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Damit dein Schulstart bei uns richtig smooth läuft, haben wir dieses 
Handbuch für dich zusammengestellt. Es soll hier helfen, schon vor 
dem ersten Schultag alles Wichtige in Sachen IT vorzubereiten, damit 
du stressfrei und gut ausgerüstet bei uns durchstarten kannst. 

 
Was erwartet dich hier? Wir zeigen dir Schritt für Schritt: 

 
• Wie du dich zum ersten Man anmeldest (First Login) 
• Wie du die Multifaktorauthentifizierung einrichtest 
• Wie du unser WLAN zum Laufen bringst 
• Und wo du Hilfe bekommst, wenn mal etwas nicht klappt (IT-Support) 

 
Los geht’s, damit dein Start an der SFGZ ein voller Erfolg wird! 
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First Login 
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Sicher unterwegs – dank der IT-Umgebung des Kantons Zürich 

 
Der Kanton Zürich hat einiges getan, um dir eine sichere und zuverlässige digitale Umgebung 
zur Verfügung zu stellen – und das spürt man! 
Damit auch du sicher darin unterwegs bist, gibt es ein paar wichtige Schritte, die du einmal 
durchgehen musst. 
 
 
Keine Sorge: Die Anleitung sieht vielleicht lang aus, aber in der Praxis ist das Ganze schnell und 
easy erledigt. Alles, was du tun musst, ist die Schritte in Ruhe und der Reihe nach 
durchzugehen. 
 
Bist du ready? Dann legen wir los! 
 
 
Bevor du Software der Schule nutzen, das WLAN SCHULEN_KTZH einrichten oder Drucker 
verwenden kannst, musst du dich zuerst bei Microsoft anmelden und dein Login aktivieren. 
 
Es gibt mehrere Möglichkeiten, wie du dich anmelden kannst, wie zum Beispiel über Teams, 
Adobe Creative Cloud oder Outlook. Aber in dieser Anleitung zeigen wir dir den einfachsten 
Weg: über die Website von Microsoft Office. 
 
Verwende dazu deine Anmeldedaten, die du von der Schule erhalten hast (das ist deine E-Mail-
Adresse im Format vorname.nachname@stud.sfgz.ch und das dazugehörige Passwort). 
Dann geh auf www.office.com und melde dich dort an. 
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Verwende dazu deine Anmeldedaten, die du von der Schule erhalten hast (das ist deine E-Mail-
Adresse im Format vorname.nachname@stud.sfgz.ch und das dazugehörige Passwort). 
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Kurze Pflicht und dann geht’s richtig los! 
 
Beim ersten Login zeigt dir Microsoft die Nutzungsbedingungen vom Kanton Zürich Sek II. 
Keine Panik, das ist nichts Kompliziertes. 
 
Du musst die Bedingungen einmal öffnen, lesen, nach unten scrollen und dann auf 
Akzeptieren klicken. Erst danach kannst du mit der Einrichtung so richtig durchstarten. 
 
Also: kurz klicken, weiter geht’s!  
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Jetzt wird’s sicher: Multifaktor-Authentifizierung 

 
Sobald du die Nutzungsbedingungen akzeptiert hast, startet die Einrichtung der Multifaktor-
Authentifizierung.  
 
Das bedeutet: Du brauchst zwei Dinge, um dich sicher anzumelden: 
• Dein Passwort und 
• Einen Code, den du auf dem Smartphone bekommst. 

 
Warum das Ganze? 
Damit nur du Zugriff auf dein Konto hast – selbst wenn jemand dein Passwort kennt. 
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MS Authenticator App 
 
 
Lade die App MS Authenticator auf deinem Smartphone herunter. Sie ist im App Store sowie im 
Play Store erhältlich. 
  
 
                          iOS-Gerät                                                Android-Gerät 

 
 
 
 
 

 

Jetzt geht’s weiter mit deinem eigenen Laptop (BYOD) 

Auf dem Bildschirm deines BYOD-Laptops siehst du jetzt folgendes Fenster. Bitte klicke auf 
Weiter. 
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Jetzt geht’s los mit der Einrichtung der Microsoft Authenticator App! Microsoft erinnert dich: Die 
Benachrichtigungen für die App müssen aktiviert bleiben, sonst klappt das mit dem Login später 
nicht. 
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Jetzt geht’s weiter mit deinem Smartphone und der geöffneten Microsoft Authenticator App. 
Folge diesen Schritten: 
 
• Öffne die Authenticator App 
• Tippe oben auf + Konto hinzufügen 
• Wähle Geschäfts- oder Schulkonto 
• Tippe auf QR-Code scannen 
• Scanne jetzt den QR-Code auf deinem Laptop und mach direkt weiter mit Schritt 11. Wie im 
letzten Bild der vorherigen Seite gezeigt. Einfach auf Weiter klicken! 
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Als nächstes erscheint auf deinem Laptop ein Pop-up-Fenster. Microsoft möchte sicherstellen, 
dass alles richtig eingerichtet wurde – und simuliert dafür ein echtes Login, indem dir eine 
zufällige Zahl angezeigt wird (siehe Schritt 7). 
 
Zur gleichen Zeit bekommst du eine Benachrichtigung auf deinem Smartphone von der 
Authenticator App. Öffne diese Nachricht – dort kannst du die Zahl, die auf deinem BYOD-
Laptop angezeigt wird, direkt in der App eingeben (wie in Schritt 8 und 9 dieses 
Benutzerhandbuchs gezeigt). 
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Jetzt sind wir fast am Ziel – nur noch ein letzter Klick! Damit ist die Einrichtung des 
Authenticators abgeschlossen. Bitte klicke auf deinem Computer auf Fertig 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gratulation! Dein First Login ist eingerichtet.  
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Mit deiner Schulmail bekommst du Zugang zu wichtigen Tools, kostenlos! 
Während deiner gesamten Schulzeit stehen dir mit deinem Schulkonto verschiedene Dienste 
gratis zu Verfügung. Du kannst z.B Microsoft Office 365 (Word, Excel, Outlook, PowerPoint etc.) 
installieren und nutzen sowie auch Adobe Creative Cloud-Applikationen (wie Photoshop, 
InDesign, Illustrator). Einfach mit deiner Schul-E-Mail anmelden und loslegen. 
 
Wir vom IT-Team der Schule für Gestaltung Zürich empfehlen dir, folgende Apps zu installieren: 
• Microsoft Office 365 
• Microsoft Teams 
• Microsoft Outlook 
• Adobe Creative Cloud 
 
Microsoft Office 365 installieren 
 
Vielleicht hast du die Seite www.office.com noch offen, weil du sie für dein First Login 
verwendet hast. Falls nicht, öffne sie erneut. Wenn du nicht mehr eingeloggt bist, melde dich mit 
deiner Schul-E-Mail-Adresse und deinem Passwort an. 
 
Sobald du eingeloggt bist, findest du oben rechts den Button Apps installieren. Klick darauf, 
lade das Paket herunter und führe die Installation aus. 
 
Öffne danach eine App wie Word oder Excel und melde dich auch dort mit deiner Schul-E-Mail 
an, so kannst du alle Funktionen uneingeschränkt nutzen. 
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Microsoft Teams installieren 

Besuche die Seite www.teams.com und wiederhole genau wie zuvor bei Microsoft Office 365 
die gleichen Schritte, um Microsoft Teams erfolgreich zu installieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Microsoft Outlook installieren 
 
Bitte benutze kein Outlook New, sondern Outlook Classic.  
 
Mittlerweile hast du Microsoft Office 365 bei dir installiert. Mitinstalliert wird Outlook. Was du 
machen musst, ist die App öffnen und dein E-Mail einrichten. Hier eine Beschreibung, wie du 
das leicht erledigen kannst.  
 
1. Outlook starten 
Öffne Outlook. 
Falls du bereits ein Konto eingerichtet hast, gehe oben links auf Datei und dann auf Konto 
hinzufügen. 
 
2. E-Mail-Adresse eingeben 
Gib deine Schul-E-Mail-Adresse ein (z. B. vorname.nachname@sfgz.ch) und klicke 
auf Verbinden. 
 
3. Server wird automatisch erkannt 
Outlook erkennt automatisch, dass es sich um ein Microsoft-Konto handelt. 
Ein Microsoft-Anmeldefenster wird erscheinen. 
 
4. Mit deinem Passwort anmelden 
Gib dein Passwort ein. 
Falls bei deinem Konto die Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert ist, folge den Schritten in der 
Authenticator-App oder bestätige per SMS/App. 
 
5. Einrichtung abschliessen 
Klicke auf Fertig stellen. 
Outlook startet nun die Synchronisation deines Postfachs.  

mailto:vorname.nachname@sfgz.ch


 
 
 

18 

Adobe Creative Cloud installieren 

Besuche die Adobe-Website unter www.adobe.com/creativecloud/desktop-app.html 
und klicke in der Mitte der Seite auf «Creative Cloud-Client herunterladen», so wie im Bild 
gezeigt. 
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 WLAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 

20 

Einrichten des WLAN «SCHULE_KTZH» auf deinem Computer 

 
Ab jetzt kannst du mit dem Einrichten des WLANs auf deinem Computer beginnen. Zu beachten 
ist, dass die Betriebssysteme Windows und iOS (Apple) unterschiedliche Wege für die 
Einrichtung haben. 
 
Bei der Einrichtung musst du deinen Benutzernamen und anschliessend .bgz eingeben.  
 
Beispiel Benutzername für das W-LAN: 
 
vorname.nachname.bgz 
 
 
Anleitung für macOS  
 

Wenn du ein macOS-Betriebssystem verwendest, musst du ein WLAN-Profil auf deinem Mac 
installieren. Der Vorteil: Du kannst das bequem von zuhause aus erledigen und sobald du dich in 
der Schule befindest, wird dein Gerät automatisch mit dem WLAN verbunden. 

Öffne dazu unbedingt den Safari-Browser (nur damit funktioniert es korrekt) und besuche die 
Website: https://help.mba.zh.ch  
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Im Menü wählst du Technik, danach LEUnet Schule Betrieb und anschliessend den Punkt 
WLAN – Sonderfall iOS/macOS. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Klicke auf das Profil – es wird automatisch heruntergeladen und ist danach in den 
Systemeinstellungen auffindbar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

SCHULEN_KTZH Profil herunterladen 
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https://help.mba.zh.ch/images/Leunet_Technik/SCHULEN_KTZH_TLS_1.3_only.mobileconfig
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Sobald du auf den Link zum Profil-Download klickst, erkennt dein Mac das Profil automatisch 
und speichert es direkt in den Systemeinstellungen. Jetzt musst du nur noch auf OK klicken – 
und schon geht’s weiter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jetzt muss du in der Systemeinstellung von deinem Mac weitermachen. Hier findest du heraus, 
wie du das machst:  
 
Oben links am Bildschirmrand siehst du das Apple-Logo 
Klicke darauf und wähle Systemeinstellungen aus. 
Es öffnet sich ein Fenster – dort klickst du links im Menü auf Allgemein. 
Rechts, ganz unten im Fenster, findest du dann den Bereich Geräteverwaltung – einfach 
auswählen. 
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Fast geschafft! 
In der Geräteverwaltung machst du einen Doppelklick auf das heruntergeladene Profil. 
Jetzt ist es Zeit, die Einrichtung abzuschliessen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es öffnet sich ein neues Fenster und dort klickst du auf Installieren…. 
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Nun klickst du auf Fortfahren… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Deinen Benutzernamen findest du auf dem Login-Daten-Blatt, das du bereits erhalten hast. 
In der Regel lautet dieser vorname.nachname.bgz – das brauchst du für die Einrichtung des 
Schul-WLANs. Auch dein Passwort steht auf demselben Blatt. 

Wichtig: Achte unbedingt darauf, dass du deine Angaben ganz genau eingibst. 
Der Mac zeigt dir nicht an, ob etwas falsch war – das Profil wird trotzdem installiert. 
Wenn die Angaben nicht korrekt sind, verbindet sich dein Mac in der Schule nicht automatisch 
mit dem WLAN. 

Darum: Bitte noch einmal sorgfältig überprüfen, bevor du auf «Installieren» klickst. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das WLAN SCHULEN_KTZH ist auf deinem Computer eingerichtet. Sobald du in der Schule 
bist, wird dein Computer automatisch mit dem WLAN verbunden.   
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Anleitung für Windows  
 

Für Windows ist es ganz einfach, allerdings kannst du das WLAN nicht im Voraus einrichten. Du 
musst dafür in der Schule sein. Das Login ist aber ohne Aufwand erledigt. 

Sobald du in der Schule bist, starte dein Windows-BYOD-Gerät. Unten links in der Taskleiste 
klickst du auf das WLAN-Symbol und suchst nach SCHULEN_KTZH. Wenn du es gefunden 
hast, Klick auf Verbinden. 
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Es erscheint ein Anmeldefenster: Gib dort deinen Benutzernamen und dein Passwort ein. 
Dein Benutzername steht auf dem Login-Daten-Blatt, das du bereits erhalten hast. In der 
Regel lautet er: vorname.nachname.bgz. Auch dein Passwort findest du auf demselben Blatt. 
Danach klickst du auf «Verbinden». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Falls eine Fehlermeldung erscheint, hast du vermutlich den Benutzernamen oder das Passwort 
falsch eingegeben, es ist aber nicht schlimm; du kannst den Vorgang einfach von vorne starten. 
Ansonsten hast du dich erfolgreich mit unseren SCHULEN_KTZH verbunden.  

WLAN auf deinem privaten Smartphone 

Bestimmt fragst du dich, ob du auch auf dein privates Smartphone das gleiche machen kannst 
und die Antwort darauf ist grundsätzlich ja.  
 
iPhone: Für dein iPhone kannst du das Gleiche wiederholen wie für deinen Mac 
 
Windows & Android: Der Weg ist etwas anders als Mac oder Windows, aber es ist auch möglich.  
 
Unter folgendem Link findest du weitere Anleitungen: https://sfgz.ch/schule/IT 
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05 
 Drucker 
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Drucker Installation für macOS (Treiber) 
 
Diese Anleitung zeigt dir Schritt für Schritt, wie du unsere Canon-Drucker installierst und 
einrichtest – damit du nicht nur einfacher drucken, sondern auch Broschüren ausdrucken 
kannst. 
 
Damit der Drucker einwandfrei funktioniert, ist es wichtig, dass der Treiber (Driver) auf deinem 
BYOD-Gerät installiert wird. Das ist der erste Schritt. 
 
Gehe dazu einfach auf unsere Website: www.sfgz.ch/IT 
Dort findest du unter Installation Drucker den Treiber Canon5870i_Driver_MacOS.dmg 
Bitte diesen anklicken und installieren. 
 
In der Regel wird der Treiber automatisch heruntergeladen und landet sofern du die 
Standardeinstellungen nicht geändert hast, im Ordner Downloads. 
 

 
 
 
 
 
Öffne die heruntergeladene Datei per Doppelklick. Es erscheint ein neues Fenster. 
Darin startest du die Installation, indem du erneut doppelt auf Canon_PS_Installer.pkg 
klickst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Bitte akzeptiere den Softwarelizenzvertrag, um mit der Installation fortzufahren. 
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Anschliessend auf «Installieren klicken 
 

 
 
Zur Bestätigung gib bitte das Passwort deines MacBooks ein oder nutze den 
Fingerabdrucksensor, falls aktiviert. 
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Klicke zum Beenden der Treiberinstallation auf Schliessen. 
 

 
 
 
Damit ist die Installation abgeschlossen, aber du kannst noch nicht drucken. Jetzt müssen wir 
den Drucker einrichten. 
 
Der Drucker ist auch über WLAN erreichbar, aber nur, wenn du mit unserem Netzwerk 
SCHULEN_KTZH verbunden bist. Wenn du mit einem anderen WLAN verbunden bist, kannst du 
keinen der Schuldrucker nutzen. 
 
Falls du den Schritt zum WLAN in dieser Anleitung auf Seite 19 übersprungen hast, empfehlen 
wir, nochmals dorthin zurückzukehren, das WLAN korrekt einzurichten und erst dann hier 
weiterzumachen. 
 
Drucker auf dem MacBook einrichten 
 
Klicke auf das Apple-Menü (     ) oben links und wähle Systemeinstellungen. 
 
Gehe zu Drucker & Scanner 
 
Siehe Bild auf nächster Seite… 
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Klicke auf Drucker, Scanner oder Fax hinzufügen… Damit öffnest du das Fenster zum 
Hinzufügen eines neuen Druckers. 
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Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem du auf einige wichtige Einstellungen achten musst. 
 
Folgende Konfiguration ist im geöffneten Fenster erforderlich: 

• IP als Registerkarte auswählen 
• Adresse: IP des gewünschten Druckers eingeben 
• Protokoll: Line Printer Daemon – LPD auswählen 
• Warteliste: leer lassen bzw. ignorieren 
• Name: Vergib einen beliebigen Namen, damit du den Drucker beim Drucken leicht 

wiedererkennst 
• Verwendung: Klicke auf Software auswählen… und wähle den zuvor installierten 

Canon iR-ADV C5860/5870 PS Treiber aus und klicke «OK». 
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Druckerliste  
 
Jeder gewünschte Drucker hat eine eigene IP-Adresse. 
Du kannst beliebig viele Drucker einrichten, wichtig ist nur, dass du die korrekte IP-Adresse 
verwendest und dem Drucker einen eindeutigen Namen gibst, damit du später leicht erkennen 
kannst, um welchen Drucker es sich handelt. 
 
Hier findest du die Liste aller Drucker in den Gebäuden der SfGZ: 
https://sfgz.ch/_Resources/Persistent/55fe2b5c03ba1d32eae01c9d910b4eb4aeb
26c76/Druckerliste_03-25.pdf 
 

 
 
Jetzt, da alle wichtigen Informationen eingetragen sind, kannst du im Fenster Drucker 
hinzufügen einfach auf Hinzufügen klicken, um den Vorgang abzuschliessen. Achte dabei 
darauf, dass im Feld Verwendung Canon iR-ADV C5860/5870 PS angezeigt wird, nur 
dann ist der richtige Treiber zugewiesen. 
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Druckereinrichtung vornehmen  
 
Gehe zurück zu den Systemeinstellungen unter «Drucker & Scanner». 
Klicke dort auf den entsprechenden Drucker. (Es öffnet sich ein Fenster mit weiteren 
Informationen zum ausgewählten Drucker.) Dort wähle Optionen & Füllstände. 
 

 
 
Es öffnet sich erneut ein neues Fenster mit weiteren Informationen. 
Wähle dort den Reiter Optionen und passe folgende Einstellungen an und anschliessend auf 
OK klicken: 
 

• Papierzufuhr-Optionen: Kassetteneinheit AQ1 
• Papiermagazineinheit: Ein 
• Ausgabeoptionen: Falz- / Broschüren-Finisher A1 
• Ausgabe: Ein 
• Lochereinheit: 2/4 Löcher 
• Falzeinheit: Ein 
• Plattform-Version: 3.10 oder höher 

             Gratulation, du hast es geschafft! 
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Drucker Installation für Windows (Treiber) 
 
Die folgende Anleitung zeigt dir, wie du auf deinem Windows-Gerät einen Multifunktionsdrucker 
hinzufügen kannst. Wenn du an mehreren Druckern drucken möchtest, muss dieser Vorgang für 
jedes Gerät separat wiederholt werden. 

• Öffne die Windows-Einstellungen 
→ Tastenkombination: Windows-Taste + I 

• Klicke auf Bluetooth und Geräte 
• Wähle Drucker & Scanner aus 
• Klicke Gerät hinzufügen 

 
 
Es öffnet sich ein neues Fenster. Klicke dort auf Manuell hinzufügen. 
Hinweis: Diese Option ist nicht sofort sichtbar, da Windows zunächst automatisch nach 
verfügbaren Druckern sucht. Nach wenigen Sekunden erscheint die Möglichkeit, den Drucker 
manuell hinzuzufügen. 
 

 
 
Es erscheint erneut ein neues Fenster. Dort hast du die Möglichkeit, die Informationen zu 
unserem Drucker manuell einzugeben. 
 
Wähle zunächst die Option Drucker unter Verwendung einer IP-Adresse oder eines 
Hostnamens hinzufügen und klicke danach auf Weiter. 
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Druckerliste 
Jeder gewünschte Drucker hat eine eigene IP-Adresse. 
Du kannst beliebig viele Drucker einrichten, wichtig ist nur, dass du die korrekte IP-Adresse 
verwendest und dem Drucker einen eindeutigen Namen gibst, damit du später leicht erkennen 
kannst, um welchen Drucker es sich handelt. 
 
Hier findest du die Liste aller Drucker in den Gebäuden der SFGZ: 
https://sfgz.ch/_Resources/Persistent/55fe2b5c03ba1d32eae01c9d910b4eb4aeb
26c76/Druckerliste_03-25.pdf 
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In diesem Schritt muss der Gerätetyp auf TCP/IP-Gerät eingestellt werden. 
Gib unter Hostname oder IP-Adresse die IP-Adresse unseres Druckers ein und klicke auf 
Weiter. 
 
Den Anschlussnamen kannst du ignorieren – dieser wird automatisch vergeben. 

 
 
Jetzt ist es an der Zeit, den passenden Druckertreiber auszuwählen. 
In der Regel ist unter Windows der Treiber Canon Generic PCL6 V4 bereits vorinstalliert. 
Wähle diesen aus und klicke auf «Weiter». 
 
Hinweis:  
Sollte der Treiber nicht in der Liste erscheinen, musst du ihn manuell installieren. 
Auf unserer Website www.sfgz.ch/IT findest du unter «Installation Drucker» den passenden 
Windows-Treiber: 
Direktdownload: Canon5870i_Driver_Windows.exe 
 
Installiere den Treiber zuerst und beginne danach erneut mit dem Hinzufügen des Druckers. 
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Wähle die Option Den derzeit installierten Treiber verwenden (empfohlen) und klicke 
auf Weiter. 
 

 
 
Jetzt ist es Zeit, einen beliebigen Namen für den Drucker einzugeben. 
Wähle einen Namen, an dem du später leicht erkennen kannst, um welchen Drucker es sich 
handelt, wenn du etwas ausdrucken möchtest. Klicke danach auf Weiter. 
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Du kannst, wenn du möchtest, den Standort und einen Kommentar zum Drucker hinzufügen, 
oder diesen Schritt einfach überspringen und auf Weiter klicken. 

 
 
 
Der Drucker ist nun installiert. Klicke abschliessend auf Fertig stellen, um den Vorgang zu 
beenden. 
 

 
 
Herzlichen Glückwunsch. Der Drucker ist jetzt erfolgreich eingerichtet und 
einsatzbereit! 
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Falls du während der Installation der Schritt 9 (Druckertreiber ausgewählt) nicht erledigt hast, 
muss du das nachträglich machen, ansonsten wirst du einige Druckerfunktionen nicht 
verwenden können.  
 
 
Druckertreiber nachträglich auswählen  
 
Zurück in den Windows-Einstellungen unter der Druckerliste… 
 
Wähle den gewünschten Drucker aus und klicke anschliessend auf Druckereigenschaften. 
 
Es öffnet sich ein neues Fenster… 
 
Wechsle dort zur Registerkarte Erweitert und stelle sicher, dass der richtige Treiber 
ausgewählt ist: Canon Generic Plus PCL6 V4. 
 
 
Cartadis Karte 
 
An der Schule für Gestaltung Zürich ist für die Nutzung der Drucker eine Cartadis-Karte 
erforderlich. 
 
In der Regel werden die Karten zu Beginn des Schuljahres an die neuen Lernenden verteilt. 
Jede Karte enthält ein Startguthaben von 150 Punkten pro Schuljahr – sogenannte Klicks. 
Die Karte kann später bei Bedarf wieder aufgeladen werden. 
 
Falls du noch keine Karte hast, wende dich bitte an das Office im 1. Stock. Dort kannst du auch 
zusätzliches Guthaben auf deine Karte laden lassen. 
 
Ohne diese Karte ist das Drucken auf unseren Geräten nicht möglich. 
 
Die Verwendung der Drucker mit dem Cartadis-Kartensystem ist ganz einfach und erfordert 
keine besonderen Vorkenntnisse. 
 
Stecke deine Cartadis-Karte einfach in das Kartenlesegerät und gib deinen PIN-Code ein (diesen 
bekommst du zusammen mit der Karte). Auf dem Bildschirm des Kartenlesegeräts wird dir 
angezeigt, wie viele Klicks (Einheiten) dir noch zur Verfügung stehen. 
 
Solange noch Klicks vorhanden sind, kannst du den Drucker bedienen und deine Dokumente 
ausdrucken. 
 
❗ Vergiss nicht, am Ende deine Karte aus dem Gerät zu nehmen und 
mitzunehmen. 
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Support über Ticketsystem 
 
Unser SFGZ-Ticketsystem macht es dir leicht, Hilfe zu bekommen, wenn du ein IT-Problem hast. 
Mit wenigen Klicks kannst du ein Ticket erstellen und den Status deiner Anfrage im Blick 
behalten. Gehe zu IT-Support-Portal. 

Mit deiner Schul-E-Mail und dem Passwort meldest du dich an.  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Für die richtige Anmeldung wirst du zuerst gefragt, ob du Kunde oder Agent bist. Hier wählst du 
Sind Sie ein Kunde? Hier anmelden. 

 
 
Gib deine E-Mail-Adresse und dein Passwort ein: 
  

1 
 

2 
 

4 

3 5 
6
5 

https://support.sfgz.ch/support/home
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Profil ergänzen 

Es ist wichtig, dass du vor dem Erstellen eines Tickets die Angaben in deinem Profil ergänzt. 
Diese Informationen helfen uns, deine Anfrage richtig zuzuordnen und unterstützen eine 
schnellere Lösung. 

Klicke dazu oben rechts auf den runden Button mit deinen Initialen (neben Ein Ticket einreichen) 
und wähle anschliessend Mein Profil. 

 

Folgende Angaben anpassen: 

• Vollständiger Name: Trage deinen Namen nach dem Muster „Max Muster“ ein. 
• Funktion: Wähle deine Rolle an der Schule (z. B. Lernende*r, Lehrperson). 
• Berufsfeld: Wähle den passenden Bereich für deinen Beruf (z. B. Grafik, Lack) 

Sobald du dich erfolgreich angemeldet hast, siehst du oben rechts den Button Ein Ticket 
einreichen. Dort kannst du ein Ticket für den IT-Support erstellen. 
 

 
 

Es öffnet sich ein Formular. Dort musst du alle mit einem roten Stern markierten Informationen 
eingeben. Dies sind Pflichtfelder. * 

Beschreibung: Beschreibe so detailliert wie möglich, was dein Problem ist. Versuche, in 
Worten den Ablauf zu rekonstruieren, von dem Zeitpunkt, an dem es zuletzt funktioniert hat, bis 
zu dem Moment, an dem du dieses Ticket erstellst. 

Je mehr Informationen du lieferst, desto schneller und mit weniger oder sogar ganz ohne 
Rückfragen können wir dein Problem lösen. Daher können alle Informationen, die du uns gibst, 
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relevant sein. Auch ein Bild, z. B. ein Screenshot des Bildschirms, kann hilfreich sein. Danach auf 
Abschicken klicken. 

Berufsfeld*: Wähle den Bereich aus, der zu deinem Beruf passt (z. B. Grafik, Lack). 

Anfragetyp*: Meist handelt es sich um einen Incident. Du brauchst technische Hilfe (z. B. 
InDesign startet nicht). Ein Service Request ist für Anfragen wie Geräteausleihe. Change 
Requests sind nur für IT/Schulleitung und betreffen Änderungen an der IT-Infrastruktur. 

Betreff*: Kurze, präzise Beschreibung deiner Anfrage – wie in einer E-Mail. 

Kategorie*: Wähle das passende Thema aus der Liste. Wenn nichts passt, nimm "nicht 
aufgeführte Software" oder "nicht aufgeführte Hardware". 

 

 
 
 
Antworten und Kommunizieren 
 

• Wenn dir jemand geantwortet hat, bekommst du eine E-Mail. Du kannst direkt aus der E-
Mail oder über das SFGZ-Ticketsystem antworten. 

 
• Schreibe klar und freundlich, und gib alle nötigen Infos, damit dir schneller geholfen 

werden kann. 
 

• Bleib dran: Checke regelmässig deine E-Mails oder das Ticketsystem, um auf 
Antworten zu reagieren. Auch wenn dein Problem sich von selbst gelöst hat.  
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Status der Anfrage prüfen 
 
Du kannst den Status deines Tickets prüfen, wenn du angemeldet bist.  
 

• Gehe zu Tickets. 
• Hier siehst du den aktuellen Stand deiner Anfragen: 

o Offen: Dein Anliegen wird bearbeitet. 
o In Bearbeitung: Jemand kümmert sich darum. 
o Gelöst: Das Problem wurde behoben. 

• Klicke auf ein Ticket, um Antworten vom Support-Team zu lesen oder selbst zu 
antworten. 

Die IT-Abteilung der SFGZ ist bemüht, dein Anliegen so schnell wie möglich zu bearbeiten. Bitte 
hab Verständnis, dass nicht immer eine sofortige Lösung möglich ist. 

Alle Anfragen werden in der Reihenfolge ihres Eingangs geprüft und beantwortet. Die 
Bearbeitung erfolgt ausschliesslich an Arbeitstagen. Tickets, die am Wochenende erstellt 
werden, können frühestens am darauffolgenden Montag bearbeitet werden.  
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Suchbegriff 

Oft lässt sich eine Lösung schneller finden, wenn man fehlende Informationen zuerst selbst 
recherchiert. 

Auf der Startseite der SFGZ-Ticketsystem-App hast du die Möglichkeit, über die Suchfunktion 
gezielt nach Begriffen zu suchen und so relevante Informationen zu finden.  

 

 
 
Informatik der SFGZ 
 
Bei Anliegen, die nicht über das Ticketsystem gelöst werden können, kannst du weiterhin 
während unserer Supportzeiten vor Ort in der IT-Abteilung vorbeikommen:  

Standort: Ausstellungsstrasse 104, Zimmer U52 
Telefon: 079 502 62 95 

Vor Ort Support: Montag bis Freitag, 8.30 - 9.30 und 13.30 - 14.30 Uhr 

Support über Ticketsystem: IT-Support-Portal 

Der Support für mitgebrachte Geräte (BYOD) ist auf First Level Support beschränkt. 
 
 
 

https://support.sfgz.ch/support/home

