
Portal.office.com

• Alla dina Office365-tjänster samlade på ett ställe

• Epost  

• OneDrive

• Office online

• Officepaketet 

• Använd alltid ”för företag” eller ”for business”

• Logga alltid in med epostadressen



Öppna din webbläsare och surfa till http://portal.office.com

Logga in med din epostadress

Du skickas vidare till nästa sida

Här loggar du in med din 

epostadress samt ditt vanliga 

lösenord till datorn/ FirstClass



Även kallad Lync

Chatta med dina medarbetare i 

Surahammars kommun

Office online
Direkt i din webbläsare, 
ingen installation krävs.



EPOST via webben Inställningar och utseende Kugghjul, 
alternativ, layout, läsfönster

Inkorgen 
hittar du 
under 
mappar, 
mer

Öppna annan 
postlåda via 
”gubben” upp 
till höger.

Nya kalenderhändelserSkapa ny epost

Svara på det 
markerade brevet

Skapa egna grupper i din epost där du kan bjuda 
in andra personer. Gruppen har egen kalender, 
epost och dokument



OneDrive Ladda upp befintliga filer till OneDrive
från datorn

Dina mappar och filer kan du dela ut till andra inom 
kommunen

Din personliga 
mapp som du 
delar med alla. 

Klicka på … och ”dela” för att dela 
din mapp/fil med andra. Och klicka 
”skaffa länk” för att delge hur de 
hittar din mapp/fil.

Skapa nytt word, 
excel dokument 



Kalender via webben
Ändra kalendervy. 

Andra kalendrar öppna samtidigt, 
överlappande med olika färger.

Öppna andra personers 
kalendrar/ eller gruppers 
kalendrar. Högerklicka på 
”Andra kalendrar”

Ny bokning genom att klicka på önskad dag 
och tid



Gammal epost - FirstClass

• Finns kvar i FirstClass en begränsad period

• Du loggar in i FirstClass som tidigare

• Vidarebefordra dina gamla brev till din 
epostadress och de hamnar i Office365


