Devion

Kom i gang med Office 365

Steg 1- Logg pa 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 pa Windows 10 PC’en din med Office 365-kontoen din

Steg 1- Logg pa din Office 365 hovedside

Apne en nettleser og ga til adressen www.devion.no

Trykk pa ‘Kundesider’ gverst pa siden:

°
Q eV I O n Skytjenester IT-utstyr Konsulent Om oss Q @ f in
N

Trykk deretter pa ‘Microsoft 365 — Din Hovedside’:

MICROSOFT 365 - DIN HOVEDSIDE

J

Last ned 365 eller apne en av dine andre
personlige tjenester.



http://www.onsit.no/

Devion

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

Devion

Logg p3 med organisasjonskontoen

8

[] Hold meg palogget

[

Logg p& med ditt brukernavn/epostadresse og passord
fra Devion AS.

Devion AS

Na kommer du inn pa hovedsiden din i Microsoft 365. Her kan du starte nettleserversjonen av
alle Office-programmene dine, eller du kan installere dem pa pc’en din som beskrevet i neste
steg:

G] 1] Startside for Microsoft ¢ X | 4 - (m} X

& > 0 @ £ hitpsy//www.office.com/?auth=2&home=1 * x & B

Office 365 s @ & 7 Q

God ettermiddag £ sok
Agpes [_rstaber e - |

& a @ O B @

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

”,
-
~

Yammer

Utforsk alle appene dine >
M Tilbakemelding
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Steg 2 - Last ned og installer Office-programmene
Trykk pa ‘Installer Office’ og deretter ‘Office 365-apper’:

& - O £ httpsy//www.office.com/?auth=28&home=1

Office 365 T a B ¢ R Q

God ettermiddag £ sok

Apper Installer Office
Office 365-apper
m & @ @ @ J  Inkluderer Outlook, OneDrive for Business,
Word, Excel, PowerPoint, OneNote og mer.
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint Andre alternativer for installasjon

Installer et annet sprak, 64-bitersversjonen
- eller andre programmer som er tilgjengelige
y, med abonnementet.
~

Yammer

Utforsk alle appene dine —>

https://ondu-my.sharepoint.com/_layouts/15/MySite.aspx?MySiteRedirect=AllDocuments

Installasjonsprogrammet til Office blir lastet ned. Dette ma startes ved a trykke ‘Kjgr’. PS! |
andre nettlesere kan det se litt annerledes ut, og det kan hende du ma trykke ‘Apne’ eller
‘Open’ istedenfor ‘Kjgr’:

€ - 0O m £ | https://www.office.com/?auth=2&home=1

© Klikk Kjar @ Si ja» © Forbli tilkoblet

Du finner den nederst pa skjermen, eller Klikk Ja for & starte installasjonen. Etter installasjonen kan du starte Office
ved & trykke Alt+N og logge pa med kontoen du bruker for
Office 365: magne.stenwig@onsit.no.

Hva vil du gjore med Setup.X86.nb-no....exe (4.9 MB)?
Fra: c2rsetup.officeapps.live.com
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Devion

Svar ‘Ja’ nar pc’en din spgr om ‘Appen’ far gjgre endringer pa enheten:

n Microsoft Office

Verifisert utgiver: Microsoft Corporation
Filopprinnelse: Harddisken pd denne datamaskinen

Vis flere detaljer ,

Office-pakken vil na bli installert pa pc’en din
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Devion
Steg 3 - Fjern gamle mailprofiler

Hvis du har eller har hatt Outlook pa pc’en fra fgr av sa anbefaler vi at du fjerner alt gammelt mail-
oppsett fgr du setter opp Outlook til 3 koble mot Office 365.

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

Trykk pa vindusikonet nederst i venstre hjgrne og skriv ‘kontrollpanel’. Trykk deretter pa ikonet
til kontrollpanelet for a apne dette:

Beste treff

Kontrollpanel N
Skrivebordsprogram

| Kontrollpanelet, trykk pa ‘Brukerkontoer’

[

= Brukerkontoer
G Endre kentotype

E‘ Utseende og personalisering
T

a8 Klokke og omrade

e

ot Endre dato-, klokkeslett- eller tallformater

Hjelpemiddel
La Windows foresla innstillinger
Optimaliser skjermvisningen

—
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Trykk deretter pa ‘Epost’:

Brukerkontoer
$ Endre kontotype G Fjern brukerkontoer

Legitimasjonsbehandling
Administrer nettlegitimasjen | Administrer Windows-legitimasjon

@ E—Q}%}st (32-biter)

\

Trykk sa pa ‘Vis profiler’:

(B Oppsett av e-post - Outlock >

E-postkontoer

t:j Opprett e-postkontoer og kataloger. | E-postkontoer |
Datafiler
4, Endre innstillingene for filene som Outlook | Datafiler... |
bruker til 4 lagre e-postmeldinger og

dokumenter i.

Profiler
Q Opprett flere profiler for e-postkontoer og E Vis profiler ;

datafiler. Du trenger vanligvis bare en.

R

ke
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Devion

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

(P E-post >

Generelt I:}

@ Falgende profiler finnes pa denne maskinen:

| Leggq til... | | Fjern || Egenskaper | | Kopier...

Bruk denne profilen nar Microsoft Outlook startes:

Gl Spar om profil som skal brukes
@ Bruk alltid denne profilen

Outlook v

o

Nar alle profilene er slettet sa er du ferdig. Trykk pa ‘OK’ for a lukke vinduene
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Devion

Steg 4 - Sette opp Outlook

Start ‘Outlook’ fra Startmenyen pa pc’en din:

Outlook 2016

Paint 3D

paint.net

Personer
Plantronics
PowerPoint 2016
Project 2016

Publisher 2016

Trykk ‘Neste’ pa velkomstbildet:

N
| Velkommen til Outlook 2016

Outlook forenkler livet ditt ved hjelp av kraftige verktey for e-post, kalender,
kontakter og oppgaver.

La oss komme i gang. | de neste trinnene skal vi legge til e-postkontoen din.

< Tilbake Meste > Avbryt

Skriv inn epostadressen din og trykk ‘Koble til":

Side 8



Devion

&% Outlook

‘ newsupport@onsit.no ‘

Avanserte alternativer v

Koble til

Skriv inn passordet ditt og trykk ‘Logg pa’:

Devion

Logg pa med organisasjonskontoen

Devion §

[[]Hold meg pilogget

Logg p&

Logg pa med ditt brukernavn/epostadresse og passord
fra Devion AS.

Devion AS
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Devion

Hvis du far spgrsmalet ‘Bruk denne kontoen pa hele enheten’ sa velger du:

- ‘JA’" hvis pc’en din tilhgrer jobben. Dette gjgr at pc’en din registreres i arbeidsgivers ‘Azure Active
Directory’. Arbeidsgiver kan i sa fall legge til innstillinger og apper pa pc’en din. En fordel med denne
innstillingen er at du kan logge pa pc’en din med samme epostadresse og passord som du bruker pa
mailen din og andre tjenester du har i Office 365

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

Bruk denne kontoen pa hele enheten

Windows vil husk&komoen din og gjere det enklere a logge pa apper og nettsteder. Du
trenger ikke & skrive inn passordet hver gang du bruker organisasjonens ressurser. Du
ma kanskje tillate at de administrerer enkelte innstillinger pa enheten.

Tillat at organisasjonen administrerer enheten min

Bare denne appen

Side 10



Devion

Nar kontoen er lagt til sa trykker du ‘Fullfgrt’:

ﬂi Outlook

Kontoen er lagt til

Office 365
newsupport@onsit.no %

Legg til en annen e-postadresse

E-postadresse Neste

Avanserte alternativer v

Fullfert

[] Konfigurer Outlook Mobile p4 telefonen ogsa
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Devion

Steg 5 - Endre passord

Apne en nettleser og g3 til adressen www.devion.no

Trykk pa ‘Kundesider’ gverst pa siden:

.
Q eVI 0 n Skytjenester IT-utstyr Konsulent Om oss Q e f in
R\

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

BYTT PASSORD - MINEDATA

Bytt passord pé din Devion konto.

Pa siden som dukker opp skriver du inn epostadressen din, det gamle passordet og det nye
passordet to ganger og sa ‘Send Inn’

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

Devion

Oppdater passord

noen@example.com
Gammelt passord
Nytt passord

Bekreft nytt passord

Det nye passordet ma ha minst 8 tegn og inneholde
bade tall, sm3a og store bokstaver. Passordet kan ikke
inneholde brukernavnet ditt.

Side 12


http://www.devion.no/

Devion

Steg 6 - Logge pa Windows 10 PC’en din med Office 365-kontoen din
Hvis du har Windows 10 og valgte ‘Bruk denne kontoen pa hele enheten din’ i Steg 3 sa kan du
velge a logge rett pa pc’en med Office 365-kontoen din. Fordelen med dette er at du aldri vil bli
spurt om passord pa nytt nar du aksesserer tjenester i Office 365 og at du slipper a huske pa
separate brukernavn og passord pa pc’en og pa tjenestene i Office 365.

Logg av Windows ved a trykke pa windows-ikonet nederst til venstre, deretter pa det lille ikonet
av en mann og deretter velge ‘Logg Av’:

Endre kontoinnstillinger

Las

Logg av
S

(a Magne Stenwig

Bytt bruker

Alarmer og klokke

Audacity

Bilder
Blend fg#Wisual Studio 2015

iuefire Productions, LLC

Na kommer du til paloggingsskjermen i Windows 10. Trykk et sted pa skjermen og velg nederst i
venstre hjgrne ‘Annen Bruker’:
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Devion

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

e~
PESS = 7]

Annen bruker /
P s T |
-

Logge ok Din ot eller sholekiin o

F@rste gang sa vil pc’en bruke en god stund pa a logge pa. Siden dette er fgrste gang du logger
pa pc’en med denne brukeren sa vil du starte med en blank profil. Hadde du dokumenter,
snarveier e.l. som du gnsker @ ha med deg fra den gamle brukeren pa pc’en sa finner du disse i
filutforskeren under ‘c:\Brukere\....... " og kan kopiere de inn til den nye brukeren din.
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