7 e e Brukerveiledning

Office 365
Installasjon av sprakpakke og korrekturverktgy

Denne guiden vil vise seg hvordan du installerer sprakpakker og korrekturverktay i
Office 365. | slutten av dokumentet er det en liste over alle sprak som sprakpakker er
tilgjengelige pd. Det finnes to mater & gjore dette pd. Denne guiden tar for seg den
enkleste mdaten, men den alternative maten vil likevel bli nevnt til slutt.

1. Apne Word og gé pé Fil >
Alternativer > Sprak. Da far du opp
vinduet til venstre.

Windaws [Norsk]
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2. Trykk "Legg til et sprak" for & legge til :
et redigeringssprék i Word (fig.1, red | = .
pil). Er det korrekturverktoy
tilgjengelig for det sprdket du velger
vil det std "Korrektur tilgjengelig"

(merket med red strek pd bildet). |
vart eksempel velger vi "Svensk". Figur 1
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3. Korrekturverktgyet heter Microsoft o e e e v s
Proofing Tools og det er det du laster Installer den svenske sprakpakken for
ned ved & klikke pd denne lenken. 64-biters Office
4. Da blir du tatt til en nettside som ser IR (v oo s o e e e psenrd

omtrent slik ut (fig. 2). Da trykker du e i et o e ol i oo e
pd knappen "Last ned" for & laste
ned redigeringssprdk og
korrekturverktey for spréket du Figur 2
valgte, i dette tilfellet svensk.

¥ | [ | = | Nedlastinger
Det kan veere litt forvirrende at alle sprakpakkene man eventuelt laster h fem el visning

ned har samme navn som installasjonsfilen til Office 365, men sd lenge © v 4 &> DennePlen > Nediastinger
du er klar over det bor det ga bra siden det i malmappen for
nedlastingen kan finnes flere filer som heter det samme. . Navn
v [ Skrivebord Idag (1)
. . o o pe « Creative Cloud Files 11 OfficeSetup.exe
5. Du starter installasjonen ved & trykke pé filfeltet @ OneDive - Tandelg yksker  Forrige méned (1)
. . o . 5 MediaCreationTool21H1.exe
nederst til venstre i nettleseren eller du gar til v égmpm t
mappen "Nedlastinger" og dobbeltklikker pé filen -

du lastet ned. Forsikre deg om at det er riktig fil.
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Problemer?
Kontakt IKT-avdelingen pé telefon 74174280 eller kom en tur innom
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6. Etvindu (fig. 4) kommer til syne;
installasjonsprogrammet laster ned de
filene det trenger fra Microsoft. Ogsd her
er det misvisende tekst som sier at Office
lastes ned, ikke sprakpakken.

7. Etter at du har installert
sprdktilbehgrspakken kan du gé nederst
til venstre i Word der hvor det stdr
"Norsk" (fig. b).

8. Da vil du fé& opp et vindu hvor alle
redigeringssprdkene som er installert
vises. Det som viser at alt er korrekt
installert er "ABC" og hake til venstre for
sprdéket (fig. 7).

9. Velg det spréket du ensker & bruke og
trykk OK. Du kan né begynne & skrive pé&
det sprdket du har valgt, og du har né
flere korrekturverktey tilgjengelige.
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Brukerveiledning

B® Microsoft

i S B
il @S

Koppla inte fran internetanslutningen medan Office laddas ned
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Figur 5

Sprak ? >

Merk utvalgt tekst som:

%" Engelsk [Storbritannia) A
e Norsk {bokmal]

[Setswana Botswana)
"L Svensk [Sverige]

Afrikaans

Albansk

Amharisk

Arabisk [Algerig] W

Stavekontrollen og andre korrekturverktay bruker
automatisk ordlister for det valgte spraket, hvis disse er
tilgjiengelige.

|:| lkke kontroller staving eller grammatikk
Identifiser sprak automatisk

Eruk som standard Lukk

Figur 6
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Kontakt IKT-avdelingen pé telefon 74174280 eller kom en tur innom
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Laste ned Microsoft Proofing Tools manuelt
Dette er den andre mdten & gjgre det pd. Den er litt mer tungvint.

1. Ga& pd Microsofts nettside for nedlasting av sprdkpakke og korrekturverktgy. Bruk
denne forenklede linken: https:/tinyurl.com/sprakpakke

2_ | nedtrekksmenyen (f|g 8) Velger du det Microsoft Office Procfing Tools 2016 - English
aktuelle spréket og trykkr "Last
ned"/"Download".

important! Selecting a language below will dynamically change the complete page
content to that language.

Select Language: ‘Eﬂg;r—v‘ Download
3. Sprdkpakken vil lastes ned til din maskin og -

du kan fglge veiledningen fra og med punkt  Figur 8
5 pd side 1.

Problemer?
Kontakt IKT-avdelingen pé telefon 74174280 eller kom en tur innom



