Instrukcja instalacji pakietu
Office z witryny office.com



Wprowadzenie

Kazdy pracownik, student oraz doktorant Uniwersytetu Rzeszowskiego ma mozliwos¢
pobrania pakietu Office po zalogowaniu na swoje konto w witrynie office.com. Kazdy ma do
wykorzystania 5 licencji, co oznacza, ze pakiet Office moze by¢ wykorzystywany jednoczesnie
na pieciu réznych urzadzeniach (komputery PC, Mac, tablety oraz smartfony), przy czym moga
to by¢ zaréwno urzadzenia stuzbowe jak i prywatne.

UWAGA !!!

W przypadku instalacji pakietu Office na komputerze domowym nie wolno pod zadnym
pozorem udostepnia¢ owego pakietu innym domownikom oraz osobom trzecim, gdyz osoba
taka miataby dostep do plikéw danej osoby znajdujacych sie w ustudze OneDrive
Uniwersytetu Rzeszowskiego. Z pakietu zainstalowanego na komputerze domowym moze
korzystaé tylko i wytacznie osoba do tego uprawniona.

Instalacja

Aby pobraé i zainstalowac pakiet Office nalezy najpierw zalogowac sie na swoje konto w
ustudze office.com:

https://portal.office.com/account/

Po zalogowaniu sie w lewym gérnym rogu odnajdujemy sekcje ,Aplikacje pakietu
Biurowego”:

. Aplikacje pakietu Biuro...

Pakiet Biuro mozesz zainstalowac na maksymalnie 5
komputerach PC lub Mac, 5 tabletach oraz 5
smartfonach.

Zainstaluj pakiet Biuro

Wyswietl aplikacje i urzadzenia

Wybieramy opcje pierwszg ,Zainstaluj pakiet Biuro”. W tym momencie ukaz sie okno
w ktdrym musimy okresli¢ gdzie ma zostac zapisany plik OfficeSetup, za pomoca ktérego
pobrany i zainstalowane zostang pliki pakietu Office:


https://portal.office.com/account/

1 & » Ten komputer » Pobrane v O O Przeszukaj: Pobrane

Organizuj « MNowy folder = - 0

”~
@ Onelrive Pracujemy nad tym...

[ Ten komputer
|if| Dokumenty
J‘! Muzyka
_Jl Obiekty 3D
&=| Obrazy
‘ Pobrane
I Pulpit
m Wideo
‘e Dysk lokalny (C:]
Stacja dyskdw DY

- Kopiezapasowe

¥ Siec v

Nazwa pliku: | OfficeSetup o

Zapisz jako typ: | Application

A~ Ukryj foldery Zapisz Anuluj

Domyslnie plik zostanie pobrany do katalogu ,Pobrane”. Po wybraniu lokalizacji, klikamy
w ,,Zapisz”. Nastepnie przechodzimy do lokalizacji w ktérej zapisaliSmy plik i uruchamiamy go.
Po uruchomieniu instalatora ukaze sie okno z pytaniem, czy chcemy zezwoli¢ tej aplikacji na
wprowadzenie zmian na tym urzadzeniu. Nalezy wybrac¢ opcje , Tak”.

UWAGA !!!

Jezeli w momencie instalacji pakietu Office na naszym komputerze jest zainstalowany inny
pakiet Office, np. Office Professional Plus 2016 lub blizniaczy, to zostaniemy poinformowani
o tym, ze musimy odinstalowac¢ obecnie zainstalowane oprogramowanie:

B Microsoft

Napotkalismy problem!

Niestety, Instalator Szybka instalacja pakietu Office napotkat
problem, poniewaz na komputerze sa zainstalowane nastepujace
programy pakietu Office oparte na Instalatorze Windows:

Microsoft Office Professional Plus 2016

Wersje programow pakietu Office instalowane przez technologie
Szybka instalagja i Instalatora Windows nie wspotdzialaja ze soba,
wiec jednoczesnie moze by¢ zainstalowany tylko jeden z tych
typow. Sprobuj zainstalowac pakiet Office w wersji z Instalatorem
Windows lub odinstaluj pozostate programy pakietu Office oparte
na Instalatorze

PrzejdZ do trybu online, aby uzyskac¢ dodatkowa pomoc.

Zamknij




Po odinstalowaniu dotychczasowego pakietu Office nalezy ponownie uruchomic plik
OfficeSetup. W tym momencie rozpocznie sie pobieranie oraz instalacja pakietu:

B® Microsoft x

S B
W g S

Pozostan w trybie online podczas pobierania pakietu Office

Skonczymy za chwile.

Po zakonczeniu instalacji naszym oczom ukaze sie ponizszy komunikat:

BT Microsoft

Wszystko gotowe! Pakiet Office jest teraz zainstalowany
Kliknij przycisk Start, aby wyswietli¢ aplikacje.

C Zamknij

Klikamy w przycisk ,,Zamknij”



Podczas pierwszego uruchomienia dowolnego programu wchodzgcego w skfad pakietu
ukaze sie ponizsze okno:

BE Microsoft
Witaj, Adrian — witamy w pakiecie Office

Zaloguj sie, aby aktywowad pakiet Office za pomoca tego konta

®

akruba@ur.edu.pl

Zmien konto

Kontynuuj

Wybieramy opcje ,Kontynuuj” i przechodzimy do kolejnego okna:

BS Microsoft

Aktywowanie pakietu Office

akruba@ur.edu.pl X

Mie masz konta? Utwdrz konto!

©2021 Microsoft  Oswiadczenie o ochronie prywatnosci

Okno to zwigzane jest z aktywacjg produktu Office. Nie ma tutaj standardowego klucza
aktywacyjnego, jak miato to miejsce w przypadku wczesniejszych wersji pakietu Office.



Aktywacja nastepuje automatycznie po zalogowaniu sie na swoje konto w ustudze Office. Nasz
adres e-mail bedzie juz wpisany. Klikamy w przycisk ,,Dalej”:

B® Microsoft
akruba@ur.edu.pl
Wprowadz hasto
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Mie pamigtam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatneoéci i pliki cookie

W tym momencie podajemy nasze hasto do ustugi office.com i klikamy w ,, Zaloguj”.

*

Nie wylogowu;j sie z zadnych aplikacji

System Windows zapamieta Twoje konto | bedzie automatycznie logowad Cie do Twoich
aplikagji | witryn internetowych na tym urzadzeniu. Moze by¢ konieczne zezwolenie
organizagji na zarzadzanie niektorymi ustawieniami na urzadzeniu.

|:| Zezwalaj mojej organizacji na zarzadzanie moim urzadzeniem

Nie, zaloguj sie tylko do tej aplikacji




W tym momencie mozemy odznaczy¢ opcje ,, Zezwalaj mojej organizacji na zarzagdzanie
moim urzadzeniem”. Nastepnie klikamy w opcje ,Nie, zaloguj sie tylko do tej aplikacji”.

B® Microsoft

Zaakceptuj postanowienia umowy licencyjnej

Produkt Aplikacje Microsoft 365 dla przedsiebiorstw obejmuje te aplikacje:

HES E NS

Skladnikiem tego preduktu sa réwniez Automatyczne aktualizacje pakietu Office,

Dowiedz sie wiece|

Wybranie pozycji ,Zaakceptuj” oznacza akceptacje warunkdw Umowy licencyjngj pakietu Microsoft Office
Wyswietl umowe

Zaakceptuj

W tym kroku nalezy przeczyta¢ umowe licencyjna. Po przeczytaniu dokumentu klikamy
w ,,Zaakceptuj”’

B® Microsoft

Twoje opcje prywatnosci

Dziekujemy za korzystanie z pakietu Office! Dokonalismy pewnych aktualizacji ustawieri prywatnosci, aby zapewnic wieksza
kontrole.

Administrator organizacji umozliwia korzystanie z kilku ustug opartych na chmurze. Mozesz zdecydowac, czy chcesz korzystac z
tych ustug.

Dowiedz sie wiece,

Aby dostosowac te ustawienia prywatnosci, odwiedz strone;
Plik > Konto > Prywatnose konta

Te opcjonalne ustugi oparte na chmurze sa udostepniane na podstawie Umowy o $wiadczenie ustug firmy Microsoft.
Umowa o Swiadczenie ustug firmy Microsoft

W tym momencie mozemy wybrac jedng z opcji zwigzanych z ustawieniami prywatnosci.
Oczywiscie do ustawien tych mozna dostacd sie w kazdej chwili po zalogowaniu do ustugi
office.com. Klikamy w przycisk ,Zamknij”.




W ostatnim oknie, standardowo wybieramy opcje ,,Formaty Office Open XML” i klikamy
,OK”:

Microsoft Office — Zapraszamy!

Domysine typy plikéw l:l Office

Pakiet Microsoft Office obstuguje wiele roznych formatow plikow,
Wybierz format, ktdrego cheesz uzywad jako domyilnego w programach Microsoft Word,
Microsoft Excel i Microsoft PowerPoint.

I@ {Formaty Office Open XML I
Wybierz te opcje, aby domyslnie uzywad formatu pliku obstugujacego wszystkie funkge
pakietu Microsoft Office,
Dowiedz sie wigce
() Formaty OpenDocument (ODF)
Wybierz te opcje, aby domysinie uzywac formataw plikdw ODF obstugujacych funkege
aplikagi biurowych innych firm, w ktorych takze zaimplementowano formaty ODF.

Wiele funkgji pakietu Microsoft Office jest obstugiwanych przez formaty ODF, ale czeic
zawartosci lub moZliwosc edycji moZe zosta utracona po zapisaniu w tym formacie.

Dowiedz sie wiece] o poziomie obstugi funkdji pakietu Microsoft Office prrez formaty ODF

Mozesz potem zmienic to ustawienie poZniej w oknach opdji poszczegalnych aplikadii.

Dowiedz sie wiecej o réZnicach miedzy formatami

W tym momencie pakiet Office jest juz zainstalowany, skonfigurowany i aktywowany.



