
 

 
 

Kom i gang med Office 365 
 

Steg 1 – Logg på din Office 365 hovedside 
Steg 2 – Last ned og installer Office-programmene 
Steg 3 – Fjern gamle mailprofiler 
Steg 4 – Sette opp Outlook 
Steg 5 – Endre passord 
Steg 6 - Logge på Windows 10 PC’en din med Office 365-kontoen din 

 

 

Steg 1 – Logg på din Office 365 hovedside 
Åpne en nettleser og gå til adressen www.devion.no 

Trykk på ‘Kundesider’ øverst på siden: 

 

Trykk deretter på ‘Microsoft 365 – Din Hovedside’: 

 

  

http://www.onsit.no/


 

Side 2 
 

Logg på med epostadressen og passordet som du har hos Devion AS: 

 

 

Nå kommer du inn på hovedsiden din i Microsoft 365. Her kan du starte nettleserversjonen av 

alle Office-programmene dine, eller du kan installere dem på pc’en din som beskrevet i neste 

steg: 

 

  



 

Side 3 
 

Steg 2 – Last ned og installer Office-programmene 
Trykk på ‘Installer Office’ og deretter ‘Office 365-apper’: 

 

 

Installasjonsprogrammet til Office blir lastet ned. Dette må startes ved å trykke ‘Kjør’. PS! I 

andre nettlesere kan det se litt annerledes ut, og det kan hende du må trykke ‘Åpne’ eller 

‘Open’ istedenfor ‘Kjør’: 

 

  



 

Side 4 
 

Svar ‘Ja’ når pc’en din spør om ‘Appen’ får gjøre endringer på enheten: 

 

 

Office-pakken vil nå bli installert på pc’en din 

 

 

  



 

Side 5 
 

Steg 3 – Fjern gamle mailprofiler 
Hvis du har eller har hatt Outlook på pc’en fra før av så anbefaler vi at du fjerner alt gammelt mail-

oppsett før du setter opp Outlook til å koble mot Office 365.  

Advarsel: Dette vil fjerne alle mailkontoer fra pc’en din! 

Trykk på vindusikonet nederst i venstre hjørne og skriv ‘kontrollpanel’. Trykk deretter på ikonet 

til kontrollpanelet for å åpne dette: 

 

I Kontrollpanelet, trykk på ‘Brukerkontoer’ 

  



 

Side 6 
 

Trykk deretter på ‘Epost’: 

 

Trykk så på ‘Vis profiler’: 

 

 

  



 

Side 7 
 

I boksen som dukker opp så sletter du alle profilene ved å markere dem og trykke ‘Fjern’: 

 

Når alle profilene er slettet så er du ferdig. Trykk på ‘OK’ for å lukke vinduene 

 

 
  



 

Side 8 
 

Steg 4 – Sette opp Outlook 
Start ‘Outlook’ fra Startmenyen på pc’en din: 

 

 
Trykk ‘Neste’ på velkomstbildet: 

 

Skriv inn epostadressen din og trykk ‘Koble til’: 



 

Side 9 
 

 

Skriv inn passordet ditt og trykk ‘Logg på’: 

 

  



 

Side 10 
 

Hvis du får spørsmålet ‘Bruk denne kontoen på hele enheten’ så velger du: 

- ‘JA’ hvis pc’en din tilhører jobben. Dette gjør at pc’en din registreres i arbeidsgivers ‘Azure Active 

Directory’. Arbeidsgiver kan i så fall legge til innstillinger og apper på pc’en din. En fordel med denne 

innstillingen er at du kan logge på pc’en din med samme epostadresse og passord som du bruker på 

mailen din og andre tjenester du har i Office 365 

- ‘Bare denne appen’ hvis det er din private pc 

 

  



 

Side 11 
 

Når kontoen er lagt til så trykker du ‘Fullført’: 

 

 

 

 
  



 

Side 12 
 

Steg 5 – Endre passord 
Åpne en nettleser og gå til adressen www.devion.no   

Trykk på ‘Kundesider’ øverst på siden: 

 

 

Litt nede på siden trykker du på ‘Bytt passord - Minedata’: 

 

På siden som dukker opp skriver du inn epostadressen din, det gamle passordet og det nye 

passordet to ganger og så ‘Send Inn’ 

PS! Merk deg kravene til passordet du velger som står nederst på siden under ‘Send inn’: 

 

 

 

http://www.devion.no/


 

Side 13 
 

Steg 6 - Logge på Windows 10 PC’en din med Office 365-kontoen din 
Hvis du har Windows 10 og valgte ‘Bruk denne kontoen på hele enheten din’ i Steg 3 så kan du 

velge å logge rett på pc’en med Office 365-kontoen din. Fordelen med dette er at du aldri vil bli 

spurt om passord på nytt når du aksesserer tjenester i Office 365 og at du slipper å huske på 

separate brukernavn og passord på pc’en og på tjenestene i Office 365. 

Logg av Windows ved å trykke på windows-ikonet nederst til venstre, deretter på det lille ikonet 

av en mann og deretter velge ‘Logg Av’: 

  

Nå kommer du til påloggingsskjermen i Windows 10. Trykk et sted på skjermen og velg nederst i 

venstre hjørne ‘Annen Bruker’: 

 

  



 

Side 14 
 

Logg deretter på med epostadressen og passordet som du har i Microsoft 365: 

 

Første gang så vil pc’en bruke en god stund på å logge på. Siden dette er første gang du logger 

på pc’en med denne brukeren så vil du starte med en blank profil. Hadde du dokumenter, 

snarveier e.l. som du ønsker å ha med deg fra den gamle brukeren på pc’en så finner du disse i 

filutforskeren under ‘c:\Brukere\.......’ og kan kopiere de inn til den nye brukeren din. 

 

 


