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Modul 1: Pengenalan kepada Microsoft Teams

Microsoft Teams bukan produk baru, tetapi masih ada sedikit kekeliruan tentang apa itu, dan bagaimana ia dapat
meningkatkan produktiviti ditempat kerja. Sebilangan berpendapat bahawa ia hanya aplikasi sembang. Ada yang
berpendapat bahawa itu hanya versi Skype untuk Perniagaan yang ditingkatkan. Yang penting adalah bahawa Microsoft
Teams adalah aplikasi yang sangat mudah yang dapat digunakan untuk meningkatkan kerja berpasukan melalui kolaborasi
dan komunikasi yang diperkaya. Tidak seperti aplikasi produktiviti Office lain yang mempunyai warisan untuk
dipertahankan dan berjuta-juta pengguna dipertimbangkan, Microsoft Teams dibina dari awal dengan
mempertimbangkan tempat kerja moden. Ini juga bermaksud bahawa Microsoft Teams memperkenalkan tingkah laku
kerja baru, yang mungkin sukar dilakukan oleh pengguna terutamanya yang biasa menggunakan e-mel..

Bahagian seterusnya akan menunjukkan bagaimana anda boleh mula menggunakan perisian Microsoft Teams.

Mengaktifkan Microsoft Teams

1. Permulaan, pergi ke portal Office 365 melalui pelayar sesawang (seperti Internet Explorer, Google Chrome dan
lain-lain) dan masukkan pautan tersebut:
http://portal.office.com

22 Microsoft

Sign in

2. Kemudian, daftar masuk dengan menggunakan ID pengguna dan kata laluan sama seperti Office M365.
3. Berikut merupakan laman utama bagi Office 365 setelah log masuk ke akaun anda.
Good evening Install Office
+ & e @ dE & dW D &
. . ., H Class
Start new Outlook OneDrive Waord Excel PowerPoint OneMote SharePoint eams NETLA
Sway Forms All apps
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Modul 2: Penggunaan Microsoft Teams

Pengenalan

Microsoft Teams adalah sebahagian daripada fungsi yang terdapat di dalam pelan Office 365. Microsoft Teams
merupakan satu pakej perisian dalam talian yang ditawarkan oleh Microsoft yang membolehkan pengguna bukan sahaja
mengakses, malah mencipta dan menyertai untuk berkolaborasi dengan anggota kumpulan untuk mengadakan
perbincangan, perkongsian fail, aplikasi dalam satu tempat yang sama.

Microsoft Teams

1. Permulaan, pergi ke portal Office 365 melalui pelayar sesawang (seperti Internet Explorer, Google Chrome dan
lain-lain) dan masukkan pautan tersebut:

2. Pilih menu *

Teams
3. Antara muka Microsoft Teams adalah seperti yang berikut:
Microsoft Teams [E4 Search for or type a command
Teams Y 2 28" Join or create team

Your teams

000 000
Pasukan Petugas PPICT PPICT PKP 2020

Stay in the know. Turn on
T desktop natifications.

Dismiss
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Memasang perisian
1. Anda boleh memuat turun office teams terkini pada akaun anda dengan klik pada ikon @ >

Download the aesktop app bagi penggunaan pada komputer anda atau pun Download the mobile app bagi
penggunaan peranti mudah alih anda.

Hafizan Arifin
HA .
Change picture

Available >
I:y] Set status message

ﬂ Saved

£33 Settings

Keyboard shortcuts

About >

Download the desktop app

Download the mabile app

Sign out

Panduan pantas untuk penggunaan Microsoft Teams

Microsoft Teams Search for or type a command

Mulakan Perbincangan

Bagi memulakan perbincangan secara dalam talian, klik pada ikon

Chat Recent Contacts To: Start typing a name or group A%
Recent

New chat

Testing 08/04

Unknown: bale chat

Mesyuarat Percubaan Mi... 08/04
mohd: haa jp

Testing 08/04
siti salmah: dr nk invite lagi sekali

Type a new message

Al ¢ @B B Q B
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Urus tadbir tetapan profil

Bagi menukar tetapan aplikasi, gambar profil atau muat turun aplikasi, anda klik butang

Navigasi Microsoft Teams

Klik pada butang untuk beralih ke aktiviti Feed Posts, Class Notebook Assignments, Grades, dan File

Hafizan Arifin
Change picture

HA

Available >
Eﬁ Set status message

m Saved

£33 Settings

Keyboard shorteuts
About >
Download the desktop app

Download the mobile app

Sign out

Feed v e

8" Mohd added you 08/04
to PPICT PKP 2020

ME

@ Mohd made you 08/04
an owner of Pasuka...

ME

MH 8" mohd added you 08/04
to Pasukan Petugas...

@1 % Noor asked you 08/04
b to join a meeting

Mesyuarat Percubaan Microsoft Te...

o @ aidil asked you to 08/04
join a meeting

Testing

Manual Microsoft Teams

General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades

o
o
o
o

=

ot

Welcome to PPICT PKP 2020

Try @mentioning the class name or student names to start a conversation.

| <

Mohd Syahrizad Elias has added Naulli Abdul Razak to the team.

Mohd Syahrizad Elias has added aidil kahar to the team.

Mohd Syahrizad Elias has added Ibrahim Husin to the team.

Mohd Syahrizad Elias has added Noor Shashimawati Meor Kamar to the team.

Mohd Syahrizad Elias has added siti salmah md kassim to the team.

Type a new message

A ¢ @ B B B Q

@ Team
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Melihat dan mentadbir urus Teams

Pergi ke tab ikon > All Teams untuk melihat Teams yang anda sertai. Anda juga boleh menyusun atur Teams anda.

Microsoft feams “ el ”

Teams Y o 28" Join or create team
~ Your teams
PPICT PKP 2020 Pasukan Petugas PPICT

< All teams El General Posts Files Class Notebock Assignments Grades @ Team
PPICT PKP 2020 &' Mohd Syahrizad Elias has added Naulli Abdul Razak to the team.

B ‘ & Manage team sad Hlias has added aidil kahar to the team.

enera . 1adl Elias has added Ibrahim Husin o the team.

& Add member

tad EHlias has added Noor Shashimawati Meor Kamar to the team.

@

Get link to team
rad Elias has added siti salmah md kassim to the team.

Q

Manage tags 1ad Elias has added Rusaily to the team.

g Mohd Syahrizad Elias has added NasrulHakim and 5 others to the team.

& Mohd Syahrizad Elias has added Muhamad Rumzi to the team.

Mohd Syahrizad Elias
Trying session

ME

2 replies from Noor Farhana and aidil

< Reply

%3 Muhamad Rumzi has changed team description.

Start a new conversation. Type @ to mention someane.

A ¢ @ W B o Q B
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Carian aplikasi personal

Klik pada butang

bagi mencari file dan urus tadbir

aplikasi personal anda.

Edu Class
Notebook

Planner

Menambah aplikasi dalam Microsoft Teams

Klik pada butang

Apps

Fearch all

All

Personal apps
Bots

Tabs
Connectors

Messaging

Top picks
Analytics and Bl
Developer and IT

Education

Productivity

Social and fun

Manual Microsoft Teams

£

Apps

Human resources

Project management

Sales and support

Edu Staff Help OneNote
Notebook
Shifts Stream Who
Maore apps >

bagi melayari atau mencari aplikasi untuk ditambah ke dalam teams.

aktiviearn phos

Browse available apps
Q and services
> Add your favourite app for yourself

or for a team.

See our top picks

Trello
Project management

Trello lets your team work more
collaboratively and get more dene. Trello's
boards, lists, and cards enable you to...

Azure DevOps

Plan better, code together and ship faster
using Azurz DevOps. Search, find wark, and
collaborate better with your team.

Jira Cloud
) Project management

o) Flow
LD ioricflow + business managem.

Automate time-consuming and repetitive
tasks by integrating your favourite apps and
services with Microsoft Flow.

Seamlessly start, schedule and join Zoom
mestings from Microsoft Teams. Mect happy
ideo, clear audio, and easy.

Zoom
Communication

Communities
Communication

Polly
e ap—

Gather real-time insights with simple polls
that work where you work

Cisco Webex Meetings
Communication
The Cisco Webex Meetings integration
makes it easy to add a link for your Webex
meeting or Personal Room meeting ta you.

MindMeister
Praductivity
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Panduan membuat Teams

Langkah pertama untuk berkolaborasi dengan anggota kumpulan untuk mengadakan perbincangan, perkongsian fail dan
aplikasi dengan membuat Classroom Teams.

Membuat Teams

1. Klik pada ikon

Microsoft Teams “

Teams

¥ Your teams.

PPICT PKP 2020

2. Klik pada butang Create team.
Microsoft Teams &
< Back

Join or create a team

P

Create a team

Web Programming

Public

Belajar basic

3. Pilih pada Staff

> klik pada Join or create team.

Search for or type a command

Pasukan Petugas PPICT

v®

Search for or type a command

Join a team with a code senggara ict

Public

Enter code
senggara ict

MIE Malaysia Sembang Team
Public Public
Microsoft Educators Test powel

Search teams Q

Learning

Public

First step
BSTP KIARA
Public
BSTP KIARA

Select a team type

= T &0 s

Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after-school
assignments development activities
J Educator working group
Cancel
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4. Isikan pada ruangan Name dan Description bagi menamakan team anda. Biasanya ia diisikan dengan nama unit atau
bahagian yang ada di jabatan. Kemudian klik NVexz

Create your team

Staff leaders are owners of staff teams and add others as members. Each staff team allows you to
communicate, share important documents and set up a Staff Notebook to track commeon
administrative goals.

Name

Microsoft Team PPICT| @

Description (optional)

Privacy

Private — Only team owners can add members N

Create a team using an existing team as a template

Create a team using a group set up by you or moe.gov.my

canee!

5. Klik Skijp. Kita akan tambah kenalan dengan menggunakan kod.

Add people to "Microsoft Team PPICT"

Start typing a name, distribution list or security group to add to your team. You can alsc add people
outside your organisation as guests by typing their email addresses.

IS‘tart typing a name or group

Skip

6. Anda telah siap membuat Teams Staff

Microso“ feams E‘ bttt ”

< Allteams General Posts Files Staff Notebook =+ @ Team

MT/

Microsoft Team PPICT

General ’ — @
\

%o

Welcome to the team!

Try @mentioning the team name or staff names to start a conversation.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A @B B d B g - B
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Menambah calendar dalam Microsoft Teams

Kalendar adalah penyelarasan mesyuarat untuk team yang akan diketahui oleh seluruh ahli team. Kalendar telah direka
sebagai kalendar versi elektronik. Kalendar didalam Microsoft Teams adalah sebuah aplikasi untuk menanda tarikh-tarikh
penting dan menguruskan informasi peribadi di mana ia boleh mengumpul, menyusun dan berkongsi informasi bersama

pengguna lain. Disamping menyimpan nota teks, gambar, audio dan isi kandungan, kalendar juga memudahkan untuk
pencarian dan kongsi maklumat dengan pengguna yang lain.

1. Klik ikon 1] > klik pada New meeting. Jika anda ingin membuat mesyuarat dengan segera, klik pada Meet now.

Calendar

Microsoft Teams = e
Calendar G4 Meet now + New meeting

[ Today < > April 2020 -

B Working Week

20 21 22 23 24

onday Tuesday Wednesday Thursday

Friday

18:00

Calendar

‘. 19:00

21:00

2. Lengkapkan perkara yang dikehendaki dan, klik Send

Microsoft Teams 4 Search for or type a command

New meeting Details Scheduling Assistant

Time zone: (UTC+08:00) Kuala Lumpur, Singapore
& Bengkel Penggunaan Microsoft Teams

E &' Add required attendees + Optional

B 23 Apr 2020 09:00 4 23 Apr 2020 17:00 ~ 8h @ All day
Calendar

L %] Does not repeat ~

= m Microsoft Team PPICT General

@ @ Bilik latihan ICT Aras 5 %

= B 7 U S % A A pmegegphvy I, & o=

I, = = @ =

Bengke! tatacara pangqunaan microsoft teams|
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3. Paparan seperti dibawah apabila kalender telah di hasilkan.

Calendar S¢ Meet now ~+ New meeting .

[ﬂ Today < > April 2020 [E] Working Week

20 21 22 23 24

Tuesday Wednesday Thursday

Friday

09:00

10:00

11:00
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Membuat jemputan teams menggunakan kod

1. Pada paparan hadapan team, klik butang ==+ > klik pada Manage team .

Microsoft Teams 4 Search

< All teams UM General Posts Files

M%

Microsoft Team PPICT E

@ Manage team
General

'§| Add channel
g Add member
ﬁ@, Leave the team
& Edit team

@ Get link to team

¢J Manage tags

[ Delete the team

2. Klik pada tab Setting dan klik pada tab 7eam code Seterusnya klik Generate dan klik Copy.
Microsoft Teams [ Search for or type a command _
< All teams

\WIN Microsoft Team PPICT -

MT

ra
Members  Pending Requests Channe\s-

Microsoft Team PPICT

Analytics  Apps

» Team picture Add a team picture
General
»  Member permissions Enable channel creation, adding apps and mare
»  Guest permissions Enable channel creation
»  @mentions Choose who can use @team and @channel mentions
Share this code so people can join the team directly — you won't get join requests
!ote: ;uests won't !e able to join with a team code
» Fun stuff Allow emoji. memes, GIFs or stickers
3. Setelah team kod telah dijana (Generate), kod tersebut boleh dikongsikan kepada ahli yang ingin menyertai Team melalui

kaedah Join a team with a code. Klik pada Join or create team > klik pada Join a team with a code
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Manual Microsoft Teams
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e

Join a team with a code

Enter code

Got a code to join a team? Enter it above.
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Menyertai mesyuarat atau latihan secara atas talian

1. Buka team yang telah anda cipta pada tarikh yang telah ditetapkan. Klik pada /tem pada ruangan Posts. (Pastikan
komputer riba anda mempunyai kamera.)

< Allteams Ul General Posts Files Staff Notebook + @ Team

Microsoft Team PPICT

'
General

Welcome to the team!

a-s e = ,

Hafizan Arifin 19:28

Bengkel tatacara penggunaan microsoft teams.

HA

Bengkel Penggunaan Microsoft Teams

Thursday, 23 April 2020 @ 0900

& Reply

2. Paparan seperti dibawah akan terhasil dan klik Join.

Bengkel Penggunaan Microsoft Teams Chat Details  Scheduling Assistant Close

X Cancel meeting Time zone: (UTC+08:00) Kuala Lumpur, Singapore Meeting options Tracking

& Bengkel Penggunaan Microsoft Tear'\s‘ HA Elaﬂz?r;Amﬁn
Organiser

& Add required attendees + Optional

23 Apr 2020 09:00 v 23 Apr 2020 17:.00 v 8h @ All day

) Doesnotrepeat
5] ficrosoft Team PPICT Genera

@ ® Bilik Iatihan ICT Aras 5 X

= B 7 U S % A WA Pmgmhvy I, o T EZ E 1 @ =

Bengkel tatacara penggunaan microsoft teams.

Join Microsoft Teams Meeting

3.

Microsoft Teams

(& r audi s for

Bengkel Penggunaan Microsoft Teams

Join now

. e Devices

[¥] Add a room

Manual Microsoft Teams Mukasurat 15 | 16



4. Paparan dibawah menunjukkan ada telah menyertai mesyuarat atau latihan yang telah ditetapkan. Terdapat panel mudah alih
bagi memudahkan anda membuat perkongsian bahan semasa mesyuarat atas talian dilakukan.

Microsoft Teams

= Klik berfungsi untuk aktif / nyahaktifkan kamera video komputer anda.

= Klik berfungsi untuk aktif/ nyahaktifkan audio komputer anda.

J

HEIGE

Pl berfungsi untuk anda berkongsi file seperti PDF, PowerPoint dan lain-lain.
= Klik berfungsi untuk anda mengakses fungsi tambahan yang lain seperti butang untuk rekod video mesyuarat

dan mengubah tetapan peranti.

= Klik

0

Ao
Oo

berfungsi untuk menghantar mesej, kongsi pautan.
= Klik berfungsi untuk mengurus tadbir peserta mesyuarat seperti tambah ahli, mute mic, pin paparan
pembentangan dan remove peserta.

= Klik berfungsi untuk hentikan / keluar daripada menyertai mesyuarat yang dijalankan.

5. Semasa mesyuarat atas talian sedang dijalankan, sebaiknya para peserta menyahaktifkan audio bagi memberi laluan dan
tumpuan kepada peserta yang sedang menyampaikan ucapan mereka.
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