Stappenplan: reset paswoord M365 van leerlingen

Stap 1: Ga naar de steekkaart van de betrokken leerling via Module leerlingen, Leerlingen,
Steekkaarten, Overzicht per instelling
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Stap 2:Selecteer de leerling waarvan je het paswoord moet resetten en klik op “Office 365” in de
linker kolom van je scherm.
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Stap 3: Klik op de knop “Paswoord opnieuw instellen”. Zorg dat je in het tabblad gebruiker bent.
U heeft nu het paswoord van de betrokken leerling gereset.

e Via afdrukvoorbeeld (in het lint bovenaan) kunt u een standaardbrief met inloggegevens
afdrukken. U vindt in bijlage zo een voorbeeld van standaardbrief.

e Via het “kopieer-icoontje” rechts onderaan kun je de logingegevens van de leerling naar het
klembord kopiéren. Je kan dan in een mail naar de leerkracht of ouders van het kind de
gegevens gemakkelijk doorsturen.
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Noot: Gelieve Ludo Govaers te contacteren indien deze stappenplannen onvolledig of onduidelijk
zijn.



