] Office 365

Office 365 installationsguide

Denne guide indeholder information om, hvordan du far lagt Office 365 pa din AU-
maskine. Det her er til dem, som stadig bruger "Office professional plus 2016”.

1. Find frem til, om du stadig bruger Office professional plus 2016

- Aben, hvilket som helst Office program. F.eks. Word, Exel, Powerpoint, Outlook,
OSV...

- Nar dit Office program er blevet abnet navigere dig frem til top linjen i
programmet og klik pa ikonet filer, som er vist pa billedet.
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- Derefter kommer du ind pa startsiden af programmet. Her vil der veere et felt i
bunden, som hedder "Konto” den klikker du pa.

Konto

Feedback

Indstillinger




- Her vil den, sa fremvise ved siden af dine Brugeroplysninger dine
Produktoplysninger og, hvad Abonnement produkt du kare med.

- Vil den enten fremvise Microsoft Office Professional Pro Plus 2016 eller
Microsoft 365 Apps for Enterprise afhaengig af, hvad der er installeret pa
computeren.

2. Afskaffelse af Microsoft Office Professional Pro Plus 2016

- Find Windows sagefelt. Her skriver du "Kontrol Panel / Control Panel”
- Kig efter "Programmer / Programs” Klik pa Fjern et program, som er vist pa

billedet.
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- Her vil den fremvise alle programmer, som er installeret pa din computer. Du
kan ga listen i gennem eller bruge sogefeltet i top hgjre hjgrne.

- Skal du kigge efter "Microsoft Office Professional Plus 2016” og Fjern / Uninstall
som er vist pa billedet.
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- Vil den bede fjerne Microsoft Office Professional Plus 2016, som er vist pa
billedet.



B® Microsoft

Er du klar til at fjerne installationen?

Vi flerner de programmer og filer, du anmodede om, fra
computeren.

Ejern Luk

. Sadan Henter pa Office 365

- Aben hvilken, som helst browser og navigere til Microsoft.com
- Nar du inde pa Microsoft.com, s vil der veere et login felt op i hgjre hjgrne. Klik
pa login, som er vist pa billedet.

=ﬂ Microsoft  microsoft 365 Office  Windows  Surface  Xbox  Tilbud  Support Kun Microsoft seg O Kurv

Spar stort pa Surface Go 2 med
Type cover
& Kab Surface Go 2 8/128 GB med Type Cover og spar 20 %. Surface Go 2 er

vores mindste og letteste 2-i-1 laptop, som nemt kan handtere enhver
opgave.

M3/8GB/128GB > Pentium/8GB/128GB >

- Vil den hopper over Microsoft login side, hvor du vil blive bedt om at skrive dit

brugernavn. Her skal du, sa bruge dit auid@uni.au.dk, som er vist pa billedet.
- Du vil nok blive bedt om 2-trins bekraftelse efter du har indtastet dit
password.
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B® Microsoft
Log pa

au597680@uni.au.dK

Har du ingen konto? Opret en!

Log pa med en sikkerhedsnggle (7)

E% Indstillinger for logon

- Nar du er blevet logget ind, vil den smide dig tilbage til Microsoft.com/startside,
som er vist pa billedet.

| =. Microsoft | Micosoft365  Office  Windows  Surface  Xbox  Tibud  Support Kun Microsoft + seg O Kuv ' |paniel Gjerluf { (3

Eksklusivt Microsoft Store-tilbud

Keb en Surface Pro 7 startpakke, og fa 15 maneders Microsoft 365 til 12
maneders pris, 20 % rabat pa et Type Cover og yderligere rabatter pa udvalgt
tilbehar.

- Nu vil du se under loginfeltet at dit navn er kommet frem. Det vil sige du er
logget pa nu. Klik pa dit navn, derefter klik "Vis konto”

- Hervil den, sa fremvise din Microsoft startside. | hgjreside er der en liste af
felgende indstillinger. Den du skal tage stilling til vil vaere "Office-apps” som er
vist pa billedet.
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nstaller og administrer Office-programmer

ADMINISTRER

- Klik pa "Office-apps” som er vist pa billedet.
<

Min konto

Personlige oplysninger

Abonnementer

Sikkerhed og beskyttelse
af personlige oplysninger

Apptilladelser
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Apps og enheder

Vaerkigjer og
tilfgjelsesprogrammer

e

Y Office-apps og -enheder

Du kan installere Office pa op til 5 pc'er og Macs, 5
tablets og 5 smartphones.

Installér Office

Vis apps og enheder

G\ Sikkerhed og beskyttels...

Beskyt din konto. og tilpas indstillingerne for
beskyttelse af personlige oplysninger.

Administrer sikkerhed eg privatliv

Sikkerhedsoplysninger

Adgangskode

Indstillinger og
beskyttelse af
personlige
oplysninger

OPDATER OPLYSNINGER SKIFT ADGANGSKODE

Tilpas dine

Enheder Organisationer
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Deaktiver en mistet enhed og gennemse dine

99 Se alle de organisationer, som du er en del af Se, hvornir o
tilsluttede enheder.

ADMINISTRER ENHEDER ADMINISTRER ORGANISATIONER

GENNEMSE SENESTE AKTIVITET

Abonnementer

=

Licenser, som du er blevet tildelt

vis

5 Abonnementer

Kontrollér, hvilke produkter og licenser du har.

Vis abonnementer

& Apptilladelser

Apps med adgang til dine data: 38

Administrer, hvilke apps der har adgang til dine data.
Du kan til enhver tid traekke tilladelsen tilbage.

Rediger apptilladelser

- Klik pa "Installer Office” derefter vil din computer hente en installationsfilen. Den
vil kunne findes i din Overfgrelse / Downloads mappe. "OfficeSetup”
- Nar du karer den fil vil den pabegynde installationen af Office 365.

Kontakt venligst

Nat-Tech IT-Support, hvis du far nogle problemer.
Aarhus.st.it@au.dk / tif: 87 1540 10
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