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Einleitung

Als Lehrpersonen nutzen Sie Microsoft 365 bereits intensiv. lhre Daten und Anwendungen wurden nun
auf den neuen Betreiber EDUBERN migriert. Die meisten Inhalte konnten automatisch Ubertragen
werden. Einige Einstellungen und Daten mussten jedoch manuell angepasst werden. In diesem Do-
kument zeigen wir lhnen, was Sie jetzt nach der Migration noch kontrollieren oder neu einrichten mus-
sen, damit alles reibungslos weiterlauft.

Grundsatzliches

Gewisse Arbeiten betreffen die Handhabung lhrer Daten auf einem privaten Gerat, das kann lhr per-
sonlicher Heimcomputer, Notebook oder MacBook ein Smartphone oder ein Tablet sein. Damit Sie
diese besser erkennen kénnen, werden die Abschnitte, die nur lhre privaten Gerate betreffen, mit
diesem Logo markiert.:

B
]

Bei Privaten Geraten haben wir das Logo fur Windows, Apple und Android eingefligt, damit Sie schnel-
ler zu dem fur Sie relevanten Anleitungsteil wechseln kdnnen.

Besonders wichtige Informationen werden mit dem folgenden Logo markiert. Falls Sie diese Infor-

mationen nicht beachten, kdnnte es unter Umstanden zu einem Datenverlust oder anderen Unan-
nehmlichkeiten fihren.

>

Hinweise und Tipps werden mit dem folgenden Icon begleitet:

=
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|

Nr.

Nach der Migration (ab 4. August 2025)

Melden Sie sich mit lhren Logindaten an. (Anleitung: Onboarding EDUBERN) Damit die nachfolgen-
den Schritte funktionieren kdnnen, missen Sie sich mindestens einmal nach der Migration angemel-
det haben und einen MFA-Faktor hinterlegt haben. Ansonsten werden Sie |hr Postfach nicht hinzufu-

gen kénnen.

Anmeldung und erneute Einrichtung privater Gerate

Falls Sie private Gerate einsetzen, konnen Sie die folgende Anleitung befolgen, damit Sie Ihre Gerate
schnell und problemlos wieder nutzen kdnnen. Ansonsten kénnen Sie diese Anleitungen Ubersprin-
gen und direkt zum nachsten Punkt «Wiederherstellung nicht migrierter Einstellungen» springen.

Microsoft 365 Apps auf privaten Geraten mit neuem Account verbinden

Screenshot

@
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[5] Neuer Tab

portal.office.com

Konto

Bei Cffice anmelden

Greifen Sievan oberall auf Thee Dokumente zu, indem Sie sich bei Office
anmelden, Die Arbeit wird Ihnen deutlich leichter fallen und mehr Spad
g thangig van dem Gerdt, auf dem Sie arbeiten

Beschreibung

Offnen Sie einen Webbrowser und ge-
hen Sie zu https://portal.office.com.
Melden Sie sich mit Ihren Anmeldein-
formationen an. Falls Sie zur Multi-
Faktor-Authentifizierung (MFA) aufge-
fordert werden, folgen Sie den Anwei-

sungen auf dem Bildschirm. Damit ist
lhr Browser mit der neuen Umgebung
verbunden

Starten Sie eine beliebige Office-App,
die auf Ihrem Computer installiert ist.
Zum Beispiel Microsoft Word.

Wahlen Sie «Datei» -> «Konto» und
melden Sie sich mit dem «Anmel-
den»-Button an.

Falls Sie noch mit dem alten Konto
angemeldet sind, wahlen Sie «xabmel-
den» und melden sich nach erfolgrei-
cher Abmeldung mit den neuen Infor-
mationen an.

Gliickwunsch: damit sollten alle Ihre
Applikationen mit der neuen Umge-
bung verbunden sein.



https://portal.office.com/
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Wiederherstellung nicht migrierter Einstellungen

Microsoft Outlook

Abwesenheitsmeldungen

Abwesenheitsmeldungen, insbesondere deren Text konnen Sie nach der Migration einfach wiederher-

stellen.
Nr. Screenshot Beschreibung
Automatische Antworten /
Sevenn S s . o Wahlen Sie in Outlook das Zahnrad
TS AN re— | oben rechts and und anschliessend
1 @0 Mometche Atworien sbieren [Automatische Antworten].

Stellen Sie sicher, dass Sie das rich-
tige Konto angewahlt haben.

Automatische Antworten

@D A~utomatische Antworten ein \

[ Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden

09.04.2025

10.04.2025
Wahlen Sie «<Automatische Antwor-

Automatische Antworten an Personen innerhalb Ihrer Organisation senden ten Senden» an. Da mit Offn et SiC h

,
"
4
1
[
Il
]

& M K B I U Z. A-

das Bearbeitungsfenster fiir lhre Ab-
|:I wesenheitsmeldung. Flgen Sie nun
den Text ein, den Sie vor der Migration
gespeichert haben. Passen Sie bei
Bedarf auch die Nachricht fir externe

Absender an. Bestatigen Sie lhre An-
passungen am Ende mit [Speichern].

\

Antwaorten an Personen auBerhalb Ihrer Organisation senden

[J Antworten nur an Kontakte senden
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Signaturen einrichten
Um lhre Signaturen wieder einzurichten, gehen Sie wie folgt vor.

Nr. Screenshot Beschreibung
Wahlen Sie in Outlook das Zahnrad

p——— / oben rechts and und anschliessend

«Signaturen». Kontrollieren Sie, ob Sie

1 : o gy o I das richtige Konto angewahlt haben.
. : Es sollte automatisch das richtige E-
Mail-Konto anzeigen. Wahlen Sie

[Neue Signatur]

Standard ~ Umbenennen Ldschen

Dies ist meine Signatur

Geben Sie lhrer Signatur einen Na-
men. Fugen Sie den gespeicherten
N ¥ H A BT UZAEEEE Text ins Textfeld ein und klicken Sie
auf [Speichern]. Wahlen Sie danach
die Signatur aus, damit sie bei neuen
E-Mails automatisch verwendet wird.

Auswihlen von Standardsignaturen

Bei neuen Nachrichten:

Standard v |

(Keine Signatur) v

Fur Antworten/Weiterleitungen:

Hinweis: Wenn Sie die Funktionen «Antworten/Weiterleitungen» ebenfalls aktivieren, wird lhre
Standardsignatur bei allen E-Mails, die Sie beantworten oder weiterleiten hinzugefugt.
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Outlook von Windows PC entfernen und neu hinzufiigen (nur fir private Gerate)

Nr. Screenshot Beschreibung
Apps  Dokumente  Einstellungen | .
Offnen Sie die Systemsteuerung, in-
Héchste Ubereinstimmung dem Sie die Windowstaste mitdem
Windows-lcon anwéahlen und «Sys-
1 | Systemsteuerung b D
gt temsteuerung» angeben. Das

r— Windows Icon auf der Tastatur sieht
== Q systkmsteuerung L 9 : e in etwa so aus: ==

terung > Alle Systemsteuerungselemente v © Systemsteuerung durchsuc.. £

passen — Wenn Sie die Anzeigeeinstellung

[Kleine Symbole] anwahlen dann

[ Arbeitsordner [Eg Automatische Wiedergabe 82, Benutzerkonten . .
2 @ Center for erleichterte Bedienung & Dateiversionsverlauf 28 Datum und Uhrzeit sollten Sie unter den Sym bolen «Mail
Explorer-Optionen | Farbverwaltung Fa Gerdte und Drucker . .
& idengoptonn £ imemetptonen (Microsoft Outlook)» sehen. Wahlen
5 Netzwerk- und Freigabecenter Problembehandlung [ Programme und Features :
L] pp- und Desk bind A B Sicherheit und Wartung Sle daS |Con an.
=
@ Mai X

E-Mail-Konts jselemente -
23 EMalKonten und Verzaichnisse einriciten. | ¢ yai xonten.
= |

. Andern Sie die Einstellungen fr die Dateien,
(05 die Outtook zum Speichern von E-ail und
Dokumenten verwendet

o

Datendateien.

potie B Automatische Widesgabe #e | Klicken Sie «E-Mail-Konten...» an,
Q Mehrere Profile fiir E-Mail-Konten und Profile anzeigen. dienung @ Dateiversionsverlauf @
Datendateien einrichten. Normalerweise wird . . .
@ Faenmiong =s | wahlen Sie das Konto, dass Sie ent-
Intemetoptionen @
3 scniisen | fenter [ Problembehandiung =»  fernen mochten, mithilfe der Schalt-
(D Kontosinstellungen X = A H
flache [Entfernen] und bestatigen Sie
E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu dndern. I h re H a n d lu ng

E-Mail  Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen &f Kalender

G Neu.. W Reparieren.. 13 Aindem... @ A5 Standard fext\egenl % Entfernen b s

Name T

@ michel.arduin Microsoft Exchange [standardmakig von diesem Konto senden]

@ t »

£-Mait-Konten Konto sutomatisch einrichten
Sie konnen ein Konto hnzufugen oder entf Outiook karn Thre E-Mai-Konten sutomatisch konfgurieren.
E-Mall  Datendateien RSS-Feeds SharePoint: oy
E=l» Binin @ it o o
Ps—— . et Fugen Sie nun lhr neues Konto mit

Bereoner

4 = Name und Zugangsdaten ein und kli-

Kennwort ermeut eingeben)
Ceben Sie Gas KEnAWOR &, Gas Sv vom INEMmetdienstanbietes erhaiten haben.

O et Kecpmaton s putkcesevatym cken Sie auf [Weiter].

michel arduin@iseag.ch\#
In Datendstei C:\Users\mi

mm o

MNach Ihren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Kenfiguration Outlook wird die benétigten Informa-
5 Outlook schlieBt die Knnfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern. tlonen Sammeln LII"Id die |nStallatI0n
+"  MNetzwerkverbindung herstellen
= Nach hans - suchen automatisch abschliessen.

Am E-Mail-Server anmelden
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Outlook fur macOS entfernen und neu hinzufiigen (nur fiir private Geréte)

ece % Programme
o~
[ Neme Anserurgsastum Grike
B Fir B Keotakie
) ArDrop # LodoCant
o @ Launchpaa
4 Zuletzt benutxt B Lexion
iCloud Drive 8 Mal
€ mAXQDAZ020
] () g
@ Schreibtsch B 1ok cocots obio
% Qffng
o - Paketinhat zeigen
© Dowrioads S
5 In den Paplerkorb lagen
7 Creative Cloud Filas
Informationen
g Umbenennen
-) Entfernte COOVD Microsoft Qutiook” komprimieren
Notizzettel Microsoft Outicok” auf CO/DVD brenne
Togs & Onalrive Dupiizieren
® Ret Allas erzeugen
Lo Obersicht von Microsoft Outiook”

3R Microsoft Outlook

g8 EJ o | SEv| v
Name
_codeSignature
embedded.provisionprofile
» |7 Frameworks
Info.plist
> Library
5 MacOSs
Pkginfo
» Resource

Relauncher

hlecberichte
¥ Outlook Profile Manager

~  Anderungsdatum

15.07.21, 14:15
9.11.20, 1

L ] L] Ou-.n_tl_&:k.—_aéc_)fil—manager
¢
- Profile auf diesem Computer:
Mg
Profilname

neues Profi

o -
e0e

.
-« Profile auf diesem Computer:
.
AT
Profiiname

Main Profile
neues Profil

+ —
Als Standard festlegen

Outlook-Profil-Manager

Geédndert am

06.04.2020, 15:51

Heute 15:22

Gedndert am

06.04.2020, 15:51
Heute 15:22

Beschreibung

Offnen Sie den Finder und navigieren
Sie zu «<Programme».

Suchen Sie nach «Microsoft Out-
look» Rechtsklick «Paketinhalt an-
zeigen»

Navigieren Sie im Explorer, bis Sie auf
«Outlook Profile Manager» treffen.
Offnen Sie den Profile Manager.

Uber [+] kénnen Sie ein neues Profil
anlegen (Name kann beliebig gewahlt
werden - keine Sonderzeichen)

Abschliessend mussen Sie Uber das
Zahnradsymbol das neu angelegte
zum Standard machen.

Beim nachsten Start von Outlook er-
scheint der Willkommens-Bildschirm
von Outlook 2016. Sie kdnnen nun die
neue E-Mail angeben.
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E-Mail-Konto wieder mit iPhone / iPad verkniipfen

Mit dieser Anleitung kdnnen Sie nach erfolgter Migration erneut auf lhr...@be-med.ch.ch E-Mailkonto

mittels Ihrem privaten iPad oder iPhone zugreifen.

Nr. Screenshot
14:07 Montag 21. Feb,

Einstellungen

u Datenschutz

App Store

E Wallet & Apple Pay

< Accounts

Account

Mail
| Kontakt
n Passworter
_ =
Erinnen
| Kontakte
Notizen
Kalender
= 92% .
¢ Accounts Exchange
Account
=g ©
| Kontakte Cl
— ~
= Kalender (_)
2 _ \
Erinnerungen ()
Notizen (_)
Mail synchronisieren lon
Automatische Antwort
Account léschen
Account Ioschen
Durch Léschen dieses Accounts
werden dessen Kalenderdaten,
Erinnerungen, Notizen und
Kontaktdaten von deinem iPad
3 entfernt.

Vom iPad loschen

Abbrechen

Beschreibung

Offnen Sie die Einstellungen App und
wechseln Sie in den Bereich [Mail].
Wahlen Sie dort das Register [Ac-
counts] und anschliessend lhr zu l6-
schendes Postfach aus. Hinweis: bei
iPads ab iPadOS-Version 18.1 finden
Sie «Mail» unter «Apps»

Wahlen Sie nun [Account loschen]
an.

Sie werden aufgefordert, die L6-
schung zu bestatigen.




Anleitung Datenmigration Lehrpersonenen

14:08 Montag 21. Feb.

Einstellungen < Mail
Datenschutz
ACCOUNTS
iCloud
App Store iCloud Drive, Kontakte, Kalende¢
Wallet & Apple Pay Account hinzufiigen
Datenabgleich

n Passworter

Um Ihren Account auf der neuen Um-
gebung erneut hinzuzufiigen, 6ffnen
Sie die Einstellungen App. Wechseln
Sie in den Bereich [Mail] (finden Sie
in neueren iOS fur iPads unter
«Apps»), wahlen Sie dort das Register
[Accounts] und danach auf [Ac-
count hinzufiigen].

< Accounts Account hinzufiigen

“®iCloud
Google
yahoo/

Wahlen Sie nun [Microsoft
Exchange] an. (Nicht Outlook.com
anwahlen)

Uber Microsoft bei deinem

Exchange-Account
anmelden?

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

Manuell konfigurieren

Geben Sie lhre ...@be-med.ch E-Mail-
Adresse ein und bestatigen Sie mit
[Weiter]. Ein weiteres Fenster 6ffnet
sich, wahlen Sie [Anmelden] aus.

Uber Microsoft bei deinem
Exchange-Account
anmelden?
Deine E-Mail-Adresse wird an

Microsoft gesendet, um deine
Exchange-Accountinfos zu finden.

Manuell konfigurieren

I Anmelden I

Bestatigen Sie mit [Anmelden]. Falls
eine weitere Meldung auftaucht. Be-
statigen Sie diese mit [Fortfahren].
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,Einstellungen”
mochte zum Anmelden
.microsoftonline.com”

verwenden

Hiermit erlaubst du der App und der
Website, Informationen zu deiner
Person zu teilen.

Abbrechen Fortfahren

Kennwort eingeben

I Kennwort I

Ihr Konto wird auf diesem Geréat gespeichert.

8 e _
ennwort vergessen
Stattdessen eine App verwenden
Anmeldeanforderung bestéatigen
@ Offnen Sie Ihre Authenticator-App, und geben Sie
die angezeigte Nummer ein, um sich anzumelden.
9
Abbrechen Exchange
0 wai ©
| Kontakte O
10 Kalender O
Erinnerungen O
MNotizen D

Ein Anmeldefenster erscheint. Geben
Sie nun Ihr Kennwort ein.

Falls Authenticator als zweiter Faktor
hinterlegt wurde, erhalten Sie eine
Aufforderung, die Anmeldeanforde-
rung zu bestatigen.

Hinweis: Andere Faktoren sind: Zif-
fercode per SMS, Anruf etc.

Zuletzt kdnnen Sie mittels [Sichern]
die Anmeldung abschliessen. Gratu-
lation Sie haben erfolgreich ihr
Exchange Konto zu lhrer Mail-App
hinzugefugt.

10
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=

Nr.

E-Mail-Konto mit Android verbinden

Auch mit einem Android Tablet oder Smartphone mussen Sie zunachst |hr bisheriges Konto auf Ihrem
Gerat trennen und dann erneut verknupfen. Folgen Sie dieser Anleitung um nach der erfolgten Migra-
tion erneut auf lhr ...@be-med.ch E-Mailkonto zugreifen zu kdnnen.

Hinweis: Da esviele verschiedene Varianten der Android Version, sowie Smartphone Herstellern gibt,
kénnten sich die untenstehenden Bilder (Screenshots) von denen auf lhrem Gerat etwas unterschei-

den.
Screenshot Beschreibung
09:18 Y co % N Bl 77%6@
Einstellungen Q
Offnen Sie die Einstellungen App und
@ Konten und Sicherung wechseln Sie in den Bereich [Konten
' fen e Smans und Sicherungen].
e Google
le
Konten und
Sicherung
¢ a Nun wahlen Sie [Konten verwalten].
Konten verwalten
Samsung Cloud
w27 9PRE - ez & & Ttk 96% M0
< Konten verwalten Suchen Sie |hr ...@be-med.ch Konto
und wahlen Sie es an.

M dario.zueger1@

11



Anleitung Datenmigration Lehrpersonenen

< Exchange

M dario.zueger1 @

4 apehre s fr ke Sl v Wahlen Sie die Option [Konto entfer-
nen].

Kontoeinstellungen
Synchronisierungshaufigkeit, Benachrichtigungen
usw

Konto entfernen

[ERER L ] e B W TTRE
<  Konten verwalten
Auf «Konten verwalten» (Siehe

5 Schritt 3), wahlen Sie nun die un-
romo hinzuttgen terste Option. [+ Konto hinzufligen]

Daten autom. synchronisieren q

0920 B ez ® N Tl T7%u
< Konto hinzufiigen

Samsung Account . Wihlen Sie den Kontentyp

6 [Exchange] fir Microsoft Exchange
@ DJI Benutzerkonto
aus.
C
M

Edge

Exchange

Oa
E-Mail-Adresse
eingeben
Tragen Sie in der nachsten Ansicht
7 — lhre E-Mail-Adresse der Schule ein.
(d;,;o_zuegm@ ) Bestatigen Sie die Eingabe mit [Wei-
ter].

Manuell einrichten

12
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x ﬁ login.microsoftonline.com <

e

BS Microsoft

Anmelden

8 dario.zueger1@

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Kennwort eingeben

Kennwort
9

Kennwort vergessen

Anmeldeanforderung
bestatigen
@ Offnen Sie Ihre Authenticator-App, und

" geben Sie die angezeigte Nummer ein, um
sich anzumelden

68

10

Werden keine Zahlen in Ihrer App angezeigt?
Fiihren Sie ein Upgrade auf die neueste
Version durch

Ihr Konto ist

bereit!
1

Es wird das Anmeldefenster gedffnet.
Tragen Sie dort erneut lhre E-Mail-Ad-
resse der Schule ein.

Geben Sie |hr Passwort ein (wird ver-
deckt angezeigt) und bestatigen Sie
mit [Anmelden].

Sie werden aufgefordert, die 2-Faktor-
Authentifizierung durchzufuhren.

lhr Konto ist nun fertig eingerichtet.
Durch Dricken auf [FERTIG] gelan-
gen Sie wieder zurlick zu den Einstel-
lungen.

13
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Microsoft Teams — Registerkarten wiederherstellen

Nr. Screenshot

Teams fur Schulungen und Screensh...

1
Allgemein
TF Allgemein Beitrige Dateien Notes |[H
2
& i
3 "

Neue App hinzufiigen

Beliebt in Teams

Beschreibung

Wahlen Sie das betroffene Team und
den entsprechenden Kanal aus. Zum
Beispiel «Allgemein»

Mit einem Klick auf E] konnen Sie
eine Registerkarte hinzufligen.

Wahlen Sie die bendtigte App flr die
neue Registerkarte. Sie kdnnen die
Suchfunktion wahlen, oder «Alle an-
zeigen», wenn sie nichtin der Liste
auftaucht.

14
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JAN

Nr.

OneDrive for Business (Cloud) auf privaten Geraten reaktivieren

Nach der Migration kann es erforderlich sein, Freigaben und Synchronisationseinstellungen in

OneDrive for Business erneut zu Uberpriufen und anzupassen. Dieser Abschnitt zeigt lhnen, wie Sie

sicherstellen, dass lhre geteilten Dateien weiterhin verfligbar sind und wie Sie die Synchronisation auf

Ihrem Gerat einrichten.

Screenshot

‘O'ﬁ%

£ Nach Microsoft 365-Apps suchen

(e} oW -

Microsoft 365 Outlook OneDrive

Einstellungen X

OneDrive

OneDrive-Einstellung
Ihr OneDrive wiederherstellen

OneDrive-Apps herunterladen

Dieses OneDrive synchronisieren

Microsoft OneDrive 6ffnen?

https://iseschool2013-my.sharepoint.com méchte diese Anwendung &ffnen.

[ iseschool2013-my.sharepoint.com immer erlauben, Links dieses Typs in der zugehérigen App zu 6ffnen

Microsoft OneDrive &ffnen Abbrechen

Beschreibung

Melden Sie sich mit lhren ...@be-
med.ch Anmeldedaten auf
https://onedrive.com an. Alternativ:
Offnen Sie https://office.com und kli-
cken Sie dort auf [OneDrive] (siehe
Screenshot).

Wahlen Sie oben rechts das Zahnrad
an; anschliessend [Dieses OneDrive
synchronisieren]

Bei vielen Benutzern 6ffnet sich ein
Mitteilungsfenster wie abgebildet.
Wahlen Sie das Kastchen an und be-
statigen Sie mit [Microsoft OneDrive
offnen]. Damit wird die Synchronisa-
tion gestartet.

Hinweis: Falls die Synchronisation nicht startet, laden Sie die aktuelle Version von OneDrive auf lhr

privates Gerat und flhren diese Schritte erneut durch.

15
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Manuelles Teilen von OneDrive Dateien aus lhren Office-Apps

Nr. Screenshot

Link senden

Jeder mit diesem Link kann bearbeiten 5

1 Einen Mamen oder eine E-Mail-Adresse eingeben

MNachricht hinzufigen (optional)

Beschreibung

Offnen Sie die Datei, die Sie teilen
mochten und wahlen Sie im
Menuband [Teilen] aus. T

Wahlen Sie die Art des Teilens, geben
Sie den Namen der Person an, mit der
Sie ihre Datei teilen wollen und besta-
tigen Sie mit [Senden]

Achtung: Informieren Sie sich an Ihrem Schulstandort, welche Dateien Sie mitwem aus Datenschutz-
grunden teilen durfen und welche Rechte Sie vergeben wollen. «Jeder mit diesem Link kann bear-
beiten» ist die hochste Freigabestufe, die in den allerseltensten Fallen notwendig ist und vielleicht gar
nicht bei Ihnen freigeschalten ist. Besser Sie teilen Dateien nur mit dem Minimum an Rechten.

Microsoft Forms

Nr. Screenshot
@ C-0
1 < Foms

-
I m Farms I

(¢] |O & https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx7id=jYM5_APROUZ - £ | [

1N
2 =| Duplizieren Sie dieses Formular, um es als Ihr eigenes zu verwenden.

Beschreibung

Offnen Sie liber den App-Launcher
[Forms] oder rufen Sie Ihre Forms-
Sammlung Uber
https://forms.office.com/ auf.

Sobald Sie angemeldet sind, figen
Sie oben in der Adresszeile die ko-
pierte Adresse (aus dem von lhnen
vor der Migration erstelltem Textdoku-
ment) ein und klicken auf [Duplizie-
ren]. Im nachsten Fenster kdnnen Sie
bereits Anpassungen an lhrem
«neuen» Formular vornehmen

16
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