Kielen vaihtaminen Microsoft Office -tyopoytasovelluksiin

Tapa 1
1. Sulje avoinna olevat Office-sovellukset (Outlook, Excel, Word, Powerpoint).

2. Avaa Office Language Preferences start-valikosta.
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3. Siirré haluamasi kieli listan ylimmaiseksi vasemmalla alhaalla olevassa laatikossa Set the language priority order for the buttons, tabs and Help.



Microsoft Office Language Preferences

o
ﬁi Set the Office Language Preferences.

Choose Editing Languages

Add languages to edit your documents. Editing languages set language-specific features, including spelling, grammar checking, and sorting. G
Editing Language Keyboard Layout | Procofing (Spelling, Grammar...)
Finnish <default> Enabled :‘} Installed

BB

English (United Kingdom)  Enabled \/c Installed

[Add additional editing languages] 57

Let me know when | should download additional proofing tools.
Choose Display Language

Set the language priority order for display (Ribbon, buttons, tabs, and other controls) and Help. G
Display Language Help Language
1.  Finnish [suomi] <default> 1. Match Display Language <default>

Match Microsoft Windows English

3. English 3. Finnish [suomi]

% Get more display and Help languages from Office.com

Cancel

4. Paina OK

Tapa 2



1. Avaa jokin Office-ohjelma, esimerkiksi Word. Klikkaa vasemmalta ylhaalta File ja sen jalkeen valitse Options.

Open
@ Recent

E|:| This PC

&=  Add aPlace

Browse

Account

Feedback

Options

2. Valitse avautuvasta ikkunasta Language ja klikkaa kaikista kolmesta valintalaatikosta erikseen Finnish ja laatikon vieresté Set as default. Taman
jalkeen jokaisessa laatikossa pitéisi ndkya Finnish lihavoidulla tekstilla.

layout  References  Mailings  Review  View  Help @ Tell me what you want to do

L ‘Word Options 7 % |8BbCcL AaBbC
| - abe X, btle Em... Emphas
. E
E General ﬁ% Set the Office Language Preferences.
Display
Proafing Choose Editing Languages
Save Add languages to edit your documents. Editing languages set language-specific features, including spelling,
grammar checking, and sorting.
Language = - -
Editing Language Keyboard Layout | Proofing (Spelling, Grammar...)
Ease of Access Finnish <default> Enabled v Installed
Advanced English (United Kingdom)  Enabled W Installed
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar [Add additional editing languages] ¥
Add-ins Let me know when | should download additional proofing tools,
Trust Center Choose Display Language

Set the language priority order for display (Ribbon, buttons, tabs, and other controls) and Help. ([

Display Language Help Language
1. Match Display Language <default>

2. Finnish [suomi] 2. English

3. Match Microsoft Windows - 3. Finnish [suomi] -

8, Get more display and Help languages from Office.com

Cancel

3. Klikkaa sen jalkeen OK ja kéynnisté ohjelma uudestaan.



Miten toimin ongelmatilanteessa?

1. Kaynnista uudelleen tietokoneesi ja laite, jossa vika ilmenee. Kokeile toimintoa viela kerran.
2. Jos yrittdmasi toiminto tapahtuu nettiselaimessa, yrita toimintoa uudestaan incognito- eli private-ikkunassa ja toisessa selainohjelmassa.
3. Yrita etsiéa ratkaisu tietohallinnon sivustosta kayttamalla seuraavia tiedonhakutapoja:

a. sivuston vasemmanpuoleinen navigointivalikko

b. wikin oma hakukone (oikea ylanurkka)

c. yleinen hakukone, kuten Google Search

d. aakkosellinen avainsanaluettelo

e. UKK - Usein kysytyt kysymykset

Jos ongelma ei selvinnyt, ota yhteytta helpdeskiin hyvan kaytannén mukaisesti. Liita kirjalliseen yhteydenottoon aina koko ruudun kuvakaappaus ongelm
atilanteesta.

Ohjeet yhteydenottoon Yhteystieto

Lomakkeella https://hd.metropolia.fi
Sahkopostitse helpdesk@metropolia.fi

Puhelimitse 09 7424 6777 (arkisin klo 8-16)
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