Office365

Start med at ga Ind pa = Microsoft | Microsoft 365 Copilot  Produkter ~  Ressourcer ~  Skabeloner  Prompts
m365.cloud.microsoft/apps

Har du allerede installeret Work smarter across Microsoft §é5
eller s’idegfor pc W ‘* & ﬂ‘ Wlth (bpllOt

Kunstig intelligens indbygget i Microsoft 365 Copilot hjeelper dig med at

oprette, samarbejde og arbejde pa tveers af dokumenter, praesentationer

og data.
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https://m365.cloud.microsoft/apps

ROSBORG

GYMNASIUM & HF

Office365

* Nar du ser login-siden

er det vigtigt at du bruger fglgende brugernavn, hvor . ft
” ” . . ] ICroso
brugernavn” erstattes med dit eget. Dit brugernavn er
det samme som du har brugt i f.eks. folkeskolen. Log pa /
"brugernavn@edu.rosborg-gym.dk” brugernavn@edu.rosborg-gym.dk
° Nu kommer vi til adgangskoden. Har du ikke en konto? Opret en!

Hvis du ikke allerede har aendret din adgangskode pa
Rosborgs selvbetjeningsside, vil din adgangskode vaere
"rosborggym + de sidste 4 tal i dit personnummer” f.eks.

(rosborggym1949) m

Kan du ikke f& adgang til din konto?

Indstillinger for logon
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Office365

* Nar du er logget pa Office365-portalen L Installér apps -
vil du have mulighed for at downloade Officepakken
(Office365).

* Klik pa Installer apps
og derefter pa Microsoft 365-apps

PowerPoint NT OneNote

* Til sidst trykker du pa Installér Kontor

ﬂ.‘ SharePoint I—.| Clipchamp

e

¥ Kontor-apps og -enhe...

Du kan installere Kontor pa op til 5 pc'er og Macs, 5
tablets og 5 smartphones.

/ Installér Kontor

Vis apps og enheder

IT-Service august 2026 3



Office365

ROSBORG
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* Nar programmet er feerdig
med at blive downloadet, er det tid til at fa det installeret.

* PC:

e Efter endt download vil installationsfilen vaere til at finde
under “Overfgrsler”. Dobbeltklik pa Setup filen kgr
derefter installationen igennem.

* Mac:

e Efter endt download vil installationsfilen veere til at finde
under "Overforsler”. Dobbeltklik pa .pkg filen fglg derefter
neeste slide.

PC

v [ Denne pc

~

Mavn

J 3D-objekter o ~ ldag (1)

» * Overfersler

Mac
®=-0
24

Favoritter
@) AirDrop
@ Seneste
.,Z\. Programmer
[T Skrivebord
@ Dokumenter
o Overfarsler
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Office365

Mac:
Veelg modtaaerdisk
* Nar installationsprogrammet abner Instalieq
klikker du pa Forsaet og Installer til du bliver bedt om at o Instali Installering forseger at installere ny software.

indtaste din adgangskode til din Mac.

Skriv din adgangskode for at give tilladelse.

* Installationen ‘ et
til Office365 er nu pabegyndt.

Adgangskode: | eees|

Annuller
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Office365

* Fgrste gang du abner et af programmerne kan det veere

du bliver bedt om at logge pa igen. WE \jicrosoft
* Her logger pa du med Log pé/
samme metode, som da du hentede programmet.

brugernavn@edu.rosborg-gym.dk

* Brugernavn:
brugernavn@Edu.rOSbOFg-gym.dk Har du ikke en konto? Opret en!

Kan du ikke fa adgang til din konto?

* Adgangskode til dit brugernavn
Den du har modtaget i e-boks eller den du selv har skiftet

den til via selvbetjening. m

Indstillinger for logon
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Skift konto

MAC & Word File Edit View

Insert

About Microsoft Word

« Abn word og tryk pa Sign Out eller Log af

Y Preferences... \

* Derefter trykkes der pa Sign In eller Log ind

< | Sign Out...
{ I
* Indtast dit brugernavn (brugernavn@edu.rosborg- [ e Services >
gym.dk) efterfulgt af din kode By o

£ Hide Others

© Show All

& Quit Word
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ki konto

PC
* Tryk pa filer > Valg konto

Indstillinger

* Derefter trykkes der pa skift licens

Produktoplysninger

* Tryk pa Log p3, eller opret en konto % Microsoft

Ed vist

* Indtast dit brugernavn (brugernavn@edu.rosborg-

Microsoft 365 Apps for enterprise

gym.dk) efterfulgt af din kode oot
Log pa for at komme i gang med

Opdateringer til Micr{ Word

Opdateringer downloades d

= Microsoft

+ Brug din Micresoft-konto til arbejdet, skolen eller din personlige
konte.

/ Opret og samarbejd med Word. Excel. PowerPoint og Outiook

' Gem og del dokumenter p3 tvers af enheder med OneDrive-
skylager

Log p3, eller opret en konto
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