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Anmelden

Webbrowser (z. B.: Firefox) 6ffnen

Firefomx

Abbildung 1 — Screenshot des Symbols von Mozilla Firefox!

Eingabe der Adresse portal.office.com im Webbrowser
In der Adressleiste Folgendes eingeben:  portal.office.com

office.com| -

Abbildung 2 — Screenshot der Adressleiste in Mozilla Firefox?

Anmelden im Webbrowser — Eingabe der E-Mail-Adresse
Gib im folgenden Fenster
deine E-Mail-Adresse ein: @mittelschule-neudoerfl.at

B3 Microsoft

Anmelden

Nutrungsbedingungen  Datenschutz & Cookies

Abbildung 3 — Screenshot des Anmeldefensters fiir Office 365 (Eingabe der E-Mail-Adresse)?

1 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ am 18.08.2020.

2 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
3 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool“ unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Anmelden im Webbrowser — Kennworteingabe
Gib im folgenden Fenster dein Kennwort ein:

B® Microsoft

© markus.halper@mittelschule-neudoerfl.at
Kennwort eingeben

Kenmwort

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies

Abbildung 4 — Screenshot des Anmeldefensters fiir Office 365 (Kennworteingabe)*

Anmelden — Angemeldet bleiben?
Bei Frage ,Angemeldet bleiben?“ klicke auf: Nein

« (e8] 0 &~ microsoftoniine.com,

B= Microsoft

markus halper@mittelschule-neudosrfl.at

Angemeldet bleiben?

O Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies

Abbildung 5 — Screenshot der Nachfrage, ob du angemeldet bleiben méchtest?

4 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool“ unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
5 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool“ unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Erfolgreiche Anmeldung (Startseite von Office 365)
Wenn du erfolgreich angemeldet bist, dann befindest du dich auf der Startseite von Office
365.

Auf der Startseite von Office 365 hast du Zugriff auf die folgenden Online-Dienste:
e Word (Textverarbeitungsprogramm =» Erstellen von Zusammenfassungen ...)
e Excel (Tabellenkalkulationsprogramm =» Erstellen von Tabellen, Diagrammen ...)
e PowerPoint (Prasentationsprogramm = Erstellen von Prdsentationen)
e Outlook (E-Mail-Programm =» Senden und Empfangen von E-Mails)

e OneDrive (Online-Speicherplatz fiir deine schulischen Dateien) und

e Teams (Programm zum Senden und Empfangen von Nachrichten in Echtzeit =»
ahnlich wie WhatsApp).

o

& c o LAY wwi.office.com/Tauth = o o Inf@De a =
i Office 365 o ® s 9 @

Guten Tag Office installieren

OneDrive SharePaint

Zuletzt verwendete Ordner Hautig verwendete Websites

Abbildung 6 — Erfolgreiche Anmeldung (Startseite von Office 365) und Uberb//ckuber d/e Online-Dienste®

6 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool“ unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Abmelden

Klicke auf deine Initialen!

Klicke auf deine Initialen (erster Buchstabe des Nachnamens und Vornamens) im rechten,

oberen Eck der Startseite von Office 365!

0 Mieroseft Offce Home x
€« C & 9 a offioe.com/Tautn =
H Office 365

Guten Tag

H—é—‘ti.nl

(i Cutlock OneDrive Word Excel
Alle Appe
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Enteiecks
Keine zuletzt v
Mit anderen te
Dokumen
T
OneDrive

Zuletzt verwendete Ordner

vendeten Office-Onlinedokumente

Hiufig verwendste Websites

™ Feedback

Abbildung 7 — Startseite von Office 365 (Deine Initialen befinden sich im rechten Bbé?en Eck der Startseite von Office 365!)7

Klicke auf Abmelden!

Klicke im rechten, oberen Eck auf Abmelden!

Q) Microsoft Offce Home < K3
(3 ¢ @ o a office.com 2auth=

i Office 365

Guten Tag

+ & o @ @ ® W B

e Outlook OneDrive Word Excel PoweFoint
beginner

Alle Apps

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entctecker

OneDrive

SharePoint

Zuletat verwendete Ordner

Haufig verwendete Websites

Abbildung 8 — Anzeige des Kontobereichs (Méglichkeit zum Abme/den/)8 J

OneNete

LI

Tear

]

T Hochiaden und tffnen.

7 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020

8 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool“ unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Warte auf die Abmeldung!
Nach dem Klick auf ,Abmelden” warte einen Augenblick!

87 Abmelden o+ o

« c e © @ nimps:y/loginamicrosoftoniine.com/commanioauth2logeutipost_logout_redirect uri=hitpsh3A%2FE2FMw, 25 3F70% 3Dlogout s = Allps 3 A% 2F s windc % baza1 v @ o ¥ INn@0D O s =

BT Microsoft

Warten Sie einen Moment,
wahrend wir Sie abmelden.

Abbildung 9 — Warten auf die Abmeldung (dauert einen kleinen Augenblick)!®

Erfolgreiche Abmeldung
Nach der erfolgreichen Abmeldung siehst du den Hinweis ,Sie sind jetzt abgemeldet.”.

Q) Office 365-Anmeldung | Micre X

£ [ 0 a www.office.com/Tref=loge w ¥ nfD e s =
B Microsoft |  Office  produce Resseurcen Vorlagen  Suppori  Wiein Konto et alles von Microsoft v anmeiden 2

Femunterricht in E ere Informationen >

office folgen jn § W © B

Microsoft Store

Abbildung 10 — Erfolgreiche Abrﬁé/dunglo

9 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020

10 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung von , Mozilla Firefox” am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Vorbereitung der Installation auf deinem Computer

Klicke auf ,Office installieren”
e Klicke auf der Startseite von Office 365 auf ,Office installieren”!
e AnschlieRend klicke auf ,,Weitere Installationsoptionen”!

0 Microsoft Office Home x
o c e LAy office.com 2auth = - @ 4 n@0D O -« =
o Office 365 O sucne ®e 2 @
Guten Tag Office installieren
v v

o [ - | & | » :

by Outlock OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint

i

9
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und éfinen..
OneDrive SharePoint
Zuletzt verwendete Ordner Haufig verwendete Websites
Abbildung 11 — Office installieren = Weitere Installationsoptionen'?

Klicke nochmal auf , Office installieren”

Beim néachsten Bild klicke auf ,,Office installieren”

o e e © @1 hitpsyportalofice.com/sccou - O n nNoe s =

N Office-Apps und -Gerate & Abonnements

Sie ksnnen Offi
und 5 Smartph

Uberpriifen Sie, ber welche Produkte und Lizenzen Sie
verfgen.

Apps und Gerite anzeigen Abonnements anzeigen
&\ Sicherheit und Datensc... =] App-Berechtigungen
Schtzen Sie Ihr Konto, und passen Sie wichtige Apps mit Zugriff auf Ihre Daten: 27
Datenschutzeinstellungen gems8 Ihren Vorlieben an.
Ven welche Apps Zugrif auf Ie Daten
hab nnen Berechtigungen jecerzeit
wider

Sicherheit und Datenschutz verwalten App-Berechtigungen dndern

Abbildung 12 - Office installieren’?

11 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung von , Mozilla Firefox”“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
12 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung von , Mozilla Firefox” am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Klicke auf ,Datei speichern”
Klicke auf ,,Datei speichern” und die bend6tigte Datei wird heruntergeladen.

(¢)> ¢ o © &Y hitps//portal.office.com/account RINCR 3 noe s =

Nur noch ein paar weif L o X
Sie machten folgende Datei affnen:
(] ...405-4c6f-B6ee-3a2355567122_TX_DB.Platform_def_b_32_exe

. Vom Typ: exe File (5,3 MB) - .
@ Klicken Sie auf Von: it/ csetup.ffcesppsiive.com (Online bleiben

“Ausfiihren”. Machten Sie diese Datei speichern?

[esspen] o

SchlieBen Benitigen Sie Hilfe bei der Installation?

Abbildung 13 — Datei speichern (die benétigte Datei wird heruntergeladen)®3

Klicke auf ,SchlieBen”
Klicke nur noch auf ,SchlieRen”.

(€ > Cc @ © & nttps//portal office.com/account t -9 YinDe s =

Nur noch ein paar weitere Schritte...

O Klicken Sie auf

“"Ausfiihren"

Wenn Se dozu aufgefordert werden,
Dater wd

Kicken Sie auf
fahren Sie die Datei aus

SchlieBen Benbtigen Sie Hilfe bei der Installation?

Abbildung 14 — Schlief3en und schon sind die Installationsvorbereitungen abgeschlossen.4

13 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung von , Mozilla Firefox”“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
14 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” unter Verwendung von ,Mozilla Firefox“ am 18.08.2020.
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020
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Installation auf deinem Computer

Offne den Ordner ,Downloads”
e Wechsle auf deinem Computer zum Ordner ,,Downloads”.
o Klicke mit der linken Maustaste doppelt auf die ,Setup-Datei”.
e Bestatige die folgende Frage mit ,Ja“.

Name Anderungsdatum W Grotie
. Heute (1)
+ |10 Setup.Def de-de O365ProPlusictil 2ee... 16062020 1347 Anwendung 54668

‘Za Lokaler Datentriger
= Schule (0)

= Schule @)

& Netzwerk

1 Element 1 Element ausgewshtt (533 MB) [H=

Abbildung 15 — Screenshot des Ordners ,,Downloads “1>

Es erscheint folgendes Fenster und die Installation beginnt.

J Office

Wir sind gleich fertig.

Abbildung 16 — Beginn der Installation®

15 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” am 18.08.2020.
16 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” am 18.08.2020.
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Der Installationsprozess startet und bendtigt etwas Zeit.

S Microsoft x

i ® N O
W @ g S

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

Wir sind gleich fertig.

Abbildung 17 — Office wird heruntergeladen und installiert”

Klicke auf ,SchlieBen”
Nach erfolgreicher Installation siehst du folgendes Fenster. Klicke auf ,SchlieBen”.

B8 Microsoft

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

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

| SchlieBen |

Abbildung 18 — Office wurde installiert®

17 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” am 18.08.2020.
18 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,Snipping Tool” am 18.08.2020.
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Aktivierung der Installation auf deinem Computer

Schreibe ins Suchfeld ,word” und driicke die Eingabetaste!
e Klicke im linken unteren Bereich des Computers in das Suchfeld.
e Schreibe ,word”.
e Driicke die Eingabetaste.

Alle  Apps Dokumente Web  Mehr v

Hachste Ubereinstimmung

m Word
App
Apps
*  WordPad >

Einstellungen

9 Worter bei der Eingabe haren > Offnen

4 o

Web durchsuchen Als Administrator ausfihren

£ word - Webergebnisse anzeigen > Dateispeicherort Sffnen
An "Start" anheften

An Taskleiste anheften

Bt on B

Deinstallieren

| O word H P "\
Abbildung 19 — Eingabe von ,,word” im Suchfeld = Eingabetaste driicken’®

Hakerl setzen bei der Meldung und ,,Nein” anklicken
e Setze das Hakerl bei ,,Diese Meldung nicht mehr anzeigen.”
e Klicke auf , Nein”

Guten Tag

~ Neu

Leswes Dabument

Zulewztverwendet  Angeheftet  Mit mir geteil:

Diokumarte getFinet. Kicken Sie s Offnen, um nach Dokisnert! s achen.

Weitece Doiumecte. 3

LW 2 ZurSuche Text hier singsten W

Abbildung 20 — Hakerl setzen und auf ,,Nein“ klicken?9

19 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ am 18.08.2020.
20 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung von ,Microsoft Word“ am 18.08.2020.
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Klicke auf ,OK”

Um die Standard-Apps zu dandern, rufen Sie "Einstellungen > Apps > Standard-Apps™ auf.

Abbildung 21 — Alles ,,0K“21

Klicke auf ,Weiter”

e Beim folgenden Bild sollte deine E-Mail-Adresse zu lesen sein.
e Klicke anschlieRend auf , Weiter”

B® Microsoft

Hallo Markus, willkommen bei Office

Melden Sie sich an, um Office mit diesem Konto zu aktivieren.

®

markus.halper@mittelschule-neudoerfl.at

Konto &ndern

Weiter

Abbildung 22 — Siehst du deine E-Mail-Adresse? = Wenn ja = Klicke auf ,, Weiter??

21 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ am 18.08.2020.
22 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool” unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.
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Gib deine E-Mail-Adresse ein!

x
B Microsoft
Office aktivieren
L'narkus.halper@mittelschule—neudoerﬂ.at X
Kein Konto? Eins erstellen!
©2020 Microsoft  Datenschutzbestimmungen
Abbildung 23 — Gib deine E-Mail-Adresse ein!?3
Gib dein Kennwort ein!
e Gib dein Kennwort ein!
e Klicke auf ,Anmelden”
x

B® Microsoft
markus.halper@mittelschule-neudoerflat
Kennwort eingeben

sessccssse ol

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies - -+

Abbildung 24 — Gib dein Kennwort ein = Klicke auf ,Anmelden“?*

2 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool” unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.

24 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool” unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.
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Hakerl entfernen und auf ,Nein, nur bei dieser App anmelden” klicken!
e Entferne das Hakerl bei ,Verwaltung meines Gerats durch meine Organisation

III

zulassen
e Klicke auf , Nein, nur bei dieser App anmelden”

Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben

Windows speichert |hr Konto und meldet Sie automatisch bei lhren Apps und Websites
auf diesem Gerdt an. Mdglicherweise missen Sie die Verwaltung einiger Einstellungen
auf lhrem Gerat durch |hre Organisation zulassen.

|:| Verwaltung meines Gerdts durch meine Organisation zulassen

Nein, nur bei dieser App anmelden

Abbildung 25 — Entferne das Hakerl und klicke auf ,Nein, nur bei dieser App anmelden“?>

25 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.
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Es ist folgendes Fenster fir kurze Zeit zu sehen

X
B® Microsoft
Office wird fur Sie vorbereitet
Abbildung 26 — Office Aktivierung wird abgeschlossen?¢
Klicke auf ,Zustimmen®”!
X

B® Microsoft

Lizenzvertrag zustimmen

Microsoft 265 Apps for Enterprise enthalt diese Apps:

EHEHSE BSOS

Dieses Produkt enthilt aufierdem automatische Office-Updates,
Weitere Informationen

Indem Sie "Zustimmen” auswahlen, akzeptieren Sie den Microsoft Office-Lizenzvertrag,

Lizenzvertrag anzeigen

Zustimmen

Abbildung 27 — Klicke auf ,,Zustimmen“?”

26 Bjldschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool” unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.

27 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool” unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.
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Klicke auf ,Schliefen”!

Be Microsoft

lhre Datenschutzoptionen

Vielen Dank, dass Sie Office verwenden. Wir haben ein paar Aktualisierungen an den Datenschutzeinstellungen vorgenommen,
damit Sie sie besser kontrollieren kénnen.

Der Administrator Ihrer Organisation gestattet Ihnen die Verwendung mehrerer cloudbasierter Dienste. Sie konnen entscheiden, ob
Sie diese Dienste verwenden.

Weitere Informationen

Um diese Datenschutzeinstellungen anzupassen, wechseln Sie zu:
"Datei” > "Konto" > "Kontodatenschutz”

Die Bereitstellung dieser optionalen, cloudbasierten Dienste fiir Sie unterliegt dem Microsoft-Servicevertrag.
Microsoft-Servicevertrag

SchlieBen

Abbildung 28 — Klicke auf ,,Schliefsen“?8

Klicke auf , Office Open XML-Formate” und anschlieRend auf ,OK“!

Willkornmen bei Microsoft Office ?

Standarddateitypen l:l Office

Microsoft Office unterstatzt zahlreiche verschiedene Dateiformate, Wahlen 5ie das Format
aus, das in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard
verwendet werden soll.

(®) iOffice Open XML-Formate!
Wiahlen Sie diese Option, um das Dateiformat, das auf die Unterstitzung aller Features
von Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard festzulegen.

Weitere Informationen

(_) openDocument-Formate
Wiahlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstitzung der Features von Drittanbieteranwendungen, die auch ODF
implementieren, ausgelegt sind. ODF unterstitzt zahlreiche Features von Microsoft Office,
allerdings kann es vorkommen, dass beim Speichern Teile des Inhalts verloren gehen oder
Teile des Dokuments anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden konnen,

Weitere Informationen zum Umfang der ODF-UnterstOtzung far Microsoft Office-Features

Diese Einstellung kann spater in den "Cptionen” jeder Anwendung gedndert werden,

Weitere Informationen dber die Unterschiede zwischen Formaten

Abbildung 29 — Klicke auf ,,Office Open XML-Formate” = Klicke anschliefend auf ,,OK“?°

Herzlichen Gliickwunsch, du hast Office 365 auf deinem Computer installiert.

28 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am
18.08.2020.
2 Bildschirmausschnitt erstellt mit ,,Snipping Tool unter Verwendung des Office Einrichtungsassistenten am
18.08.2020.
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empfehlenswerte Apps flir dein Smartphone oder
Tablet (Android und iOS)

e Microsoft Outlook (E-Mail-Programm =» Senden und Empfangen von E-Mails)

e Microsoft Teams (Programm zum Senden und Empfangen von Nachrichten in
Echtzeit = dhnlich wie WhatsApp).

verwendete Software zum Erstellen der
Bedienungsanleitung

Betriebssystem:
e Windows 10

Programm zum Anfertigen von Bildschirmausschnitten:
e Snipping Tool

Webbrowser:
e Mozilla Firefox 79.0

Internetsuchdienst:
e Google

Office Programm:
e Microsoft Word — Version 2007 als Abonnementprodukt ,,Microsoft 365 Apps for
Enterprise”
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