ikt.agder

Veiledninger — brukerkonto, epost og 1Pad

Dette er informasjon spesielt for politikere i IKT Agders samarbeidskommuner og Agder
fylkesting.

1 SETTE PASSORD

Dersom du ikke har fatt beskjed om ditt nye passord benytter du var selvbetjeningslgsning for
a sette eller bytte et passord. Den kan nas fra hvilken som helst nettleser (bade via PC,
nettbrett og mobiltelefon) og finnes pa websiden passord.ikt-agder.no:
e KIlikk pa "Reset passord via SMS"
e  Skriv inn fgdselsnummer
e Dersom du har flere ansattforhold kan det veere du ma klikke pa brukernavnet som
begynner med "POL"
Klikk neste, og skriv inn pinkoden som kommer pa SMS til din telefon
e Lag et passord som er i overensstemmelse med minstekravene, dette skrives to
ganger

Dette passordet vil gjelde for palogging til epost, Office 365 og HR-portalen, og det brukes
ogsa ved tilkobling til det tradlase nettverket "IKT-Agder_intern" som finnes i mange
kommunale og fylkeskommunale bygg.

2 KOBLE IPAD TIL TRADLOST NETT

Pa iPadens startside velger du "Innstillinger"
o Velg Wi-Fi
e Under "Velg et nettverk...” kommer alle tilgjengelige tradlgse nettverk opp. Trykk pa
det du skal koble deg til og skriv evt. inn passord.

2.1 Tilkobling til IKT Agders tradlese nett:

Farste gang en iPad tas i bruk méa den kobles til internett, her er fremgangsmaten dersom du
har brukerkonto og er et sted hvor IKT Agders tradlgse nett er tilgjengelig:
e KIlikk pa nettverket som heter “IKT-Agder_Intern”
e Nar nettverk er valgt kommer det opp en dialogboks hvor du skal skrive din e-
postadresse og passord (samme som ved palogging pa epost), og klikke “Koble til”
e Dersom det tar lang tid far paloggingsbildet kommer opp kan du sl& av Wi-Fi (grgnn
skyveknapp gverst til hgyre) og sa sla det pa igjen
e Dersom skjermen na viser et sertifikat: klikk pa “Godkjenn” gverst til hgyre, na blir du
koblet til nettverket og behgver ikke skrive brukernavn/passord neste gang du skal
koble deg til
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3 REGISTRERE IPAD FORSTE GANG:

Alle iPader som leveres fra IKT Agder er koblet til vart felles system for administrasjon av
mobile enheter. Dette gjar at vi kan sende ut apper og snarveier som er av interesse for alle,
og vi har ogsa mulighet for & hjelpe med pinkode til skiermen dersom den er glemt. Hvis
iPaden blir borte kan vi ogsa slette alt innhold pa den sa den ikke kan misbrukes.

For at iPaden skal bli knyttet til din brukerkonto ma det gjares en registrering ved farste gangs

bruk: 0

e Trykk pa appen som heter "Hub"

Hub

e Skriv ikt-agder.no\<brukernavn>
o Ditt brukernavn begynner pa POL etterfulgt av fem sifre

e Skriv inn ditt IKT Agder-passord

Nar registreringen er gjort kommer det opp en bekreftelsesside, trykk pa hjem-knappen for &
forlate denne. Na settes det i gang en installasjon av de appene og snarveiene som
kommunen har bestilt til iPadene.

For & ivareta personvern og informasjonssikkerhet kreves det at du setter en kode for tilgang
til iPaden, og dette far du beskjed om med fglgende melding:

Kode kreves
Du ma angi en opplasingskode for iPad
innen 59 minutter.

Senere Fortsett
e Skriv egenvalgt kode, minimum 4 tegn (selv om det star minst 6)

e Trykk til slutt pa hjem-knappen for & komme til hovedmenyen
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4 ANDRE TIPS

4.1 Lese e-post via nettleser

Alle har tilgang til e-post, OneDrive, Teams, Office-apper og andre tjenester i Office 365 pa
hvilken som helst nettleser pa PC, nettbrett og smarttelefon:
e Start nettleseren (eks. Internet Explorer eller Safari), skriv adressen portal.office.com
e Logg pa med din e-postadresse og tilhgrende passord

4.2 Endre PIN-kode

¢ Velg Innstillinger — "Generelt" og deretter "Touch ID og kode"
e Kilikk "Endre kode"

4.3 Slette installerte apper

¢ Velg Innstillinger — "Generelt" og deretter "Ipad-lagring”
e KIlikk p& den appen du vil fierne og velg "Slett app"

4.4 Dele tradlest nett

Er du pa farta og trenger internett - men finner ikke noe trygt Wi-Fi-nettverk du kan koble deg
til? Da kan du koble iPaden din pa nettet gjennom mobilen din:

4.4.1 ViaiPhone

e Gatil Innstillinger > Mobilnett > Delt internett
e Trykk pa Delt internett, og trykk deretter pa glidebryteren for & sla pa alternativet.

4.4.2 Via Android-telefon

e Gatil Innstillinger, og velg Internettdeling
e Velg deretter Mobil tradlgssone

Enklere hverdag TIf. 37055220 / bss@ikt-agder.no 3

—



ikt.agder

5 KONFIGURERE E-POST - IPHONE OG IPAD

e Gatil innstillinger:

Innstillinger

iTunes og App Store

E Wallet og Apple Pay

| g Passord og kontoer

) wmail

4] Kontakter

e Bla ned og velg "Passord og kontoer":

Kalender

MNotater

KONTOER

iCloud
e Under Kontoer velger du "Legg til kontQ"; | ©o e e setarians e
Gmail

Legg til konto

< Kontoer Legg til konto
e Velg "Exchange": ®iCloud
@8 Exchange
Google 14479 l = -
Avbryt Exchange Neste

e Skriv inn din e-postadresse og gi kontoen en beskrivelse:

Vil du logge pa Exchange-
kontoen «ikt-agder.no» via
Microsoft?
E-postadressen din vil bl sandt tl
Microsoft for & finne infermasion om

E-post  Eks:glenn.tegnander@ikt-agder.no

Beskrivelse Exchange

Enhets-ID for Exchange

406J4PVLQH7U5S19S45LIAKQASA

e Velg "Logg pa":

Exchange-kontaen din.

Kenfigurer manuelt

[ Legy pa

14:189

Avbryt @ logon.ikt-agder.no

ikt.agder
e Skriv inn e-postadressen din og ditt passord:

Skriv inn ditt brukernavn og passord

glenntegnanderikt-agder na

..........

e Velg hva du skal synkronisere (1) og velg sa Arkiver (2): | s+

ol T -
<

wll T -

Avbryt Exchange 2. | Arkiver
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6 KONFIGURERE E-POST — ANDROID

Apne innstillinger for kontoer

. 0 f

2 Plag Botikk

500

Wesihragen Eimfrn

Velg «Nettsky og kontoer» hvis du bruker en mobil fra Samsung:

Andre typer mobiler; se etter «Kontoer» eller noe lignende og velg dette.

b u

HETTSKY 0G KONTOER
Velg «Kontoer»:

Samsung Clowd

Kontosr
Silkerh kop. og genopps

Srnart Swilch

BER [A) ETTER HOE ARMET?
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- Apne «Alle apper» pa din telefon, trykk deretter pa «Innstillinger»:

Enhatsvadlikehald

Apper

Lazeskjerm og sikkerhat

Wetizky og kontoar

Tilgjengelighet

Generall styring

Programvarecppdatering
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Velg «Leggqg til konto»

Bla opp/ned til du finner «Microsoft Exchange ActiveSync» og velg denne:
& §] ¥ 34% @ 20:35

LEGG TIL KONTO
Samsung account
Duo-farhdndsvisning
E-post

Exchange

Firefox-konto

c@Z0Q0

Google

LDAP

Microsefi Exchange Actives.,
DrieDrive & . TE 2037
Pessanlig (IMAP) EXCHANGE ACTIVESYNC

Personlig (POF3)

gzzp B

stian anderseniflikl-agder.no

Talamer

A i iz passond
Fyll inn din e-postadresse og passord:

Fortsett ved & trykke pa «Logg pa» WD i

Dersom dette vinduet dukker opp, fortsetter du ved a trykke «OK»:

Personvemerkizring

Far & kunne levere E-post til deg

ma Samsung behaniie personlipe
data, for akaempel IMEL MEISTIN,
landskode, MNEG [mcbilnatt
werkshade), modelinam, tidsstempal,
e-pastdomnene, Mpalitikk og I5_BZR
Samsung lagrer disse datasnsi 5

& | Tarbindslze med lorsedding av
tjenesien of sikkarmheiskopiering
Huis die wil ha mar informasgan om
Fvardan v bruker dire perscnlige data,
kan du se parsnvermarklEnngan
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Her velger du «Tillat»:

[_ Vil du gi E-post tillatelse

til & ring og administrer
anrop?

IKKE TILLAT  TILLAT

(Denne dukker bare opp
en gang)

Velg «Bruke»:

g® i Tnginys

o K| 4 335 @ 20:37
< ENHETSADMINISTRATOR

©

Sarver outlpokooflice 365 com ma kunne eks:

m Mm mh tamt kontrallens noen sikleshetsfunkeoner
i pd enheten din
For & bruke denne kontoen md du AktIvEring @V denne adminisratorsppesn
bruke sikkerhatzinnstillingena som tillater i E-post uiforer falgande handiinger:
kreves av |T- \
PRONCIR » Slett alle data
Slatt tedefonens data uten advarsel ved i
AVERYT FHLIKE utfgee tilbakestilling t# fabrikkstandard.

Angi regler
Koatraller lengiden o tegnbegrensninger
P pagsordet for skiermopolésing

:
Dwvarviik antall feil pmwdm ved

epplising av skjerm, og s telelonen lle
alett alle data fra telefonen wed Tor mange
fall passordforsek.

* Lis
Kwhﬂm'w niir skjprmien Lises

* Angi utlep for

Fortsett ved & trykke pa «Aktivers:

Kontoen er nd lagt til.

Det kan ta litt tid fer mail og kalender synkroniseres (2 — 10 min.)
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7 OPPSETT AV AUTOMATISKE SVAR VED FRAVAR ELLER
AVVIKLING AV E-POSTKONTO

o Start Internet Explorer, Safari eller en annen nettleser, skriv portal.office.com
e Logg pa med den e-postadressen du gnsker & sette autosvar pd, og velg Outlook:

Office 365

Apper
QOutlook OneDrive Woai

e Du kommer na til denne siden, klikk pa tannhjulet gverst til hgyre:

ikt.agder

« D # My| v

® Mapper Innboks_demo Filtrer ~

= o o ®
Innboks_demo

Innstillinger >

‘ /O Sgk i Outlook-innstillinger ‘

Tema

Vis alle

Mgrk modus O
Innboks med fokus @ o

e Pa menyen som dukker opp i hgyre marg Vis tetthet ©
klikker du pa "Vis alle Outlook-innstillinger": o m—

._—

Fullstendig Middels Kompakt
Samtalevisning @

‘@) De nyeste meldingene gverst

O De nyeste meldingene nederst
oL

Leserute
‘a q
(@) Vis til hayre
O Vis nederst

O skjul

Vis alle Outlook-innstillinger 3
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e Na dukker det opp mange valg pa vestre side, klikk pa "Automatiske svar":

Innstillinger Oppsatt Opp
'| 1 Skeiv o4 Svar
Innbc
& Vediegy
= i
S Generelt Vil du
Regler
=1 E-post ® Sa
Opprydding
[ Kalender )
Soppelpost =
A Personer
Tilpass handlinger
Vis hurtiginnstillinger Haoyd

Synkroniser &-past

Meldmgshdndtenng

Videresending

e Klikk pa "Sla pa automatiske svar", velg om gnskelig en avgrenset periode for nar svaret
skal sendes.

e Skriv inn gnsket tekst i det automatiske svaret, for eksempel:

"Min tidligere e-postadresse .... er under avvikling og e-post dit blir ikke lenger lest. Min nye
e-postadresse er ..., vennligst send din e-post pa nytt til denne adressen."

e Klikk gjerne pa "Send svar utenfor organisasjonen” og kopier inn samme tekst der slik at
alle som sender epost til kontoen far samme svar.

e Klikk pa "Lagre" oppe til hgyre i bildet, og autosvaret er aktivert.
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8 KLARGJORE IPAD TIL REINSTALLASJON / AVHENDING

Dersom du er logget pa iPad med din ApplelD er det viktig at du logger av fer iPaden leveres
inn, se fremgangsmate nedenfor. | tillegg ma IKT Agder fa oversendt navn og serienummer pa
iPaden slik at vi kan fijerne styringsprogrammet og gjenopprette eller avhende den.

1. Gatil Innstillinger > [navnet ditt]
2. Rull nedover og trykk pa Logg av

Apple-1D

Innstillinger
e

» iCloud

w iTunes og App Store
& Innstillinger Apple-ID

Del posisjonen min

% iCloud . b Konfigurer Familiedeling
| x| iTunes og App Store
g iPad
Del posisjonen min ; B

b Konfigurer Familiedeling = Apple TV

iPhone Apple Watch

Apple TV m il
- .ppll iPhone

B Apple Watch

iPad

| il

MacBook Pro

Skriv inn Apple-ID-passordet ditt, og trykk pa Sla av

Sla av dataene du vil beholde en kopi av pa enheten

Trykk pa Logg av

Trykk pa Logg av igjen for a bekrefte at du vil logge av iCloud

o 0k w
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