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Was ist ,,Office-365“?

Fir alle Schilerinnen und Schiler hat die Stadt Bochum Lizenzen bei Microsoft gekauft.

Fir jede Schilerin/Schiler wurde somit ein Microsoft-Konto eingerichtet, das per Webbrowser
genutzt werden kann.

Es kann aber auch das Office-365-Paket lokal auf dem eigenen PC (oder Handy) installiert werden
(bis 5 PCs). Dazu befindet sich auf der Konto-Oberflache ein eigener Button!

Als Schilerin / Schiler kénnen diese Microsoft-Programme verwendet werden:

e Word, Excel, PowerPoint und ...
e Access (nur nach Installation)

Wie startet man Word, Excel und PowerPoint?

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!

Schritt 1: Anmeldung an der Microsoft-Webseite (portal.office.com)
In einem Webbrowser tippt man nun:

portal.Office.com Neuer Tab X 1

ein. C portal.office.com

Das sieht so aus... dann die Enter-taste driicken!

Schritt 2: Den Anmeldenamen eingeben:

Hier wird der Anmeldename eingegeben, B \icrosoft
der auf dem Schreiben mit den

Zugangsdaten steht! Anmelden

test@annetteschule-bochum.de

Dann auf ,Weiter” klicken...

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

onnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Schritt 3: Das Kennwort eingeben...
Jetzt wird das Kennwort eingegeben!

B® Microsoft

< test@annetteschule-bochum.de

Das Kennwort steht auch auf dem Schreiben von der Kennwort eingeben

Schule! Kennwort

Kennwort vergessen

An dieser Stelle werden Sie aufgefordert, sich ein
neues Kennwort zu vergeben! Dazu missen Sie zuerst Rieica
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das alte Kennwort und dann (2 Mal) das neue Kennwort eingeben!

Vielleicht werden Sie gefragt, ob Sie angemeldet bleiben BE Microsoft

. . . . . test@annetteschule-bochum.d
wollen! Klicken Sie hier auf ,,Ja“, wenn Sie das méchten! P gl
Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von

Diese frage wird aber manchmal nicht gestellt! Anmeldeaufforderungen

Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein

Schritt 4: Weitere Informationen eingeben
Hier muss nun eine Frage beantwortet
werden!

BT Microsoft
Dieser Schritt ist auch sehr wichtig!

test@annetteschule-bochum.de
Hier wird nach einer E-Mail-Adresse oder einer Weitere Informationen

Telefonnummer gefragt, die spater benutzt erforderlich
wird, falls Sie das Kennwort nicht mehr Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
wissen! I zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Klicken Sie also auf ,,Weiter”
Weitere Informationen

Schritt 5: Eine Bestitigungsmethode auswihlen
Wahlen Sie hier eine von den drei Moglichkeiten! Sie konnen auch alle drei nehmen!

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit Ihre Identitat nach
MaBnahme dient nicht dem Vers. von Spam, sondern ausschlieBlich der Sich

geprift werden kann. Diese
erheit lhres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen

o Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

o E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten /

o Sicherheitsfragen sind nicht konfiguriert. Legen Sie sie jetzt fest

Abbrechen

Wenn Sie angerufen werden mdchten, wahlen Sie Punkt 1.

Wenn Sie eine E-Mail-Adresse angeben mochten, dann ist Punkt 2 richtig!
Wenn Sie Sicherheitsfragen einstellen mochten, dann wahlen Sie Punkt 3.
Tipp: Punkt 1 und Punkt 2!!!

Im ndchsten Schritt wird Punkt 2 (E-Mail) beschrieben...
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Folgen Sie einfach den Anweisungen, die am Bildschirm angezeigt werden!

Schritt 6: Eine giiltige E-Mail-Adresse angeben
Hier wird nach lhrer E-Mail-Adresse gefragt, die Sie regelmaRig abrufen!!!

Haben Sie keine E-Mail-Adresse, richten Sie sich bitte eine ein!

ieren Sie nicht den Zugriff auf lhr Konto!

[Geben Sie die E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ein ]

Dann wird an diese Adresse eine Prifcode (eine Zahl) geschickt!

Schritt 7: Den Priifcode eingeben

Schauen Sie nun in Ihr E-Mail-Postfach! Sie haben eine Mail von Microsoft erhalten, in der der
Priifcode steht! Diese mail kann so aussehen:

Der Prufcode steht hier!

Uberpriifen Sie Ihre E-Mail-Adresse.

Viel®MQgak fir das Uberprifen Ihres Kontos
Ihr Code lautet: 507564

Mit freundlichen GriBen
Annette-von-Droste-Hiilshoff-Realschule Bochum

Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399

Diese Nachricht wurde von einer nicht liberwachten E-Mail-Adresse gesendet. Antworten Sie nicht auf diese Nachricht. E

Datenschutz | Rechtliche Hinweise

Geben Sie diesen Priifcode in dieses Feld ein und klicken dann auf ,,Uberpriifen”....

Verlieren Sie nichyfden Zugriff auf |hr Konto!

Priifen Sie die nachstehend agfegebene E-Mail-Adresse fiir die Authentifizierung. Verwenden Sigfiicht Ihre primare E-Mail-Adresse fiir Arbeit oder Schule.

E-Mail-Adresse zur Authglifizierung

Eine E-Mail einem Priifcode wurde an |hre Adresse gesendet.

507564 Uberpriifen Wiederholen
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Danach haben Sie die Einstellung der E-Mail erfolgreich erledigt! Sie kdnnen das an dem griinen

Hakchen erkennen:

diese Seite zu schlieBen.

@ E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf

Fertig stellen Abbrechen

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf |hr Konto!

Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

festgelegt. Andern

o Sicherheitsfragen sind nicht konfiguriert. Legen Sie sie jetzt fest

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung Ihres Kontos verwenden, falls Sie |hr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um

Schritt 8: Die Datenschutzbestimmungen bestitigen

Ohne diesen Schritt geht’s leider nicht!

Schritt 9: Der Willkommensbildschirm...

&Y Microsoft

lhre Datenschutzoptionen

Vielen Dank, dass Sie Office verwenden. Wir haben ein paar Aktualisierungen an den
Datenschutzeinstellungen vorgenommen, damit Sie sie besser kontrollieren kénnen.

Der Administrator lhrer Organisation gestattet lhnen die Verwendung mehrerer
cloudbasierter Dienste. Sie kénnen entscheiden, ob Sie diese Dienste verwenden.

Weitere Informationen

Um diese Datenschutzeinstellungen anzupassen, wechseln Sie zu:

Datenschutzeinstellungen fiir Office im Web

Die Bereitstellung dieser optionalen, cloudbasierten Dienste fiir Sie unterliegt dem
Microsoft-Servicevertrag.

Microsoft-Servicevertrag Iy

SchlieBen

Den kénnen Sie durchlesen (mit einem Klick auf die Punkte) & \
® Microsoft [g]

oder mit einem Klick auf das Kreuz beenden!

Willkommen Test
assen Sie sich von Office 365
Ifen, Thre Kursarbeiten zu
erledigen.

First Run
Experience
schlieBen
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Schritt 10: Die Programme benutzen...
Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben die Anmeldung geschafft!

Der Startbildschirm von Office-365 sieht so aus....

) Microsoft Office Home X S (-] B = x
< C 0 & office.com/?auth=2 & % W 2
Office 365 D stichen & 92 @
Guten Tag Test Office installieren
m Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben Favoriten Eingeben, um die Liste zu filtern/’ T Hochladen

D Name Geédndert X

Geben Sie ein Wort oder einen Namen ein,
um lhre Liste zu filtern.

&
R
e
Keine Inhaltsaktivitat
u Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein neues
Dokument, oder laden Sie eins hoch, und &ffnen Sie es, um
anzufangen.
< 3
T Hochladen und &ffnen... “
= ]
Am linken Rand sehen Sie die APPs, die Sie anklicken kénnen!
Ganz oben ist Word, darunter Excel und dann PowerPoint zu erkennen!
Die anderen Programme nutzen wir im Moment nicht!
Ein Klick auf ,,Word“ startet das Programm Word! i Word 0 s

Klicken Sie auf das ,+“, um eine neue leere Seite zu erstellen!

Nun kénnen Sie das Word-Dokument bearbeiten!

Neues leeres Dokument

=
Word Dotisnant - deiecharcs D Suche At + M) _
Datei  Start  Einfigen  Layout  Verweise  Uberprifen  Ansicht Hilfe 7 Bt % [0 Komment:
v By ¥ ‘Calib:i(Tenkér...VH v A A F K U 2Z2v Av e | i=vE=Ev Ay Ov @ v

Viel Erfolg....

K.Kdénig



