Office 365 & Teams

Bei technischen Anfragen und Problemen erstellen Sie bitte ein Ticket an unseren Support unter
https://www.pmu.ac.at/support/

e 1. Office 365

o Wie logge ich mich erstmalig in meinen PMU Account ein?
o Wie andere ich mein Passwort?
o Was mache ich, wenn ich mein Passwort vergessen habe oder wenn es nicht

mehr funktioniert?

e 2. Teams

o MS Teams Anmeldung

o Digitale Lehre via Teams

o Handbuch Teams Version 1.2

o Erstellen einer Teams-Besprechung im Outlook
o Microsoft Forms - schnelle Umfrage in MS Teams
o Leitfaden Online Interviews Uber MS Teams

o Stummschalten von Teams-Usern

o Microsoft Teams Neuigkeiten



1. Office 365



1. Office 365

Wie logge ich mich erstmalig
In meinen PMU Account ein?

Um technische Komplikationen zu vermeiden, nutzen Sie fur die Erstanmeldung bitte als
Hauptgerat einen Laptop/PC.

Nachdem Sie lhre Zugangsdaten erhalten haben mussen sie sich erstmalig Uber

https://login.microsoftonline.com anmelden. Zudem mussen Sie im gleichen Zuge lhre 2-
Faktor-Authentifizierung einrichten, halten Sie also ihr zweites Gerat (Smartphone) bereit. Sie
mussen zudem die Microsoft Authenticator App auf dem zweiten Gerat herunterladen, was Sie jetzt
oder spater machen kénnen.

1. Geben Sie lhre Zugangsdaten (Ihre PMU-Mailadress und Passwort) ein.
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2. Anschlielend werden Sie dazu aufgeforderd "weitere Informationen zum Schutz lhres Kontos"
anzugeben, was der Einrichtung der 2-Faktor-Authentifizierung entspricht. Sie bendtigen jetzt ihr
zweites Gerat. Klicken Sie auf "weiter".
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Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendtigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

Weiter

3. Jetzt werden Sie aufgefordert, den Microsoft Authenticator auf lhrem zweiten Gerat
herunterzuladen. Dieser ist sowohl im App-Store (fur Apple Gerate) als auch im Play-Store (fur
Android Gerate) erhaltlich. Wenn Sie dies getan haben klicken Sie auf "Weiter".

Schutzen Sie |hr Konto

Fir lhre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis Ihrer ldentitat einzurichten,

Microsoft Authenticator

Rufen Sie zuerst die App ab.

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

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

lch mochte eine andere Authentifikator-App verwenden

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup liberspringen




4. Sie mussen jetztz die eben heruntergeladene App 6ffnen und ein neues "Geschafts- oder
Schulkonto" hinzuflugen.
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5. Klicken Sie jetzt auf QR-Code scannen und klicken Sie gleichzeitig auf dem anderen Gerat auf

"Weiter", sodass Sie den QR-Code sehen kdonnen.
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Schutzen Sie |hr Konto

Far lhre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis lhrer Identitat einzurichten.

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 verknGpft.

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

‘ Das Bild wird nicht gescannt?

lch méchte eine andere Methode einrichten. Setup Oberspringen

6. Scannen Sie jetzt den QR-Code ein. AnschlieBend wird Ihnen auf ihrem Zweitgerat eine 6-stellige
Zahl angezeigt, welche Sie dann am anderen Gerat eingeben mussen. (Achtung: Dieser
Zahlencode ist jeweils nur fur 30 Sekunden gtltig. Nach Ablauf wird dieser erneuert und Sie
mussen den neuen Zahlencode eingeben.)
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Schutzen Sie |hr Konto

Fir lhre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Machweis Ihrer ldentitat einzurichten.

Microsoft Authenticator

Code eingeben

XXX XXX

Geben Sie den sechsstelligen Code ein, der in der Microsoft Authenticator-App angezeigt
wird.

Code eingeben

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup dberspringen

7. Wenn alles funktioniert hat, wird Ihnen jetzt mitgeteilt, dass die 2-Faktor-Authentifizierung
erfolgreich war. Sie werden anschlieRend zu ihrem Microsoft Account weitergeleitet.

Schitzen Sie |hr Konto

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

Erfolgreich!

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

Standardanmeldemethode:

|:| Authenticator-App

Bedenken Sie bitte, dass Sie die 2-Faktor-Authentifizierung mit zwei Geraten immer
bendtigen, wenn Sie aulBerhalb der PMU auf Ihren PMU-Account zugreifen wollen.
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1. Office 365

Wie andere ich mein
Passwort?

Aus Sicherheitsgrinden lauft ihr Passwort flur alle PMU-Systeme in regelmaRigen Abstanden ab.

Dementsprechend mussen Sie dieses spatestens dann andern. Sie werden vor Ablauf rechtzeitig
informiert.

1. Loggen Sie sich mit Ihren momentanen Zugangsdaten https://login.microsoftonline.com ein.

B® Microsoft

Anmelden
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Kein Konta? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

2. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf das Zahnradymbol, anschliefend auf den Button
"Kennwort andern".
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3. Geben Sie jetzt Ihr altes (momentanes) Kennwort ein. AnschlieBend geben Sie das neue
Kennwort ein, wiederholen es und bestatigen die Eingabe dann durch "Absenden". Achten Sie
darauf ein moglichst sicheres Passwort (lang, mit Gro3- und Kleinbuchstaben, Zahlen und
Sonderzeichen) zu verwenden.



Kennwort andern

Benutzer-1D
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MNeues Kennwort erstellen

MNeues Kennwort bestatigen

4. Ihr Passwort wurde nun geandert. Sie kdénnen sich jetzt ausloggen und den Tab schlieRen.

Hinweis: Wenn Sie Ihr Kennwort andern, mussen Sie dieses bitte auf alle Accounts
Ubertragen. Melden Sie sich am besten aus allen Applikationen, Browsern, usw. ab und
erneut mit dem neuen Kennwort an. Das betrifft folgende Accounts: Mailaccounts wie
Outlook, Eduroam und samtliche Browser. Es empfiehlt sich auch den Cache der Browser
zu léschen.



1. Office 365

Was mache ich, wenn ich
mein Passwort vergessen
habe oder wenn es nicht
mehr funktioniert?

Aus Sicherheitsgrinden lauft ihr Passwort far alle PMU-Systeme in regelmaligen Abstanden ab.

Dementsprechend mussen Sie dieses spatestens dann andern. Sie werden vor Ablauf rechtzeitig
informiert.

Wenn Sie lhr Passwort nicht vergessen haben sondern nur andern wollen, kénnen Sie auch
alternativ in 0365 selbst |hr Passwort &ndern. Auch die Anderung (iber Webmail OWA ist
maglich.

Hinweis: Wenn Sie Ihr Kennwort andern, missen Sie dieses bitte auf alle Accounts
Ubertragen. Melden Sie sich am besten aus allen Applikationen ab und erneut mit dem neuen
Kennwort an. Das betrifft folgende Accounts: Mailaccounts wie Outlook, Eduroam und
samtliche Browser. Es empfiehlt sich auch den Cache der Browser zu I6schen.

1. Gehen Sie auf https://passwordreset.microsoftonline.com

2. Geben Sie die Mailadresse Ihres Kontos ein (PMU-Mailadresse) und I6sen Sie das Captcha.
Klicken Sie anschlieBend auf "Weiter"


https://passwordreset.microsoftonline.com

Microsoft

Konto wieder aktivieren

Wie heillen Sie?

Geben Sie zum Wiederherstellen lhres Kontos zundchst lhre E-Mail- Adresse oder lhren Benutzernamen sowie die in der Abbildung oder Aufnahme angegebenen Zeichen ein

E-Mail oder Benutzemarme: *

I <. ..ot

Bespiel benutzer® contoso.onmicroseft. com oder benutzer @ contoso.com
]
[

Geben Sie die Zeichen in der Abbildung bew. die Warter in der Aufnahme gin. ™

Wieiter Abbrechen

3. AnschlieRend benétigen Sie |hr zweites Gerat. Offnen Sie die Authenticator-App und geben Sie
den 6-stelligen Code im Browser ein. Klicken Sie anschlielfend auf "Weiter".
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Microsoft

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswahlen

Wahlen Sie die Kontaktmethode aus, die zur Uberprifung verwendet werden soll:

(® Code aus meiner Authenticator- b Siedans € . N .

App singel eben Sie den Code ein, derin |hrer Authenticator-App angezeigt wird.
Weiter

Abbrechen

4. Geben Sie jetzt Ihr neues Kennwort ein. Achten Sie darauf ein mdéglichst sicheres (lang, mit GroR-
und Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen) zu wahlen. Wiederholen Sle anschliefend das
neue Passwort und klicken Sie auf "Fertig stellen”.

Microsoft

Konto wieder aktivieren

Uberprafungsschritt 1+ > Neues Kennwort auswihlen

* Meues Kennwort eingeben:

Kennwortsicherheit

* Meues Kennw ort bestatigen:

Abbrechen




5. Ihr Kennwort wurde erfolgreich geandert.

Microsoft

Konto wieder aktivieren

@ Das Kennwort wurde zurtckgesetzt.

Elicken Sie hier, um sich mit dem neuen Kennwort anzumelden.



2. Teams



2. Teams

MS Teams Anmeldung

MS Teams Anmeldung


https://wiki.pmu.ac.at/attachments/11

Digitale Lehre via Teams

Digitale Lehre via Teams


https://wiki.pmu.ac.at/attachments/7

2. Teams

Handbuch Teams Version
1.2

Handbuch Teams Version 1.2


https://wiki.pmu.ac.at/attachments/10

2. Teams

Erstellen einer Teams-
Besprechung im Outlook



2. Teams

Microsoft Forms - schnelle
Umfrage in MS Teams

Hier finden Sie eine Videoanleitung, wie Sie auf schnelle und komfortable Weise Umfragen in

Microsoft Forms einrichten kdnnen.

https://www.youtube.com/embed/rpAJucXNVKg


https://www.youtube.com/embed/rpAJucXNVKg

2. Teams

Leitfaden Online Interviews
uber MS Teams

Leitfaden Online Interviews uber MS Teams


https://wiki.pmu.ac.at/attachments/14

2. Teams

Stummschalten von Teams-
Usern



2. Teams

Microsoft Teams Neuigkeiten

https://www.youtube.com/embed/2x1kPKb8mvA


https://www.youtube.com/embed/2x1kPKb8mvA

