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Willkommen

Nach dem Durcharbeiten dieser Anleitung haben Sie die wichtigsten Programme fur Microsoft 365
auf Threm Windows-Gerat installiert und konfiguriert.

Start und Login

1 Starten und Einloggen

Starten Sie lhren Laptop und loggen Sie sich ein.

2 Verbinden mit WLAN
Klicken Sie unten rechts auf das Symbol Weltkugel.

DEU A 11:02
- ))) @ 50062023

Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem WLAN-Symbol.
Wahlen Sie das WLAN BBZSOGR aus und klicken Sie auf Verbinden.

< WLAN

= : .
E BZSOGR gy MO
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modus
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Mehr WLAN-Einstellungen
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Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und bestatigen Sie mit OK.

Benutzername: Vorname.Name@bbzsogr.ch
Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort

/4:.‘3 BBZSOGR
Gesichert

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr
Kennwort ein.

)

Kennwort

AbbreChen

Klicken Sie auf Verbinden.

< WLAN

//,'._\\ BBZSOGR
Gesichert

Verbindung weiter herstellen?

Wenn Sie ,BBZSOGR" hier erwarten, kdnnen
Sie bedenkenlos eine Verbindung herstellen.
Andernfalls handelt es sich moglicherweise
um ein anderes Netzwerk mit demselben
Namen.

Zertifikatdetails anzeigen

Abbrechen

Wenn folgendes Fenster erscheint, ist die Verbindung hergestellt.

< WLAN

) BBZSOGR
Verbunden, gesichert

Trennen



mailto:Vorname.Name@bbzsogr.ch

BBZ Portal

3  BBZ Portal aufrufen

Starten Sie in der Statusleiste den Browser Edge.

BE  Q syche

Geben Sie in der Adresszeile portal.bbzsogr.ch ein und bestatigen Sie mit Enter.

D (5 Neuer Tab x | +

(@] 27 | portal.bbzsogr.ch

P2 Favoriten importieren ™ ExpressVPN [N McAfee Security  [3

Benutzername: Vorname.Name@bbzsogr.ch
Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort

Geben Sie lhren Benutzernamen ein und bestatigen Sie mit Weiter.

/=. Microsoft \

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

N /

Geben Sie Ihr Passwort ein und bestatigen Sie mit Weiter.

/ s-_:‘ """"solothurn \

arufsoitcung s senerum Salotium - Granchan

Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

@bbzsogr.ch

||ke\ wort ||
== )



mailto:Vorname.Name@bbzsogr.ch

Setzen Sie den Haken bei Diese Meldung nicht mehr anzeigen und bestatigen Sie mit Ja.

: N

B¥ Microsoft

daniel friedli@bbzsogr.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen
\_ =)

Sie sind nun im SharePoint (Portal) des BBZ Solothurn-Grenchen eingeloggt.

4 Speichern der Startseite des BBZ-Portals unter den Favoriten

Klicken Sie auf der rechten Seite auf den Stern und bestatigen Sie mit Fertig.

O | @ stertsete- sz vortal - Homepee x |
< C @ (5] i o A“@ a m v

@ Sttscite-20ZPort.. [ Net. 9 Google Maps €3 Microsoft Office Ho.. () Ofiiller HP® Kun..  * WebUntis Login Seit.. @ Kanton (Gtrix Gate.. [ VMware St Favorit bearbei 3 [ Helpdesk >

SharePoint O Diese Site durchsuchen Name

Ordner

DURGHSUCHEN  SETE

) REGEBEN g FOL

. Startseite -BBZ Portal  B8Z v  EBZ ¥  GESGrenchen v  GIBSSolothum v  KBSSolothum v  ZeitZentrum Mehr | m | Entfemen  gemen

7T solothurn Startseite - BBZ Portal

Die Startseite des BBZ-Portals erscheint nun unter den Favoriten.

- [ Neuer Tab
c (al

£ Favoriten importieren | @b Startseite - BBZ Por..




Microsoft 365 Programme installieren

5 Microsoft 365 einrichten

Prifen Sie ob Microsoft 365 bereits auf Ihrem Gerat installiert ist. Wenn ja, Uberspringen Sie Punkt 5
und gehen Sie zu Punkt 6.

Sollten Sie eine veraltete Office-Version verwenden, deinstallieren Sie diese zuerst unter
«Systemsteuerung» — «Programme» und folgen Sie danach Punkt 5.

Klicken Sie im BBZ-Portal oben links auf das Menu (Punkte) und dann auf Microsoft 365 Copilot.

(im] ‘ @ Startseite - BBZ Portal - Homepa X ‘ +

S @ (%) https://bbzsolothurngrenchen.sharepoint.com/SitePages/Homepage.aspx

SharePoint L Diese Site durchsucher

[ @ Stamseite - BBZ Portal - Homepa: X -+

& G & htipsi/bbzsolothurngrenchensharepoint.com/SitePages/Homey

£ Nach Microsoft 365-Apps suchen
Microsoft 365 Outlook CneDnive Word Excel
Capilot

Klicken Sie oben rechts auf Apps installieren

4 ;

—

Apps installieren -

Apps

R ook @ Word @ el & Powerkoint @ OneNote

Aufgaben per E-Mail senden, planen
un fetlegen @  Onebrive Teams & sharcoint &  clinchamp

k Alle Apps = /

Wahlen Sie Microsoft 365-Apps.

4

Microsoft 365 Apps
‘Word, Excel, PowerPoint und mehr
installieren.

I

Desktop-App Micrasoft 365
Copilot Mein Konto
l;' Steigern Sie Ihre Produktivitat mit unserer
kostenlosen Desktop-App Micresoft 365
Copilot

mobile App Microsoft 365 Copilot (R Meinkonto v Blro-Apps und -Gerate

u Steiger Sie Ihre Produktivitat unterwegs
mit unserer kostenlosen App fur 0% oder Sie kéinnen Biiro auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets

Android, Abonnements und 5 Smartphones installieren.

Weitere Apps abrufen Sicherheit und I
Fugen Sie Ihre bevarzugten Web-Apps Datenschutz
hinzu, und finden Sie neue Maglichkeiten,

\ intelliganter zusammenzuarbeiten /

Danach Buro installieren auswahlen.

Biiro installieren |

)

®

Apps und Gerite anzeigen




Die Datei OfficeSetup.exe wird heruntergeladen.
Klicken Sie einmal auf Datei 6ffnen, sobald diese oben rechts erscheint.

G | O hupsi/portal.office.com/account/?ref=Harmony @

Downloads

(@ OfficeSetup.exe

Mohr anzeigen

Mein Konto

@ Meinkonto B3 Abonnements

+ Blro-Apps und -Gerate

Bestatigen die Installation mit Ja.

kdmmmlmm‘ng i
i it

. |
o
ochten sie zulassen, dass
derungen an lhrem Gerd

i it
! ﬂ Mic\'oéﬂﬂﬁdﬁ and Office |

| Mentidierter Herausgeber Microsoft Corparation
Dateiursprung: Mastplatte auf diesem Computar

Wileitare Dotails anzeimen |11

Warten Sie! Es dauert ca. 20 bis 60 Sekunden bis das folgende Fenster erscheint.

4 )

B® Microsoft

e G &
e @y @i
O

Bleiben Sie online, wihrend Sie
Microsoft 365 und Office-

Downloads herunterladen.
Wir sind gleich fertig.

- J

Die Installation dauert ca. 10 bis 30 Minuten und ist erst beendet, wenn folgendes Fenster erscheint.

e N\

B2 Microsoft

Alles bereit!

Die Microsoft 365- und Office-Apps sind auf Ihrem Computer
installert.

Klicken Sie auf Schliessen.

Schliessen Sie alle offenen Fenster und starten Sie den Laptop neu.



6

Microsoft Teams einrichten

Melden Sie sich wieder am Laptop an.
Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie im unteren Bereich auf Teams download.

(z‘ [ @B Startseite - BBZ Portal - Homeps X \

< C & hitpsy hensharepoint.comy/SitePages/H asp)

SharePoint O Diese Site durchsuchen

DURCHSUCHEN  SEITE

Startseite - BBZ Portal  BBZ v  EBZ *  GIESGrenchen *  GIBSSolothun ¥ KBS Solothum v

=rartsolothurn .
Startseite - BBZ Portal
j‘“ Willkommen auf dem Extranet-Portal des

BBZ Solothurn-Grenchen

# LINKS BEARBEITEN

Video Easy password. Easy target
BBZ-WER Links

(¥) Neuer Link oder diese Liste bearbeiten

v D beameren Nofizen
0 B EDU BBZ SoGr «s EDU-Portal
D B WebUntis o Stundenplane
D B Ihr Passwort ndern «wr Andern Sie hier ihr Passwort
D B Klassenablage GIBS Grenchen
0 B Klassenablage GIBS Solothum
D B Klassenablage KBS Solathurn
0 B Klassenablage ZeitZentrum
0D B KASCHUSO GIBS Grenchen
DB KASCHUSO GIBS Solothum
0 B KASCHUSO KBS Selothurn
0 B KASCHUSO ZeitZentrum
0O B Fachschaften e Flir Lehrerinnen und Lehrer
o B Office herunteriaden «us Office-Paket mit Word, Excel,
0O B Anleitungen zu 0365
I O B Teams download «w. Teams fur Desktop/Motebook I
\ [al=] Formular padagogischer IT-support e fir Lehrpersonen /

Sie werden auf die Microsoft Teams Seite weitergeleitet.
Klicken Sie auf Microsoft Teams fur Windows herunterladen.

( 2\

B 8 Moo Tewmetop o den= % | E—

€ O O bipsiwwwmicrosoft comids-chimicrosoft.tear

BE Microsoft | Teams Pdue o

Microsoft Teams flir
Windows
herunterladen

mit Tearrs.

Die Datei MSTeamsSetup.exe wird heruntergeladen.
Klicken Sie einmal auf Datei 6ffnen, sobald diese oben rechts erscheint.

[ 5% Micosoft Teams-App fur den De: X | - _ -

& G @ hitps//wwwmicrosoft.com/de-ch/micrasoft-teams/download-appmarket=ch

o]

Downloads

BE Microsoft | Teams produke v Funktionen v Preise  Lisungen v Ressourcen v Support

1 Mehr anzeigen I

10




Klicken Sie auf Anmelden.

-

- p
®

Alle
zusammen in Teams

Blaiben Sis be der Arbeit, s dr
Sehule, in der L

Benutzername: Vorname.Name@bbzsogr.ch
Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort

Geben Sie lhren Benutzernamen ein und bestatigen Sie mit Weiter.

r
Bei Microsoft Teams anmelden X
B Microsoft
Anmelden
E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Skype-Name
Kein Kanto? Eins erstellen!
\ 2025 Microsoft__Datenschulzbestimmungen J

Geben Sie lhr Passwort ein und bestédtigen Sie mit Weiter.

- KANTON
” solothurn
trum Solothurn - Grenchen
Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

@bbzsogr.ch

I.kpunwn.r I

11


mailto:Vorname.Name@bbzsogr.ch

Klicken Sie hier auf Nein.
Hier handelt es sich um lhr privates Gerat. Dieses soll nicht von der Schule verwaltet werden.

4 3\

B Microsoft

& test.tester@bbzsogr.ch

Zulassen, dass lhre Organisation lhr Gerét
verwaltet?

Dadurch kann Ihre Organisation Anwendungen, Einstellungen und Daten auf
diesem Gerit steuern.

Durch Auswahl von Nein kénnte der Zugriff auf die Ressourcen lhrer
Organisation eingeschrankt werden.

Weitere Informationen zur Gerateverwaltung

Klicken Sie auf Fertig.

E® Microsoft
test.tester@hbbzsogr.ch

Konto zu diesem Gerit
hinzugefiigt

Sie haben jetzt Zugriff auf die Apps und Dienste lhrer
Organisation. Wenn es sich um ein gemeinsam mit

anderen genutztes Gerat handelt, stellen Sie sicher,
dass Sie Ihre Informationen entfernen, wenn Sie fertig

sind.

Klicken sie auf Ja.

Microsoft Teams den Zugriff auf die Kamera erlauben? -

Microsoft Teams den Zugriff auf die Kamera erlauben?

Um dies spater zu &ndern, rufen Sie die Einstellungs-App auf.

-




7 Office Lizenzierung abschliessen

Offnen Sie das Menu tber das Windows-lcon und klicken auf Word.

~

Q Mach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen
Angeheftet Al >
Edge ‘Word Excel PawerPoint Microsoft 365 Outlook
Copilot
Microsoft Stare Windows- Vantage McAfee Lenova User Guide =
Fotoanzeige Subscription.
= -
& & & =
Einstellungen  Salitaire & Paint Microsoft Rechner unr
Casual Games Clipchamyp
Empfohlen Menr >
Outlook (classic) Sticky Notes (new)
Zuletzt hinzugefiigt ’ Zuletzt hinzugefigt
@ Skype for Business g Screensnot2025.08-0 101724
s B24 LS Screenshot 2025-06-10 100958
&) .. L] =
£y [0}

\@Qiuchs LQLQEUE’!/

Offnen Sie nun Word und bestatigen sie das Fenster mit Fortfahren.

Aicwso& \

Hallo - , willkommen bei Word

Melden Sie sich an, um Word mit diesem Konta zu aktivieren,

* i@bbzsogreh

Kante andern

\ /

Geben Sie lhren Benutzernamen ein und bestatigen Sie mit Weiter.

\

B® Microsoft

Office aktivieren

E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Skype-Name

Kein Konto? Eins erstellen!

\_




Aktivieren Sie den Lizenzvertrag mit Zustimmen.

- D

Lizenzvertrag zustimmen

Microsoft 365 Apps for Enterprise enthalt diese Apps
FEASP RN IE S

Dieses Produkt enthalt auBerdem automatischs Office-Updates.
Weiere Informationen

Indem Sie “Zustmmen* auswzhlen, akzsptieren Sie den Microsoft Offce-Lizenzvertrag
Lizenzvertrag anzeigen

- /

Wahlen Sie den ersten MenUpunkt Office Open XML-Format aus und bestatigen Sie mit OK.

4 )

Standarddateitypen

Microsoft Office unterstutzt zahlreiche verschiedene Dateiformate. Wahlen Sie das Format
aus, das in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard
verwendet werden soll.

ice Open XML-Formate

1 s Dateiformat, das auf die Unterstiitzung aller Features
von Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard festzulegen.

Weitere Informationen
_) OpenDocument-Formate

‘Wahlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstlitzung der Features von Drittanbieteranwendungen, die auch ODF
implementieren, ausgelegt sind. ODF unterstitzt zahlreiche Features von Microsoft Office,
allerdings kann es vorkommen, dass beim Speichern Teile des Inhalts verloren gehen oder
Teile des Dokuments anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden knnen.

Weitere Informationen zum Umfang der ODF-Unterstiitzung fiir Microsoft Office-Features

Diese Einstellung kann spéter in den "Optionen” jeder Anwendung gedndert werden.
Weitere Informationen (ber die Unterschiede zwischen Formaten

\_

Microsoft 365 ist somit lizenziert.



QOutlook einrichten

Geben Sie im Suchfenster Outlook ein.
Danach klicken Sie auf der rechten Seite auf An Taskleiste anheften.
Anschliessend 6ffnen Sie Outlook.

Apps Do Web i l 1 Personen Ordner  Fotc B D

Hachste Ubereinstimmung

Outlook
[ i m

Apps QOutlook
App

Bl Outlook (classic) >

Einstellungen O Ofinen

@ Effizienz der Sprachausgabe in 5 8 Als Administrator ausfihren

tlook
Outlook verbessern 3R Von "Start” Iosen

SRR s i Clenebichie >

Web durchsuchen €3 App-Einstellungen

T Deinstallieren
Q outlook - Weitere Suchergebnisse

anzeigen

Q, outlook legin >
Q outlook 365 >
Q_ outlook login email >
Persanen

F  ferdigrichting@outlook com >

g Jun-ceBUa

Outlook wird nun eingerichtet.



OneDrive einrichten

Klicken Sie rechts unten in der Taskleiste auf das graue Wolken Symbol (Cloud).
Wenn dieses nicht vorhanden ist geben Sie im Suchfenster ,,OneDrive” ein.

DEU 08:55
A- sG D) > 10.06.2025

Klicken Sie auf Anmelden.

@ OneDrive ist nicht verbunden en)

Hilfe & Einstellungen
Melden Sie sich bei OneDrive an, um
anzufangen.

&

Melden Sie sich bei OneDrive an, um zu lhren
Dateien zu gelangen und sie auf dieses Gerét zu

synchronisiere
Anmelden

Ihre E-Mail-Adresse wird vorgeschlagen und bestatigen Sie mit Anmelden.

/ & Wicrosoft OneDrive £ \

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerat aus abrufen zu
kénnen.

E-Mail-Ad;

@bhizsogrct| ‘l

L [t | )

16



Bestatigen Sie mit Weiter.

™\

Geben sie ihr Kennwort ein und
Bestatigen Sie mit Anmelden.
x\ ‘Micmseft OneDrive
Ihr OneDrive-Ordner
Fugen Sie lhrem OneDrive-Ordner Dateien hinzu, sodass Sie auf anderen Geréten
darauf zugreifen kénnen, wahrend sie trotzdem auf lhrem PC erhalten bleiben.

-

-rANTON
— solothurn
St Soethen - renchen
Melden Sie sich mit lhrem Organisationskonto an
@bbazsogr.ch
B -

| ‘kem:wurl

Ihr Ordner "OneDrive" befindet sich hier.
C\Users\User\OneDrive - BBZ Solothurn-Grenchen

Speicherort andem

N

\ 22013 Microsolt /
Bestatigen Sie mit Sicherung starten. Bestatigen Sie mit Weiter.
/ & Hicrsot Onedrie % \ (Miu’usdll e }
Ordner auf diesem PC sichern
Diteien wwerden gesicert, geschiftzt und sind dberall in OreDrive - BBZ Selothurn Lernen Sie lhr OneDrive kennen
Grenchen verfugbar, auch wenn Sis dieszs Garat varlisren,
il T o Um Elemente hinzuzufiigen, ziehen oder bewegen Sie diese in den OneDrive:
vitere Informativnen zur Ordrersicherung Bl
B3 Dokumente 0K3 Beretaum Sichern [ o]
B bider 301 et aum Sichern [ o]
O Desktop 23 Bered 2um Sichern [ ] ‘ i
@ 214 6B von 1 TB wire nach der Sicherung verwendet. 1 @
lch werde e spiiter un \
Bestatigen Sie mit Weiter.
R

Microsaft OneDrive
Alle Thre Dateien, bereit und auf Abruf
Mit "Dateien bei Bedarf" kdnnen Sie alles auf Ihrem OneDrive durchsuchen, chne

Bestatigen Sie mit Weiter.
B\
dass es Speicherplatz auf lhrem Computer belegt.

h

N
(-

/M\(rusuﬁ(}nel)ri\m
Dateien und Ordner teilen

Damit andere Ihre Dateien anzeigen oder bearbeiten kénnen, kénnen Sie sie teilen.
Sie kénnen auch Ordner bearbeiten, die mit Ihnen geteilt wurden.
Auf diesem Gerat Immer verfiighar
Wenn Sie eine Datei Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Datei,
um sie offline verfagbar zu
machen

Nur Online
offnen, wird sie auf thr

Gerdit heruntergeladen,

sodass Sie sie bearbeiten

konnen, wenn Sie offline
sind.

Diese Dateien verbrauchen
keinen Speicherplatz auf
diesem Gerdt und werden

erst bei Verwendung
heruntergeladen




Bestatigen Sie mit Spater. Bestatigen Sie mit Meinen OneDrive Ordner 6ffnen.

c Microsoft OneDrive ) ‘ Microsoft OneDirive }

Die mobile App abrufen lhr OneDrive ist fiir Sie bereit.

Um Ihre Dateien unterwegs zu bearbeiten, verwenden Sie OneDrive auf Ihrem
Smartphone oder Tablet. Verfligbar fur iOS und Android.

=

- K0 -

-—'"-'

\ Die mobile App abrufen

| | Meinen OneDrive Ordner 6ffnen I)
/ —~

Ihr persénlicher OneDrive-Ordner ist jetzt im Windows Explorer eingebunden. In Ihrem
persénlichen OneDrive-Ordner haben nur Sie Zugriff.

- a X\

@ OneDrive - BBZ Solothurn-Gre X +
™ C & OneDrive > - User > OneDrive - BBZ Solothurn-Grenchen > OneDrive - BBZ Solothun Q
@ Neu - N sortieren - = Anzeigen - “ee (1 Details
A Start O Name - Status Anderungsdatum Typ GroBe
L]
EJ Katalog " _Remoteverbindungen [&] 10.06.2025 09:09 Dateiordner
I , @ T I 7 Anlagen o 10.06.2025 09:09 Dateiordner
7 Apps (&) 10.06.2025 09:09 Dateiordner
8 Desktop » “ BatchFiles o 10.06.2025 09:09 Dateiordner
4 Downloads » IR gilder ] 10.06.2025 09:10 Dateiordner
= Dokumente » B Desktop a3 10.06.2025 09:10 Dateiordner
P8 Bilder » é Dokumente [&] 10.06.2025 09:10 Dateiordner
@ Musik » ~— HPImage Assistent &) 10.06.2025 09:09 Dateiordner
i3 videos »

\14 Elemente = Ey

18



10 Passwort andern

Sie kénnen Ihr Microsoft 365 Passwort jederzeit und von jedem Ort aus selbstandig zurlcksetzen sofern lhre
Sicherheitsinformationen hinterlegt sind:

Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie auf Ihr Passwort andern.

0| € Stortscitc - BBZ Portal - Homeps X |1 \
= - G a portalbbzsogr.ch
clothurn ] Net. oogle Maps Microsoft Office Ho. zieller HP® Kun... WebUntis Login Sei... anton (Citrix Gate. VMware vSphere
BBZ 5 Gaog #t Off O pe : gin K Citrix G 5 o

SharePoint £ Diese Site durchsuchen

DURCHSUCHEN SETE

AN ro"solothurn Startseite - BBZ Portal BBZ = EBZ @ GIBS Grenchen * GIBS Solothum = KBS Solothumn + ZeitZentrum *
Startseite - BBZ Portal
:""" Willkommen auf dem Extranet-Portal des
eiten

BBZ Solothurn-Grenchen

# LINKS BEARBEITEN
Video Easy password. Easy target
BBZ-WEB Links

@ Neuer Link ader diese Liste bearbeiten

v [ seamehen AL Notizen
0 B EDU BBZ 50Gr - EDU-Portal
0 B WebUntis s Stundenplane

0 B Ihr Passwart Sndern ««« Andern Sie hier ihr Passwort

K O B Klassenablage GIBS Grenchen /

\

~

] Office 365

B8 Microsoft
test.tester@bbzsogr.ch
Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

g J

Melden Sie sich an
(Micmsnﬁ \

Konto wieder aktivieren

ien Sial?

s 2l e E-Ma s a0 v Benutiernaren sav die i det Abaiung o Aufienie s sxgegelenen Zelen wie

J

Notieren Sie die geforderte Buchstaben-Kombination und bestatigen Sie, indem Sie ,weiter” klicken.

19



Microsoft

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Oberprifungsschritl 2 » Meues Kennwert auswahlen

n Sie i erate Kon labmelode aus, < cur Ubererung vemendel weren su

il an meine stamatie £
ter unter Ihrer alierrativen £ bsil

dresse senden

E-Mail

\ Abbrezizn /

Um lhre Identitat zu Uberprufen, schickt Microsoft auf das von Ihnen hinterlegte E-Mail einen Prifcode.
4 N

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Uberprafungsschritt 2 > Neues Kennwart auswahlen
Wihlen Sie die erste Kentaktmethode aus, die zur Uberprifung verwendet werden soll:

®) E-Mail an meine alternative E-
Mail-Adresse senden

Eine E-Mail mit einem Pritffcode wurde an Ihre Adresse gesendet.

O Textnachricht an mein

625133

Geben Sie den erhaltenen Priifcode ein und wéahlen Sie ,weiter”

4 N\
Microsoft

Mobiltelefan senden

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 = Uberprifungsschritt 2 > Neues Kennweort auswihlen

* Meuss Kennwart eingsben:

* Meues Kennwort bestitigen:

Abbrechen

- J

Jetzt kdnnen Sie ein neues Passwort setzen und dieses noch bestatigen:

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen haben und muss Grossbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen enthalten. Ihr Passwort darf
weder lhren Namen noch Teile Ihres Namens beinhalten.

20



11 Mail weiterleiten
Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie oben links auf das Ment (Punkte)
und dann auf Outlook.

M @ | @ Startseite - BBZ Portal - Homep: % | ==
S Diese Site durchsuchen .

() | portal.bbzsogr.ch

<« C

SharePoint

BBZ * EBZ ¢ GIBS Grenchen % GIBS Solothurn  * KBS Solothurn~ * ZeitZentrum

Startseite - BBZ Portal

Startseite - BBZ Portal

mrarctsolothurn

et Willkommen auf dem Extranet-Portal des

, BBZ Solothurn-Grenchen

L )

€ C A & hupsibbasolothurngrenchensharepointcomysitePages
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Klicken Sie auf der rechten Seite auf Einstellungen (Zahnrad).
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Im Register E-Mail klicken Sie auf Weiterleitung.
Setzen Sie die den Haken bei Weiterleitung aktivieren und bei Kopie weitergeleiteter Nachrichten

beibehalten.
Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein, an welche Sie die Mails weiterleiten wollen.

Bestatigen Sie mit Speichern.
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