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DESKRIPSI

Nama Panduan : Panduan Instalasi Aplikasi Microsoft 365

Tujuan Panduan : Membantu Civitas Akademika ITS dalam
Melakukan Instalasi Aplikasi Microsoft 365

Pengguna Panduan :Mahasiswa, Dosen, dan Tenaga Kependidikan ITS

Penanggung Jawab :Layanan Teknologi dan Sistem Informasi,
DPTSI-ITS
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Panduan Instalasi Aplikasi Microsoft 365

Panduan Instalasi Aplikasi Microsoft 365 terbagi dalam 3 langkah utama sebagai berikut:

Q)

NV

Masuk Portal Office 365 Instal Microsoft 365 apps Aktivasi Office 365

Pengguna melakukan sign Setelah masuk ke Portal Office Pengguna melakukan aktivasi Office
in ke myITS Portal dan 365, cari tombol Install and more 365 setelah proses instalasi selesai,
pilih Portal Office 365 di pojok kanan atas halaman dan dengan cara sign in di salah satu

pilih Install Microsoft 365 apps aplikasi Office 365 desktop
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Langkah 1

Buka myITS Portal di portal.its.ac.id dan dan
pilin Portal Office 365.

Aplikasi dan Layanan

Portal Office 365
myITS ID

Layanan

- - e Portal Office 365
orgot password?

Langkah 2

Sign in menggunakan email ITS dan password
myITS.

myITS Single Sign-On

e

Enter password

Use your face, fingerprint, PIN, or security key instead
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Langkah 3

Lakukan autentikasi dengan memasukkan kode dari/ke

aplikasi autentikator/sms/telepon.

myiTS Single Sign-0On

Enter code

Enter the code displayed in the authenticator
app on your mobile device

tode

Having trouble? Sign in another way

More information

Langkah 4

Caritampilan Install and more yang ada di kanan atas
halaman sepertigambar di bawah ini, dan pilih Instal
Microsoft 365 apps.

Install and more -~

Install Microsoft 365 apps

Install Word, Excel, PowerPoint, and more.

Explore your Apps
8 Access your favorite apps and do more on
the web.

Install the Microsoft 365 mabile
app

Take your productivity on the go with our
free i0S and Android app.
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Language ®
| English (United States) V|

» Sebelum melakukan instalasi harap pastikan
telah memilih versiyang sesuai dengan

perangkat yang digunakan DEVICES V Pilih version sesuai perangkat yang digunakan dan klik Install Office
Klik tombol Install Office untuk memulai ‘
pengunduhan.
C J > Downlc Open
P Setelah terunduh, klik kanan pada file %, Run as administrator
OfficeSetup dan pilih Run as administrator. @ E) E  MovetoOneDrive
= Edit in Notepad
Jika muncul pop up “Do you want to allow Name Add to Favorites
o blesh ibili
this app to make changes to your + Today ;r_"”t N ft"t compatiity
In to >ta
device”, pilih “Yes”. Tunggu hingga proses © oOfficeSetup @ Scan with Microsoft Defender...

instalasi selesai.
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Langkah 6

P Setelah Microsoft 365 terinstal, lakukan aktivasi
Office.

» Buka salah satu aplikasi Office 365, misal:
Word.

P Setelah aplikasi terbuka, klik Sign in or create

Account

account untuk melakukan aktivasi Office

Feedback

Options

=- Microsoft

Sign in to get started with Word

“Ase your work, school, or personal Microsoft account information
«Create and collaborate with Word, Excel, PowerPoint, and Outlook

+/Save and share documents across devices with OneDrive cloud
storage

Sign in or create account | have a product key

Close Word

On e T
o gk &

lorizontal calendar (Sunda...

More templates —

More documents —>
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Langkah 7 Langkah 8

X 4 4 4
Lakukan autentikasi dengan memasukkan kode dari/ke
B pricrosoft Masukkan aplikasi autentikator/sms/telepon.
L g
. . email ITS dan
Activate Office password
myITS Single Sign-On
Email, phone, or Skype myITS'
No account? Create one!
Enter code
[=] Enter the code displayed in the authenticator
app on your mobile device

Code

Having trouble? Sign in another way

©2024 Microsoft  Privacy statement
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Good afternoon

v New
Home

New
Blank document

o=

C lsi

Cat Sitter

Riku Nanako

World's Best award certific...

Jika sudah muncul Nama Pengguna dan ada

keterangan Institut Teknologi Sepuluh
Nopember, maka aktivasi berhasil.

Institut Teknologi Sepuluh Nopember

View account A
Office user info

R_l_ Add an account
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Kontak Layanan

Jika ada pertanyaan lebih lanjut seputar panduan ini, silahkan
menghubungi kontak di bawah ini:

Layanan keluhan . Create ticket di servicedesk.its.ac.id dan
dan permintaan : ditujukan ke Direktorat Pengembangan Teknologi

dan Sistem Informasi
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