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Introduksjon 
 

For å sikre mailkontoen din mot uautorisert adgang skal du jevnlig skifte passordet så det bare er 

deg som kjenner det. 

 

- Outlook Web App er den hjemmesiden du bruker hvis du vil lese mailen via 

internettet, og den må også brukes hvis passordet til mailkontoen din skal 

endres. 

- Adressen til Outlook Web App er https://email.asp1.keyloop.io 

Innhold 
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1. Viktig informasjon 
 

- Første gang mailkontoen din tas i bruk, utløper passordet og må skiftes, så det 

bare er deg selv som kjenner det. 

- Passordet til mailkontoen din vil utløpe hver 2. måned. 

- I en periode før passordet utløper vil du motta en daglig mail. Der vil det stå 

opplysninger om når passordet utløper og hvordan du kan endre det før det 

skjer. 

- Hvis du bruker Outlook på lokal pc, må Outlook Web App også brukes til å 

skifte passordet når det utløper.  
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2. Hvis du bruker en lokal Outlook på PC-EN din 

 

Hvis du bruker en lokal Outlook klient på pc-en din, må du også bruke Outlook Web App til å 

skifte passordet når det utløper. 

 

- Hvis passordet på mailkontoen din utløper, vil Outlook ikke lengere motta og 

sende nye mails, og vil be deg angi brukernavn og passord inntil det skiftes. 

Outlook skriver ikke direkte at passordet er utløpet. 

- Start med å skifte passordet til mailkontoen din via Outlook Web App. 

 Se Fejl! Henvisningskilde ikke fundet.. 

- Oppdater deretter passordet i Outlook på den lokale pc-en. 

 Se Fejl! Henvisningskilde ikke fundet.  
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3. Sånn endrer du passordet via Outlook Web App 
 

- Åpen Outlook Web App via https://email.asp1.keyloop.io 

- Legg inn login og nåværende passord (husk domene asp1\ foran loginet) 

Trykk Log on 

 

- Hvis passordet allerede er utløpet, blir du automatisk sendt videre til en side 

hvor du kan skifte passordet. Hvis det ikke er utløpet finner du valget for å 

endre passord under tannhjulet i øverste høyre side av webmailen.  

https://email.asp1.keyloop.io/
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- Angi ditt nåværende (utløpede) passord i Nåværende passord og angi deretter 

det nye passordet du ønsker (to ganger for bekreftelse)  Trykk deretter på 

Lagre. 

 

 

- Passordet ditt er nå endret. 

 

- Hvis du bruker Outlook på pc-en din, må du angi det nye passordet når Outlook 

ber deg angi brukernavn og passord. Se Fejl! Henvisningskilde ikke fundet.  
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4. Sånn oppdaterer du passordet i Outlook 
 

Hvis du bruker Outlook på din lokale pc, må du etter passordskiftet via Outlook Web App, logge 

på din lokale Outlook med det nye passordet. 

- Start med å skifte passordet til mailkontoen din via Outlook Web App. 

 Se Fejl! Henvisningskilde ikke fundet.. 

- Start så Outlook på din lokale pc. Du vil nå bli bedt om å angi brukernavn og 

passord. 

- Angi brukernavnet som ASP1\<brukernavn> (hvor <brukernavn> er det 

brukernavnet som er tilknyttet mailkontoen din). Angi så et nye passordet og 

trykk på OK. 

- Nå begynner Outlook igjen å sende og motta mail. 


