Log pa Office 365 med valgfrit brugernavn

| forbindelse med ny faelles KP mail vil alle studerende og medarbejdere have to forskellige

brugernavne til Office 365 - ogsa helt nystartede studerende og medarbejdere. Mail og

kalender er pa det nye brugernavn, mens OneDrive og download af Office er pa det gamle.

| visse situationer ryger du automatisk ind pa Office 365 uden at fa lov til at bestemme
hvilket brugernavn.

Denne vejledning forklarer hvordan du selv kan veelge hvilket brugernavn du vil anvende,
nar du logger pa Office 365.

Start med at laese mere om brugernavn og adgangskode og dernaest kan du checke hvilke

tienester, der er pa det nye brugernavn - bade i Office 365 og andre steder - samt hvilke der
IKKE er pa det nye.

Jeg ryger automatisk ind pa Office 365 uden at logge pa

Nogle gange vil du ryge automatisk ind pa Office 365 inden du nar at gere noget.

Det vil i visse situationer IKKE fungere, hvis du veelger at logge af.

Hvis du allerede ER logget ind pa Office 365, kan du se hvilket brugernavn du er logget pa med

(fold ud for at se mere):
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1. Klik i gverste hajre hjgrne pa cirklen med dine forbogstaver

nogle gange er der en

torso i stedet for
je, S@g efter apps, dokumenter, personer og steder bogstaver

Installer Office-apps

T B @

Point OneMote SharePoint Teams

(119

2. Du kan nu se hvilket brugernavn du er logget pa med

Mine konti x

Bphmetropol.dk

Min profil
Min konto

Log ud

| dette tilfeelde er det et phmetropol.dk brugernavn, men det kunne ogsa vaere et ucc.dk
brugernavn.
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Felg en af vejledningerne nedenfor for at se hvordan du logger pa med et andet brugernavn.

Log pa Office 365 med et valgfrit brugernavn

For at veere sikker pa selv at kunne bestemme hvilket brugernavn du vil logge pa Office 365, folg
trinene nedenfor. Fold ud for at se mere.

1. Log pa i "Private" / "inkognito" tilstand

"Private" eller "inkognito" tilstand friger dig fra browserhistorikken og dermed kan du logge pa

Office 365 med valgfrit brugernavn. Veelg den browser nedenfor, som er taettest pa den du
anvender.

Internet Explorer
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Tryk pa Windows-tasten

Seg efter Internet Explorer.
Hajreklik pa Internet Explorer ikonet
Veelg "Start InPrivate-browsing"

AN =
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Firefox

B O @
r°milch
Firefox
Skri =
[0 Abn filplacering
-2 Fastgor til Start
-2 Fastger til proceslinje
W Fjern

(+) Abn nyt faneblad

| B2 Nyt privat vindue |

Tryk pa Windows-tasten
Seg efter Firefox.
Hejreklik pa Firefox ikonet
Veelg "Nyt privat vindue"

PwnN-
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Chrome

= 0O Fe Filtre
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Tryk pa Windows-tasten

Seg efter Google Chrome.
Hejreklik pa Google Chrome ikonet
Veelg "Nyt inkognito-vindue"

Eall S

Safari (Mac)

1.1. Aben Safari fra docken
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1.2. Klik pa Arkiv og dernaest "Nyt privat vindue"

LU Rediger Oversigt Historik Bogmaerker  Vir

Nyt vindue FEN
Nyt privat vindue {+3EN o
- BT

Ny fane

Abn arkiv... %0
Abn adresse... 8L p
Luk vindue W .
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Apple
Del >
Importer fra (3 pemm
. Eksporter bogmaerker...
";E'."l.r'-
A o BV Y

2. Skriv Office.com i adresselinien og tryk "Enter" pa tastaturet

1 office.com
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3. Veelg "Log pa"

Velkommen til Office

Dit sted til at oprette, kommunikere, samarbejde og fa godt arbejde gjort.

4, Indtast din arbejdsmail eller studiemail og tryk naeste

=" Microsoft

Log pa

Har du ikke en konto? Opret en!

Her kan du indtaste ét af fglgende:

+ studienummer@kp.dk eller initialer@kp.dk
+ studienummer@phmetropol.dk eller initialer@phmetropol.dk
* studienummer@ucc.dk eller initialer@ucc.dk

Her er det afggrende, at du anvender det rigtige brugernavn og adgangskode som giver dig
adgang til den tjeneste du @nsker. Hvis du er i tvivl, kan du leese hvad der er fungerer pa nyt
brugernavn i KP (og dermed Office 365). Mail og Skype for Business er de forste tjenester, der
fungerer pa det nye brugernavn.
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5. Veelg "Arbejds- eller skolekonto" - hvis du bliver spurgt

m: Microsoft

Det ser ud til, at denne mailadresse bruges til flere

--------------------------------------------------------

I.u.] Arbejds- eller skolekonto
K1 Oprettet af din it-afdeling

6. Indtast din adgangskode
Log pa her / Sign in here
@kp.dk

Adgangskode

Husk at taste den adgangskode, der matcher det brugernavn du vil logge pa med (dvs. dit
gamle brugernavn eller dit nye KP brugernavn).

Laes mere om dit brugernavn og adgangskode.

7. Klik pa den tjeneste du nu @nsker at anvende

God aften O Sag efter apps, dokumenter, personer og steder GOdafte n
Installer Office-apps
Apps Apps
- @ @© @ o8 R M
OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
Outlook Kalender Personer Opgaver
N ol N ~ 5 . .
i D | = = Ga pa opdagelse i alle dine apps —>
- Class
SharePoint Teams Nelehook Sway Forms

Ga pa opdagelse i alle dine apps >
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De apps du vil se, afhaenger af hvad om du er logget pa med gammelt eller nyt brugernavn.
Dit nye KP brugernavn giver adgang til: Outlook, Kalender, Personer, Opgaver.

Dit gamle brugernavn (ucc.dk eller phmetropol.dk) giver blandt andet adgang til: OneDrive,
OneNote, download af Office 365 til din computer, m.v.

Outlook giver adgang til din mail.

8. Veelg sprog og tidszone i Outlook farste gang

Valgte du Outlook i forrige punkt og er det farste gang du logger pa, skal du veelge sprog og
tidszone.

d Outlook

1. Veelg "dansk" i den fgrste boks
2. Amsterdam, Berlin, ..., Kebenhavn i den anden boks
3. Klik pad Gem

Dette er f.eks. ngdvendigt, hvis mapperne i din mailprogram (Outlook) er pa engelsk og hedder
"inbox" i stedet for indbakke, etc.
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