


Pengantar

Office 365 merupakan layanan langganan yang memastikan Anda selalu memiliki 
alat terbaru dari Microsoft. Terdapat paket Office 365 untuk penggunaan di rumah 

dan pribadi, serta bisnis kecil dan menengah, perusahaan besar, sekolah, dan nirlaba. 
 
Semua paket Office 365 untuk penggunaan di rumah dan pribadi mencakup 
Office 2016 dengan aplikasi Office yang tidak asing lagi seperti Word, 
PowerPoint, dan Excel yang terinstal lengkap, serta penyimpanan online 
tambahan, dukungan teknis yang sedang berlangsung tanpa biaya tambahan, 
dan banyak lagi. Anda dapat memilih untuk membayar langganan secara 
bulanan atau tahunan, dan paket Office 365 Home memungkinkan untuk 
berbagi langganan tersebut hingga dengan empat anggota keluarga. 
 
Sebagian besar paket Office 365 untuk bisnis, sekolah, dan nirlaba menyertakan 
aplikasi yang terinstal lengkap, tetapi Microsoft juga menawarkan paket dasar 
dengan versi online Office, penyimpanan file, dan email.
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Sebelum memulai instalasi Microsoft Office 365 for Mac, hal yang pertama kali Anda 
lakukan jika belum mempunyai file/berkas instalasinya adalah membuka http://365.
ugm.ac.id menggunakan akun email UGM Anda langsung dari Macbook atau iMac 
Anda. Halaman tersebut ketika pertama kali dibuka akan seperti pada gambar 
dibawah.

Setelah itu, silahkan Anda klik tombol Sign In. Sehingga akan ditampilkan jendela 
dengan gambar seperti pada halaman berikut ini.
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1. Membuka http://365.ugm.ac.id
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Setelah itu, silahkan memasukkan username dan password email UGM Anda seperti 
dicontohkan pada gambar diatas.
Setelah berhasil LogIn, akan ditampilkan jendela seperti pada gambar di halaman 
berikut ini.
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Silahkan Anda klik tombol Menuju Dashboard Office365, sehingga Anda akan 
dihadapkan ke tampilan seperti pada gambar berikut.
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Setelah itu klik tulisan Office 365 yang berada di pojok kiri atas seperti ditunjukkan 
pada gambar diatas (dilingkari garis berwarna merah). Setelah mengklik tulisan 
tersebut, akan akan menjumpai tampilan seperti pada gambar berikut.
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Setelah itu klik tombol Install Office 2016 yang berada di pojok kanan atas seperti 
ditunjukkan pada gambar diatas (dilingkari garis berwarna merah). Setelah mengklik 
tombol tersebut, akan akan menjumpai tampilan seperti pada gambar berikut.
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Gambar diatas menunjukkan bahwa browser (dalam contoh ini kami menggunakan 
Safari) sedang mengunduh file/berkas instalasi Microsoft Office 365.
Perhatikan proses pengunduhan dengan mengklik icon panah bawah pada pojok 
kanan atas browser Anda seperti ditunjukkan pada gambar dibawah ini.
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Silahkan Anda tunggu proses pengunduhan selesai. Setelah itu silahkan Anda klik 
icon yang bergambar kaca pembesar (Show in Finder), sehingga akan ditampilkan 
jendela baru seperti dibawah ini.
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Pada gambar diatas menunjukkan ada file/berkas yang sudah selesai diunduh 
dengan nama Microsoft_Office_2016_xxxxxx.pkg (kemungkinan nama bisa 
berbeda antara pengguna email satu dengan yang lainnnya).
Setelah itu, silahkan double klik (klik dua kali dengan cepat) tepat di nama file/berkas  
Microsoft_Office_2016_xxxxxx.pkg tersebut untuk memulai instalasi Microsoft 
Office for Mac.
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Setelah Anda melakukan double klik (mengklik dua kali dengan cepat) di file/berkas 
Microsoft_Office_2016_xxxxxx.pkg tersebut, maka akan ditampilkan jendela baru  
seperti pada gambar berikut.

Silahkan Anda klik tombol Continue, sehingga Anda akan dibawa ke jendela 
Software License Agreement seperti pada gambar dibawah.

1

2. Memulai instalasi Microsoft Office 365 for Mac
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Silahkan Anda klik tombol Continue, yang akan meminta persetujuan Anda jika ingin 
melanjutkan instalasi seperti ditunjukkan pada gambar berikut ini.
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Jika ingin melanjutkan instalasi, silahkan Anda klik tombol Agree. Jika tidak ingin 
melanjutkan instalasi, silahkan Anda klik tombol Disagree. 
Jika Anda mengklik tombol Agree, maka akan ditampilkan gambar seperti dibawah.
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Pada gambar diatas ada beberapa tombol, antara lain Change Install Location, 
Customize, Go Back, dan Install.
Tombol Change Install Location digunakan untuk memindah lokasi instalasi 
Microsoft Office 365 ke lokasi sesuai yang kita inginkan (tidak sesuai pilihan standar).
Tombol Custimize  digunakan untuk memilih paket apa saja yang ingin dipasang.
Tombol Go Back digunakan untuk kembali ke jendela sebelumnya.
Tombol Install digunakan untuk memulai instalasi aplikasi.

Dalam panduan ini, langsung saja kita klik tombol Install, yang mungkin saja akan 
ditampilkan jendela seperti dibawah ini (proses ini mungkin berbeda).
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Anda akan dimintai mengisikan username dan password Macbook/iMac Anda jika 
ingin melakukan instalasi/pemasangan aplikasi baru. Silahkan diisi sesuai milik 
Anda, kemudian tekan tombol Install Software.
Selanjutnya proses instalasi akan berlangsung seperti ditunjukkan pada gambar 
dibawah.
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Silahkan Anda menunggu sampai proses instalasi diatas selesai. 
Proses instalasi ini selesai jika Anda sudah melihat jendela dan tampilan seperti 
ditunjukkan pada gambar dibawah ini.
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Gambar diatas menunjukkan bahwa proses instalasi telah selesai. Silahkan Anda 
menekan tombol Close. Ketika Anda melakukan instalasi yang file/berkas nya 
berasal dari internet/hasil unduhan, makan akan ditampilkan jendela konfirmasi 
yang menanyakan apakah file/berkas unduhan tersebut masih akan disimpan atau 
akan dibuang ke tempat sampah/trash seperti ditunjukkan pada gambar berikut.
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Jika Anda ingin tetap menyimpan file/berkas unduhan tadi, silahkan Anda klik tombol 
Keep. Tetapi jika Anda tidak ingin menyimpannya lagi dengan alasan supaya hardisk 
tidak cepat penuh, silahkan Anda klik tombol Move to Trash.
Untuk melihat apakah proses instalasi tadi sudah berhasil, silahkan Anda klik tombol 
Launchpad di Macbook/iMac Anda, sehingga akan ditampilkan daftar aplikasi yang 
terpasang.
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Jika kita lihat pada gambar diatas, disana sudah ada icon Microsoft OneNote, 
Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, dan Microsoft Outlook.
Hal ini menunjukkan bahwa kita berhasil melakukan instalasi Microsoft Office 365 
for Mac.
Langkah berikutnya adalah mengaktifkan lisensi Microsoft Office 365 menggunakan 
akun UGM kita.
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Setelah sukses melakukan instalasi Microsoft Office 365, selanjutnya adalah 
mengaktivasi aplikasi tersebut. Silahkan Anda jalankan salah satu aplikasi Microsoft 
Office 365 tersebut. Dalam panduan ini, kita jalankan Microsoft Word. 
Ketika pertama kali Anda jalankan Microsoft Word, akan akan disuguhi tampilan 
seperti pada gambar dibawah ini.

Selanjutnya, silahkan Anda klik tombol Sign In yang terletak disebelah kiri atas. 
Setelah itu Anda akan dihadapkan ke tampilan Sign In seperti gambar dibawah ini.

1

3. Mengaktifkan Lisensi Microsoft Office 365

18



Silahkan Anda isikan alamat akun 365 Anda seperti pada gambar yang dicontoh 
dibawah ini.
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Pastikan Anda mengisikan username lengkap dengan @365.ugm.ac.id.
Selanjutnya, silahkan klik tombol Next yang kemudian membawa Anda ke halaman 
Log In SSO UGM seperti pada gambar berikut.
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Silahkan Anda isikan nama pengguna email UGM Anda seperti halnya ketika Anda 
melakukan Log In ke email UGM.
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Anda cukup memasukkan nama pengguna saja tanpa dilengkap @ugm.ac.id 
ataupun @mail.ugm.ac.id, kemudian klik tombol LOGIN.
Jika Anda sukses melakukan Log In, Anda akan menjumpai tampilan seperti pada 
gambar dibawah ini.
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Gambar diatas menunjukkan bahwa Anda sudah sukses melakukan aktivasi lisensi 
Microsoft Word di Microsoft Office 365. Hal ini didukung dengan berubahnya tombol 
Log In yang berada dikiri atas (pada halaman 18) menjadi nama pengguna email 
UGM seperti ditunjukkan pada gambar dibawah ini.
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Silahkan Anda coba untuk mengklik tombol Log In yang kini berubah menjadi nama 
pengguna email tersebut. Anda akan dihadapkan tampilan seperti pada gambar 
dibawah.

124



Gambar tersebut menunjukkan bahwa proses aktivasi Microsoft Office 365 sudah 
berhasil. Selain itu, jika Anda mengklik menu Word, akan ada sub menu Sign Out 
yang berarti Anda sudah berhasil melakukan aktivasi Microsoft Office 365.
Lihat gambar di halaman berikut.
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Demikian panduan instalasi Microsoft Office 365 for Mac, jika ada pertanyaan terkait 
panduan ini silahkan mengirimkan email ke dssdi@ugm.ac.id.
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