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Office2013 ProPlus asennus opiskelijoille ja opettajille

Microsoft tarjoaa oppilaille ja opettajille Office 365 -palvelun kautta opintojen /
tydsuhteen voimassa olon ajaksi ajan tdyden Office-paketin
(Word, Excel, Powerpoint, OneNote, Access Publisher, Outlook, Lync Infopath).

Office-paketin voi asentaa 5 henkilokohtaiselle laitteelle (PC / MAC) seka
aktivoida iPadin, iPhonen ja Androidin Office-sovellukset.
(Windows Phone -laitteissa Office on sisddnrakennettuna).

Tybasemassa / laitteessa tulee olla internet-yhteys, koska lisenssi tarkistetaan 30
paivan valein.

Office-paketin kayttdoikeus paattyy samalla, kun verkon kayttooikeus paattyy.
Opintojen tai tyosuhteen paattymisen jalkeen Office-paketit menevat rajoitettuun
tilaan. Halutessasi voit jatkaa Officen kdytt6a ostamalla kdayttooikeuden tai
rekister6imalla Officen esim. tydpaikkasi mahdollisella Office 365 -tililla.
Seuraavana ohjeet Officen asentamisesta PC:lle, MAC:lle ja mobiililaitteisiin.

Asennus Windows tyéasemaan

a. Oppilaat ja opettajat kirjautuvat verkon tunnuksillasi Office 365 -palveluun
osoitteessa http://portal.office.com silla ty6asemalla, jolle Office on tarkoitus
asentaa. Muista ettd sinulla tulee olla jarjestelmanvalvoja oikeudet
tybasemaan johon olet asentamassa Office 2013:a.

b. Valitse oikeasta ylareunasta ratas- B——
painikkeesta Office 365 -asetukset o ve &

Office 365 -asetukset

Outlook -asetukset

Paivita

Automaattiset vastaukset
Mayttdasetukset
Hallinnoi sovelluksia
Offline-asetukset

Vaihda teema

.,’ Asetukset

Palaute
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c. Office 365-asetukset sivuilta vasemmasta reunasta valitse Ohjelmisto

20 (1[0 nttpsporaloffice.com EditProf el ecp o-ac|

Office 365

Office 365 -asetukset

Mina

@edu.kitee fi

Ohjelmisto

Asenna ja hallitse chjelmistoja.

Teema

Valitse oma teema,

d. Ohjelmisto Office -sivulla valitse haluamasi kieli ja paina Asenna-painiketta.
(Versio-kohdan lisdaasetuksista voit tarvittaessa valita Officen 32bit/64bit.
Alempana sivulla Asenna Office Professional Plus 2010 -linkista voit asentaa
my0s Officen vanhemman version 2010)

L - @ d| ] onjemisto

Office 365

Ohjelmisto
Office Office
Lync :

Asenna uusin Off
OneDrive

Témé toiminto asentaa seuraavat sovellukset tietokoneeseesi: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outlook, Lync, InfoPath ja
Tyakalut ja apuohjelmat OneDrive for Business
Asennus tydasemaan

X3 &

Puhelin ja taulutietokone
Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher  Outlook Lync InfoPath  OneDrive
for Business

Kieli: Versio:

1
[suomi (suemi) V]| 32-bittinen (suositus) Lissasetukset
|

Huomaa: lisskielien asentaminen tietokoneeseen, jossa on jo tma ohjelmiston Office versio, i vahenna kaytettavissa olevien asennuksien masras (5).

Jarjestelmavaatimuksien tarkistamine

Vianetsintatoiminnon

Asenna
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e. Valitse Suorita, asennustiedoston avaus-ilmoitukseen.
Huom! Ilmoitus voi vaihdella kdyttojarjestelma / selain -kohtaisesti. Saatat
joutua vahvistamaan asennuksen tai joutua tallentamaan asennustiedoston
esim. tyopoydalle ja kdynnistdimaan asennuksen tuplaklikkaamalla
tallennettua asennustiedostoa jos kaytat esimerkiksi Mozzilla Firefoxia
oletusselaimena.

Haluatko suorittaa tai tallentaa tiedoston Setup.X86.fi-fi_0365ProPlusRetail_2c003a79-f3e8-4ef2-acc8-d2....exe (koko 0,98 Mt) sijainnista c2rsetup.officeapps.live.com?

@ Tami tiedostotyyppi saattaa vahingoittaa tietokonetta. Tallenna |~ Peruuta

f. Officen asennus aloitetaan. Valitse haluamasi asetukset Seuraava / Hyvaksy -
painikkeilla. Asennuksen kesto vaihtelee internet-yhteyden nopeuden seka
koneen suorituskyvyn perusteella.

Asennusohjelma ehdottaa myds kirjautumista Officeen. Jos kirjaudut, voit
tallentaa tiedostoja Office-sovellusten tiedostovalikon kautta suoraan
OneDrive-tallennustilaan.

Kirjautumista ei kannata tehda yhteiskayttoisilla ty6asemilla, koska tiedostot
ovat kaikkien tydasemaa samalla tunnuksella kayttavien kaytettavissa.

Kun Office asennetaan taustalla, dla katkaise verkkoyhteytta tai kdynnista
tietokonetta uudelleen ennen kuin asennus on valmis.

g. Kun avaat Office 2013 ohjelman ensimmaisen kerran, niin jos kdynnistyksen
yhteydessa kysytdan aktivointitietoja, aktivointi tehdaan oppilas- tai
opettajatunnuksella ja salasanalla, silla tunnuksella jolla oli kirjauduttu Office
365:een alussa.

h. Asennuksen jalkeen aktivoitu tydasema/laite ilmestyy Office 365:een. Office
365 asetukset > Ohjelmisto > Office. Sivulla voit poistaa aktivointeja ja
tarkistaa moneenko tydasemaan/laitteeseen asennus on tehty.
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Asennus MAC-tyoasemaan

a. Asennus MAC-ty6asemaan aloitetaan samalla tavalla kirjautumalla Office
365:een kuten edella. Office 365 Asetukset > Ohjelmisto > Office. Valitse kieli
ja paina Asenna.

Officen levykuvatiedostot (MicrosoftOffice2011.dmg ja MicrosoftOffice2011-
2.dmg) kopioituvat “Lataukset / Downloads” -kansioon.

b. Avaa Finderissa

Avaa Finderissa

Tietoja tiedostolatauksista

Ml(rumflth(uZOll.dmg

c. Avaa molemmat levykuvat tuplaklikkaamalla, Avaaminen kestda hetken
aikaa.

(5] Lataukset

=2 BDIERIERIEE

E Omat tie... &
@ Airdrop L

#\ Ohjelmat Tietoja MicrosoftOffice201 MicrosoftOffice201
B Tyspéyta tiedostolatauksista 1-2.dmg

1,04 Gt 104 Gt
[ Dokumentit

SUOSIKIT

TUNNISTEET
® Red
© Orange
Yellow Avataan "MicrosoftOffice2011.dmg”...

Green l
Tarkistetaan.
Blue

© Purple

O Gray
Kaikki tu...

Avataan "MicrosoftOffice2011-2.dmg"...
[ ) [ Kumoa |
Tarkistetaan...

[ ohta |

11. Avataan molemmat levykuvat tupls
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d. Tuplaklikkaa Office Intaller (Suomi) -kuvaketta Hyvaksy lisenssiehdot ja

asenna Office oletusasetuksilla.

Asennusohjelma varoittaa mahdollisista avoimista ohjelmista ja tarjoutuu
sulkemaan ne.

Syota yllapitdjan tunnukset kysyttdessa ja valitse Jatka.

Asennuksen jalkeen kdynnistyy Officen kdyttdonotto -apuri josta valitaan
"Kirjaudu aiemmin ostettuun Office 365 -tilaukseen”

Kirjaudu oppilaan- tai opettajantunnuksella ja salasanalla Officeen.
Tayta yhteystiedot seka valitse haluamasi pdivitys- ja jakamisasetukset.

Tervetuloa: Ofﬁce ‘mac

t aloittaa

Anna ostamasi tuoteavain

Kirjaudu aiemmin ostettuun Office 365 -tilaukseen

Kokeile Office for Macin sisiltivaa Office 365:ta

Voit tarkastella tiedostoja maksutta Officen avulla -
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iPhone, iPad ja Android aktivointi

Asenna kaytettdvadn mobiililaitteeseen Office-sovellus mobiililaitteen kauppa-
sovelluksella.

¢ Android Phonelle Microsoft Office Mobile (Play Kaupasta)

e Ipadille / Iphonelle Microsoft Word for Ipad/phone, Microsoft Excel for

Ipad/Iphone jne, App Storesta.

[
Kdynnista jokin Office-sovellus, esim. Word ja aktivoi Office oppilaan- tai
opettajan tunnuksilla ja salasanalla.
Jos tulee vaihtoehto "Kayta Microsoft-tilid tai Organisaatiosi tilid”, niin valitse
Organisaatiosi tilid. Tama kysymys tulee esille omalla laitteella kirjautuessa.
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