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Was ist ,,Office-365“?

Fir alle Schilerinnen und Schiler hat die Stadt Bochum Office-365-Lizenzen angeschafft, die auf den
eigenen PC’s, Tablets oder Handys verwendet werden kénnen.

Es stehen somit jedem Schiiler und jeder Schiilerin folgende APPs kostenlos zu Verfligung:

e Word, Excel, PowerPoint
e OneNote

e Teams

e Outlook fir E-Mails

Auf dem Schul-iPad sind diese APPs bereits installiert. Eine Anmeldung mit Anmeldenamen und
Passwort ist aber notwendig. Alle APPs kénnen aber auch in einem Webbrowser (Google-Chrome)
verwendet werden.

Wie Sie die Erstanmeldung am sinnvollsten durchfiihren, beschreibt diese Anleitung.

Die Anmeldung bei Microsoft:

Schritt 1: Die Anmeldeseite im Webbrowser aufrufen

Um mit Office-365 arbeiten zu kdnnen, muss keine Installation auf dem eigenen Rechner erfolgen!
Alle Programme konnen im Webbrowser gestartet werden! Allerdings macht das nur richtig ,SpaR”,
wenn die Internetleitung und die Rechenleistung des eigenen Computers schon schnell sind!

In einem Webbrowser wird T P
,portal.office.com” eingetippt und < o @ ttpsy/www.office.com LA
schon erscheint die Anmeldeseite

von Microsoft:

@ Diese Website verwendet Cookies fiir Analysen, personalisierte Inhalte und Werbung. Indem Sie diese Website nutzen, erklaren Sie sich mit

dieser Verwendung einverstanden. Weitere Informationen

Jetzt kaufen Alles von Microsoft ~

B Microsoft | Office Produkte v  Ressourcen v Mehr v

Mit einem Klick auf ,Anmelden”

startet man die Anmeldung!

Willkommen bei Office

Oder die Anmeldemaske fiir die Eingabe des Anmeldenamens erscheint sofort!
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Schritt 2: Den Anmeldenamen eingeben
In dem dann erscheinenden Fenster wird zunachst der Anmeldename eingegeben!

(Das ist bei unseren Schiilerinnen und Schiilern:

vorname.nachname@annetteschule-bochum.de) —
@ Microsoft

Dann klickt man auf , Weiter”....
Anmelden

-Mail, Telefon ader Skype

nta? Erstellen Sie jetzt eins!

Sle kdnnen nicht

Schritt 3: Ein eigenes Passwort vergeben
Sie werden nun (bei der ersten Anmeldung)

aufgefordert, das Passwort zu andern!

[ Annette-Schule
o g Bochum

:@annetteschule-bochum.de

Dazu tippen Sie zuerst das Passwort ein, das von der
Schule verteilt wurde!

Andern Sie lhr Kennwort

Sie mussen |hr Kennwort &ndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

Dann geben Sie 2-mal ein neues Passwort ein,
das Sie sich selbst ausdenken.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestétigen

Dann klicken Sie auf ,Anmelden”

Schritt 4: Eine zweite E-Mail-Adresse einrichten

Sie werden nun (bei der ersten Anmeldung)
aufgefordert, eine Moglichkeit zu einzurichten, sich '%,

b
A

Annette-Schule
Bochum

selbst ein neues Passwort geben zu lassen.

@annetteschule-bochum.de

Dazu wird eine andere (personliche) E-Mail-Adresse
oder eine (persénliche) Handy-Nummer benétigt, auf
die Sie oder Ihr Kind Zugriff haben.

Klicken Sie also auf ,Weiter”.

Weitere Informationen
erforderlich

lhre Organisation bendtigt weitere Informationen zum
Schutz lhres Kontos.

Anderes Konto verwenden

eitere Informationen
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Schritt 5: Eine Methode auswihlen
Klicken Sie nun hier,

um eine der Schiitzen Sie lhr Konto

a nge bOte nen MEthOden Fur Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitat einzurichten

auszuwahlen.
Telefon

Sie kdnnen lhre Identitdt nachweisen, indem Sie einen Telefonanruf annehmen oder einen Code per SMS an
nr Telefon senden lassen.

Welche Telefonnummer méchten Sie verwenden?

|united States (+1) v|  Telefonnummer eingeben

(®) Code per SMS an mich senden

(O anrufan mich

e. Durch Auswiéhlen von "Weiter” erklaren Sie sich
atenschutz und Cookies einverstanden

& Nachrichten- und Dal
\gungen und Bestimm

Andere Methode X
auswihlen

lch méchte eine andere Methode einrichten. Setup Gberspringen

Welche Methode méchten Sie verwenden?

’ Methode auswahlen WV
Abbrech <
‘& Welche Methode méchten Sie verwenden?
Methode auswéhlen v
Wahlen Sie ,,E-Mail“! Telefon
Sie kdnnen jedoch auch die Methode: Bl
,Telefonnummer,, wahlen. Sicherheitsfragen

Welche Methode méchten Sie verwenden?

‘ E-Mail v ‘

‘ Abbrechen ‘ Bestatigen

Geben Sie jetzt die personliche E-Mail-Adresse ein, die Sie flir das Zuriicksetzen des Passwortes

verwenden mochten!
E-Mail

Welche E-Mail-Adresse méchten Sie verwenden?

meine-email@adresse.de

Klicken Sie dann auf , Weiter”!

Setup Uberspringen

Sie erhalten nun eine persénliche
E-Mail, in der eine Codenummer E-Mail

ste ht, d|e h|er NW" haben einen Code an klakoe@t-online.de gesendet,
. Code eingeben
eingegeben werden muss!

ode erneut senden

Nachdem der Code eingeu
klicken Sie auf ,, Weiter”.
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Sie sollten dann eine solche Erfolgsmeldung erhalten...

Telefon bzw. E-Mail

@  Telefon bzw. E-Mail wurde erfolgreich
verifiziert!

Mit einem Klick auf ,Weiter”.... und ...

...gelangen Sie in die Office-365-Oberflache...

Microsoft 365 £ Suchen o & 2

A& Fligen Sie Microsoft365.com auf dem Desktop eine Verkniipfung hinzu, um
Startseite 9 schnelleren Zugriff auf Word, Excel, PowerPoint zu erhalten. veskndpting Hinztfdgen =
Erstellen ‘ ‘

M le @) 68 o) @y o g’_ﬂ
Mein Inhalt , Annabella™ Apps installieren ~

© I <

oHEe Erstellen mit Microsoft 365 S (o Schritte [

E Starten Sie ein Projekt, suchen Sie die richtige

tell Al kund

Suflack Vorlage und vieles mehr. Alles an einem Ort. SLEd PRSETHnCEn m

B Empfohlen

Schnellzugriff
@ Alle © Zuletzt gesffnet 88 Geteilt v Favoriten T = U!Di

Lassen Sie sich die 6 Tipps anzeigen und starten dann die gewiinschten APPs am linken Rand!
Mit der APP ,,Outlook” kénnen Sie prifen, ob E-Mails eingegangen sind!

Sie sollten nun aber auf dem iPad lhres Kindes die APP ,Word“ starten und sich mit lhrem neuen
Passwort dort anmelden!

Danach kénnen Sie auch auf dem iPad die APP ,,Outlook” starten!
Bitte zuerst Word starten und sich anmelden!

Sollte etwas nicht gleich klappen.... schreiben Sie mir eine Mail an:
office365@annetteschule-bochum.de
Viel Erfolg.... K.K6nig



mailto:office365@annetteschule-bochum.de

