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TUTORIAL PENGGUNAAN
OFFICE 365

(untuk course creator)

1. Silakan buat akun di https://www.office.com (jika belum punya akun)

0 Office 365 Login | Microse. X | +

Resource Template ppot MY now A MicresoRt

BE Microsoft | Office srosuct

Sign in to use your favorite productivity apps from any device

2. Kemudian masukan alamat email yang akan didaftarkan.

B2 Microsoft
Create account

ictdarulabidin@gmail.com|

3. Masukan Password (boleh sama dengan password email yang digunakan)

B® Microsoft
< live.darbi@gmail.com

Create a password

Enter the password you would like to use with your
account.

}I\sale password

D Show password
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4. Masukkan kode yang dikirim ke email (terdaftar) = klik Next

=' Microsoft

< live.darbi@gmail.com

Verify email

Enter the code we sent to live.darbi@gmail.com. If

you didn't get the email, check your junk folder or

try again

) _—

would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services

5. Masukan Karakter yang muncul seperti gambar di bawabh ini.

B% Microsoft
« live.darbi@gmail.com

Create account

Before proceeding, we need to make sure a real
person is creating this account.

) @‘;ﬂ/ New
e SE Audio
Enter the characters you see
XQUIBSSS
Next

6. Masukan First dan Last Name untuk akun Office 365 yang sedang dibuat sampai masuk ke tampilan

dashboard 365.

>

Bl ¢ & @& 0 & @ @ & ©

|

7. Kemudian pilih menu office yang akan kita gunakan.

0 ° <t )

Good afternoon

¢ < & V& @ @& & O >
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NOTE: JIKA BARU BUAT DAN TIDAK MUNCUL MENU “UPLOAD AN
OPEN” SILAKAN LOGOUT AKUNNYA TERLEBIH DAHULU KEMUDIAN
MASUK KEMBALI.

10. Kita klik Upload and open kemudian cari file PPT yang sudah kita buat.

@ cobapste- Microsch Pon- X | @ My fies- On ™M - Qi it
e Wi

Click to add
title

CLICK TO ADD SUBTITLE
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11. Catatan utk PPT di Website Office 365 ini hanya bisa 1 audio untuk 1 slide (jika di publish -share
untuk di-embed di elearning)

12. Jika ada dalam 1 slide membutuhkan audio lebih dari 1 (contoh untuk audio 2 orang yang sedang
berbicara) maka lakukanlah Duplicate Slide.

e Homs et O Dmoy Tonow  Anewions  SideShom  Rwim  Veew  Hel

3 newsie @ @

C -~ WRIws
y/&é——a— Suara pertama /
Za o

i wlt\! - \:uara Kedua (

L Cickd]
™

- title

13. Jika sudah selesai di PPTnya maka selanjutnya klik File -> Share -> Embed

Click to add
title

LICK TO ADD SUBTITLE

8 O «

15. Kemudian pilih ukuran dimensi yang akan digunakan dan copy kode embed-nya.

Embed pi"h X
p dimensinya

v

copy kode ini

- L amms b Eem
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16. SELANJUTNYA BUKA ELEARNING - SAMPAI KE MENU MATPEL YANG SUDAH DIBUAT.

patikan sudah aktif
rd

COMPLETION PROGRESS

+ Add an activity or resource

Overview of students

17. Kemudian klik menu Add an Activity and Resource - pilih Page.

FoTaer

rorum
= Add an activity or resource

CIos5ary
w0

O udd
Description

w e
1 A B I

&2

Quiz
18. Selanjutnya masukan Judul Materi dan aktifkan menu Embed. (hapus kode bawaannya)

[J Display description on course page (2]
klik agar muncul
0

menu embed

Page content

<p dir="1ltr" style="text-align: left;"><br></p3|

<>
Hapus semuanya
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19. Paste Kode yang kita dapat dari Web Office 365 tadi.

Page content (]
g HP

>

<iframe 57/ /onedrive. live.com/embed?
=4573653A57BOCCID&amp ; resid=4573653A57BOCCID%21113&amp; authkey=ABZ
Ezholamp; em=28amp;wdAr=1.7777777777777777" width="618px" height="367px"
frameborder="0">This is an embedded <a target="_blank"

href="https://office.com">Microsoft Office</a> presentation, powered by <a
target="_blank" href="https://office.com/webapps">0fficec/a>.</iframe>

20. Klik menu Embed Kembali @ kemudian pilih Align Center.

Page content o 1 % SO M ¢ WA

r 8 ¥ D © =\ &

Completion tracking (2] Show activity as complete when conditions a1 %

Require view Student must view this activity to complete it

Expect completed on (2] o > s
5 + | & OEnable

22. Kemudian Klik Save and Display.

/’/ Untuk RPP dunakan Office Word dengan cara yang sama seperti Langkah diatas \‘\_
| Hanya saja saat Share — pengaturan dimensinya manual. !
1 -

| ubah manual

Preview

TERIMA KASIH.
SEMOGA BERMANFAAT
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