Panduan Aktivasi dan Instalasi Office 365

1. Buka browser kemudian akses ke https://lisensi365.uny.ac.id/ pilih SSO login.
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Staf dan mahasiswa UNY dapat melakukan aktivasi
akun dan lisensi office 365 UNY dengan cara:

» Staf: login SSO menggunakan akun email pribadi.
* Mahasiswa : login SSO menggunakan akun email
pribadi dan status mahasiswa aktif.

B Panduan aktivasi dan instalasi

2. Masukkan akun Email UNY dan Password anda.

Petunjuk SSO UNY
VERIFIED UNY ID adalah identitas berbasis

%phkasi terverifikasi akun email UNY (@uny.ac.id
ST dan/atau @student.uny.ac.id) yang
dapat digunakan untuk mengakses
berbagai layanan sistem informasi
yang ada di Universitas Negeri

Yogyakarta
UNY ID :
harunnoviar@uny.ac.id
PERHATIAN !
Password:
[ ,,,,,,,,,, q ‘ A JANGAN PERNAH MEMBERIKAN
INFORMASI TERKAIT UNY ID DAN

LOGIN PASSWORD KEPADA SIAPA PUNI

A Isikan UNY ID
- username@uny.ac.id untuk Staff

TR T T - username@student.uny.ac.id

mohon log out dan tutup untuk Mahasiswa
peramban Anda setelah

selesai mengakses

layanan yang

mengharuskan Anda log

in!
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3. Baca syarat dan ketentuan, klik “Saya menyetujui”. Sesuaikan alamat email untuk
notifikasi bila lupa password, kemudian klik ”Proses”.
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Lisensi

Syarat dan Ketentuan Aktivasi Akun Office 365 UNY

Sebelum melakukan aktivasi akun Microsoft Office 365 untuk Dosen, Tenaga Kependidikan, atau Mahasiswa
Universitas Negeri Yogyakarta, maka pengguna wajib membaca dan memenuhi syarat dan ketentuan berikut:

1. Pengguna menyadari dan mengerti bahwa akun @uny.ac.id atau @student.uny.ac.id yang didaftarkan dan
digunakan adalah akun yang memang menjadi haknya.

.Pengguna mengetahui bahwa penggunaan Microsoft Office 365 dengan akun @uny.acid atau
@student.uny.ac.id tidak dikenakan biaya karena seluruh pembiayaan penggunaan lisensi telah dilakukan oleh
Universitas Negeri Yogyakarta.

. Pengguna hanya dapat menggunakan satu akun untuk menggunakan Microsoft Office 365 pada maksimum
lima perangkat dengan keseluruhan keabsahan penggunaan menjadi tanggung jawab pengguna.

. Pengguna mengerti bahwa penggunaan Microsoft Office 365 mengikuti dan tunduk pada syarat dan ketentuan
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penggunaan software yang diatur oleh Microsoft selaku pemilik lisensi.
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. Pengguna tidak diperkenankan mengalihkan akun penggunaan Microsoft Office 365 baik sebagian atau
seluruhnya kepada pihak lain.
. Pengguna mengerti bahwa setiap pelanggaran atas sebagian atau keseluruhan ketentuan aktivasi dan

o

penggunaan dapat berakibat pada pembekuan akun dan atau tuntutan hukum berdasarkan perundangan yang
berlaku.

Untuk melanjutkan proses aktivasi maka anda wajib menyetujui seluruh syarat dan ketentuan aktivasi akun
Universitas Negeri Yogyakarta untuk penggunaan Microsoft Office 365 oleh Dosen, Tenaga Kependidikan, atau

Klik _> O Saya menyetujui

Mahasiswa Universitas Negeri Yogyakarta.

Silahkan isi dengan email selain email UNY

Recovery Email

[ harunnoviar@gmail.com J

Silahkan disesuaikan

Klik

4. Catat dan simpan dengan baik Username dan Password anda, kemudian pilih Cek
Lisensi.
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Detail Akun

Lisensi

Username: harunnoviar@uny.ac.id

Panduan Password: NG4x%h4w \

berhasil dibuat! Catat

Logout
Akun berhasil dikirim ke email harunnoviar@gmail.com!
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Akun

harunnoviar@uny.ac.id

Nama Lengkap

Harun Noviar

Nama Depan

Harun

Nama Belakang

Noviar



5. Pilih Klaim
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Lisensi.
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LISENSI
OFFICE 365

Dashboard

P Lisensi

Panduan

Logout

Lisensi Office 365 Staf

Lisensi Office 365 staf UNY belum aktif , silahkan klaim dengan klik tombol berikut.

Klik

6. Lisensi sudah aktif, selanjutnya masuk ke portal https://portal.office.com
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LISENSI

OFFICE 365

Dashboard

P Lisensi

Panduan

Logout

Lisensi Office 365 Staf

Lisensi berhasil diaktifkan

Lisensi Office 365 UNY sudah aktif
Silahkan lanjut ke halaman https://portal.office.com/
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7. Masukkan username dan password yang sudah anda simpan.

& loginmicrosoftonline.com

B Microsoft

Sign in

harunnoviar@uny.ac.id

B® Microsoft

< harunnoviar@uny.ac.id

Enter password

H

No account? Create one!

Can't access your account?

@\ sign-in options

Forgot my password




B Microsoft

It looks like this email is used with more than one
account from Microsoft. Which one do you want to
use?

Work or school account
El Created by your IT department
harunnoviar@uny.ac.id

Personal account

R Created by you

harunnoviar@uny.ac.id

Tired of seeing this? Rename your personal Microsoft
account.

Back

B® Microsoft
harunnoviar@uny.ac.id
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

D Don't show this again
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8. Halaman utama microsoft office 365 terbuka, anda bisa men-download software

office 365 versi dekstop.

&« > C & office.com

Office 365 £ Search
Good evening

All  Myrecent Shared  Favorites

\ Aplikasi

yang berlisensi

screen.

OfficeSetup.exe

Pilih untuk unduh

Need help installing?

@ Incognito

o ®
Install Office - |

Office 365 apps
J  Includes Outlook, OneDrive for Business,
‘Word, Excel, PowerPoint, and more.

" - . — Other install options
% Select a different language or install other
D Name Activity apps available with your subscription.

No content activity

Share and collaborate with others. Create a new document or
upload and open one to get started.

Click the Setup file at the bottom of the Click



9. Perlu diperhatikan bahwa saat instalasi membutuhkan waktu lama dan bandwidth
yang besar.

] Office

We're getting things ready

Proses download memakan waktu
membutuhkan kuota/ bandwidth yang besar

B2 Microsoft

o ® & o
o 3@ S

Please stay online while Office downloads

We'll be done in just a moment.

[ Tunggu sampai proses selesai I




