Anleitung fiir die Anmeldung bei Office 365 und wie du deine Aufgaben
findest:

1. Offne einen Internetbrowser auf deinem Computer (z.B. Internet-Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome ...)
2. Gibin die Adresszeile ein: hitps://portal.office.com

0 Microsoft Officges L

https://portal.office.com

Working... - https://portal.office.com

hittps://portal.office.com - Google-Suche

@  https://portal.office.com/adminportal/home#/homepage

3. Klicke auf Anmelden

€] Office 365-Anmeldung | Micro X
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@ Diese Website verwendet Cookies fur Analysen, pefNgnalisierte Inhalte und Werbung. Indem Sie diese website nutzen, erklaren Sie sich mit dieser Verwendung einverstanden. Weitere Informationen
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Willkommen bei Office

lhr Ort, an dem Sie erstellen, kommunicieren, zusammenarbeiten und
hervorragende Arbeit '=isten.

Ofﬁce erhalten



4. Jetzt brauchst du die Zugangsdaten, die dir in der Schule mitgeteilt wurden:
Gib deine E-Mail-Adresse ein und klicke auf Weiter:
- Nachname.Vorname@sdt-hhm.blk.de

B® Microsoft

Anmelden

schade.andre@sdt-hhm.blk.de

Sie kdnnen nicht auf |hr Konto zugreifen?

Hello oder einem Sicherheitsschlissel

Gib nun das Kennwort ein, welches du in der Schule bekommen hast und klicke auf
Anmelden.

B® Microsoft
“ sdt4611@sdt-hhm.blk.de

Kennwort eingeben

.......O|

Kennwort vergessen

Anmelden

Es gilt die Nutzungsvereinbarung des
Burglandkreises.




5. Jetzt solltest du angemeldet sein.
Bei Problemen mit der Anmeldung wende dich bitte an deine Klassenlehrerin oder

deinen Klassenlehrer!

- Es erscheint zunachst eine Info-Box. Diese kannst du schlieRen
(siehe nachfolgende Abbildung).
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Willkommen 4611
Lassen Sie sich von Office 365
helfen, lhre Kursarbeiten zu
erledigen.
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- Inder folgenden Ansicht siehst du die Start-Oberflache von Office 365. Klicke als
nachstes auf Teams.
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n Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps
beginnen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken
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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.
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Die folgende Info-Box kannst du durch klicken auf ,Alles klar!” schlieRen.

i Allgemein (SDT-HHM Klasse 5= X [iad
readl 130 ! s & 9| | Q suchen

teams.microsoft.com/_#/conversations/Allgeme

Von hier aus konnen *ie eine
Unterhaltung starte und Dateien mit

Ihran Teamkollenen tailan

Alles klarl

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

Auf der linken Seite muss jetzt deine Klasse als Team zu sehen sein. Bitte Uberprife

das!

= & | | Q suchen
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Microsoft Teams e Suchen oder Befehl eingeben
Teams W “ Allgemein geitrige Dateien + © Team
SDT-HHM Klasse Sc
. ‘ j
“~ ,
Beginnen wir die Unterhaltung
Versuchen Sie, cinen Studenten oder Lehrer zu @erwéhnen, um mit dem [deenaustausch zu beginnen
& Christoph Staufenbiel hat Jana Hohmuth und 34 andere zum Team hinzugefgt.
& Christoph Staufenbiel hat Petra Wagenbreth zum Team hinzugefigt.
§@  Christoph Staufenbiel hat Frank Keck zum Teambesitzer ernannt.
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
" Team beitreten oder erstellen 3 A ¢ B WP S s Q B




8. Klicke jetzt auf Dateien.

Suchen %r Befehl eingeben

Teams W Allgemein geitrig§ Dateien + © Team

Ihre Teams

n SDT-HHM Klasse Sc

Allgemein
J_
\ .‘
Beginnen wir die Unterhaltung
Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwihnen, um mit dem [deenaustausch zu beginnen.

&' (Christoph Staufenbiel hat Jana Hohmuth und 34 andere zum Team hinzugefgt.
&' Christoph Staufenbiel hat Petra Wagenbreth zum Team hinzugefugt.
Q (Christoph Staufenbiel hat Frank Keck zum Teambesitzer ernannt.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

" Team beitreten oder erstellen ] A 6 O BB S g B

9. Hier sind jetzt alle deine Unterrichtsfacher aufgelistet. Klicke auf ein Fach (z.B.
Mathematik).

Cc @ O a 1. microsoft.com/_# 03784644386 waE +4 In@o & =
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Ihre Teams B
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Teams Allgemein General
& Name Geandert | Geandert von
N
~_ TBiologie vor 11 Minuten Frank Keck
St
— Deutsch wor 11 Minuten Frank Keck
£
— " Religion vor 11 Minuten Frank Keck
5
— Technik vor 11 Minuten Frank Keck
a
— " Geschichte vor 11 Minuten Frank Keck
T “Hauswirtschaft var 11 Minuten Frank Keck
B
—— Kunsterziehung vor 11 Minuten Frank Keck
5t
—~ ~Mathematik vor 11 Minuten Frank Keck
Al
— Musik vor 11 Minuten Frank Keck
85" Team beitreten oder erstellen 3]

N
T “Englisch vor 11 Minuten Frank Keck v
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n SDT-HHM Klasse 5¢
Allgemein General > Mathematik
0 Name Geandert | Geandert von
n

E Aufgabe xy.xlsx Vor ungefdhr einer..  Andre Schade

85" Team beitreten oder erstellen 3]

An dieser Stelle wirst du in der nachsten Zeit die Aufgaben finden, die deine
jeweiligen Lehrer dir zur Verfiigung stellt!

10. Klicke auf eine Datei, um diese zu 6ffnen. Du siehst jetzt deine Aufgaben und kannst
diese ausdrucken (Datei—>Drucken, siehe Abbildung).
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Wenn du Fragen an einen Lehrer hast:

Fiir den Fall, dass du Fragen hast oder Kontakt zu einem deiner Lehrer aufnehmen willst,
schreibe ihm eine E-Mail. Dafiir befolgst du folgende Schritte:

1. Klicke auf das Punkte-Symbol oben links und 6ffne dann die App ,,Outlook”.

ffrncin (SDT-HHM Klasse 5= X S g

#/conversations

Suchen oder Befehl eingeben

e @ Team

Allgemein peitrige Dateien +

|hre Teams

SDT-HHM Klasse S¢

Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten ader Lehrer zu @erwahnen, um mit dem |deenaustausch zu beginnen.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

28" Team beitreten oder erstellen 23 A 6 O BB S g B
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Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem |deenaustausch zu beginnen.

Christoph Staufenbiel hat Jana Hohmuth und 34 andere zum Team hinzugefagt.

Christoph Staufenbiel hat Petra Wagenbreth zum Team hinzugefiigt.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
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2. Bei der ersten Verwendung stellst du bitte die Zeitzone (UTC + 01:00) Amsterdam,
Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna ein und klickst auf Speichern.
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3. Die folgende Info-Box kannst du wieder mit einem Klick auf das X schlieBen (siehe
Abbildung).

SOl 3 £-Mail-4611 SDT-Outlook X [iSd
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Willkommen

Wir haben neue Funktionen hinzugefligt und andere
optimiert — dank der Riickmeldungen unserer Kunden.




4. Du befindest dich jetzt in deinem persénlichen E-Mail-Postfach. Hier kannst du E-
Mails schreiben und empfangen.
Um eine E-Mail zu schreiben, klicke auf ,Neue Nachricht”.

Neue Nachricht

~  Favoriten £ Relevant [} Sonstige Filter ~

(8]

Posts
SLER Erste Schritte X

Gesendete Eleme...
/" 0von 6 erledigt.

7 Entwarfe
Darstellung auswahlen

Favariten hinzufi.
B> Nachricht senden

~ Ordner i Office-Apps verwenden
@ Posteingang [] outlook Mebile herunterladen
7 Entwirfe > Speicherkonto hinzufigen
Gesendete Eleme... Rq Kontakte importieren

i  Geloschte Eleme...

) Junk-E-Mail
5 Archiv
U Notizen
=2 B & &2

5. In die Adresszeile schreibst du den Nachnamen deines Lehrers. Es wird dir nun die E-
Mail-Adresse des Lehrers angezeigt und mit einem Klick darauf wird diese in die Zeile
geschrieben (siehe folgende Abbildung mit dem Beispiel Herr Schade).
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6. Schreibe als nachstes in die Betreffzeile deine Klasse, deinen Namen und zu
welchem Fach du eine Frage hast. Danach formulierst du deine Frage.
Achte dabei auf die Form und deine Ausdrucksweise:
In einer E-Mail miissen eine hofliche Anrede, ein Hauptteil und eine hofliche
Verabschiedung stehen (siehe folgende Abbildung).
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|‘ Verwerfen | i =2 @& A - Der Entwurf wurde um 12:43 gespeichert.

7. Wenn du fertig bist klickst du auf Senden und deine E-Mail wird zu deinem Lehrer/-in
geschickt.



8. Dein Lehrer wird dir ebenfalls per E-Mail antworten. Diese Antwort findest du dann in
deinem Posteingang (Der Lehrer braucht natirlich etwas Zeit um zu antworten):
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Download von Office-Programmen:

Jeder Schiiler unserer Schule hat einen kostenlosen Zugang fiir Office 365. Dies beinhaltet
alle Programme, die Office zur Verfligung stellt (z.B. Outlook, Excel, Word, PowerPoint,
usw.). Die Aufgaben, die euch eure Lehrer zur Verfligung stellen, konnen mit diesen
Programmen geoffnet werden. Fiir die Schiiler gibt es nun zwei Moglichkeiten:

a) lhr kénnt alle Aufgaben in eurem Internetbrowser (z.B. Internet-Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome ...) 6ffnen und die Online-Version aller Programme nutzen.

und ihr konnt

b) Alle Office 365 Programme auf euren eigenen Computer (zu Hause) downloaden. Fiir
die Zukunft empfehlen wir euch diesen Schritt, da ihr dann von zu Hause aus, auch
ohne Internet arbeiten kénnt. Wie ihr das macht seht ihr in der folgenden Anleitung:



1. Auf der Startseite von Office 365 klickt ihr auf ,, Office installieren” und dann auf
,Software installieren”.

lj Microsoft Office Home X @} E-wicil - 4611 5DT - Outlook
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Office 365

Guten Tag 4611
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Software installieren
Enthalt Outlook, OneDrive for Beiness, Word,
Excel, PowerPoint und mehr,
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Ne.uejs Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNotd SharePoint Teams Sway Alle Apps
beginnen
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken

A

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.
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2. Im Folgendem Fenster klickt ihr auf , Office installieren”

1§ Mein Konto PRl 5 Allgemein (SDT-HHM Klasse

rtal.office.com/account

Mein Konto

Mein Korto s Office-Apps u
Sie konnen Office auf bis zu 5 Pf€s oder Macs, 5 Tablets
Personliche und 5 Smartphones installig

Infermationen

Office installieren

Abonnements

Sichertsit o Apps und Gerdte anzeigen

Datenschutz

App-Berechtigungen

> £ 0 X B

Q Sicherheit und Datensc...

Schiitzen Sie |hr Konto, und passen Sie wichtige
Datenschutzeinstellungen gemas lhren Vorlieben an.

Apps und Gerate

Extras und Add-Ins

Sicherheit und Datenschutz verwalten

87 E-Mail - 4611 SDT - Outlook

&3 Abonnements

Uberprifen Sie, (ber welche Produkte und Lizenzen Sie
verfligen.

Abonnements anzeigen

& App-Berechtigungen

Apps mit Zugriff auf Ihre Daten: 24

Verwalten Sie, welche Apps Zugriff auf Ihre Daten
haben. Sie kénnen Berechtigungen jederzeit
widerrufen.

App-Berechtigungen ndern




3. Klickt auf ,, Datei speichern”. Die Installationsdatei wird nun heruntergeladen und
im Ordner Downloads gespeichert.

_ R [eeeete

&= C @ @ & hitps/portal.office.com/account L 71| | Q Suchen In 0 @ =

(Vo TeTal s Wl ReEETMOTEIN Gfnen von setupo36Sproplusretail xBe de-de Platform def b 32_ece X
Sie machten folgende Datei offnen:
[¥] setupo365proplusretail.x86.de-de_Platform_def b 32 .exe

Vom Typ: Binary File (5.3 ME) . 2
@ Klicken Sie auf Von: httpss/c2rsetup.officeapps.live.com (Online bleiben

"Ausfihren”. Machten Sie diese Datei speichem? e 3
Dateispeichemn | | Abbrechen | fie 0 v
611@sdt-hhm blk.de.

SchlieBen Benitigen Sie Hilfe bei der

4. Offnet die Installationsdatei per Doppelklick und Office beginnt damit, die
Programme auf eurem Computer zu installieren. Dieser Vorgang wird einige
Minuten dauern.

# Schnelizugriff
v Heute (1)

I Desktop *
; Downloads + (A7) setupo3siproplusretail x36.de-de_Plat..  18.03.2020 1436 Anwendung 5386 KB

n Documents +  Vor langer Zeit (65)
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5. Sobald die Installation abgeschlossen ist bekommst du folgende Meldung:

BE Microsoft

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

Klicken Sie auf "Start”, um Ihre Apps anzuzeigen.




6. Du hast nun das gesamte Office Paket auf deinem Rechner und kannst in allen
Programmen arbeiten, ohne im Internet sein zu mussen.

Papierkorb

B ©

== Zuletzt hinzugefiigt

W' Word

I?'.l PowerPoint

3 ® Outlook

I OneNote 2016
Publisher
Access
Skype for Business

Excel
1J Printer Assistant Tool
1 Scan Utility
1 Metwork Scanner Selector EX2
McAfee Security Scan Plus

Reduzieren ~

Meistverwendet




