Installering og Aktivering af
Microsoft365 Apps.

Pakken inkl. Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Teams og OneDrive.

Din Microsoft365-konto er forbundet til din MKS-konto, s ndr du skal logge ind
pd& en Microsoft365 app, skal du bruge brugernavnet og adgangskoden fra din
MKS-konto som du ogsad bruger til skolens Wi-Fi og Webprint.

Men Ndr du skriver dit brugernavn, skal du huske at tilfgje <@office365.mks.dk>
for enden af dit brugernavn.

Eks. john0001@office365.mks.dk".
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Download Microsoft365 apps:

1. Find vej til hjemmesiden microsoft365.com.

2. Her klikker du pd Log pa.

Vi preesenterer Microsoft Copilot: Med din daglige ledsager med kunstig intelligens til arbejde og fritid. F& mere at vide >

S

. .
Office er nu Microsoft 365
Med det helt nye Microsoft 365 kan du oprette, dele og
samarbejde pa ét sted med dine foretrukne apps

3. Indtast dit brugernavn til Microsoft365 og klik p& Nceste.

B® Microsoft
Log pa
elev0001@office365.mks.dk

Har du ikke en konto? Opret en!

Kan du ikke fa adgang til din konto?

4. Og indtast s& din adgangskode og klik pé Log pé.

MARIE KRUSES SKOLE
ViLsowIiN

< elev0001@office365.mks.dk

Indtast adgangskode

Adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Velkommen til Marie Kruses Skole Hvis du har
glemt din adgangskode, skal du kontakte skolens IT-
afdeling.
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5. Find og klik p& knappen Installér og meget mere (eng. Install and more).

8. Og veelg sd Installér Microsoft 365-apps.

L Microsoft 365 L Seg ® B & ?
ome Velkommen til Microsoft 365, Elev Installérog meget mere =
I -
D I | Installér Microsoft 365-apps I
Tt | —  'nstallér Word, Excel, PowerPoint og flere [
Hurtig adgang -
— . Udforsk dine apps
cea . o
.?' Alle @ Senest 4bnet &8 Delt {‘? Favoritter EB Fa adgang til dine favorit-apps, og fa mere
= fra handen pa internettet
Apps
M@= st om landbrug15.09 15. sep. 2023 Installér Microsoft 365-mobilappen
[  Tag din produktivitet med pé farten med
vores gratis i0S- og Android-app.
M= Dokument1 15. sep. 2023

7. Herunder Apps o

g enheder, kan du se muligheden for at hente Office.

Klik p& Installér Office.

@D

<

MARIE KRUSES SKOLE
VELADVHLY

2

Min konto

=

Abonnementer

Sikkerhed og beskyttelse
af personlige
oplysninger

Q

El Apptilladelser —

i -——————————I
i Apps og enheder |

-

&

Veerktgjer og
tilfgjelsesprogrammer

portal.office.com/account/?ref=Harmony#installs
€ Start | Microsoft 365

Min konto

Apps og enheder

Office O Q@ BEds @

Installér Office

Understgtter de tre seneste starre versioner af macOS. Download Office 365 til zeldre versioner af
mac0S

ENHEDER

Skype for Business

Installér Skype

8. Du skal nok "tillade overforsler pa portal.office.com”.

9. S& burde du veere i gang med at hente installationspakken:

Microsoft_365_and_Office _xx.xx.xxxxxxxx_BusinessPro_Installer.pkg.

armony#home

© 0 + ©

Overfarsler Ryd
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Installering af Microsoft365 apps:

Marie Kruse IT afd.
Lokale 312 (IT/AV)
support@mks.dk

1. Abn installationspakken du lige har hentet, for at komme i gang.

Introduktion: Klik sé& p& Fortseet.

r
@ & Installer Microsoft 365 and Office for Mac B8

Installering af Microsoft 365 and Office for Mac

Du bliver hjulpet gennem de nedvendige trin til installering af

® Introduktion
softwaren.

Fortsaet

2. Llicens: Klik p& Fortscet

Licensaftale for software

Dansk
Introduktion e

® Licens Forbrugerkunder: Se produktnavnet for at fastlaegge, hvilken af de to

p saet der geelder for dig. Hvis du har
kobt produktet i en fysisk butik, er dette trykt pa produktemballagen. Hvis
du har anskaffet softwaren online, finder du det pa den side, hvor du
kobte softwaren. Hvis det angar et Office 365-abonnement (f.eks. Office
365 Home, eller L er "Tillzeg til
Microsoft-serviceaftale — Servlce og soﬂware for Microsoft Office 365-
for dig. Hvis det angar Office-
lohwaro (l eks. Olﬁcs Home & Student eller Office Home & Business), er

for - Office pa

nedenfor gaeldende for dig.

Virksomhedskunder: Hvis du er Enterprise-kunde, gaelder nedansléonde

betingelser ikke for dig, og din brug af ser

underlagt vilkarene og iden du Indglk

da du dig og som

licens til softwaren. Du ma ikke bruge servicen/softwaren, hvis du Ikka pa

gyldig vis har anskaffet en licens fra Microsoft eller en autoriseret

for Hvis din or isation er Microsoft-kunde, giver det dig

mulighed for at bruge visse tilknyttede tjenester i Office 365. Du kan ogsi

fa adgang til andre tilkny fra , der er
vilkar og for afp

P Plig Yy g

Udskriv... Gem... Tilbage | Fortsaet

@ « Installer Microsoft 365 and Office for Mac B8

3. Vcelg Enig.

Licens Forbrugerkunder: Se pi for at hvilken af de to
emt i Aar mmldar far din Huie du har
Ivis

Hvis du vil fortszette med at installere softwaren, skal du erklzere dig

enig i betingelserne i softwarelicensaftalen. P

Klik pa Enig for at fortseette, eller klik p& Uenig for at annullere installeringen be-
og slutte installeringsappen. er

d
Laes licensaftale Uenig 1 Enig 1

licens til softwaren. Du ma ikke bruge servicen/softwaren, hvis du ikke pa
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4. Vaelg modtagerdisk: Veelg Installer til alle brugere af denne computer og

klik s& pd Fortseet.
| 4

[ ] '« Installer Microsoft 365 and Office for Mac B
Vaelg modtagerdisk
Introduktion Hvordan vil du installere denne software?

Licens
® Vzlg modtagerdisk

L Installer til alle brugere af denne computer

= R .
“_ | Installer pa en bestemt disk...

Denne software kraever 11,89 GB ledig plads pa enheden.

Du har valgt at installere denne software til alle brugere af
computeren.

Tilbage= Fortsaet I

| e pp——

5. Installeringstype: Klik pd Installer.

[ .
[ ] « Installer Microsoft 365 and Office for Mac a
Standardinstallering pd “Macintosh HD"

Introduktion Det vil optage 11,89 GB plads pa computeren.

Licens Klik pa Installer for at udfgre en standardinstallering af denne

Vaelg modtagerdisk software til alle brugere af denne computer. Alle brugere af
denne computer kan bruge denne software.

@ Installeringstype

Skift placering...

Installer

Speciel Tilbage | I
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6. Nd&r du har godkendt installationen

(med adgangskode eller fingeraftryk)

vil installationen g& i gang.

Marie Kruse IT afd.
Lokale 312 (IT/AV)
support@mks.dk

& Installer Microsoft 365 and Office for Mac

Installerer Microsoft 365 and Office for Mac

Introduktion

Licens

Veelg modtagerdisk
Installeringstype skriver til arkiver...

® |nstallering
=

Resterende tid til installering: Omkring 19 minutter

o Installering

Installering forseger at installere
ny software.

Brug Touch ID, eller skriv din adgangskode
for at give tilladelse til dette.

Brug adgangskode...

Annuller

r

7. Ndar installationen er feerdig, vil Microsoft365 applikationerne vcere

installeret pd& din computer.
S& kan du klikke pd Luk.

8. Bliver du spurgt om du vil flytte

r
a8
Installeringen blev gennemfart.
Introduktion
Licens /
Vaelg modtagerdisk
Installeringstype
Installerin 2
9 Installeringen lykkedes.
® Resume
Softwaren er installeret.
Luk
“ﬁ! T
7 |

Vil du flytte installeringsappen til kE
“Microsoft 365 and Office for
Mac" til papirkurven? ‘et.

Klik pa Bevar for at bevare pakken pa den
aktuelle placering.

Flyt til papirkurv
= 1

1 Bevar

installationspakken til papirkurven, sé& skal du bare
veelge Flyt til papirkurven.

Microsoft 365 apps er installeret, s du har ikke
loengere brug for installationspakken.
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Automatisk Opdatering:

For du kan gd videre, skal du lige tjekke at Microsoft365 apps er opdateret.
Et lille vindue for Microsoft AutoUpdate vil dukke op pd skaermen.

Hvis der er opdateringer, klikker du p& Opdater alle og venter til den er faerdig.
Hvis der ikke er (flere) opdateringer, sd kan du bare lukke vinduet.

Microsoft AutoUpdate

(@l Opdater alle RV

Hold automatisk Microsoft-apps opdateret Avanceret...

Aktivering af Microsoft365 apps:

N&r installationen er foerdig, skal du aktivere licensen ved at logge pé& med din
Microsoft 365 konto som du brugte tidligere.

1. Aben Launchpad ::: og find Microsoft Word. [l

soft Outlook

MBOAO B @

2. Ndr Word starter op for ferste gang, skal du logge p&d med din
Microsoft365-konto.

L Word [ ] Word

MARIE KRUSES SKOLE
Vo

B Microsoft

elev0001@office365.mks.dk
Log pa
Indtast adgangs kode

elev0001@office365.mks.dk Adgangskode

Ingen konto? Opret en! Jeg har glemt min adgangskode

Log pa med en anden konto
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3. Ndr du logger p& Word, aktiverer du licensen til alle de Microsoft365 apps

som du har installeret. ( Word, Excel, PowerPoint osv. )

i R S P s e R i I e e sl P
I Elev I :
I o0 e e > I Microsoft Word
elev0001@office365.mks.dk

: Forbundne tjenester : :

E
I ‘ OneDrive - Marie Kruses Skole I
I Elev elev0001@office365.mks.dk 1 JANAR
' @ s '

SharePoint >
1] A I peeea
1 Startside 1
I I+ Logaf I
L Velkommen til Word || Tag noter Kalender
N/
Ny

Delt med mig

Navn

" WordMat installation files
Z Applications » WordMat

Q seg

Flere skabeloner

Kreativt CV - udformet
af MOO

Kreativt folgebrev —
udformet af MOO

Senest abnet af dig

29. feb.

16. jan.

OneDrive opscetning:

Det vil veere en rigtig god ide at f& OneDrive synkroniseret til din computer sé du

har nem adgang til mappen med dit skolearbejde.

1. Abnigen Launchpad og find OneDrive. @

2. Ndr OneDrive starter op, skal du indtaste dit Microsoft365-brugernavn og
klikker p& Log pé.

Microsoft OneDrive

Konfigurer OneDrive

Placer dine filer i OneDrive for at fa adgang til dem fra alle enheder.

elev0001@office365.mks.dk ~

-
|

1 Mailadresse 1
|

1

-—
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3. Indtast sd din adgangskode og klik pd Log pé.

@ OneDrive

MARIE KRUSES SKOLE
ViLOwNEN

elev0001@office365.mks.dk
Indtast adgangskode

IAdgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Log pa med en anden konto
Log pa

Velkommen til Marie Kruses Skole Hvis du har

glemt din adgangskode, skal du kontakte skolens
IT-afdeling.

4. Sa skal du veelge hvor OneDrive mappen skal voere p& computeren.
Klik p& Neeste.

& Microsoft OneDrive

Din OneDrive-mappe

Tilfgj filer her, sa du kan fa adgang til dem fra andre enheder og stadig have
adgang til dem pa denne Mac.

°

-_— -

[

pOE@

Din OneDrive-mappe er her

/Users/daniel/OneDrive - Marie Kruses Skole

Skift placering

OneDrive vil automatisk veelge din hjiermmemappe, s& den vil ligge i
/Users/"dit brugernavn”/ og f& navnet OneDrive - Marie Kruses Skole.
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5. OneDrive skal have tilladelse til at synkronisere mappen.

Marie Kruses
Skole

Klik p& Neeste.

Microsoft OneDrive

Afslut konfigurationen

OneDrive skal have din tilladelse til at starte synkronisering og abne, hver gang
du logger pa denne Mac.

0

6. Klik p& OK for at godkende tilladelsen.

e skal haw I )g abne, h

Microsoft OneDrive

7N = RN T BRI LIRSS R RN

“OneDrive.app” vil starte
synkronisering.

Tillad ikke : oK :

- Wy

Marie Kruse IT afd.
Lokale 312 (IT/AV)
support@mks.dk
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7. Klik p& Neeste.

[ ] Microsoft OneDrive

Lzer dit OneDrive at kende

Du kan tilfoje elementer ved at traekke dem til OneDrive-mappen

®

8. Klik p& Neeste.

F
® Microsoft OneDrive
Del filer og mapper
Hvis andre p er skal kunne f4 vist eller redigere dine filer, kan du dele
filerne. Du kan ogsa arbejde med mapper, der er delt med dig
“+ L
®
|

9. Klik p& Neeste.

[ ] Microsoft OneDrive

Planleeg, hvornar du gar offline

Hvis du har brug for at arbejde pa en fil, skal du downloade den, for du gar
offline

= >
©

Download din fil eller mappe
Hajrekiik pa filen | OneDrive-mappen,

og angiv den til Bevar altid pa denne
enhed

Tilbage

Se efter fluebenet

Du kan se dette ikon ud for elementer,
der altid er tilgaengelige, selv nar du
ikke har internetadgang.

Marie Kruse IT afd.
Lokale 312 (IT/AV)
support@mks.dk

11
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10. Klik p& Senere.

[ ] Microsoft OneDrive

Hent mobilappen

Hvis du vil arbejde med dine filer pa farten, skal du bruge OneDrive pa din
telefon eller tablet. Tilgeengelig til iOS og Android

‘ Tilbage

Hent mobilappen : Senere |

Marie Kruse IT afd.
Lokale 312 (IT/AV)
support@mks.dk

1. Det var det for opscetningen. Klik s& p& Abn OneDrive-mappe.

[ ] Microsoft OneDrive

Dit OneDrive er klar

’ Tilbage

Abn OneDrive-mappe

12
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12. OneDrive mappen burde gerne f& en plads i Finder.
S& kan du finde mappen ndr du f.eks. skal sende noget til Webprint.

[ JON ) < OneDrive =2 Lt v
Favor Navn ~  /fEndringsdato

@) AirDro B ~ -

® P > Apps <o idag, 15.54

@ Seneste > [0 Attachments ¢> idag, 15.54

A Apps

> B3 Billeder &> idag, 15.54
)

> idag, 15.54
= Skrivebord

> [0 Documents > idag, 15.54
[ Dokumenter @ Dokument.docx > 22. apr. 2024, 13.18
@ Dokument3.docx > 22. apr. 2024, 12.57
@ Overfarsler — ~ E
> Engelsk <> idag, 15.54
] > : Historie C/[: i dag, 15.54
& icloud Drive > M.atematlk . Q> i dag,.‘|5‘54
@ Min notesbog @ Marie Kruses Skole.url 2. maj 2024, 09.17
E9 Delt > [ Naturfag > idag, 15.54
> B3 Pictures &> idag, 15.564
Placeringer > BJ Samfundsfag &> idag, 15.54
> OneDrive > [ Videoer €S idag, 15.54
@ Netvaerk

Hvis du allerede har en del i din online OneDrive-mappe i skyen, s& gar
der lige lidt tid for du ser det hele her i mappen.

Du kan fremover se OneDrives ikon i toppen

@ OneDrive - Marie Kruses Skole

af skeermen og kan klikke pé& den for at se
° . . . @ Dine filer er synkroniseret
status pa synkronisering og bruge genvejene
til HHemmemappen, Onlinemappen og

Papirkurven

Onlinefiler sparer plads

L — I 2

R
8

Som standard optager filer ikke plads pa denne
enhed. Hvis du har brug for en fil offline, skal du
hejreklikke pa den i Finder og vazige Altid behold

pa denne enhed

Fa mere at vide

Dokument.docx

mé Tilgeen

For2m

OneDrive - Marie Kruses
siden

Dokument3.docx
Tilgaengelig i OneDrive - Marie Kruses

Det var det!

Sa er Microsoft 365 apps klar pa din
computer.

13
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