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E-ALMANAK

INTEKENING




Hoe om uit persoonlike profiel uit te teken

STAP 1: A er favorites

Klik op jou persoonlike profiel &

STAP 2:

Klik op Other Profile en dan op Add profile
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INTEKENING

STAPPE VIR INTEKENING TOT DIE E-ALMANAK:

STAP 1:

Volg die skakel om toegang te kry tot Microsoft office 365 :
https://www.office.com

STAP 2:

Klik op die Sign in-knoppie.

ft | Microsoft 365 Copilot -
&/
Welcome to the new Office - X . ;
Microsoft 365 Copilot

Office is evolving. Meet the Microsoft 365 Copilot app—your new home for Word, Excel, PowerPoint, é /
Outlook, and more. Your favorite productivity apps, now with the power of Al for home, work, and
hool 4
&



STAP 3:

Teken nou in met jou e-pos.

B Microsoft
Sign in
Balfour@nhk.co.za

No account? Create one

Klik op Next . 3 . (st
Q\ Sign-in options
STAP 5:

Tik nou die wagwoord in wat gegee is om in te teken en klik op
Sign in.
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STAP 6:

In hierdie stap sal die ekstranet 'n verfikasiekode na die
selfoonnommer stuur waarop die lisensie gerigistreer is.

Klik op die Selfoonommer wat
verskyn en ‘n boodskap sal op

jou foon verskyn.
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balfour@nhk.co.za

Enter code

(3 We texted your phone + X0 XOOXXXXX52. Please

enter the code to sign in

b Don't ask again for 365 days

re information

Welkom by die NHKA

Welkom by die NHKA

STAP 7:

Tik nou die kode in en klik
op Verify.

Na verify geklik is sal 'n
boodskap verskyn wat vra:
Stay signed in?

Hierdie is jou keuse en jy
kan net klik Yes of No.



STAP 8:

Jy behoort nou op die tuisblad van jou gemeente se Office 365
te wees. Om op die E-Almanak te kom, klik op Apps aan die
linkerkant.
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Welcome to Copilot Chat

STAP 9:

Soek nou onder die opskrif Apps vir Microsoft Teams en klik
daarop.

Apps
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Use across Teams, Outlook, and Microsoft 365 Copilot
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STAP 10:

Sodra jy op die tuisblad is van Microsoft Teams is klik op
Teams, en dan op NHKA E-Almanak en dan op toepassings.
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STAP 11:

Sodra jy op die tuisblad van die E-Almanak is klik op E-Almanak
heel bo op die toepassing vir die almanak om te verskyn.

As die volgende boodskap verksyn, klik Allow. Hierdie boodskap
is om jou toegang tot die E-Almanak te gee.

Almanak permsson 1C uie the foliowmng. Please ol
permaon
m Office 365 Users

¢ T I ’ Toepassings /Posts Files v E-ALMANAK ¢

! Upload Edit in grid view

D v Your teams Toepassings

Sodra dit verskyn, kan jy op Expand tab klik om die toepassing
groter te maak sodat dit op die hele skerm wys.




