapus saat data OneDrive dihapus.
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Cara Menghapus File via Web OneDrive %

1. Buka website onedrive (bisa melalui portal office 365)

2. Cari dan navigasikan ke folder atau file yang ingin dihapus

3. Klik ikon tempat sampah [/ (delete) di bagian atas menu.

File yang dihapus akan masuk ke “Recycle Bin”. Untuk menghapus permanen maka

perlu menghapus file tersebut juga di “Recycle Bin”.

File yang dihapus dari website OneDrive akan terhapus dari semua perangkat yang

tersinkronisasi.
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Menghapus File via Web
OneDrive

Kampus

iTS Merdeka
P
Sepuluh Nopember

REACH FOR
THE TOP,
X
DY
Q 4

(7
Y7 Uk WE

INSTITUT TEKNOLOGI

SEPULUH NOPEMBER OneDrive

& Bagikan © Salintautan Cg Mintafile| TJ Hapus Y% Favorit | Unduh Sediakan secara offline g Pindahkanke (0 Salinke E]) Gantinama

O D Mama ~ Dim leh ~ Ukuran file ~ Berbagi ~ Aktivitas
ﬁ:.] Beranda
Aplikasi 2023-01-24T05.... 1 item Privat
| ®B Filesaya
28 Dibagikan Dokumen 2019-11-26T0 16 item Privat
vy Favorit File Obrolan Microsoft Copilot 2024-12-09T04.... 0 item Privat
T Keranjang sampah
_é|‘2._ files 2020-12-07T02.... 43 itemn =2 Pemilik: Tea...
A
Telusuri file berdasarkan
Lain lain 2021-11-07T00Q.... 13 item Privat
&, Orang
Rapat Lampiran 2023-03-30T02.... 4 item Privat
[d Media ) _ _ _
Microsoft Teams Chat Files 2022-01-07T04.... 23 item Privat
Alses cepat
Microsoft Teams Data 2022-04-19T06.... 1 item Privat
n Direktorat Pengembanga...
. Penaliianthatbot Scans 2025-01-01T0Q.... Oit Privat
@ Direktorat Pengembanga... o Visio Data Visualizer B ¥y  2023-03-07T01.. Privat
n Direktorat Pengembanga...
Whiteboards 2023-05-03T03.... 1 item Privat
B susDIT BIG DATA - DPTSI...
n Direktorat Pengembanga... wﬁ Bapak2 pada malam hari ini marilah kita p... 2025-04-03T09.... 14,3 KB Privat
My ITS BIG DATA - Data IT... s
@ v = :.E Book (1).xlsx 2021-11-29T01.... 8,42 KB Privat
B Tim Audit CSIRT
}E Book (2)xlsx 2025-01-09T01.... 8.06 KB Privat

Tempat lainnya...
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Pengelolaan SharePoint dan
Microsoft Teams

SharePoint Teams

Penyimpanan utama untuk data

Terintegrasi otomatis dengan SharePoint

kolaboratif unit/organisasi.

site. File yang dibagikan di channel masuk

ke SharePoint terkait.
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Mengapa user tidak bisa
create teams sendiri?

Before creating your Group, ask your colleagues how they want to communicate.

Sa a.l. seseoran g mem b U a-l- Your best bet is to create your Group based on the preferred communication method: a Feed, a Group, or a Team.

b o ° IN THIS APP % MEMBERS ARE INVITE-ONLY
Team baru, 1tu otomatis K B B8 H & S
Yammer Teams Mail Flanner SharePoint Stream [!HE.U.HIIA:ITTSEEETHEUDL::
: { DEGOME THE + CHEATE A GROUP + LD TEAM + CREATE A GROLF + NEW PLAN + CREATE [TEAM] SITE + CAEATE A GRAUP
membuat Office 365 ‘
Outlook Inbox Outlook Shared
[ J ) “The Upen Loop® Calendar
Group, SharePoint site, o

Yammer Feed 5 OneNote Planner Plan SharePoint Site [ Stream Video HARAE .

“The Quter Loog! ¢ Notebook The Flles’ b Portal

Mailbox grup, Planner & a &

Dnfine note-taking tool i i
to koep your Group's manzgement library & fuli-Medged

OneNote terhubung. e

Teams Chat Teams Wiki
“The |nimer Loog™

o5 | &5
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Kamp L
TS Merdeka QRr<. )
e i TS | A JAYA Q‘o Qf
Teknologi ~ wauvGYel] < UNTUK v

Risiko Jika End User Dibiarkan
Membuat Teams

:?: Bisa terjadi kesalahan nama, tidak Folder dan pustaka bisa tumbuh tak

1. Penamaan yang tidak konsisten # 3. Struktur SharePoint berantakan
A
sesuai standar organisasi =y teratur—mirip file share yang kacau.

2. Manajemen anggota jadi tidak
terstruktur

f!‘i 4. Terlalu banyak grup & situs
® tersebar, menyulitkan

Siapa pemilik atau member bisa pemantauan dan kepatuhan.
jadi tidak jelas.

ﬁom Institut Teknologi Sepuluh Nopember @ @ ITS_campus its.ac.id INnstitut Tekno[ogi Sepu[uh NOpem ber



Cara Membuat Channel di Teams

1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Teams”
3. Pada halaman teams, pilih teams yang ingin dibuat channel nya.
4. Klik tombol titik tiga (...) > Pilih “Add channel

5. Isi “Channel name” dengan nama subdit atau subunit.

Pilih tipe channel (pilihannya bisa “standard” atau “private”)
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Cara Membuat
Channel (Teams)

aom us
@)= Ko eka
R e

1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id

myiTS Portal
15 - 17 Juli 2025 < \ N .
. ’ i IR/ ECASIS'
A Beranda Masa sanggah
penilaian kinerja | : -
e P H melalui 1 Kami mengucapkan terima kasih yang mendalam atas dukungannya menjadi Oran
servicedesk.its.ac.id Dukungan ini membantu mahasiswa ITS yang terkendala finansial untuk mer:
4
mewujudkan cita-cita mereka, sehingga dapat memberikan kontribusi yang berz
§ Pengumuman J 99 P xe

Allah SWT, Tuhan YME membalas kebaikan dan keberkahan b

Berikan Harapan, Berikan Beasiswa: Beasiswa Asii

Aplikasi dan Layanan ~ Tampilkan Favorit Saja e
Kelola Akun -
Cari..
portall
Layanan Ka mis Pekan perkuliahan ke-16

19 Juni 2025

0 Portal Office 365
Kelola akun dan aplikasi...

Pengumuman

~ Tampilkan Favorit Saja [LUVE DELAY] Kuliah Tamu Kementerian...

Senin, 16 Juni 2025, Institut Teknologi Sepuluh Nopember
1 " menyelenggarakan Kuliah Tamu oleh Kementerian..
Lainnya

Webinar Kajian Lingkungan
Dalam rangka peningkatan wawasan kajian lingkungan
‘ " dalam rangka persetujuan lingkungan dan membentuk...

Kegiatan
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Cara Membuat
Channel (Teams)

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Teams”

#» M365 Copilot Bl @
(1 Search Apps
() Chat

Agents "

Explore agents QCDP"M E Outlook

Create agent

M365 Copilot App
- p @ @& OneDrive ﬂ Teams 6 SharePoint
onversations e

Pages b

Word I' Excel m PowerPoint

All apps =
57 Create

| & Apps

Use across Teams, Outlook, and Microsoft 365 Copilot

a Copilot & Org Explorer j Power Bl
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3. Pada halaman teams, pilih feams yang ingin dibuat channel nya.

i

@ stay in the know. Turn on desktop notifications.

®

Activity

S

Chat

WP

Teams

~ (lasses

Teams
@ PC Penelitian Chatbot
Aszignrments

8 6 Y
' Teams

nyiTS SUBDIT BIG DATA nyiTS

big data big data’
> Hidden

Cara Membuat
Channel (Teams)

1, Search (Ctrl+Alt+E)

My ITS BIG DATA

—
—

.E

-
,_o Direktorat

lsi Pengembangan...

@ @ ITS_campus

its.ac.id

(3 o m Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Tim Audit CSIRT

.’EI

HT

Turn on oy

E& Join or create team
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Cara Membuat
Channel (Teams)

4. Klik tombol titik tiga (...) > Pilih “Add channel

< All teams DP  @General Posts Files

DP ,@

Direktorat Pengembangan Teknologi d... -

» Main Channels EEB Manage team

General

So Add member

&o Add channel

& Get link to team
E‘; Leave team

@ Manage tags

U] Delete team
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Cara Membuat

Channel (Teams)

5. Isi “Channel name” dengan nama subdit atau subunit. Pilih tipe
channel (pilihannya bisa “standard” atau “private”)

@ DP

Direktorat Pengembangan Teknologi d... ---

@ * Main Channels Nama Channel

General
Subdit Aplikasi dan Platform Digital |©

Subdit Infrastruktur dan Keamanan Teknol...| ©

Create a channel

Channel name *

j_etters, numbers, and spaces are allowed

Description

Help others find the right channel by providing a description

Choose a channel type * @

Select

Subdit Layanan Teknologi dan Sistem Infor... &

3

Subdit Pengelolaan Teknologi Big Data © Tanda channel
private (hak
akses terbatas)

Cancel

(3 o m Institut Teknologi Sepuluh Nopember @ @ ITS_campus its.ac.id
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Cara Membuat
Channel (Teams)

ampus

Contoh pengelolaan teams

Di Unit Di Fakultas Di Departemen

UH FV DS

Unit Hubungan Alumni Fakultas Vokasi Departemen Statistika

» Main Channels v Main Channels v Main Channels

General General
Subunit1 & Akademik ©
Subunit2 © Tata Usaha ©

(3 om Institut Teknologi Sepuluh Nopember @ @ ITS_campus its.ac.id

General

Jurnal ©
Kurikulum ©

Lab ©

S1 Statistika ©

S2 Statistika ©
S3 llmu Statistik ©
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Kompus RFACH FOR
iTS deka Q<
| s =
@ !P?”‘“\( M 1A JAYA %o QQ:
eknologi 7 N
eeeeeeeeeeeeeeeee INO s

Hubungan
Channel,
Teams, dan
Sharepoint

(3 o m Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Azure Active Directory admin center

Groups | All groups

E Mark 8 Project Team

I |

SharePoint site

Standard channels
E Mark 8 Frc:ject Team

SharePoint site

Private channel
m Go To Market Plan - private

SharePoint site

Shared channel

| (|

Eﬂesearch & Development - shared ul

@ @ ITS_campus its.ac.id

Teams

Your Teams

— Mark 8 Project Team

General
Design

Digital Assets Web

Go To Market Plan (9

Posts  Files ~ Wik

Research & Development g5
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Teknologi
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Migrasi Data dari File Lokal ke
SharePoint/Teams

1. Buka aplikasi Teams, lalu masuk ke situs atau channel tujuan > Buka tab Files.

2. Klik tombol Upload > Pilih jenis data yang akan diupload
3. Pilih Files atau Folder yang ingin diunggah.

Setelah selesai, pastikan file muncul dan dapat diakses oleh rekan satu tim.

Gunakan nama file dan struktur folder yang rapi agar mudah dicari dan dikelola.

Gom Institut Teknologi Sepuluh Nopember @ @ ITS_campus its.ac.id INnstitut Tekno[ogi Sepu[uh NOpem ber



Migrasi Data dari
File Lokal ke SharePoint/Teams

REACH FOR
THE TOP,
z K
) 5
Q>

1. Buka aplikasi Teams, lalu masuk ke situs atau channel tujuan > Buka tab Files.

2. Klik tombol Upload > Pilih jenis data yang akan diupload

T Q. Search (Ctri+Alt+E) HT N

e A
@ All t 3 . o y —_ — o
R < AN tmame cfu Subdit PTBD Fosts Files - [ @ B oy Q I T Upload v 1 Editing
@ {:. 4 Upload v | @ Editin grid view [ Share - — All Documents v Details 57
Cha L. -
N
WP
== Direktorat Pengembangan Teknologi dan... - Documents > Subdit PTB

I Files @

@ * Main Channels
Assignments (O [ Name ~ Modified ~ Modified By ~ + Add column E—| F | I:I
General ..: f 0 ar
CoR O Dashboard December 31, 2024 Hartantya Ainiyatuts 1
e Subdit PTBD &
Subdit PTBD - Notifikpskes General December 31, 2024 Hartantya Ainiyatuts 1 T |
] o — [ Template
i B Kinera January 2 Hartantya Ainiyatuts 1 N d.
CrneDrive
Bl Kinerga 2019 January 2 Hartantya Ainiyatuts 1
Copilot ..
@ Bl Kinera 2020 January 2 Hartantya Ainiyatuts 1
%
Planner Bl Kinerga 2021 January 2 Hartantya Ainiyatuts 1
B Kinera 2022 January 2 Hartantya Ainiyatuts 1
Bl Kinega 2023 January 2 Hartantya Ainiyatuts 1
Apps

January 2 Hartantya Ainiyatuts 1
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Migrasi Data dari
File Lokal ke SharePoint/Teams

am us
@ Ko eka
Teknologi

Sepuluh Nopember

REACH FOR
THE TOP,
3 K
5 S

(7 )
Y7 Uk WE

3. Pilih Files atau Folder yang ingin diunggah.

& Select Folder to Upload X |
“ > S s OneDrive - Institut Teknologi Sepulubh Nopemnber » Dokumen @ » Data ~ @) Search Data ol
Organize = Mew folder = w o Q.  Search (Ctrl+Alt+E) HTO
#, OneDrive - Institut Teknolo MName Status Date modified Type Size _
tliy  Subdit PTBD Posts Files - o v Q
[ 11/28/2024 3:31 PM File folder
@l Deskto » ) 4/5/2023 9:17 Al i F =
: = 45 17AM File folder | T Upload ~ [B Editingrid view [® Share --- — All Documents v Details N/
+ Downloads o 6/19/2024 10:55 AM File folder
] Documents 1 [ B6/19/2024 10:54 AM File folder
; ® 11/23/2023 %43 AM File folder .
PN Pictures _ Documents > Subdit PTBD
- 11/28/2024 2:03 PM File folder
&) 472172025 10:21 AM File folder O D Name ~ Modified ~ Modified By ~ 4 Add colurn
= 6/5/2025 1:16 PM File folder
) 10/2/2024 12:48 PM File folder ep) A few seconds ago
© 2/21/2025 10:28 AM File folder
) @ 3/7/2025 10:47 AM File folder o2 o N May 27
n » ] 6/9/2022 3:30 PM File folder ‘
» 5P ) 10/21/2022 11:34 AM File folder | ) January 23
» © 10/3/2024 3:33 AM File folder ‘
o 12/16/2020 4:50 PM File folder . -] February 3
&) 11/15/2021 7:57 AM File folder ‘
lEll]' January 23
Folder: 5P
Upload Cancel ‘ o) . F Id b h 'I d' h
| older berhasil diungga
| lEll]' Ja

: I

2

ﬂ'} June 3

Apps

Il April 11

@ MawZl

@ uploaded SPJ to Subdit PTED X

=

al e data in

O O@ mstitutTeknologiseputuh Nopember (39 @ 6 ITS_campus | its.ac.id Institut Teknologi Sepuluh Nopember




Migrasi dan Pemindahan File dari Teams
Lama ke Teams Barvu

1. Buka aplikasi Microsoft Teams, lalu masuk ke Teams Lama yang akan dipindahkan.

2. Pilih channel yang berisi file, lalu buka tab Files.

3. Pilih file atau folder yang ingin dipindahkan.

4. Klik titik tiga () di bagian atas, lalu pilih Move to.

5. Pada tampilan tujuan, pilih Teams Baru, lalu tentukan channel dan folder tempat
file akan dipindahkan.

6. Klik Move here untuk menyelesaikan pemindahan.

Ulangi proses untuk semua file dan channel yang diperlukan.
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Migrasi dan Pemindahan File dari
Teams Lama ke Teams Barv

us
K mgeko

Meroe
@ Teknologi "NDONESIA JAY
eeeeeeeeeeeeeeeee

REACH FOR
THE TOP,
3 K
) 5
Q>

1. Buka aplikasi Microsoft Teams, lalu masuk ke Teams Lama yang akan

d i Pi n d a h I(a n . S T Q  Search (Ctrl+Alt+E)

HT
q?ﬂ < All teams WIS DPTSI-Dashboard Posfs  Files - G o~ Q-
oo ° ° e
2. PI I I h C h a n n eI ya n g be r I SI @ nyrrs T Upload 3 Editin grid view (& Share -- @: All Documents* ~ Details 5
o big data
9
. : = SUBDIT BIG DATA Documents > DPTSI-Dashboard
flle, IaIU bUI(a Tab FIIeSO @ » Main Channels
Assignments General (O [ Name ~ Modified.. L ~  Modified By ~ + Add column
&= DPTSI - Notifikasi R

Data Penting RO [ S c':_;l A few seconds ago

Db TClL B Al PO o

DPTSI-Dashbeard Request Data Departemen Teknik Kimia [Ni...  September 23, 2024
OPTCl Gonaral o
Dokumentasi Tim Dashboard July 4, 2023
Penilaian Magang Dashboard July 3, 2023
Copilot R
SK Daya Tampung November 14, 2022
%
HEDILET Dashboard June 8, 2022
Tidak Dipakai March 8, 2022
pddikti_prefill_2022 March 4, 2022
Apps
Hak Akses MNovember 10, 2021
Infrastruktur MNovember 1, 2021
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Migrasi dan Pemindahan File dari
Teams Lama ke Teams Barv

REACH FOR
THE TOP,
z K
) 5
Q>

3. Pilih file atau folder yang ingin dipindahkan.
4. Klik titik tiga () di bagian atas, lalu pilih Move to.

» - A
Documents > DPTSI-Dashboard Documents > DPTSI-Dashboard & Share
[ MName ~ =2 Copy link
(O [0 Name ~ Modified.. 1 ~  Modified By ~ + Add column O
Y Manage access
L
Data Pentin
[ Data Penting -+ | $F 51 Afewseconds ago © g
W Delete
Request Data Departemen Tek
Request Data Departemen Teknik Kimia [MNi...  September 23, 2024 17 Favorite
Dokumentasi Tim Dashboard
Dokumentasi Tim Dashboard July 4, 2023 | Download
Penilaian Magang Dashboard ED Rename
Penilaian Magang Dashboard July 3, 2023
== Pinto top
5K Daya Tampung
SK Daya Tampung Movember 14, 2022 Fe Move to
oard
Dashboard June 8, 2022 @ (0 Copyto
Tidak D G Folder color >
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Migrasi dan Pemindahan File dari
Teams Lama ke Teams Baru

5. Pada tampilan tujuan, pilih Teams Baru, lalu tentukan channel dan

us
s Ko eka

YA
Teknologi ,NDoNESIA JA
Sepuluh Nopember

REACH FOR
THE TOP
X
z
%o 4

(7
s

folder tempat file akan dipindahkan.

6. Klik Move here untuk menyelesaikan pemindahan.

Move to Documents Q fg New Move to - > Documents > Subdit PTBD Q, Eg Newfolder | = ~
B My files B2 My files . .
y a Name ~ Modified ~ Modified By ~ D MName Modified Modified By ~
25 Shared &2 Shared
i Dashboard - e P
<% Favorites %,ubdlt FTED December 30, 2024 Aplikasi SharePoint 17 Favorites 17 items December 31, 2024 Hartantya Ainiyatut...
o 20 nmems e -
Browse b
Browse by / :G:r?:qril December 31, 2024 Hartantya Ainiyatut...
% People People
Meaeti Meetings - P_{litn_elwr:lsa January 2 Hartantya Ainiyatut...
eetings 2 ite
Quick access (i) ineri
Quick access (i) - F.{Iitnj:‘la 2019 January 2 Hartantya Ainiyatut...
) susDiT BIG DATA - DP.. & suB0IT 816 DATA - OP.. o
~ %S SUBDIT BIG DATA - Do... [ January 2 Hartantya Ainiyatut...
W SUBDIT BIG DATA - Do... == ems
| u Direktorat Pengemba...
| Direktorat Pengemba... - Kinerja 2021 | ; I
_ - January 2 Hartantya Ainiyatut...
u Direktorat Pengemban... 25 items
Direktorat Pengemban...
B Penciitian Chatbot Kinerja 2022 , : tantva Ainivat
- Penelitian Chatbot - 06 items fanuary < artantya Alniyatut...
. Direktorat Pengemban...
' Direktorat Pengemban... Kinerja 2023 | B o
) susDIT BIG DATA - DP... ] 20 e January 2 Hartantya Ainiyatut...

B susDIT BIG DATA - DP..

n Direktorat Pengemban...

Direktorat Pengemban... o Kinana J024
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< All teams

nyiTS

big data’

SUBDIT BIG DATA

* Main Channels

General

DPTSI - Notifikasi =
DPTSI-BAPKM-PDDIKTI 5
DPTSI-Dashboard 2
DPTSI-General 2

(3 o m Institut Teknologi Sepuluh Nopember

TS  pDPTSI-Dashboard

big data

T Upload ¥ (B Editin grid view @

Files

Posts

Documents > DPTSI-Dashboard

O B

O Request Data Departe...

MName

Dokumentasi Tim Dashboard

Penilaian Magang Dashboard

SK Daya Tampung

Dashboard

Tidak Dipakai

pddikti_prefill_2022

Hak Akses

Infrastruktur

Data

Share [m Sync

Modified... |

September 23, 2024
July 4, 2023

July 3, 2023
Movember 14, 2022
June 8, 2022

March & 2022
March 4, 2022
Movember 10, 2021
Movember 1, 2021

Movember 1, 2021

= Copy link

Meodified By ~

Migrasi dan Pemindahan File dari
Teams Lama ke Teams Barv

i

[:l £ All teams

Activity

S |
-

Chat ™ [ .

Ly T3

gy

+ Add col -
commn =ame Direktorat Pengembangan Teknologi dan...

@ * Main Channels

Aszignments

General
CSIRT
CeEndEr Subdit PTBD
QJ Subdit PTBD - Notifikasi
Calls
Oy
CrneDrive

Search (Ctrl+Alt+E)

:iﬁi Subdit PTBD Posts Files ~

T Upload (@B Editingrid view &

Documents > Subdit PTBD
O D Name -
Dashboard

General

Folder sudah muncul di teams yang baru

Kinerja

Kinerja 2019

X

Blannsr

Panduan

Baclam

October 27 2021

@ @ ITS_campus

its.ac.id

Kinerja 2020

Kinerna 2021

Kinera 2022

Kinerja 2023

Kinerja 2024

Kinerja 2025

Share

‘@ Sync

Modified -~

December 21, 2024

37 minutes ago

December 31, 2024

January 2

January 2

January 2

January 2

January 2

January 2

January 2

January 3

Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Mod



AAAAAAAAAAAAA

Manfaat Optimalisasi Teknis
Storage Hemat ruang OneDrive

individu

Backup lebih mudah

Organisasi

Kolaborasi lebih rapi

b

S ”“.‘.:'.E
Ikwlﬁ ih

ll e

Risiko kehilangan data

menurun
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Daftar SharePoint Aktif
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Terima Kasih

DPTSI
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