Die Verwendung von Office 365

Jede Schiilerin und jeder Schiiler sowie jede Lehrerin und jeder Lehrer unserer Schule erhilt ein
Office 365 Konto. Dieses Konto bietet die Moglichkeit das Emailsystem von Office 365 mit unserer
Schulemailadresse zu niitzen. Des Weiteren kdnnen ein grofler Online- Speicherplatz in der Cloud von
Microsofts OneDrive ebenso genutzt werden wie eine Online-Kalenderfunktion.

Schiilerinnen und Schiiler erhalten dariiber hinaus zunachst fiir 1 Schuljahr die Moglichkeit Office 365
Pro Plus kostenlos zu nutzen. Eine Verlangerung hiangt vom Bestehen des MSACH Agreements
zwischen Microsoft und dem BMBF ab.

Im folgenden wird die Einrichtung eines Office 365 Accounts erklart:

Alle Schiilerinnen und Schiiler und alle Lehrerinnen und Lehrer erhalten von der Netzwerk-
administration einen Benutzernamen in Form einer Emailadresse und eines Kennwort fur Office 365.

Mit diesem Benutzeraccount muss man sich zunachst einmal unter folgendem Link anmelden:

https://login.microsoftonline.com/

Hier die Fmailadresse eingehenl!

Mit Threm Organisations-Konto anmelden

| rd

L] Angemeldet bleiben

Kdnnen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Hier erhadlt man dann die Aufforderung sein Kennwort zu andern, dies ist aus Sicherheitsgriinden
erforderlich. Das gedanderte Kennwort sollte man sich auf jeden Fall notieren und aufheben!


https://login.microsoftonline.com/

kennwort aktuzlisieren

Sie missen |hr Kennwort aktualisieren, da Sie sich heute zum ersten Mal angemeldet haben, oder da |hr Kennwort abgelaufen ist.

Benutzer-10:

musterlehrermax{@hak-oberndorfsalzburg.at

* Altes Kennwort:

* Meues Kennwort:

* Neues Kennwort bestatigen:

| |

Nachdem das Kennwort gespeichert wurde, erscheint die Startseite von Office 365:

e — | InPrivate ﬂ https://portal.microsoftonline.... 2 ~ & G [] Erste Schritte X .

) Office 365 Outlook Kalender Personen Newsfeed OneDrive Websites <= [ENERTEVITEEEAS

Erste Schritte mit Office 365

& - i

Online PC & Mac Telefon & Tablet

Die Funktionen von Office 365 kennen Software installieren und mit Office 365 Office 365 fir die Arbert auf lhrem
lernen verbinden mobilen Gerat einrichten

Hier hat man u.a. direkt Zugriff auf die Online Version von Outlook (Outlook Web App), den Kalender
von Office 365 samt Aufgabenverwaltung, die Kontakte und den Online-Speicherplatz von One Drive.

Nach dem Klick auf Outlook muss man die Sprache und die Zeitzone einstellen:



Outlook-Web App

|Dautsch (Osterreich) v

| (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien hd

(® Speichern

Damit hat man es geschafft — das Online Postfach wird getffnet:

@ Neue E-Mail L E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM
« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet
4 Favoriten
Kuhn Ralf
Posteingang 1 Testmail 16:31

Gesendete Elemente Testmall

Entwiirfe

4 Musterlehrer Max
Posteingang 1
Entwirfe
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail

Motizen

Uber die entsprechenden Links kénnen dann der Kalender, die Aufgaben und unter Personen die
Kontakte gedffnet werden.

Wer allerdings lieber seine Emails und Kontakte sowie den Kalender und die Kontakte mit Outlook
verwalten mochte, hat die Moglichkeit in Outlook ein Konto fiir seinen / ihre Office 365 Account
einzurichten:

Fir das Einrichten des Outlook Kontos 6ffnet man die Systemsteuerung und dndert die Ansicht auf
Kleine Symbole (Outlook sollte jetzt nicht gedffnet sein, falls doch bitte schlieRen):



@ * 1 @ b Systemnsteuerung b v O Systemsteuerung durchsuchen 0O

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kategorie =

E‘ Kategorie
i System und Sicherheit Benutzerkonten und Family GroBe Symbole
% Sehermgskoton von Deteen i e O

Dateiversionsverlauf speichemn

Uber einen Klick auf das Symbol Mail (in friiheren Versionen Email)

@ Mail (Microsoft Qutlook 2013) (32-Bit)

offnet man das Mail-Setup.

Wer noch kein Outlook Konto eingerichtet hat, weil er noch nicht mit Outlook gearbeitet hat, muss
nun ein Outlook Profil anlegen. Dazu klickt man auf Hinzufiigen und gibt einen Namen fiir das Profil
ein, den man frei wahlen kann.

Allgemein

@Eolgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Ralf

|Hinguf|]gen...| | Entfernen | |§igenschaﬂen| | Kopieren...

Beim Start von Micrasoft Outlook dieses Profil verwenden:
OZu verwendendes Profil bestatigen

@ Immer dieses Profil verwenden

ar 7

oK | | Abbrechen | Ubernehmen

Nach der Bestatigung mit OK kann man nun das Emailkonto konfigurieren:

E-Mail-Konten
§j E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten,
b

Datendateien

- Andern Sie die Einstellungen fiir die Dateien, Datendateien...
%ﬁ die Qutlook zum Speichern von E-Mail und =

Dokumenten verwendet,

Profile

Mehrere Profile fir E-Mail-Konten und
Q Datendateien einrichten. Mormalerweise wird Profieanzeigen;

nur eines benatigt,

SchlieBen




In den Konteneinstellungen fligt man nun ein neues E-Mailkonto hinzu:

E-Mail-Konten

5ie kdnnen gin Konto hin

ugen oder entfernen, Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

{ Dat@dﬁeien | R55-Feeds I SharePoint-Listen | Internetkalender | Werdffentlichte Kalender | Adressbicher

'Jﬁﬂeu... 'ﬁ"ﬂeparieren... & Andern... @ A5 Standard festlegen € Entfernen &

Mame

@‘rarf.kuhn@aon.at
kuhn.ralf@hak-oberndorf.salzburg.at

Typ

POPR/SMTP [standardmakig von diesem Konto senden)
Microsoft Exchange

Vom ausgewdhlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

Ordner wechseln | Persénliche Ordner\Posteingang

in Datendatei "DN\Outlook\Outlook. pst’

Schliefen

In dem sich neu 6ffnenden Fenster Konto hinzufiigen fillt man die Felder mit der Emailadresse und
dem Kennwort des Office 365 Kontos aus.

Konto automatisch einrichten
Qutlook kann Thre E-Mail-+onten automatisch konfigurieren,

(®) E-Mail-Konto

Ihr Mame: |Max Musterlehrer

Eeispiel: Heike Maolnar

E-Mail-Adresse: |musterlehrer.max@hak-oberndorf.salzburg.at |

Beispiel: heike@contoso.com

Eo— |

Kennwort erneut eingeben: | **eveses |

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

O Manuelle Konfiguration oder zusitzliche Servertypen

< Zuridck Weiter > | | Abbrechen




Mit einem Klick auf Weiter sucht nun Outlook selbstandig nach dem Onlinekonto.

Mach Ihren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

Outlook schlieft die Konfiguration |hres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
+"  Metzwerkverbindung herstellen
=3  Nach musterlehrer. max@ hak-oberndorf.salzburg.at-Einstellungen suchen

Am E-Mail-Server anmelden

Weiter > Abbrechen

Wahrend der Suche wird man dann aufgefordert, seine Emailadresse (die Office 365 Adresse!) und
das Kennwort einzugeben.

Nach kurzer Zeit ist die Suche erledigt:

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

COutlook schlieft die Konfiguration lhres Kontos ab, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern,
+"  MNetzwerkverbindung herstellen
+"  Mach sterl g.at-Einstellungen suchen
«"  Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Glickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden.

| Weiteres Konto hinzufdgen... |

|:| Kontoeinstellungen dndern

< Zuriick  [Fertig steller| | Abbrechen |




Man bestatigt nun noch mit einem Klick auf Fertig stellen. Danach kénnen alle Fenster geschlossen
werden.

Nun kann Outlook gedffnet werden. Beim Start des Programms wird man nochmals aufgefordert
Emailadresse und Kennwort einzugeben. Wenn man das Hakchen bei Anmeldedaten speichern setzt,
werden die Einstellungen gespeichert und man erspart sich das Eingeben des Kennworts bei den
folgenden Programmstarts:

Microsoft Outlook
Verbindung mit musterlehrer.max@hak-cberndorf.salzburg.at wird
hergestellt.

[ musterlehrer.max@hak- Dberndorf.s]

Anrmeldedaten speichern

OK | Abbrechen

Outlook

Profil wird geladen.

Wenn Outlook dann gestartet ist, kann man das neue Outlookkonto wie jedes andere Emailkonto in
diesem Programm verwenden:



B E oS-
DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT ADD-INS

— = . 7 - —
El E‘ H I3 lgnarieren x E :a @ g B2 Besprachung Verschieben in: 7

N N " 7 Aufraumen - Losch A Al Weiteri ET Team-E-Mail
eue eue EUES oschen ntworten en erterlerten E-@Weitere' =]
. . il Antwort d...
E-Mail Elemente~  Meeting 3@Junk—E—Ma|I antworten © Anerenun
Meu TeamViewer Loschen Antworten Quick
<
4 Favoriten | Aktuelles Postfach durchsuchen [5trg+E) £ | Aktuelles Postfach =
Paosteingang Alle  Ungelesen Mach Datum =  Meuestes Element ¥
Gesendete Elemente 4 Heute
S Kuhn Ralf
Gelaschte Elemente Testmail 16:32

Testmail <Ende=

I> kuhn.ralf@hak-oberndorf.salzbur...

4 musterlehrer.max@hak-oberndo...

Posteingang 1

Entwiirfe

Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Einstellungen fir QuickSteps
Junk-E-Mail

Postausgang

Suchordner

I- Persdnliche Ordner



Ein weiteres Highlight des Office 365 Kontos ist die Moglichkeit fir alle Schiilerinnen und Schiiler
Office 365 gratis herunterladen und verwenden zu kénnen. Dies gilt [angstens bis zum Verlassen der
Schule. So geht die Installation von sich:

Offnen Sie im Browser die Adresse http://portal.microsoftonline.com.

| & Unter Office 365 anmelden % |

] Office 365

Mit Ihrem Organisations-Konto anmelden

m.muster@HTLMusterstadt.onmicrosoft.com

1 Angemeldet bleiben

Anmelden

Konnen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Melden Sie Sich mit dem Benutzernamen und dem Passwort welches Sie von lhrer Schule erhalten
haben an.

e = | WU = https://portal. microsoftonline.... © ~ @ O

) Office 365

Kennwort aktualisieren A

Sie miissen Ihr Kennwort aktualisieren, da Sie sich heute zum ersten Mal angemeldet haben, oder da |hr Kennwort abgelaufen ist.

Benutzer-1D:

m.muster@HTLMusterstadt.onmicrosoft.com

* Altes Kennwort:

* Neues Kennwort:

* Neues Kennwort bestatigen:

v

Es kann erforderlich sein, dass Sie lhr Kennwort bei der ersten Anmeldung andern. Tragen Sie einfach
in das Feld , Altes Kennwort:“ das Passwort welches Sie von lhrer Schule erhalten haben nochmals



http://portal.microsoftonline.com/

ein, und schreiben Sie in die Felder ,,Neues Kennwort:“ und ,Neues Kennwort bestatigen:“ ein neues
Passwort Ilhrer Wabhl. Klicken Sie anschliefend auf ,,Speichern”.

e =) MU (= https://loginmi.. 2~ @ Microsoft .. G (& Unter Office 365 anmelden

] Office 365

Geben Sie lhr Kennwort erneut ein.

iﬁ‘ m.muster@HTLMusterstadt.o...

1 Angemeldet bleiben

Anmelden

Konnen Sie nicht auf |hr Konto zugreifen?

Abmelden und mit einem anderen Konto anmelden

Melden Sie Sich nun mit lhrem neu erstellten Passwort an.

e | InPrivate a https://portal microsoftonline... O ~ & & [] Erste Schritte x .
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Erste Schritte mit Office 365

& - i

Online PC & Mac Telefon & Tablet

Die Funktionen von Office 365 kennen Software installieren und mit Office 365 Office 365 fur die Arbeit auf lhrem
lernen verbinden mobilen Gerat einrichten

Wahlen Sie auf der Seite ,,Erste Schritte mit Office 365“,,PC & Mac” aus.



e =% InPrivate a https://portal. microsoftonline... 0 = & C ﬂ Erste Schritte x
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Aktuelle Version von Office installieren ~

Hiermit wird die neueste Version der folgenden Programme auf lhrem Computer installiert: Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Access, Publisher, Qutlook, Lync, InfoPath.

D EPDEEPIERE

Word Excel PowerPoint OneNote  Access Publisher Outlook Lync InfoPath
Sprache: Version:
Deutsch (Deutschland) | 32-Bit (empfohlen) erweiterte

Hinweis: Die Installation weiterer Sprachen auf einem Computer, auf dem diese Version von Office bereits installiert ist, hat keine
Auswirkungen auf das Installationslimit (5).

Systemanforderungen priifen

Installieren

< >

Wahlen Sie die gewtinschte Sprache aus und klicken Sie auf , Installieren”.

Méchten Sie ,Setup.X86.de-de_0365ProPlusRetail_176df90d-a341-474....exe" (333 KB) von ,c2rsetup.officeapps.live.com” ausfihren oder speichern? X

| Ausfiihren || Speichern |V|| Abbrechen

Wahlen Sie ,,Ausfihren” und folgen Sie dem Installationsassistenten.



