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Informasjon om tjenesten

Velkommen som bruker av Office365 Basis fra Telenor. Office 365 Basis er en skybasert tjeneste som
samler de beste verktgyene for maten personer arbeider pa i dag. Arbeid hvor som helst, nar som
helst og pa hvilken som helst enhet. Office 365 er klar nar du er det.

For du starter kan det vaere lurt a se denne korte videoen som viser deg hvordan man logger pa
tjenesten for fgrste gang.

En ble endret. Hent brukerens midlertidige passord. | Se e-posten
inettleseren.

B® Microsoft

En brukerkonto har blitt opprettet
eller endret. Du kan na distribuere
denne informasjonen til brukeren.

Folgende liste inneholder ige passord for som er nylig opprettet eller endret.
Obs!

- Huis du distribuerer ID-er eller passord il individuelle brukere, m3 du gjre det pé en trygg og
si

sord er gyldige i 90 dager

@bamepark
ug37969

4 med de midlertidige passordene, kan de opprette nye passord ved &
gingssiden.

iden A https://portal.office.cor

Takk for at du valgte 4 vasre vert for IT-Igsningene dine med Microsoft

Vennlig hilsen
Microsof ft Office 365-teamet

Ikkce svar pé denne

2 Microsoft

98052-6399 USA

Viktige nettadresser til tjenesten, Office 365 Basis fra Telenor:
Portal.office.com — Tar deg til hovedsiden for alle Office 365 Basis fra Telenor tjenestene
Outlook.office.com — Tar deg rett til epost i Office 365 Basis fra Telenor

Kundestgtte — Telenor Cloud Support Gold
Dersom du etter 3 ha fulgt veiledningene her fortsatt har spgrsmal rundt M ICrOSOft
hvordan komme i gang med tjenesten sd kan var Office 365 support Pa rtner

kontaktes for bistand.
B® Microsoft
Chat/Telefon: https://www.telenor.no/bedrift/kundeservice/

Telefon: 05000 (Support henvendelser)

Bestilling/endring — Telenor Cloud Support
Ved behov for bestilling av nye eller endringer pa eksiterende brukere ta kontakt med Telenor Cloud
Support pa fglgende e-post adresse:

E-post: cloudbestilling@telenor.com
Telefon: 800 35 925 (Kun ved bestillinger eller endringer)
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https://youtu.be/wikZ2bp1iGg
https://portal.office.com/
https://outlook.office.com/
https://www.telenor.no/bedrift/kundeservice/
mailto:%20cloudbestilling@telenor.com
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Exchange (e-post)

Profesjonell e-post med 50 GB postboks og avansert spam- og virusfilter. E-post, kontakter og
kalender holdes oppdatert, slik at du har samme oversikt uavhengig av om du jobber via nettleser,
mobil eller nettbrett.

Viktig informasjon om tjenesten e-post:

Nar du har fatt meldingen fra Telenor om at din eposttjeneste er klar i Office 365 sa ma du benytte
den nye adressen outlook.office.com for & motta/sende epost via en nettleser pa din PC eller Mac.
Bruker du epost pa mobil eller nettbrett sa ma du sette opp nye epost-profiler mot Office 365. Bruker
du PC eller Mac og eget e-post program der sa ma du ogsa i disse programmene sette opp nye e-
post-profiler mot Office 365. For a gjgre dette sa enkelt som mulig for deg som bruker sa har vi laget
en rekke korte videoveiledninger. Vi dekker her de mest brukte programmene:

Veiledninger e-post, PC-programmer
Oppsett av ny e-post profil Windows Mail, Windows 10 (lkke brukt tjenesten tidligere)

Oppsett av ny e-post profil Windows Mail, Windows 10 (Eksisterende bruker av tjenesten)
E-post program som fglger med som del av Windows 10 operativsystemet

Oppsett av ny e-post profil Outlook 2013, Windows
Oppsett av ny e-post profil Outlook 2016, Windows
E-post programmer som kunde selv har kjgpt, f. eks sammen med PC

Eksport av historikk fra gammel e-post profil Outlook, Windows

Import av historikk til ny e-post profil Outlook, Windows
Veiledninger for de av dere som gnsker a flytte over gammel historikk til ny profil i Outlook.
Eksport/Import er ikke stgttet ved bruk av andre lokale epostprogrammer.

Installasjon og oppsett av epost i Thunderbird (IMAP-stgtte)*

Installasjon og oppsett av epost i Thunderbird, tidligere brukt annen konto (IMAP-stgtte)*
*(Thunderbird er et gratis 3-parts e-post program for Windows, Mac og Linux. Kan benyttes med
Office 365 men dekkes ikke av Telenor og Microsoft sin supporttjeneste)

Veiledninger e-post, Mac-programmer

Oppsett av ny e-post profil Outlook 2016 for Mac
E-post programmer som kunde selv har kjgpt, f. eks sammen med Mac

Oppsett av ny e-post profil Mac Mail*
E-post program som fglger med som del av Mac OS operativsystemet.
Krever at du har Mac OS X versjon 10.10 eller nyere. Hvordan vet jeg hvilken versjon jeg har?
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https://outlook.office.com/
https://youtu.be/XlYFRFGSHkA
https://youtu.be/YgvRJmJCaFw
https://youtu.be/TPHMXsndGiY
https://youtu.be/TPHMXsndGiY
https://youtu.be/JkBnqAGe61g
https://youtu.be/GrEdVNzwq_s
https://youtu.be/i7vxNsglC7U
https://youtu.be/AyPWGHRBsXw
https://youtu.be/pNFU7wrzBT4
https://support.office.com/nb-no/article/video-legge-til-e-postkontoer-p%C3%A5-en-mac-37cf645f-0f81-4e88-b5e1-bfe4b20b9b00?wt.mc_id=otc_outlook
https://youtu.be/LTUNaBa3xgU
https://youtu.be/LTUNaBa3xgU
https://support.apple.com/en-us/HT201260
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Veiledninger e-post, mobil og nettbrett
Oppsett av e-posts i Outlook for Andoid-appen
Oppsett av e-posts i Outlook for iOS-mobilappen

Logge pa webmail, via nettleser pa PC og Mac

For a logge deg pa e-post tjenesten via nettleser pa PC eller en Mac, ga til denne adressen:
http://outlook.office.com

| velkomstbrevet som vi viste til i den korte introduksjonsvideoen finner du:

1. Ditt brukernavn: (se eksempel i bilde nedenfor)
Ditt midlertidige passord: (se eksempel i bilde nedenfor)

2. Adressen for a logge seg pa tjenesten: portal.office.com
Eventuelt bruke adressen: outlook.office.com (direkte til epost)

" Microsoft

En brukerkonto har blitt opprettet
eller endret. Du kan na distribuere
denne informasjonen til brukeren.

Falgende liste inneholder midlertidige passord for brukerkontoer som er nylig opprettet eller endret.

Chbs!

+ Hyis du distribuerer ID-er eller passord til individuelle brukere, mé du gjgre det pa en trygg og
sikker mate.

= Midlertidige passord er gyldige | 90 dager

Brukernavn: kari.nordmann@barneparken.no M
Midlertidig passord: Fug3796% M

Nar sluttbrukerne har logget pad med de midlertidige passordens, kan de opprette nye passord ved 3
felge instruksjonene pa paloggingssiden.

Ga til paloggingssiden pa https://portal.office.com
Takk for at du valgte § vasre vert for IT-lgsningene dine med Microsoft,

Vennlig hilsen
Microsoft Office 365-teamet
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https://support.office.com/nb-no/article/konfigurere-e-post-i-outlook-for-android-appen-886db551-8dfa-4fd5-b835-f8e532091872?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/konfigurere-e-post-i-outlook-for-ios-mobilappen-b2de2161-cc1d-49ef-9ef9-81acd1c8e234
http://outlook.office.com/
https://youtu.be/8fFq9OSq7Yg
https://portal.office.com/
https://outlook.office.com/
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1. Ved palogging vil du fa frem dette bilde:
- Skriv inn ditt brukernavn (epostadresse)
- Trykk Neste

% Microsoft

Logg pa

oen@example.com

Far du ikke tilgang til kontoen?

2. Duvil sa videre komme til fglgende side:
- Skriv inn ditt passord
- Trykk Logg pa

BT Microsoft

Skriv inn passord
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3. Nar du har logget deg pa sa blir du mgtt av skjermbilde vist under:
- Her kan du enkelt lese, svare og skrive nye eposter
o Du har her hele 50gb lagringsplass, ikke lengre behov for a slette eposter for a
frigjgre plass.
- Her kan du legge inn dine kontakter og kalenderoppfgringer.
o Nar du senere har oppsatt kontoen pa din mobiltelefon vil du der automatisk ogsa
alltid vaere oppdatert med de samme epostene, kontaktene og avtalene.

4. Videre kan du enkelt ogsa via siden komme videre til de andre tjenestene i Office 365
Basis:
1. Trykk pa ikonet som du finner gverst til venstre i bilde:
o Du far da frem menyen vist under
2. Trykk videre pa Alle apper for a se flere av dine tjenester i Office 365 Basis.

Offee 388 _
Apper\ﬂ
Annet Filtrer v
[ outiook f& OneDrive ng de neste to dagene. £ Agenda
E Word @ Excel
@ rowerroint [ onetiote
@ shareroint B Teams
Alle apper > w
Dokumenter
o~ 1=
(Qummp)
-
LEFN
Viser de nylig viste boksen med fokus er tamt
dokumentene her.
Ny
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OneDrive (personlig fillagring)

Personlig fillagring og -deling med 1 TB lagringsplass per bruker med versjonshandtering. OneDrive
samler dine dokumenter og lar deg lagre og dele arbeidet, uavhengig av nettleser og operativsystem.
Alt blir trygt lagret i skyen.

Veiledninger OneDrive

Hva er OneDrive?

Komme i gang med OneDrive

Grunnlegende om OneDrive

Konfigurere telefonen eller nettbrettet

Bruke OneDrive-mobilappen

& OneDrive

for Business

SharePoint (felles fillagring)

Intranett og gruppeomrader for hele bedriften med felles lagring og versjonshandtering. 1 TB per
organisasjon, pluss 10 GB ekstra per abonnerende bruker. Utover dette kan du kjgpe ekstra
lagringsplass opptil maksimum 20 TB

Veiledninger SharePoint

Koble til, del og hold deg oppdatert

Hurtigstart
Innfgring i SharePoint Online

Opprette omrader, innlegg og listeri

Dele og synkronisere
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https://support.office.com/nb-no/article/video-hva-er-onedrive-arbeid-eller-skole-10f5c3fd-b0f6-40e2-9059-04735ffe01b7?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-hva-er-onedrive-for-business-b30da4eb-ddd2-44b6-943b-e6fbfc6b8dde?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-grunnleggende-om-onedrive-jobb-eller-skole-110ca7b0-ae3d-4e51-a14c-9d583e2d630c?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-konfigurere-onedrive-p%C3%A5-telefon-eller-nettbrett-03bb3e62-d16f-4658-a632-ed30121560ef?ocmsassetID=03bb3e62-d16f-4658-a632-ed30121560ef&ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-bruke-onedrive-mobilappen-d26c1b0d-8047-42bf-9104-f6e9a3576e62?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/videooppl%C3%A6ring-for-sharepoint-online-cb8ef501-84db-4427-ac77-ec2009fb8e23?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-hva-er-sharepoint-online-c17b6824-cc22-478f-8757-497cc6b57121?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-opprette-en-gruppe-eller-kommunikasjon-nettsted-551e190a-8fbe-47ae-a88a-798b443c46b1?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/video-utforske-gruppeområdet-4b3e25c7-e464-41dc-8486-cef28d7130e0?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
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Microsoft Teams (gruppearbeid)
Utnytt Office 365 til det fulle med Teams, en chat-basert arbeidsplass som er integrert med Skype og
OnebDrive. Slik har du alt du trenger for slagkraftig teamarbeid.

Veiledninger Microsoft Teams

Chatter, samtaler og mgter pa ett sted

Hva er Microsoft Teams

Logge pa og komme i gang

Samarbeide i grupper

Oppsett av Teams pa mobiltelefonen

Lere mer om Microsoft Teams

Tips og triks

-10-
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https://support.office.com/nb-no/article/microsoft-teams-videooppl%C3%A6ring-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/laste-ned-og-installere-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/sette-opp-og-logge-p%C3%A5-microsoft-teams-6723dc43-dbc0-46e6-af49-8a2d1c5cb937?omkt=nb-NO&ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/samarbeide-i-microsoft-grupper-31e38b35-96ab-447a-acb2-97bb5c0716c0?omkt=nb-NO&ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/konfigurere-mobilappene-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8?omkt=nb-NO&ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/l%C3%A6r-mer-om-microsoft-teams-f87289ef-3c5a-4b8e-aaed-6eb99e51ade7?omkt=nb-NO&ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/office-training-center/teams-tips

