Administrator Microsoft

Microsoft erbjuder donerade och rabatterade produkter for ideella foreningar efter att
ha blivit kvalificerad av Microsoft (dennes partner). Microsoft har satt upp vissa regler
for att fa tillgang till deras produkter som en ideell férening:

Ideella foreningar och icke-statliga organisationer maste:

e Haen erkand juridisk status som ideell organisation enligt respektive lands definition
e Drivas ideellt

« Hasom verksamhetsmal att hjalpa allméanheten

e Folja Microsofts policyer mot diskriminering

« Endast tilldela licenser till kvalificerad personal

Gratislicenserna far endast ges till personer som har ledande positioner i den ideella
foreningen.

Foreningarna och organisationerna forvéantas ocksa regelbundet ta bort beviljade
licenser som inte anvands.
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Jag vill ge en beskrivning hur jag gjorde for att fa tillgang Microsofts produkter utan kostnad
s& att dven klubbar och distrikt kan ansoka ifall behov finns.

Det finns en svensk startsida hos Microsoft for ideella foreningar men jag valde att ga in via
den engelska, googla bara p& nonprofit Microsoft sa far man soktraffar till denna. Ar man pa
den svenska startsidan blir man omdirigerad till den engelska ibland, t ex nar man ska gora
sjdlva ansokan omdirigeras man till den engelska sidan, darfor valde jag att utga fran den
engelska sidan.

Man kan antagligen gora stegen pa olika satt men detta fungerade for mig. En hel del har jag
fatt prova mig fram. Det finns sékert en hel del finesser som man kan lagga till men jag tyckte
huvudsaken var att SIWR kunde fa tillgang till Teams utan kostnad och &ven Office-paketet
till Radsskattméstarens nya dator.

Blsta (W-hitlsningar Monlque Mellin, Radsskattwmiistare 2020-2021

Monique Mellin 20210127 1



1.Steg ett: Ansdk hos Microsoft via deras sida
https://nonprofit.microsoft.com/en-us/getting-started

Tryck Register Now och paborja processen for godkannande. Jag behovde inte bifoga nagot
dokument till ans6kan utan det rackte att ange organisationsnumret. Tank pa att klubbar och
distrikt maste ha egna organisationsnummer och kan inte ange SIWR:s.

Welcome & Policies Organization Info Verify Phone Create Account

Fyll i de uppgifter som efterfragas. TechSoup som skater valideringsprocessen har i Sverige
kan komma med kompletterande fragor via epost.

2.Steg tva: Kop licenser

Nar ansokan ar beviljad kan man ga in fran samma startsida,
https://nonprofit.microsoft.com/en-us/getting-started, som man gjorde ansokan ifran men
istallet trycker man pa Sign in och loggar in med de uppgifter som skapades i
ansokningsprocessen.

Already registered as a nonprofit?

Troligtvis behdver du autentisera dig nar du ska logga in forsta gangen men folj bara
instruktionerna.

Efter inloggning: Klicka pa Productivity applications:

Productivity applications

Klicka pa: Continue to Microsoft 365 admin portal

» Continue to Microsoft 365 admin portal

Klicka pa: Administrator
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Klicka pa: Fakturering -> Kop tjanster
B Fakturering
Kop tjdanster

Tryck pa: Information under den produkt du 6nskar:

Information

Observera att vissa produkter ar gratis och vissa kostar!

Jag valde Microsoft 365 Business Basic for de som skulle ha tillgang till Teams.
I] Microsoft 365 Business Basic

Jag valde Microsoft 365 Business Premium till Radsskattméstarens dator som behdvde
Office-paketet.

Valj antal licenser. Flera licenser kan véljas pa en gang:

Vilj antal licenser

1

Tryck pa: Kopa

Da kommer det upp: Till Kassan

Till kassan

Sammanfattning
Kt Artik
ellin Delsumma
moniquemellin@hotmailcom Beraknad skatt: ©
0768-87 09 86 Totalt:

Genom att Klicka pa Lagg order godkanner du véra villkor.

Eventuella prenumerationer paborjas direkt och faktureringen startar med nasta

Faktureras till Lz mer

ion om hur dina data hanteras finns i sekretesspolicy.

Lagg till en ny betalningsmetod a avtal innan du godkanner villkoren.

Partnerrelation (valfritt)

Lagg till partner-id

Artiklar i den har bestiliningen

Produktnamn Pris (SEK Antal Delsumma (SEK)

Power Apps per app plan (Nonprofit Staff Pricing) donation - Eligible nonprofits can get Power

Apps free for up to 10 seats.
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Klicka pa: Lagg till en ny betalningsmetod
Lagg till en ny betalningsmetod

Valj: Faktura och fyll i dina uppgifter:

Faktureras till Lis mer

O Betalkort eller kreditkort

@ Faktura (betala via check eller bankdverfdring)

Férnamn

‘ Monique

Efternamn

Nar du fyllt i alla fakturauppgifter trycker du pa Spara langst ner i formularet:

Nar du tryckt Spara sa blir rutan med Lagg order bla och klickbar. Klicka pa Lagg order sa
gar bestallningen ivag.

Lagg order

Har du redan kopt licenser av en viss typ kan man bara 6ka upp antalet licenser om sa
skulle behovas.
Ga in under Fakturering -> Kop tjanster -> Information -> Hantera -> Kop licenser.

Glom inte trycka pa Spara-knappen langst ner till vanster pa sidan nar du ar klar.

Nedan finns redan en licens. Onskas ytterligare en till 6kar man upp antalet sa att det star
Totalt antal licenser 2.

Kop licenser

Oka din totala licenskvantitet f&r att ta bort licenser fér den har prenumerationen.
Om du vill minska licenser, ta bort licenser

Aktuellt antal:

Totalt antal licenser 1

Manatlig kostnad Kostnadsfritt

Nytt antal

Tetalt antal licenser ] :
My méanatlig kostnad Kostnadsfritt

Priset berdknas med hjdlp av prisniva
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3. Steg tre: Knyt en licens till en befintlig anvandare eller lagg upp en
ny anvandare

Né&r man har kopt licenserna kan man antingen knyta licensen till en befintlig anvéndare eller
ldgga upp en ny anvandare.

| vansterfliken: Ga in pa Anvandare -> Aktiva anvandare

,Q Arnvandare a

Aktiva anvindare
Hér kan man lagga till nya anvandare, ta bort en anvandare mm:

Aktiva anvandare

A, Ligg till en anviindare [E Anvindarmallar g7 Ligg till flera anvindare [ Multifaktorautentisering 2, Ta bort en anvindare () Uppdatera ©, Aterstill lésenord

3.1 Lagg till licens till en befintlig anvandare
Om du vill knyta en licens till en befintlig anvéandare, dubbelklicka pa den personens namn

Monique Mellin

En ruta kommer upp: ga in under Licenser och appar

Monique Mellin

L Aterstill 16senord (%) Blockera inloggning 2, Tab

Andra foto

Konto Enheter Licenser och appar E-post OneDrive

Klicka i rutan med den licens som du vill knyta till anvandaren och glém inte trycka pa
Spara andringar:

Licenser (1)

Microsoft 365 Business Basic
1 av 16 tillgangliga licenser
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3.2 Lagg upp en ny anvandare och knyt licensen till denna
Om du istallet vill lagga upp en ny anvandare trycker du pa Lagg till en anvandare:

A, Lagg till en anvindare

Fyll i uppgifterna pa sidan Konfigurera grunderna:
Visningsnamnet kommer upp automatiskt efter att du fyllt i Férnamn och Efternamn.

Anvandarnamn fyller man i sjalv men jag tog Férnamnet + Efternamnet. Tryck sedan pa
Nésta.

Konfigurera grunderna

Kom igang genom att fylla i lite grundldggande information om den du lagger till som

anvandare.
Férnamn Efternamn

Anna ‘ Andersson ‘
Visningsnamn *

Anna Andersson ‘
Anvindarnamn * Domaner

AnnzAndersson ‘ @ | siwr.onmicrosoft.com \

Skapa ett tillfalligt 16senord automatiskt
Krav att anvandaren andrar sitt I6senord vid farsta inloggningen

Skicka losenord i e-postmeddelande vid slutfarande

Sedan kryssar du i den rutan med den licens som du vill tilldela anvandaren. N&r du kryssar i
rutan réaknas antalet lediga licenser ner. Tryck sedan nasta.

Fore ikryssad:

Licenser (0)*

@ Tilldela anvandaren en produktlicens

Microsoft 365 Business Basic
1 av 16 tillgdngliga licenser

Efter ikryssad:

Licenser (1)*

@ Tilldela anvdndaren en produktlicens

Microsoft 365 Business Basic
0 av 16 tillgangliga licenser
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Du kan trycka nésta i nasta fonster direkt under Valfria Instéllningar om inte du ska ge
anvéndaren en specifik roll:

Valfria installningar

Du kan valja vilken rell du vill tilldela f&r den har anvdndaren och fylla | ytterligare
profilinformation.

Roller (Anvindare: ingen administrationsatkomst)

Profilinformation

Efter att tryckt nasta kommer du till Granska och Slutfér. Tryck pa Slutfor tillagg langst ner
pa sidan.

Granska och slutfor

Tilldelade instéllningar

Granska all information och alla instaliningar fér den har anvandaren innan du [3gger till den.

Visnings- och anvdandarnamn

Anna Andersson
AnnaAndersson@siwr.onmicrosoft.com

Redigera

Lésenord
Typ: Automatiskt genererat

Redigera

Slutfar tilligg

Da far du meddelande om att personen har lagts till i aktiva anvandare. Under
Anvandarinformation kan du kopiera personens Anvandarnamn och Ldsenord
(I6senordet byts av anvandaren till ett valfritt I6senord vid forsta inloggningen) och
klistra in i manualen ”For att ladda ner Teams”.

@ Anna Andersson har lagts till i aktiva anvindare
Anna Andersson visas nu 1 listan Sver aktiva anvindare.

Anvindarinformation
Visningsnamn: Anna Andersson
Anvindarnamn:AnnaAndersson@siwr.onmicrosoft.com

Lasenord: Vam 17766
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3.3 Ta bort licenser och anvandare
| vansterfliken: Ga in pa Anvandare -> Aktiva anvandare -> Dubbelklicka pa anvandaren

Anna Andersson

Ga in pa Licenser och appar och klicka bort bocken under licenser sa att licensen &r
omarkerad.

Anna Andersson

C4 Aterstill 16senord (%) Blockera inloggning 2, Tab

Andra foto

Konto Enheter Licenser och appar E-post OneDrive

Vilj plats *

Sverige <

Licenser (1)
Microsoft 365 Business Basic

0 av 16 tillgangliga licenser

Ga sedan upp och tryck pa Ta bort en anvandare
-> Det kommer upp en kontrollruta som undrar om du vill ta bort den h&r anvandaren som du
far bekrafta.

Vill du ta bort den har anvandaren?

Ar du ssker pa att du vill ta bort Anna Andersson som anvandare? Du kan Aterstilla
borttagna anvdndare och atersidlla deras data, férutom kalenderobjekt och alias, i
upp till 30 dagar.

Nu nér jag har tagit bort en anvandare sa har jag en licens for mycket (om jag nu inte ska
anvéanda den och koppla till en ny anvandare).

Ga in pa Fakturering -> Dina produkter och ta bort licensen.

B Fakturering

Kop tjdnster

| Dina produkter
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Tryck pa: Ta bort Licenser
) Microsoft 365 Business Basic

Licens Preni

15/16 tilldelade e
| e

Redic
debit

Ta bort licenser Betal

Irnsemi,

B Tilldelade W Tillganglig

Du minskar antalet med en licens. Tryck sedan Spara.
Ta bort licenser

Minska din totala licens kvantitet for att ta bort licenser fér den har prenumerationen
Om du vill 8ka licens antalet du kdpa licenser

Alktuellt antal:

Totalt antal licenser 16

Arlig kostnad Kostnadsfritt

Nytt antal

Totalt antal licenser 15 :
My arlig kostnad Kostnadsfritt

Prizet berdknas med hjélp av prisnivd

Bekraftelse kommer att uppdateringen genomforts:

Ta bort licenser

'@ Uppdateringen har slutforts!

Nu har jag inga fler licenser att tilldela:

Microsoft 365-produkter (3)

Produktnamn T Tilldelade licenser K&pt antal

0 Microsoft 365 Business Basic (pris fér personal i id... : 15 15
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