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Zur Ersteinrichtung kannst du dir auch das Youtube -Tutorial unserer Schule anschauen:

https://www.youtube.com/watch?v=KIWnppjv4vE

Folgende Benutzerin richte ich als Beispiel ein.

Benutzerdetails

Anzeigename: Annika Testfrau
Benutzername: annika.testfrau@bgs-steinau.de

Temporares Kennwort: Lar04626

1. Es gibt zwei Moglichkeiten auf die Startseite zu gelangen:
a. Office 365 liber die Schulhomepage www.bgs-steinau.de aufrufen
b. oder gib die Adresse https://www.office.com/ in deinen Browser ein.

hulformen Unterricht Betreuung Senice

DIREKTLINKS
= Schulportal (LANiS)
= Office 365

= edupool Hessen

= Krankmeldung

2. Klicke auf das rechte Kastchen ,Anmelden”

Willkommmen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusamm=~ =~ = und hervorragende Arbeit leisten.

Ofﬁce erhalten

ACHTUNG: Du erhiltst deine personliche Emailadresse
und das dazugehorige temporare Kennwort

vom IT-Beauftragten per Nachricht im Schulportal.
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3. Gib Deine persoénliche Schul-Email-Adresse ein und klicke auf , Weiter”. STEINAU

BS Microsoft

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Weiter

4. Gib im nachsten Schritt Dein persénliches Kennwort ein.
a. Indiesem Fall lautet das Kennwort: Lar04626
b. Gib es ein und klicke dann auf ,Anmelden”.

5. Jetzt musst Du Dein neues Kennwort festlegen.
a. WICHTIG: Uberlege dir ein neues Kennwort, dass nur du kennst, und das sicher ist.
b. Schreibe das neue Kennwort versteckt in deinem Mitteilungsheft auf.

6. Fille die drei Felder aus

a. Gib im ersten Feld dein temporares Kennwort (hier im Beispiel Lar04626) ein.
Im zweiten Feld gibst du dein eigenes neues Passwort ein.
Dieses neue Passwort musst Du im dritten Feld noch einmal richtig eingeben.
Klicke auf ,, Weiter”

oo o

7. Bestdtige mit ,ja“, dass du angemeldet bleiben mdchtest.

8. Alles Weitere kannst du wegklicken. Irgendwann gelangst du auf deine personliche Startseite:

® o a

Guten Abend Annika
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9. Offne die App , Outlook” S U

£ Suchen

Guten Abend Annika

+ (& ) & &

Neue/s

. Outlook OneDrive Word Excel
beginnen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken

10. Hier wahlst Du die Sprache ,Deutsch” aus und stellt die korrekte Zeitzone ein:

&% Outlook

Deutsch (Deutschland) ~

(UTC-12:00) International Date Line West

)-

(UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik
(UTC+01:00) Casablanca

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague
(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris
(UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb
(UTC+01:00) West Central Africa

(UTC+02:00) Tripali

(UTC+02:00) Windhoek

(UTC+02:00) Amman

(UTC+02:00) Athens, Bucharest

(UTC+02:00) Beirut

(UTC+02:00) Cairo

(UTC+02:00) Chisinau

(UTC+02:00) Damascus

(UTC+02:00) Gaza, Hebron

(UTC+02:00) Harare, Pretoria

(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius

IT1NHOS

(UTC +01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

11. Klicke auf den blauen Button ,Speichern”.
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12. Herzlichen Gliickwunsch, du hast nun Office 365 fertig eingerichtet und kannst deine neue
Emailadresse nutzen.

13. Installation von Office: Uber diesen Button kannst Du das Office-Paket auf deinem Rechner zuhause fest
installieren. Das musst du aber nicht unbedingt machen. Office 365 kannst du auch komplett online
nutzen.

ACHTUNG: Frage vor einer Installation immer deine Eltern um Erlaubnis!

D Ssuchen ® 5 9 @
Guten Abend Annika Office installieren
°
+ & o & & @ P & &H
e Outlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps

beginnen

Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt  Entdecken

14. Folgende Apps sind flir unseren Unterricht in Zukunft wichtig, einige kennst du bereits aus dem
Unterricht:

Outlook: Emailprogramm, Emails empfangen, lesen und versenden

OneDrive: deine personliche Cloud, in der du Dateien abspeichern kannst
Word: ein Programm zum Schreiben von Texten

PowerPoint: Erstelle Prasentationen fiir Vortrage

nd Annika Office ir

+ & e @ ®Eo $ @ P @& &

Meue/s
beginnen

Outlook OneDrive Excel PowerPoint OneMote SharePoint Teams Sway

Excel: Hier kannst Du Daten verarbeiten und Diagramme erstellen

Teams: Virtuelles Klassenzimmer mit Videochatfunktion, Austauschplattform
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