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Anleitung fiir den ersten Login in Office 365

(inkl. Passwort-Anderung)
Liebe Schilerinnen und Schiiler
Mit einem Schulkonferenzbeschluss wurde die Einflihrung von Microsoft Office 365 beschlossen.

Dir wurde bereits das Schreiben mit den Zugangsdaten zu Office 365 ausgehdndigt. Mit diesen
kannst du dich nun einloggen, die Office-Vollversionen herunterladen und online sowie offline fiir die
Schule arbeiten.

In dieser Anleitung lernst du, wie du dich in Office das erste Mal anmeldest, wie du die Office-
Vollversionen herunterlddst und wie du die E-Mail-Funktion nutzen kannst.

Das Passwort muss beim ersten Login geandert werden, um Missbrauch zu vermeiden.

Die erste Anwendung erfolgt in 3 Schritten:

1. Erste Anmeldung unter office.com
2. Installation der Desktop Apps
3. Nutzen der E-Mail-Funktion

1. Erste Anmeldung unter office.com:

Gib zunachst die Zugangsadresse fir die Office-Instanz der Hellweg-Schule in einem Browser
(Chrome, Firefox, Safari, Edge, etc.) ein. Sie lautet: office.com

Klicke dann auf ,,Anmelden” (meist rot unterlegt) im oberen Bereich der Website.
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Anmelden < max.mustermann@hellweg-schule.de

E-Mail, Telefon oder Skype

Kennwort eingeben
Kein Konto? Erstellen Sejetzti\
ifen?

Kennwort
.

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto z

Anmeldeoptionen Kennwort vergessen

Nun musst du deinen Nutzernamen (siehe Schreiben mit den Zugangsdaten) vollstandig
(max.mustermann@hellweg-schule.de) und im Anschluss (,,Weiter”) das dir zugewiesene Passwort
eingeben.
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AnschlieBend wirst du aufgefordert, dein
Passwort zu dndern. Dieses Passwort kann
durch niemanden sonst eingesehen werden. Es
muss acht Zeichen lang sein.

= Microsoft
max.mustermann@hellweg-schule.de

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie massen Ihr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

Anmelden

Danach wirst du aufgefordert, weitere
Informationen einzugeben. Hier musst du auf
,Weiter” klicken.

BT Microsoft
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Weitere Informationen
erfarderlich

Im folgenden Fenster wirst du aufgefordert, eine alternative E-Mailadresse zu hinterlegen. Dies ist
notwendig, damit du im Falle des Verlustes dein Passwort selbst zurlicksetzen und ein neues an die

hier angegebene Adresse senden lassen kannst.

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Inr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wied erhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit lhre |dentitdt nachgepraft werden kann. Diese
MaBinahme dient nicht d em Versand won Spam, sondern ausschlielich der Sicherheit [hres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optio nen festlegen.

0 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einri chten

Abbrechen

Klicke also auf ,Jetzt einrichten”.

Im nachsten Dialog wirst du aufgefordert, deine alternative E-Mail-Adresse einzutragen.

Wichtig: Diese kann natirlich nicht die @hellweg-schule.de-Adresse sein.
Die alternative Adresse dient - wie oben beschrieben - nur zum Zuriicksetzen deines Passwortes und
wird sonst nicht verwendet. Evtl. gibt es Sinn, die Adresse deiner Eltern zu nehmen, falls du noch sehr

jung bist bzw. noch keine eigene Adresse hast.
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Nachdem du eine Adresse eingegeben hast, klicke auf ,,E-Mail an mich senden”.

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf |hr Konto!

Priifen Sie die nachstehend ang egebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Si ht lhre primire E-Mail-Adresse fir Arbeit oder Schule.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung
adasd asd@gmx.de’

Zuriick

E-Mail-Priifnummer fiir Hellweg-Schule Bochum-Konto

& B weescesdicie Nun musst du das Postfach dieser
v Von: msonlinesarvicesteam@micrusof‘tonlma.corno 18.C 1um 18:01 . .
Adresse Uberpriifen und den

) Prifcode aus der
Uberprifen Sie lhre E-Mail-Adresse. Bestatigungsmail kopieren.

Vielen Dank fir das Uberpriifg ann@hellweg-schule.de.

Ihr Code lautet: 164110

Mit freundlichen GraBen
Hellweg-Schule Bochum

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

Diese Nachricht wurde von einer nicht Gbenwachten E-Mail-Adresse gesendet. Antworten Sie nicht

Microsoft

Datenschutz | Rechtiiche Hinweise

Es kommt vor, dass diese Mail im Spam landet. Bitte schaue nach einer E-Mail mit der
Absenderadresse: msonlineservicesteam@microsoftonline.com.

Gib nun den Priifcode aus der E-Mail in das vorgesehene Fenster ein und klicke auf ,Uberpriifen”.

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Priifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primare E-Mail-Adresse fiir Arbeit oder Schule.
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

cantor®3@gmx.de

Eine E-Mail mit einem Prifcode wurde an Ihre Adresse gesendet.

[184110 | Uberprifen Wie

Im nachsten Dialog musst du noch mit , Fertigstellen” bestatigen und dein Office- Account ist
einsatzbereit.
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2. Installation der Desktop-Apps:

Mit deinen Zugangsdaten kannst du Office 365 auf 5 Desktop-PCs / Laptops / Macs, 5 Tablets und 5
Mobiltelefonen installieren. Bitte beachte, dass diese Accounts nur fir dich allein (keine
Familienmitglieder etc.) und nur fir schulische Zwecke zu gebrauchen sind. Es ist jedoch moglich,
mehrere Office-Lizenzen gleichzeitig (z.B. private und schulische) auf einem PC zu betreiben.

Um die Desktop-Apps (,,Vollversionen”) herunterzuladen, musst du dich - wie oben beschrieben -
unter office.com einloggen. Im Startfenster siehst du die zur Verfligung stehenden Online Apps in
einer Icon-Liste.

Daneben befindet sich der Button zum Herunterladen der Desktop-Apps (,Office installieren”).

l

Guten Abend Office installieren
+ &® e @ dE $ ®W P & =H &
Neue/s
2 Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms
beginnen
Alle Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und &ffnen...
-

| . ©
. .-
U
Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten, Als ersten Schritt erstellen Sie ein neues
Dokument, oder ziehen Sie eins hierhin, um es hochzuladen und zu 6ffnen.

OneDrive

Zuletzt verwendete Ordner

. Keine zuletzt gedffneten OneDrive-Ordner

Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin, um eine Liste der von Ihnen gedffneten Ordner anzuzeigen.

Zu OneDrive wechseln >

Klicke dann auf , Office 365-Apps*“.
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Wahle nun unter ,Office-

L Office-Apps und -Gerate &3 Abonnements Apps und -Gerate” den

fice auf bis 2u § PCs oder Macs. § Talet Rerpeot e Produkt Button , Office installieren”
aus. Es wird dann ein
Programm auf deinen PC

Apps und Gerdte anzeigen Aboncaments anzeiyen geladen, mit dem du die
Desktop-Apps installieren
kannst. Hierzu benotigst du
an verschiedenen Stellen
wieder deine Office-
Zugangsdaten.

Q\ Sicherheit und Datensc... a8 App-Berechtigungen

Sichecheit und Dasenschuts verwatlen App-Berechtigungen Sadern

3. Nutzen der E-Mail-Funktion:

Alle E-Mails laufen in Office 365 in der App ,,Outlook” zusammen. Diese steht unter office.com im
Browser zur Verfliigung. Zusétzlich kannst du Outlook auch noch als App auf deine PCs und
Mobilgeréate (z.B. dein Handy) installieren.

Wir empfehlen ausdriicklich die Verwendung von Outlook, da diese App am besten mit den
Funktionen von Office 365 harmoniert. Die Adressen aller Schiiller*innen und Lehrer*innen sind dort
sofort verfligbar und auch der Schulkalender wird automatisch synchronisiert. Fir die Verwendung
von Outlook bieten wir gerne Support an.

Du kannst aber selbstverstandlich auch andere Mailclients (Thunderbird, Mails, Apple Mail etc.)
verwenden. Die hierfiir nétigen IMAP-Daten lauten:

IMAP-Einstellungen SMTP-Einstellungen
Servername: outlook.office365.com Servername: smtp.office365.com
Port: 993 Port: 587

Verschlisselungsmethode: TLS Verschlisselungsmethode: STARTTLS
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E-Mail-Verteiler

Fur deine Klasse / Stufe gibt es einen zentralen E-Mail-Verteiler. Das bedeutet, dass du mit einer
Adresse automatisch alle Mitglieder deiner Klasse / Stufe erreichen kannst. Um sie zu finden, tippe
einfach ein Schlagwort in die Empfanger-Zeile einer E-Mail (z.B. 08a oder Q1).

Hife
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Uoechen Acavern | Ariworn A WAt £ e
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Verschieben Regein OneNote | Ungeieseny Kategoriieren
v v [ .

3

asehen antworten Guicksteps 5 Verschieben ategork
wFavariten Relevant Sonstige v 1 Sie wurden zu einem Klassenteam in Microsoft Teams hinzugefugt.

I P — wer
e Microsoft Teams <noreply@email leams.micrasaft coms A % >

@ ulagen, Um den Datensehutz 2u srmanen, hst Outloat: den sulomstischen Downlosd van Sildem in disser M

s @heliweg-schul Microsoft Teams

s hat Sie zur Klasse  Fachschaft Chemie” hinzugefiigt.

Fachschaft Chemie

| Microsoft Teams 1
Siewurden zu einem Kass.. Mo 1736 |

Microsoft Teams
Sie wurden 2y einem Kass.. 1 Mitglieder

Austausch Chemie Fachschaft

Micrasoft Teams &ffnen

Fachschaft Bisiogie

][Rt Lo/ JEEit S
(iber ein Thema oder
B EH & Notizbiicher usw. Projekt:
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Outlook Online bietet die meisten wichtigen Funktionen und ist in jedem Browser weltweit mit
deinen Zugangsdaten bedienbar. Der Posteingang beinhaltet dein personliches Postfach, Die
Ubersicht Giber Gruppenmails, sowie verschiedene Funktionsleisten (z. B. Suche nach E- Mails und
Adressen).

Die grundlegenden Funktionen dhneln den gewohnten Strukturen anderer Mail-Programme.

Herzliche GriRe
Das Administrations-Team

Nora Fu3, Tri Do, Lars Moser



