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Alkutoimet
G) Pilvipalveluehdot

Ennen Office-paketin lataamista opiskelijan ja henkilokunnan jasenen on hyvéksyttava Metropolian pilvipalveluehdot.

Kirjautuminen lataussivustolle toimii noin kahden tunnin kuluttua pilvipalveluehtojen hyvéksymisesta.

@ Office for Mac-vaatimukset

TARKEAA: Kun aloitat Officen asennuksen ja aktivoinnin varmista ettd koneessasi on toimiva internet-yhteys!

Uusin Office (for Mac) toimii VAIN Mac-koneissa joissa on kayttojarjestelmana vahintddan macOS 12 (Monterey) tai uudempi.

Mikali koneessasi on jokin vanhempi kayttojarjestelma voit mahdollisesti ladata ja asentaa uusimman macOS-jarjestelméapaivityksen ilmaiseksi
koneesi AppStoresta.

Uudemman kayttojarjestelméan voit asentaa AppStoresta vain jos kone on omassa yllapidossasi, macOS-asennus AppStoren kautta ei
onnistu Metropolian yllapitamissé koneissa.

Microsoft ei endé tue vanhempia Office-versioita mutta voit ladata vanhemman Office-version jos Mac-konettasi ei voi paivittdd uudempaan
kayttojarjestelmaan.

Officen asennus vaatii yllapitéjan oikeuksilla varustetun kayttéjatunnuksen ja sen salasanan.
Yllapitajan oikeudet voivat olla omalla kayttajatunnuksellasi tai jollain muulla tunnuksella joka on koneellasi.

Officen latausportaaliin kirjautuminen

Huom! Asennathan tdamé&n Officen ainoastaan kotikoneellesi.

Al asenna tata Officea Metropolian hallinnoimille koneille.

Metropolian koneilla on jo vastaava ohjelmisto ja paallekkdisasennus rikkoo molemmat asennukset.

Kirjaudu Microsoft-tunnuksesi hallintasivustolle:
https://portal.office.com/account

Kirjoita kayttdjatunnus muodossa kayttajatunnus@metropolia.fi (kayttdjatunnus, ei sdhkdpostiosoite)



https://portal.office.com/account
mailto:k%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4tunnus@metropolia.fi
https://amme.metropolia.fi/pilvipalvelut/index.php

BE Microsoft
Sign in

fry_user_account@metropaliafi

Mo socoun? Creale one!

Can't acoess your account?

I

Qh Sign-in options

Valitse painike "Next" ja sivusto ohjaa kirjautumisesi Metropolian palvelimelle.

BB Microsoft

Taking you to your
organization's sign-in page

Cancel

Syo6ta salasanasi valmiiksi taytetyn kayttajatunnus@metropolia.fi:n alapuolelle ja paina "kirjaudu sisdan"-painiketta.

e0e @ signin x  + v

<« C & adfs.metropolia i i quest-id=ddd: i jon... o B A & i

Metropolia
Ammattikorkeakoulu

Sign in with your organizational account

my_user_account@metropolia.fi

© 2013 Microsoft



mailto:k%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4tunnus@metropolia.fi

Kun sisdankirjautuminen on valmis esiin tulee Microsoft-tunnuksesi hallintasivu.

Valitse vasemmalta listalta "Apps & devices" (Sovellukset ja laitteet).

®0® ] wysccount

X +

C @ portal.office.comjaccount

My account

Personal info.

Subscriptions

Security & privacy

App permissions

“« m® L2 [0 »

Apps & devices

)

Tools & add-ins

L Office apps & devices
You can install Office on up to 5 PCs or Macs, 5 tablets,
and 5 smartphones.

Install Office

View apps & devices

Q Security & privacy

Protect your account and adjust important privacy
settings to your preference.

Manage security & privacy

B subscriptions

Verify what products and licenses you have.

View subscriptions

& App permissions

Apps with access to your data: 22

Manage which apps have access to your data. You can
revoke permission whenever you want.

Change app permissions

Officen asentajan lataaminen Mac-koneelle

TARKEAA! Oletusarvoisesti Microsoftin sivustolta lahtee latautumaan aina Officen uusin versio vaikka se ei valttamaétta toimikaan koneesi
kayttojarjestelmassa.

Jos koneessasi on jokin vanhempi kayttdjarjestelmé kuin mita taman sivun alussa vaatimukset-kohdassa kerrotaan niin katso némé ohjeet asentajan
lataamiseksi:

Vanhemmat Office-versiot Macille
@ Aktivoitujen lisenssien hallinta

Ennen asentajan lataamista on hyva tarkistaa etta kaytdssasi on vapaita lisensseja (max. 5 aktivointia).

Kaytettyjen lisenssien méaaran voit tarkistaa valitsemalla hallintaikkunassa "View apps & devices".

Apps & devices

Y My account

Office Ui 0 08 @ 0« @8
8 personalinfo

Install Office

B  subscriptions

Requires MacOS Sierra 10.13.6 or later. Download Office 365 for versions 10.10 through 10.12.6
Q  security & privacy
a App permissions SIGN OUT OF OFFICE

1 weazor Sign out

== Mac OSX 12.2

|;] mbpr13 Sign out
2 Tools &add-ins B Macosx 10157

[ weeris-2013 Sign out

£ Mac 08X 10157

Get Office an your phone or tablet
i0S | Android | Windows

https:jfportal.office.com/account#

Jos sinulla on jo 5 aktivoitua laitetta joudut poistamaan aktivoinnin jostain laitteesta. Aktivoinnin voi poistaa helposti valitsemalla halutun laitteen
kohdalta "Sign Out".


https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Vanhemmat+Office-versiot+Macille

Kéynnista asentajan lataus valitsemalla painike "Install Office" (Asenna Office).

Apps & devices

Office 3 @@ @08 @ ga @@

Requires MacOS Sierra 10.13.6 or later. Download Office 365 for versions 10.10 through 10.12.6

Asennuspaketin lataaminen kestda oman aikansa riippuen koneesi internet-yhteyden nopeudesta.

Tassé esimerkissé asentajan lataamiseen on kaytetty Chrome-selainta jossa tiedostolataukset nakyvat selainikkunan alareunassa.
Jos kaytat Chromea niin voit k&ynnistaé asentajan suoraan valitsemalla alarivin tiedostokuvakkeen valikosta Avaa (Open).

Just a few more steps...

1 office

— —
© Download @ Install ® Signin
Office 365 apps will now start Open the Office .pkg file in your To activate Office, sign in with the
downloading. Downloads folder and follow the steps account you use for Office 365:

to install Office @metropolia.fi.

Close Need help installing?
el _

Show in Finder

¥ Microsoft_Office....pkg {
Cancel

Jos kéaytat jotain muuta selainta niin etsi asentaja kayttajatunnuksesi Lataukset (Downloads)-kansiosta ja kaynnista asentaja kaksoisklikkaamalla sita.

[ JON ] Downloads g8 = M R i @~ Q
Favorites Name Size Kind Date Added ~
@ AirDrop ) . .

‘w Microsoft_Office_16.57.2..._BusinessPro_lInstaller.pkg 2,02 GB Installe..ackage Today at 9.58
) Recents

A Applications
=] Desktop
[ Documents

(1) Downloads

Officen asentaminen Mac-koneelle

Kéaynnist& asennus tuplaklikkaamalla asennuspakettia ja valitse painike "Continue".



e Install Microsoft Office a]

Welcome to the Microsoft Office Installer

You will be guided through the steps necessary to install this

® Introduction
software.

Continue

Valitse "Install for all users..." ja valitse painike "Continue".
X ‘& Install Microsoft Office &

Select a Destination

Introduction How do you want to install this software?
License

® Destination Select .
[71 Install for all users of this computer

(0 Install on a specific disk...
-

Installing this software requires 10,06 GB of space.

You have chosen to install this software for all users of
this computer.

Go Back Continue

Hyvéksy kayttdehdot ja valitse painike "Continue".
Anna yllapitajan tunnus ja sen salasana, sitten valitse painike "Install Software".

—_ Installer is trying to install new software.

I I Enter your password to allow this.

User Name: admin_user

Password: I...-c-...l I

Cancel Install Software

Kun asennus on valmis valitse painike "Close".



[ ‘& Install Microsoft Office a

The installation was completed successfully.

Introduction
License
Destination Select
Installation Type

Installation

The installation was successful.

The software was installed.

® Summary

Close

Officen aktivointi Mac-koneelle

Onnistuneen asennuksen jalkeen etsi koneelta Word-ohjelma.

Loéydat sen nopeimmin kayttamalla koneen hakutoimintoa joka I8ytyy ylapalkin oikeasta reunasta suurennuslasikuvakkeen kohdalta.
Kun olet I18ytanyt Word-ohjelman niin kdynnisté se.

Q Word — Microsoft Word.app w
a Microsoft Word.app
& wordle

€ wordle game
€ wordle today
€ wordpress

€ word

Valitse painike "Sign in".



Get started with Office

" Use your work, school, or persenal Microsoft account information
«* Create and collaborate with Word, Excel, PowerPoint, and Outlook

' Save and share documents across devices with OneDrive cloud storage
B
Sign in or create account

bkip to read-only mode >

Anna Metropolia-tunnuksesi ja valitse painike "Next".

. L]

= sicrasaft
Sign in
iy user_sccourt @mebropoba I

o aceun i Crasss e

Esiin tulee Metropolian aktivointisivu. Sy6téd Password-kenttddn Metropolia-tunnuksesi salasana ja valitse painike "Sign In".
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Metropolia
Ammattikorkeakoulu

Sign in with pOur crganiEvonal sccun

B e ]

o« Back

Odota hetki kun Office aktivoituu.

. e

Acthvating

Officen aktivointi ja kayttdonotto on nyt suoritettu.
Valitse painike "Start Using Word".
.

wird

You're all set

You) e nawr ety 00 uae ol of Dhe b i inciudesd with your
Wizro ol 3% subsoriplion

L

O

Office-ongelmat Maceissa



Hyvié kokemuksia Macin Office-ongelmien korjaamisessa on ollut mm. Office Reset-tydkalun kanssa:
https://tietohallinto.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=278433337

Joskus Officen lisenssi voi menna rikki ja sen pystyy myds poistamaan Microsoftin omalla tyokalulla ohjeiden mukaan:

Suomeksi:
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/office-k% C3%A4ytt%C3%B6oikeustiedostojen-poistaminen-macista-b032c0f6-a431-4dad-83a9-6b727c03b193

In English:
https://support.microsoft.com/en-us/office/how-to-remove-office-license-files-on-a-mac-b032c0f6-a431-4dad-83a9-6b727c03b193

Office Installation On a Mac Computer


https://tietohallinto.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=278433337
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/office-k%C3%A4ytt%C3%B6oikeustiedostojen-poistaminen-macista-b032c0f6-a431-4dad-83a9-6b727c03b193
https://support.microsoft.com/en-us/office/how-to-remove-office-license-files-on-a-mac-b032c0f6-a431-4dad-83a9-6b727c03b193
https://wiki.metropolia.fi/display/itservices/Office+Installation+On+a+Mac+Computer
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