Anlegen neuer E-Mail Konten

@ Diese Anleitung funktioniert erst ab dem 1.4

Es folgt eine kurze Anleitung zur Erstellung von Microsoft 365 Account.
Die MS 365 Lizenzen durfen leider nicht alle vergeben werden. Das hier beschriebene Vorgehen ist nur fur Engagierte in der LL, Kursleitungen und
Bereichsleitungen von gréReren Veranstaltungen.

Die Account kdnnen tber das Adminportal von Microsoft Erstellt werden: https://admin.microsoft.com.
Der Login erfolgt mit den Microsoft Zugangsdaten von berechtigten Personen.

1 Wahle im Admiportal den Reiter User/Benutzer
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2 In der Ubersicht der Nutzer wahle Add user/Nutzer hinzufiigen

Home > Active users

Active users

,Q+ Add a user ser templates i Add multiple users E] Multi-factor authentication .Q,( Delete a user O Refresh

Display name T Username Licenses
André Schiittel andre schuettel@nds.pfadfinden.de Microsoft 365 Busine

Anne Strick anne.strick@nds.pfadfinden.de Microsoft 365 Busine


https://admin.microsoft.com

3 Details eingeben

Als nachstes mussen die Daten des Nutzer eingegeben werden. Ein Beispiel ist auf dem Bild zusehen.
Zuletzt alle drei Haken setzten und eine alternative E-Mail fir den Nutzer vergeben. An diese Adresse wird dem Nutzer Zugangsdaten gesendet.

Set up the basics

To get started, fill out some basic information about who you're adding as a user.

First name Last name

Jens | ‘ User |

Display name *

‘ Jens User |
Username * Domains
jens.user | @ | nds.pfadfinden.de N |

Automatically create a password
Require this user to change their password when they first sign in
Send password in email upon completion

Email the new password to the following recipients *

jens.user@gmail.com|

4 Passende Lizenz vergeben



Fir die meisten Nutzer die Lizenz wie folgt vergeben:

Assign the licenses you'd like this user to have.

Select location *

| Germany a4

Licenses (1)*

@ Assign user a product license

H Microsoft 365 Business Basic
271 of 300 licenses available

Microsoft 365 Business Premium
0 of 10 licenses available

D Microsoft Power Automate Free
10000 of 10000 licenses available

D Nonprofit Portal
23 of 25 licenses available

[] office 365 E1
10 of 10 licenses available

O Create user without product license {not recommended)

They may have limited or no access to Office 365 until you assign a product
license

Apps (25)

5 Datenuberprifen und Abschlie3en

Den blauen Button driicken.

Review and finish

Assigned Settings

Review all the info and settings for this user before you finish adding them

Display and username

Jens User
Jjens.user@nds pfadfinden.de

Edit

Password

Type: Auto-generated
Send To: jens.user@gmail.com

Edit

Product licenses

Location: Germany
Licenses: Microsoft 365 Business Basic
Apps: Microsoft Azure Rights Management Service, Viva Learning Seeded, Nucleus, 22 more

Edit
Roles (default)
User (no admin center access)

Edit

Profile info

Edit

Back Finish adding



6. E-Mail an Admin

Schreib uns bitte noch eine E-Mail mit der neuen Mail damit wir die Weiterleitung vom alten Server einrichten kdnnen.
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