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Panduan Mulai Cepat

Lakukan lebih banyak hal di mana pun Anda berada dengan akses, berbagi, dan penyimpanan file yang aman. Masuk ke langganan Office 365 Anda, lalu
pilih SharePoint dari peluncur Aplikasi.

Cari Membuat situs atau

Menemukan Situs, Orang, ® O cari di sharePaint + Bustsits - Bustpostingan berta @ postingan berita
atau File.
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dari grup lain yang bekerja bersama ' : L Melihat konten utama Chard
d And ") * Berita dari situs menyoroti berita
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Dapatkan aplikasi seluler Urnipan Balik
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Bekerja dengan file
Pilih situs dari laman SharePoint atau masukkan URL ke browser. Kemudian, pilih Dokumen di panel navigasi kiri.

Buka Bagikan Salin tautan Pindahkan ke/Salin ke
Membuka dan mengedit file Berbagi file langsung dari Mendapatkan tautan ke file Memindahkan atau menyalin ke
secara online atau di aplikasi SharePoint. File bersifat yang dipilih untuk disisipkan tujuan lain di OneDrive atau situs
desktop. pribadi hingga dibagikan. ke IM, email, atau situs. SharePoint Anda.

o
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2 it &) Survei Produk Pelangganxsx 14 Apri 2017 Pratinjau = secara offline yang memerlukan ruang
& Masalah Ekstranetdoc 14 April 2017 Bagikan penyimpanan lokal perangkat.
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Membuat atau mengunggah file dan folder Salin tautan

Anda dapat membuat file dan folder Baru, lalu mengunggah file dan folder yang ada Anda juga dapat berbagi file dengan menyalin tautan dan menempelkannya di email, IM,
dari perangkat. Di SharePoint, pilih Unggah > File. Atau, pilih lokasi di SharePoint, lalu halaman web, atau halaman OneNote. Di SharePoint, pilih file, lalu pilih Salin tautan. Salin
seret dan jatuhkan file atau folder dari perangkat Anda. tautan, lalu tempelkan di tujuan.

=g Bagikan > Salin tautan i Unduh IE Hapus =2 Alur

Office 365 SharePoint

0 can Komunitas Departemen ~  Karyawan “,  Berita rvei Produk P X Lut
; Tautan ke 'Presentasi Pemasar...
Riset dan Pengembangan salah Ekstran nta Ab
Beranda HCl.pptx' dibuat
Pastikan Anda menyalin tautan di bawah ini.
Buku catatan alisis Peluang Ard|
Dokumen + Baruv~ T Unggah & Edit cepat 23 Sinkro| ‘ https://contoso127.sharepoi...
i L
ke . A sentasi Pema g
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Konten situs & poger ot A mengedit
~ Riset dan Pengembangan ] Data Proyek Bersama.xsx Kei nduan-HCl.docx 14 April 2017 Pan
Edit
& e @ Survei Produk Pelanggan.xlsx Ap

Berbagi file Menyinkronkan file dan folder SharePoint dengan

Pilih file, lalu pilih Bagikan. Anda dapat memberikan izin Edit atau Tampilkan kepada QneDrIYe ' . '
penerima dan mengatur batasan waktu di file untuk menentukan kapan file ini tidak Sinkronkan file dan folder di SharePoint ke komputer sehingga Anda dapat
dapat lagi diakses. mengaksesnya bahkan saat offline. Dari pustaka dokumen di situs SharePoint

dengan file yang ingin Anda sinkronkan, pilih Sinkronkan, lalu masuk dengan akun

kerja atau sekolah. , _
e [SRGR © snmEn St TH s Berdasarkan pengaturan admin, terdapat 3 tingkatan berbagi: Siapkan OneDrive
al su e 2017 Simpan file di OneDrive agar dapat mengaksesnya dari perangkat apa pun.
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Hanya orang-orang di Contoso h .
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=== - i
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@ P = organisasi Anda dapat mengakses. | ]
[ B m 2017
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© yang ingin Anda berikan akses.
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@) Rl yang Dapat 2017
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Membuat situs Menambahkan halaman

Pilih + Buat situs di laman SharePoint untuk membuat situs SharePoint baru. Pilih Situs
tim atau komunikasi, lalu masukkan judul, deskripsi, pemilik, dan anggota. Anda juga
dapat memilih untuk menjadikan grup tersebut bersifat pribadi dan mengubah nama
email grup. (Jika Anda memilih Situs tim, Grup Office 365 juga akan dibuat.) Pemasaran Contoso

PC Grup publik

Pilih + Baru > Halaman di situs baru Anda, beri nama halaman, lalu pilih Terbitkan.

® Baru v

Membuat situs
Pl tipe sit

Daftar

Pustaka dokumen

Halaman

Situs komunikasi
Terbitkan konten dinamis dan menarik bagi orang -orang di
"

terbary dan ikut terlibat dalam berbagai topik, acara, atau
royek.

Aplikasi

Menambahkan komponen web

Di halaman atau postingan berita Anda, pilih tanda plus -@- . Anda dapat
menambahkan teks, gambar, file, video, dan konten dinamis menggunakan
komponen web terkait.

Menambahkan daftar atau pustaka dokumen

Pilih + Baru di situs web baru Anda untuk menambahkan daftar atau pustaka.

=+ Baru
L Cari Va
Daftar R
Utama
Pustaka dokumen @
Halaman AA E D
Postingan berita \ Anggaran t¢ Teks Gambar penampil
Aplikasi ! Berikut dafta file
> '\J — ‘V item perusah
) e % </>
k i . .
R sl n* g Kartika Janti Ag
16 tampilan

Tautkan Sematkan Konten
disorot
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Akses Mobile SharePoint

Mobile SharePoint adalah cara terbaru untuk mendapatkan konten intranet di telepon atau tablet Anda, dan tersedia di app store untuk iOS, Android, dan Windows.
Anda dapat mengunjungi situs, kontak, dan file, mencari serta menelusuri SharePoint, selalu mendapatkan berita terbaru, menampilkan konten Anda, dan banyak lagi.

Akses tampilan yang Tampilkan postingan berita di mana saja
dipersonalisasi untuk situs tim, situs dan bagikan informasi terbaru, laporan,
komunikasi, dan postingan berita status, dan pengalaman Anda dengan tim

Gunakan pencarian untuk mencari
dan menemukan konten penting.

Q Cari di SharePoint

m Grup publik - 14 anggota

Orang yang berkolab... Orang lainnya >

Tanjung Dewangga
—e @

Manajer ritel
Karina Larasati
Manajer produk
Wahyuni Harina
Manajer umum

f Juna Mulyono
Perencana produk

! Haikal Bahri
3 Teknisi

File terbaru File lainnya >

@ Panduan penjualan produk baru

Baru saja - Anda

/| Proposal akuisisi

Q I

Berita Temukan Saya

Ketuk pengguna untuk melihat

kartu kontak mereka serta melihat
dengan siapa mereka bekerja dan
apa yang sedang mereka kerjakan.

Saya )

oo Liliana Bakti
\ y L.Bakti@contoso.com
Profil saya

Terbaru Disimpan

Perlihatkan Semua

Cara memikirkan
inspirasi pribadi Anda
2 jam

Anda menampilkan

Kolaborasi: dahulu,
sekarang, dan masa...
4 2jam

> Anda menampilkan

Menuju batas baru:
Rencana Desain K4

2jam
Anda menampilkan

Q R

Berita Temukan Saya

. o
Berita 2

Studio Innovations
Berbagai penjelajahan virtual akan h...

Dengan realitas virtual dan
¥ p realitas campuran yang semakin
berkembang di dunia, kita...

Agni Melania baru saja

CD Design + Us

Masa depan cerah menanti dari
program inovatif baru pada 2018

(@ #= Kami tidak sabar untuk
‘) mempromosikan semua
2 kemampuan baru di seluruh...
Tanjung Dewangga 2 jam lalu

Contoso Design and Adventure | |
Ucapkan selamat datang untuk direkt...

e

# Meskipun sudah cukup lama,
kami ingin memperkenalkan
dan menyambut kedatangan...

Kumala Amalia 3 jam lalu

QU 2

Berita Temukan Saya

Temukan
Y

Q_ Cari di SharePoint

Akses cepat

¢ Tantangan Desain Contoso K2
ﬂ Karina Larasati - 26 Apr

Petualangan mendaki terbaru kita

Kumala Amalia - 3 jam lalu

Pengadaan Layanan Perusahaan
Grup privat + 63 anggota

Situs yang sering dikun...  Situs lainnya >

2, Tim Contoso Cloud
Grup privat - 12 anggota

PB Penggemar bersepeda @ Contoso -
Grup publik - 158 anggota .

. Pengadaan Laya!n Perusahaan

Grup privat * 63 anggot

Q R

Berita Temuk Saya

Telusuri situs, file,
kontak, dan banyak lagi
untuk menyelesaikan
kembali pekerjaan.

Layar di atas menggambarkan akun SharePoint di iOS. Pengguna Android akan memiliki pengalaman yang sama, kecuali fungsi aktivitas file.
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File Sesuai Permintaan

File Sesuai Permintaan membantu Anda mengakses semua file di SharePoint melalui
OneDrive tanpa harus mengunduh semuanya, juga tanpa menggunakan ruang penyimpanan
di komputer Anda. Di taskbar, pilih ikon OneDrive, pilih Lainnya > Pengaturan. Di tab
Pengaturan, centang kotak Hemat ruang dan undubh file selama digunakan.

File/folder online -
Tidak memakan
ruang di komputer

@ Templa

tersedia di komputer | | o oo
Anda. @ Agenda.docx

& Alinapng

B pindai dengan Pertahanan Windows...
Buka dengan.. Mengembalikan file/folder
oz pkene i ke status online.

Anda. y Membuat file/folder dapat
e diakses tanpa koneksi
Saat Anda mengklik .O) o sagia internet.
ikon awan dua kali, Contoh pekerjaan ° e
file/folder akan HasilSinar X g
o
o
[a)

Memilih file dan folder untuk disinkronkan

Anda dapat memilih folder dan file yang akan disinkronkan ke komputer. Di taskbar, pilih
ikonOneDrive, pilih Lainnya > Pengaturan > Pilih folder.

4 Microsoft OneDrive - X

Sinkronkan file OneDrive Anda ke PC ini

0s0”. Anda dapat

Pilin
men,

au,
O
[m]
> Ol s
> Ol
> B

Langkah berikutnya dengan SharePoint

Mencari bantuan

Telusuri bantuan dan pelatihan terkait SharePoint dan aplikasi Office lainnya.
Kunjungi https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 untuk informasi
selengkapnya.

Mendapatkan pelatihan, tutorial, dan video gratis tentang Office

Siap untuk mendalami seluruh kemampuan yang ditawarkan SharePoint?
Kunjungi https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 untuk menelusuri
pelatihan gratis kami.

Mendapatkan aplikasi seluler SharePoint
Dapatkan aplikasi seluler untuk memperoleh konten intranet di telepon atau tablet Anda.
Kunjungi https://aka.ms/getspmobile.

Dapatkan Panduan Mulai Cepat lainnya

Untuk mengunduh Panduan Mulai Cepat gratis tentang aplikasi favorit Anda lainnya,
kunjungi https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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