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Guide til Office 365

Som studerende i UCN har du mulighed for at fa adgang til Office 365, hvor du bl.a.
kan hente og installere MS Office pa din egen pc, tablet eller smartphone.

Du har adgang til:
1. Hele Microsofts Office-pakke: Word 2016, Excel 2016, PowerPoint 2016 m.m.
2. Online udgaver af Word, Outlook, PowerPoint mv

3. Et OneDrive-drev i "skyen” med 1000 GB plads

Alt dette er gratis for dig og du kan installere Office-pakken pa op til 5 enheder ad gangen.

Senest 6 maneder efter du afslutter din uddannelse i UCN, bliver der lukket for adgangen hertil og du vil ikke
lzengere kunne bruge Office-pakken.

Sadan kommer du i gang:

1. Gaind pa siden: https://portal.office.com

2. Her trykker du pa Log pa

3. Her skal du i gverste felt skrive din UCN e-mail-adresse som er dit brugernavn@ucn.dk - som her vist
for en studerende med brugernavnet 123456.

BS Microsoft

Log pa

123456@ucn.dq

Kan du ikke fa adgang til din konto?

Har du ikke en konto? Opret en!

4. Nar du trykker pa Naeste, bliver du sendt til en ny side, hvor du skal logge dig p4 med din UCN e-mail-
adresse og password.

Du i nogle tilfeelde blive madt af denne side:
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Vil du forblive logget pa?

Ger dette for at reducere det antal gange, du bliver
bedt om at logge pa.

Vis ikke dette igen

Nej

Her kan du eventuelt bede din browser om at huske dit kodeord, men det er helt op til dig.

Herefter bliver du sendt til en ny side, hvor du skal logge dig pa med din UCN e-mail-adresse og
password.

5. Herefter kan du f.eks. veelge at installere Office-pakken eller at benytte Office-pakken online.

Far du problemer?

Kontakt venligst dit lokale UCN Servicecenter eller Servicecentrets HelpDesk ved at

¢ Ringe til 7269 9999

mandag-torsdag kl. 7.30 - 15.00
fredag kl. 7.30 — 14.30

e Sende en mail til servicecenter@ucn.dk

e Oprette en it-support sag pa Selvbetjeningsportalen
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