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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 zurlickgesetzt 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 [hrer IDM E-Mail (vorname.nachname@students.idm.ch) und ihrem
Startkennwort an und klicken Sie auf «Anmelden».

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

=£ Microsoft | Office Produkte Ressourcen v Vorlagen

Hallo, willkommen zurtick.

E-Mail-Adresse X

Zu einem anderen Konto wechseln

Nicht Sie? Dieses Konto vergessen

B® Microsoft

IDIM::
I icim.ch

Kennwort eingeben

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! ]
Kennwort
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Kennwort vergessen

Zurlick m Stattdessen eine App verwenden

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

hans.musterma nn|@|'dm.ch
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https://www.office.com/
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Startkennwort dndern
Wir empfehlen Ihnen, das Startkennwort zu andern.

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

Fur Ihr personliches Kennwort gilt die folgenden Kennwaortrichtline:

= mindestens 8 Zeichen, hochstens 16 Zeichen
« Erlaubte Zeichen:
. AZ
az
0-9
1@#8% &*-_+=[]{}\:",.2/ ~"<>();
kein Unicode
« darf nicht den Alias des Benutzernamens enthalten

Sichere Kennwdrter missen drei der folgenden vier Zeichenkategorien enthalten:

-
.
-
.

« Kleinbuchstaben

« Grossbuchstaben

« Zahlen (0-9)

« Symbole (siehen oben)

Sie kénnen Ihr persénliches Kennwort jederzeit selbstandig dandern. Verwenden Sie dazu eine der
folgenden Maoglichkeiten:

e Auf einem von der Schule verwalteten Windows 10 Gerat driicken Sie «Ctrl + Alt + Delete» und

wahlen «Kennwort dndern» aus.

e Besuchen Sie das Portal fir die Anderung des Kennworts unter
https://account.activedirectory.windowsazure.com/ChangePassword.aspx

Kennwort andern

Benutzer-1D

hans.mustermann@idm.ch

Altes Kennwort

Startkennwort

Meues Kennwort erstellen

MNeues Kennwort bestitigen
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https://account.activedirectory.windowsazure.com/ChangePassword.aspx

Einrichten 2-Faktoren-Authentifikator
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Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendtigt weitere informationen
zum Schutz |hres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

Schritt 1 Klicken Sie auf weiter

Schiitzen Sie Ihr Konto

Far Ihre Organisation st es erforderich. die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer dentitat einzurichten.
Methode 1von 2: App

7] 2

App Tetefon

Microsoft Authenticator

QR-Code scannen

d die

Das Bild wird nicht gescannt?

ich mochte eine andere Methode einrichten. Setup Uberspringen

Schritt 2 Scannen Sie mit der
Authenticator-App den angezeigten QR-
Code, anschliessend klicken Sie auf weiter
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Schiitzen Sie lhr Konto

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

/] 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Rufen Sie zuerst die App ab.
~
o Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Smartphone. Jetzt herunterladen
Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Gerat installiert haben, wahien Sie
- 'Weiter".

Ich mochte eine andere Authentifikator-App verwenden

Ich mé&chte eine andere Methode einrichten. etup Gberspril

5

gen

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

Schtzen Sie |hr Konto

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

(/) 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Konto einrichten

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

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup tberspringen

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

Far Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis lhrer Identitit einzurichten.

Methode 1von 2: App

(/) 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Probieren wir es aus

A

Genehmigen Sie die Benachrichtigung. die wir an Ihre App senden.

Zuriick ‘

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup Gberspringen

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

Schiitzen Sie lhr Konto

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

Methode 2 von 2: Telefon
Telefon

Telefon

Sie konnen Ihre Identi
Ihr Telefon senden lasse:

onanruf annehmen oder einen Code per SMS an

Welche Telefonnummer mochten Sie verwenden?

(®) Coce

O

7 an mich

die Nachrichten- un:
gungen und Bestimmun

" erkliren Sie sich mit

Setup Ubersoringen

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

Schiitzen Sie lhr Konto

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

Methode 2 von 2: Telefon

App Telefon

Telefon

Die SMS wurde verifiziert. Inr Telefon wurde erfolgreich registriert.

Setup Uberspringen

Schritt 9 Die SMS wurde verifiziert. Ihr Telefon wurde

erfolgreich registriert. Klicken Sie auf weiter
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Schitzen Sie |hr Konto

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

Methode 1von 2: App

(/] 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Benachrichtigung genehmigt

v/

=y - |

Ich méchte eine andere Methode einrichten Setup Gberspringen

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

Schiitzen Sie |hr Konto

Fiir Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitit 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.
| 871749

Code erneut senden
=

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup Gberspringen

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

Schitzen Sie lhr Konto

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

Methode 2 von 2: Fertig
Telefon

Erfolgreich!

Sehr gut! hre Si
Anmeldung for

tsinformationen wurden erfolgreich eingerichtet. Kiicken Sie auf “Fertig”, um die

Standardanmeldemethode:

Telefon
441795356983

6 Microsoft Authenticator
ireadys [Phone

a
© Microsoft Authenticator

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

Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben Favoriten Eingeben, um die Liste zu filterny

T Hochladen

| Name Gedndert Geteilt von

X
Geben Sie ein Wort oder einen Namen ein,
um lhre Liste zu filtern.
l ‘ I
|

Keine Inhaltsaktivitat

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein neues Dokument, oder laden
Sie eins hoch, und 6ffnen Sie es, um anzufangen.

T Hochladen und &ffnen “

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 wahlen das Geschafts- oder bzw. das Schulkonto.
Dort haben Sie Zugriff auf die komplette Office Palette und Kollaborations-Plattformen.

Anwendungen | Office-Apps Installieren

Office 2016
a.-‘ ‘ ﬂ n‘ ﬁ ] a nr b Esthah Ouech, OreDrive fie Buvnen, Word

Lol PowePont, Orediote und mahy

Outiook OreOrive Word Excel PowerPoint OnetNote SharePont Teams Weitern bnstallaticnsontonen

S L andese Speache, de 64 84 Verron oded
#dere Sunsmaves (1ol Bawe Aboosemen!

u: verlughare Apgr ralaiieres
Deive ’

Ale Ihve Apps 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.

R} MeinKonto N Office-Apps und -Gerate &3 Abonnements
Sie konnen Office auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets Ubsrprufen Sie, ber welche Produkte und Lizenzen Sie
FaEeriEns und § Smartphones installieren, verfiigen,
Informationen
B3 Abonnements Office installieren
Sicherheit und Apps und Gerite anzeigen Abonnements anzeigen
Datenschutz
By App-Berechtigungen
& Sicherheit und Datensc... & App-Berechtigungen

J Apes und Gerate Schiitzen Sie Ihr Konto, und passen Sie wichtige

Apps mit Zugriff auf Ihre Daten: 30
Datenschutzeinstellungen gemsB Ihren Vorlieben an.

Verwalten Sie, welche Apps Zugriff auf Ihre Daten
A ;
f Extras und Add-Ins haben. Sie kénnen Berechtigungen jederzeit
widerrufen.

it und D

App-Berechtigungen dndern

Eine Institution des Kantons Bern


http://portal.office.com/

Apps und Gerate

@ Mein Kento
g Persénliche Office
Informationen
Sprache Version
|| Deutsch (Deutschiand) || [64-Bit v
5 Abonnements
- 5 GERATE
q Sicherheit und
Datenschutz
App-Berechti .
() Apo-Berechiigungen Skype for Business
\l, Apps und Gerte Sprache WVersion Edition
- | English (United States) V| | 64-Bit V‘ | Skype for Business Basic V|

Extras und Add-Ins

X

GewdUlnschte Sprache auswahlen und anschliessend «Office installieren».
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BEEEREEELEG  a

Office
installieren

Skype
installieren
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