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Konten: 
1. Download dan Instalasi Microsoft Teams 
2. Membuat Team Class 
3. Membuat Calendar 
4. Cara Mahasiswa join Team dengan Code (khusus untuk mahasiswa) 
5. Menjalankan Kuliah Daring 
 
 
1. Download dan Instalasi Microsoft Teams 

Untuk keperluan kuliah daring, sebaiknya install Microsoft Teams di laptop (yang berkamera) 
Download Microsoft Teams di:   https://teams.microsoft.com/downloads 
Lihat Gambar 1 di bawah ini: klik Download Teams. 

 
 

Gambar 1. Page download Microsoft Teams 
 
Komputer akan mendownload file Teams_windows_x64.exe, klik file ini, dan ikuti dengan 
memasukkan email uajy. 
Klik file Teams_windows_x64.exe dan ikuti instalasinya. 
 

2. Membuat Team 
Langkah pertama untuk kuliah daring adalah membuat team classroom. Caranya: 
[1] Klik icon Teams di sebelah kiri, sampai seperti pada Gambar 2 di bawah ini. Lalu tekan “Join 

or create team” di sebelah kanan atas. 

 
Gambar 2. Join or create team 

https://teams.microsoft.com/downloads
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[2] klik Create team 

 
 
 
 
 

Gambar 3. Create team 
 

[3] Pilih Class 
 

 
Gambar 4. Select a team Type: Class 
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[4] Ketikkan nama class nya. Biasanya ini adalah nama Matakuliahnya. Lihat Gambar 5. Lalu klik 
Next. 

 
Gambar 5. Menentukan nama class team dan deskripsinya 

 
[5] Klik Skip untuk member class. Lihat Gambar 6. Nanti akan kita undang mahasiswanya dengan 
cara lain. 

 
 

Gambar 6. Melewatkan menambah member class team 
 
[6] Team class nya jadi. Langkah berikutnya adalah menciptakan code untuk mahasiswa supaya 

bisa join ke team ini secara mandiri. Klik tiga dot di sebelah kanan nama team class. Lihat 
Gambar 7. 

 
Gambar 7. Team (tipe class) yang sudah jadi 
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Berturut-turut klik: 
a. Manage Team 
b. Klik Setting 
c. Klik Team code 
d. Klik Generate 
e. Copy atau catat code yang muncul. Lihat Gambar 8. Code inilah yang akan kita pakai 

untuk memanggil mahasiswa join ke team kita. Caranya adalah share code ini ke 
semua mahasiswa, bisa via grup wa  , atau media lainnya. 

 

 
Gambar 8. Generate team code team 

 
 
3. Membuat Calendar 

Calendar adalah jadwal meeting yang akan diketahui oleh seluruh member team. Semua 
member team dapat join dengan mudah dengan hanya klik join saja. Langkah-langkah 
pembuatannya adalah: 
 
[1] Klik icon Calendar di sebelah kiri, tersusun vertical dengan icon-icon yang lain. Lihat Gambar 

9 di bawah ini. 
 

 
Gambar 9. Klik icon Calendar (tanda merah) 
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[2] Setelah diklik icon Calendar tersebut, maka akan muncul page seperti Gambar 10 di bawah 

ini. Kliklah New meeting. 
 

 
Gambar 10. New meeting pada Calendar 

 
[3] Setelah klik New meeting, page akan seperti Gambar 11 di bawah ini. Lengkapilah isiannya, 

seperti contoh di bawah, sesuaikan kebutuhan anda. Add required attendees dikosongi dulu 
tidak apa-apa. Perhatikan untuk pertanyaan Add channel, gunakan channel General dalam 
Team yang baru saja dibuat, dengan cara pilih dulu nama teamnya, lalu channelnya. Terakhir 
klik Send. 

 

 
Gambar 11. Mengisi detil Calendar 
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[4] Setelah Calendar terbentuk, akan terlihat di jadwal team. Lihat Gambar 12 di bawah. 

Calendar selesai dibuat. 
 

 
Gambar 12. Jadwal dalam Calendar 

 
 

4. Cara Mahasiswa join Team dengan Code (khusus untuk mahasiswa) 
Berikut adalah cara yang akan dijalankan mahasiswa kita, ketika mereka hendak join ke team 
kita. Mahasiswa sudah harus terinstall Microsoft teams di laptopnya, dan login dengan email 
uajy mereka masing-masing. Setelah mereka login ke Microsoft teams, maka kerjakan langkah 
sbb: 
[1] Klik icon Teams di sebelah kiri, sampai muncul page seperti Gambar 13 di bawah ini, ada 

tulisan join or create team. 
 

 
Gambar 13. Join or create team 
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[2] Lalu masukkan code-nya ke textbox seperti pada Gambar 14 di bawah ini: 
 

 
Gambar 14. Masukkan kode team di sini (tanda merah) 

 
[3] Setelah itu, maka mahasiswa sudah join ke team kita (dosen). 

 
 

5. Menjalankan Kuliah Daring 
 
[1] Buka team kita yang sudah jadi, pada hari dimana kita akan mengadakan kuliah. Bukalah 

sekitar 5-10 menit menjelang kuliah. Cara buka, selalu bisa dengan klik icon team, kalau 
perlu beberapa kali klik, sampai keluar nama-nama team yang pernah kita buat. Lalu klik-lah 
team class kuliah kita. Lihat Gambar 15 di bawah. 

 
 

Gambar 15. Membuka team untuk kuliah daring (live) 
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[2] Setelah kita buka team kita, akan muncul page seperti pada Gambar 16 di bawah ini. Kliklah 
pertemuan kita yang sudah dijadwal dengan calendar (dilingkari merah pada Gambar 16). 

 

 
Gambar 16. Memulai kuliah daring dengan mengklik 

Jadwal atau Appointment 
 

[3] Setelah jadwal meeting diklik, maka muncul page seperti di bawah Gambar 17 ini. Anda 
tinggal klik Join (lihat lingkaran merah). Mahasiswa yang akan join pun akan melakukan hal 
yang sama, di team di laptop mereka masing-masing. 

 

 
Gambar 17. Memulia kuliah daring dengan klik Join 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual Microsoft Teams  9 

 
[4] Setelah klik join, akan muncul page seperti Gambar 18 di bawah ini. Klik lagi join. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Gambar 18. Memulia kuliah daring dengan klik Join (lagi) 
 

[5] Setelah klik join, maka untuk pertama kali anda live. Gerak-gerakan cursorm sehingga 
muncul panel (yang dilingkari merah). Perhatikan Gambar 19 di bawah ini. 

 
Gambar 19. Panel team saat live 

 
 Panel yang muncul, mempunyai beberapa pengaturan, seperti: 

a. Camera off/on. Jika camera off (camera dicoret), maka mahasiswa tidak bisa melihat 
wajah dosen, atau materi yang diajarkan. Jika camera on, maka mahasiswa bisa 
melihat wajah dosen secara live. 

 
b. Mic mute/unmute. Jika mic mute, maka mahasiswa tidak bisa mendengar suara kita. 

Jika unmute, maka suara kita kembali terdengar oleh mahasiswa. 

   
c. Share. Icon share dapat men-share-kan materi yang dosen ingin share-kan kepada 

mahasiswa, seperti PPT, PDF, atau file lain. 
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Caranya yang ringan (dalam artian bandwidth), adalah, setelah klik share, arahkan 
cursor ke screen desktop (paling kiri). Lihat Gambar 20. Setelah itu, dosen bisa 
membuka PPT nya di foldernya sendiri di laptop. (Ingat, aktivitas dosen membuka 
folder dilihat mahasiswa, sehingga mahasiswa dapat melihat folder apa yang dibuka, 
bahkan nama2 file di dalam folder tersebut). Akan lebih baik, jika PPT nya sudah 
dibuka terlebih dahulu. 

 
 

Gambar 20. Share materi kuliah pilih: via screen #1 (desktop) 
 

d. More Actions. Klik tiga dot di tengah panel. Itu adalah more actions. 

   
 Yang perlu mungkin cuma beberapa saja (lihat Gambar 21 di bawah ini): seperti 

i. show device setting: untuk mengatur volume speaker dan kualitas video. 
ii. blur my background: untuk mengkaburkan latar belakang kita 

iii. Start record untuk merekam meeting ke MS teams streaming 

 
Gambar 21. More Actions 

 
e. Show conversation. Ini untuk melihat chats dari/ke mahasiswa. 
f. Show participants. Ini untuk melihat siapa saja partisipan/mahasiswa yang ada 

dalam meeting ini. Ada yang sudah join, ada yang belum. 
g. leaving. Untuk mengakhiri/meninggalkan kelas/meeting. 
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6. Tips 
a. Saat live atau kuliah daring, sebaiknya mahasiswa meng-OFF-kan camera dan mic 

nya. Kecuali dia mau berbicara/bertanya, maka dapat meng-ON-kan dulu camera 
dan mic-nya. Lalu OFF-kan lagi begitu sudah tidak berbicara/bertanya lagi. 

b. Bagi dosen, sebaiknya share materi melalui screen #1 (desktop) karena lebih ringan 
dari yang lain. 

 
 

Yogyakarta, 30 Maret 2020 
 

Kantor Sistem Informasi 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta 


