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Microsoft Authenticator

Last ned appen 09:08 4 w 4G mm

iPhone
1. Sveip ned mens du er pa hjem skjermen for
a apne spkefeltet. Deretter sgker du pa App '
Store, du kan ogsa finne App Store pa hjem A
skjermen din og apne den derfra.

Q app store — Up- © Cancel

App Store

Q app store

Q app strempris

& app store app

2. Deretter trykker du pa Sek nederst i hgyre 09:09 5

hjgrne pa App Store, og sgker pa Microsoft |k

Authenticator som vist pa bildene til C} microsoft authenticator
hgyre.

Nar du har fatt opp Microsoft 7~ | Microsoft Authenticator

Authenticator pa App Store, trykker du pa
Get eller Skaff, deretter venter du til at

appen er installert, fgr du trykker pa Open e R e S
eller Apne. all your accounts of Microsoft

Android i mm]
1. Finn Google Play Store pa mobilen din, og 0
apne appen. Hvis du ikke har brukt den fgr
ma du logge inn med en Google konto.

2. Deretter finner du spkeikonet inne pa Play
Store f@gr du sgker pa Microsoft
Authenticator. Trykk pa det som

samsvarer Last ned og apne appen




Sett opp appen

3. Nar du har apnet appen vil du se en skjerm som den pa

hgyre bildett, trykk pa | agree eller noe som tisvarer Jeg ~
samtykker for a fortsette. @
4. Deretter velger du den innloggingsmaten som passer best “\\

for deg. | dette tilfellet skal vi bruke en bedriftskonto, sa vi
trykker pa det valget i midten av bildet under.

Your privacy matters

We collect required diagnostics to keep the app
Ei'gl'l iI'I Hl'ith Mifrﬂ"‘ﬁlt secured and updated. This does not include your
& - name or any sensitive data

You can also opt in anytime from app settings to
share usage data that will help us improve

@ Add work or school account
Authenticator,

EE S5can a OR code

lagree

5. Nar det kommer opp, gi tilgang til at appen sender
deg varslinger. Dette gjgr det enklere for deg nar du
. . . “Authenticator” Would Like
skal Iogge'lnun med hjelp av appen, siden den ' SRR ARG
kommer til 3 sende deg varsling som fgrer deg rett til Notifications may include alerts,

- . _ 2 H sounds and icon badges. These can
a gi tilgang til den PC-en som prgver a logge deg inn. Baconfionrad i Sactinde

Cancel

6. Skriv inn ditt brukernavn (epost) som du bruker til de

forskjellige Microsoft 365 produktene dine. B Microsoft
Signin
person@bedrift.no
-
7. Skriv inn passordet til din jobb konto. =- Microsoft

i person@ Bedrift.no

Enter password

l"llll."ﬂ




8. Trykk pa knappen for & sende en melding til Cancel
nummeret ditt. Dette prgver vi 8 unnga ved

a laste ned Microsoft Authenticator appen. B® Microsoft
Skriv inn koden du far pa melding, deretter

. . personi@bedrift.no
ga videre.

Verify your identity

I:I Text +XX XXXXXX89

9. Trykk «Allow» dersom dette varselet kommer frem »Authenticator” Would Like

to Send You Notifications
Notifications may include alerts,

sounds and icon badges. These can
be configured in Settings

10. Nar alle disse stegene er ferdig, har du satt
opp Microsoft Authenticator. Na gjenstar
det a logge inn pa de produktene du
trenger, og bruk Authenticator for 3
bekrefte at det er du som prgver a logge
inn.

Account added

You can now use the following sign-in methods from this device:

D Two-step verification

Notification approvals

@ Two-step verification
One-Time Password codes



Har du ikke Microsoft 365 Appene?

Finne fram til nettsiden Ale  Apper  Dokumenter Net  Merv
1. For a starte installasjon og oppsett av este et
. ° ° Microsoft Edge
Microsoft Outlook ma du apne en e Microsoft sin anbefalte nettleser e
nettleser pa PC-en din, du kan bruke ok pJob og panettet Microsoft Edge
. £ microsoft edge - se jobb- og Microsoft sin anbefalte nettleser
en nettleser som Microsoft Edge som nettesitste ’
. o . O microsoft edge downloa >
allerede er installert pa Windows . : Zg ‘ k' 5 T
. . microsoft edge norsl B vamdu
maSkInen dln' A microsoft edge update 4 FZ Nyt inPrivate-vindu
£ microsoft edge adblock > ~
£ microsoft edge chromium >
O microsoft edge startside >
O microsoft edge ad blocker >

O microsoft edge

2. Deretter gar du til O @ Nyfne
https://office365.com C | ® officessscom

Hvis du vil ha rask tilgang, kan du plassere favorittene her i Favoritter-feltet. Administrere favoritter na

3. Narduerinne pa
https://office365.com trykker du pa
Logg pa gverst til hgyre pa skjermen
din.

Godta alle

Alt fra Microsoft ~  Sek O Loggpd |

mer >

B2 Microsoft

Logge inn pad nettsiden
1. Etter du har trykt pa Logg pa knappen og nettsiden har

tatt deg videre til et innloggingskjema, skriver du inn Logg pa
eposten d|n petter.blaasmo@biztek.no
2. Deretter trykker du pa Neste. Ingen konto? Opprett en konto

Far du ikke tilgang til kentoen?

Tilbake Neste
3. Etter du har trykt pa Neste vil du bli viderekoblet dit
du skal skrive inn passordet ditt. &% Microsoft
4. Etter du har skrevet inn passordet ditt, trykker du pa € petterblazsmo@biztekcno
Logg pa. Skriv inn passord

Jeg har glemt passordet

Logg pa


https://office365.com/
https://office365.com/

5. Deretter velger du & Bekreft identiteten din ved bruk av
Godkjenn en forespgrsel pa Microsoft Authenticator- &2 Microsoft

appen petter.blaasmo@biztek.no
Bekreft identiteten din

= Godkjenn en foresparsel p& Microsoft
0 Authenticator-appen

IE' Bruk en bekreftelseskode fra mobilappen

D Sender tekstmelding til +XX XXXXXX89

Avbryt
6. Nar du har valgt a bruke Microsoft Authenticator for a
bekrefte innloggingen, vil du fa opp bildet til hgyre. = Microsoft
petter.blaasmo@biztek.no
o o Godkjenn
NB! Du kan velge lkke spgr pa nytt for om 9 dager for 3 pélogjgingsforespﬂrselen
|kke bll SpU rt f¢r om 9 dager |g_]en @ Apne Microsoft Authenticator-appen og

godkjenn foresperselen om & logge pa
D Ikke spar pa nytt far om 9 dager

Jeq kan ikke bruke Microsoft Authenticator-appen min
akkurat nd

Mer informasjon

7. Duvil na fa en varsel pa mobilen din som du ma godta. One Call
Hvis du ikke finner dette apner du Authenticator appen.
Der vil du ha et varsel.

’
09:51

Thursday, 21 October

o P
v Approve sign-in?

8. Nar du har apnet appen via varslingen, vil du se denne

melding midt pa skjermen din, trykk pa knappen med bla Approve sign-in?
. . o o Bedrift AS
skrift, min er pa engelsk, men det star nok Approve eller person@bedrift.no
Godkjenn.
Deny Approve

Last ned alle Office 365 Applikasjonene
1. Nar du har godkjent innloggingen igjennom Microsoft Authenticator vil du fa tilgang til
https://office365.com siden din, hvor du finner en knapp der det star Last ned Office,

Good morning Install Office
Office 365 apps
Al Myrecent Shared  Favorites J  Includes Outlook, OneDrive for Business,
—_ ! ~ Word, Excel, PowerPoint, and moare.
O~ Name Modified Shared by Other install options
—>  Select a different language or install other
. original-B7FOABS1-B636-4B35-A55C-1923DF0C1051 o 3pps available with your subscription.

Petter Bl&smo's Files e N scpa

eller Install Office, trykk pa denne knappen, deretter Office 365 apps.


https://office365.com/

apps vil nettsiden apne et «pop-up
vindu» midt pa skjermen, og det vil

Run Yes

lastes ned et program som heter —

OfficeSetup.exe. Nar du ser . & =

OfficeSetup.exe lastes ned, kan du :

trykke pa den. © Cick fun

Close Need help installing?
E-W:.mm. - Om du ikke ser OfficeSetup.exe pa skjermen din, kan
~ du trykke pa sgkeikonet nederst i venstre hjgrne pa

Innstillinger .

N > Flatorsk skjermen din, deretter, sgke pa Filutforskjer. Nar du
© sy sty L har sgkt pa filutforskjer, navigerer du til Downloads
¢ 5“‘“‘"””:“‘:;"9"”“‘F““""““’ ’ v eller Nedlastninger pa venstre side av skjermen, og
=3 \;r_ly!gwfg e:e;nr:n:ri 5 pinned . . .
m:ﬂni‘wj:“ . I apner OfficeSetup.exe fra siden som kommer opp.

. B ¥ Nediastinger
2 filutfor - Se jobb- og nettrasuitater > P N Nedlastinger
2 filutforsker > _—
£ filutforsker windows 10 >
O filutforskeren > Frequent Hurtigtilgang
2 filutforsker innstillinger > privat ¥4 rd

Discord DM Bot N dl .
P fiutiof edlastinger
hm_ B Dokumenter

3. Nar du har apnet OfficeSetup.exe vil
du se en skjerm som ligner den du ser
pa bildet til hgyre, da jobber
maskinen med installasjonen.

We're getting things ready

Etter hvert vil skjermen endres til en
som ligner den du ser pa bildet til hgyre. B Microsoft
Denne kommer til 3 ta litt tid.

You're all set! Office is installed now
Click Start to view your apps

4. Etterinstallasjonen er ferdig vil du se noe

Close
som ligner bildet til hgyre. Dette tilsier at
appene er |nsta||ert' Og V| kan né begynne Please stay online while Office downloads
a bruke dem og sette opp de forskjellige Wel b done i just a moment.

appene.



Microsoft 365 appene

Hvor finner jeg appene?

Hvis du trykker pa Windows lkonet nedest i venstre hjgrne
pa skjermen din, vil en meny dpne seg. Denne menyen
kalles for Start menyen, denne menyen kan bli brukt av
alle apper som du installerer, og kommer til er koblet
sammen med sgkeikonet deg har brukt tidligere. Alle
appene i Microsoft Office pakken vil du finne i mappen
som heter Produktivitet, du ser denne mappen gverst i
heyre hjgrne pa bildet som ligger pa hgyresiden. Om du
trykker pa denne mappen vil du kunne se alle appene, og
du kan trykke pa den du vil dpne. En annen mulighet er 3
trykke pa spkeikonet, og spke pa den appen du vil bruke.

Hvordan fester jeg appene?

Du kan feste ikonene til Microsoft Office
produktene pa oppgavelinjen ved a apne
applikasjonen, hgyreklikke pa applikasjonen nar
den ligger pa oppgavelinjen, og trykk pa Fest til
oppgavelinjen. Dette gjgr det enklere for deg 3
finne fram til produktene deg bruker ofte.

Outlook
Feste Outlook til Oppgavelinjen

Hvis du apner Outlook kommer du til & se Outlook ikonet pa
oppgavelinjen din. Nar Outlook er pa oppgavelinjen hgyreklikke

ikonet for a sa velge Fest til oppgavelinjen.

Page4 of4 666 words
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Innlogging
Nar du apner Outlook appen vil en av to ting skje:

1. Det vil komme opp en innloggingsterminal
som ligner pa den du finner i bildet til hgyre.
Du skriver bare inn eposten din og gar til G OUthOk
neste steg.
2. Outlook vil automatisk finne kontoen din, og
om du finner en konto som stemmer til ditt

Email address

brukernavn (epost), kan du trykke pa

kontoen du vil bruke.

Om du blir spurt om a skrive inn passordet ditt, gjgr Advanced options v

du det. Deretter vil du fa en verifisering pa at det er

du som prgver a logge inn gjennom Microsoft

Authenticator appen, se bildet under. No account? Create an Outlook.com email address to get started.

Approve sign-in?
Bedrift AS
persani@bedrift.no

Deny Approve



Installer Outlook pa telefon

15:36 @
4 Scarch

iPhone

Start med a apne App Store og sgke pa «Outlook», du vil finne den appen
som heter Microsoft Outlook, trykk pa knappen hvor det enten star Hent
eller Get, om du har hatt appen fgr vil du fa et skyikon, trykk pa den sa vil
installasjonen starte.

Q outlo

Gmail - Email by Google

D ek Ak

Android

Start med 3 dpne Google Play Store og sgke pa «Outlook», du vil finne den
appen som heter Microsoft Outlook, trykk pa knappen hvor det enten star
Hent eller Get, da vil installasjonen starte.

Etter at appen er installert og du har apnet
1Account Found appen vil du kanskje se en skjerm som ser ut
som den til venstre, her har den funnet Add Another Account
kontoen min automatisk, og spgr meg om jeg
vil legge den til. Hvis du ikke far denne
skjermen skriver du inn brukernavn (epost) og

passord, deretter fortsette neste steg. @

Nar du har lagt til en bruker vil den spgrre deg Would you lke t0 add
om du vil legge til flere brukere, i dette tilfelle

skulle jeg ikke gj@re dette, derfor valgte jeg
Maybe later eller Kanskje senere.

Nar du har kommet deg videre fra de
skjermene du ser pa bildet vil du bli bedt om a
_ sla pa varslinger, dette kan vaere lurt a gjgre
sa du far en varsling om noen sender deg en mail. Hvis du velger a aktivere varslinger, ma du
godkjenne varslingene en gang til, og dermed er du ferdig med a sette opp Microsoft Office pa din
iPhone enhet.




Microsoft Teams

Installasjon .
1. Huvis du ikke finner Microsoft teams i Office LaSt ned M ICI‘OSOft
pakken ma du installere selv. Da gar du til Tea ms

https://www.microsoft.com/nb-
no/microsoft-teams/download-app og
trykker pa knappen hvor det star Last ned for

| |
2. Deretter trykker du pa det valget som passer  Last ned Microsoft Teams for Windows-skrivebord
for deg, i dette tilfellet skal jeg trykke pa

Koble til og samarbeid med hvem som helst, fra hvor som helst, i
Teams.

knappen under Teams for jobb eller skole. == ==
Nar du trykker pa tilsvarende Last ned
Teams knapp vil du se en nedlastning Teams for privat bruk Teams for jobb eller skole
komme opp, trykk pa den nar du ser den og
pp—

vent til den har blitt installert.

Last ned for Windows
n

Hvis du ikke ser
installasjonen starte vil du 1 Denne PCen > Nedlastinger

kunne se filen inne i B Nawn Endringsdato
# 7t Hurtigtilgang

filutforsker. ) o (1
) Skrivebord gl

Nedlastinger B 7} Teams_windows x64 (1).exe 22.10.2021 10:59
B Dokumenter 1 gér (5)
3. Nar du har apnet installasjonfilen vil du
etter hvert se bildet til hgyre. Du venter
bare til denne forsvinner, og vil etter hvert

se det bildet som er under.

= Microsoft Teams

Du er klar. n

eg med Teams!

4. Hvis du har logget inn med Microsoft kontoen B Wicosot x
din pa PC-en vil du automatisk bli logget inn pa G : m
appen, hvis du ikke blir automatisk logget inn r
velger du kontoen som stemmer, og skriver inn -
passord om ngdvendig. Om den ikke finner
kontoen automatisk ma du skrive inn  Velkemmen til Microsoft Teams!
brukernavn (epost), passord, og bekrefte via st e
Microsoft Authenticator.

Velg en konto for & fortsette


https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-teams/download-app

Hvordan starter jeg chatter?

For a starte en ny chat med en person apner du fgrst
Teams appen, deretter trykker du pa symbolet som
tilsvarer Chat, og trykker pa enten Ny chat eller ikonet A Chat
som er markert pa bilde til hgyre. Etter du har trykt
apnet en ny chat, vil du se det pa bildet under, da
skriver du inn navnet eller eposten til personen du vil
kontakte, og velger personen nar de kommer opp.

Nylige

Q Sek

Tik Skriv inn navn, e-postadresse, gruppe eller merke

Du starter en ny samtale

Skriv inn den fgrste meldingen nedenfor.

Hvor finner jeg teams?

Nar du velger Teams pa venstre siden av skjermen din, vil du se alle teamene du er med i. Disse
teamene lar deg navigere med diverse filer og annen informasjon som teamet deler med deg. Du vil
finne disse pa toppen av skjermen nar du har valgt et team pa venstre side av skjermen under
Teamene dine. Om du ikke er med i et team vil det komme opp en meny som viser deg alle teamene
du kvalifiseres for, deretter trykker du bare pa Bli med pa de teamene du vil veere med i. Da far du

tilgang til det som blir delt. Se bildet under for a fa se hva jeg snakker om.

= . Generelt Innlegg Filer Wiki




Hvordan bruker jeg kalenderen?

Kalenderen du finner i Microsoft Teams vil vise litt diverse informasjon. Alt av informasjon du legger i
den kalenderen vil vises globalt over alle Microsoft-kalenderne, sa du kan legge inn diverse avtaler og
mgter, og de vil komme inn i alle kalenderne som gar over alle Microsoft appene. Dette vil si at om
du legger inn en avtale pa Microsoft Outlook vil du kunne se den i kalenderen din i Microsoft Teams,
og omvendt. For a legge til et nytt mgte i Teams, trykker du pa den lilla Nytt mgte knappen som
ligger gverst i hgyre hjgrnet pa skjermen, se bildet under.

& Kalender

>  oktober2021 ™

Du kan ogsa trykke pa pilen som peker nedover pa den lilla knappen som ligger gverst i hgyre hjgrnet
pa skjermen for & planlegge Nettseminar eller Direktesendt arrangement.

OneDrive
Innlogging
B® Microsoft
Sign in
No account? Create one!
Sign in with Windows Hello or a security key (?)

1. Logginn med brukernavnet (epost) og passord.
2. Identifiser deg med Microsoft Authenticator.

Navigering

Dine filer

Finne mine filer

Pa venstre side av OneDrive applikasjonen din vil du se en seksjon hvor du finner My Files eller Mine
Filer. Nar du trykker den vil du se en seksjon apne seg i midten av skjermen, denne seksjonen vil vise
alle filene du har lagret i din Microsoft OneDrive.



£ -

B3 Myfiles
D Recent X
My files
& Shared
©  Recyclebin 0 Name v Modified ~ Modified By ~ File size v Sharing
(it Bilder September 23 Aitems Private
Sites help you work on projects with
your team and share information Dokumenter September 23 Hitems Private
from anywhera on any device. Create
or follow sites to see them here Microsoft Teams Chat Files September 9 Titem Private
Create shared library
Skrivebord September 23 Zitems Private
@ Dokumentasjon Microsoft Applikasjoner.do... ~ October 22 135 M8 Private

@verst i seksjonen pa skjermen din vil du se en bla knapp hvor det stdr New eller Ny. Nar du trykker
pa den, vil du se en meny hvor den spgr hvilken type fil du vil legge til.

Folder

Word document

Excel workbook

@] PowerPoint presentation

B} OneNote notebook

k]

Forms for Excel
&) Link

Hvis vi tar utgangspunkt i at du vil legge til et Microsoft Word dokument, vil den navigere deg til
Word sann at du kan lage eller importere et nytt dokument. Denne prosessen vil vaere relativt lik
med mindre du velger a legge til en ny mappe eller en link.

Finne slettede filer

Alle filer du har slettet fra din OneDrive vil ende opp under Sgppelbgtten din pa den venstre
seksjonen av skjermen din der du finner Mine Filer. Her kan du finne alle filer som har blitt slettet,
nar de ble slettet, og hvem de ble slettet av.



DIGIPLASS

Digiplass skal veere mappet opp pa skrivebordet til hver enkelt bruker.
Hvis denne mangler kan man na Digplass fra fglgende internett lenke:
Digiplass.biztek.no/KUNDENAVN

KUNDE AS DigiPlass 365 KUNDE Personlig Document Emoai Q =+ a a i 0
Rediger arbeidsomradet v
Informasjonskanal 2 Programmer og snarveier 25 Mail og Kalender 8
Innboks \] My calendar I
PROGRAM Bt ARION PROGRAM APPLIKASION Koblingen til Exchange er ikke Kobiingen til Exchange er ikke
konfigurert. Derfor kunne vi ikke hente y

frem dine uleste meldinger

Velkommen til Digiplass 365! APPLIKASION PROGRAM APPLIKASION PROGRAM
M 1Buni ® 0 @ 0 @ Uncotegorised
IT-support A
p . . + Emal > + lendar >
Bookmarks v -
Bytte Passord Fjemstyring IT-supportsak

Du har ingen filer eller mapper med bokmerke

Bokmerker =
Hvor finner du de ulike programmene og omradene?
Dokumentbiblioteket — Dette ligger under «Documents» i
CUNDT =
gverste fane og er koblet mot OneDrive:
Progrommen o Sharvsier -
Programmer og Snarveier - Her legger vi opp Programmer og
snarveier gnsket av kunde. o
[, PR A PROEERAM

Support —Her kan du finne passordbytte, Fjernstyring og IT- IT-support



