Office 365

Einrichtung einer mehrstufigen Authentifizierung

E-Mail Account unter iOS verbinden

Freigegebenes Postfach unter MacOS hinzufliigen

OneDrive

o for Business

e Teams



Einrichtung einer
mehrstufigen
Authentifizierung

Offnen Sie die Webseite https://office.com und klicken Sie auf den Button "Anmelden"

O

Office ist jetzt Microsoft 365.

Mit dem vollstandig neuen Microsoft 365 kénnen Sie alles von

einem Ort aus mit Ihren bevorzugten Apps erstellen, freigeben
und daran zusammenarbeiten.

Microsoft 365 abrufen

Registrieren 5ie sich fur die kostenlose Version von Microsoft 365 »

Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten (E-Mail Adresse und Passwort) am Konto an.


https://office.com
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a8 Microsoft

& admin@ .com

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Anmelden

Nach dem Anmeldeprozess werden Sie dazu aufgefordert eine mehrstufige
Authentifizierung einzurichten.

a8 Microsoft
E:MailjLogin; Konto,
Aktion erforderlich

Sicherheitsstandardwerte sind aktiviert, um lhre
Organisation zu schitzen. Folgen Sie den
Anweisungen zum Herunterladen und Einrichten der
Microsoft Authenticator-App, die fur die mehrstufige
Authentifizierung verwendet werden soll.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen Uber Sicherheitsstandards

5ie haben 14 Tage Zeit, bis dies erforderlich ist.


https://wiki.com4all.ch/uploads/images/gallery/2023-11/S5gfxT3nkjVpMKk4-office-365-login-03.jpg
https://wiki.com4all.ch/uploads/images/gallery/2023-11/xqqte8ailqO01bTh-multi-faktor-authentifizierung-einrichten-01.jpg

Beim drucken auf "Weiter" 6ffnet sich ein Fenster zur Einrichtung der mehrstufigen
Authentifizierung.

Schuitzen Sie |hr Konto

Fir lhre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis lhrer Identitdt einzurichten.

Methode 1von 2: App

@ :

App Telefon

Microsoft Authenticator

Rufen Sie zuerst die App ab.

Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Smartphone. Jetzt herunterladen

Machdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Gerat installiert haben, wahlen Sie
“Weiter",

Ich méchte eine andere Authentifikator-App verwenden

lch méchte eine andere Methode einrichten.

Bei der Aktivierung wird die Microsoft Authenticator App vorgeschlagen. Die App kann
im Google Play Store (Android) und im Apple App-Store heruntergeladen werden.

Nach der Auswahl der Authenticator App kdnnen Sie per Klick auf "Weiter" mit der
Einrichtung beginnen.
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Schutzen Sie |hr Konto

Fir Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis |hrer Identitit 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 fir ein Geschifts-, Schul- oder Unikonto aus.

e |

Ich méchte eine andere Methode einrichten.

Mit der Authenticator App kann nun das Konto eingerichtet werden. Offnen Sie die App

und fugen Sie mit + ein neues Konto hinzu. Bei der Erstellung eines neuen Kontos
werden Sie gefragt um was fur einen Kontotyp es sich handelt.

Konto einrichten

Lassen Sie bel Aufforderung Benachrichtigungen zu. Fligen 5ie dann ein Konto hinzu, und
wihlen Sie die Option fir ein Geschifts-, 5chul- oder Unikonto aus.

Wahlen Sie Ihren Kontotyp aus
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Schitzen Sie |hr Konto

Fir Ihre Organisation ist es erforderlich, die foelgenden Metheden zum Nachweis [hrer Identitit einzurichten.

Methode 1 von 2: App

@ 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

QR-Code scannen

Verwenden Sie die Microsoft Authenticator-App, um den QR-Code zu scannen. Auf diese Weise wird die
Microsoft Authenticator-App mit lhrem Konto verknipft.

Machdem Sie den QR-Code gescannt haben, wihlen Sie "Weiter".

‘ Das Bild wird nicht gescannt?

e

Ich méichte eine andere Methode einrichten.

Wenn Sie den QR-Code eingescannt haben und mit einem Klick auf "Weiter"
bestatigen, wird ein zweistelliger Code angezeigt.


https://wiki.com4all.ch/uploads/images/gallery/2023-11/mnAOdr3oYsG7PtHA-multi-faktor-authentifizierung-einrichten-04.jpg

BT Microsoft

Anmeldeanforderung
bestatigen

e Offnen Sie |hre Authenticator-App, und geben

Sie die angezeigte Nummer ein, um sich
anzumelden.

17

Werden keine Zahlen in lhrer App angezeigt? Fihren
Sie ein Upgrade auf die neuveste Version durch.

Ich kann meine Microsoft Authenticator-App im Moment
micht verwenden.

Weitere Informationen

Geben sie den angezeigten Code in der Authenticator App auf ihrem Smartphone ein.

Anschliessend werden Sie dazu aufgefordert eine weitere Methode einzurichten.
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Schutzen Sie |hr Konto

Fir lhre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis lhrer Identitit einzurichten.

Methode 2 von 2: Telefon

App Telefon

Telefon

Sie kiinnen thre Identitdt nachweisen, indem Sie einen Code auf lhrem Telefon erhalten.

Welche Telefonnummer méchten Sie verwenden?

‘ Switzerland (+41) b

@ Code empfangen

Mdaglicherweise gelten die Machrichten- und Datentanfe. Durch Auswihlen von "Weiter” erkldren Sie sich mit
den Vertragsbedingungen und Bestimmungen zu Datenschutz und Coockies einverstanden.

Ich méchte eine andere Methode einrichten.

Beim Klick auf "Weiter" wird Ihnen eine SMS zugestellt. Geben Sie den Code aus der
SMS ein, um die Uberpriifung abzuschliessen.
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Schiitzen Sie |hr Konto

Fdr lhre Organisation ist es erforderlich, die felgenden Methoden zum Machweis |hrer Identitat einzurichten.

Methode 2 von 2: Telefon

App Telefon

Telefon

° Die Uberpriifung wurde abgeschlossen. lhre Telefonnummer wurde registriert.

Die mehrstufige Authentifizierung ist eingerichtet. Die von IThnen gewahlten
Verifizierungs-Methoden stehen Ihnen nun bei jeder Anmeldung zu Verfigung.
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Schutzen Sie |hr Konto

Fir lhre Organisation ist es erforderlich, die felgenden Metheden zum Machweis |hrer Identitdt einzurichten.

Methode 2 von 2: Fertig

App Telefon

Frfolgreich!

Sehr gut! Ihre Sicherheitsinformationen wurden erfolgreich eingerichtet. Klicken Sie auf "Fertig”, um die
Anmeldung fortzusetzen.

Standardanmeldemethode:

Telefon
+41 0

Microsoft Authenticator

Microsoft Authenticator

®» & ¢
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E-Mail Account unter 10S
verbinden

Offnen Sie die Einstellungen ihres Smartphones

Navigieren Sie in den Einstellungen zum Punkt "Mail"

; Kontakte

ot m—
=2 Kalender

Offnen Sie nun den MenUpunkt "Accounts"
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< Einstellungen Mail

MAIL ZUGRIFF ERLAUBEN

Siri & Suchen
Mitteilungen

W Mobile Daten o

Accounts

E-MAIL-LISTE

Vorschau 2 Zeilen
AnfKopie anzeigen

Streichgesten

Wahlen Sie die Funktion "Account hinzufugen"

< Mail Accounts

ACCOUNTS

iCloud

iCloud Drive, Mail, Kontakte, Kalender und 5 weitere ...

Account hinzufligen

Datenabgleich Push

Wahlen Sie "Microsoft Exchange", sobald die Liste erscheint
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»iCloud

Microsoft Exchange

Google
yahoo/
Aol.

G Outlook.com

Andere

Geben Sie ihre E-Mail Adresse und den Namen fur das Postfach ein Bspw. “Exchange”
und klicken Sie danach auf “Weiter”

p- -
Abbrechen Exchange Weiter

vl

Beschreibung Exchange
Durch Hinzufugen einas Exchange-Accounts kann der
Exchange-Administrator dein Gerat entfernt verwalten. Der

Administrator kann Beschrankungen hinzuflugen oder
entfernan sowile Daten aufl deinem Gerat fernloschen

Klicken Sie auf "Anmelden", wenn folgende Meldung erscheint
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Uber Microsoft bei deinem
I Exchange-
Account anmelden?

Deine E-Mail-Adresse wird an
Microsoft gesendet, um deine
Exchange-Accountinfos zu finden.

Manuell konfigurieren

Anmelden ﬂ

Es erscheint ein Login-Fenster von Office 365 bei welchem Sie das erhaltene Passwort
eingeben mussen

Klicken Sie nach der Eingabe des Passworts auf "Anmelden"
12:20 al T .

Abbrechen @& n.microsoftonline.com A

a Microsoft
< I
Kennwort eingeben

Kennwort

Ihr Konto wird auf diesem Gerat gespeichert.

Kenmwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Bestatigen Sie die Berechtigungsanfrage von mit "Akzeptieren"
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Abbrechen @& n.microsoftonline.com 24

BT Microsoft

Angeforderte Berechtigungen

Apple. net Accounts
Apple Inc.

Diese App bendtigt folgende Berechtigungen:
“ Maintain access to data you have given it access to
" View your basic profile

' Access your mailboxes

Durch Akzeptieren dieser Barechtigungen erlauben Sie dieser
App, Ihre Daten gemiR den Vertragsbedingungen und den
Datenschutzbastimmungen zu varwenden. Der Herausgeber
hat keine Links zu seinen Bedingungen angegeben. Unter
https://myapps microsoft.com kinnen Sie diese Berechtigungen
andern. Details anzeigen

Wirkt diese App verdachtig? Hier melden

Abbrechen

Geben Sie an, welche Daten von ihrem Microsoft-Konto auf ihr iPhone synchronisieren
werden soll

pr -

Abbrechen Exchange Sichern

) wmai

Kontakte

§=

Kalender

Erinnerungen

Notizen

86668
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Der Microsoft 365 Account ist nun mit ihrem Handy verbunden



Freigegebenes Postfach
unter MacOS hinzufugen

Apple Mail offnen:

o Starte die Mail-App oder Outlook auf deinem Mac.

Postfach hinzufugen:

o Klicke oben links auf Mail oder Outlook in der Menuleiste und wahle Einstellungen

Outlook Ablage Bearbeiten Anzeige

Uber Outlaok

Legacy-Outlook

@ Einstellungen...

gen

+  Dffline arbeiten

Erinnerunaen deaktivieren
o Im Menu der Einstellungen klickst du auf Konten.

@ Outlook-Einstellungen Alle anzeigen QL |

Persénliche Einstellungen

s ] ks £
B 0 £ © Sm A o %
Allgamein Profile Konten Benachrichtigung- Kategorien Schriftarten AutoKorrektur Rachtschr
en und Sounds Grammatil
E-Mail
*
i w ] —— 5
_ Z7] e - ) @
Leselayout Varfassen Signaturen Rageln Junk-E-Mail Automatische
Antworten
Weitere
= — r .
w/ Q
Kalender Mein Tag Datenschutz Suche

o Wahle links das E-Mail-Konto aus, flr das du das freigegebene Postfach einbinden
mochtest.

Freigegebenes Postfach hinzufugen:
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o Klicke auf den Reiter Postfacher und dann auf Freigegebene Postfacher.

@ Konten Alle anzeigen [ Q

Office 365

Kontobeschreibung: [N
Personliche Informationen

Vollstandiger Name: _
E-Mail-Adresse: (I

Stellvertretung und Freigabe

Sicherheit

Verzeichnisdienst

o Hier kannst du das freigegebene Postfach hinzufiigen, indem du auf das Pluszeichen
(+) klickst und die E-Mail-Adresse des Postfachs eingibst.

Stellvertreter und Freigabe... Fur mich freigegeben

Zusatzlich diese Postfacher offnen:

Freigegebenes Postfach auswahlen:

o Wahle das freigegebene Postfach aus der Liste der verfiUgbaren Postfacher aus und
klicke auf Hinzufugen.
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Postfach &ffnen...

info@go-sol ]

o INFO

Freigegebenes Postfach
auswahlen, danach auf
-Hinzuflgen® klicken

Abbrechen |(EIERITED

Postfach nutzen:

o Sobald das freigegebene Postfach hinzugefligt wurde, kannst du in der Mail-App auf
das Postfach zugreifen und E-Mails lesen, senden oder verwalten.

Hinweise:

o Du bendtigst die richtigen Berechtigungen, um auf das freigegebene Postfach
zugreifen zu kdénnen.

o Es kann sein, dass dein Administrator das freigegebene Postfach zuerst
konfigurieren muss, bevor du darauf zugreifen kannst.
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OneDrive



OneDrive

for Business

Anmeldung

Anmelden kann man sich unter www.onedrive.com

Dateien ansehen

Die Eigenen Dateien kann hier einsehen. Ebenfalls kann man auch Freigegeben
Dateien die man Verknupft hat hier einsehen.

o = ﬁ Die Microsoft 365 Copilot-App ist da! GenieBen Sie dieselbe Produktivitsts-App mit einem neuen Namen und Symbol.

@
Startsei
Erstellen

| -, (A) Startseite

OneDrive
| @@ Eigene Dateien

82 Geteilt

Apps
w7 Favoriten
T Papierkorb
Dateien durchsuchen nach
(o]

< Personen

Besprechungen

Schnellzugriff

Weitere Orte...

Freigegebene Daten Verknupfen

Um Freigegebene Dateien zu den Eigenen Dateien zu sehen kann man die Daten
Verknupfen wie auf dem Screenshot gezeigt

™

Eigene Dateien

Name -

. Apps

Attachments

Recordings

Geandert ~

11/8/2024

11/8/2024

11/15/2024

Montag um 54...

Montag um 54...

Montag um 54...

Montag um 5:4...

Montag um 5:4...

Montag um 5:4...

Gedndertv... v

DateigréBe

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

0 Elemente

Freigabe ~

Privat

Privat

Privat

2 Besitzen:

©2 Besitzer:

©2 Besitzer:

€ Besitzer:

€ Besitzer:

€ Besitzer:

Aktivitat
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&) Offnen ~ @ Teilen 3 Llinkkopieren Yy Favorit | Herunterladen EJ Verknipfung entfernen  ?8) Aus ,Freigegeben” ausblenden

Geteiltam |

B ¢ 6 Jan.

- (A Startseite
[ul

Eigene Dateien

@ &) Offnen
i - Geteilt |
&7 Speicherort 8ffnen
1y Favoriten
® Teilen
W Papierkorb
&2 Link kopieren
Dateien durchsuchen nach A,
1.7 Favorit
& Personen

Verkniipfung zu ,Meine Dat...

iy

I}

Besprechungen Herunterladen

Schnellzugriff

8 Aus ,Freigegeben” ausblend...
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Teams

Microsoft Teams bietet eine Vielzahl von Funktionen, die sowohl fur die interne
Kommunikation als auch fur die Zusammenarbeit in Projekten und Teams
entscheidend sind. Von Chats Uber Besprechungen bis hin zu gemeinsamen
Dokumenten und Aufgabenverwaltung bietet Teams alles, was fur eine effiziente
Teamarbeit erforderlich ist. Dank der umfangreichen Integrationen mit anderen
Microsoft 365-Tools wird die Arbeit im Team vereinfacht und optimiert.

Verfugbar unter: https://teams.microsoft.com/

Ebenfalls erhaltlich fur: MacQOS, iOS, Windows, Android

Chats

Unter Chats kann man einen Chat eréffnen mit Teamkollegen in denen man dann auch
Telefonate oder Videocalls fUhren kann oder sich nur Textnachrichten schickt.

Gruppen-Chats  Teams und Kansle

Ebenfalls kann man mit Externen Personen so kommunizieren sofern die Person Teams
nutzt. Dazu geht man unter der Suche nach der Emailadresse der Person suchen. Dann
wahlt man Extern nach ...... @......... suchen.
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@comdall.ch

Machnchten Dateien Gruppen-Chats Teams und Kandle

@comdall.ch suchen

Sollte dann der Benutzer so angezeigt werden hat die Person Teams im Einsatz.
Ansonsten wurde stehen das die Person nicht gefunden wurde.

@comdall.ch

Alle Ergebnisse anzeigen

test.test@comdall.ch

test.test@com4all.ch konnte nicht gefunden werden

Teams

Innerhalb eines Teams kdnnen Kanale erstellt werden, die themenspezifische
Unterteilungen fur die Kommunikation und Zusammenarbeit darstellen.

Funktionen:

e Erstellen eines Teams: Teams kdnnen flr bestimmte Abteilungen, Projekte oder
Themen erstellt werden. Ein Team kann entweder privat (nur auf Einladung zuganglich)
oder offentlich (fur alle im Unternehmen sichtbar) sein.

o Erstellen von Kanalen: Jeder Kanal ist eine Unterteilung innerhalb eines Teams. Kanale
kdnnen flr verschiedene Themen oder Projekte verwendet werden. In Kanalen kédnnen
Nachrichten ausgetauscht, Dateien geteilt und Meetings abgehalten werden.
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Teams M Allgemein Beitrige Dateien MNotes [+

{7 Kanal erstellen

* lhre Teams
=5 Team erstellen
- | sM

Allgemein & Team beitreten

Kalender

Im Kalender hat man die Moglichkeit seinen Terminkalender einzusehen und auch
gleich dort Besprechungen zu Starten oder zu Planen

@

# Mt siner ID beitreten 0 Jotat besprachen  + Neus Basprachung

OneDrive

Unter OneDrive hat man die gleichen Funktionen wie in der Web Anwendung. Mehr

Infos unter: OneDrive | WIKI
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