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Willkommen bei Office 365!

Wir möchten Ihnen den Einstieg etwas erleichtern und erläutern nachfolgend die 
Erstanmeldung bei Office 365. Zur Anmeldung und Nutzung von Office 365 muss eine 
2-Faktor-Authentifizierung erfolgen. Dies kann entweder über die Microsoft Authenti-
cator App oder wenn kein Smartphone zur Verfügung steht, über einen 
Token erfolgen.

Bei Fragen oder Herausforderungen wenden Sie sich bitte an den  
DIT Support bzw. erstellen Sie ein Ticket über das Self Service Portal: https://service-
desk.cjd.de
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Google
PlayStore

Geben Sie Ihre CJD-E-Mail-Adresse ein und 
klicken auf „Weiter“.

2-Faktor-Authentifizierung per Microsoft Authenticator App

Laden Sie zunächst die Microsoft Authen-
ticator App herunter. Diese ist kostenlos 
für Android und iOS verfügbar. Scannen 
Sie hierzu einfach den QR-Code (Android 
und iOS)  mit Ihrem Smartphone um direkt 
zum App-Store zu gelangen.

Nachdem die App auf Ihrem Smartphone 
installiert wurde, wechseln Sie zu Ihrem 
PC. Besuchen Sie die Internetseite „Office.
com“ und klicken auf „Anmelden“.

Apple
AppStore
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Im nächsten Schritt wählen Sie die Kon-
taktart „Mobile App“ aus. Als Verwen-
dungsart der Mobile App wählen Sie „Prüf-
code verwenden“ aus.

Geben Sie Ihr CJD-Kennwort ein und kli-
cken auf „Anmelden“. 

Bestätigen Sie den Informationsdialog mit 
„Weiter“. 
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Tippen Sie auf „Konto hinzufügen“.

Wechseln Sie zu Ihrem Smartphone und 
öffnen Sie die Microsoft Authenticator App.
Bitte stimmen Sie den Zugriff auf App-Da-
ten zu, indem Sie auf „Zustimmen“ tippen.

Nun fügen Sie der Authenticator App Ihr 
Konto hinzu indem Sie „QR-Code scan-
nen“ auswählen.
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Um den QR-Code einzublenden klicken Sie 
an Ihrem PC auf „Einrichten“.

Wählen Sie als nächstes „Geschäfts- oder 
Schulkonto“ aus.

Tippen Sie auf „QR-Code scannen“. Die 
Kamera Ihres Smartphone wird nun akti-
viert.
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Ihr CJD-Konto wurde der Microsoft Authen-
ticator App hinzugefügt.

Der QR-Code wird nun angezeigt.

Scannen Sie den QR-Code mit der Kamera 
Ihres Smartphones.
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Den Prüfcode entnehmen Sie aus der Mic-
rosoft Authenticator App. Hierzu tippen Sie 
einfach auf Ihr CJD-Konto.

Klicken Sie auf „Weiter“ um im nächsten 
Schritt die Authentifikation auszuführen.

Sie werden aufgefordert den Prüfcode ein-
zugeben.



Das Zusammen wirkt.

Office 365 - Anmeldung

9

Für den Fall dass Sie den Zugriff auf die Mi-
crosoft Authenticator App verlieren, hinter-
legen Sie bitte Ihre Mobilfunknummer und 
klicken auf „Fertig“.

Der Prüfcode erscheint. Dieser ist 60 Se-
kunden aktiv. Der Prüfcode muss binnen 
dieser Zeit verwendet werden. Sollten nur 
noch wenige Sekunden verbleiben, warten 
Sie einfach auf den nächsten Prüfcode.

Geben Sie den Prüfcode ein und klicken 
auf „Überprüfen.“

Die Erstanmeldung und Authentifizierung war erfolgreich.
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Erstanmeldung und 2-Faktor-Authentifizierung per Token

Für den Fall dass Sie kein Smartphone nut-
zen wird Ihnen einen sogenannter Token 
zur Verfügung gestellt.

Besuchen Sie die Internetseite 
 „Office.com“ und klicken auf „Anmel-
den“.

Geben Sie Ihre CJD-E-Mail-Adresse ein und 
klicken auf „Weiter“.
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Geben Sie Ihr CJD-Kennwort ein und kli-
cken auf „Anmelden“. 

Sie werden aufgefordert einen Code einzu-
geben.

Den benötigten Code erhalten Sie, indem 
Sie auf den Button des Token drücken. Der 
Code ist maximal 60 Sekunden gültig. 
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Geben Sie den Code des Tokens ein und 
klicken auf Überprüfen.

Die Erstanmeldung und Authentifizierung war erfolgreich.
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