Hvis du tidligere har haft en Office-pakke igennem tidligere skole/organisation/privat skal du fgrst
logge ud

Sa derfor skal du dbne Word og trykke pa dit navn
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Min Microsoft-konto
Oplysninger om Office-bruger
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Log pa med en anden konto

Tryk derefter Log af

Log af Office

Hvis du logger af, fjernes din konto fra denne og andre Office-apps. Gem alle de Office-filer, der
synkroniseres til skyen (f.eks. OneDrive), inden du logger af. Luk alle Office-apps for at fuldfare

processen.
Nar du er klar til at redigere filer pa denne enhed, skal du logge pa Office igen.
[l Vis ikke dette igen

Fa mere at vide
Annulle

Gentag denne guide indtil der ikke er flere konti tilbage



Ga ind pa https://heguddannelser.dk/it/for-elever
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Fold menu-punktet: ”Microsoft 365” ud og tryk pa https://login.microsoftonline.com/

Microsoft 365 - Officepakke, OneDrive, email og Teams @

Som elev pa HEG har du adgang til Microsoft Office 365, herunder adgang til email, Microsoft Teams, samt til at
downloade og installere Microsoft Office pa din pc.

Du kan logge pa Office 365 vizI https://login.microsoftonline.com/ |Du kan logge pa med din email-adresse og
adgangskoden fra din skolekonto. Se afsnittet "Brugerkonti og adgangskoder" herover for yderligere vejledning om
adgangskoder mm.

Brugernavnet hedder enten:

"brugernavn@elev.heguddannelser.dk”

eller

"brugernavn@erhvervsskolerneaars.onmicrosoft.com”

ferstneevnte er standarden, men hvis din brugerkonto er oprettet tidligere i forbindelse med brobygningsforlgb e.l. sa
er det nederste eksempel.

@nsker du at hente Teams-programmet til din computer eller mobil sa klik her

Vianbefaler at du gemmer dine filer i OneDrive. Sa kan du tilgéd dem fra computer, mobil osv. blot du har
internetforbindelse.

Log pa med din ”skolekonto” som du kan se pa https://heguddannelser.dk/it/for-elever under

menupunktet: ”Brugerkonti og adgangskoder”

B® Microsoft
Log pa

brugernavn@elev.heguddannelser,dki

Har du ikke en konto? Opret en!

Kan du ikke fa adgang til din konto?


https://heguddannelser.dk/it/for-elever
https://login.microsoftonline.com/
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Nar du er logget ind skal du trykke pa ”Installér apps”

Velkommen til Microsoft 365
Hurtig adgang

W Alle (© Senest abnet &2 Delt <% Favoritter oS

Og derefter "Microsoft 365 apps”

Installér apps -

Microsoft 365 apps

Indeholder Outlook, OneDrive for Business,

<

Word, Excel, PowerPoint og meget mere.
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Valg et andet sprog, eller installér andre

9 apps, der er tilgaengelige med dit
abonnement.

Nar du har downloadet filen ”OfficeSetup” Abn den

I dag (1)
n OfficeSetup

Nu downloades og installeres alle Office programmer, dette tager et stykke tid

=. Microsoft

Du skal forblive online, mens E' I. @

Office downloades

[
Vi er feerdige om et gjeblik. i u *

Installér apps

T Upload = 83



Nu er installationen faerdig, tryk Luk

M® Microsoft

Det var det!

Office-appsene er installeret pa computeren.

Spg efter Word og Abn det
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Hvordan aendrer du din signatur
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Tryk pa Log pa

= Microsoft

Log pa for at konfigurere Office
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Brug din almindelige Fa et gratis skylager Brug din konto til at
mailadresse installere Office pa andre
enheder
Log S : tkonto eller din personlige Microsoft-konto

Jeg har en produktnggle
Hvad er en Microsoft-konto?

Log pa med din ”skolekonto”

B® Microsoft

Aktivér Office

brugernavn@eIev.heguddannelser.dk| X

Angiv en produktnggle i stedet

Ingen konto? Opret en!
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Nar du har logget pa Luk Word og Abn det igen

Godeftermiddag
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Tomt dokument Velkommen til Word

Nu kan du frit bruge alle Office Programmer.

Word
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