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Anleitung zur Einrichtung von Microsoft Teams im CVW

Grundsatzlich beschreibt diese Anleitung hier die Einrichtung von Teams auf einem Computer (PC
oder MAC). Teams kann aber auch genauso mit dem Smartphone (Android oder iPhone) genutzt
werden. Einfach die App ,,Microsoft Teams” aus dem jeweiligen Appstore laden und mit dem in
Schritt 3 angelegten eigenen Kennwort anmelden.

Hier die einzelnen Schritte:

1. Dubekommst eine Mail, in der auch dieses Dokument angehangt ist, und die
folgendermalen aussieht:

B Microsoft

Ein Benutzerkonto wurde
erstellt oder gedndert.

Temporéres Kennwort: Quf86847

Nachste Schritte:

+  Teilen Sie diese Informationen mit ihren Benutzern.

+  Nachdem sie sich mit ihrem temporaren Kennwort angemeldet haben,
konnen sie ihr eigenes erstellen, indem sie die Anweisungen auf der
Anmeldeseite befolgen.

Bei Office 365 anmelden

Dort ist dein Benutzername und das Start-PaBwort fir die Teams-Nutzung angegeben.

2. Klicke hier auf ,Bei Office 365 anmelden®. In deinem Internet-Browser siehst du nun
folgendes Fenster:

[ /... ... g

maxmustermann@cwwinkel.onmicrosoft.cor

Kennwort eingeben

MER FREIE UNS |

Gib hier das in der Mail genannte Passwort ein.
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3. Als nachstes musst du dein eigenes Passwort eingeben (bitte gut merken).
Bitte achte besonders darauf, ein moglichst sicheres Passwort zu wahlen. Bedenke, dass du
mit diesem Benutzerkonto Zugriff auf vereinsinterne Daten hast!

Ein sicheres Passwort hat idealerweise mindestens 8 Stellen, und enthalt Buchstaben, Zahlen
und Sonderzeichen.

... H...x

maxmustermann@cvwwinkel onmicrosoft.com

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie massen Ihr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist

MER FREIE UNS |

4. Nach erfolgreicher Einrichtung des eigenen Passwortes braucht Microsoft weitere
Informationen, um sicherzustellen, dass du es auch wirklich bist.

[ /.. ..

maxmustermann@cvwwinkel onmicrosoftcom
Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation benotigt weitere Informationen
2um Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

MER FREIE UNS |
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Klicke auf ,,Weiter”. Daraufhin erscheint folgendes Fenster:

max.mustermann

winkel.onmicrosoftcom | 2

werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit lhre Identitat nachgeprift we
hlieBlich der Sicherheit lhres Kontos. Sie mussen mindestens 1

der nachstehenden Op:

estlegen

Rechtiiche Hinweise Datenschutz

Ihre Sitzung lauft in 14:35 ab.

Jetzt kannst du entscheiden, ob die Authentifizierung per Telefon oder Mail erfolgen soll. Du
bekommst dann einen Prifcode, den du im nachsten Fenster eingeben musst. Nach
erfolgreicher ldentifizierung erscheint folgendes Fenster:

max.mustermann@cvwwinkel.onmicrosoft.com

1 ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Vielen Dank.

diese Seit,

r werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung Ihres Kontos verwenden, falls Sie Ihr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um
eBen.

O Authentifizierungstelefo

st nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

&9 e-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf mathias.reinhard@gmx.de festgelegt. Andemn

Fertig stellen Abbrechen

_____ Microsoft  Rechtiiche Hinweise Datenschutz ihre Sitzung lauft in 13:20 ab.

Klicke hier auf ,Fertig stellen”. Damit ware dann die Nutzeranmeldung erfolgreich
abgeschlossen.

Nun 6ffnet sich die Startseite deines neuen Microsoft-Kontos (keine Angst, das ist alles vollig

kostenlos (©)

i Office 365 2 Suchen

Guten Abend

Office installieren

+ & o @ @A ¢ @A S &

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePaint Teams Alle Apps
beginnen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken

T Hochladen und ffnen,

=
A
© m—
Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Als ersten Schritt erstellen Sie ein nees
Dokument, oder ziehen Sie eins hierhin, um es hochzuladen und zu offnen.
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Klicke hier auf das Teams-Symbol. Es kann unter Umstanden sein, dass hun nochmals dein
Passwort abgefragt wird. Nun erscheint folgende Seite:

Microsoft Teams

©
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Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Rechtliches Datenschutz und Cookies © 2020 Microsoft

6. Klicke nun auf ,App herunterladen”. Daraufhin ladt er die Installationsdatei von Teams
herunter. Diese kannst du dann installieren.

7. Genauso ist es moglich, Teams ausschlieRlich im Internet-Browser aufzurufen und zu
bedienen. Die Adresse lautet: https://teams.microsoft.com

8. Nach Installation kannst du nun Teams starten. Hier wird beim ersten Start noch einmal der
Benutzername und anschlieBend das Passwort abgefragt

& Microsoft Teams - X
Microsoft Teams

5.8

Geben Sie lhr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

L\nme\deadresse

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren



i
\l \/ arneval M\ ancivalla“ Winkel 1924FeAVA

9. Nach erfolgreicher Anmeldung steht dir das Teams des CVW zur Verfiigung.

Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen..

R 8 8 0

40 OBE B o -

Viel SpaR beim Chatten, Posten, News und Termine checken, Daten austauschen, Planen,

Verabreden...und was das Programm sonst noch alles kann. Finde es einfach heraus

10. Fragen?

Mail an mathias.reinhard@cvw-winkel.de oder stefan.basting@cvw-winkel.de




