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Diese Wegleitung zeigt Ihnen Schritt für Schritt wie Sie sich mit Ihrem Microsoft Login im 
M365 Web-Portal anmelden 

- wie Sie die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) einrichten 
- wie Sie die M365 Desktop Apps auf Ihrem persönlichen Arbeitsgerät oder auf 

privaten Geräten installieren.  
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Ihr persönliches M365 Login  
 
Ihr Microsoft 365 Login besteht aus Ihrer BWZT- Emailadresse. Dies Angaben finden Sie auf dem Blatt 
“BWZT-Benutzer Account”  
Ihr Kennwort können Sie unter folgendem Link festlegen:https://passwordreset.microsoftonline.com/ 
Alternativ folgen Sie der Wegleitung “MS Online Password Reset”. 
 
Beispiel Blatt “BWZT-Benutzer Account” 

 

 

Anmeldung am M365 Web-Portal  
 
Auf das M365 Web-Portal gelangen Sie über den folgenden Link: 

 
 

 
 
 Geben Sie Ihre E-Mailadresse ein und klicken Sie auf weiter 
 Geben Sie ihr Kennwort ein 
 Klicken Sie auf Anmelden 
 

 
Für alle M365 Benutzerkonten ist die Multi-Faktor-
Authentifizierung (MFA) aktiviert. Während der Anmeldung 
müssen Sie den Anmeldevorgang zusätzlich mit einem SMS-
Code bestätigen.  
Den 6-stelligen Code erhalten Sie per SMS vom Absender 
“Microsoft” auf die in Ihrem M365 Konto hinterlegte 
Mobilenummer. Die letzten zwei Ziffern sind zur Überprüfung 
ersichtlich. 
 
 

 Geben Sie den 6-stelligen SMS-Code in das vorgesehene Feld 
ein und klicken Sie auf Überprüfen. 
 
Sollte die hinterlegte Mobile Nummer nicht korrekt sein, melden 
Sie sich beim ICT-Support. Die Kontaktdaten finden Sie am 
Ende dieser Wegleitung. 
 

 
Bei der ersten Anmeldung werden Sie einmalig aufgefordert, die 
Nutzungsbedingungen des Bildungsdepartements des Kantons 
St.Gallen zu akzeptieren.  
 

 Bestätigen Sie dies mit einem Klick auf Akzeptieren. 
 

 
 
Sie werden nun auf die Startseite des M365 Web-Portal weitergeleitet. Die Anmeldung ist damit 
abgeschlossen.  

 

https://portal.office.com 

https://passwordreset.microsoftonline.com/
https://portal.office.com/
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…das Microsoft 365 Web-Portal 

 
 
 

Installation M365 Desktop Apps 
 
Wichtiger Hinweis:  
 
Entfernen Sie vor der Installation alle bestehenden Microsoft Office Versionen von Ihrem Computer. 
Mehrere parallel installierte Office-Versionen können zu Funktionsstörungen führen.  
 
Sie haben sich erfolgreich auf dem Microsoft 365 Web-Portal eingeloggt und können sich per SMS-Code 
oder Authenticator App über einen Zweit-Weg authentifizieren.  
 
Auf dem M365 Web-Portal können Sie Ihre M365-Kontoeinstellungen einsehen, Ihre Lizenz kontrollieren, 
Ihre persönlichen Dateien organisieren, diese per M365 Online-Apps bearbeiten, präsentiert oder auch 
neue Daten erstellt werden. 
 
Über das Portal haben Sie auch die Möglichkeit, die M365 Desktop Apps auf Ihr Gerät herunterzuladen 
und zu installieren.  
 
 

Herunterladen der Installations-Datei und Ausführen der Installation 
 
 Klicken Sie dafür auf den Menüpunkt «Apps» in der linken Menüleiste und anschliessend auf 

«Weitere Apps». 
  

 Sie sind nun auf der Seite der Apps. Am oberen rechten Bildrand klicken Sie nun auf Apps installieren 
und «Microsoft 365 Apps». 
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Beim Starten einer M365 Desktop App erscheint 
dann folgende Information 

  

Sie werden weitergeleitet auf die Seite «Mein Konto». 
 
 Klicken Sie auf «Büro/Office installieren» 
 
Die Installations-Datei «OfficeSetup.exe» wird in Ihren 
Download Ordner gespeichert.  
 

 
 
Starten Sie die Datei «OfficeSetup.exe», um die 
Installation zu beginnen. 
 
  

Folgen Sie den Bildschirmanweisungen und schliessen 
Sie die Installation ab. Die Installation kann bis zu einer 
Viertelstunde in Anspruch nehmen. 
 
Führen Sie nach Abschluss des Installationsprozesses 
ein Neustart des Gerätes durch. 
 

 
 
Nach Abschluss der Installation und dem Neustart des Gerätes steht Ihnen nun die komplette M365 
Softwarepalette auf Ihrem lokalen Gerät zur Verfügung, die Sie auch offline vollumfänglich nutzen können.  
 
 

Nach Abschluss der Schulzeit 
 
Mit dem Austritt aus der Schule endet auch die Lizenz Ihres Microsoft 365 Konto. Das bedeutet, sobald Ihr 
Benutzerkonto am BWZ Toggenburg deaktiviert wird, werden Sie sich bei M365 nicht mehr anmelden 
können und haben keinen Zugriff mehr auf Ihre persönlichen Daten und Notizbücher.  
 
Sichern Sie spätestens am letzten Schultag alle OneDrive 
Daten, die Sie behalten möchten, auf ein eigenes 
Speichermedium oder in eine private Cloud. 
 
 
Sie haben die Möglichkeit privat eine Microsoft 365 Lizenz bei 
Microsoft zu erwerben und diese über die Schaltfläche 
«Schlüssel eingeben» einzutragen, oder aber Sie haben noch 
ein privates M365 Konto und fügen Ihren Computer über die 
Schaltfläche «Anmelden» jenem Konto hinzu. 
 
 
 

ICT Service Desk 
 
Sie erreichen unseren Service Desk über 
folgende Kanäle: 

 

Phone ✆ 
BWZT  
+41 58 228 85 88  

Email ✉ servicedesk@cl01.ch 

Web ◍   https://ict.cl01.ch/support/ 
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