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Voéhringen, 08.03.2020

Liebe Schulerinnen und Schuler,
liebe Eltern,
liebe Lehrerinnen und Lehrer,

folgen Sie bitte den hier beschriebenen Anweisungen, um |hr Office 365 erfolgreich einzurichten.

Offnen Sie die Anmeldeseite von Office 365, indem Sie portal.office.com in die Adresszeile lhres
Webbrowsers (Internet Explorer, Firefox 0.4.) eingeben. Melden Sie sich mit Ihrem postalisch oder
Uber E-Mail erhaltenen Benutzernamen vorname.name@igv-schule.de an.

2% Microsoft

Anmelden

max.musterlehrer@igy-schule.de

Sie kannen nicht auf hr Konto zugreifen?

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Tippen Sie das Ihnen mitgeteilte Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden.

2% Microsoft

« maxmusterlehrer@igv-schule.de

Kennwort eingeben

Beim ersten Start mussen Sie einmalig zusatzliche Informationen (Telefonnummer und E-Mail-
Adresse) eingeben. Das ist fur den Fall, wenn das Passwort vergessen werden sollte. Dieses kann
sodann Uber die angegebene Telefonnummer oder E-Mail-Adresse wiederherstellt werden.

B Microsoft
maxmusteriehrer@igv-schule.de
Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

Klicken Sie auf Weiter.

Wahlen Sie die Authentifizierung.



maxmusterlchrer@igv-schulede | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Darnit sichergestellt ist, dass I
en

MaBnahme dient nicht dem

darmit Ihre Identitat nachgep rft wer der
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Wahlen Sie nun die Landervorwahl ,,+49" fur Deutschland aus, geben Sie am besten die

Handynummer ihres Kindes mit der ,,0“ (Null) ein und klicken Sie je nach Auswahl auf ,SMS an mich*®
oder ,Ruckruf. Diese Nummer wird nur zum Zurlicksetzen des Passworts verwendet. Wenn dort die
Handynummer lhres Kindes eingetragen ist, 1&sst sich im Falle des Vergessens des Passworts — und

das passiert leider nicht selten — dieses in Sekundenschnelle z.B. wahrend des Unterrichts
zurlicksetzen.

Uber das Handy erhalten Sie eine SMS, tber Festnetz einen Ruckruf. AnschlieBend missen Sie den
erhaltenen Code eintippen und diesen Uberprifen, um die Authentifizierung abzuschlieen.

8% Microsoft macmusterlehrer@igv-schulede | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Bitte Uberpriifen Sie die unten stehende Nummer Ihres Authentifizierungste lefons

BT T
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Geben Sie nun eine bereits vorhandene E-Mail-Adresse (nicht: vorname.name@igv-schule.de) ein,

mit der Sie Nachrichten regelmaRig abrufen. Tippen Sie den so erhaltenen Code ein und klicken Sie
auf Uberprifen, um die Authentifizierung abzuschlieRen.

B Microsoft maxmusterlchrer@igv-schule.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

E-Mail-Ag

die Auther den Sie nicht Ihre primare E-Mail-Ag Arbeit oder Schule,

E-Mail an mich senden

©2018 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung lauft in 14:59 ab.

Klicken Sie nach der Authentifizierung auf Fertigstellen.



Ab sofort kénnen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort auf portal.office.com
anmelden und gelangen sofort zu folgender Seite.
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0 Festlegen Ihrer Zeitzone X

Un Ihe Profiffoto festzulegen und Erinnerungen zu
empfangen, wechseln Sie zur E-Mail, und
legen Sie die Zeitzone fur Iren Kalender fest.
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Sparen Sie Zeit, indem Sie mit
Office 365 unterrichten

Definieren Sie als erstes lhre Zeitzone, das mittlere Fenster (Sparen Sie Zeit...) durfen Sie danach
weg-x-en.
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&% Outlook

Deutsch (Deutschland) k2

Zeitzone auswahlen

« ) Mid-Atlantic

( 00) Azores

(UTC-01:00) Cabo Verde Is.
(UTC) Coordinated Universal Time
«

«

[(

uTC

UTC+00:00) Casablanca

UTC+00:00) Dubin, Edinburgh, Lisbon, London

UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik

(UTC+01:00) Belgrade, Bratisava, Budapest, Liublana, Prague
(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris
(UTC401:00) Sarzjevo, Skopfe, Warsaw, Zagreb
(UTC+01:00) West Central Africa
(UTC+02:00) Tripol
(UTC+02:00) Windhoek
(UTC402:00) Amman
(UTC+02:00) Athens, Bucharest

(UTC+02:00) Beirut

(UTC+02:00) Cairo

(UTC+02:00) Chisinau

(11TC403-00) Namace 9

Speichern Sie lhre Auswahl.



Es offnet sich Outlook.

(33 E-Mail - maxmusterlehrer@ic. X [
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In E-Mail und Personen s.. O @ Neu|v & Alle als gelesen markieren

Einstellungen x

A Ordner Filter v

Relevant Sonstige

(N Willkommen beim Posteingang mit Relevanz

Gesendete Elemente E-Mails, die Sie wahrscheinlich lesen, finden Sie
unter “Sonstige"

Entwirfe Automatische Antworten
} Eine automatische Antwortnachricht
- (Abwesenheitsnachricht) erstellen.
A Gruppen e Néichste: Keine Ereignisse fur die nachstenzw [} Agenda

Anzeigeeinstellungen
% Wahlen Sie aus, wie Ihr Posteingang organisiert
werden soll
Gruppen bieten Teams einen
gemeinsamen Ort far E-Mail
Dokumente und die Planung Offlineeinstellungen
ven Terminen. Diesen Computer verwenden, wenn Sie nicht
mit einem Netzwerk verbunden sind.
> Emitteln
+ Erstellen
Add-lns verwalten
Aktivieren und Deaktivieren von Add-lns Ihrer

D)

Lieblingsanbieter far Apps.

O

Connectors verwalten

B

Keine relevanten Nachrichten

Design

W Stendarddesign

Benachrichtigungen
Ein

Ihre App-Einstellungen
Office 365

E-Mail

Kalender

Personen

itps:/ww.off Pauth=28home=1 bl ogo

Klicken Sie in der schwarzen Leiste auf ,Office 365“, damit Sie zur eigentlichen Startseite gelangen.

Ihre Startseite sieht folgendermalien aus:

] Microsoft Office Home. x g ] =
& cC @ @ @& https; office.com/?auth=28&home=1 s * In @0 ® =
Office 365 0 2
Guten Abend O suchen Einstellungen x
o
Anwendungen Office installieren
Design
BZ[ Y @ E E $ m @ W sensersdesion
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote Teams Nof‘:szck Sway Forms Startseite

Thre Startseite festlegen

Alle Ihre Apps erkunden —>
Benachrichtigungen
Ein

Dokumente Kennwort
Andern Sie Ihr Kennwort.

Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt ~ Entdecken
-/ Sprache und Zeitzone

Deutsch (Deutschland)

Inre App-Einstellungen
2. Office 365
E-Mail

‘ 1 Kalender

Personen

Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente
Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein neues Dokument, oder laden
Sie eins hoch, und 8ffnen Sie s, um anzufangen.

M Feedback .

Nun kénnen Sie sich ein Lesezeichen fir lhre Office 365 Startseite setzen.

Auf der rechten Seite werden lhre Einstellungen angezeigt. Dort kdnnen Sie sich ein neues, vielleicht
leichter zu merkendes Passwort geben. Aber denken Sie daran, es sollte ein sicheres Passwort sein:
GroR- und Kleinbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen, mindestens 8 Zeichen!

Sie konnen Office 365 als ,,Onlineversion” von dieser Oberflache aus benutzen. Sie durfen sich gerne
aber auch Office 365 als ,Offlineversion” auf bis zu 5 PCs/MACs, 5 Tablets und 5 Smartphones
installieren.



Klicken Sie hierzu auf Office installieren.

Office 365

Guten Abend O suchen Einstellungen x
o
Office 365-Apps Design
m & @ E E $ m L lool jord, Wl stenderddesign

Class

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
Notebook

Startseite
Ihre Startseite festlegen

Alle Ihre Apps erkunden —>

Dokumente Neu

Kennwort
Andern Sie Ihr Kennwort

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken
bl Sprache und Zeitzone

Deutsch (Deutschland)

Inre App-Einstellungen
2 Office 365
E-Mail

‘ 7 Kalender

MY

Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein neues Dokument, oder laden
Sie eins hoch, und &ffnen Sie es, um anzufangen.

Neu v

W Feedback

Laden Sie sich die Installationsdatei fur lhren PC oder MAC herunter und folgen Sie den
Installationsanweisungen.

Einige Hinweise trotzdem:

a) Fur die Installation empfiehlt es sich eine ggf. vorhandene Antiviren-Losung zu deaktivieren.
Hinweise dazu finden Sie im Handbuch der Antiviren-Lésung.

b) Zudem sollten ggf. vorhandene Web Proxys abgeschaltet werden.
Offnen Sie dazu den Internetexplorer und wahlen Sie Uber das Zahnrad rechts oben ,Internet
Optionen®, dann den Reiter ,Verbindungen® und hier ,LAN Einstellungen®. Entfernen Sie alle
Haken und Uberprufen Sie, ob lhre Internetverbindung noch funktioniert. AnschlieRend 6ffnen
Sie die Eingabeaufforderung als Administrator (diese Méglichkeit wird Ihnen ab Windows 8
direkt angeboten, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Windows Symbol links unten
klicken) und geben in das schwarze Fenster die Zeile ein: netsh winhttp reset proxy.
Anschliefend dricken Sie die Return-Taste und schlieBen das schwarze Fenster wieder.

c) Bitte prufen Sie vor den folgenden Punkten, ob sich bereits eine Microsoft Office Installation
auf dem Gerat befindet. Sollte dies der Fall sein, deinstallieren Sie diese bitte zuerst.

d) Sie bendtigen keinen Product Key zur Aktivierung. lhr Office wird Uber die Ubermittelten
Benutzerdaten aktiviert. Achten Sie aber auf die maximale Anzahl von Installationen (siehe
oben).



Viel Freude beim Arbeiten mit Office 365!

Office 365

Nehmen Sie bei Fragen oder Unklarheiten bitte Kontakt mit mir auf: christoph.fischer@igv-schule.de.

StR Christoph Fischer (Systembetreuer)


mailto:christoph.fischer@igv-schule.de

