Log p3, M365 e-mail og dokumenter

Nar du er oprettet med en “leder” rolle i vores frivilligdatabase med mailadresse og mobilnummer vil du modtage en
Velkomstmail fra M365 systemet. Mailen indeholder et link til login med en personlig mailadresse som skal bruges som
brugernavn og en midlertidig adgangskode.

Invitation til £ldre Sagen E-mail og dokumenter

Kaere For Mellem Navnsen

Velkommen til £ldre Sagens E-mail og dokumenter, hvor Zldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made. Nar du
logger ind, vil det indhold du kan se vaere tilpasset de omrader, du er frivillig indenfor i Zldre Sagen.

For at fa adgang skal du trykke pa linket herunder og derefter indtaste brugernavn og adgangskode. OBS! Fgrste gang, du logger ind, skal
du skifte den midlertidige adgangskode til en kode, du selv valger. Kravet til den nye adgangskode er:

¢ Kodeord skal minimum vaere pa 14 karakterer
e Det skal besta af tal, store og sméa bogstaver, samt specialtegn, og ma ikke indeholde =2, ¢ eller a

Hvis du har spergsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, s3 kontakt din lokale aktivitetsleder.

| Klikpa

Klik her for at logge ind pa Zldre Sagen E-mail og dokumenter: loginadressen

Brugernavn: FWM02-1faeldresagen-post.dk

< Brugernavn og

. 3 = : ]
Kodeord: GirafHopper8Metexr! adgangskode

Med venlig hilsen

AEldre© Sagen
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I det folgende kan du lese trin for trin, hvordan du logger ind 1 Aldre Sagen e-mail og dokumenter. Lesningen er standard Microsoft, og du skal anvende
pc og have din mobil ved handen, nar du logger ind.

Vejledningen her begynder fra det gjeblik, du har klikket pa linket i den e-mail, du har modtaget fra Aldre Sagen.

Nér du har klikket pa linket, skal du gere folgende pa din pc:

Det forste billede, du meder, nar du har
klikket pa linket i Velkommen- e-

mailen, er dette, hvor du skal indtaste BT Microsoft
den e-mail, som star i Velkommen e- L A

) og pa
mailen.

ToEsogimaeidresagen-postdk

Din e-mail bestar af 3 cifre og 3
bogstaver fra dit navn + @acldresagen-
post.dk

Kan du kka £ scigang bl din conba?

Indtast e-mailen og klik pd knappen
’Neste’

Feal

L, Imdstlinger for lggon

Indtast den adgangskode, som star i
Velkommen e-mailen, og klik pa

knappen ¥ Microsoft

,LOg pa, = TisegiEaekiresagen-postok
Indtast adgangskode
Aoare]ssoas

e bar gle=d mir adgsrg=kade

Lo pa
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Neste skarmbillede er dette, hvor du
skal klikke pd knappen *Neste’

BE nicrosoft
Tohzagimaeldnesagen-postdy
Yderligere oplysninger krazvet

Ciin wiresconhzg nar boag tor at 13 Here aplesninger T
at beskyter din oo

Enig on ancen konks

FA mcre at wide

Du skal nu hente en app til din mobil,
Microsoft Authenticator, som du skal
bruge til at logge ind.

Dette skyldes det sikkerhedsniveau,
som Microsoft har pé lesningen.

Beskyt din konto

Microsoft Authenticator

6 Start med at hente appen
Installite Mkcroset Authertisrhar-appen ma din telefor Fers nu

Iudr du bar iretaliorzt Microsok Authenticator-appen pd din ennzd. saal du vxlge "Hxste”

=%l bruge en anden godkenderapp

lagp il kanfipimera s andan aetode
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Du skal nu gere folgende pa din mobil:
G4 i App Store (Apple) eller
Play Butik (Android)

# = 100% A

App Store Play Butik

Klik pé segeikonet (nederst til
hejre i App Store, overst til hojre
1 Play Butik)

—_—

T~

@ BetterHelp - Ther...

- SiiEmg Sundhed og fi...

1557 @'l =

< Populaere apps

.
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Skriv Microsoft Authenticator’
1 sogefeltet og klik pd knappen
Seg’.

Vealg den app, som er vist pa
billedet til hgjre, og klik pa
knappen "Hent’

o youSee B 10.34 -

= ! youSee T 10.34 -

., micosoft aulhemicatorf @ Annuller

Fedkodkkk 6,8t [E M

Q. micosoft authenticator © Annuller

Microsoft Authenticat...

HENT

Produktivitet

soft C.. [i2] Produktivi

110523

gwer rtyuiopa
alsid glhlilk|!]=]e
o zlxlclviblnim R
123 @ ¢ Mellemrum Sag Q
Afhzngig af din opsatning pa 1 h
glg p gp App Store x w yousee B 10.35 -

mobiltelefonen vil du blive bedt
om at bekreafte at du vil
downloade appen. I det viste
eksempel bliver brugeren bedt
om at verificere med
fingeraftryk.

Nar godkendst, vil Microsoft
Authenticator app begynde at
downloade pa din mobiltelefon

Microsoft Authenticator (4]
6 Microsoft Corporation
App

Konto: sonjagorrissen@mail tele.dk

Brug Touch ID for at installere

Skriv adgangskode

Q_ micosoft authenticator €  Annuller

s e

e Microsoft Authenticator =

Produktivitet
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Nar app er downloadet, vises
knappen ’Abn’. Klik p4
knappen.

Ved naste billede klikker du pa
knappen ’Accepter’

all youSee & 10.36 -

Q. micosoft authenticator € Annuller

L g p g

0 Microsoft Authenticat... ABN

Produktivitet

Microsoft beskytter dine
personlige oplysninger.
Viindsamler pakraevede
diagnosticeringsdata for at holde appen

sikker og opdateret. Dette omfatter ikke
nogen personlige oplysninger.

Microsofts erklzering om beskyttelse af
personlige oplysninger

Ved naste billede klikker du pa
knappen ’Forsat’

Derefter klikker du pa knappen
’Scan en QR-kode’

Hjzelp os med at forbedre
Microsoft Authenticator

Ved at give os tilladelse til at indsamle
yderligere ikke-personlige data kan du
hjzelpe os med at forbedre appen.

Du kan nar som helst sla dette til eller fra

m Log pa med Microsoft
pa siden Indstillinger

Hjeelp med at forbedre appen
ved at dele dine data om

Beskyt dit digitale liv

NZr du er logget pa med Microsoft, er alle gemte
adgangskoder, adresser og andre oplysninger, der

appbrug udfyldes automatisk, tilgaengelige p4 denne enhed

r
Fortseet

Tilfaj arbejds-eller skolekonto

~

Microsofts erklaering om beskyttelse af (

personlige oplysninger

Eg Scan en QR-kode
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Appen beder dig nu om lov til at
bruge kamera for at scanne QR
kode. Velg *Ok’ til dette.

Du vil maske ogsé blive bedt om
lov til at Microsoft
Authenticator app mé sende dig
notifikationer. Dette behever du
ikke svare Tillad til.

"Authenticator” vil

bruge kameraet

Kan vaere nedvendig for at kunne
scanne QR-koden og oprette en ny
konto

Tillad ikke OK

Alle Microsoft-konti eller andre
kontotyper, du tilfejer, vises her.

Tilfe) konto

F

Microsoft Authenticator-appen og ain romes

“Authenticator” vil gerne

sende dig notifikationer

Motifikationer kan indeholde advarsler,
lyde og symboletiketter. De kan
konfigureres i Indstillinger.

Tillad ikke Tillad
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Nu er din app downloadet, og du skal tilbage til pc’en og folge instruktionerne hvor vi kom fra:

Her er det skeermbillede, som var pa
din pc inden du installerede appen.

Du kan nu klikke pa knappen
"Neeste’

Beskyt din konto

bicrosoft Authenticator

0 start med at hente appen
Inctalltr Micrasnt Autherdisor-appen md dintelafon Bers aun

tedr du bar irstallor ot Bicrasaf futherticato-appen pd dincnnied, sl de velge *Hacsie®

o Wl brage en anden godkesderapn

Mamste
leg wil h::l'“!_fl'l‘ll‘—llrﬂllh"l maliele
Klik pa knappen *Neaste’ .
Beskyt din kontao
Wicrosoft Authenticator
Konfigurér din konta
Tllad resddebebos, ndr do Gl spurgl om dulle Tillsg cereller an kanke, oy ey "Arbupde

aler skala,

=
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I det folgende skal du bruge din mobil for at verificere din bruger pa pc, det vil sige at du skal anvende bade pc og mobil

Nu skal du bruge din
mobiltelefon til at scanne QR
koden i dette skaermbillede.

Klik pa knappen ’Neste’ pa
pc’en

Beskyt din konto

Microsofl Autnenticator

scan nedenstiende QR-kode

Bk Micrasel Aulh
Mirreesaft duthertizaba

Hir dlu bar smarres L knden, skal du vankae “Naste”

e R aoden, Detle il opeetie fobindebs mellem

e [

Din mobiltelefon viser nu dette
skermbillede

< App Store w!! T 10.37

= Authenticator

/ldre Sagen
709S0G@aeldresagen-post.dk
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Du far nu vist et tocifret tal pa Beskyt din konto
din pc, som du skal indtaste pa

din mobiltelefon, 1 eksemp]et Microsoft Autnenticatar
tallet 26 . Lad os prave den
Codkeord der maddelziss, v sondar i din app. ved at angive rummerss. der visss nodenfor,
- 26
Tillsagge:
Leg el kapdiqurere e aoden mesids
Indtast tallet i feltet *Angiv tal’. s e

= Authenticator

youSee & 10.38

Nér du har gjort det, skal du m Fldra Sacien ) Authenticator
Klikke pﬁ ’Ja’ Forseger du at logge pa? Fldre Sacen
Aldre Sagen . 2
70950G@aeldresagen-post.dk Forseger du at logge pa?
/ldre Sagen
Angiv det nummer, der vises for at 708S80G@aeldresagen-post.dk
logge pa.
Angiv det nummer, der vises for at
logge pé.
Angiv tal
26|

Nej, det er ikke mig
Nej, det er ikke mig

Ja
Ja
1 Agc D%F 1 2 3
S o 4 s 8,
7 8 9 7 8 9
PQRS TUuv ) WXYZ PQRS ! TUV ) WXYZ
0 & 0 &
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Herefter far du vist dette
skeermbillede pa din pc

Beskyt din konto

Udiegrt!

Gl gl D fen v koedapaisel ciees sikos sdsrpbpsrivagpse, Waaig "Lkl D b o Torlesalls comacd al loapge
ah

Standardmetode for bogon

|'\-§| KErnsalt aidhenticat

Umiddelbart efter vil du blive
bedt om at indtaste en
adgangskode, som du selv
veelger.

Klik Log p&’ nar du har valgt
og gentaget ny adgangskode

By Microsoft
TUSsnqE el dresagen-posL o
Opdater din adgangskode

i skal pndatens din adgangskads, tond det o
larslz genvg, dha logasr g, ellen Tordi der = uslab=1

JJJJJJJJJJJJJJJ
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Duer nu logget ind 1 Aldre # Aldre@5Sagen  shareRoint £ Sy i SirwPuind m

Sagen e-mail og dokumenter a ) .
#Aldre@5agen Din Oversigt % Falger ke
]
L5 .
/Zldre Sagen e-mail og dokumenter
E o ] L]
Velkormmen il ‘Din Oversigt. Hér kan du se alt du har adgang i, baseret pb de amrdder du er Ga tll d in
= frovilligy indemn for 1 Eldre Sagen. Klikker du pd en gruppe, vil du 13 adgang bl de felkes dokumenter
:=]
cler vedrarer de lokale aktwiteter du er med |, E I d rE @ Sage n
@ Udvalgte frivillige vil ogsd have adgang til felles sikker mail-postkasser. .
Dw kan altid finde tilbage &l 'Dit Overblik’ ved at klikke pa &ldre Sagen-logoet averst pd siden. e-ma |I

L& Pas pd persanaphsninger her.

Kk ber Far sl ga Gl din e-mail

Dine grupper

Lakalafdeling Distrikt Andre grupper

mEpelyut oloomoan Soomd rall
TR

Nér du efterfolgende logger pd Zldre Sagen e-mail og dokumenter, vil du fa vist en kode pd pc’en, som du skal indtaste pd din mobiltelefon med
Microsoft Autenticator pd samme made, som du netop har gjort det. Herefter far du adgang til lasningen.
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Hvis du har flere Microsoft 365 konti kan du let skifte imellem for eksempel en Aldre Sags og en privat M365 konto. Klik pa ikonet i
gverste hgjre hjgrne og veaelg pa listen hvilken anden konto du vil ind i. Du kan ogsa logge af den aktuelle konto.

L Sag pa tveers af websteder

Rediger

ldafd. Horsens Nord 7~ Demo Bruger 01
I-"' DO "'-I DemoBruger01 @aeldresagen....
+ Ny v 8 Sidedetaljer Analyse N / Min Office-prof

|" . \\l fldre Sagen Sekretariat
\_—/ pi@asldresagen.dk

Velkommen til lokalafdelingen Horsens Nord

Her finder du lokalafdelingens feelles dokumenter. Under ‘Du har ogsa adgang til' kan du finde et
overblik over de lokale aktiviteter eller hverv, som du er tilknyttet i lokalafdelingen.

Log pa med en anden konto

B® Microsoft

I loginvinduet har du ogsa adgang til og kan valge hvilken konto du vil ind 1
og hvis du far loginoplysninger til en ny konto, valger du funktionen brug
en anden konto. Hvilken konto vil du logge af?

Veelg en konto

@ Demo Bruger 01

DemoBruger01@aeldresagen.onmicrosoft.com
Logget pa

Per Jacobi
@ pj@aeldresagen.dk
Logget pa

—|— Brug en anden konto

fEndret den 2. oktober 2024 FEldre Sagen websystem: Log pd, M365 e-mail og dokumenter Side 13 af 17




M365 systemet sender diverse mails ud bade med loginoplysninger nar man bliver registreret med en leder” rolle forste gang og nar der sker @ndringer.
Disse mails er autogeneret af systemet og sendes fra en mailadresse med domanenavnet @aeldresagen-post.dk

Der sender 4 forskellige mails fra systemet:

Velkomstmail ved opstart til systemet:

Invitation til £Zldre Sagen E-mail og dokumenter

Keere

Velkommen til £ldre Sagens E-mail og dokumenter, hvor £ldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made. Nar du logger ind, vil det indhold

du kan se veere tilpasset de omrader, du er frivillig indenfor i £ldre Sagen.

For at fa adgang skal du trykke pa linket herunder og derefter indtaste brugernavn og adgangskode. OBS! Farste gang, du logger ind, skal du skifte den
midlertidige adgangskode til en kode, du selv valger. Kravet til den nye adgangskode er:

s Kodeord skal minimum veere pa 14 karakterer
» Det skal besta af tal, store og sma bogstaver, samt specialtegn, og ma ikke indeholde &, ¢ eller &

Hvis du har spergsmal eller er i tvivl om, hvarfor du har faet denne mail, s& kontakt din lokale aktivitetsleder.

Klik her for at logge ind p& Z£ldre Sagen E-mail og dokumenter..

Brugernavn: 0002ZZR@aeldresagen-post.dk

Kodeord: GirafHoppertMster!

Med venlig hilsen

AEldre@Sagen
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Mail ved hver @ndring af tillidshverv:

Dine adgange til Zldre Sagen E-mail og dokumenter er blevet a&ndret

Kaere

Vi skriver til dig, fordi vi kan se, at du har skiftet frivillighverv. Det betyder, at du nu har fiet e=ndret adgange i £ldre Sagen E-mail og dokumenter, hvor
Zldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter og pa en sikker made. Nar du logger ind, vil det indhold, du kan se, vaere tilpasset de omrader, du er
frivillig indenfor i £ldre Sagen.

Hvis du har spergsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, s3 kontakt din lokale aktivitetsleder.

Klik her og log ind pa /£ldre Sagen Email og dokumenter.

Med venlig hilsen

FEldre@Sagen
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En ”menig” frivillig kan fa delt en adgang til mapper indenfor de omrader vedkommende har frivilligroller til. Vedkommende skal tildeles en sarlig
gasteadgang til M365. Denne mail sendes til de sarlige M365 gastefrivillige:

Invitation til £ldre Sagens dokumenter (gaesteadgang)

Kaere

Dette er en invitation til at blive oprettet som gaestebruger i £ldre Sagens dokumenter, hvor £ldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made. Nar du
logger ind, vil det indhold du kan se vaere tilpasset de omrader, du er frivillig indenfor i £ldre Sagen. Du modtager invitationen efter gnske fra din lokalafdeling.

For at acceptere invitationen og blive oprettet som gaestebruger, skal du klikke pa nedenstaende link og indtaste den samme e-mailadresse, som denne invitation er
sendt til:  perj@cobi.dk

Derefter modtager du en e-mail fra £ldre Sagen (via Microsoft) med en 8-cifret adgangskode, som skal tastes ind for at blive oprettet.

Klik her og opret dig som geestebruger pa £ldre Sagens dokumenter.

Efter du er logget ind, vises en velkomstside med yderligere information.
Hvis du har spgrgsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, sa kontakt din lokale aktivitetsleder.

Med venlig hilsen

Aldre@Sagen
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Nér man stopper som ”leder” frivillig kan man ikke leengere logge ind.

Denne mail sendes nar sidste ’leder” rolle er slettet:

Zldre Sagen E-mail og dokumenter — tak for nu

Keere

Vi skriver til dig, fordi vi kan se at du ikke laengere har et frivillighverv, der giver adgang til £ldre Sagen E-mail og dokumenter, som er lgsningen hvor
Zldre Sagens frivillige kan se og dele dokumenter pa en sikker made.

Hvis du har spergsmal eller er i tvivl om, hvorfor du har faet denne mail, sa kontakt din lokale aktivitetsleder.

Med venlig hilsen

FEldre@Sagen

fEndret den 2. oktober 2024 FEldre Sagen websystem: Log pd, M365 e-mail og dokumenter Side 17 af 17




