Procedura pentru instalare Office 365

Pentru instalarea licentei Office365 este necesar un cont de acces in platforma
office.com. Detaliile de acces pentru contul Office365 vor fi transmise pe e-mail
de catre IT.

Licenta Office365 poate fi folosita de catre un utilizator pe 5 dispozitive diferite.
Conditia fiind de a folosi acelasi cont pe toate dispozitivele.

Licenta se poate folosi si pentru dispozitivele personale doar daca vor ramane
libere licente (dintre cele 5), dupa ce se vor instala pe toate dispozitivele
utilizate pentru companie.

Ex: PC/laptop birou, PC/Laptop acasa, tableta sau telefon.

Dezinstalare Office vechi (2003/2007/2010/2016)

Este important ca inainte de instalarea noului Office, vechile versiuni de Office
sa fie dezinstalate. Pentru dezinstalare este nevoie sa fie utilizat contul cu
drepturi de administrator primit de la IT.

Sunt 2 situatii prin care in Windows 10 se poate face dezinstalarea unei
aplicatii:
- Folosirea Apps
o Se foloseste bara de meniu prin selectarea butonului ,Windows” si
cel de ,Settings”

@ Administrator
Documents

Pictures

Settings

o Se selecteaza ,Apps”.

Windows Settings

g System ='- Devices D Phone
Display, sound, notifications EBluetooth, printers, mouse Link your Android, iPhone
power
@ MNetwork & Internet @ Personalization E_: Apps
B

Wi-Fi, airplane mode, VPN Background, lock screen, colors Uninstall, defaults, optional

features

p\ Accounts (:\i Time & Language @ Gaming
Your accounts, email, sync, A Speech, region, date Xbox Game Bar, captures, Game
work, other people Made
('17. Ease of Access /O Search EI Privacy
!

Marrator, magnifier, high Location, camera, microphone

contrast

Find my files, permissicns



o Din lista de aplicatii ,Apps & Futures” se vor selecta aplicatiile Office
vechi care trebuie dezinstalate (pe rand) si se selecteaza butonul
~Uninstall”. Pentru fiecare aplicatie trebuie urmatii pasii afisati in
procesul de dezinstalare.

o Pentru “Office 2010” trebuie dezinstalate 3 aplicatii: , Office
Language Pack, Office Proffing Tools” si ,Office Standard 2010".
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- Folosirea tool-ului control panel pentru dezinstalare
o Se foloseste bara de meniu functia de cautare
o Se introduce in bara de cautare control panel
o Se selecteaza aplicatia gasita in lista
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o Urmatorul pas este selectarea din zona Programs, ,,Uninstall a
program”
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o Din lista afisata in urmatoarea fereastra trebuie selectate aplicatiile
Office vechi care trebuie dezinstalate (pe rand) si se selecteaza
butonul ,Uninstall”. Pentru fiecare aplicatie trebuie urmatii pasii

afisati in procesul de dezinstalare.

o Pentru “Office 2010” trebuie dezinstalate 3 aplicatii: ,Office
Language Pack, Office Proffing Tools” si ,Office Standard 2010".
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Instalarea Office365

- Se acceseaza contul microsoft office 365 la adresa de mai jos:

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

- Se introduc datele de autentificare primite pe e-mail de la IT. Userul este

adresa de e-mail.
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- Se alege ,Install Office”.
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- Se va descarca fisierul ,OfficeSetup.exe”, fisier care trebuie sa-l executat

pentru instalare.

Dpening OfficeSetup.exe

You have chosen to open:
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Would ywou like to save this file?

Sawve File

Cancel



https://portal.office.com/account

- Pentru instalare este nevoie sa se utilizeze contul cu drepturi de
administrator primit de la IT. Daca nu exista un cont de administrare
solicitati ajutorul departamentului IT.

La prima utilizare a unui fisier Office va fi solicitata autentificarea pe contul de
Office365. Aici se va folosi contul primit prin e-mail de la IT.

B® Microsoft

Sign in to set up Office

B, 3 O

Use your regular email Get free cloud storage Use your account to install
address Office on other devices

Sign in with your work, school, or personal Microsoft account
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| don't want to sign in or create an account

What is a Microsoft account?

- Dupa instalarea aplicatie Office365 este necesar sa fie descarcat si instalat
fisierul care adauga speeling-ul pentru limba romana.

- Pentru descarcare se foloseste link-ul de mai:
https://c2rsetup.officeapps.live.com/c2r/download.aspx?ProductreleaselD
=languagepack&language=ro-
ro&platform=x64&source=016LAP&version=016GA

Si in acest caz, pentru instalare este nevoie sa utilizeze contul cu drepturi
de administrator primit de la IT. Daca nu exista un cont de administrare
solicitati ajutorul departamentului IT.

Pentru utilizarea bullet-urilor Mercury folositi calea
P:\_Utile\O3. New Forms\Bullets\

Pentru instalarea in PowerPoint de ,add-ins”, pentru “Language” si pentru
“ChartLabeler (LinkLables)”, contactati departamentul IT.
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