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Zugang zu Office 365 Anleitung Lernende

Anmeldung Office 365

Bitte kontrollieren Sie ihre private Handynummer und E-Mail-Adresse. Die korrekten Daten sind
notwendig, damit ein Passwort zurtickgesetzt werden kann. Anderungen sind dem Sekretariat zu melden.

Schritt 1: Offnen Sie die Website www.office.com (Edge, Firefox, Chrome)
Schritt 2: Melden Sie sich mit lhrer IDM E-Mail (vorname.nachname@students.idm.ch) und ihrem
Startkennwort an und klicken Sie auf «Anmelden».

Die Login-Daten kénnen Sie auf der zweiten Seite des Aufgebotes entnehmen.

B Microsoft I Microsoft 365  precuine Ressourcen Vedsgen  Support  Mein Konto ‘ Jetrt k.um“ Alles von Microsolt v Anmeiden

=

Willkommen bei der App Microsoft 365 Copilot

Mit der App Microsoft 365 Copilot (fraher Office) konnen Sie mit Ihren
bevorzugten Apps, jetzt auch mit Copilot, an einem Ort erstellen, teilen und

2usammenarbeiten.*

. , @ Copilot

i e et Your Al assistant
e assistant for work
. 2

BE Microsoft

IDIN
Anmelden ODEGESTALTLIG
hans.muster@students.idm.ch & hans.muster@students.idm.ch

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! Ken nhwort ei“gEben

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? :> Kennwort

Zurack m Kennwort vergessen

‘5% Anmeldeoptionen
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Startkennwort dndern

Bei der ersten Anmeldung muss das Kennwort gedndert werden.

Beachten Sie bei der Wahl Ihres neuen Kennworts die geltenden Richtlinien fir Kennwérter.

Fir Ihr personliches Kennwort gilt die folgenden Kennwortrichtline:

+ mindestens & Zeichen, hochstens 16 Zeichen
« Erlaubte Zeichen:
. AZ
. 3z
« 09
s T@#FSHBAR*-_+=[1{}IN:",. 2~ ();
+ kein Unicode
« darf nicht den Alias des Benutzernamens enthalten
Sichere Kennwdrter miissen drei der folgenden vier Zeichenkategorien enthalten:
« Kleinbuchstaben
« Grossbuchstaben
« Zahlen (0-9)
« Symbole (siehen oben)

Sie kénnen Ihr personliches Kennwort jederzeit selbstéandig andern. Verwenden Sie dazu die folgende
Moglichkeit:

e Besuchen Sie das Portal fir die Anderung des Kennworts unter
https://account.activedirectory.windowsazure.com/ChangePassword.aspx
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hans.muster@students.idm.ch

Andern Sie lhr Kennwort
Sie missen |hr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

MNeues Kennwort

Kennwort bestatigen
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Einrichten 2-Faktoren-Authentifikator

Methode 1
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Schiitzen wir lhr Konto

Wir helfen Ihnen, eine andere Methode einzurichten,
um zu Uberprifen, ob Sie es sind.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen zur Verifizierung Ihrer
Identitat

Schritt 1 Klicken Sie auf weiter

Schiitzen Sie lhr Konto

Fur Ihre Organisation ist es erforderiich. die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer identitat einzurichten.

Methode 1von 2: App

App Telefon

Microsoft Authenticator

QR-Code scannen

QR-Code zu scannen. Auf diese Weise wird die

Das Bild wird nicht gescannt?

Zuriick Waiter

ich mochte eine andere Meth: inrichten. Setup Uberspringen

Schritt 3 Scannen Sie mit der
Authenticator-App den angezeigten QR-
Code, anschliessend klicken Sie auf weiter
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Schitzen Sie lhr Konto

Methode 1von 2: App

o ;

App Telefon

Microsoft Authenticator

e Rufen Sie zuerst die App ab.
Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Smartphone. Jetzt herunterladen

Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Gerat installiert haben, wahlen Sie "Weiter™.

Setup Uberspringen

Schritt 2 Laden Sie die Authenticator-App auf ihrem
Smartphone herunter und klicken Sie auf weiter

Schitzen Sie lhr Konto

Fur Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitt einzurichten.
Methode 1von 2: App

o 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Konto einrichten

Lassen Sie bei Aufforderung Benachrichtigungen zu. Fiigen Sie dann ein Konto hinzu, und
wihlen Sie die Option fiir ein Geschafts-, Schul- oder Unikonto aus.

-
=3
Ich mochte eine andere Methode einrichten. Setup Gberspringen

Schritt 4 Offnen Sie die Authenticator-App auf
ihrem Smartphone und fligen Sie ein neues Konto
hinzu
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Schitzen Sie lhr Konto

Fur Ihre Organisation ist es erferderlich. die folgenden Methoden zum Nachweis ihrer Identitat sinzurichten.
Methode 1 von 2 App

/] 2

App Tewfon

Microsoft Authenticator

Probieren wir es aus

v

Genetrgen S dhe Eenachnchtiguag. die mr an lre App senden

Zurtck

! ¢ D, sty becipringen

Schritt 5 Genehmigen Sie die Benachrichtigung,
die an lhre App gesendet wird

Schiitzen Sie Ihr Konto

For ihee Organsation ist s erfordanch, dis folgenden Mathodaes zum Nachwes Ihier Identitat enzurichts

Methode 2 von 2: Telefon

App Too

Telefon

ndem S erten Taletananeul annebmen cder sinen Code per SMS an

Setup Ubersoringen

Schritt 7 Geben Sie ihre Handynummer
ein und klicken Sie auf weiter

Schitzen Sie lhr Konto

Far Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitst einzurichten.

Methode 2 von 2: Telefon

App Telefon

Telefon

@ Die SMS wurde venfiziert, ihr Telefen wurde erfolgreich registaert.
Setup ubersnringen

Schritt 9 Die SMS wurde verifiziert. lhr Telefon wurde
erfolgreich registriert. Klicken Sie auf weiter
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Schiitzen Sie |hr Konto

Fur Ihre Organisation ist es erforderlich. die folgenden Methoden zum Nachweis lhrer Identitat einzurichten
Methode 1von 2: App

App Telefon

Microsoft Authenticator

Benachnchtgung genehmigt

v/

-
Ich mochte re Methode e o Setyp dbersgringen

Schritt 6 Wenn die Uberpriifung erfolgreich war,
wird lhnen ein griines Gutzeichen angezeigt.
Klicken Sie anschliessend auf weiter

Schiitzen Sie Ihr Konto

For Ihra Organisation ist es erforderich. die folgenden Mathoden zum Nachweis |hrer Identitat sinzurichten

Methode 2 von 2: Telefon

Aop Telefon

Telefon

Wir haben gerade einen 6-stelligen Code an +41 795356983 gesendet. Geben Sie den Code unten ein.

lch machte eine andere Methode einrichten, Satup jberspringen

Schritt 8 Geben Sie den per SMS zugestellten 6-stelligen
Code ein und klicken Sie auf weiter

Schutzen Sie |hr Konto

Fur Ihre Organisation ist es erforderiich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer identitat sinzurichten.

Methode 2 von 2 Fertig

App Tosfon

Erfolgreich!

@

-.i iv.v -i» Y i~.—m cator

-
O  Microsoft Auhenticator

Schritt 10 Die Sicherheitsinformationen wurden
erfolgreich eingereicht. Klicken Sie auf «Fertig»
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Nutzung Office 365

& M365 Copilot

Was kann ich lhnen suchen helfen?

Empfohlen

Freiwillig: Wenn Sie die Produkte von Office 365 auf ihr Gerat laden mochten, dann klicken Sie auf das
Feld «Office installieren», welches sich oben rechts befindet.

Um Office 365 zu nutzen, melden Sie sich auf der Webseite http://portal.office.com
mit ihren Anmeldedaten (E-Mail-Adresse) an und wéahlen das Geschéfts- oder bzw. das Schulkonto.
Dort haben Sie Zugriff auf die komplette Office Palette und Kollaborations-Plattformen.

G M365 Copilot

Apps

i" Coptiot

M355 Ceplen App

Uber Teams, Outlook und Microsoft 365 Copilot hinweg verwenden
e Org Explorer u Viva Learning

Arbeit erledigen

’;" ) Citix Cloud

. s

Nach Kategorie erkunden
Sie kdnnen die gesamte Palette auch auf private Geréte installieren (max. 5 Lizenzen). Beachten Sie, dass

Sie «Weitere Installationsoptionen» wahlen, damit die gewiinschte Sprache gewéhlt werden kann. Die
Standardsprache ist auf Englisch eingestellt.
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Mein Konto

Abonnements

Sicherheit und
Datenschutz

App-
Berechtigungen

Apps und Gerdte

Extras und Add-Ins

)
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2 Blro-Apps und -Gerate

Sie kénnen Buro auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets
und 5 Smartphones installieren.

Biiro installieren

Apps und Geridte anzeigen

q Sicherheit und Datensc...

Schutzen Sie Ihr Konto, und passen Sie wichtige
Datenschutzeinstellungen gem3B lhren Vorlieben an.

Sicherheit und Datenschutz verwalten

B3 Abonnements

Uberprifen Sie, uber welche Produkte und Lizenzen Sie
verflgen.

Abonnements anzeigen

& App-Berechtigungen

Verwalten Sie, welche Apps Zugriff auf Ihre Daten
haben. Sie kénnen Berechtigungen jederzeit
widerrufen.

App-Berechtigungen dndern =
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Mein Konto
Apps und Gerate

Mein Konto
Abonnements Office

Sprache Version Biiro
Sicherheit und | Deutsch (Deutschland) Vl | 64-Bit v installieren
Datenschutz

GERATE
o st}
Berechtigungen
Apps und Gerate Skype for Business
Extrieaind Add Ine Ihr Administrator hat skype-Installationen deaktiviert. Kontaktieren Sie lhren Administrator, um

weitere Informationen zu erhalten, wie Sie in lhrer Organisation skype erhalten kéinnen.

GewdUnschte Sprache auswahlen und anschliessend «Office installieren».
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