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Pengantar

ffice 365 merupakan layanan langganan yang memastikan Anda selalu memiliki
alatterbaru 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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1. Membuka http://365.ugm.ac.id

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
dibawanh.

008 [ ] 365.ugm.ac.id & Mo +

Office 365 UGM Portal

1] Office 365

Apakah Office365? ©

Universitas Gadjah Mada

Setelah itu, silahkan Anda klik tombol Sign In. Sehingga akan ditampilkan jendela
dengan gambar seperti pada halaman berikut ini.
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ACADEMIC PORTAL IT CENTER LIBRARY RESEARCH

Single Sign On

Enter your UGM ID and Password

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

dssdi

(] Warn me before logging me into other sites

(] Remember Me

LOGIN Forgot password?

SIS e EIESEE For security reasons, please Log Out and Exit your web browser when you are

done accessing services that require authentication!

DSDI Universitas Gadjah Mada
© 2016

Setelah itu, silahkan memasukkan username dan password email UGM Anda seperti

dicontohkan pada gambar diatas.

Setelah berhasil Logln, akan ditampilkan jendela seperti pada gambar di halaman

berikut ini.

Direktorat Sistem dan Sumber Daya Informasi - UGM



|:| ———Panduan Instalasi Microsoft Office 365 for Mac

e0e® < i} 365.ugm.ac.id ¢ ol W=l

Office 365 UGM Portal

Login berhasil. Silakan klik tombol untuk masuk pada Dashboard Office 365
Menuju Dashboard Office365

Universitas Gadjah Mada

Silahkan Anda klik tombol Menuju Dashboard Office365, sehingga Anda akan
dihadapkan ke tampilan seperti pada gambar berikut.
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o080 < [om}

& outlook.office365.com ]

Outlook

Office 365

Search Mail and People 9 (9 New | v

A Folders Focused Other Filter v
Inbox 1 Next: Loading your upcoming events..
Seliens Joni Purwanto =]
Drafts » Accepted: Mencoba mengundang dari luar.. @ Mon 11:09 AM
Joni Purwanto has accepted this invitation. Mencoba me.
Maore
A Groups New Last week
Direktorat Sistem dan Sumber D... \/
th » Reminder: Rapat Kerja Universitas Fii 6/16
. Your reminder for Rapat Kerja Universitas  Menginforma...
space for emai

Select an item to read

Click here to always select the first item in the list

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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Office 365 £

Good morning & Install Office 2016

iSear[h online documents wmer installs

® R ®E
Class Notebook Setting up... Calendar PowerPaint Excel OneDrive

B Y:

Dynamics 365

We're still setting a few things up, but feel free to get started.

Your recent online documents
Open "https:[jwww.sway.com/?auth_pvr=0rgld&auth_upn=dssdi@365.ugm.ac.id" in a new tab

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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o0e® < im| @ office.com & — i =]

Office 365

Just a few more steps...

@ Download
Office 2016 will now start downloading

Meed help installing?

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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ene® < ] & office.com ¢ m |+
q

Office 365 Downloads Clear

Microsoft_Office_2016_1...35.17061000_Installer.gkg

Just a few more steps...

@ Download @ Install
fice 2016 will now start downloading. Open the Office pkg file in your
Downloads folder and follow the steps
to install Office.

Need help installing?

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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e0ce [ Downloads
< H = EERENE N E=) Q Search
Favorites Name Size Kind ~  Date Added
£ All My Files » [ Pindahan Download - Folder Today, 11:21 AM
; - » [ video - Folder Aug 14, 2016, 1:03 PM
& iCloud Drive - >
= Microso 1t_Office_2016_15.35.17061000_Installer.pkg 1.66 GB Today, 11:24 AM
@ AirDrop
/% Applications
[ Desktop
@ Documents
€ Downloads

M rc) windows 8.1
@ Creative Cloud Files

eeeeee

[ esp-uss =)
Shared

[ Agnes's MacBook...

[ Amalia’s MacBook...

desktop-euig2mj

[ eMBheA

[ EPSON L455 Series

1 EPSON L565 Series

epsona2f8bd

@ Al

Tags

1 of 3 selected, 16.39 GB available

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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2. Memulai instalasi Microsoft Office 365 for Mac

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.

@ O ‘e Install Microsoft Office 2016 for Mac [a}

Welcome to the Microsoft Office 2016 for Mac Installer

You will be guided through the steps necessary to install this

o Introduction
software.

License
Destination Select
Installation Type
Installation

Summary

Continue

Silahkan Anda klik tombol Continue, sehingga Anda akan dibawa ke jendela
Software License Agreement seperti pada gambar dibawah.
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® O 'e# Install Microsoft Office 2016 for Mac [a)

Software License Agreement

English

o Introduction

+ License MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS
OFFICE 2016 DESKTOP Last updated July 2015
Destination Select IF YOU LIVE IN (OR IF YOUR PRINCIPAL PLACE OF BUSINESS IS IN)
_ THE UNITED STATES, PLEASE READ THE BINDING ARBITRATION
Installation Type CLAUSE AND CLASS AGTION WAIVER IN SECTION 9. IT AFFECTS

HOW DISPUTES ARE RESOLVED.

Thank you for choosing Microsoft!

Depending on how you obtained the Office software, this is a license
agreement between (i) you and the device manufacturer or software
installer that distributes the software with your device; or (i) you and
Microsoft Corporation (or, based on where you live or if a business where
your principal place of business is located, one of its affiliates) if you
acquired the software from a retailer. Microsoft is the device manufacturer
for devices produced by Microsoft or one of its affiliates, and Microsoft is
the retailer if you acquired the software directly from Microsoft.

This agreement describes your rights and the conditions upon which you
may use the Office software. You should review the entire agreement,
including any printed paper license terms that accompany the software
and any linked terms, because all of the terms are important and together
create this agreement that applies to you. You can review linked terms by

Installation

Summary

Print... Save... Go Back Continue

Silahkan Anda klik tombol Continue, yang akan meminta persetujuan Anda jika ingin
melanjutkan instalasi seperti ditunjukkan pada gambar berikut ini.
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‘w Install Microsoft Office 2016 for Mac =

To continue installing the software you must agree to the terms of
the software license agreement.

¢ Ing Click Agree to continue or click Disagree to cancel the installation and
» Lic quit the Installer.
Del IM}
d
Ins : . 3
Read License Disagree Agree
Ins
Summary | Depending on how you obtained the Office software, this is a license

agreement between (i) you and the device manufacturer or software
installer that distributes the software with your device; or (i) you and
Microsaft Corporation (or, based on where you live or if a business where
your principal place of business is located, one of its affiliates) if you
acquired the software from a retailer. Microsoft is the device manufacturer
for devices produced by Microsoft or one of its affiliates, and Microsoft is
the retailer if you acquired the software directly from Microsoft.

This agreement describes your rights and the conditions upon which you
may use the Office software. You should review the entire agreement,
including any printed paper license terms that accompany the software
and any linked terms, because all of the terms are important and together
create this agreement that applies to you. You can review linked terms by

Print... Save... Go Back Continue

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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® O '« Install Microsoft Office 2016 for Mac =
Standard Install on “Macintosh HD"

This will take 7.73 GB of space on your computer.

© Introduction
o License Click Install to perform a standard installation of this software
L for all users of this computer. All users of this computer will be
@ Destination Select able to use this software.
» Installation Type
Installation
Summary

Change Install Location...

Customize Go Back Install

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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& Installer File Edit

Window Help

@ e

’//\

[ =) 81% @ TueJun20 11:28 AM JoniPurwanto Q @ =

<
Favorites
@ All My Files
<2 iCloud Drive
@ AirDrop
yﬁ..- Applications
=2 Desktop
@ Documents
@) Downloads
M 1c1 Windows 8.1
@) Creative Cloud Files
Devices
Remote Disc
L) esp-uss
Shared
[ Agnes’s MacBook...
[ Amalia’s MacBook...
desktop-euig2Zmj
[ eMBheA
] EPSON L455 Series
[ EPSON L565 Series
epsona2fBbd

@ An..

Tags

Name

» [ Pindahan Download
> [ video

‘& Microsoft_Office_2016_15.

Downloads

‘e Install Microsoft Office 2016 for Mac

Size

@ Introduc
@ License
® Destinat
@ Installati
@ Installal

Summar

= Installer is trying to install new software.

~a
I E Enter your password to allow this.

User Name: | Joni Purwanto

Password:

Cancel Install Software

1.66 GB

1 of 3 selected, 16.45 GB available

E‘Eﬁf ‘,m@ﬂ@ 2 i'

Kind

Folder

Folder
Install...ackage

Date Added

Today, 11:21 AM

Aug 14, 2016, 1:03 PM
Today, 11:24 AM

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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[ ] ‘s Install Microsoft Office 2016 for Mac [a}

Installing Microsoft Office 2016 for Mac

o Introduction
o License
» Destination Select
@ Installation Type Writing files...
o Installation
[ |
Summary

Silahkan Anda menunggu sampai proses instalasi diatas selesai.
Proses instalasi ini selesai jika Anda sudah melihat jendela dan tampilan seperti
ditunjukkan pada gambar dibawabh ini.
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@ O ‘e Install Microsoft Office 2016 for Mac [a}

The installation was completed successfully.

@ Introduction

@ License

= Destination Select

» Installation Type

* Installation The installation was successful.
¢ Summary The software was installed.

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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'« Install Microsoft Office 2016 for Mac =

Do you want to move the "Microsoft Office

. 2016 for Mac” Installer to the Trash?
Introductic To keep this package in its current location, click

-
Keep.
o License
» Destinatio
o Installation Type I —
@ Installation The installation was successful.
@ Summary

The software was installed.

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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Mission Control

Ng

Parallels Desktop Microsoft OneNote

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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3. Mengaktifkan Lisensi Microsoft Office 365

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.

Microsoft Word

Sign in
New t
@ c Welcome to Word Take Notes
) . 400

-

Open

-
“reative cover letter, designed by MOO Crisp and clean resume, designed by Crisp and clean cover letter, designed Polished resume, designed by MOO
MO0 by MOO

| Cancel | | Create |

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.
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[ J Word 2018 for Mac

Sign in

What email address or phone number would you like to use to
sign in to Word? (If you already have an account that you use
with Office or other Microsoft services, enter it here).

Privacy statement

Silahkan Anda isikan alamat akun 365 Anda seperti pada gambar yang dicontoh
dibawah ini.
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[ ] Word 2016 for Mac

Sign in

What email address or phone number would you like to use to
sign in to Word? (If you already have an account that you use
with Office or other Microsoft services, enter it here).

‘ dssdi@®365.ugm.ac.id

Privacy statement

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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L] Word 2016 for Mac

Single Sign On

Enter your UGM ID and Password

UGM 1D (without @*.ugm.ac.id):
Passwaord:

[ Warn me before logging me inte other sites,

[ Remember Me

LOGIN Forgot password?

Do not have an account?

Create an account

For security reasons, please Log Out and Exit your web
browser when you are done accessing services that require
authentication!

< Back

Silahkan Anda isikan nama pengguna email UGM Anda seperti halnya ketika Anda
melakukan Log In ke email UGM.
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[ ] Word 2016 for Mac

Single Sign On

Enter your UGM ID and Password

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

dssdi

Password:

........

1 Warn me before logging me into other sites.

[ Remember Me

LOGIN Fargot password?

Do not have an account?

Create an account
For security reasons, please Log Out and Exit your web

browser when you are done accessing services that require
authentication!

< Back

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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[ ] Word 2016 for Mac

You're All Set

You're now ready to use Office.

Start Using Word

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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Microsoft Word
Q
Direktorat Si... ( )
% Take a
New t
@ Blank Decument Welcame te Word Take Notes Creative resume, designed by MOO
100 $u00
-
Open
Creative cover letter, designed by MOO Crisp and clean resume, designed by Crisp and clean cover letter, designed Polished resume, designed by MOO
MOO by MOO
okoa o Lk Tite
P e
iR e AR —————————— -
— ;E. g
| Cancel | | Create |

Silahkan Anda coba untuk mengklik tombol Log In yang kini berubah menjadi nama
pengguna email tersebut. Anda akan dihadapkan tampilan seperti pada gambar
dibawah.
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. i Microsoft Word
{ Direktorat Sistem dan Sumber Day...
dssdi@365.ugm.ac.id Q
Connected Services + |
Direktorat .. [~ A ( 4
dssdi@365.ugm.ac.id
€ signout ea
Blank Document Welcome to Word Take Notes
dnoo ® i dnoo
Creative cover letter, designed by MOO Crisp and clean resume, designed by Crisp and clean cover letter, designed
MOO by MOO
YN Moo e T
- B —
il — s e -
= = ;; g
| Cancel | | Create |

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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& BTN File Edit View Insert Format Tools Table Window Help @ = O o) 74% @ TueJun20 11:42 AM Joni Purwanto Q @ =

Hide Others _3H

Quit Word #®Q

Page10f 1 0 Words 0¥  English (US) BEls = = - —— + 100

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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