Migrering till Microsoft Office 365

Vi 6kar nu sdkerheten i vara tjanster, detta innebér att alla som har en personlig brevlada
(férnamn.efternamn@foretag.se) kommer att behéva koppla sin mobiltelefon till sitt nya konto for
att fa tillgang till sin e-post efter 20/6 2023.

Du som endast ar i behov av att ldsa mejl via webblasaren och inte ar i behov av Office paketet (Word,
Excel) gor endast steg 1 & 2.

Vissa delade konton kommer ej att krava telefonkopplingen.

Ni kommer at er postlada via webbldsaren pa: https://outlook.office365.com efter att ni slutfort steg
1&2.

1. Aktivera konto, koppla mobiltelefon, aktivera multifaktorautentisering och satt ett nytt
|6senord.

. Aktivera sekundar multifaktorautentisering.

. Installera Office 365 appar.

. Ta bort gamla arbetskontot

. Aktivera Office 365 appar.

. Ta bort din gamla Outlook profil.

. Konfigurera Outlook.

. E-post i telefonen

. Lagg till en profilbild i 365
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Far ni problem kontaktar ni Part IT www.partit.se John-Erik: 070 25090 19 Pether: 073 152 84 63


http://www.partit.se/

1.
Koppla telefonnummer (multifaktorautentisering SMS) och sitt ett nytt I6senord pa ditt
nya Microsoft 365 konto.

Besok foljande lank:

https://aka.ms/sspr

Fyll i din e-postadress

Los CAPTCHA koden

Fyll i ditt mobilnummer
Skriv in koden som skickas via SMS.

Du har nu aktiverat SMS multifaktorautentisering. (I Steg 2 aktiverar du multifaktorautentiseringen via
app ocksa.)

Skapa nu ett nytt I6senord.

- Losenordet ska vara minst 16 tecken langt
- Innehalla stora och sma bokstaver

- Innehalla nummer (0-9)

- Innehalla specialtecken (t.ex. [#%&)

- Farinte innehalla AAO

Exempel: JagtyckerlnteomTorsk!!! Eller KattenMusenl1Otusen!


https://aka.ms/sspr

2.

Multifaktorautentisering (MFA) - App via telefon
Du maste slutfora detta steg for att kunna logga in pa ditt konto!

Multifaktorautentisering innebar att utéver ditt anvandarnamn och l6senord sa kommer ytterligare
nagon typ av verifiering att kravas for att sakerstélla att du ar den du sager att du &r nar du forsoker fa
tillgang till vissa tjanster/funktioner. | steg 1 aktiverade du MFA SMS, nu ska du aktivera Appen.

Vid aktiveringen far man valja om man vill anvanda en autentiserings-app i sin mobil (enklast och
smidigast) eller fa koder skickad till sin mobiltelefon via SMS.

£ Download on the

Installera appen 'Microsoft Authenticator’ P crro
Google Play | @& App Store

pa din telefon via AppStore/Play Butiken i din mobil.

é
Starta processen genom att surfa till v —

https://aka.ms/mysecurityinfo

och logga in med ditt anvandarnamn och l6senord. Du far en kod via SMS for att autentisera dig, ga
sedan vidare.

10:224
4 Search

£ Accounts

Klicka pa '+ Lagg till metod’ och Autentiseringsapp.

Klicka ‘nésta’, 'nasta’.

Starta 'Microsoft Authenticator’ och klicka pa '+

Vilj ‘Arbets- eller skolkonto’ och ‘Skanna en QR-kod’
Skanna nu QR-koden med appen Microsoft Authenticator.

Godkéann inloggningen pa din telefon. Du kan behdva bekrafta att du ar behorig genom att anvanda
ditt fingeravtryck, ansiktsigenkanning, eller sla din mobiltelefons skdarmlaskod eller ange
upplasningsmonster.

Testa att ditt nya konto fungerar som det ska genom att logga in pa Outlook via webbldsaren:
https://outlook.office365.com

Notera att du alltid kommer at din inkorg via denna adress dven om appen (klienten) inte fungerar
som den ska, bokmark adressen i din webbldsare. Om du inte kan na ovanstaende lank beror det
pa att du har ett gammalt arbetskonto kopplat till datorn! Slutfor steg 4 i denna guide och testa
igen.



3.
Installera Microsoft Office 365 appar

Ha ni dldre appar av Office sd som Outlook 2013 maste ni ta bort/avistallera dessa forst.
Du kan enkelt kontrollera detta genom att starta din Outlook klient.

Sdger den bla popup rutan ‘Outlook Microsoft 365’ sG har du redan Office 365 installerad.
Sdger den ndgot annat sa har du en dldre klient.

Har du redan Office 365 apparna gar du vidare till steg 4!

Ta bort gamla Office
Borja med att avinstallera befintligt Office-paket via Installningar / Appar.

Oftast ar det bara Outlook 2013 som behdver avinstalleras

Hor av er om ni behover assistans med detta.

Starta om datorn nar avinstallationen ar klar.

Installera nya Office 365

Logga in med ditt nya konto pa: https://portal.office.com

- Klicka pa’Installera appar’ boxen uppe i hégra hornet.
- Valj '"Premium-Microsoft 365-appar’
- Starta installationsfilen, vanta tills apparna installerats och starta sedan om datorn.
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https://portal.office.com/

4,

Ta bort gamla arbetskontot

Ga till Windows Startmeny och klicka pa Installningar.

Vilj Konton

Vilj Atkomst till arbete eller skola

Vilj Arbetplats- eller skolkonto och klicka dar det star ”partitse.onmicrosoft.com”.

Vilj Koppla fran

Starta om datorn! (viktigt)
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5.
Aktivera Microsoft Office 365

OBS! Detta steg ar extra viktigt!

Klicka endast pa 'Nej, logga endast in pa den har appen’. Varje gang ni ser denna popup ruta!

Var inloggad pa alla dina appar

Windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
websites on this device. This will reduce the number of times you are asked to login.

Nej, logga endast in pa den hdr appen

For att aktivera ditt Office-paket i Windows behdver du 6ppna ett Office-program.

Klicka forst pa ‘Start-menyn’ och sedan pa exempelvis ‘Word’. (Starta inte Outlook @nnu!)
Nér du blir efterfragad om inloggning, logga da in med ditt nya konto.

Acceptera och godkann licensavtalet.

Om Word efterfragar Standardfiltyp klicka da i ‘Office open XML-format’ och sedan pa ok’



6.
Ta bort din gamla Outlook profil

Viktigt! Innan du startar Outlook!
Ta bort den Gamla kopplingen mot var Gamla Exchange server! (profilen)

Oppna ’kontrollpanelen’ via Windows ’S6k’ i
aktivitetsfaltet. )

. o . . o . Allt Arbete Appar Dokument Webb Fle
Klicka pa “Visa efter: Stora ikoner” sa att du ser alla ikoner.

Bésta matchning

Kontrollpanelen

Klicka sedan pa Visa profiler App

Klicka sedan pa ’Mail (Microsoft Outlook)’

Vilj den befintliga profilen, heter oftast ”Outlook” eller S8k pa jobbet och webben

"ditt namn”. Valj 'Ta bort’. L kontrollpanelen - visa resultat fran N
jobbet och webben

Jg) kontrollpanelen skrivare >
(2 Alls obyekt p Kontrolipanelen = a x .
/0 kantrollpanelen windows 10 >
- 4 [l » Xontrolipanelen » Alls objekt pb Kontrolipanelen v & p
Justera datorns instliningar L kontrollpanelen startsida >
z O kontrollpanelen program och 5
= Administrationsverktyg g ":‘kh"""cm"]""l e Tl Alternativ for Utforskaren funktioner
o nvandarkor Arbetsmappa @  Autentiseringshanteraren = = A
% Anvéndarkonton @ /rbetsmappar -] stentiseringshanterare /O kontrollpanelen sterstilining >
% BitLocker-diskkryptering T Datum och tid " Energialternativ
/0 kantrollpanelen enhetshanteraren >
y Enheter och skrivare 3 Enhetshanteraren ol Felsdkning
£ kontrollpanelen e-post >
@ Filhistorik ‘n Farghantering @ Hjdlpmedelscenter
2 Indexeringsaliternativ e Internetaiternativ é Lagringsutrymmen

%) Lud

B Mail (Microsoft Outlook Mus
D g ® I O kontrollpanelen|

? 1B » @ 5 &2 @ = @
1

"] Konfigurera e-post - Outlook X
E-postkonton l E-post b
3 Installera e-postkonton och kataloger.
g o | Allmant
Datafiler
& Andra instaliningar for de filer som Outlook + I’
9}3 anvander for att lagra e-postmeddelanden Ll e Tillgsngliga profiler:

och dokument.
Profiler
% Installera flera profiler for e-postko

Outlooak

Visa profiler...
datafiler. Normalt behover du endast gn. L

Stang



7.
Konfigurera Outlook

Starta Outlook

Outlook bor foresla att din e-postadress ar “"férnamn.efternamn@isolamin/partit.se”. Om det star fel
e-postadress, fyll i korrekt adress!

Klicka pa ‘Anslut’

Logga in med ditt nya konto.

OBS! Detta steg ar extra viktigt!

Klicka endast pa 'Nej, logga endast in pa den har appen’. Varje gang ni ser denna popup ruta!

X

Var inloggad pa alla dina appar

Windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
‘websites on this device. This will reduce the number of times you are asked to login.

ER Outlook

Kontot har lagts till

E Microsoft 365

bruce banner@® spaceintenor.se
Kryssa ur rutan ’Installera Outlook Mobile pa min telefon
ocksad’
och klicka sedan pa 'Klar’
Outlook bor nu startas och boérja synka in dina mejl. Lagy till tteligare en e-postadress

bruce banner@spaceinterior.se

Avancerade alternativ v

nstallera Outiook Mobile pa min telefon ocksa




8.
E-post pa telefonen

Proceduren &r olika beroende pa marke/modell av telefon. Men kortfattat gér du féljande:

Har du redan den gamla mejlen pa telefon tar du bort kontot / Kopplar bort det fran nuvarande app.

Laddar ner / Installerar appen Outlook (fran Microsoft) fran Playbutik/Appstore.

| appen, lagg till kontot i Outlook, logga in, verifiera.

Under “installningar” i Outlook appen checkar du i: Synka kontakter och kalendrar. Du kan dven
checka bort ’'Prioriterad inkorg’ sa far du allt i ett flode for enkelhetens skull.



9.

Lagg till en profilbild

Detta kan du gora har efter att du slutfort dvriga steg i denna guide.

https://outlook.office.com/mail/changephoto/



https://outlook.office.com/mail/changephoto/

