Microsoft Office 2021

Tama ohje koskee Microsoft Office 2021:n asennusta Metropolia yllapitamille Windows-tietokoneille, kuten ty6kannettaville.
Muita aiheeseen liittyvia liittyvia ohjeita:

® Office 365 Apps -paketin latausopas (opiskelijoiden omille tietokoneille, ei Metropolian tietokoneille)
® Pilvipalvelut (Microsoft Office 365 ja Google Workspace for Education)
® Microsoft Office 365 -tyopoytaohjelmisto Metropolian tietokoneille (vaihtoehto Microsoft Office 2021:lle)

Taman sivun sisalto:

Office 365 vai 2021? Paata ensin, kumman asennat.
Varmuuskopioi tiedostosi!

Asennusajankohdan valinta

Microsoft Teamsin mahdollinen poistuminen
Asennusohje

Kirjautuminen Office-ohjelmiin pilvitunnuksella

Miten toimin ongelmatilanteessa?

Office 365 vai 20217 Paata ensin, kumman asennat.

Metropolian tietokoneille on tarjolla kaksi vaihtoehtoa: Microsoft Office 365 ja Microsoft Office 2019. Ennen kuin asennat kumpaakaan, tutustu
vaihtoehtoihin ja valitse niistd omaan kayttotarkoitukseesi sopivampi.

Microsoft Office 2021 Microsoft Office 365

® Siséaltda Access-
tietokantaohjelman

® Microsoftin pilveen
tallentaminen mahdollista

® Perustoiminnot samanlaiset
kuin Office 365:ssa

Ei sisalla Access-tietokantaohjelmaa

Pilvipalveluehdot hyvéksyttava ennen kayttda. Katso ohje.

Asiakirjojen reaaliaikainen yhteismuokkaus mahdollista.

Microsoftin pilveen tallentaminen mahdollista.

Perustoiminnot samanlaiset kuin Office 2021:ssé.

Vain Metropolian henkilokunnalle, ei kumppaniorganisaatioille (esim. Helsingin konservatorio ja PopJazz-
konservatorio).

® Linkki asennusohjeeseen
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HUOM: Office 365 voi olla samalla kayttajalla vain viidessa eri tietokoneessa yhté aikaa mukaan luettuna
Metropolian yllapitamat tietokoneet seka omat tietokoneesi.

G) Vain yksi Office kerrallaan yhdelle tietokoneelle

Kun asennat Officen, poistuu Officen edellinen asennus tietokoneeltasi. Samalla tietokoneella voi olla vain yksi versio Officesta kerrallaan. Ota
tarvittaessa yhteytta Helpdeskiin.

Varmuuskopioi tiedostosi!

Tiedostoista on tarkeaa pitaa tallessa vahintaan kahta kopiota eri tallennuskohteissa jatkuvasti. Aina ennen kuin tietokoneeseen on tarkoitus tehda
asennuksia tai muita muutoksia, on jarkevaa varautua pahimpaan mahdolliseen eli toimenpiteen epéonnistumiseen niin pahasti, etta tietokonetta ei ole
endd mahdollista kayttaa. Vaikka tama riski onkin pieni, niin varmistathan, etta kaikista tarkeista tiedostoistasi on ennen asennuksen aloittamista kopio
esimerkiksi Z-levyllasi. Tietokoneen paikallisen kiintolevyn (C:) kaytto tarkeiden tiedostojen pysyvaan tallennukseen tosin ei ole muutenkaan suositeltavaa.
Lue lisaa tarkeaa tietoa tiedostojen turvallisesta tallentamisesta ja varmuuskopioinnista.

Asennusajankohdan valinta

Asennusta ei kannata aloittaa kiireisen tydpaivan aamuna. Valitse ajankohdaksi sellainen ajankohta, jolloin et enaa tarvitse tietokonettasi samana paivana.
Pyyddmme mahdollisuuksiesi mukaan ajoittamaan asennuksen ilta-aikaan. Tietokone suorittaa asennuksen automaattisesti loppuun, kun olet aloittanut
sen ao. ohjeen mukaan.

Microsoft Teamsin mahdollinen poistuminen
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On mahdollista, etté Microsoft Teams poistuu asennuksen yhteydessé tietokoneeltasi. Yleensé nain ei tapahdu, mutta tarvittaessa saat Teamsin takaisin
tietokoneellesi nain:

1. Avaa Windowsin tiedostonhallinnalla kansio nimeltdan C:\Program Files (x86)\Teams Installer.
2. Tuplaklikkaa kansiossa nakyvaa Teams.exe-nimista tiedostoa.

| = | Teamns Installer

Home Share View

« v » U-106-TERAJ » (C:) Windows » Program Files (x86) » Teams Installer v O O Search Teams Installel
» Reference Assemblies (] MName Date modified Type Size
» Requeste [7] setup.json 5.3.2021 15.02 JSON File 1KB
Teams Installer i Teams.exe 29,1.2021 1.44 Application 111 838 KB
» TeamViewer

3. Jos Teams.exe-nimista tiedostoa ei I6ydy kyseisesta kansiosta, voit asentaa Microsoft Teamsin kokonaan uudelleen nain:

1. Kaynnistd Windowsin Kéynnista-valikosta I0ytyva Software Center.
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Software
Center

2. Valitse Teams 1.4.1 Machine-Wide Installer.
3. Klikkaa Install.

Asennusohje

{D Tietokone kaynnistyy uudelleen asennuksen paattyessa. Tallenna keskeneraiset tydsi ennen asennuksen aloittamista!

1. Kaynnista tietokoneesi Kaynnisté-valikosta I6ytyva Software Center.
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Center

2. Klikkaa All-otsikkoa ylérivilta (merkitty punaisella kuvassa). "All" ei nayté napilta, mutta sité tulee klikata.
3. Klikkaa Microsoft Office 2021 (include Office, Project, Visio).

& Applications

C Updates

Required

Filter: ‘All - Sortby: |Application name: AtoZ ~

2 Operating Systems

I> installation status Name

- ———
$¥ Options

@ Contact Us I lj Micresoft Office 2021 LTSC (include Office, Project, Visic) I

@ Tietohallinto WIKI
lj Micresoft Office 0365 (include 0365, Project 2019, Visio 2019)




4. Kun olet varma, etta haluat asentaa Office 2021:n etk& Office 365:ttd, kun sinulla ei ole avoinna keskenerdisié toita ja kun sinulla on sopiva hetki
keskeyttaa tydskentely riittavan pitkéksi ajaksi, klikkaa Install.

£ Applications | pplictions > Application detais

C Updates

1 | Microsoft Office 2021 LTSC (include Office, Project, Visio)

Published by Microsoft

P> Installation status
£¥ Options

@ Contact Us

5 Operating Systems

PAATA, KUMMAN HALUAT:

@ Tietohallinto WIKI Office 2021
- Microsoftin pilveen tallentaminen mahdollista

- Perustoiminnot samanlaiset kuin Office 365:ss3

Office 365 (ns. pilvioffice)
- Pilvipalveluehdot hyvaksyttava ennen kayttoa: https;//amme.metrpolia fi/cloud

- Microsoftin pilveen tallentaminen mahdollista
- Perustoiminnot samanlaiset kuin Office 2021:ss3

VALITSE SOFTWARE CENTERISTA HALUAMASI VAIHTOEHTO. MOLEMPIA EI SAA
SAMALLE TIETOKONEELLE.

5. Software Centerissé nékyy teksti Installing..., kun ohjelman asennus alkaa.

|:| Microsoft Office 2021 LTSC (include Office, Project, Visio)

Published by Microsoft

6. Ruudullesi ilmestyy ilmoitus, jossa kehotetaan tallentamaan keskenerdiset tydsi. Asennus kestaa noin 30-45 minuuttia, minka jalkeen tietokone
kaynnistyy uudelleen.

B Installation Motice x

TALLENMA KESKEMERAISET TYOSI! Asennus kestdd noin 30-45
l % minuuttia. Tietokone kdynnistyy uudelleen asennuksen
" jdlkeen.
SAVE YOUR UNSAVED DOCUMENTS!! Installation will take
approximately 30-45 minutes, Computer will be restarted after
installation.

7. Jos Office-ohjelmia on avoinna, tietokone ilmoittaa niiden sulkemisesta. Varmista, ettei sinulla ole avoinna keskeneréisia toita. Sitten sulje kaikki
Office-ohjelmat joko klikkaamalla ruudulla nakyvan ilmoituksen Close Programs -painiketta tai sulkemalla ohjelmat kasin ja sitten klikkaamalla Continue.
Jos et tee kumpaakaan naistd, kaikki Office-ohjelmat sulkeutuvat automaattisesti 1,5 tunnin kuluttua kysymatta sinulta lupaa. Siina tapauksessa menetat
mahdolliset tallentamattomat tydsi.



.-"7"?-’ Microsoft Office LTSC Professional Plus 202 X
Metropolia software installation

The following application is about to be installed:
Microsoft Office LTSC Professional Plus 2021
The following programs must be closed before the installation can proceed.

Please save your work, close the programs, and then continue.
Alternatively, save your work and click "Close Programs”.

Intemet Explorer
Microsoft Edge
Microsoft Outlook
Microsaft Word

NOTE: The program(s) will be aulomatically closed in:
1:29:37

Close Programs

8. Officen aikaisempi versio poistetaan automaattisesti. Samalla tietokoneella voi olla asennettuna vain yksi Office kerrallaan.

’7: Microsoft Office LTSC Professional Plus 2021

Metropolia software installation

Uninstalling Microsoft Office 2019

9. Officen asennus tapahtuu taustalla huomaamatta. Ala kaynnisté tietokonettasi uudelleen ennen kuin Officen asennus on suoritettu loppuun.

10. Asennuksen edistyttya ruudulle ilmestyy iimoitus, jossa uudelleen kehotetaan tallentamaan keskeneréiset tydsi. Ala viela klikkaa OK.

# ' The installation has finished x

1 TALLENNA KESKENERAISET TYOSIH!

i

Asennuksen suorittamiseksi loppuun kaynnista VPN-yhteys.
Katso tarvittaessa ohjeet osoitteesta

https:/tietohallinto, metropolia.fi hakusanalla VPN-yhteydet.
Kun olet kaynnistanyt VPN-yhteyden, klikkaa tasta ikkunasta
OK. Sen jilkeen TIETOKONE KAYNMNISTYY UUDELLEEN.

SAVE YOUR UNSAVED DOCUMENT 5!

To complete the installation, open the VPN connection.
Instructions (in Finnish) available at

https:/tietohallinto. metropolia.fi, search for VPN, After
opening the VPN connection, click OK in this window. The

COMPUTER WILL THEN RESTART.

R

11. Jos et ole Metropolian kampuksella, avaa VPN-yhteys. Loydéat tarkemmat ohjeet taalta.


https://tietohallinto.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=149652071#VPN-et%C3%A4yhteydet-VPN-et%C3%A4yhteydenk%C3%A4ytt%C3%B6Metropolianyll%C3%A4pit%C3%A4miss%C3%A4Windows-tietokoneissa

R=ady to conmect.

| Metrapolia-StaHManaged

Nebwork:
Connected (10,83, 22. 76)
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12. Kun olet varmistunut siit, etta sinulla ei ole keskenerdisia tditd avoinna ja valmistautunut tietokoneen uudelleenkaynnistykseen, klikkaa OK.

® ' The installation has finished x

l TALLENMNA KESKENERAISET TYOSI!
: Asennuksen suorittamiseksi loppuun kaynnista VPN-yhteys.
Katso tarvittaessa ohjeet osoitteesta
https:/tietohallinto. metropolia.fi hakusanalla VPN-yhteydet.
Kun olet kaynnistanyt VPN-yhteyden, klikkaa tasta ikkunasta
OK. Sen jilkeen TIETOKONE KAYNNISTYY UUDELLEEN.

SAVE YOUR UNSAVED DOCUMENT 5!

To complete the installation, open the VPN connection.
Instructions in Finnish) available at

https:/tietohallinto, metropolia.fi, search for VPN, After
opening the VPN connection, click OK in this window. The

COMPUTER WILL THEN RESTART.

N

13. Odota rauhassa, kunnes tietokone kaynnistyy hetken kuluttua uudelleen. Ala kdynnista tietokonetta uudelleen itse.

14. Kun tietokone on kaynnistynyt uudelleen, Microsoft Office 365 on asennettu. Voit kdynnistéaa Office-ohjelmat tyopdydallé tai Kéynnista-valikossa
sijaitsevista pikakuvakkeista. HUOM: Ensimmaisen kaynnistyskerran yhteydessé saattaa tulla ilmoitus "Launching this application has been temporarily
blocked so that an installation operation can complete”. (ks. ao. kuva) Sulje ilmoitus ja kdynnisté kone uudelleen.



/™ Microsoft Office 365 x

PowerPoint

2021 Metropolia software installation

B ; Launching this application has been temporarily blocked so that an
O g, installation operation can complete.

Word 2021 Qutlook

0K

Kirjautuminen Office-ohjelmiin pilvitunnuksella
Jos Office-ohjelmat eivat kirjaudu automaattisesti OneDriveen, saat OneDriven kayttdon seuraavasti:

1. Valitse File vasemmasta yléanurkasta.
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2. Valitse Open > OneDrive > Sign In.



Open

@ OneDrive
Use OneDrive to access your files from anywhere and share with anyone,
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3. Valitse Add account.
Accounts
Switch Account | Sign out

Current Account

Teppo Testaaja

TT tepoatest@metroniia fi

Add Account

Click to sign in a new account inta Office

4, Kirjaudu Metropolian Microsoft-tilillesi sisddn muodossa tunnus@metropolia.fi.

Miten toimin ongelmatilanteessa?

1. Kaynnisté uudelleen tietokoneesi ja laite, jossa vika ilmenee. Kokeile toimintoa vielé kerran.
2. Jos yrittamasi toiminto tapahtuu nettiselaimessa, yrita toimintoa uudestaan incognito- eli private-ikkunassa ja toisessa selainohjelmassa.
3. Yrita etsia 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 yhteytt& helpdeskiin hyvan kaytannon mukaisesti. Liita kirjalliseen yhteydenottoon aina koko ruudun kuvakaappaus ongelm
atilanteesta.


https://www.google.com
https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Hakemisto
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364264
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364280
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=257364502

Ohjeet yhteydenottoon
Lomakkeella
Sahkopostitse

Puhelimitse

Microsoft Office 2021

Yhteystieto
https://hd.metropolia.fi
helpdesk@metropolia.fi

09 7424 6777 (arkisin klo 8-16)
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