Stappenplan: nieuwe leerling ingeschreven na (enkel lagere school)
september koppelen met M365

Stap 1: Nadat u de inschrijfwizard van de leerling hebt doorlopen gaat u in de linkerzijde naar het
tabblad “Office 365".
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Stap 2: Klik in het tabblad “Gebruiker” op de knop “Maak of update gebruiker”
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Stap 3: Klik in het tabblad “Groepen” op de knop “Plaats gebruiker in groepen”. In het venster dat
opspringt klikt u “OK”.
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Stap 4: Klik in het tabblad “Licentie” op de knop “Licentie toekennen”. In het venster dat opspringt

klikt u “OK”.

Opgelet: Normaal gezien kunt u slechts 1 licentie kiezen. Die licentie heeft als code code LICLLK (waarbij LIC staat voor
licentie, LL voor leerling en K voor KOMO. Controleer deze code. Indien er iets anders staat contacteert u Ludo Govaers.
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Na deze 4 stappen heeft u ervoor gezorgd dat een nieuwe leerling:

e Een office-account krijgt met legitieme licentie en dus bijgevolg ook een mailadres.
e De nieuwe leerling wordt toegevoegd in de klasteam en de distributielijsten

Noot: Gelieve Ludo Govaers te contacteren indien deze stappenplannen onvolledig of onduidelijk

zijn.



