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Outline
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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?

4) 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, 

SharePoint (Teams), dan Exchange 

(Mailbox).
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Latar Belakang
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• 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.



Kebijakan Batasan Penyimpanan
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan & 
Pembuatan SharePoint/Teams
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One Drive Sharepoint Teams Mailbox



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
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OneDrive
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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 teams 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

1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan



Teams

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

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

Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Mengecek Kapasitas Penyimpanan



Teams

4. Klik tab “Files” > Klik tanda titik tiga (…) > Pilih “Open in Sharepoint”
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
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Teams

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

6. Klik “Site settings” > Di halaman site setting, pilih “Storage Metrics”
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
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Teams

Tampil halaman informasi kapasitas storage yang sudah digunakan
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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

1. Buka portal office365 melalui website portal.its.ac.id
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan



Outlook

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

3. Tampil halaman outlook. Klik ikon roda gigi ( )
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan



Outlook

4. Klik “Account” pada sidebar > Pilih “Storage
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Mengecek Kapasitas Penyimpanan
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Dampak Jika Melebihi
Kapasitas Penyimpanan
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Tidak bisa 
upload

Sinkronisasi 
gagal

Email tertahan 
(jika mailbox 

penuh)

Risiko 
penghapusan 

paksa



Cara Mengunduh File di OneDrive
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 hijau.
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Di OneDrive

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

2. Ketikkan alamat email > Klik “Masuk”
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Cara Mengunduh File
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Di OneDrive
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.
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1 2



Di OneDrive

Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Cara Mengunduh File

1

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”.
2

3

Centang hijau menandakan file 
berhasil didownload di lokal



Cara Mengunduh File di OneDrive

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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OneDrive
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Menghapus File via Web
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Pengelolaan SharePoint dan 
Microsoft Teams

SharePoint

Penyimpanan utama untuk data 

kolaboratif unit/organisasi.
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Teams

Terintegrasi otomatis dengan SharePoint 

site. File yang dibagikan di channel masuk

ke SharePoint terkait.



Mengapa user tidak bisa 
create teams sendiri?
Saat seseorang membuat

Team baru, itu otomatis

membuat Office 365 

Group, SharePoint site, 

Mailbox grup, Planner & 

OneNote terhubung.
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Risiko Jika End User Dibiarkan 
Membuat Teams

1. Penamaan yang tidak konsisten
Bisa terjadi kesalahan nama, tidak
sesuai standar organisasi
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2. Manajemen anggota jadi tidak
terstruktur
Siapa pemilik atau member bisa
jadi tidak jelas.

3. Struktur SharePoint berantakan
Folder dan pustaka bisa tumbuh tak
teratur—mirip file share yang kacau.

4. Terlalu banyak grup & situs 
tersebar, menyulitkan
pemantauan dan kepatuhan.



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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Channel (Teams)

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



Channel (Teams)

2. Klik menu “Apps” di sidebar sebelah kiri> Pilih “Teams”
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Cara Membuat
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Channel (Teams)

3. Pada halaman teams, pilih teams yang ingin dibuat channel nya.
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Cara Membuat



Channel (Teams)

4. Klik tombol titik tiga (…) > Pilih “Add channel
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Cara Membuat
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Channel (Teams)
5. Isi “Channel name” dengan nama subdit atau subunit. Pilih tipe
channel (pilihannya bisa “standard” atau “private”)
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Cara Membuat
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Nama Channel

Tanda channel 
private (hak

akses terbatas)



Channel (Teams)

Contoh pengelolaan teams
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Cara Membuat

Di Unit Di Fakultas Di Departemen



Hubungan
Channel, 
Teams, dan 
Sharepoint
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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.
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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
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Migrasi Data dari

1

2

3
4



File Lokal ke SharePoint/Teams

3. Pilih Files atau Folder yang ingin diunggah.
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Migrasi Data dari

1

2
Folder berhasil diunggah



Migrasi dan Pemindahan File dari Teams 
Lama ke Teams Baru
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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Teams Lama ke Teams Baru

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

dipindahkan.

2. Pilih channel yang berisi

file, lalu buka tab Files.
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Migrasi dan Pemindahan File dari
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Teams Lama ke Teams Baru

3. Pilih file atau folder yang ingin dipindahkan.

4. Klik titik tiga (···) di bagian atas, lalu pilih Move to.
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Migrasi dan Pemindahan File dari
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Teams Lama ke Teams Baru
5. Pada tampilan tujuan, pilih Teams Baru, lalu tentukan channel dan 

folder tempat file akan dipindahkan. 

6. Klik Move here untuk menyelesaikan pemindahan.
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Migrasi dan Pemindahan File dari
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Teams Lama ke Teams Baru
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Migrasi dan Pemindahan File dari

Folder sudah muncul di teams yang baru



 Hemat ruang OneDrive 

individu

 Backup lebih mudah

Teknis

 Kolaborasi lebih rapi

 Risiko kehilangan data 

menurun

Organisasi

Manfaat Optimalisasi
Storage
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Daftar SharePoint Aktif
its.id/daftar_sharepoint
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Terima Kasih
DPTSI
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