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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 Ihrer 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 |  Microsoft 365  produkte v Ressourcen ++  Vorlagen  Support  Mein Konto Alls von Microsoft +  Anmelden ()

=
Willkommen bei der App Microsoft 365 Copilot

Mit der App Microsoft 365 Copilot (friiher Office) kénnen Sie mit Ihren
bevorzugten Apps, jetzt auch mit Copilot, an einem Ort erstellen, teilen und
zusammenarbeiten.*

Registrieren Sie sich fur die kostenlose Version von Microsoft 365 >

- : @ Copilot

i ¢ o 4). Your A1 assistant for work

B® Microsoft
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Anmelden MODEGESTALTUNG

hans.muster@students.idm.ch & hans.muster@students.idm.ch

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

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? :> Kennwort

Zurack m Kennwort vergessen

Q\‘. Anmeldeoptionen
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Startkennwort éndern

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 1@#FSHMNEF-_+=[1{}IN,. 2~ ()
+ kein Unicode
« darf nicht den Alias des Benutzernamens enthalten
Sichere Kennwdarter miissen drei der folgenden vier Zeichenkategorien enthalten:
« Kleinbuchstaben
« Grossbuchstaben
« Zahlen (0-9)
« Symbole (siehen oben)

Sie kdnnen 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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Andern Sie lhr Kennwort

Sie mussen lhr 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 lhrer
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?

ich mochte eine andere Meth: inrichten. Setup Uberspringen

Schritt 2 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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Schiitzen Sie lhr Konto

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

o 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Probieren wir es aus

o

Genehmigen Sie die Benachrichtigung, die wir an lhre App senden.

‘ Zuriick ‘

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup Gberspringen

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

Schiitzen Sie lhr Konto

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

Methode 2 von 2: Telefon

/]

App Telefon

Telefon

achweisen, indem Sie einen Telefonanruf annehmen oder einen Code per SMS an

Welche Telefonnummer mochten Sie verwenden?

|§Mr!erlana (+41) V| 7

(®) Code per SMS an mich senden

QO Anrutan m

er” erklaren Sie sich mit

! ing i it hten, Setup uberspringen

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

Schiitzen Sie Ihr Konto
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Schitzen Sie |hr Konto

Far Ihre O ist es erforderlich, die folgen: zum Nachweis Ihrer Identitat einzurichten.

Methode 1von 2: App

7] 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Benachrichtigung genehmigt

v

-
= - |
Ich mo, ine andere M richten. Setup Gberspringen

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

Schiitzen Sie |hr Konto

Fir Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis lhrer Identitat einzurichten.

Methode 2 von 2: Telefon

App Telefon

Telefon

Wir haben gerade einen 6-stelligen Code an +41 795356983 gesendet. Geben Sie den Code unten ein.
I 871748

Code erneut senden

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup Uberspringen

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

Schiitzen Sie lhr Konto

Fir Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitat einzurichten.

Methode 2 von 2: Fertig

Fir Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitat einzurichten.

Methode 2 von 2: Telefon
App Telefon

Telefon

Die SMS wurde verifiziert, Ir Telefon wurde erfolgreich registriert.

= 6
9

App Telefon

Erfolgreich!

Sehr gut! Ihre S:
Anmeldung fortzu

erheitsinformationen wurden erfolgreich eingerichtet. Klicken Sie auf *Fertig”, um die
en.

Standardanmeldemethode:

o Microsoft Authenticator

Microsoft Authenticator

Setup Uberspringen m

Schritt 9 Die SMS wurde verifiziert. Ihr Telefon wurde

erfolgreich registriert. Klicken Sie auf weiter

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

&) M365 Copilot [:n}

Was kann ich lhnen suchen helfen?

Empfohlen

7 Moser Lara + 1 weitere Person ha... - 28. Mai 7 Maloku Diona + 3 weitere Persone... - 28 Mai 7 Moser Lara hat dies bearbeitet. - 28 Mai

ﬁ }SArbeits lan Juni... a Fgrien lan, AthiILu... . Ausbildungsprogra...

Freiwillig: Wenn Sie die Produkte von Office 365 auf ihr Gerat laden méchten, 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 wahlen das Geschafts- oder bzw. das Schulkonto.
Dort haben Sie Zugriff auf die komplette Office Palette und Kollaborations-Plattformen.

& M365 Copilot L Apps installieren

Microsoft 365 Apps
Word, Excel, PowerPoint und mehr
mstalberen.

B Clipchamp J Weitere Apps abrufe

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

Arbeit erledigen

Y Google Cloud / ic LERN:GALAXIE

[ - [ J—

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

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

Abonnements

Sicherheit und
Datenschutz

App- ”
Berechtigungen i

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...

Schitzen Sie Ihr Konto, und passen Sie wichtige
Datenschutzeinstellungen gema3Bk lhren Vorlieben an.

Sicherheit und Datenschutz verwalten

B3 Abonnements

Uberprifen Sie, tber 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 O Version Biiro
Sicherheit und | Deutsch (Deutschland) Vl | 64-Bit v installieren
Datenschutz

GERATE
o )
Berechtigungen
Apps und Gerate Skype for Business
Extras und Add-Ins Ihr Administrator hat skype-Installationen deaktiviert. Kontaktieren Sie lhren Administrator, um

weitere Informationen zu erhalten, wie Sie in Ihrer Organisation skype erhalten kdnnen.

GewdUnschte Sprache auswahlen und anschliessend «Office installieren».
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