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Wegleitung

Microsoft 365

M365 Web-Portal
Installation Desktop Apps
Multi-Factor Authentication (MFA)

Diese Wegleitung zeigt Ihnen Schritt fur Schritt wie Sie sich mit lhrem Microsoft Login im
M365 Web-Portal anmelden
- wie Sie die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) einrichten
- wie Sie die M365 Desktop Apps auf Ihrem persodnlichen Arbeitsgerat oder auf
privaten Geraten installieren.
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Inr persdnliches M365 Login

Ihr Microsoft 365 Login besteht aus Ihrer BWZT- Emailadresse. Dies Angaben finden Sie auf dem Blatt
“BWZT-Benutzer Account”

Ihr Kennwort konnen Sie unter folgendem Link festlegen:https://passwordreset.microsoftonline.com/
Alternativ folgen Sie der Wegleitung “MS Online Password Reset”.

Beispiel Blatt “BWZT-Benutzer Account”

O T S S S =y

BZT117890 AGS29a Heidi Muster heidi. muster@bwzt.ch

Anmeldung am M365 Web-Portal

Auf das M365 Web-Portal gelangen Sie Uiber den folgenden Link:
https://portal.office.com

» Geben Sie Ihre E-Mailadresse ein und klicken Sie auf weiter B2 Microsoft
» Geben Sie ihr Kennwort ein :

> Klicken Sie auf Anmelden =
Kennwort eingeben

Fir alle M365 Benutzerkonten ist die Multi-Faktor-

Authentifizierung (MFA) aktiviert. Wahrend der Anmeldung BE \jicrosoft

mussen Sie den Anmeldevorgang zusatzlich mit einem SMS-

Code bestétigen. heidi.muster@bwzt.ch

Den 6-stelligen Code erhalten Sie per SMS vom Absender Uberpriifen Ihrer Identitat
“Microsoft” auf die in lhrem M365 Konto hinterlegte

Mobilenummer. Die letzten zwei Ziffern sind zur Uberpriifung D SR SRR
ersichtlich.

% Anrufen unter +XX XXXXXXX22
Geben Sie den 6-stelligen SMS-Code in das vorgesehene Feld

ein und klicken Sie auf Uberpriifen Weitere Informationen
. . . . . Sind Ihre Uberpriifungsmethoden aktuell? Priifen Sie das
Sollte die hinterlegte Mobile Nummer nicht korrekt sein, melden unter https://aka.ms/mfasetup
Sie sich beim ICT-Support. Die Kontaktdaten finden Sie am
Ende dieser Wegleitung. Abbrechen

Bei der ersten Anmeldung werden Sie einmalig aufgefordert, die
Nutzungsbedingungen des Bildungsdepartements des Kantons
St_Ga”en ZUu akzeptieren_ Um auf Kt. SG BLD-Ressource(n) zugreifen zu kénnen, miissen Sie die Nutzungsbedingungen lesen.

Nutzungsbedingungen von Kt. SG BLD

B

Bestatigen Sie dies mit einem Klick auf Akzeptieren.

Kiicken Sie auf Akzeptieren, um zu besttigen, dass Sie die Nutzungsbedingungen gelesen und verstanden haben.

Sie werden nun auf die Startseite des M365 Web-Portal weitergeleitet. Die Anmeldung ist damit
abgeschlossen.
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Noch keine Chats. Sobald Sie mit dem
Chatten beginnen, kénnen Sie hier zu
friheren Unterhaltungen
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Copilot Chat (Basic) ©

Aufgaben per E-Mail senden, planen und festlegen.
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@) OneDrive
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Microsoft 365 Apps
‘Word, Excel, PowerPoint und mehr
installieren,

B

Desktop-App Microsoft 365
Copilot

Steigern Sie |hre Produktivitdt mit unserer
kostenlosen Desktop-App Microsoft 365
Copilot.

mobile App Microsoft 365 Copilot
Steigern Sie lhre Produlktivitat unterwegs
mit unserer kostenlosen App fir i0S oder
Android.

Weitere Apps abrufen

Fiigen Sie |hre bevorzugten Web-Apps
hinzu, und finden Sie neue Méglichkeiten,
intelligenter zusammenzuarbeiten.

SharePoint

LY

Alle Apps —

...das Microsoft 365 Web-Portal

Installation M365 Desktop Apps

Wichtiger Hinweis:

Entfernen Sie vor der Installation alle bestehenden Microsoft Office Versionen von lhrem Computer.
Mehrere parallel installierte Office-Versionen kénnen zu Funktionsstérungen fiihren.

Sie haben sich erfolgreich auf dem Microsoft 365 Web-Portal eingeloggt und kénnen sich per SMS-Code

oder Authenticator App Uber einen Zweit-Weg authentifizieren.

Auf dem M365 Web-Portal konnen Sie lhre M365-Kontoeinstellungen einsehen, lhre Lizenz kontrollieren,
Ihre personlichen Dateien organisieren, diese per M365 Online-Apps bearbeiten, prasentiert oder auch

neue Daten erstellt werden.

Uber das Portal haben Sie auch die Mdglichkeit, die M365 Desktop Apps auf Ihr Geréat herunterzuladen

und zu installieren.

Herunterladen der Installations-Datei und Ausfiihren der Installation

» Klicken Sie dafiir auf den Menipunkt «Apps» in der linken Menlileiste 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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Sie werden weitergeleitet auf die Seite «Mein Konto». = g e —
» Klicken Sie auf «Buro/Office installieren»

¥ Bliro-Apps und -Gerate B ap
. . . . . . Sie konnen Buro auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets Uberprafen
Die Installations-Datei «Ofﬂcesetup_exe» wird in lhren B3 Avonnements und 5 Smartphones installe verfugen.
Download Ordner gespeichert. @ Schuetuns

Apps und Gerite anzeigen

(=

App-
Berechtigungen

Apps und Gerate
& Sicherheit und Datensc... & Ap

Schutzen Sie Ihr Konto, und passen Sie wichtige
Datenschutzeinstellungen gema8 Ihren Vorlieben an.

Extras und Add-Ins

(J Name Anderungsdatum

Starten Sie die Datei «OfficeSetup.exe», um die

M Desktop Heute
Installation zu beginnen. 1 Doslonk L £ OffceSetup.ece
Folgen Sie den Bildschirmanweisungen und schliessen B crosoft %
Sie die Installation ab. Die Installation kann bis zu einer
Viertelstunde in Anspruch nehmen.
Fuhren Sie nach Abschluss des Installationsprozesses l' ad
ein Neustart des Gerates durch. s

Installing Office

Nach Abschluss der Installation und dem Neustart des Gerates steht Ihnen nun die komplette M365
Softwarepalette auf Ihrem lokalen Gerat zur Verfligung, die Sie auch offline vollumfanglich nutzen kénnen.

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
kdnnen und haben keinen Zugriff mehr auf lhre persdnlichen Daten und Notizbucher.

Sichern Sie spatestens am letzten Schultag alle OneDrive
Daten, die Sie behalten mochten, auf ein eigenes _
Speichermedium oder in eine private Cloud. lhr Abonnement ist abgelaufen.

Sie haben die Mdglichkeit privat eine Microsoft 365 Lizenz bei
Microsoft zu erwerben und diese Uber die Schaltflache
«Schlissel eingeben» einzutragen, oder aber Sie haben noch Schidssel eingeben | Ich habe einen Product Key
ein privates M365 Konto und fligen lhren Computer Gber die Anmelden :

Schaltflache «Anmelden» jenem Konto hinzu.

Beim Starten einer M365 Desktop App erscheint
dann folgende Information

. BWZT
ICT Service Desk Phone @ | +41 58 228 85 88

Sie erreichen unseren Service Desk tber

) Email 2 | servicedesk@cl01.ch
folgende Kanale:

Web @ | https://ict.clO1.ch/support/
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