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Kom godtigang

Denne vejledning er rettet mod elever (og deres foraldre) pa Trelleborg Friskole.
Trelleborg Friskole har indgdet en aftale med Microsoft si alle elever gratis kan downloade Office 365 pa op til
ptivate enheder/devices.

Office 365 er en sakaldt ”sky-tjeneste”, som lader eleverne arbejde med Office-programmerne som Word, Excel,
PowerPoint m.fl. bade i en slags mini-version pa nettet og som fulde versioner installeret pa deres egen enhed.

Det anbefales at forste login foretages pa en PC, saledes at selve opsatningen ligger klar til evt. efterfolgende
download pé andre enheder som f.cks. Ipad eller mobil.

Her beskrives, hvordan du registrerer dig forste gang du skal logge ind i Office
365

Det anbefales du benytter Internet Explorer til registrering og nar du efterfolgende skal benytte Word, Excel m.m.

online.

Abn browseren Internet Explorer og skriv folgende i adresselinjen:

http://office.microsoft.com

Du fir nu nedenstiende skermbillede

Klik pa ”Log pa”

Hvad vil du opna de
naeste 365 dage?

Med Office har du 365 dage med uendelige
muligheder. Og de begynder nu

_

Dit uni-login fungerer som dit login og brugernavn til Office 365.
Skriv dit uni-login i login feltet efterfulgt af
@elev.trelleborgfriskole.dk pa denne side.

B® Microsoft

Log pa

I jepp1111@elev.trelleborgfriskole.dk |

F.eks. jeppl111@elev.trelleborgfriskole.dk _
Naeste

Har du ingen konto? Opret en!
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OBS! Office 365 har fiet ny logon proces. Den ”gamle” version ser saledes ud - men fremgangsmaden er den

samme

Vi har en ny logonproces!
X
Prov det nu

] Office 365

Y Verbinden

e g ) jakob.andersen@trelleb...
| fErmﬁ % :
9 Brug en anden konto

Indtast herefter din adgangskode. Adgangskoden er en én-gangskode og du bliver herefter bedt om at @ndre det til
en ny kode. Koden skal besta af bade stor og smé bogstaver samt tal. Det anbefales at du benytter din uni-login kode

og skriver det forste bogstav med stort. Folg anvisningerne pa skarmen. ”Klik pa Log pa”

B® Microsoft

jakob.andersen@trelleborgfriskole.dk

Indtast adgangskode

Adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Log pa@ med en anden konto

Klik pa “Installér” Office-apps. Denne side er ogsa adgangen til mini-versionen som kan bruges online hvor som

helst.

i Office 365

Godmorgen /O Seqg i onlinedokumenhger

AppS Installér Office-apps

B7| Mail && OneDrive m Word gﬁ Excel n‘; PowerPoint
m OneNote l‘ Teams Class Notebook @ Sway ﬂ% Forms

VIGTIGT nar du efterfolgende skal logge pa Office 365 online brug http://portal.office.com
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For at installer Office-pakken, tryk pa Install’er Office-apps - valg Office 2016 og folg da instruktionerne pa
skermen. Det kan godt tage lidt tid, sa hav tilmodighed.

i Office 365 9 Jakob Busch And..

Godmorgen £ ssqi SMredokumenter
AppS Installér Office-apps
Office 2016
| Indeholder Word, Exel, PowerPoint
B/ Mail @ OneDrive ﬂ Word & Excel ¥ OneNote, Outlook, OneDrive for Business og
meget mere

Andre installationsindstillinger
Installér et andet sprog, 64-bitversionen eller

& OneNote n: Teams mﬂ Class Notebook a“ Sway

andre apps, der er tilgaengelige med dit

OneDrive i Office 365

Her beskrives det, hvad OneDrive er og hvad det kan bruges til.

OneDrive er et online (cloud-baseret) lagersted for dokumenter som du opretter gennem Office-pakken. Det betyder

at de ligger i skyen” og ikke pa din PC, tablet eller lign.. Derfor kan man altid komme til sine dokumenter via online

portalen http://portal.office.com

Det OneDrive som Trelleborg Friskole har tilknyttet er sakaldt OneDrive Business. Det er vigtigt at vare opmearksom
pé dette OneDrive pa ingen made kan kobles til andre OneDrive som en elev evt. matte have, f.eks. hvis man har en

hotmail/outlook privatmail hos Microsoft.

Tilga OneDrive online appen ved klikket pa ikonet

Office 365 “? Jakob Busch And.

God mo rgen /O Seg i onlinedokumenter

AppS Installér Office-apps

E/ Mail #& OneDrive E' Word Excel E’ PowerPoint

Folgende skarmbillede kommer

et af W
mll Test mappe til OneDrive elever For & miretier siden Mette Valjgm B Kundig
) - & Test dokument 1.doox For & minutter siden Mette Valojpm 108 B B Kun dig
& Test dobument 2 docx F Mette Valbjorn 109 KB & Kun dig

VEJLEDNING TIL OFFICE 365 - JANUAR 2018 3


http://portal.office.com/

Her kan du se oversigten over dine filer/dokumenter i OneDrive. Du kan ogsa oprette mapper og filer herfra ved at
klikke pa ”Ny” (se ovenstiende billede)

-+ Ny @ T Overfor 3 Synkronisering

[ Mappe

m Word-dokument

B3 Excel-projektmappe

m PowerPoint-praesentation Y€ elever
ﬂ OneNote-notesbog

@ Excel-undersggelse

@) Link
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