Anleitung Office365

Benutzeraccount aktivieren

Offnen die Webseite https://office.com im Browser und klicke auf Anmelden

Willkommen bei Office

lhr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren,
zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit leisten.

Anmelden

Office erhalten

Geben Sie nun die zugewiesenen Login-Daten ein. Bei der ersten Anmeldung erscheint nun ein Feld, dass Sie das Kennwort
andern missen.

Kennworter dirfen nicht lhre Benutzer-1D enthalten
=. Microsoft und mussen mindestens 8 Zeichen umfassen. Hierbei
mussen mindestens 3 der folgenden Gruppen
abgedeckt werden: GroBbuchstaben,

Andern Sie lhr Kennwort Kleinbuchstaben, Ziffern und Symbole.

boris.knueller@gsrnet.de

Sie missen lhr Kennwort Andern, weil Sie sich

entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.
Hier das zugewiesene Kennwort

Aktuelles Ken“'-,x-'c;[}“t eintippen

MNeues Kennwort . . .
Hier ein neues eigenes Kennwort

vergeben. Die Regeln dazu

Kennwort bestatigen

stehen oben in rot. Bitte dieses

gut merken.

Dieses Fenster zeigt an, dass alles funktioniert hat. Wenn hier auf ja geklickt wird, speichert der PC das Passwort und es
muss weniger haufig eingegeben werden.


https://office.com/

a8 Microsoft

boris.knueller@gsrnet.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern 5Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

I:l Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Mein 'h Ja

Danach erscheint dieses BegriiBungsfenster. Mit dem Rechtspfeil werden kurz die Funktionen erklart. Oben rechts auf das
X klicken, um zu Office365 zu gelangen.

a® Microsoft X

Willkommen Boris
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Wenn nun diese Ansicht erscheint, ist alles fertig aktiviert.

Guten Tag Boris Office installieren
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Neue/s

; Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
beginnen



Microsoft Teams auf dem PC installieren

Microsoft Teams ist die von der Schule genutzte Austauschplattform, welche moglichst auf einem PC oder Smartphone
installiert werden sollte. Eine Nutzung Giber den Browser ist moglich, jedoch aufgrund des eingeschrankten
Funktionsumfangs nicht empfohlen. Zur Installation auf dem Smartphone bitte zum nachsten Kapitel springen.

Nach dem Login auf office.com rechts auf Teams klicken.
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1eDrive Word Excel

Auf der nun folgenden Weboberflache unten links auf das Symbol zur Installation klicken
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Je nach Browser muss nun das Ausfiihren der Installationsdatei bestatigt werden:

Wie méchten Sie mit Teams_windows_x64.exe (92.7 MB) verfafiren? Aikiibcan

i A
Von: statics.teams.cdn.office.net L
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Sofern alles funktioniert hat, 6ffnet sich nun ein Fenster, in dem zuerst die schulische Emailadresse eingetragen werden
muss. Anschlieend mit weiter bestatigen.
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Geben Sie |hr Geschafts-, Schul- oder Microsof

Hier die zugewiesene
Emailadresse eintippen

boris.knueller@gsrhet.de|

Weitere Informationen

AnschlieRend das selbst vergebene Kennwort eingeben und auf Anmelden klicken.

s Microsoft

boris.knueller@gsrnet.de Hier das selbst vergebene
Kennwort eintippen, welches bei
Kennwort ei nae der Aktivierung des
Benutzeraccounts gewahlt
Kennwort wurde

Kennwort vergessen h'

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

In der nachsten Anzeige wird gefragt, ob das Konto Uberall auf dem Gerat verwendet werden soll. Wenn hier bestatigt

wird, muss das Passwort nicht bei jedem Programm erneut eingegeben werden. Dafiir muss die Verwaltung durch die
Organisation zugelassen werden.

Verwenden Sie dieses Konto tUberall auf lhrem Gerat

Windows speichert lhr Konto und vereinfacht die Anmeldung bei Apps und Websites. So
mussen Sie nicht jedes Mal |hr Kennwort eingeben, wenn Sie auf die Ressourcen |hrer
Organisation zugreifen. Mdglicherweise mussen Sie Ihrer Organisation gestatten,
bestimmte Einstellungen auf lhrem Gerat zu verwalten.

Verwaltung meines Gerats durch meine Organisation zulassen



Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint) auf dem PC
installieren

Dieses Kapitel kann tGibersprungen werden, falls keine Installation auf dem aktuellen PC gewiinscht ist. Alle Programme
kdénnen alternativ auch online oder auf dem Smartphone verwendet werden.

Nach dem Login auf office.com oben rechts auf Office installieren klicken

Office installieﬁan v
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Je nach verwendetem Browser muss nun auf Ausfiihren geklickt werden oder die Datei aus dem Download-Ordner
ausgewahlt werden:

Nur noch ein paar weitere Schritte...

Run Yes [}

= W

@ Klicken Sie auf
"Ausflihren".

Sie finden es am unteren
Bildschirmrand, oder driicken Sie

® Sagen Sie "Ja".

Klicken Sie auf Ja, um die Ins

starten.

©® Online bleiben

Starten Sie nach der Installation Office ,
und melden Sie sich mit dem Konto an,
das Sie fir Office 365 verwenden:

ALT+N. boris.knueller@gsrnet.de.
SchlielRen Benétigen Sie Hilfe bei der Installation?
i 5 ie mi ?
Vie méchten Sie mit OfficeSetup.exe (5.1 MB) verfahren? AN Speict [ A Abbrect

‘on: c2rsetup.officeapps.live.com



Auf dem PC sollte sich nun dieses Fenster 6ffnen. Die Installation dauert je nach PC- und Internetgeschwindigkeit
typischerweise zwischen 5 Minuten und einer Stunde.
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Office wird installiert.

Wir sind gleich fertig.

Installation von Teams auf dem Smartphone

Vor diesem Schritt muss der Benutzeraccount aktiviert sein (erster Schritt dieser Anleitung). Suche im jeweiligen Store
(Google Play bei Android oder Appstore bei Apple) nach der App Microsoft Teams und klicke anschliefend auf Installieren

* Microsoft Teams
. - Installieren
Microsoft Corporation

4,4 % 10 Mio.+ 0
542.105 Rezension Downloads USK ab 0 Jahren ©®
en

Wahle anschlieRend Offnen

oy Microsoft Teams
Microsoft Corporation



Nun sollte sich Teams 6ffnen. Klicke dort auf Anmelden.

Willkommen bei Microsoft Teams! Ein
besserer Ort fur die Zusammenarbeit in
Teams

Kostenlos registrieren

Hier muss nun die zugewiesene Emailadresse eingegeben werden und anschliefend auf Anmelden klicken.

Hier die zugewiesene

Emailadresse eintippen
Willkommen bei Microsoft Teams! Ein

Zusammgna

boris.knueller@gsrn

Hilfe beim Anmelden erhalten

Anschlieend das selbst vergebene Kennwort eingeben und auf Anmelden klicken.

BT Microsoft Hier das selbst vergebene
Kennwort eintippen, welches bei

boris.knueller@gsrnet.de der Aktivierung des

Kennwort einget) Benutzeraccounts gewihlt
wurde

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden



Wenn du diese Ansicht sieht hat alles geklappt:
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Privaten Chat starten

Fiihren Sie private Einzel- oder Gruppenunterhaltungen
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Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender



