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1. Login am Computer

Benutzername: vorname.nachname
Kennwort: siehe Kuvert

Bitte das Passwort gleich nach der ersten Anmeldung am Computer mit CTRL+ALT+DEL andern.

2. Einrichtung Bildschirme

Bei Arbeitspldatzen mit zwei Bildschirmen kénnten die Bildschirme vertauscht sein. Dies konnt |hr
Uber Anzeige anpassen. Klickt dazu mit der rechten Maustaste auf den Desktop und wahlt Anzei-
geeinstellungen. Mit Hilfe der Maus konnt lhr die Bildschirme neu anordnen.

Anzeige
Bildschirme neu anordnen

Wahlen Sie unten eine Anzeige aus, um ihre Einstellungen zu ndern. Halten Sie die Anzeige
gedriickt (oder wahlen Sie sie aus). und ziehen Sie sie, um sie neu anzuordnen.

I

Identifizieren Erkennen

3. Login an M365 inkl. Outlook und Teams

URL: office.com
Benutzername: vorname.nachname@uni.li
Kennwort: ident mit Login am Computer

Dieser Login steht Euch auch auf mobilen und privaten Geraten zur Verfligung. Hierfir ist allerdings
die Einrichtung der Multi-Faktor-Authentifizierung erforderlich.

4. Multi-Faktor-Authentifizierung

Die Multi-Faktor-Authentifizierung ist ein Prozess der Account-Sicherheit, welche zwei oder meh-
rere separate Schritte erfordert, um die Identitdt des Anwenders nachweisen zu kénnen. Dieser
Schritt ist einmalig auszufiihren und zwingend notwendig fiir die Anmeldung bei Citrix und das
selbststandige Zurlicksetzen des Passwortes. Fiir die Einrichtung folgen Sie nachfolgenden Schrit-
ten:

1) office.com 6ffnen 2) Mittels E-Mail-Adresse und 3) Den Anweisungen auf dem Bildschirm
Passwort einloggen folgen
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5. OneDrive

OneDrive ersetzt das auch in anderen Unternehmen bekannte persénliche Laufwerk H: (Home). Die
Ordner Desktop, Dokumente und Bilder werden automatisch in OneDrive gespeichert und stehen
bei jedem Login an einem Uni-Computer sowie in der M365 Cloud zur Verfligung.

v 3k Schnellzugriff

[ Desktop
4 Downloads
= Dokumente

&= Bilder

Ausserdem steht in OneDrive ein Papierkorb zur Verfligung, in welchen die Dateien 30 Tage lang
aufbewahrt werden, bevor sie endgliltig geléscht werden. Bis dahin konnen die Dateien jederzeit
wiederhergestellt werden.

& ® o

Ordner affnen Online anzeigen Papierkorb

v 7 dY) ENG 0820

6. WLAN

UNIL_INT: Dieses WLAN steht allen Mitarbeitenden und Studierenden zur Verfligung. Laptops des
Al werden automatisch verbunden. Andere Gerate wie Smartphones, Tablets und Laptops, die nicht
vom Al verwaltet werden, kdnnen ebenfalls mit diesem WLAN verbunden werden, erhalten aber
keinen Zugriff auf das Verwaltungsnetzwerk (i3v, Winline, Drucker). Das Netzwerk der vom Al ver-
walteten Computer ist von jenem der Studierenden und privaten Geréte isoliert. Die Anmeldung
erfolgt tiber den Benutzernamen «vorname.nachname@uni.li» und dem persdnlichen Passwort.

Fiir Android Geraten, muss ein Zertifikat installiert werden. Dieses ist unter folgendem Link verfiig-
bar: uni.li/cert. Um das Zertifikat zu installieren, benétigt Ihr Internet-Zugang. Verbindet euch daher
voriibergehend mit UNI_GUEST, um darauf zuzugreifen.

Der Zugriff von UNI_INT auf das Internet ist reglementiert und unterliegt den Sicherheitsbestim-
mungen der Liechtensteinischen Landesverwaltung. Spezielle Anforderungen erfordern vor Umset-
zung eine detaillierte Sicherheitsbeurteilung.

eduroam: Dieses WLAN steht allen Mitarbeitenden und Studierenden zur Verfligung. Mehr Infor-
mationen findet ihr unter uni.li/eduroam.

UNI_GUEST: Dieses WLAN steht Gasten der Universitat fur eine begrenzte Zeit zur Verfligung. Die

Anmeldung erfolgt iber die Registrierung mit einer Mobilnummer und Eingabe des Codes aus der
erhaltenen SMS.
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7. Teams

Fiir die Zusammenarbeit an Dokumenten steht Teams zur Verfligung. Neue Teams kénnen (iber den
IT-Service Desk angefordert werde (siehe 14.). Aktuell unterscheiden wir folgende Teams-Katego-
rien, welche durch die ersten drei Buchstaben im Namen eines Teams erkenntlich sind.

Abkiirzung Beschreibung

cop Zusammenarbeit (Projekte und Initiativen mit anderen Universitaten und Partnern)

CTR Center

DPT Abteilung

DTM Dynamisches Team (falls keine andere Kategorie passt)

EVE Events, Veranstaltungen, etc.

LAB Lab

ORG Organisational Group (z.B. fur Mittelbau, Professorenschaft)

PRF Professur

PRJ Projekt

SCL School

STD Studium

TPC Topic (Initiativen, abteilungsiibergreifende Themen, die kein Projekt sind wie z.B.
Corona-Taskforce)

8. Office Vorlagen

Die Office-Vorlagen (Word- und PowerPoint-Vorlagen) sind in Office unter
Neu ~> University of Liechtenstein zu finden.

Blank document

Office Personal I University of Liechtenstein]

Booklet Uni Liechtenstein Brief mit Logo Uni Brief ohne Logo Uni Universal Uni Liechtenstein
Liechtenstein Liechtenstein
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9. Outlook

9.1 Junk-E-Mail
Achtet unter anderem auch auf den Ordner Junk-E-Mail. Es kann vorkommen, dass E-Mails falsch-
licherweise dort landen. lhr konnt dort E-Mail-Adressen als vertrauenswiirdig einstufen.

9.2 E-Mail-Signatur
Die Einrichtung der Signatur wird in einem Knowledge-Artikel mit folgendem Link beschrieben:
4me.io/a2ESMTAxMijc5

9.3 Kalender
Abwesenheiten insbesondere Homeoffice sind im Outlook-Kalender einzutragen. Hierflr stehen
die folgenden Kategorien zur Verfligung:

Gebucht '~ ¢/—\

Frei: Frei verfligbar fiir Termine (Frei bedeutet nicht Ferien 0.4.) |:| Frei
An einem anderen Ort tatig: Arbeiten im Homeoffice [7] An anderem Ort titig
Ausser Haus: Abwesend (z.B. Ferien) [:| Mit Vorbehalt

|:| Gebucht

. AuBer Haus

9.4 Sitzungszimmer reservieren
Um alle verfligbaren Sitzungszimmer in Outlook bei einer Terminanfrage anzuzeigen, klicke neben
dem Button «Ort» in das entsprechende Feld. Dadurch werden alle verfligbaren Sitzungszimmer

angezeigt.
Titel

Speichern
& Beginn Do. 13.07.2023 5] | o0e00 v [J6

echliefen
Ende Do. 13.07.2023 E 08:30 vl O

Ort °k
YWorschlage

Sitzungszimmer Ebaholz 3 (E.304)
{E'Verftlghar

Sitzungszimmer Rektarat (HG-126)
{E'Verftlghar

Sitzungszimmer Architektur (HG-156)
{E'Verftlghar

Hérsaal 4
{E'Verftlghar
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9.5 Outlook Archiv
Allen Mitarbeitenden steht ein Archiv in Outlook mit dem Namen ,,Online Archive” zur Verfligung.
Alle E-Mails, die alter als 1 Jahr sind, werden automatisch in dieses Archiv verschoben.

10. Home Office / VPN

Mit jedem Laptop des Al ist es moglich, auf das Verwaltungsnetzwerk der Universitdt von extern
zuzugreifen. Dadurch ist z.B. der Zugriff auf i3v moglich. Tools wie Citrix, M365 mit Outlook, Teams
und OneDrive sowie my.uni.li und Moodle sind ohne VPN und auch auf privaten Geraten verfligbar.

11. Standardsoftware

Auf allen Laptops des Al sind folgende Standardprogramme installiert:

e Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) inkl. Teams & OneDrive

e Google Chrome (Standard Browser)

e Adobe Reader

e i3v
Zusatzlich steht Software im sog. Softwarecenter zur selbststandigen Installation zur Verfligung.
Das Softwarecenter kann Uber den Start-Button gedffnet werden. Die Erteilung von lokalen Admi-
nistrationsrechten fir Benutzer ist nicht moglich. Solltet Ihr zusatzliche Applikationen bendtigen,
wendet Euch an den IT-Service Desk (siehe Punkt 15). Eine sofortige Installation einer neuen Soft-
ware ist nicht moglich. Jede Software wird vom Al hinsichtlich der Sicherheit beurteilt und bei Frei-
gabe zur Selbstinstallation Giber das Softwarecenter zur Verfligung gestellt.
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12. Drucken

Allen Mitarbeitenden stehen sog. Multifunktionsprinter (MFP) und Follow-Me-Printing zur Verfi-
gung. Damit «folgen» den Mitarbeitenden die zu druckenden Dokumente zu jedem beliebigen MFP
innerhalb des Campus oder in Ebaholz und ermdglichen dadurch sicheres und vertrauliches Dru-
cken mit Hilfe des Badges. Alternativ kann auch via Citrix oder myPrint (siehe Punkt 13) gedruckt
werden.

12.1 Registrierung

Die Badge-Karte muss beim erstmaligen Benutzen an einem beliebigen MFP wie folgt registriert
werden.

1. Badge an den Kartenleser halten. 2. vorname.nachname eingeben

Zum Anmelden Anwercername und Passwort eingeben.

— I l n
L 7 | 0 P

4. Registrierung erfolgreich

Die Badge-Karte ist nun mit dem personlichen
Benutzer verbunden und kann an jedem MFP

verwendet werden.
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12.2 Drucken

Im Druckerdialog den Drucker Print2Me auswahlen (Standarddrucker) und ggf. konfigurieren (A3,
Farbe, einseitiger Druck, Broschiire, usw.). Bitte dabei beachten, dass nur die folgenden MFPs mit
sog. Finishern fur Heften, Lochen und Falten ausgestattet sind: Campus Foyer Sid vor S4, Gang vor
C.102 und Gang Architektur. Alle anderen MFPs bieten Druckmoglichkeiten in A4, A3, Farbe,
Schwarzweiss und Einzelblatteinzug.

1. An einem beliebigen MFP mittels Badge 2. Print2Me wahlen
oder vorname.nachname anmelden
& v
urn Anrmelden IC-Karte an L&SQgefl halten. ~
n ﬁ
Print2Me
Status pruten
3. Alle oder einzelne Dokumente (abwahlen 4. Ausdruck entnehmen

einzelner Druckauftrdge) in der Druckerwarte-
schlange mittels Start drucken.

AR T AR, P P

Mit erneutem Auflegen des Badges abmelden oder oben rechts abmelden wahlen.
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Die MFPs von Ricoh bieten zwei Moglichkeiten ein Dokument einzuscannen.

12.3.1 Scan2Mail

1. An einem beliebigen MFP mittels
Badge oder vorname.nachname an-
melden

£urm AnFrelden IC-Karte an Lesegerdt halten.

Login liber Tastatur

Statls pruten

2. Originale einlegen

3. Scan2MyMail wahlen

Scan2MyMail

4. Einstellungen anpassen (mit dem Finger nach oben wi-

schen fir weitere Einstellungen)

sstelingen | 5= Zurick 2 Start

CEN

;1: Semtm fuforidiiche Farbrabl

] curtmrm -

(ST ——

i
u Vorlagensiatoll |1 ok

[ Hotigpen [ R —

F 4 e sorerseung
-
(D] ik W doroeni. sedigheit v

Cl‘ Searmrlibie AL VeaLgmala,

O scarioerss aamibavrg

=

B o Koo | Dt O e,

E Bty v | Eslugen wan dbgeirkieien

5. Start wihlen

L0
Start

6. Original entnehmen

Mit erneutem Auflegen des Badges abmelden oder oben rechts abmelden wahlen.
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12.3.2 Scan20neDrive

Dokumente werden direkt im personliche OneDrive in den Ordner Scan abgelegt. Davor missen
folgende Schritte am Computer durchgefiihrt werden: https://4me.io/a2E9MTQzMTQ5

1. An einem beliebigen MFP mittels 2. Originale einlegen
Badge oder vorname.nachname an-
melden

2urn AArmelden IC-Karte an Lesegerit halten.

Login ber Tastatur

SEalus pruten

3. Scan20neDrive Color oder 4. Den Pfad bestatigen (Haken setzen)

Scan20neDrive _S/W wahlen

Ty Scan20nedrive Zel Start. |
m € Sean20neDrive Vorschau

__ Scan20neDrive Color

Scan20neDrive_S/W nhaltstyb v ] °

Status priifen B8 h=] oc © Stopp

5. Start wahlen 6. Original entnehmen

O

Mit erneutem Auflegen des Badges abmelden oder oben rechts abmelden wahlen.
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12.4 Kopieren
Die MFPs von Ricoh bieten eine Kopierfunktion. Hierfir ist wie folgt vorzugehen:
1. An einem beliebigen MFP mittels 2. Originale einlegen

Badge oder vorname.nachname an-
melden

Lurm Anmelden 1C-Karte an Lesegerdl halten.

Login liber Tastatur

Stalls pruten =

3. Kopierer wahlen 4. Einstellungen anpassen (mit dem Finger nach oben
wischen fiir weitere Einstellungen)

Kopierer

5. Start wihlen

1O

Mit erneutem Auflegen des Badges abmelden oder oben rechts abmelden wahlen.

12.5 Plotter (Grossformatdrucker)

In der Architektur steht ein Plotter auf dem AO und Al Formate ausgedruckt werden kénnen. Zu-
vor muss aber die Mitgliedschaft in Kuario (Abrechnungssystem) angenommen werden. Dazu die-
sen Anweisungen folgen: https://4me.io/a2ESMTA5SNJKS.

Wurde die Mitgliedschaft angenommen kdnnen von den Computern im CAD Labor Druckauftrage
an den Plotter (PR-UNI31-PS) gesendet werden. Dazu diesen Anweisungen folgen:
https://4me.io/a2ESMTASNjMy
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13. myPrint — BYOD-Drucken

Mit myPrint ist es moglich, die Ricoh-MFPs mit privaten Gerdten (BYOD - Bring Your Own Device)
wie Laptops, Tablets und Smartphones zu nutzen. Der Druck kann Uber eine Website, einen instal-
lierten Druckertreiber, via E-Mail oder eine App erfolgen.

13.1 Webprint

1. Die Webseite myprint.uni.li 6ffnen und mit vorname.nachname sowie dem personlichen Pass-
wort einloggen.
2. Mit Klick auf Durchsuchen die zu druckende Datei auswahlen bzw. hochladen.

myPrint

WebPrint Wihlen Sie eine Datei zum Ausdrucken

Hier Dateien auswahlen oder ablegen Durchsuchen Drucken
@ Farbe O simplex @ Heften aus
- Kopien |1 Erweiterte Optionen
O schwarzweif @ Duplex lange Kante O oben links s ;

3. Vor dem Ausdrucken kénnen obenstehende Einstellungen vorgenommen werden. Es stehen
noch weitere Einstellungen unter Erweiterte Optionen zur Verfligung.

4. Mit Klick auf Drucken wird der Druckauftrag Gibermittelt und kann an einem beliebigen MFP aus-
gedruckt werden.

13.2 Druckertreiber

1. Die Webseite myprint.uni.li 6ffnen und mit vorname.nachname sowie dem persdnlichen Pass-
wort einloggen.
2. Auf Drucker installieren klicken.

Ihre persdnliche
myPrint-1D

Drucker installieren | * * * * * *

3. Auf der nachsten Seite das Betriebssystem auswdhlen (ggf. bereits vorausgewahlt), das
Treiberpaket herunterladen und installieren.
4. Um einen Druckauftrag zu Gibermitteln den Drucker myPrint auswahlen.

Bei Mac OSX muss nach der Installation nochmals vorname.nachname eingegeben werden.
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13.3 Mobile App fir Mobilgerate

Als weitere Moglichkeit kann auch via Mobile App gedruckt werden. Dazu muss die App «RICOH
myPrint» vom Apple AppStore bzw. Google PlayStore installiert werden. Die Anmeldung erfolgt er-
neut mit vorname.nachname, dem gewohnten Passwort und der Website myprint.uni.li.

14. Umgang mit Papierkorben
Aus datenschutzrelevanten Griinden sollten Papierkérbe bzw. geléschte Elemente in regelmaéssi-
gen Abstdanden geleert bzw. endgliltig gel6scht werden. Bitte achtet darauf.

- Windows Papierkorb
- Gel6schte Elemente in Outlook

15. IT-Service Desk

Aufgrund der Integration unseres IT-Services Desks in jenen des Al haben wir auch deren Standards
Ubernommen. Samtliche Anfragen an die IT miissen lber das IT-Service Desk System «xurrent» ge-
stellt werden, welches unter der folgenden Adresse erreichbar ist: uni-li.xurrent.com. Dort kénnt

Ilhr Euch mit Euren Zugangsdaten anmelden und den Self-Service nutzen. Der IT-Service Desk ist
primar Uber dieses Portal oder im Notfall telefonisch bzw. persénlich im IT-Service Desk-Biiro zu
den gewohnten Offnungszeiten erreichbar: Montag — Freitag, 08:00 — 12:00 und 13:00 — 17:00 Uhr.

Bitte nutzt die Servicedesk Nummer +423 236 66 33 nur in dringenden Fallen. Der Kontakt (iber E-
Mail ist nicht moglich.

Zusatzlich bietet das Tool eine Wissensdatenbank (Knowledge Base), welche stiandig von der IT
erweitert wird. Diese kdnnen entweder durch die Suche oder durch Durchstébern der Kategorien
abgerufen werden:

Suche im Self-Service-Portal: Durchstébern der Kategorien:

< Neue
< Suche

teams

Angefragt flr Alexander Hasler

s Teams % . .
* Uni BT Service Instanz OneDrive
Teams Mitglieder verwalten
— X - - . . ) -
8 Mitglieder hinzufiigen 1) In Teams auf Teams klicken. 2) Im gewiinschten Team Welche der folgenden Moglichkeiten beschreibt am besten lhre Anfrage?

hinzufligen” klicken. [Bild] > [... } . .
8 Freigabeberechtigungen von Teams oder OneDrive verwalten

® Dateien in OneDrive oder Teams freigeben
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