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UJIAN ONLINE TUGAS AKHIR PROGRAM (TAP) 

BERBASIS SEMI ONLINE PROCTORING 

 

1. Install Aplikasi Microsoft Teams pada Smartphone Android/IoS 

Sebelum mahasiswa melaksanakan Ujian Semi Online Proctoring TAP (USOP), harus 

terlebih dahulu menginstall Microsoft Teams pada Smartphone Android/IOS. Melalui 

Microsoft Teams ini akan dilakukan komunikasi antar petugas UPBJJ-UT dengan 

mahasiswa peserta USOP TAP. Petugas UPBJJ-UT dan mahasiswa wajib 

mengaktifkan fitur video Microsoft Teams, untuk memastikan bahwa peserta USOP 

TAP adalah mahasiswa yang sebenarnya. 

 

a. Cara Menginstall Microsoft Teams di Smartphone Android 

Berikut langkah install Microsoft Teams pada smartphone Android/IOS : 

Langkah - 1:  

1. Buka aplikasi Play Store(Android)  atau  App Store(Apple IOS) pada Smartphone 

Anda  

2. Kemudian ketik kata kunci ‘microsoft teams’ pada kolom pencarian lalu tekan enter 

3. Selanjutnya tekan install. 

    1           2      3 
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Langkah - 2:  

1. Jika sudah teri-nstall, silakan masuk ke Microsoft Teams dengan mengeklik ikon 

aplikasi tersebut. 

2. Tunggu loading Microsoft Teams 

3. Maka akan  muncul tampilan Home Microsoft Teams 

     1           2      3 
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b. Beberapa cara bergabung atau Join Microsoft Teams Meeting  

 Join Microsoft Teams Meeting melalui undangan di aplikasi Microsoft 

Teams 

Bergabung ke Microsoft teams dapat dilakukan melalui undangan di aplikasi 

Microsoft Teams. Cara ini mengharuskan mahasiswa memiliki akun e-mail ecampus 

dan sudah login diaplikasi Microsoft Teams. Berikut langakah-langkah Join Microsoft 

Teams Meeting undangan UO melalui aplikasi Microsoft Teams.   

 

 
 

  

Langkah : 

1. Join the conversation 

dengan mengklik 

undangan yang masuk 

ke notifikasi di Activity 

2. Klik Join untuk 

memulai bergabung 

3. Aktifkan fiture video 

pada posisi on 

4. Klik Join Now untuk 

memulai bergabung ke 

dalam group meeting 

5. Tampilan Meeting 

yang telah terhubung 

dengan petugas ujian 

 

  

 

 



6  

 Join Microsoft Teams Meeting melalui e-mail yang tidak terdaftar di 

ecampus 

Bergabung ke Microsoft teams dapat dilakukan melalui e-mail masuk di gmail 

atau Yahoo-mail. Berikut langakah-langkahnya: 

 

 
 

   
Langkah: 

1. Buka undangan yang masuk ke email (gmail/yahoo) melalui HP anda. Klik 

Join Microsoft Teams Meeting 

2. Izinkan default untuk membuka aplikasi Microsoft teams Hanya sekali atau 

selalu. 

3. Klik Ikuti rapat untuk memulai bergabung. 

4. Anda diminta untuk mengisi NIM dan Nama sebagai peserta USOP TAP, 

kemudian klik ikuti rapat 

5. Klik izinkan Aplikasi Microsoft teams merekam audio 

6. Tampilan Group Meeting yang telah terhubung dengan petugas ujian yang 

mengundang anda 

7.  
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 Join Microsoft Teams Meeting melalui aplikasi Whatssapp 

Anda dapat juga bergabung dengan aplikasi Whatsapp melalui link yang diberikan 

oleh Admin kepada peserta ujian. Berikut langkah-langkahnya  

 

 

Langkah: 

1. Buka undangan yang masuk ke Whatsapp 

melalui HP anda. Klik link Join Microsoft 

Teams Meeting 

2. Izinkan default untuk membuka aplikasi 

Microsoft teams. 

3. Klik bergabung sebagai tamu. 

4. Anda diminta untuk mengisi NIM dan 

Nama sebagai peserta USOP TAP, 

kemudian klik bergabung sebagai tamu 

5. Klik izinkan Aplikasi Microsoft teams 

merekam audio 

6. Tampilan Group Meeting yang telah 

terhubung dengan petugas ujian yang 

mengundang anda 
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2. Fitur dan Tampilan Saat berhasil masuk dan bergabung Microsoft Teams Meeting 

 

Setelah Anda masuk ke dalam Aplikasi Microsoft Teams Meeting untuk mengikuti USOP 

TAP, maka akan muncul fitur-fitur pilihan sebagai berikut: 

 

a.   Fitur ini berfungsi untuk menampilkan video, apabila ikon kamera video tercontreng 

artinya video tidak ditampilkan 

b.  Fitur ini berfungsi untuk mengaktifkan suara, apabila ikon Microfone tercontreng 

artinya suara tersebut tidak aktif       

c.  Fitur ini berfungsi untuk ON/OFF speaker di HP 

d. 
 
Fitur ini berfungsi untuk mengirim file dan merekam atau lainnya 

e.  Fitur ini berfungsi untuk mengakhiri atau keluar dari Aplikasi Microsoft Teams 

Meeting  

 
 

Selanjutnya, mahasiswa yang smartphonenya sudah terkoneksi dengan aplikasi microsoft 

team bisa mengikuti USOP TAP dengan cara memilih ikon video  dalam keadaan tidak 

tercontreng.  
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II. Pelaksanaan USOP TAP 

1. Identifikasi peserta USOP TAP 

Peserta USOP TAP yang smartphone androidnya sudah tergabung di room meeting 

Microsoft Teams  harus menunjukkan identitas Kartu Tanda Mahasiswa(KTM) dan close-

up wajah untuk diklarifikasi oleh Petugas UPBJJ-UT. 

 

 
 

Setelah menunjukkan identitas diri, perserta USOP TAP diwajibkan menujukkan keadaan 

sekitar ruang ujian/tempat pelaksanaan ujian berada dengan mengarahkan kamera video 

ke sekeliling luas jangkauan 360 derajat. Letakkan kamera disamping peserta sehingga 

tampak layar monitor Laptop/PC, BJU dan peserta USOP TAP terkontrol. Seperti gambar 

berikut 

 

 
 

Catatan : “ Kamera video pada Handphone yang telah terhubung aplikasi Microsoft 

Teams dipastikan harus selalu ON selama ujian berlangsung dengan durasi 3 jam 

(180 menit)”. 
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1. Isi Surat Pernyataan  

 

Peserta USOP TAP wajib mengisi “Surat Pernyataan Kesediaan Melaksanakan Ujian 

Online Tugas Akhir Program (TAP) Universitas Terbuka” dengan mengisi nama lengkap, 

nim, fakultas, program studi, UPBJJ-UT, alamat rumah dan tanda tangan. Berikut contoh 

dari surat pernyataan yang sudah terisi dan sudah ditandantangani. 
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2. Isi Identitas Diri pada Cover BJU TAP 

 

Peserta USOP TAP wajib mengisi identitas BJU seperti nama, nim, tanggal lahir, kode 

mata kuliah, nama program studi, UPBJJ, masa ujian, tanggal ujian dan tanda tangan pada 

lembar cover BJU TAP, berikut contoh dari BJU yang sudah diisi identitas diri dan sudah 

ditandatangani, seperti gambar dibawah ini 
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3. Buka Laman Untuk memulai Ujian 

 

Setelah mengisi semua identitas diri pada BJU dan surat pernyataan. Peserta Ujian USOP 

TAP dapat mengakses laman https://suo.ut.ac.id/uo/ pada browser untuk mengikuti 

ujian. 

 
- Pilih menu Dalam Negeri dan klik login, kemudian peserta akan diminta untuk 

masukkan nim 

 
- setelah peserta memasukkan nim pada kolom yang tersedia, lalu klik tombol  >. 

 

 

  

https://suo.ut.ac.id/uo/
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- Selanjutnya masukkan password peserta ujian online TAP yang bisa dilihat di laman 

https://sia.ut.ac.id/ dan masukkan password petugas UPBJJ,  

 

 
 

- Peserta USOP TAP wajib membaca tata tertib terlebih dahulu. Setelah selesai memahami 

tata tertib, Klik verifikasi dan tunggu hingga masuk pada halaman soal.  

 

 
 

- Setelah halaman soal ditampilkan peserta dipersilahkan untuk mengerjakan soal 

dengan memperhatikan waktu yang tersedia. 

 

https://sia.ut.ac.id/
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- Peserta USOP TAP menjawab soal pada Buku Jawaban Uraian Online (BJU TAP) yang 

telah disediakan. 

 

- Setelah peserta USOP TAP menjawab soal, periksa kembali jawaban yang telah 

dikerjakan. 

 

- Setelah BJU diperiksa, klik “selesai” maka akan muncul konfirmasi pertanyaan, jika sudah 

yakin selesai maka klik “ya saya sudah selesai” maka saat itu anda sudah dapat keluar 

dari aplikasi Microsoft teams maka Ujian selesai. 

Jika peserta USOP TAP masih ingin mengerjakan soal kembali maka klik tombol 

Jika peserta menekan tombol , maka peserta tidak dapat 

kembali lagi ke tampilan soal dan peserta dianggap telah selesai. 

 

 

 
 

 

 

 

.:SELESAI:. 


