Mail i Office 365

Webmail

- Skriv office.com i adressefeltet i nettleseren din
- Skriv inn mailadr. og trykk «Next», skriv inn passord i innloggingsruten

Be Microsoft

Sign in

Email or phone

Back

O
- Trykk pa Mail-ikonet

- Velg gnsket sprak og tidssone og trykk «Save»

norsk, bokmal (Norge)

(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

(® Save

- Nyttige ikoner:
o Ny mail

@ My W &3 Marker

E-postmelding
Kalenderarrangement

Gruppe
e Trykk pd «Ny»



o Dukan som du ser og trykke pa pilen ned ved siden for a lage
andre nye elementer
o Svare/svare alle/videresende

B & & Svaralle | ¥

Swar
Swvar alle
Videresend

e Merk mailen du vil svare pa og trykk oppe i hgyre hjgrne pa pilen ved
siden av «Svar alle» (med mindre du gnsker a svare alle, da trykker
du bare pa «Svar alle) og velg det du gnsker

o Slette mail

M Slett

e Merk mailen(e) du gnsker a slette og trykk pa ikonet over
o Slette mail permanent

~ Mapper Fokus Annet
Innboks 35 Meste: Ingen arrangemente
Sendte elementer Annet: Nye samtaler
Slettede elementer 248 i _
Mer Flytt oppover pa listen

A Grupper Ny Fjern fra Favoritter |

% Slett alle
Gjenopprett slettede elementer...

Grupper gir team et delt
omrade for e-post,
dokumenter og planlagte
hendelser.

Marker alle som lest
Tildel policy >

Tillatelser ...

e Hgyreklikk pa «Slettede Elementer» og velg «Slett alle»
o MERK! Det er ikke mulig a gjenopprette mailen som har blitt
slettet permanent
o Endre passord
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Mine kontoer X
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Logg pa direktemeldinger
Apne en annen postboks...
Min konto

Logg av

e Trykk pa navnet pa kontoen din oppe i hgyre hjgrne og velg «Min
konto»

Security & privacy

My account

Password

Personal info Chang e your password,

Contact preferences
Manage how and why you are contacted.

Subscriptions

? Security & privacy

o Trykk pa «Security & Privacy» og sa «Password»



change password

Strong password required, Enter 8-16 characters, Do not
include commaon words or names, Combine uppercase
letters, lowercase letters, numbers, and symbaols,

User 1D
[—

Old password

Create new password

Password strength

Confirm new password

e Skriv inn ditt ndveerende passord og sa et nytt to ganger under fgr du
trykker «Submit»
o Passordet ma vaere minst 8 tegn og inneholde tall og store
og sma bokstaver

Outlook
- Oppsett i Outlook varierer for hver versjon og for om du allerede har satt opp Outlook fra fgr

eller ikke men ved oppsett av ny profil eller hvis du ikke har brukt Outlook fgr skal du kun
trenger a skrive inn navn, mailadr. og passord sa finner den resten selv. Merk at man ma
velge «Office 365» eller «Exchange»/»Exchange Active Sync» som kuntotype hvis man blir
spurt.

o Ta kontakt med Lergen Datapartner hvis du ikke far det til s3 hjelper vi deg over

fiernstyring

Smarttelefon
- Oppsett pa telefon varierer pr. type telefon men riktig oppsett pa de aller fleste er a legge til
en ny mailkonto og velge «Exchange» (el.l.) som type konto, skriv sa inn mailadr. din og
passordet sa skal den finne resten selv. Enkelte telefoner spgr om Navn, kontonavn osv. men
dette er selvvalgte felter der du selv kan bestemme hva som skal sta
o Ta kontakt med Lergen Datapartner hvis du trenger hjelp med oppsett

Lergen Datapartner

- Support
o Telefon
= 55362020
o Mail

=  support@Idp.no



mailto:support@ldp.no

