optima
Office365 guide for studerande och personal

Optima har ett avtal med Microsoft som innehaller anvandningsratt till Office 365 ProPlus
for bade studerande och personal. ProPlus innebar att man kan anvanda Office365 dels som
en molntjanst men ocksa mojlighet att ladda ner och installera hela Office-paketet i upp till 5
olika apparater. Det fungerar i PC, Mac, iPad, Windows Phone, iPhone och Android.

LOGGAIN

1. Adressen till tjansten ar: http://portal.office365.com

# login.microsoftonline.com

= Microsoft

Logga in

E»pos(, telefonnummer eller Skype

Kan du inte komma &t ditt konto?

nloggningsalternativ

2. Logga in med din Optima e-post som har formen fornamn.efternamn@optistud.fi
(Observera att personalens e-post har formen fornamn.efternamn@optimaedu.fi)
Nar du klickar i I6senordsrutan styrs du vidare till Optimas inloggningssida dar ditt
|6senord kollas med ditt Optimakonto.
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Logga in med ditt organisationskonto

Lisenordet &r samma som p& wilma och Optimas 8vriga
tjénster. Ta kontakt med IKT-sidan (under Café pd
Tradgdrdsgatan) om du giémt ditt I6sen.

© 2013 Microsoft

3. Har skriver du in din Optima e-post igen, samt ditt Optima I6senord.

[ NN ) i} @ office.com
Office 365 O sok ® x5 9
Hej Installera Office
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Starta nytt Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
[ ]
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SharePoint Teams Class Swa Forms Alla appar
Notebook Y PP

4. Nar du har loggat in kommer du till Office365 startsidan. Har kan du valja att anvanda
Office Online genom att klicka pa t.ex. Word eller PowerPoint. Pa detta satt kan du
skapa eller redigera dokument online pa en dator utan att programmen ar
installerade pa din dator. Observera att onlineversionerna ar nagot begransade
jamford med de installerade programversionerna. Du kan ocksa kolla din e-post har.
En annan viktig funktion du kommer at har ar OneDrive dar du kan lagra dina filer.
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5. Nar du ar inloggad i Office 365 finns en fyrkantig ikon som innehaller 9 rutor.
Genom att klicka pa den kommer du at alla funktioner i tjansten.

Exporteia

Stang

Alternatiy

Oppna

Senaste dokument

Webbplatser — Optima

OneDrive — Optima

OneDrive — Privat

Andra webbplatser

Dator

Lagg till en plats

6. Observera att Office 365 &r helt separat fran eventuella privata Microsoft-konton,
t.ex. @live.com, @hotmail.com. Du kan alltsa ha tva separata OneDrive, en privat
och en Optima. Ifall bada kontona &r aktiverade i t.ex. Word kan det se ut pa detta
satt nar man ska 6ppna dokument. Du kan alltsa direkt fran ett Officeprogram

spara/6ppna dokument i nagot av "molnen”.
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INSTALLERA OFFICE365 PA DIN DATOR

Anvander du din egen dator kan du valja att installera Office365 pa din dator, da kan du
anvanda Office365 dven nar du inte ar uppkopplad till internet. De installerade programmen
fungerar pa din dator sa lange du har ett Optima-konto. Den dagen kontot inte mera finns
Overgar programmen i laslage vilket betyder att man endast kan 6ppna och ldsa Office filer
men inte redigera eller skapa nya.
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1. Klicka pa ”Installera Office”

O8O < | @ office.com ¢ (4] th ]

1 Office 365 0O ssk ® & 9

God morgon

Office 365-appar
Omfattar Outlook, OneDrive for Business,
Word, Excel, PowerPoint med mera.

+ & e

Starta nytt Outlook OneDrive

P> &

Class
Notebook

Andra installationsalternativ
Valj ett annat sprak eller installera andra appar
som ingar i prenumerationen.

%

SharePoint Teams Alla appar

2. Klicka pa ”Office365 appar”
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3. Folj sedan direktiven som visas pa skdarmen:

eoe® < > O | & office.com < A ) .

‘ r«wmmemﬂ

798242 1 290 0B — B rirwten remining

@ Ladda ned @ Installera

Office 365-appar barjar nu laddas ned. Oppna filen Office .pkg | Himtade filer
och félj anvisningarna for att installera
Office.

© loggain

Aktivera Office genom att logga in med
kontot du anvander for Office 365
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VANLIGASTE PROGRAMMEN OCH TJANSTERNA | OFFICE365

Outlook - Har kan du lasa din e-post och skicka e-post till andra

Word — Héar kan du skapa dokument (skriva)

E #

Excel — Har kan du skapa kalkyler

PowerPoint — Har kan du skapa presentationer

OneDrive — Har kan du spara filer och dokument

OneNote — Digital anteckningsbok for enskilt arbete och for samarbete

Sharepoint — Dela och hantera innehall

Sway — Har kan du skapa interaktiva presentationer

i ® 8 ) & m

Forms — Har kan du skapa undersoékningar och fragesporter

Teams — Ett verktyg for samarbete och kommunikation (t.ex. videomoten)

¢

Ifall du vill lara dig mer om hur man anvander de olika programmen och tjansterna,
kan du g2 in pa https://support.office.com/sv-se



https://support.office.com/sv-se

