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Kata Pengantar

Puji syukur kehadirat Tuhan yang Maha Esa atas berkat dan rahmatnya dapat disusun
modul ini secara cepat untuk membantu meningkatkan keterampilan literasi pendidik
di era teknologi 4.0 saat ini. Modul ini diharapkan dapat menjadi panduan sekaligus
dasar bagi pendidik untuk mulai menerapkan pembelajaran berbasis digital yang
dapat meningkatkan keluaran pembelajaran dan menghadirkan model alternatif
pembelajaran yang fleksibel dan dapat menjangkau siswa/pendidik di mana pun
berada.

Modul ini merupakan materi pendamping pada workshop yang ditujukan kepada
pendidik. Modul ini memberikan penjelasan tentang langkah demi langkah bagaimana
merancang kelas virtual hingga mengarsipkan kelas ketika terjadi pergantian tahun
ajaran baru menggunakan Microsoft Teams, sehingga diharapkan pendidik dapat
mempelajari modul ini kembali secara mandiri sebagai tindak lanjut atas workshop
yang telah digelar, dan dapat mengimplementasikannya ke dalam pembelajaran.

Penulis menyadari bahwa penyusunan modul ini jauh dari kata sempurna, sehingga
penulis akan dengan senang hati menerima kritik dan masukan dari pendidik untuk
meningkatkan konten modul ini guna mencapai pendidikan Indonesia yang lebih baik.
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Pendahuluan

Saat ini teknologi merupakan sebuah hal yang tidak bisa dihindari, ia mampu
mempermudah dan mendukung berbagai macam aktivitas, tak terkecuali aktivitas di
dunia pendidikan. Penggunaan teknologi informasi secara optimal dapat
menghadirkan sejumlah dampak positif bagi pendidikan, seperti meningkatnya
keluaran pembelajaran, terbentuknya berbagai keterampilan yang dibutuhkan oleh
industri di abad 21 (komunikasi, kolaborasi, berpikir kritis, dan problem-solving),
meningkatnya produktivitas pendidik, dan sebagainya.

Salah satu bentuk pengoptimalan penggunaan teknologi informasi dalam bidang
pendidikan adalah dihadirkannya kelas virtual di dalam kelas. Salah satu tool yang
dapat dimanfaatkan adalah Microsoft Teams. Microsoft Teams memiliki beragam fitur
yang dapat mendukung aktivitas pembelajaran virtual layaknya pembelajaran tatap
muka, dan telah dikemas dalam satu tempat yang memudahkan guru dalam
melakukan monitoring aktivitas siswa.

1. Tujuan

Modul ini disusun dengan beberapa tujuan, di antaranya:

e Memberikan petunjuk bagaimana merancang kelas virtual menggunakan
Microsoft Teams;

e Memberikan gambaran yang nyata tentang penggunaan Microsoft Teams di dalam
kelas virtual;

e Menyediakan sumber daya pendukung pada workshop yang digelar oleh
komunitas.

2. Indikator Pencapaian
Setelah mempelajari modul ini, pembaca diharapkan:

e Dapat merancang kelas virtual menggunakan Microsoft Teams sesuai dengan mata
pelajaran yang diampu.

e Memahami penggunaan Microsoft Teams secara mendalam untuk merancang
kelas virtual.

3. Durasi Pembelajaran

Modul yang dirancang memiliki Bahasa yang sederhana dan mudah untuk
dipraktikkan, sehingga dalam waktu 8 jam pembaca dapat memahami dan
menyelesaikan keseluruhan proses atau pedoman dalam merancang dan mengelola
kelas virtual menggunakan Microsoft Teams.



Mengenal Microsoft Teams

Microsoft Teams merupakan hub bagi sebuah tim, baik di organisasi di skala kecil atau
pun besar. la memungkinkan pengguna untuk berkolaborasi dan berkomunikasi
dengan mudah di mana pun pengguna berada. Pengguna dapat melakukan
penyesuaian untuk menambahkan catatan atau aplikasi lainnya di dalam Microsoft
Teams, dapat menggunakan fitur Conversation atau Chat untuk berkomunikasi
dengan rekan kerjanya, dan melakukan pengeditan pada sebuah dokumen secara
bersamaan secara langsung di dalam Microsoft Teams, tanpa perlu membuka aplikasi
lain, sehingga semua terpusat dalam satu tempat.

Dalam dunia Pendidikan, Microsoft Teams dapat dijadikan sebagai alat untuk
merancang kelas virtual, sehingga memudahkan pendidik dan siswa, atau pun antar
pendidik/siswa berkomunikasi dan berkolaborasi untuk menghasilkan keluaran
pembelajaran yang lebih baik. Melalui penggunaan Microsoft Teams, pendidik dapat
dengan mudah mendelegasikan tugas sekaligus memeriksa pekerjaan siswa dengan
mudah, hanya dengan satu ketukan pendidik dapat melihat hasil pekerjaan siswa.
Selain itu, adanya transformasi digital di dalam pendidikan dapat dijadikan upaya
untuk mewujudkan lingkungan yang go green dengan meminimalisir penggunaan
kertas.

Gambar 1 Aplikasi Microsoft Teams

1. Versi Microsoft Teams

Microsoft Teams dihadirkan untuk menciptakan kemudahan dan fleksibilitas dalam
berkomunikasi dan berkolaborasi, sehingga ia dihadirkan dalam beberapa versi yang
dapat dipasang sesuai dengan perangkat yang biasa digunakan oleh pengguna.
Terdapat beberapa opsi Microsoft Teams yang dapat disesuaikan penggunaannya
sesuai dengan perangkat yang dimiliki oleh pengguna, di antaranya:

e Microsoft Teams versi Web; disarankan bagi pengguna yang baru mempelajari
penggunaan Microsoft Teams, dapat diakses di https://teams.microsoft.com.



https://teams.microsoft.com/

e Microsoft Teams versi desktop; disarankan bagi pengguna yang akan menerapkan
pembelajaran virtual, sehingga memudahkan dalam mengakses aplikasi. Microsoft
Teams versi desktop dapat dipasang pada perangkat dengan sistem operasi
Windows ataupun Mac, sehingga pengguna memiliki opsi menggunakan
perangkat sesuai yang dikehendaki. Pengguna dapat mengunduh aplikasi Teams
di https://teams.microsoft.com/downloads.

e Microsoft Teams versi mobile; disarankan bagi pengguna yang memiliki
fleksibilitas tinggi, dan mengharuskan tetap terhubung dengan Microsoft Teams.
Pengguna dapat mengunduh aplikasi Microsoft Teams di Play Store atau pun App
Store, sesuai dengan jenis perangkat mobile yang digunakan.

2. Fitur Terkini Microsoft Teams

Membantu mendorong kolaborasi di tempat kerja dan membangun budaya tim yang
inklusif merupakan hal yang ingin dilakukan oleh Microsoft Teams. Hal tersebut
diwujudkan oleh Microsoft Teams dengan terus berupaya menambah fitur baru yang
dibutuhkan oleh pengguna. Berikut ini merupakan daftar fitur terkini yang baru saja
ditambahkan pada beberapa bagian yang dimiliki oleh Microsoft Teams, meliputi:

¢ Penambahan fitur pemberitahuan prioritas pada pesan yang dikirimkan oleh
pengguna. Fitur ini dihadirkan agar pesan yang dikirimkan oleh pengguna dapat
ditangani secara cepat. Contoh peristiwa yang membutuhkan respon cepat adalah
terkait data medis pasien di rumah sakit yang tengah mengalami kecelakaan dan
membutuhkan penanganan secara cepat, hingga pada peristiwa seorang sales
yang membutuhkan informasi pasti terkait harga dari sebuah produk untuk segera
diinfokan kepada konsumennya. Hadirnya fitur ini, memungkinkan penerima
pesan untuk menerima pemberitahuan setiap dua hingga 20 menit, sehingga
kemungkinan pesan untuk direspon secara cepat sangat besar. Untuk mengakses
fitur ini, pengguna dapat mengarah kursor pada tab Chat, kemudian pilih bagian
tanda seru seperti yang terlihat pada Gambar 2 di bawah ini.

= Standard \/
Message will be sent as usual

1 Important
’ Message will be marked as important

a Urgent

Recipients notified every 2 min for 20 min

e @ @ - =

Gambar 2 Fitur Pemberitahuan Pesan Prioritas

e Fitur mention tanpa menuliskan ‘@’ terlebih dahulu. Fitur mention
memungkinkan penerima pesan memperoleh pemberitahuan dan memungkinkan
ia dapat langsung menuju ke lokasi percakapan dengan meng-klik pemberitahuan
tersebut. Fitur mention ini diperlukan karena terkadang dalam sebuah tim perlu
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memberi tahu kepada anggota tim tentang informasi penting, untuk bertanya
kepada anggota tim, atau untuk memberi pengakuan kepada seluruh anggota tim.
Untuk menggunakan fitur ini, pengguna cukup mengetikkan huruf besar dari
nama anggota tim, dan Microsoft Teams akan menampilkan nama-nama yang
ingin di-mention. Contoh penggunaan fitur ini dapat dilihat seperti pada Gambar
3.

@ Diego Siciliani
.
'r: 3 Our quarterly metric review is coming up in a few days. The purpose of this meeting is to review of operational metrics to inform decisions ir

all of our facilities

e Joni Sherman
- | ni Thanks for the reminder! | was just talking to Lidia Holloway about a couple things we should discuss this quarter

'E Lidia Holloway
That's right! I'll be sure to get something over by EOD tomorrow

I »Vl‘\? De a reviewer

e Gambar 3 Contoh Penggunaan Fitur Mention

Fitur moderasi pada kanal. Fitur ini dihadirkan untuk memastikan apa yang
didiskusikan pada kanal yang dibuat sesuai dengan topik yang telah disepakati.
Adanya fitur ini memungkinkan pemilik tim untuk dapat menambahkan pemilik
bisnis atau pemilik konten sebagai moderator, yang memungkinkan mereka
mengontrol informasi yang dibagikan di kanal. Untuk menambahkan anggota
sebagai moderator, pengguna dapat mengarahkan kursor ke bagian kanal,
kemudian klik More options ... > Manage channel, seperti yang terlihat pada
Gambar 4 di bawah ini.

Channel settings
—

» Permissions Set channel moderation preferences

Channel moderation

On \
Who are the moderators?
Team owners Manage

Who can start a new post?

Only moderators

Team member permissions

Allow members to reply to channel messages
Allow bots to submit channel messages

Allow connectors to submit channel messages

Gambar 4 Pengaktifan Fitur Moderasi



e Fitur Announcement, fitur ini berfungsi untuk membuat pengumuman atau
informasi yang dibagikan di dalam sebuah tim dapat lebih menonjol, sehingga
dapat memperoleh perhatian lebih dari seluruh anggota tim. Untuk menggunakan
fitur ini, arahkan kursor ke bagian Conversation di bagian untuk memulai
percakapan pilih Format, kemudian pilih Announcement seperti yang terlihat
pada Gambar 5, dan pengguna dapat mulai menuliskan judul dan detail
pengumuman.

[ FrrEieme e 6_‘ - X

MIC Guardian > Random -~ i

ns | Files Meeting Notes

@ New conversation v &
A Paragraph T.| < = = 2| ¢ = H 1
¥ _New conversation v+ & A oo s L= o= = £ ¢+ = H
<1 Announcement 3
Start a new conversation, Type @ to mention someone.
F]¢ © @ @ @ - >

Gambar 5 Penggunaan Fitur Announcement

Filter Teams, fitur ini berfungsi untuk menyaring kelas yang ada berdasarkan
jenisnya. Jenis teams yang ada PLC, Staff, Kelas dan yang lainnya. Hal ini akan
mempermudah untuk melihat jenis Teams yang diinginkan

Teams Y & #5" Join or create team

All ~
Your teams
Classes

Other

® U U

10 AP1-Bahasa Inggris

Guru Inovatif Guru Inovatif-SMK AAG MGMP Bahasa Inggris Jogja 2019

m s

Gambar 6 Filter Teams



Switch View, fitur ini berfungsi untuk mengatur beberapa tampilan seperti
tema yang bisa anda pilih, apakah mode dark, high contrast atau default.
Tampilan lainnya adalah Layout. Pada versi yang sebelumnya hanya ada mode
List, tapi pada versi yang terbaru disediakan mode Grid.

Theme

A

A
Default Dark High contrast
Layout

Choose how you want to navigate between teams.

mElE=

Grid List

Gambar 7 More option tampilan

Tersedia di Linux, pada versi Teams yang terbaru sudah bisa diinstall di OS
Linux. Hal ini akan mempermudah Anda jika menggunakan Linux sebagai sistem
operasi. Anda dapat mengakses teams.microsoft.com/downloads pada browser
untuk mendownload Teams.

& https://teams.microsoft.com

Get Teams on all your devices

Desktop Mobile
® Windows 64-bit @ ios
B Windows 32-bit W Android
.’ Mac

A Linux DEB 64-bit

A Linux RPM 64-bit

Gambar 8 Microsoft Teams di Linux


https://aka.ms/getteams

Komunikasi dengan Pengguna Diluar Organisasi, Anda dapat memperkaya
perkacakapan Anda dengan pengguna diluar organisasi Anda dengan
Microsoft Teams. Ada tulisan disamping nama yang menunjukkan oang
tersebut berasal dari luar organisasi.

I e
4
- Extornal o o
—
-

- e
-

Start your conversation.

Type your first message below

Gambar 9 Percakapan dengan pengguna diluar organisasi

Tambahkan Subtitle di Meeting, vitur terbaru selanjutnya adalah Anda dapat
menambahkan Subtitle ketika Anda melakukan Meeting (Closed Caption)
dengan orang yang berbeda Bahasa, untuk sekarang baru mendukung Bahasa
Inggris saja.

Live captions make Microsoft Teams

meetings more inclusive for everyone

Gambar 10 Fitur live caption

Akses Lebih Cepat ke Class Material, setelah anda membuat kelas di Teams
pada mode Class, pada tampilan awal, Teams akan memberikan akses class
material lebih cepat. Anda dapat menggunakan class material sebagai tempat
penyimpanan materi belajar.



‘ General rosts  File lass Notebook  Assignment

Welcome to Statistics

Choose where you want to start

o\o \y"‘\

Upload Class Materials

Set up Class Notebook
Gambar 11 Class material ditampilan awal Teams Class

e Post in Multiple Channels, fitur ini dapat mempurmudah Anda untuk
mengirimkan pesan ke beberapa channel sekaligus.

E' Mew conversation Everyone can reply u
To:
B ,-'T I l:__.'-' F' A A Paraqraph T.L = = =

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone

Gambar 12 Post ke berbagai channel

Merancang Kelas Virtual di Microsoft Teams

Dalam merancang kelas virtual menggunakan Microsoft Teams, ada beberapa hal yang
harus dilakukan oleh pendidik, di antaranya membuat kelas, mengelola pengaturan
kelas, menambahkan siswa dan guru lain di dalam kelas, hingga pendistribusian dan
pemeriksaan tugas siswa.



1. Membuat Kelas

Kelas di dalam Microsoft Teams normalnya disebut dengan team, namun pada
panduan ini team akan diartikan sebagai kelas. Di dalam Microsoft Teams terdapat
beberapa kategori tim yang dapat dibuat, di antaranya Classes, PLCs, Staff Members,
dan Anyone. Beberapa kategori tersebut dapat difungsikan sesuai dengan kebutuhan
tim yang akan dibuat, misalnya Classes lebih sesuai untuk diterapkan di dalam kelas
virtual yang dapat mengakomodir kebutuhan guru dan siswa.

Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk membuat kelas, di antaranya

Gambar Keterangan

Pada bagian bawah Microsoft
Teams, pilih Join or create a team.

Catatan: untuk mendapatkan
pengalaman yang lebih maksimal,
Anda dapat mengunduh aplikasi
Microsoft Teams dengan klik Get
app.

Klik tombol Create team untuk

wt &
i Join or create a team 0%

Create a team

Join a team with a code

Enter cede

3 Create team

membuat kelas baru.

Select a team type
=]
=, A gt
J- 3 ‘ o1
L 1 BESay 2

Community (PLC) Schoal administration and
Educator working greup Ot

Class Professional Learning Staff Other
sions, group prajects. tian and ubs. study groups, after s

Pilih Class yang ditujukan khusus
bagi guru dan siswa untuk
berkolaborasi bersama.

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team includes a
Class Notebook,

Name

Kelas A - Broadcasting 2019

Description (optional)

Berisi tentang perkuliahan penyiaran bagi angkatan 2019.

Isikan nama kelas dan deskripsi
pada kolom Name dan
Drescription, dan kemudian klik
Next. Nama kelas tidak boleh sama
dengan yang sudah pernah dibuat
sebelumnya (jika ada).

Catatan: penamaan di samping
hanya sebagai contoh.




Gambar Keterangan

Direkomendasikan bagi guru untuk
membuat nama Teams atau kelas
menjadi: Nama Kelas — Nama
Mapel — Tahun Ajaran

A people to “Kelas A - Broadcasting 2019" Untuk menambahkan siswa atau
Students  Teachers guru lain ke dalam kelas, Anda
Search forstudents sebagai guru pembuat kelas dapat
S e S e menambahkannya langsung dari
sini. Hal tersebut dapat dilakukan
dengan mengetikkan nama dari
masing-masing siswa/guru lain.
Namun langkah ini dapat Anda
lewati dan menambahkan siswa
dan guru lain pada bagian
selanjutnya.

Skip

2. Mengelola Pengaturan Kelas di Microsoft Teams
Pengaturan kelas di Microsoft Teams dilakukan untuk melakukan kustomisasi kelas
sesuai dengan kebutuhan, mulai dari menambahkan anggota di dalam kelas,
mengganti tema hingga menambahkan atau menghapus aplikasi lain yang
dihubungkan ke dalam Microsoft Teams.

Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk mengatur kelas di Microsoft Teams, di
antaranya:



=
S

A

B e e B

Microsoft Teams

Office 365

2 hidden channels

Gl

MIC Academy

MIEE Readiness

MIE Tracker

Biology-12-A

Guru Inovatif-SMK AAG

Kelas Inovatif

Kelas Sosiologi

Kelas A - Broadcasting 2019

General

Gambar

“

®

Kelas A

Conversations  File
——

Hide

mi| &

Manage team 2

% v w (e

Gk

Add channel
Add member
Leave the team
Edit team

Get link to team

Delete the team

L]

Keterangan

Pengaturan kelas di Microsoft
Teams dapat di akses melalui
tombol More options, kemudian
pilih Manage Team.

Di dalam More options, terdapat
menu selain Manage team, yakni:

1) Add channel, berfungsi
untuk menambahkan kanal.

2) Add members, berfungsi
untuk menambahkan
anggota.

3) Leave team, berfungsi
untuk meninggalkan kelas.

4) Edit team, berfungsi untuk
memodifikasi kelas.

5) Get link to team, berfungsi
untuk mendapatkan tautan
akses kelas.

6) Delete the team,
menghapus kelas.

Owmers(1)

R Rinaldi

N Ning Quh

yati

Members and guests (1)

Pada tab Members, klik Add
member untuk menambahkan
anggota kelas baik guru atau siswa.
Anda juga dapat mengganti role
apakah ada guru lain yang akan
dijadikan owner atau cukup
member saja.

Klik tanda X untuk menghapus
mereka dari kelas. Gunakan kolom
pencarian untuk mencari nama
anggota tertentu.

No requests right now. When people ask to

join your team, they'll show up here.

Tab Pending Requests berfungsi
sebagai tempat untuk melihat
daftar orang yang melakukan
permintaan untuk bergabung di
Teams. Tab ini berfungsi layaknya
tempat untuk mengonfirmasi
permintaan bergabung dari
sejumlah orang ke team.




Gambar

Settings  Apps

) Add channel

Keterangan

Pada tab Channel, pengguna dapat
melihat dan menghapus channel
yang ada pada team yang dibuat,
sekaligus dapat menambahkan
channel yang dikehendaki.

Members Channels  Settings

* Team theme

* Member permissions

+ Guest permissions

+ @mentions

+ Team code

+ Fun stuff

+ OneNote Class Notebook

Apps

Pick a theme

Enable channel creation, adding apps, and more

Enable channel creation

Choose who can use @team and @channel mentions

Share this cade so people can join the team directly - you won't get join requests

Allow emoji, memes, GIFs, or stickers

Manage notebook sections and preferences

Pada tab Settings, berikut
beberapa fungsi pengaturan yang
tersedia:

1) Team theme, mengganti
tampilan tema.

2) Member permissions,
mengatur perizinan akses
anggota.

3) Guest permissions, mengatur
perizinan guest (orang yang
tidak memiliki akun Office
dalam satu domain yang sama)

4) @mention, melakukan
panggilan kepada rekan di
Conversations.

5) Team code, mendapatkan
kode akses untuk bergabung.

6) Fun stuff, mengatur status aktif
emoji, memes, GlFs, dan
stickers.

7) OneNote Class Notebook,
Mengatur section yang ada di
catatan OneNote.

99 Kelas A - Broadcasting 2019
Berisitentang perkullahan penyiaran bagi angkatan 2015,

8 tab in 8 tearm charnel ) e nppe

Pada tab Apps, pengguna dapat
menambahkan layanan aplikasi lain
seperti Forms, OneNote, Youtube,
dan sebagainya. Untuk melihat
secara lengkap aplikasi apa saja
yang bisa ditambahkan, pengguna
dapat memilih tombol More apps.




3. Menambahkan Siswa dan Guru Lain di Dalam Kelas

Untuk menambahkan siswa atau guru lain di dalam kelas virtual, pengguna Microsoft
Teams dapat melakukannya dengan beberapa cara, di antaranya:

Gambar

Add people to "Kelas A - Broadcasting 2019"

Students  Teachers

Search for students

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school

Skip

Keterangan

Ditambahkan pada saat pertama
kali membuat kelas, ketika tampil
menu seperti pada gambar di
samping. Pengguna dapat
menambahkan siswa atau pun
guru dengan mengetikkan nama
dari siswa atau guru yang ingin
ditambahkan.

Catatan: Nama yang dimasukkan

harus sudah memiliki akun Office
365.

m—
ATlET Rayna

@ a =
833  Arief Rayha
@ MIC Academy . 835  Arief Rayha
Z Hide
@) MIEE Readiness
£33 Manage team
[0 MIE Tracker g
= Add channel
Biology-12-A Ig Add member 2 I
Leave the team
@ Guru Inovatif-SMK AAG ®
& Edit team
@ Kelas Inovatif & Get link to team
@) Kelas Sosiologi i Delete the team
@ Kelas A - Broadcasting 2019 E < Reply

Ditambahkan melalui tombol
More options, kemudian pilih
Add Member, dan masukan nama
dari siswa atau guru yang ingin
ditambahkan di dalam kelas.

15 Pending Requests  Channels  Setlings  Apps

Owiners (1)

NQ  Ning Quiyat

Members and guests 1)
(- e Lecsion ] ot stcents

R Rinaldi O

Ditambahkan melalui pengaturan
tim, yang dapat diakses melalui
More options > Manage team >
Pilih tab Member > Add
Member > masukan nama dari
siswa atau guru yang ingin
ditambahkan di dalam kelas.




* Team theme

+ Member permissions

» Guest permissions

+  @mentions

Gambar

Pick a theme

Enable channel creation, adding apps, and more

Enable channel creation

Choose who can use @team and @channel mentions

i~ Team code

Share this code so people can join the team dire

[T 1] Microsoft Office Home:

(S )

Microsoft Teams

i Microsoft Teams x ‘ + v

tly - you won't get join requests

Join or create a team

-

Create a team

Teams Biweekly Oct 14
pub

Keterangan

Ditambahkan dengan memberikan
kode team yang telah di-generate.
Untuk men-generate kode team
pengguna dapat melakukannya
melalui menu More options >
Manage team > Pilih Tab
Settings > Team Code >
Generate.

Kode yang dihasilkan tersebut
kemudian diberikan kepada siswa
atau guru lain yang ingin
diundang di dalam kelas. Guru
atau siswa yang ingin bergabung
di dalam kelas dapat memasukkan
kode tersebut melalui menu Join
or create a team > Masukkan
kode team pada bagian Join a
team with a code > Join team.

Catatan: dengan men-generate
kode, maka tab Pending
Requests akan hilang pada saat
memilih Manage team.

4. Pengunggahan Materi dan Tab Aplikasi

Dalam kelas virtual pengunggahan materi merupakan hal yang krusial. Fitur ini
memberikan peluang kepada siswa untuk mendiskusikan dan mengakses kembali
materi pelajaran yang disampaikan, sehingga peluang untuk meningkatkan hasil
pembelajaran dapat dicapai dengan lebih efektif. Selain itu, di dalam Microsoft Teams
pendidik juga dimungkinkan untuk menambahkan aplikasi lain agar dapat menunjang
pembelajaran, seperti Microsoft Forms yang dapat dimanfaatkan sebagai tempat ujian
online, YouTube sebagai materi pendukung dalam bentuk video, dan sebagainya.

Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk mengunggah materi dan menambahkan
aplikasi lain ke dalam Microsoft Teams, di antaranya:
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m General Posts Files Class Notebook Assignments

i General
] New Upload @ Getlink —+ Add cloud storage Q Open in SharePoint
v Type Name Modified

E Class Materials

m General Posts Files Class Notebook Assignments +

& General > Class Materials

] New Upload < Getlink K Open in SharePoint

N
00

Read-only class files go here
Students can read these files, but only teachers can edit.
Ideas: syllabus, reference sheets...

Modified by

Rinaldi

Untuk mengunggah materi
pembelajaran, guru dapat
mengunggahnya melaui Tab
Files > Pilih Folder Class
Materials > Upload > Pilih
dokumen/materi yang ingin
disampaikan kepada siswa.

Catatan: Folder Class
Materials merupakan fitur
baru yang disediakan di
Microsoft Teams yang
memungkinkan hanya guru
yang dapat melakukan
pengeditan dan
penghapusan dokumen,
siswa hanya dapat membaca
dokumen yang diunggah,
sehingga materi yang
diunggah oleh guru dapat
lebih aman.

@ Kelas A - Broadcasting 2019 > General

Conversations  Files  Class Notebook /\iclgnmsnts

More apps

Tabs for your team

: Al =Y G
PDF

Document Excel Forms. OneNote Planner Power Bl

Library

BROOAE

Website Wiki Word
More tabs
2

CAQ - @eE

MetKnow Pear Deck YouTube Zoho Sprints  Josh Bersin Unikum
Academy

PowerPoint SharePoint Stream

Formida

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel Search Q

Untuk menambahkan tab
aplikasi lain di dalam
Microsoft Teams, guru dapat
menambahkannya melalui
ikon tanda plus (+) > Pilih
aplikasi yang ingin
ditambahkan, misal YouTube
> Install > Masukkan video
yang ingin ditambahkan,
dapat dilakukan dengan
memasukkan kata kunci atau
menyalin tautan video yang
ingin di masukkan > Klik
tombol Search/Enter >
Pilih video > Save. Setelah
menyimpan maka video yang
dipilih akan ditampilkan pada
tab tambahan, dan
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. ditampilkan sesuai dengan
YouTube . .
Share a YouTube video with other members of the channel. Simply J u d u I Vl d eo-
search for the video you want or paste its URL.

» Add to ateam

About

Privacy and permissions

By using YouTube, you accept its privacy policy and terms of use:

About X
YouTube

broadcasting 4 Q

JW Broadcasting (asrycr 2019)
JW Russia
7.9K views | 7 days ago

L Kursus Broadcasting NET 1 “Creativity"
UNICH T
»[l\FEIE?‘F_‘.UEiI"F Edukasi Indonesia

18.5K views | 4 years ago

ESNCHS Radio Broadcasting Team 2018 (RSSP...
KIM Promotions

115.6K views | 7 months ago

"EPIC TV BROADCASTING ENGLISH"

Earvic Noay

54.6K views | 2 years ago

Post to the channel about this tab Back

Sementara berikut ini merupakan langkah-langkah untuk mengintegrasikan
PowerPoint ke dalam Microsoft Teams agar dapat menjadi tab baru di kelas virtual di
kelas virtual yang telah dibangun, di antaranya:

Gambar Keterangan

m General Posts Files Class Notebook Assignmen‘[s Kllk Add a tab UntUk menyematkan

PowerPoint sebagai tab aplikasi
baru.
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Add a tab X
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel Search Q
More apps

Tabs for your team

PDF

Document Excel Forms OneNote Planner Power Bl
Library
PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word

More tabs

6 o BOME:s

Klik PowerPoint. Jika tidak
menemukan, Anda bisa mencari di
bagian Search sebagai alat bantu
pencarian aplikasi yang diinginkan.

Pada tab name, Anda bisa

] Fitur Terbaru Office 365.pptx

About X
PowerPoint . . . .
&me mengkustomisasi nama tab aplikasi
Powerboint sesuai dengan keinginan. Klik Class
Material sebagai tempat

T & Genera O penyimpanan materi guru.

Fa1 Class Materials

Post to the channel about this tab Back
B rovereine apout X P|I|h.ma!ter| yang ingin dlsematkan
Tab name menjadi tab aplikasi, dan klik Save.
PowerPoint

™ General > Class Materials [

Tingkatkan
Produktivitasmu
dengan Office 365

[ scosct magne communty [ Office 365

Post to the channel about this tab Back m
n General Posts Files Class Notebook Assignments  Fitur Terbaru t B O Anda telah menambahkan tab
Nome wen Dsn Tamionw v Q Tmewymmeniodn = - | aplikasi baru yaitu PowerPoint. Anda
. B~ S By |9

juga bisa menambahkan lebih dari
satu tab aplikasi PowerPoint atau
aplikasi yang lainnya.




Hal lain yang bisa Anda jadikan sebagai tab aplikasi adalah OneNote Class Notebook.
Walaupun sebenarnya Class Notebook sudah ada setelah kelas dibuat, tapi perlu untuk
di set up, sehingga bisa digunakan oleh guru dan siswa. Berikut ini adalah langkah-
langkahnya:
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m General Posts Files Class Notebook Assignments  Fitur Terbaru  + P|||h tab Class Notebook’ yang ada
dibagian atas dan klik Set up a
OneNote Class Notebook.
Give your students a private space for notes
and a canvas for collaboration.
T : T
Blank Notebook 1 Anda bisa memilih:
I Blank Notebook : Buku catatan
From existing notebook content kosong.
Set up a OneNote Class Notebook
Set up a OneNote Class Notebook : Buku catatan yang sudah ada
sebelumnya.
Pada kasus ini akan menggunakan
Blank Notebook.
Here's what you will get in your Forum Guru DIY Notebook: Maka kan muncul informasi yang
e R Techrcan it e conten memberitahukan, fitur apa saja yang
e ' didapatkan jika menggunakan
: Al OneNote Class Notebook. Klik Next.
Student Notebooks a1
. |
<4 up the setions n each students priate space. Secara Default, OneNote Class
. i Notebook menyediakan beberapa
Jp— ) section yaitu, Handouts, Class
o - Notes, Homework, Quizzes. Anda
" ‘ dapat mengubah nama-nama dari
Lo ' section tersebut dan dapat




menambah section baru di bagian
Add section. Dan klik Create

B General Posts Files Class Notebook Assignments Grades +

File Home Insert  Draw  View Help  Class Notebook Open in browser v
@ Link () symbol~ 37 Math~ * @
-3 Training Office 365 PJI Notebaok jol
Welcome to Class Notebook
Welcome Welcome to Class Notebook

> _Collaboration Space FAQ: Class Notebook in Mi...

> Content Library Your OneNote Class Notebook is a
handwritten notes, attachments, lir

' > Abi Satria Fach notebook is arganized inta three parts
' > Andi Lukman 1. Student Notebooks — A private space

access every student notebook, while ¢
. Content Library — A read-only space w
. Collaboration Space — A space where

' > Barra Ibnu Hasan

W

' > Bobby Syaifudin
' > Farauk Pramana

-
' > Fian Rinaldi

' > Khawa Rizma
-
+ Section + Page

B

Sekarang anda sudah bisa
menggunakan OneNote Class
Notebook.

Nantinya, section Collaboration
Space [1] akan menjadi ruang kerja
antara siswa dan guru, dimana siswa
dan guru bisa saling mengedit
halaman yang ada. Content Library

akan menjadi ruang tempat
guru membagikan modul/bahan
ajar kepada siswa, dimana siswa
tidak bisa mengedit halaman yang
ada. Sedangkan Student
Notebooks [3] adalah buku catatan
siswa yang sifatnya pribadi (antar
siswa tidak dapat saling melihat),
namun guru tetap bisa memberi
masukan disana.

Home nsert Draw View Help | Class Notebook Open in browser v

I3 Distribute Page v = Distribute New Section v [ CopytoContentlibary [ | W | &~ -

= Training Office 365 PII Notebook jol Manage Notebooks
Welcome to viass notenook
Welcome Welcome to Class Notebook
> Collaboration Space FAQ: Class Notebook in Mi

. > Content Library Your OneNote Class Notebook is a digital

Pada tab Class Notebook, disinilah
kita dapat menggunakan fitur-fitur
untuk mendistribusikan halaman,
menilai pekerjaan siswa, dan
sebagainya.

Tapi sebelum itu, kita sebaiknya
men-setting beberapa hal terlebih
dahulu di Manage Notebook

Manage Class Notebook

Student notebook sect
uaent notebook sections Add Teacher-Only section group

1 Class Notes This section group will be permanently added.

|| Handouts
Lock Collaboration Space

D | uniocked

| Homework

| Quizzes

- - Notebook link
Add section

https.//guruinovatif sharepoint.com/sites/Trainingd

[1] Kita bisa menambah Section di
catatan pribadi setiap siswa
Kita bisa menambah Section
khusus guru, sebagai ruang
kolaborasi dengan guru yang
ada didalam Team (mata
pelajaran/kelas) yang sama

Kita bisa mengunci
Collaboration Space agar tidak
bisa diedit oleh siswa

Kita bisa menyalin tautan buku
kita

(2]

3]

[4]




File ~ Home Insert Draw  View Help  Class Notebook Open in browser v
@ Link () symbol~ 37 Math~ T B

= Training Office 365 PJI Notebook 0

Setelah kita menambah section
untuk khusus guru, maka akan

I3 Distribute Page ~ | = Distribute New Section ~ [[3 Copyto Content Library  [2+ Review Student Work

[ Distribute Page Notebook . .
N Kuis 1 Matematika
l R Individual Distribution B started with the e o o
5 March 15, 2020 3:44 PM
l ;\3? Group Distribution 1 Matematika

| B Cross Notebook Distribution

Microsoft Forms

L "l Delete Page =
1 Practice Math Quiz
Using the Teacher O..
'> Abi Satria

' > Andi Lukman

Hi David, when you submit this form, the owner will

' » Barra lbnu Hasan

1. Solve for x
'> Bobby Syaifudin Sx+3=16
' > Farauk Pramana 1
r= L
'> Fian Rinaldi =
1 =
9

+Section + Page

Kuis 1 Matematika .
l i bR o muncul Teacher Only di daftar
0 T section seperti di petunjuk
‘lg Untuk menambahkan halaman, kita
> sssei bisa tekan +Page seperti di
- petunjuk
=’BDWY""““‘“ Untuk menamai halaman bisa
> Farauk Pramana
J— menuliskan di tempat petunjuk
1 + Section + Page
| nsel | raw N en In a ell me what you want to do 3 1
[ty o S s “.,l‘ © % | Untuk memasukkan kuis yang
@ Linl () Symbol v ﬂ ol @ .
p " ek L1 sebelumnya pernah kita buat
: : Forms for OneNote .
. Kuis 1 Matematika ’ menggunakan Microsoft Forms,
” " caranya adalah dengan:
My forms wer | klik menu bar Insert > pilih ikon
SR FE— Microsoft Forms > dan
Practice Math Quiz —'v—‘ ..’] m.emlllh kUIs . yang Ingln. klta-
: b 1 ujikan kepada siswa > lalu kita klik
UJ‘IIPemahaman Training Office 365 ‘ Insert untuk memasukkan ku's
~ | tersebut kedalam halaman
File Home Insert Draw  View Class Notebook | Open in app Q  Tell me what you v

Untuk mendistribusikan kuis ke
seluruh siswa, caranya adalah
dengan klik menu bar Class
Notebook > Distribute Page >
dan Distribute Page.

Untuk mendistribusikan ke
beberapa siswa tertentu bisa
dengan Individual Distribution,
atau untuk ke grup-grup siswa bisa
dengan Group Distribution




Help

tion ~ [[3 Copy to Content Library

nthe Te

Class Notebook Open in app

Kuis 1 Matematika

]

[2 Review Student Work

Q Tell me what you want to do C§ |/ Share
0 /A B & -
Select the student section where you

want to distribute Kuis 1 Matematika

O

Selanjutnya kita akan memilih ke
section mana kuis ini
didistribusikan, namun umumnya,
kuis dapat didistribusikan di section

— I Class Notes Quizzes [1] pada seluruh buku
¥ vendous catatan siswa > lalu kita pilih
HiDaid ey i i o the :Q Distribute [2] agar halaman
N tersebut muncul di section Quizzes
See3= 16 seluruh siswa.
s e Sama halnya ketika kita akan
- e mendistribusikan tugas/pekerjaan
o - rumabh, kita dapat
mendistribusikannya ke section
Homework. Begitu juga dengan
modul, bisa di section Handouts.
Class Notebook |  peninapp @ Tell me what you want o do 3 A Share

fﬁ Copy to Content Library

jo)

ok

Welcome to Class Noteb:

Your OneNote Class Noteboo
handwritten notes, attachmen

Each notebook is organized into thre

1. Student Notebooks — A private

access every student notebook,
2. Content Library — A read-only s
3. Collaboration Space — A space

E‘* Review Student Work

Class Notebook

Select a section to review.

N Class Notes
\ Il Handouts
| I Homework

I Quizzes

g 2 g m

&

Untuk mengoreksi pekerjaan siswa,
caranya adalah dengan mengklik ke
menu bar Class Notebook [1] >
lalu memilih section yang akan
dikoreksi, disini berarti kita pilih
Quizzes [2] > dan klik Next [3]

D Create Class Notebook

£, Add/Remove Students

digital notebook for the whole class
ks, voice, video, and more.

thared between the teacher and each individu:
tudents can only see their own.

1ere teachers can share handouts with student
sveryone in your class can share, organize, anc

= -

Class No

Select a page to review.

Kuis 1 Matematika

More Pages v

Kemudian kita pilih halaman yang
sebelumnya kita distribusikan
sebagai kuis kepada siswa

Selanjutnya kita pilih Next




Kuis 1 Matematika

Disini, nantinya kita tinggal memilih
nama siswa yang pekerjaannya
akan kita koreksi [1], lalu

S ~ pekerjaan siswa yang dipilih
> aen tersebut otomatis akan tampil di
sebelah kirinya
C O E L oo o 7 | Halini berlaku juga untuk tugas-
S ——— tugas lain yang tidak berbentuk

Contoh Pekerjaan Rumah

Contoh Pekerjaan Rumah Siswa

The Collaboration Space is open to everyone in a class, and all class members ¢
anything in this part of the notebaok. Teachers and students can also create ne
n ways that work best for them

For example, if a class splits up into group projects, each group could create a <

students can work together and share project-related maferiats~E
sections in the Collaboration Space.

t

kuis.

Guru bisa memberikan koreksi
berupa tulisan tangan dengan
memilih menu bar Draw >
memilih alat tulis digitalnya >

- kemudian tinggal klik lokasi yang
kita kehendaki dan ditulis di
bagian kotak konten tersebut
[;; Tﬂ:-le”jm?ﬂ_\ F:\:i:‘ ap:\;wu @& \Iu‘:] [.: ,‘\l:\:‘-] ‘;“l”::-l‘:‘lrv j J,»”Ir:\‘v‘um;j @’. ) Guru yang mengorekSI Juga blsa

= Training Office

Contoh Pekerjaan Rumah

Contoh Pekerjaan Rumah Siswa

The Collaboration Space is open to everyone in a class, and all class members can re
anything in this part of the notebook. Teachers and students can also create new sec
in ways that work best for them.

For example, if a class splits up into group projects, each group could create a sectio

students can work together and share project-related materials. Educators can also ¢
sections in the Collaboration Space

e
&

memberikan feedback berbagai
bentuk. Caranya dengan klik lokasi
yang kita kehendaki di bagian
halaman hingga muncul kotak
konten tersebut > kemudian
bisa memasukkan emoji, gambar,
file, link, atau bahkan rekaman
suara kita (audio) untuk
mengapresiasi/ memberi semangat
kepada siswa




Selain OneNote, salah satu aplikasi yang penting untuk diperhatikan adalah
SharePoint. SharePoint adalah penyimpinan yang bisa digunakan secara bersama-
sama dimana setiap anggota dalam tim yang memiliki akses dapat membuka,
mengedit, dan melakukan perubahan. Berikut ini adalah cara untuk melakukan
mengelola file dan memberikan alert terhadap file yang dirubah lewat SharePoint:
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m General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Fitur Terbaru

Langkah pertama, pilih tab file >
Open in SharePoint. Maka tab

i General
£ vew 0 Upese @ Getine -+ A v e baru akan terbuka dan akan
membuka document

penyimpanan yang ada di

Gambar centang.png
gambar opening magnetjpg
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A transcripts-maman lesmana.pdf 420 Maman Lesmana
& Open Share @ Copylink & Download [ Delete <3 Pintotop =b Rename ) Moveto _ 1 selected Setelah Sha re Point terbuka, Anda
- | dapat mengedit, menghapus dan
N ) .t | mengunci file dengan fitur check
see e | out supaya fle yang ad

penyimpanan bersama bisa aman.

@ Open v B

Documents

Alert Title

send Alerts for These Changes

Share @ Copylink  Download [ Delete

> Genera

% Pintotop =B Rename

E] Moveto - X 1selected =

D Copy to
o Flow |
|

@ Version history

Selanjutnya, Anda juga bisa
mengirimkan Alert sebagai
pemberitahuan jika ada terjadi

O Neme Modified Modified By 0 Alertme
B Belgjar Virtual Powerpoint.ppte 12} December 30, 2019 Rr. Popy Kusuma Astuti [ Manage my alerts be be ra pa ko nd | SI Se pe rtl ad a nya
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5. Melakukan Diskusi di Kelas Virtual

Diskusi di kelas virtual Microsoft Teams dapat dilakukan dengan beberapa cara, seperti
percakapan di tab Conversations, Meet Now, atau Meeting yang telah dijadwalkan.
Dalam praktiknya guru dan siswa dapat melakukan diskusi baik menggunakan teks,
audio, atau pun video, sehingga guru dan siswa memiliki beberapa opsi yang dapat
digunakan sesuai dengan keperluan.

Tab Conversation dapat diakses melalui kanal General yang merupakan kanal
default/utama yang ada pada kelas yang dibuat. Kanal ini adalah lokasi awal di mana
semua anggota kelas baik itu guru atau siswa berkomunikasi pertama kali. Setiap kanal
General akan memiliki beberapa tab, seperti Conversations berfungsi sebagai kolom
diskusi, Files sebagai tempat penyimpanan file, Class Notebook sebagai tempat
catatan digital, dan Assignments sebagai tempat untuk distribusi tugas. Selain itu, di
dalam kelas virtual yang dirancang, guru dapat menambahkan kanal sesuai yang
dikehendaki, sehingga diskusi pada topik tertentu dapat dilakukan pada kanal
tertentu, dan dapat lebih fokus. Untuk menambahkan kanal di Microsoft Teams,
berikut ini merupakan langkah-langkahnya:



Gambar

7Z° Hide
MIEE Readiness Z
MIE Tracker €3 Manage team

= Add channel 2
Biology-12-A

Add member

Guru Inovatif-SMK AAG Leave the team

Edit team

Kelas Inovatif

% N % (9

Get link to team

Kelas Sosiologi

Keterangan

Untuk menambahkan kanal dapat
dilakukan dengan mengakses
tombol More options > Add
Channel seperti yang terlihat pada
gambar di samping.

Automatically show this channel in everyone’s channel list

Cancel

@ Delete the team
1
Kelas A - Broadcasting 2019 see 0 1 )
General
Create a channel for "Kelas A - Broadcasting 2019" team KemUdlan ketlkkan nama dan
Channel name deskripsi pada kolom yang ada,
FEIE U = dan checklist pada bagian
Description (optional) IAutomatlca”y ShOW th[S Channe[ [n
e everyone’s channel list’ agar kanal
©

yang dibuat otomatis tampil di
semua anggota kelas (bersifat
opsional), dan kemudian klik Add.

@ Kelas A - Broadcasting 2019
General
Penyiaran TV

Setelah proses penambahan kanal
selesai, guru akan memperoleh
tampilan seperti pada gambar di
samping.

Sementara untuk melakukan diskusi, guru dan siswa dapat mengikuti langkah-langkah

berikut ini:

Gambar Keterangan

@ Kelas A - Broadcasting 2019
General
Penyiaran TV

Pilih kanal yang akan dijadikan
tempat diskusi, misalnya pada
kanal ‘Penyiaran TV’ seperti yang
telihat pada gambar di samping.

Pilih tab Conversation > Arahkan
kursor pada bagian Start a new




Gambar

']

Keterangan ‘

conversation dan ketikkan hal
yang ingin di diskusikan > Klik
tombol Send.

Pada bagian Start a new
conversation terdapat beberapa
tombol yang dapat digunakan
sesusai keperluan, di antaranya:

1) Format, modifkasi teks.

2) Attachment, melampirkan file.

3) Emoji, menambahkan emot.

4) Sticker, memberikan stiker.

5) Meet Now, melakukan kelas online
sekarang.

02:57

Show conversation

Sementara untuk melakukan
pertemuan sekarang yang
membutuhkan komunikasi secara
audio ataupun video, anggota
kelas dapat meng-klik tombol
Meet Now > Isikan subjek pada
kolom subjek > Jika hanya ingin
menggukan video, matikan video
dengan meng-klik off pada ikon
kamera > Meet Now, seperti yang
terlihat pada gambar di samping.

Dengan menggunakan Meet Now
ini, pengguna tetap dimungkinkan
untuk berkomunikasi dengan teks,
dengan mengakses tombol Show
Conversation. Selain itu,

pengguna juga dapat melakukan
presentasi jarak jauh, merekam
percakapan selama diskusi
berlangsung, menggunakan
Whiteboard sebagai tempat untuk
memvisualisasikan konsep
tertentu, dan sebagainya,
sehingga kelas virtual dapat
berjalan layaknya belajar di dalam
kelas konvensional.
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() Schedule a meeting

New meeting

Broadcasting di Era Industri 40

Select a channel to meet in

Kelas A - Broadcasting 2019 / Penyiard’

Microsoft Teams Avs
Start End Repeat (J grgan
Aug 14,2019 10:30 AM Aug 14, 2019 11:00 AM NG Ning Quiat
kuning®guruinovatifcom
Free: Aug 14 1100am, 11:00 - 11:30am, 11:30 - 1200pm
Details Attendees
B 7 UGS SI|I¥ A s rasguph Tl = . Marvin Alexander v
Unknown
Akan membahas tentang trend broadcasting di era incustri 4.0
Rinaldi
R x
Unknow
~
3
Broadcasting di Era Industri 4.0 Join
Microsott Teams
Chat with participants
o Kelas A - Broadcasting 2
Vou arethe orgar
» MA Marvin Alexander
Akan membahas tentang trend broadcasting di era industri 4.0 p  finald
Join Microsoft Teams Meeting
ares | Meeting opior
g erecan o]

Jika guru atau siswa ingin
melakukan diskusi yang telah
dijadwalkan terlebih dahulu, guru
atau siswa dapat membuat
undangan pertemuan terlebih
dahulu dengan cara klik Menu
Meetings > Schedule a meeting
> Akan muncul jendela baru yang
berisi kolom yang harus diisi, di
antaranya:

1) Title: Judul rapat pertemuan.

2) Location: Tempat berlangsung
rapat, defaultnya adalah
Microsoft Teams.

3) Start & End: Tentukan tanggal
dan jam mulai dan berakhirnya
rapat.

4) Details: Deskripsi tentang
rapat.

5) Select channel to meet in: Pilih
akan dijadwalkan ke kanal
mana rapat ini. Jika tidak ada,
pilih None.

6) Invite people: Undang guru

Kemudian setelah mengisi semua
kolom yang tersedia, pilih
Schedule seperti yang terlihat
pada gambar di samping.

Setelah meeting telah
dijadwalkan, arahkan kursor
kembali ke tab Meeting, dan Anda
akan memperoleh detail tampilan
mengenai informasi meeting yang
telah dibuat. Anda sebagai orang




Gambar Keterangan

iz gran s il et fa yang membuat rapat, dapat
Broadcasting di Era Industri 4.0 memodifikasinya kembali, klik
tombol Join atau Join Microsoft
Teams Meeting untuk bergabung
ke dalam rapat.

Pastikan kamera di
laptop/komputer hidup untuk
mengaktifkan video dan memiliki
@) @B B veis mic untuk audio. Klik tombol Join
now untuk bergabung ke dalam
rapat.

Join now

Other join options

&8 Audio off & Add aroom Catatan: contoh gambar di
samping menggunakan fitur
Meetings di browser, untuk lebih
maksimal. Unduh aplikasi
Microsoft Teams di desktop.

6. Mendistribusikan Tugas dan Ujian Kepada Siswa
Microsoft sebagai tool yang dapat dimanfaatkan sebagai ruang kelas virtual memiliki
fitur assignment yang dapat mendukung proses pembelajaran layaknya pembelajaran
tatap muka. Fitur assignment di dalam Microsoft Teams memiliki dua skema,yakni
tugas dan quiz untuk ujian. Tugas didistribusikan seperti pekerjaan rumah atau tugas
kelompok. Setelah siswa mengerjakan tugas, guru dapat melakukan review untuk
memberikan penilaian kepada masing-masing siswa. Sementara quiz dapat dibuat
dengan memanfaatkan Microsoft Forms yang nantinya dapat ditampilkan di Microsoft
Teams.

Bagian ini akan menjelaskan langkah-langkah menggunakan fitur Assignment di
Microsoft Teams untuk mendistribusikan tugas kepada siswa. Di Assignment, guru
akan memberikan judul tugas seperti untuk pekerjaan rumah atau tugas kelompok
dan memberikan beberapa keterangan tambahan sepert file pendukung, lokasi,
tanggal, rubrik, dan lainnya. Assignment ini akan ditampilkan di Conservation dan
Calendar. Berikut ini merupakan langkah-langkah pembuatan tugas di Microsoft
Teams, di antaranya:



Gambar Keterangan

@ Kelas A - Broadcasting-2019 > General - Pilih tab Assignment > Create >
Conversations  Files Class Notebook: | assiduments | krsus Broadcasting M. @D Assignment seperti yang terlihat
Upcoming_7 pada gambar di samping.
| I |
iz
From existing
1 — HER

Isikan semua kolom yang tersedia

— ~s  « [z | mulai dari:

: 1) Title, nama judul tugas.

2) Category, kategori topik tugas.
Bisa juga dimanfaatkan guru
untuk memberikan kategori
berdasarkan tingkat

. 3) Instructions, instruksi tugas
yang diberikan oleh guru.

4) Resources, sumber daya
pendukung seperti soal ujian,
slide, dII.

5) Points, memberikan point tugas

6) Rubric, memberikan rubrik
penilaian.

7) Assign to, distribusikan tugas ke
kelas

8) Assign to, distribusikan tugas ke
kelas

9) Date due & Time due, tanggal
dan waktu pengumpulan tugas.

Edit rubric Rubrik penilaian dapat

o [ © - ] memudahkan kita dalam

Penulisan limiah

Do mengoreksi tugas. Pertama-tama,
e kita menyalakan sistem Points [1]
> kemudian mengatur komponen
IR R 1 penilaian dan bobot dari
|G| komponen tersebut [2] >
7 selanjutnya mengatur kriteria
wessss o penilaian dan bobotnya pula [3]
. / ) > menuliskan keterangan
B Rurembsmist | Vo drmsten | M iumusn || Msdehdrumsian | Vo ekspektasi guru pada tiap kriteria >

« 2 | dan Attach

&

=)

=)




Gambar Keterangan

Conversations ~ Files  Class Notebook  Assignments  Kursus Broadcasting N... @  + Setela h meleng ka pl semua kolom’
I Dian Sastrowardoyo . o .. . .
Sastrowardoyo (bom 16 March 1982), bettgr known by her kl I k ASSIgn .J I ka I ng I n |a ngsu ng
4 stage name Dian Sastro or Dian Sastrowardoyo, is an . . . .
i Indonesian model and actress, At the age of mend | strl busl ka n ke pad a sl sWa,
dan tugas yang telah
B rc didistribusikan akan tampil di kanal
Yogyakarta general di tab Conversation
seperti yang terlihat pada gambar
oy di samping.
To
Last
e Assignments 11:18 AM
Makalah tentang Peraturan Penyiaran di Televisi
Due Aug 15
View assignment
Assignments
Untuk mulai mengerjakan tugas,
¢ Back Turn in
siswa dapat meng-klik View
Makalah tentang Peraturan :;\l‘.f‘;(imw.‘,.,,p . .
Penyiaran di Televisi assignment > Add Work apabila
B tugas telah selesai dikerjakan >
ks o wikts, don dmpons ! i Pilih dokumen tugas di mana tugas
tersebut di simpan > Turn in.
) 02-Forms Analysis pdf

Sementara jika guru ingin menyelenggarakan ujian, guru dapat memanfaatkan quiz di
di Microsoft Teams dengan memanfaatkan Microsoft Forms. Di mana Microsoft Forms
memungkinkan pendidik untuk membuat berbagai macam tipe pertanyaan, seperti
pilihan ganda, uraian pendek atau pun panjang, ranking yang dapat diterapkan untuk
berbagai jenis soal, dan sebagainya. Namun, jika guru ingin melakukan penilaian,
disarankan untuk menggunakan tipe pertanyaan pilihan, sehingga akan lebih mudah
dalam melakukan penilaian.  Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk
menyelenggarakan ujian di Microsoft Teams:

Gambar Keterangan

@ Kelas A - Broadcasting 2019 > General - Pilih tab Assignment > Create >
Conversations  Files  Class Notebook  Assignments  Kursus Broadcasting N... [ New] Quiz Sepertl ya ng terllhat pada

e e gambar di samping

Assignment

From existing




Gambar Keterangan

Forms x Tambahkan quiz yang telah dibuat
Ao he e you st Micrso Forms 0 your menggunakan Microsoft Forms >
Klik Next. Namun jika Anda
e h belum membuat quiz di Microsoft
Chaase a Form: enearom || Forms, Anda dapat memilih New

Ujian Mata Pelajaran Broadcasting Form’ dan Anda akan d| arahkan
pada tab baru untuk membuat

- MIC ACADEMY Midterm Exam 2018 . . I
quiz. Setelah quiz selesai dibuat

Ujian Semester Genap Kimia Anda dapat mengulangi Iangkah

di atas.

Untitled quiz

Cancel Next

Mg woowe - HEZE | Setelah klik Next, Anda akan
dihadapkan pada jendela baru
yang berisi detail mengenai ujian
online, mulai dari judul, instruksi,
poin, dan sebagainya seperti yang
terlihat pada gambar di samping.
Untuk mendistribusikan ujian
tersebut kepada siswa, Anda dapat
meng-klik tombol Assign.

Conversations  Files  Class Notebook  Assignments  Kursus E Langkah siswa untuk mengakses
ujian online yang dibuat
menggunakan Microsoft Forms

< Back juga hampir sama seperti pada
saat siswa mengakses tugas, yakni

Ujian Mata Pelajaran View Assignment > Klik My

Broadcasting Work > dan siswa dapat melihat

Due Tomorrow at 11:59 PM daftar pertanyaan yang harus

Instructions dikerjakan > Submit.

Pilih jawaban yang tepat sesuai dengan pertanyaan yang

diajukan.

My work

@ Ujian Mata Pelajaran Broadcasting (Kelas A - Bre e«




Gambar Keterangan

Ujian Mata Pelajaran Broadcasting (Kelas A - Broadcasting 2019)

|

Ujian Mata Pelajaran Broadcasting (Kelas A - Broadcasting 2019)

Setelah men-submit jawaban,
siswa akan memperoleh tampilan
seperti pada gambar di samping.

@ Thanks!

Your response was submitted

View results

7. Pemeriksaan Tugas Siswa

Setelah tugas dan ujian didistribusikan kepada siswa, langkah selanjutnya adalah
melakukan pemeriksaan terhadap pekerjaan siswa. Baik tugas atau pun ujian online
yang didistribusikan menggunakan Microsoft Teams, langkah untuk melakukan
pemeriksaannya adalah sama. Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk
melakukan pemeriksaan terhadap pekerjaan siswa:

Gambar Keterangan

Conversations  Files  Class Notebook | Assignments ursus Broadcasting N... CED aF

1

Upcoming 7

> Drafts

~ Assigned (2)

Makalah tentang Peraturan Penyiaran di Televisi
Due Tomorrow at 11:59 PM

Ujian Mata Pelajaran Broadcasting
Due Tomorrow at 11:59 PM

> Graded

Tograde (2) Graded (0)
Name Status
@ Alexander, Marvin 3 ~ Turned in

@ Not turned in

Pilih tab Assignment > Pilih tugas
yang ingin diperiksa > Pilih nama
siswa yang akan diperiksa.

e

Pembuatan Formulir

Pendaftaran Event dengan
Forms

Setelah memilih salah satu siswa,
guru dapat mulai melakukan
pemeriksaan terhadap pekerjaan
siswa.




Penulisan limiah

Latar Belakang

permasalahan
Bagus 3 points
permasalahan
Cukup 2 points
permasalahan
Kurang 1 point

permasalahan

Mengantar ke pokok

Menyinggung pokok

Kurang sesuai dengan pokok Mer

Done

Total: 80/100

< Latar Belakang % >

Sempurna 4 points

Penulisan limiah Done

Mengantar langsung ke pokok

Latar Belakang v
Latar Belakang
Latar  Sempurna 4 point...
Rumusan Masal é
Cukup 2 point

Sistematika Pe...
EE  Sempurna 4 point...

Isi °
perr Bagus 3 point )

Tujuan Penulisan o
Bagus 3 point

Jika menggunakan Rubric, guru
akan sangat mudah melakukan
pemeriksaan karena penilaian
dapat dilakukan dengan cara
meng-klik kriteria yang sesuai
dengan pekerjaan siswa, dan nilai
akan langsung terhitung dari bobot
yang ada.

< e Fian Rinaldi v >

Student Work
Turned in January 21, 2020 at 12:25 PM
View History

Rubric

Penulisan limiah R

Feedback

Bisa isi Feedback disini

Points

89 /100

Guru dapat memberikan umpan
balik dan nilai terhadap pekerjaan
siswa pada kolom yang disediakan.
Setelah umpan balik dan nilai
diberikan, guru dapat langsung
mengembalikan tugas tersebut
kepada siswa dengan meng-klik
Return, dan siswa dapat
mengetahui nilai dari hasil
pekerjaannya. Untuk melakukan
pemeriksaan tugas terhadap siswa
lainnya, guru dapat melakukan
langkah yang sama.

@ Kelas A - Broadcasting 2019 > General -+

ersstions  Fles  Class Natebook Kursus Brosdasting N.. @

.

Makalah tentang Peraturan
Penyiaran di Televisi

Ketika pekerjaan siswa telah selesai
diperiksa oleh guru, siswa akan
memperoleh notifikasi di bagian
Activity bahwa tugas yang
dikirimkan telah diperiksa oleh
guru, dan memperoleh informasi
mengenai umpan balik dan nilai
dari guru.




8. Review Hasil Tugas dan Kuis Siswa

Setelah melakukan pemeriksaan tugas, hal yang harus dilakukan oleh guru adalah
memberikan review/feedback kepada para siswa, hal ini bertujuan untuk memberikan
masukan atau kritikan terhadap hasil ujian yang dilakukan oleh siswa didalam kelas

virtual.

Berikut ini adalah cara memberikan Review di Quiz:

Gambar Keterangan

0

Upcoming

> Drafts

Assigned (2)

m General Posts Files Class Notebook Assignments  Fitur Terbaru

Klik Assignment dan pilih quiz
mana yang akan di Review.

Ujian Tengah Semester - Mata
Pelajaran Biologi

To grade (34)

Name Status

X

Aji Setyawan, Ibnu @ Nottumed in

Atfitri, Dwi @ Not tuned in

Klik Open in Form untuk
memulai Review

ple  Questions

| xoainn tana >

1. Apa yang dimaksud dengan simbiosis mutualisme?

2. Ikan bernafas dengan

Review: Ujian Tengah Semester - Mata Pelajaran Biologi (Forum Guru DIY)

=l }

No 1 : adalah nama para siswa
yang sudah mengerjakan quiz.

No 2 : adalah tempat review
secara keseluruhan. Anda dapat
memberikan masukan ataupun
kritikan mengenai hasil akhir
siswa tersebut.

No 3 : adalah tempat review
berdasarkan nomor soal. Anda
dapat memberikan review
berdasarkan nomor soal, hal ini
berguna agar para siswa tahu
kesalahannya secara lebih rinci.

Sedangkan untuk memberikan feedback dalam kasus menggunakan Assignment

adalah sebagai berikut:

Gambar

Keterangan



n General Posts Fies ClassNotebook Assignments Fitur Terbaru g O Klik Assignment dan p”ih
Upcoming Assignment mana yang akan
> onts diberikan feedback.
€ o cmmguen  Susereden EY— Selanjutnya, klik icon tambah
Ujian Akhir Semester Sepertl gambar yang dlsamplng'
To grade (38)  Graded (1) Search students Q
Name Status Feedback /100
e Aji Setyawan, Ibnu ~ Turned in @ 20
@ Atfitri, Dwi B Viewed ]
@ Bahari, Khairudin V' Tued in 5]
Tograde (58) - Graded (1) et Ketikan feedback yang ingin
e Anda berikan kepada para siswa.
v Is AjiSetyawan, Ibnu 20
:N‘Iaslh banyak yang salah, harus ditingkatkan lagi belajamya ya

9. Ekspor Hasil Tugas ke Excel

Salah satu fitur yang mempermudah anda untuk melakukan dokumentasi hasil
Assignment adalah Export to Excel. Dengan Export to Excel Anda dapat dengan mudah
mendapatkan hasil Assignment yang terdiri dari nama siswa dan nilai yang didapatkan
dari total nilai yang ada. Berikut ini adalah cara untuk Ekspor to Excel:

Keterangan

Upcoming Pilih kelas yang ingin diekspor hasil

E . Kuis pertama KD-8 SIMDIG Semester 2

SIMDIG Kelas X Sem-2-SMKN 1 Pandak + Due December 31, 2019 11:59 PM ASS[gnment

m Ujian Tengah Semester - Mata Pelajaran Biologi
Forum Guru DIY « Due December 31, 2019 11:59 PM

Assignments

. TPM IPA #1
Kelas Belajar VI SD Semester 2 « Due January 1, 2020 11:59 PM

m Ujian Akhir Semester
Forum Guru DIY « Due January 1, 2020 11:59 PM

. Ulangan Harian Tema 6
Kelas & Semester I - SD Negeri Sleman 1 Sleman « Due January 1, 2020 11:59 PM




Ujian Tengah Semester - Mata Pelajaran Biologi

Pilih Export to Excel yang ada

~= | dibagian kanan atas. Maka Anda

= | akan mendapatkan hasil data

© e py— berupa .csv.

® i @ Not tumed in -

o Bahari, Khairudin ~ Tummedin o

“l;. anto, A, v Tumedin 100

o Dwi Prasetyo, Yeqo @ Mot turned in
File Home Insert  Pagelayout Formulas  Data  Review View Help  PowerPivot O Tell me what you want tc .

or O I — e B Buka file yang sudah terdownload
paste DO B IU-|EH- Merge & Center - | EE - % 9 | 4G g5 | Conditional £

e UL LT L | tersebut, maka akan muncul

(i) POSSIBLE DATALOSS Some features might be lost if you save this workbook in the comma-delimited (csv) format, To preserve these features, save it inan Exc

111 M F

A ] c D E F G H ! ) K L M
First Name,"Last Name", "Email Address”,"Ujian Tengah Semester - Mata Pelajaran Biologi", "Points", "Feedback”
A.,"Budiyanto","a.budiyanto@forumgurujogja.org","","100",""

1
2

3 | Agung,"Pujiharjono”,"agungpujiharjono @forumgurujogja.org", ", "100",""

4 | Agustin,"Purwaningsih", "agustinpurwaningsih@forumgurujogja.org’, ", "100",""
5 |Aisyah,"Ummu Labiiq", "aisyshummulabiig@forumgurujogja.org","40","100", ™"
6
7
i
9

Amri,"Muttagiin”,"amrimuttagiin@forumgurujogja.org”, ™", "100",""
Anna,"Istiyani”,"annaistiyani@forumgurujogja.org”,","100",""
Dita,"Rusdia Amalia”, "ditarusdiaamalia@forumgurujogja.org’,","100", ™
Dwi,"Atfitri","dwiatfitri@forumgurujogja.org","","100","

10 | Eko,"Mulyadi”,"ekomulyadi @forumgurujogja.org”, ™, "100",""

11 | Fajar,"kurnia Aji","fajarkurniaaji@forumgurujogja.crg", ", "100",""

12 Fitria,"Dian Pratiwi","fi ","100","100",""
13 | Heri, 100",

14 | Herni,"Susiyanti","hernisusiyanti@forumgurujogja.org", "', "100","

15 |Ibnu,"Aji Setyawan","ibnuajisetyawan@forumgurujogja.org”, ™", "100",""
16 | Junaidi,"","junaidi.2019@forumgurujogja.org","", "100", "

17 |Kartina,"Purnamasari”,"kartinapurnamasari@forumgurujogja.org”,","100",""
12 |Khairudin,"Bahari”, "khairudinbahari@forumgurujogja.org”,", "100","™"

19 Laili,"Murdiyati”, "lailimurdiyati@farumgurujogja.org”,","100", ™"

20| Maman,"Lesmana”,"mamanlesmana@forumgurujogja.org","™,"100","™

21 | Melia,"Wyansiwi","meliawyansiwi@forumgurujogja.org”,", " 100",

Forum Guru DI grades ® <

—

"Kurniawati","herikurniawati @forumgurujogja.org”,

tampilan seperti yang disamping.
Memang kelihatan berantakan,
karena ekstensi datanya adalah
.csv. Maka Anda harus membuka
file tersebut dengan fitur csv yang
sudah ada di Excel.

File Home Insert Page Layout Formulas

[ Recent Sources ’7

(& From Text/csv
Iz
[h Existing Connections

[%. From Web e
Get Refresh

Data = E From Table/Range All~

Data

E Quel

Buka Data->From Text/CSV, pilih
data yang sudah di download
dibagian dialog box Import Data.

Get & Transform Data Queries &
o X . o eps ops
Forum Guru DIY grades - 01-08-2020, 12-51 PM.csv Setelah file di P1 li h, p1 lih Load
File Origin Delimiter Data Type Detection
65001: Unicode (UTF-8) - | | Comma ~ | | Based on first 200 rows - [
FirstName  LastName  Email Address Ujian Tengah Semester - Mata Pelajaran Biologi  Points  Feedback
A Budiyanto  a.budiyanto@forumgurujogja.org null 100 n
Agung Pujiharjono  agungpujiharjono@forumgurujogia.org null 100
Agustin Purwaningsih | agustinpurwaningsih@forumgurujogja.org null 100
Aisyah Ummu Labiiq | aisyahummulabiig@forumgurujogja.org 20 100
Amri Muagin | amrimuraqin @forumguruiogia.org o 00
Anna isyan annaistyanie@Torumeurujogie.org o 00
Dits Rusdia Amalia | ditarusdiaamalis@forumeurjogia.ore o 00
D A awarmri@orumguiogia ore o 100
fro Muyedi  ckomuyadi@forumeuriiogia.ore o 100
Faiar KumisAji | fajarkumisai@forumurujogls.org o 00
Fitia Disn Pratiui _ firiadianpraciui@forumeurjogfs.org w
Her Kurniswati | herikumiswati@forumeurujogia.org o 00
Hemi Susyarl | nemisusiyanti@forumgurujogi.org o 100
onu AfiSetyawan | ionuafiseryawan@forumguruiogia.org o 100
Junaict Junsid 20190 forumgurujogi.org o 100
artins Purmsmssari | Kertinspumamassri@forumgurujogia.org o 100
(haindn Banan hairutnsahan @forumguruiogia.org o 100
Lai Murdiyati | laimurdiyati@forumgursjogia.org ot 00
Maman | Lesmana | mamaniesmana@forumguruiogia.org ot 00
Melia Wyansiwi meliawyansiwi@forumgurujogja.org null 100
v

1@ The data in the preview has been truncated due to size limits

Transform Data Canee

First Nome I3 - - ta Pelajaran tialogi K paints B reedback K3
A Budiyanto a.budiyanto@forumgurujogja.ong 100
aguag Pujihariono T T———Tr 10
agustin inpuraaningsi 100
Aisyah ummu Labiig aisyashummulabiig@forumgurujog)a.org 0 100
ama Muttagin i ——r—— 1o
aona stiyani snnaistiyani @torumgurujogi.org 10
Dita Ausdia amalia ditarusdiasmalia @forumguru|og)a.ong. 100
D At awiattr@forumgrvjogie.org 10
o Mulyad shomuysdi@forumgurujogia.arg 10
Fajar Fumia A fajarkurnias)@farumgurvjoga.org 10
Fitria Dian Prtivi feratianpratiwi@forumguruiogiaorg W
Heri Kuriawati herkumiawsti @forumgurujog)a.org 100
Heri sustyart oA byt Torugumfogs.o 1o
o n ogia.org 100
Junaidi Junaidh. 2019 @forumgurujog)a.org 100
cartina Pumamasan kartapumamasang@fonumguniogs.ong 1o
Khairudin Bahari Khairudinbahari@forumgurujogja.org 100
Laili Murdiyati Iallimurd yati @forumgurujog)s.org 100
aman Leamans Mamaissmans@fonumpuruiogia.ong 10
welia Wyansien mellayansi @forumgaru)og.org 100

e ariaf wihmun dfnnmeriinaia no 100

Sheet! | Forum Guru DIY grades - 01-08-2 3 .

Maka Excel akan menampilkan hasil
csv dalam bentuk tabel yang
dengan mudah dibaca datanya.
Anda akan mendapatkan data dari
hasil ujian yag dikerjakan siswa.




10. Monitor Partisipasi Siswa Menggunakan Analytics

Sebuah fitur terbaru yang disiapkan oleh Microsoft Teams untuk melakukan
monitoring terhadap tingkat keaktifan siswa dengan menggunakan Analytics. Dengan
menggunakan Analytics, Anda akan dapat melihat tinggi atau rendahnya keaktifan
siswa yang akan divisualisasikan dengan bagus oleh Microsoft Teams. Berikut ini
adalah cara menggunakan Analytics pada Microsoft Teams:

Gambar

Microsoft Teams

< All teams

m General ro

2 replies ¢
« Reply

Forum Guru DIY R | Rinaldi 1/

Manage team
General 4

Kelompok 1 & Add channel

Kelompok 2 & Add member £
Leave the team

Edit team

@ XN % (e

Get link to team

=h

Delete the team

Keterangan

Untuk memulai menggunakan
Analytics, klik More Option, pilih
Manage Team

Forum Guru DIY -
Ini adalah Teams forum guru Jogja se-DIY

Members Pending Requests Channels Settings Apps 1 more v~

Search for members Q Analytics

Owners (1)

Name Title Location

R Rinaldi

Pilih tab Analytics yang ada pada
bagian atas. Jika tidak muncul,
maka pilih tab 1 more>Analytics.

Maka Anda akan dapat melihat
beberapa hal yang dapat Anda
gunakan untuk melihat tingkat
keaktifan anggota. Seperti jumlah
anggota yang ada dalam Teams,
Active User, Jumlah pesan dan
kapasitas penyimpanan

Menyimpan Kelas untuk Ajaran Baru



Setelah kelas digunakan selama satu semester atau satu tahun, guru harus membuat
kelas baru untuk siswa baru karena siswa yang sebelumnya ada akan naik kelas. Atau
guru juga perlu membuat kelas baru untuk topik pelajaran yang berbeda. Tetapi kelas
yang lama tidak boleh dihapus karena data di dalamnya seperti nilai, siswa, dan file
harus diarsipkan sebagai dokumentasi. Sebagai pendidik, Anda perlu menyimpan
sebuah kelas menjadi arsip ketika selesai digunakan dan dapat membuat kelas baru
menggunakan template kelas yang sudah dibuat sebelumnya.

1. Pengarsipan Kelas

Perlu diketahui bahwa aktivitas pengarsipan kelas akan memiliki beberapa akibat,
seperti kelas yang dirancang tidak dapat diakses kembali oleh siswa atau guru. Kelas
yang telah diarsipkan hanya dapat diakses oleh si pembuat kelas, atau yang biasa
disebut sebagai owner. Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk mengarsipkan
kelas di Microsoft Teams, di antaranya:

Gambar Keterangan

@ Kelas A - Broadeasting 2019 Pilih ikon More options > Manage
Lvienage coms 2| team untuk melihat pengaturan

s e team secara keseluruhan, seperti
F Jom or create 2 team ] yang terlihat paga gambar di
samping.

Hidden teams

Semua team atau kelas yang pernah
- o dibuat akan ditampilkan ketika

o .~ | pengguna melihat Manage teams.
Untuk menjadikan kelas atau team
tersebut menjadi arsip hal-hal yang
perlu dilakukan adalah pilih kelas
yang akan diarsipkan, kemudian klik
More options dan pilih Archive
team team untuk menyimpannya
sebagai arsip.
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Aktivitas di kelas akan dibekukan.

Want to archive "Kelas A - Broadcasting 2019"?

This will freeze all team activity, but you'll still be able to add or remove members and Beri ka n tanda Ce kl i St u ntu k
update roles. Go to Manage teams to restore the team. Learn more. . .
membuat penyimpanan di
[0 Make the SharePoint site read-only for team members S ha rePOInt ha nya da pat d|a kses

Cance dalam bentuk read-only. Klik tombol
Archive untuk mengarsipkannya.




EEEE | Kelas akan masuk ke dalam daftar

Archive. Jika ingin
mengembalikannya lagi untuk
o diaktifkan kembali, klik More
s options, pilih Restore team.
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2. Pembuatan Kelas Baru berbasis Template

Pembuatan kelas baru berbasis template berguna bagi guru yang ingin membuat kelas
baru dengan pengaturan yang sama dengan kelas yang dijadikan sebagai base. Hal ini
bertujuan untuk mempercepet kerja Anda dalam membuat kelas baru tanpa harus
mengatur pengaturan yang ada dikelas baru. Anda juga dapat menambahkan siswa
yang sama dengan kelas sebelumnya atau tidak .

Gambar Keterangan

. Pilih menu Join or create a team
" Joinorcreate a team """ | yang ada di bagian bawabh sisi kiri,
seperti yang terlihat pada gambar
di samping.

Klik tombol Create team untuk
membuat kelas baru.

P

Create a team Join a team with a code

. . . Enter code
i Got a code to join a team? Enter it above.
to  Create team

Choose  team for Pilih Classes yang ditujukan khusus
bagi guru dan siswa untuk

B 0 \i.’ berkolaborasi bersama.

Anyone

Cancel




Gambar Keterangan

c Pilih Create a team using an existing
reate your team
Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team includes a tea m as a template u ntu k me m bu at
Class Notebook.

kelas baru dengan template.

Name

Description (optional)

Create a team using an existing team as a template

Cancel

Which team do you want to use as a template? Pilih team yang akan dl_]adlkan
o [ roumemon template, misal Forum Guru DIY >
Choose team.
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O ' Kelas Belajar VI SD Semester 2

Cancel Back

Akan muncul jendela baru seperti

You are using "Forum Guru DIY" as a template for a new team

S yang terlihat pada gambar di
Forum Guru DIY [copy]| | © samping, Ada beberapa hal yang
harus dilakukan oleh guru, di
Choose what you'd like to include from the original team t .
Messages, files and content won't be copied. You'll need to set up tabs and connectors again. an aranya'
1) Mengisi nama kelas di kolom Class
e 2 Name;
Team settings . . .
oo ’ 2) Memberikan tanda checklist dari
O Members (39 people) item template yang ada yang ingin
diterapkan pada kelas yang baru
Cancel m nanti;

Anda dapat menambahkan
anggota yang sama dengan kelas
yang sebelumnya dengan centang
di bagian Members. Apabila ingin
anggota yang berbeda, pada
bagian member jangan dicentang.
3) Klik Create untuk membuat kelas

baru berdasarkan template.




Gambar Keterangan

Add members to Kelas A — Multimedia Komunikasi 2019

Students  Teachers

Search for students

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school.
MIC Academy
MA  mMIC Academy
2 members have been added.

Skip

Setelah proses pembuatan kelas
selesai, guru akan dihadapkan pada
jendela menu seperti pada gambar di
samping, di mana guru dapat
menambahkan siswa atau guru yang
lain. Namun, bagian ini dapat dilewati
dengan meng-klik Skip.

©  Kelas A - Multimedia Komunikasi 2019 > General -

Welcome to Kelas A - Multimedia Komunikasi 2019

Choose where you want to start

Setelah proses penambahan siswa
dilewati, guru akan memperoleh
tampilan seperti pada gambar di
samping yang menandakan bahwa
kelas telah berhasil dibuat
menggunakan template.
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