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Microsoft Office pakken

Denne vejledning henvender sig til studerende i VIA. Som studerende har du mulighed for at downloade
Office pakken til sdvel Windows som Mac pa op til 5 enheder. For studerende med en iPad er det ogsa
muligt at downloade tilsvarende Office-apps (fx Outlook, Word, PowerPoint, og Excel). Programmerne er
gratis at benytte, sa leenge du er studerende i VIA

Download Office pakken til Windows

+ For at downloade Office til en Windows computer skal du logge ind pa adressen https://portal.office.com
med din VIAmail og password.

1. Klik pa Installér Office.
2. Download Office 365-apps.
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* Installér den downloadede programpakke.
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Klik pé filen Setup nederst pé skaermen Klik pa Ja for at starte installationen. Efter installationen skal du starte Office
og lagge pa med den konto, du bruger
il Office 365 BVIAUC.DK.

Har du brug for hjzelp til installationen?

Download Office pakken til MacBook

For at downloade Office til Mac skal du logge ind pa adressen https://portal.office.com med din VIAmail og
password.

Nar du har hentet pakken, sa vil du blive guidet igennem processen for at installere den.
Aben filen

1. Klik pa Fortsaet
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Installering af Microsoft Office

Du bliver hjulpet gennem de nedvendige trin til installering af

® Introduktion
softwaren.

2. Lees licensaftalen og tryk Fortsaet

[ ] & Installer Microsoft Office a8

Licensaftale for software

Dansk
Introduktion e

® Licens Enterprise-kunder: Hvis du er Enterprise-kunde, gaelder de
nedenstiende vilkar ikke for dig, og din brug af abonnementstjenesten
og software er underlagt vilkarene og betingelserne i den aftale, du
indgik, da du tilmeldte dig abonnementet, og i henhold til hvilken du
har opndet en licens til softwaren. Du ma ikke bruge tjenesten eller
softwaren, hvis du ikke pa gyldig vis har anskaffet en licens fra
Microsoft eller Microsofts licenserede distributarer. Hvis din
organisation er Microsoft-kunde, sé er du i stand til at bruge visse
forbundne tjenester i Microsoft 365. Du kan ogsé have adgang til
andre forbundne tjenester fra Microsoft, som er daekket af separate
vilkér og databeskyttelsesengagementer. Fa mere at vide om
Microsoft's andre forbundne tjenester pa https:/support.office.com/
article/92c2341-dc91-4dc1-925d-6¢90fc3816d8.

LICENSVILKAR FOR MICROSOFT-SOFTWARE
OFFICE 2021 DESKTOP Sidst opdateret september 2021
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3. For at kunne installere Office pakken sa skal du erklaere dig for enig i betingelserne
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Lees licensaftale _

Hvis du vil fortsaette med at installere softwaren, skal du erklzere dig
enig i betingelserne i softwarelicensaftalen.

Klik p Enig for at fortsaette, eller klik p4 Uenig for at annullere installeringen
og slutte installeringsappen.

~ Uenig | Enig a

4. Tryk pa Installer for at starte standardinstallationen

Introduktion

Licens

Vaelg modtagerdisk
Installeringstype
Installering

Resume

 Installer Microsoft Office
Standardinstallering pad “Macintosh HD - Data”

Det vil optage 10,41 GB plads p& computeren.

Klik pa Installer for at udfere en standardinstal

llering af denne

software til alle brugere af denne computer. Alle brugere af

denne computer kan bruge denne software.

Skift placering...

Speciel Tilbage Installeq

5. Du vil nu blive bedt om at logge pa med din VIAkonto
6. Tryk pa Installer software
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Introduktion
Licens
Veaelg modtagerdisk

Installeringstype

Installering

Resume

¥ Installer Microsoft Office

)

Installering

Installering forseger at installere ny

software.

Skriv din adgangskode for at give tilladelse

[ dinbruger]

Adgangskode

Installer software

Annuller

Tilbage Fortseet

.B._

7. Du har nu gennemfgrt installationen og kan klikke pa Luk

Introduktion

Licens

Installeringstype

Installering

Resume

1

Vaelg modtagerdisk

& Installer Microsoft Office

Installeringen blev gennemfert.

©

Installeringen lykkedes.

Softwaren er installeret.
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Download Word, PowerPoint og/eller Excel til iPad

1. Gatil App Store og hent Microsoft Word til iPad, Microsoft PowerPoint til iPad og/eller Microsoft Excel til
iPad.

2. Disse programmer kan hentes gratis af alle, uanset om man er studerende i VIA eller e]. Der er som
udgangspunkt kun laeserettigheder til disse programmer, men har du behov for at redigere og gemme
dokumenter fra din iPad, sa kreever det, at du logger pa med VIAmail adresse og password.

A\ NB! For at fa adgang til download af gratis Office pakke skal du have markeret, at du har laest og
forstaet it-reglerne i VIA — enten igennem VIA Start eller via mitVIA.

Er det ikke sket, vil det ikke vaere muligt at installere programmer gennem Office 365, og du vil blive
megdt af teksten pa billedet nedenfor.

For at eendre pa dette forhold - log da pa mitVIA og klik pa IT og "Regler for brug af it”.

Konfigurer dine programmer til at fungere sammen med Office 365

Hvis du allerede har installeret Office 2010 eller Office 2007 pa din computer, skal du klikke péd Konfigurer. Du behaver ikke at gere

dette, hvis du har installeret den nyeste version af Office,

Felg nedenstaende instruktioner. Mar du er faerdig, kan du:
* Brug Outlocock og Office 365 sammen til mail med mere

Fa mere at vide | Gennemse systemkrav

konfigurer
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