Gepersonaliseerde brieven wachtwoorden —Microsoft365-accounts

van de leerling

Volg onderstaande stappen om de gepersonaliseerde brieven per klas te drukken

1. Start Wisa op en ga naar de module Office365/Gebruikers/Beheer leerling gebruikers per
instelling
2. Selecteer bij “instelling” de school
3. Kies bij “Wat wil je doen?” - Aanmeld gegevens afdrukken
4. Kies bij “Wie wil je ophalen” — leerlingen met actieve loopbaan OP of NA datum
5. Stel de datum van vandaag in.
6. Kies ophalen
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Je bekomt nu een lijst van alle leerlingen van school met en sorteert de data best volgens
klas.

Je drukt de brieven best klas per klas. Dat maakt het gemakkelijker om de brieven te
verdelen.

Dit doe je door bij “Filteren op” de klascode in te typen b.v. L1

Klik op de knop “Selecteer alles” en kies voor de knop “Print fiches”

Je bekomt nu een pdf met alle gepersonaliseerde brieven van het betrokken leerjaar.

Sla de pdf op en druk deze af.

Voor het afdrukken van een andere klas ga je eerst naar de knop “Selecteer niets” en pas je
de filter aan waarna je stap 9, 10 en 11 kan herhalen.

Bel me gerust als er iets niet duidelijk is, bij voorkeur via Teams.
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