


HANDS ON
MICROSOFT OFFICE 365



Panduan Login, Install, Ganti Password MS. Office 365



Panduan Login 
Office 365 Buka url login.microsoftonline.com pada browser



Panduan Download & 
Install MS. Office 365 Pilih View Account pada account manager



Panduan Download & 
Install MS. Office 365

Pilih Office apps – Office apps & devices

Klik install 
Office



Panduan change / 
ganti password email 
@binus.ac.id

• Akses dan login ke Binusmaya

• Pilih Account Settings

• Pilih Change Password

• Pastikan password baru memenuhi requirement



Panduan Setup & Fitur dalam Microsoft Outlook 



Panduan Setup 
MS.Outlook 
Office365

• Buka aplikasi Ms.Outlook

• Masukan email dan password akun @binus.ac.id 

• Pilih Microsoft 365

Catatan:
Kamu bisa mengakses MS. 
Outlook melalui PC, Laptop, 
Smartphone, atau Tablet



Panduan Setup 
MS.Outlook 
Office365

• Buka aplikasi Ms.Outlook

• Masukan email dan password akun @binus.ac.id 

• Pilih Microsoft 365



Panduan Setup 
MS.Outlook 
Office365 Fitur penting dalam Ms. Outlook

Inbox
Semua pesan yang masuk ke 
dalam outlook

Draft
Menyimpan draf 
pesan tidak terkirim

Sent Item
Seluruh email yang 
kamu kirimkan

Deleted Item
Pesan yang kamu 
hapus

Outbox
Pesan yang gagal terkirim



Panduan Setup 
MS.Outlook 
Office365 Akses Calendar Ms.Outlook

Calendar
Untuk melihat semua agenda atau 
jadwalmu

Reminder
Pengingat agenda 

di hari ini

Tampilan agendamu selama 1 bulan



Panduan Microsoft Teams



Download & Install Microsoft Teams
 Berikut link untuk download aplikasi Ms. Teams :

✓ https://www.microsoft.com/id-id/microsoft-teams/download-app

 Setelah aplikasi Ms. Teams berhasil di download, kemudian melakukan penginstallan sebagai berikut :

✓ Buka Aplikasi Ms. Teams yang telah di download.

✓ Pilih Get started.

Catatan:
Kamu bisa mengakses Ms. Teams melalui 
PC, Laptop, Smartphone, atau Tablet

https://www.microsoft.com/id-id/microsoft-teams/download-app


Sign In MS. Teams
• Jalankan aplikasi MS. Teams yang sudah di-install

• Masukan email > password > Sign in

Sign Out MS. Teams
• Pada aplikasi Ms. Teams, klik dibagian pojok kanan 

atas (Profile) lalu pilih Sign out



List orang yang chat 
denganmu

Apabila ingin melakukan percakapan dengan user lain yang online di Ms. Teams 

dapat menggunakan fitur Chat



Apabila ingin melakukan telepon dengan user lain yang online di MS. Teams dapat 

menggunakan fitur Calls

Kamu bisa melakukan audio dan video call, baik secara 
personal maupun berkelompok



Menu Penting di MS. Teams

Teams

Kamu bisa melihat seluruh grup yang kamu ikuti atau buat



Menu Penting di MS. Teams

Calender

Kamu bisa melihat seluruh agendamu dan ini terintegrasi 
dengan calendar di Ms. Outlook
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