Aktivasi Akun dan Instalasi Office 365

Aktivasi Akun 365 dapat dilakukan secara mandiri melalui Simaster (Menu : Pengaturan —
Layanan UGM — pilih 365, dan click Simpan .. dan tunggu .. aktivasi memerlukan waktu beberapa
jam ke depan (maksimal 1x24 jam), selanjutnya baru dapat dilakukan instalasi.

<{ Menu

> Layanan UGM

Daftar Layanan UGM

email (Tidak bisa diubah ketika sudah dipilih)

internet

365

GoogleEducationPlus

Instalasi MS Office 365 dilakukan secara online. Instalasi dapat dilakukan di mana saja tanpa
harus berada di lingkungan kampus UGM. Tahapannya adalah sebagai berikut:

Buka laman http://365.ugm.ac.id dan Sign-In menggunakan akun SSO-UGM. Jika berhasil

1.
login maka akan muncul tampilan sebagai berikut
Outlook Q, Search
= Home View Help
Y
=1}
2. Klik tanda

Microsoft 365 —»

3. Klik Microsoft 365


http://365.ugm.ac.id/

Welcome to Microsoft 365, y | Install apps

Microsoft 365 apps

Recommended l, Ingludes Outlook, OneDrive for Business,
Word, Excel, PowerPoint, and more.

Quick access Other install options

Select a different language or install other

ﬁ All (D) Rece ntly opened . apps available with your subscription.

Klik Install apps

Pilih Other install options

Pilih
My account
<
{ My account ¥ Office apps & devices
‘You can install Office on up to 5 PCs or Macs, 5 tablets,
E Subscriptions and 5 smartphones.
Q Security & privacy Install Office

& App permissions |:|’ View apps & devices

Pilih Versi hardware yang sesuai (64 bit atau 32 bit), misal komputer sudah 64bit
My installs

Office EEREFELQGS a

Install Office

Language W
| English (United States) ¥

0 INSTALLS

4. Klik Install Office, langkah ini akan mendownload tool instalasi dengan ukuran 7,3 Mbyte



Save as type: ‘Application (*.exe)

1 * » ThisPC » Downloads v | & Search Downloads
File name: ‘ v|
| Save | | Cancel |

~ Browse Folders

Klik Save , dan pastikan lokasi file-nya , tunggu sampai download selesai.

5. Jika selesai download, cari file tersebut
~ [ Mame

~ Today (1

Size

7429 KB

6. Kemudian click ganda untuk menjalankan instalasi, maka proses instalasi akan berlangsung.

Office

BESE

We'll be done in just a moment.

g- @ 0 @

Please stay online while Office downloads

Tunggu sampai proses selesai .



7. Setelah selesai instalasi, jalankan Office 365, klik Sign In \
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Maka akan menuju ke login akun 365 UGM

S Microsoft
Sign in

contoh@365.ugm.ac.id

No account? Create one!

Next

Masukkan akun 365 UGM, klik Next

8. Selanjutnya akan menuju login SSO, isikan useraname dan password

Single Sign On

Enter your UGM ID and Password

UGM ID (without @*.ugm.ac.id):

contoh

Password:

[J warn me before logging me into other sites.

[ Remember Me

LOGIN Forgot password?

Create an account

Jika berhasil login, maka Office 365 akan aktif.



