
Microsoft 365 i Ddysgwyr 

Microsoft 365 licences are available for all pupils in maintained schools in Wales. These 

licences include Windows 10 upgrades, Office 365 Pro Plus, Minecraft* and Enterprise 

Mobility and Security features. 

● Desktop versions of Office can be installed on up to 5 PCs or Macs per licensed user. 

● Office Apps can be installed on up to 5 tablets and 5 phones per licensed user. 

 

Installing Office 365 for Home use 

Users with a Microsoft A3 licence applied will be able to download Office 365 ProPlus on up 

to 5 personal devices including PCs, Macs and mobile devices. 

Whilst the User Management Portal and provisioning service will handle licence allocation, 

software downloads will be available directly from the Hwb Office 365 tenant: 

● Log in to Hwb and navigate to Office 365. 

● Click on the Install Office dropdown (in the top right hand corner). 

● Click Install software. 

● Under My installs, click Install Office. 

● Follow the on-screen instructions (installation can take a while depending on the 

Internet connection speed). 

● Once installed, open an app such as Word and read and accept "The fine print". 

● A pop up will appear asking you to select a Default File Type. Select Office Open XML 

formats > Click OK. 

● Click Sign in to get the most out of Office (in the top right hand corner) and enter 

your Hwb username and password. This will connect the additional services to the 

Office installation, such as OneDrive. 

● If using Windows 10, accept the prompt. You may wish to un-tick Allow my 

organization to manage my device and select This app only. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Microsoft 365 i Ddysgwyr 

Mae trwyddedau Microsoft 365 nawr ar gael i bob disgybl yng Nghymru. Mae'r trywddedau 

yma yn cynnwys diweddariad Windows 10, Office 365 Pro Plus, Minecraft* a nodweddion 

Enterprise Mobility and Security. 

● Caniateir gosod fersiynau bwrdd gwaith o Office ar hyd at 5 cyfrifiadur personol neu 

Mac fesul defnyddiwr trwyddedig. 

● Caniateir gosod apiau Office ar hyd at 5 llechen a 5 ffôn fesul defnyddiwr 

trwyddedig. 

Gosod Office 365 i'w ddefnyddio yn y cartref 

Bydd defnyddwyr â thrwydded Microsoft  yn gallu lawrlwytho Office 365 ProPlus ar hyd at 5 

dyfais bersonol gan gynnwys cyfrifiaduron personol, Macs a dyfeisiau symudol. 

Bydd y Porth Rheoli Defnyddwyr a’r gwasanaeth darparu yn ymdrin â dyrannu trwyddedau, 

ond bydd modd lawrlwytho meddalwedd yn uniongyrchol o denant Office 365 Hwb. 

● Mewngofnodwch i Hwb ac ewch i Office 365 

● Cliciwch ar y gwymplen Install Office (yng nghornel dde uchaf y dudalen) 

● Cliciwch Install software 

● dan My installs, cliciwch Install Office 

● Dilynwch y cyfarwyddiadau ar y sgrin (gall gymryd amser i’w osod yn dibynnu ar 

gyflymder y cysylltiad â’r rhyngrwyd). 

● Pan fyddwch wedi'i osod, agorwch ap fel Word a darllenwch a derbyn "Y print mân". 

● Bydd ffenestr naid yn ymddangos ac yn gofyn i chi ddewis Default File Type. 

Dewiswch Office Open XML formats > Cliciwch OK. 

● Cliciwch Sign in to get the most out of Office (yng nghornel dde uchaf y dudalen) a 

rhowch eich enw defnyddiwr a’ch cyfrinair ar gyfer Hwb. Bydd hyn yn cysylltu’r 

gwasanaethau ychwanegol â’r gosodiad Office, fel OneDrive. 

● Os ydych chi’n defnyddio Windows 10, mae’n rhaid i chi dderbyn y neges sy’n 

ymddangos. Efallai y byddwch yn dymuno tynnu’r tic ar Allow my organization to 

manage my device a dewis This app only. 

 


