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De nieuwe Elektronische Leeromgeving (ELO) is een web-based programma. Je hoeft dus geen
software te installeren. Je opent de ELO in de webbrowservan je voorkeur (Microsoft Edge, Firefox,
Safari of Google Chrome geven de beste resultaten).

Handleiding: inloggen in ELO

Stap 1:
Surf naar http://portal.office.com

Stap 2:
Voerje gebruikersgegevensin (sXXXXXXX@ahpodium.be) en het wachtwoord dat je ontvingvanje

leerkracht.

De eerste maalvraagt de ELO om je wachtwoord aan te passen.

Kies hier een eigen wachtwoord en bevestig het.

(Hetwachtwoordbeleidisingesteld op 1 volledig jaar vooraleer je je wachtwoord opnieuw moet
aanpassen.)

B2 Microsoft

Aanmelden

Volgende

Stap 3:
Eensingelogd, verschijnt de landingspagina met de apps en een overzicht van de belangrijkste

gebeurtenissen in jouw 0365-account:
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Stap 4 (enkel uitte voeren bij een eerste login):
Enkele instellingen die je best eerst aanpast:

Taal entijdzone; dit kan je doen via de landingspagina van Office 365,
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Doorsturen van email: dit doe je via de app Outlook,
e ==>rechtsboven'Instellingen’,

! Startpagina van Microsoft Office X +

omzendbrief DK( omzendbrief

Office 365 Q & 7 UnTester

Goedenavond, Lin Office installeren

X & &M » E & M -

Whiteboard Stream Calendar People Tasks Alle apps

Gedeeld met mij  Ontdekken

o7 Muzylab Heri . notitieblok . - -
BI=] Gjiarepoint » sites QPabHer-de-stad » SiteAssets Gterenom 00 ! Gedeeld

Agenda

maandag 4 mei 2020

mad4 di5 wo6 do7 w8 za9 z010

W Feedback




==>"Alle Outlook-instellingen weergeven'
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==>"E-mail'

=>'Doorsturen’

=>'Doorstureninschakelen'selecteren en een functionerend mailadres invullen; je kan hier je
privé-mailadres invullen;

a2 E-mail - Lkr Tester

Instellingen Indeling Doorsturen

Opstellen en
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U kunit uw e-mail doorsturen naar een ander account.
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Snelle instellingen
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Opruimen

Ongewenste e-mail

Acties aanpassen
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S/MIME

Groepen

Doarsturen inschakelen

Mijn e-mail doarsturen naar:

‘ Ikr tester@ahpadium be

[ Kopie van doorgestuurde berichten

bewaren




In de Outlook-app kan je je 0365 verder personaliseren, indien je dat wenst.

Stap 5:
In alle Office 365-apps vind je links bovenaan hetlogo van Office 365 (het ‘wafeltje’); langs die weg

kan je steeds naar de andere apps als Teams, Taken, Outlook, Agenda, Personen, ...
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Belangrijk om weten:

Office 365 is eenvolledige werkomgeving die vooralinzet op efficiéntie en productiviteit.
Je kan je 0365-account heeleenvoudig koppelen aan je eigen Outlook of Office-account, je Apple-ID
en-apparaten (MacBook, iPad, iPhone, ...) enz.

Zo benje én blijf je altijd op de hoogte van wat erreilt en zeilt in de AHPodium enkan je overalaan
je mails, je documenten, je contactpersonen enz.

Troubleshooting

Enkele vaak voorkomende problemen lossen we hieral voorje op .

Moeite metinloggen?
=>Misschienveranderde je alhet standaard wachtwoord voor een andere lesin de AHPodium? Alle

lessen staan op hetzelfde platform. Eén wachtwoord voor alje vakken dus.

=>Gebruik je voor werk of school ook 0365? Dan kan je browser die gebruikersnaam en/of dat
wachtwoord automatisch opgeslagen hebben.



Log dan uit bij je andere account. En wil je dat vermijden? Werk dan meteen andere browser, een
anderbrowseraccount of surf in eenincognitovenster.

Teams
==>"Kies ik voorde app of de browserversie?”

Op telefoon, tablet? Kies je bestvoorde app. Je kanin deze variantvan de app makkelijk van account
wisselen.

Op de computer? Beide zijn ok. Als je meerdere accounts hebt kan het makkelijker zijn om de
account die je hetmeest gebruikt op de app te openen. De andere kan je danin je browseropenen.
Zo kan je ook makkelijk schakelen.

Onlineles

==>"De mail met de link naar de vergadering lijkt verdwenen?”
Als je eenvergaderuitnodiging accepteert, verhuist die naarje outlook agenda. Het mailtje vind je
dan welnog terugin je verwijderde mails.

=>"Niet alle functionaliteiten werkenin Teams.”
Wanneer je via de browser surft zijn die vaak beperkt (bv het delenvan je scherm).Je kanin dat
geval betervia de stabielere Teamsapp werken.

Outlook

=> Nietal mijn mailtjes komen in mijn persoonlijke postvak terecht?

Bij eenstrenge spamfilter kan het zijn dat ze in ongewenste mail of overige terecht komen.

De meeste mailtoepassingen maken het mogelijk dat je verschillende accounts aan de toepassing
koppelt. Kiesin je persoonlijke mailprogramma (bv outlook, google mail) voor ‘account toevoegen’
engeefde logininfo van je @ahpodium account. Kies bij ‘soort account’ 0365 account of exchange
account.

Succes!



