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Installation af Office 365

| denne vejledning far du hjeelp til at installere Office 365 og tilknytte dit OneDrive.

Du kan se vejledningen i videoen nedenfor eller laese vejledningen, der fortsaetter under

videoen.

Bemeerk: Office.com har cendret udseende siden videoen blev optaget, men fremgangsmaden er den

samme.

Sadan installerer du Office 365

Start med at abne din browser (f.eks. Mozilla Firefox) og ga til siden login.microsoftonline.com.

B% Microsoft

Log pa

Mail, telefon eller Skype

Har du ikke en konto? Cpret en!
Kan du ikke fa adgang til din konto?

Indstillinger for logon

Du logger pa ved at indtaste dit UniLogin-brugernavn@365.vucstor.dk (kursister) eller dit

UniLogin-brugernavn@vucstor.dk (ansatte). Herefter bliver du ledt videre til en side, hvor du

skal logge pa med almindeligt UniLogin.
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Godmorgen

+ ® e @ &

Start ny Qutlook CneDrive Word Excel
Forms Creaza prod Alle apps

PowerPoint

OneNote

Installér Office

1

Office 365-apps
* Indeholder Outlock, Onelrive for Business,

‘Word, Excel, PowerPoint og meget mere,

Share Point Andre installationsindstillinger

9 Veelg et andet sprog, eller installér andre apps,
der er tilgaengelige med dit abonnement.

Nar du er logget pa din Microsoft-konto, vil du blive mgdt af en startside, hvor du kan tilga alle

Office 365-apps'ene.

Klik pa Installér Office og veelg Office 365-apps.

Blot et par trin mere...

Abner Setu p.Def.da-dk_0363ProPlusRetail_0913a5¢5-eb37-4f39-b0b3-27... X

Du har valgt at dbne:

[®] ...b37-4£59-b0b3-273ee56c73a3_TX_DB_Platform_def b_32_.exe
som er: Binary File (5,4 MB)
fra: https:.//c2rsetup.officeapps.live.com

@nsker du at gemme denne fil?

I Gem fil I | Annuller |

| B

© Klik pa Kar

Hvis du bliver spurgt, skal du klikke pa
Gem fil og derefter kare filen.

Har du brug for hjzelp til installationen?

@ Sig "ja"

Klik pa Ja for at starte installationen.

©® Forbliv online

Efter installationen skal du starte Office
og logge pad med den konto, du bruger
til Office 365 lineB8Vs@vucstor.dk.

Kor eller gem filen. Hvis du gemmer filen, skal du efterfalgende kegre filen (dette ggres ved at
finde filen - sandsynligvis i mappen Overfersler - og dobbeltklikke pa den).

Nar Office 365-apps'ene er installeret pa din computer, skal du fgrste gang, du abner apps'ene,
logge pa med dit UniLogin-brugernavn@365.vucstor.dk (kursister) eller dit UniLogin-

brugernavn@vucstor.dk (ansatte).
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sadan tilknytter du dit OneDrive

Installér Office

God eftermiddag

+ &% | o | @ HE S @ D @& &

. Class
SharePoint Teams Notebaok Sway

Start ny ~ Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

®= B -

Forms Creaza prod Alle apps

Klik pa OneDrive i app-oversigten pa office.com.

OneDrive ,

+ My $ Upload EE Synkroniser| =/ Flow

Klik pa Synkroniser.
Note: | Mozilla Firefox skal du herefter veelge Abn link i boksen, der popper op.

Anvend dit UniLogin-brugernavn@365.vucstor.dk (kursister) eller dit UniLogin-
brugernavn@vucstor.dk (ansatte) samt dit UniLogin-password, nar du skal logge pa for at

konfigurere dit OneDrive.

Veelg de mapper og filer, du gnsker at synkronisere.
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Print pa VUC for kursister - PC

OBS: Husk at bruge Internet Explorer i forbindelse med denne manual og ikke
Microsoft "Edge", som har et ligenede symbol.

Forst skal du veere tilkoblet VUCSTOR-WIFI -netveerket

Der er oprettet forbindelse til: %
S=2 VUCSTOR-WIF
Internetadgang
Opkald og YPM ~
Connect it =::=3
Tradlgs netveerksforbindelse 2 L=
VUCSTOR-WIFI Tilsluttet ‘!
informatik.vucstam 1.1_||1_
celfwireless :';1I|
MCC Corporate ’
MCC Mob o
Andet netvaerk o -
Abn Metvaerks- og delingscenter

Start Internet Explorer

e

Internet Explorer
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Ga nu til denne adresse i Internet Explorer:

2) & http://print.vucstor.dk/printers/

—_—

Adresse: http://Print.vucstor.dk/printers/

Indtast adressen ngjagtigt som vist her og tryk "Enter"

Vaelg nu "Internetindstillinger” (Se under det lille
"tandhjul")

Udskriv

Filer

Zoom (100%)
Sikkerhed

- Faj webstedet til menuen Start

Vis hentede filer Ctrl+]

Administrer tilfgjelsesprogra

F12-udviklervaerktajer

33 til fastgjorte webste

Indstillinger for Kom
Internetindstillinger

m Internet Explorer

ghiilitetsvisning
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Vaelg fanebladet "Sikkerhed"

Internetindstillinger J—

Indhold ; i I Programmer

Generelt I Sikkerhed I Beskyttelse af pers:

Klik pa "Lokalt intranet" og herefter "Websteder"
Generelt Sikkerhed | Beskyttelse af personlige oplysninger |

Marker en zone for at vise elle

Internet

k

Lokalt intranet ‘ —r——
& Denne zone er til alle websteder, der findes pad EDSIEdEr

= ditintranet.

| naeste skaermbillede, klikker du pa "Avanceret"

-
Lokalt intranet | — . —~—— ﬁ

Brug indstilingerne nedenfor til at definere, hvilke websteder,
By der skal inkluderes i den lokale intranetzone.

Registrer automatisk intranetnetveerket
Medtag alle de intranetsteder, der ikke findes | andre zoner
Medtag alle de websteder, der ikke bruger proxyserveren

Medtag alle netveerksstier (UNC'er)

Hvad er ;
infranetindstilinger? QK ][ Annuller
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| naeste skaermbillede klikker du pa "Tilfej"
.Lcrk:alt intranet - —— ﬁ

& Du kan tilfgie eller fierne websteder fra denne zone. Alle
websteder | denne zone vil bruge zonens sikkerhedsindstillinger.

Fgj dette websted il zonen:
http:/fprint.vucstor. dk l Tilfgj l

Websteder:

Fiern

[ kraev servergodkendelze {https:) for alle websteder | denne zone

Luk
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Adressen er tilfejet og du kan lukke vinduet - luk ogsa de
ovrige vinduer/bokse ved at klikke pa OK!

r ~N
Lokalt intranet -— —

‘”lh- Du kan tilfgje eller fierne websteder fra denne zone, Alle

by websteder i denne zone vil bruge zonens sikkerhedsindstillinger.

Faj dette websted til zonen:

Websteder:
hth:u:f,."print.vucstn:ur.dk)

|
o

[ ] krzev gervergodkendelze (https:) for alle websteder | denne zone

Luk
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Klik igen pa tandhjulet men vealg denne gang
"Indstillinger for kompatabilitetsvisning"

Udskriv k
Filer 2
Foom (100%2) 3
Sikkerhed »

. Fej webstedet til menuen Start
Vis hentede filer Ctrl+J
Adrninistrer tilfgjelsesprogrammer

F12-udviklervarktajer

Ga til fastgjorte websteder
Indstillinger for Kompatibilitetsvisning
Report website problems

Internetindstillinger

Om Internet Explorer
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Klik pa tilfej, check at fluebenene ser sat som vist, og luk
herefter vinduet

Indstillinger for Kompatibilitetsvisning ﬁ

Q Skift indstillinger for Kompatibilitetswisning

aa)

Tilfgj dette websted:

Websteder, du har fgjet til Kompatibilitetsvisning:

Fjern

[] vis intranetsteder | Kompatibilite tsvisning

Brug kompatibilitetslister fra Microsoft

B beskyttelse af personlige

oplysninger for Internet Explorer

Luk
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Klik nu pa linket ved den printer du vil vaelge

All Printers on print.vucstor.dk
Name Status Location
PEAKOOVPO1 Ready Fakse - Studievasrkstedet
PFak017P01 Printer Offline Fakse - pd gangen i barakken
PrakBogPO1 Ready Fakse - kopirum ved bogdepotet
PFakOBUPO1 Ready Fakse - ved OBU-lokalet 2. sal
PMar/aePl1 Ready Maribo - dbent vaarksted
PNae2slQestPO1 Ready Maestved - gangen 2. sal gst
PHae2slVestPO1 Ready Nzestved - 2. sal gangen vest
PMae3sl0estPO1 Errar Nzestved - gangen 3. sal @st
PHae3slVestPll Ready Nzestved - gangen 3. sal vest
PNaeVaeP01 Ready Neestved - vaerkstedet 3. sal
PNakVaeP01 Ready Makskov - Abent veerksted
PMakVaeP02 Ready Makskov - dbent vaerksted
PhiykMO2PO1 Ready Mykabing - Lokale N02
PHykSI1PO1 Printer Offline Mykeobing - Ved lokale A204
PHykSI1P02 Ready Mykebing - Ved lokale A208
P\Vorl0VPO1 Ready Vordingborg - vaerkstedet
PVorKopid2 Ready Vordingborg - kopimaskine nye bygning
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Klik pa "Connect"

|_—| PMarVaeP01 ¢

Printer Queue: R
Pending Documer

Document List m

Froperties
All Printers

PRINTER ACTIONS
Pause
Fesume

Cancel All Documents
Connect

DOCUMENT ACTIONS

Pause
Fesume
Cancel

Svar "Ja i denne dialogbhoks"

-

Tilfg] webprinterforbindelse

o]

Vil du tilfgje en printerforbindelse til
l"x http://printvucstor.dk/printers/PMarVaeP01/ . printer?

Ny kursist
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Nu installeres printeren...

Printer Installation

Checking network connection ...

Nar printeren er installeret, ser du denne besked pa
skaermen

Printer Installation

The printer has been installed on vour machine

Click here to open the printers folder on vour machine

Klik evt. pa linket under beskeden

Ny kursist Side 17
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Du ser nu printeren pa listen over enheder

ake = » Kontrolpanel ¢ Hardware oglyd » Enheder og printere »

« Enheder (5}

Eeyboard ehyrudisck IR kcuse

4 Printere 0g faxenheder (11)

Prepraprey
- o

Snaagt 10
Nﬁ‘l:hmﬂ!
Fun sy g Wribar

Tategori: Printer

Tiligj & enked Tilfiaj en prvtes S hvad der udikraes fidministres dardprinters E

PhiarvasP0l pd hispsyprintnsstordk Tiend: G0 4
a Midel: HF Universal Prining P...

sL | 7 &

Dl LISE Erliry SR Tashiba LIEE Qpheal WUCLAZERETRA

Aidche POF Micrczoft 1F5 PrarHaPI] pd Pk cpal i
Dooument Wiiter FRELTC PPSIITY

Samus: 0 dakumenije] | ks

Kopil pi

c

FHatiasP0? pb Send To
hitpalfprimtovecst OneMote 1115
cradk
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Print pa VUC for kursister - Mac

Hvis du ensker at printe ud fra din MAC-computer pa en af
VUC Storstrems printere skal du ferst tilfeje printeren pa
din MAC-computer. Du skal gore folgende:

1. Klik pa Apple-symbolet gverst til venstre pa skaermen
2. Klik: Systemindstillinger...
3. Klik: Printere & scannere

Klik: + i dialogboksen Printere & scannere:

< 3E Printere & scannere

Ingen tilgaengelige printere.
Klik p& Tilfej (+) for at indstille en printer.

’ Standardprinter:  Sidst brugte |

Standardpapirsterrelse: A4 | v | ?

Ny kursist Side 19



STORSTROM

Klik: IP i dialogboksen Tilfej: (Se naeste trin hvordan
felterne skal udfyldes!)

Tilfej

e
S @ - e
IP

Standard Windows

Te

Adresse: print.vucstor.dk:80|
Gyldig og komplet veertsnavn eller adresse.

Protokol: Internet-printerprotokol - IPP V|

Ke: printers/pnykn02p01/.printer
Lad feltet vaere tomt for at vaelge standardkeen.

Navn: Lokale NO2

Placering: Nyk
Brug: Generel PCL-printer

Den valgte printersoftware stammer ikke fra producenten, og du kan
muligvis ikke bruge alle printerens funktioner.

Tilfej
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Felterne i dialogboksen udfyldes efter disse retningslinjer:

Feltnavn Handling Bemaerkning

Adresse Skriv: Print.vucstor.dk:80

Protokol Valg: Internet-printerprotokol — IPP  Skal vaelges pa listen

Ko Skriv: Printers/>oo/.printer xxx er lig printernavn — se under Name pa
listen herunder

Navn Fx lokale xx — se herunder Du vaelger selv hvad printeren skal hedde
pa din computer

Placering Fx aktuel bynavn — se herunder Du vaelger selv hvad du vil skrive her

Brug Valg: Generel PCL-printer Skal vaelges pa listen

Name Status Location

PFAKO0VPO1 Ready Fakse - Studievaerkstedet

PFak017P01 Ready Fakse - p4 gangen i barakken

PEakBogP01 Ready Fakse - kopirum ved bogdepotet

PFakOBUPO1 Ready Fakse - ved OBU-lokalet 2. sal

PMarVaeP01 Ready Maribo - 3bent vaarksted

PNae2slQestP01 Ready Nzestved - gangen 2. sal pst

PNae2slVestP01 Ready Nzestved - 2. sal gangen vest

PNae3slOestPiil Ready Nzestved - gangen 3. sal pst

PNae3slVestP01 Ready Nzestved - gangen 3. sal vest

PNaeVaeP01 Ready Nzestved - veerkstedet 3. sal

PNakVaeP01 Ready Nakskov - Abent vaerksted

PNakVaeP02 Ready Nakskov - 8bent vaerksted

PNykNO2P01 Ready Nykebing - Lokale NO2

PNykSI1P01 Ready Nykebing - Ved lokale A204

PNykSI1P02 Ready Nykabing - Ved lokale A208

FVor00VF01 Ready Vordingborg - vaerkstedet

PVorKopi02 Ready Vordingborg - kopimaskine nye bygning

Klik: Tilfoj. Printeren er nu oprettet pa din MAC-computer,

og du kan bruge den nar du er logget pa det tradlese

Ny kursist
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netvaerk pa din VUC-afdeling.
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Opret en profil hos Systime

Vi har adgang til samtlige af Systimes i-bager, men for at benytte dem skal du oprette en
profil. Brug altid Firefox browseren til Systime.

Skriv https://systime.dk/ i din browser (Firefox)
Klik pa "Opret minkonto" i @verste hgjre hjgrne

Udfyld fornavn, efternavn, mail, kode og veelg sprog (dansk) samt brugertype(laerer/elev)
Tryk pa "Opret konto"

Ga ind under dit profil navn og vaelg "Rediger min profil" og veelg "tilknyt" udfor Unilogin
Klik pa "opdater profil" nederst pa siden for at gemme indstillingerne

o Ul B WwN =

Ga ind pa hjemmesiden og vaelg "Opret Minkonto"

&= Dansk § Opret Minkonto BAktiver eNogle & Log ind

. Skriv https://systime.dk/ i din browser
2. Klik pa "Opret Minkonto" i gverste hgjre hjgrne

—_—
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Opret MinKonto

Opret MinKonto

E Opret konto med Google

Efternavn
n Opret konto med Facebook

E-mail

UN|= L oqi
Login| Opret konto med UNI-Login ans@vucstor.dk

Fornavn

(-

(veelg profil sprog)

<] [

(veelg brugertype)

=3 @
e

1. Udfyld fornavn, efternavn, mail, kode og veelg sprog (dansk) samt brugertype(laerer/elev)
2. Tryk pa "Opret konto"

Koble Unilogin til konto

Min profil

B Google Tilknyt
n Facebook Tilknyt

UNIs «Logi
Logia UNI-Login -——’ Tilknyt

1. Ga ind under dit profil navn i gverste hgjre hjgrne og veelg "Rediger min profil"

2. Veelg "tilknyt" udfor Unilogin og tast brugenavn samt kode

Ny kursist Side 25



STORSTR@M

3. Klik pa "opdater profil" nederst pa siden for at gemme indstillingerne

4. Fremover skal du logge pa med Unilogin
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