
Materi Office 365 

IHT SMK Muh 1 Klaten Utara 
29 Juli dan 4 Agustus 2020 



Peralatan sebelum praktek 

A. Perlengkapan : 
B. PC /laptop 
C. HP android atau ios 
D. Internet / paket data 
E. Browser Chrome 
F. Materi pelajaran 

B. Akun microsoft 0ffice 365: 
C. User  
D. Password  

 

Baik untuk guru 
 maupun siswa 



Memulai office 365 

1. Buka browser chrome anda 

2. Ketikan alamat situs office 365, 
yaitu: https://www.office.com/ 

 

https://www.office.com/


Lembar kerja 
https://www.office.com/ 

 

https://www.office.com/


Kemudian siapkan 

1. User  untuk guru 

2. Password untuk guru 

 

User dan password  
Sudah dibuatkan oleh tim 

Supaya dicatat di hp atau di buku  



Lalu masukan user dan password 

 
 

Klik disini untuk  
masuk atau login 

 
Atau klik beralih ke 
akun lain jika anda 
berganti pc/laptop 



Tampilan berikutnya 

 

Ketikan 
password 
anda disini 



Tampilan berikutnya 

 

Klik YA 
Atau beri 

tanda (V) jika 
tampilan ini 
tidak tampil, 

klik YA 



Berikutnya  

 

Tampilan 
office 365 

Fasilitas office 
365 



lalu 

 

Pilih dan klik 
ά¢ŜŀƳǎέ 



Berikutnya  

 

Klik gunakan 
aplikasi web 

sebagai 
gantinya 



Berikutnya  

 

1. Klik Tim  2. Klik buat Tim 

3. Atau klik 
bergabung jika 
sudah  
membuat atau 
mempunyai Tim 



Berikutnya  

ÅMembuat Tim 

ÅFormatnya: kelas_mapel_th, 
misalanya: Xtkja_jardas_20 

ÅKlik άBuat ¢ƛƳέ 



Berikutnya  

 



Lalu  

 

Ketikan nama 
kelas dengan 
format yang 

sudah ditentukan 
misalnya: 

Xtkja_jardas_20 
  

Kemudian klik 
άBerikutnyaέ 

Optional bisa 
dikosongkan 



Berikutnya  

 

Klik 
άLewati ά 



Maka jadilah kelas anda 

 



Tombol navigasi 

 

File, buku catatan , tugas, nilai dll 

Untuk obrolan atau chating dengan siswa 

Untuk mengupload materi 

Titik 3 

Navigasi Ψ¢ƛƳέ 



Lalu pilih kelola Tim 

 

Kemudian 
pilih kelola 

Tim 



Kemudian  

 
Pilih 

Pengaturan 



Klik kode Tim 

 



Lalu  

 

Klik Buat 



Maka muncul kode Tim 

 

Kode ¢ƛƳ ά Ƙǿƻȅуǎл 

Kode yang nanti akan di 
gunakan siswa untuk 

mengakses PJJ bapak ibu 
guru 



Ini adalah kode kelas 

 



Membuat Tim baru jika akan 
menambah 

 

Klik Bergabung 
atau buat Tim 



Kelas baru tercipta 

 

2 Tim sudah 
terbuat , sekarang  
membuat tugas 



Membuat tugas ke Tim 

ÅLangkah-langkah: 

1.Pilih Tim atau kelas yang akan di 
άŀƧŀǊέ atau diampu 

2.Siapkan materi 

3.Siapkan tugas atau soal 



Pilih Tim untuk mulai menyampaikan 
materi 

Pilih Tim atau 
kelas anda 



Menyapa siswa 

 

Ketik disini untuk 
menyapa siswa , 

misalnya : 
ŀǎǎŀƭŀƳǳΩŀƭŀƛƪǳƳ w.w. 

Kemudian klik tanda 
άkirimέ anak panah 

kecil 



Membuat tugas baru 

 

Klik Tugas 
untuk 

membuat 
tugas baru 



Maka tampilannya  

 

Klik άMuliaέ 
untuk 

membuat tugas 
baru 



Kemudian  

 

Klik άBuatέ 



Pilih kuis 

 
P

ili
h 

K
u

is
 



Buat kuis baru 

 

Kik άKuis Baruέ 



Maka berikutnya  

 



Ketika instruksi anda 

 

1. Buat instruksi 
tugas anda dan 

diskripsinya 

2. Kemudian Klik 
άTambahkan Baruέ 



Pilih jenis soal 

 

Soal pilihan  | jawaban singkat | penilaian  | tanggal 



Klik άPilihanέ 

 

Ketikan soal anda disini: 
Hingga selesai 



Ketik soal dan seting jawaban 

 

Ketik 
soal dan 
jawaban 

anda 
disini 



Memberi nilai  

 



Seperti ini 

 

Klik 
άPratinjau
έ untuk 

menampil
kan 

sementara 



Maka di browser akan tampil 

 

Tampilan 
di 

ANDROID 
atau di 

laptop/pc 



Navigasi atas 

Menu  pilihan untuk tampilan Komputer dan seluler,  dan Kembali 

Jika akan 
meneruskan 
membuat 
soal klik 
άKembaliέ 



Sharing tugas 

 

1. Klik bagikan 
2. Pilih titik 3 
3. Pilih pengaturan 



Pengaturan  

 



Lanjutan  

 

1. Klik bagikan 
Opsi tanggapan: 
1. Acak Pertanyaan 



Lalu άBagikanέ 

 

Klik 
Bagikan 



Maka tampilanya 

 

1. Siapa saja orang dapat mengakses soal anda 
2. Copy link untuk di save dan dishare ke siswa 
3. Kemudian klik ά .!DLY!bέ 



Mengcopy Tim untuk pembelajaran 
kelas paralel  

 

 
Buat tim 

menggunakan 
tim yang ada 

sebagai templat 
 
 

https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_
https://teams.microsoft.com/_


Selanjutnya pilih Tim yang menjadi 
template atau contoh 

 

Pilih Tim 
kemudian 

klik  



Kemudian ganti menjadi yang baru 

 

Kelas 
/ tim 
baru Kemudian 

klik άBuatέ 



Kemudian menambahkan anggota 
(siswa) dari kelas yang akan Řƛ άŀƧŀǊέ 

 

Cari kelas yang 
sudah ada 
siswanya 

(anggotanya) , 
kemudian Klik 



Kemudian klik tambahkan 

 



Maka tampilanya menjadi 

 



Maka kelas baru hasil copian tercipta 

 

Kelas baru , dari hasil copian . 
Untuk saluran atau chanal 

bisa dikelolala sendiri 



Membuat presensi dalam satu 
tim/kelas 

 

Pilih άCƻǊƳέ pada 
pilihan microsoft Tim 



Pilih formulir baru 

 

Klik disini untuk 
membuat formulir 

baru 



Maka tampilannya menjadi 

 



Lalu ketikan  

 



Pilih menu drop down 

 



Mencari siswa dan memasukan di form 

 


