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E-Mail und Office auf dem PC, Tablet und Handy nutzen

Alles, was du im Internet tust, wird hdchstwahrscheinlich durch Internetkonzerne aufgezeichnet. Hinterlasse deshalb moglichst wenig Spuren und be-
gehe keine strafbaren Handlungen.

Alles, was du mit der E- Mail und dem Office 365 machst, geschieht auf eigenes Risiko. Wir raten dir deshalb z. B. fir Daten, die du in OneDrive (Cloud)
speicherst, zusatzlich eine Sicherungskopie auf einem Datenstick zu speichern.

Wir haben keine Moglichkeit, verlorene E- Mails oder verlorene Daten zuriickzuholen. Fiir die Datensicherung bist ausschlieflich du allein verantwort-
lich.

Solltest du dich nicht an die Netiquette fiir E- Mails halten oder verwendest du deine E- Mailadresse missbrauchlich, entziehen wir dir dein Konto. Fur
den verursachten Schaden musst du und oder deine Eltern eintreten. (Netiquette unter: https://www.zeitblueten.com/news/e-mail-netiquette-be-
nimmregeln/)

Deine E- Mail- Adresse ist immer dein MNS+Benutzname@meine-sophie.de. Fiir alle Office- Produkte und E- Mail- Produkte ist der Benutzername deine
E-Mail-Adresse und das Passwort vom MNS+ Netzwerk (dort, wo du dich in die PCs der Schule einloggst).

Solltest du dein Passwort mal vergessen haben, bitte deine Klassenlehrer*innen dir ein neues Passwort zu vergeben. Bitte fiihre niemals das ,,Pass-
wort zuriicksetzen” unter portal.office.com aus!

1. Anleitung zur Installation auf einen PC

ey e Du meldest dich in einem Browser deiner Wahl unter potal.office.com mit deiner E-
oo Mail- Adresse und deinem MNS+ Passwort ein. (Siehe Anleitung ,,Email und Office online nut-
N zenll

Klickst du hier, so 6ffnet sich ein kleines Auswahlfenster.

Favoriten Rebevant  Son

Posteingang
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i | Office 365 > | Mit dem Klick auf , Office 365“ 6ffnet sich im Normalfall ein neuer
Tab im Browser, in diesem dann der Downloadlink zu finden ist.
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Hier auf , Office installieren klicken.
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— Hinweis: Die 64-Bit-Version wird standardmaRig installiert.

Wenn Office jedoch erkennt, dass du bereits eine 32-Bit-Version
— Office 365-Apps " . . . . . .
[N ] | Bl it von Office installiert hast, so wird stattdessen die 32-Bit-Version
Excel, PowerPoint und mehr.

OneNote  she T ——p—— installiert. Im Normalfall erkennt die Installationsroutine, wenn

Sl e g du einen Mac hast und installiert die richtige Version — falls

verfiigbare Apps installieren.
e nicht, bitte ich dich im Internet zu informieren.
Wenn du die 32-Bit-Version installierst hast, aber die 64-Bit-Version installieren méchtest, musst du in diesem
Fall die 32-Bit-Version zuerst deinstallieren. Danach meldest du dich erneut an. Wahle ,Weitere Installati-
onsoptionen”, die Sprache und dann unter ,VersionErweitert” > 64-Bit oder 32-Bit aus. Wahle dann Installie-
ren aus.

T Hochladen und 5ffnen
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Datei speichern
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Die Datei ist im Normalfall im Ordner ,,Down-
loads” zu finden. Diese bitte per Doppelklick
starten und die Installation erlauben.
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Klick Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

isfih —

:ns::‘ Wir sind gleich fertig.

snSiec

hlieRen Ranétinan Sia Hilfs hai dar Inctallatinn?

Nur noch ei

Speichen

© Klicker|
"Ausfiihre|
Wenn Sie daz
Kicken Sie auf
fuhren Sie die

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.
Klicken Sie auf "Start", um Ihre Apps anzuzeigen.

SchlieBen

SchlieBen Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

unter ,,Start”.

Eine Ewigkeit spater...

Das Office- Paket wird heruntergeladen und
installiert.

<

... die Installation ist beendet.

Wenn die Installation abgeschlossen ist, findest du die installierten Programme
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2. Lizensierung des Office 365

Damit dein neues Office 365 auch wirklich dir gehort, musst du es lizensieren, d.h. nichts anderes, als dass du es im
Internet anmeldest. Gffne hierzu einfach Word.

Guten Abend

B2 Microsoft

Lizenzvertrag zustimmen

CECEE T O ™" Hier musst du dann als erstes dem Lizenzvertrag zustimmen.

Standarddateitypen n Office

Professioneller L

Microsoft Office unterstutzt zahireiche verschiedene Dateiformate. Wahlen Sie das Format
oid Mictosaft Fxcel und Miccosoft Powerboint ale Standard

Verwendet werden soll

® Office Open XML-Formate
Wahlen Sie diese Option, um das Dateiformat, das auf die Unterstatzung alle Features
von Microsoft Office ausgelegt s, als Standard festzulegen.

eftet

ente get

O OpenDocument-Formate

s R L Hier bitte ,,Office Open XML- Formate” auswahlen.

der Features von

ausgelegt sind. ahlreiche Features von Microsoft Office,
allerdings kann es vorkommen, dass beim Speichern Teile des Inhalts verloren gehen oder
Teile des Dokuments anschiieBend nicht mehr bearbeitet werden kannen.

Weitere zum Umfang der ODF-L f0r Microsoft Office-Features

Diese Einstellung kann spater in den “Optionen” jeder Anwendung geandert werden.

Weitere Gber die Unterschiede zwischen Formaten OF

Word Anmelden & ® 7 — =

Klicke nun auf ,,Anmelden“. Den Button findest du
ganz oben in Word.

Melde dich nun mit deiner E- Mail- Adresse und deinem MNS+ Passwort an.

s I
] B5 Microsoft Kennwort —
| Anmelden t@meine soptiede’ i -
i .
M
==
Verwenden Sie dieses Konto tiberall auf Inrem Gerat —

Windows speichert Ihr Konto und vereinfacht die Anmeldung bei Apps und Websites.
So mUssen Sie nicht jedes Mal Ihr Kennwort eingeben, wenn Sie auf die Ressourcen
Ihver Organisation zugreifen. Moglicherweise massen Sie Ihrer Organisation gestatten,

magte Einstellungen auf Ihrem Gerat zu verwalten, [lerlab
altung meines Gerats durch meine Organisation zulassen

Hier das Hakchen entfernen und mit ,Ja“ bestatigen.
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Kontrolle...

Unter ,Datei” = ,Konto“ kannst du jetzt die Benutzerinformationen einsehen:

Konto

Benutzerinformationen Produktinformationen
Startseite Y e —— 0) .

u s s Office
Uber mich
Abmelden Abonnementprodukt Hier sollten nun
Konto wechseln Microsoft Office 365 ProPlus .

. . Dieses Produkt enthilt delne Daten Stehen'

Office-Hintergrund: .

e PEHBFIDIES

reise und Streifen v

Konto verwalten Lizenz andem

Office-Design:

Farbig - I;“"A‘ Office-Updates

El Updates werden automatisch heruntergeladen und installiert,

Verbundene Dienste: Yduscptooey

4 OneDrive - IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach

R hie.de
@meine-sophie.de = iifo zU Word [
& Websites - IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach / Weitere Informationen zu Word, Support, Produkt-ID und
- .)®meine-sophie.de P Copynghtinformationen
= Version 1901 (Build 11231.20174 Klick-und-Los)
Dierist Hircnu e~ Monatlicher Kanal

@, Neuigkeiten

Konto
Die neuesten installierten Aktualisierungen anzeigen.

Feedback Nevigkeiten

Optionen

3. OneDrive einrichten (dein Speicherplatz im Internet)

Unter ,Start” findest du ,,OneDrive”, dass du per Klick 6ffnest.

1050ft OneDrive

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerat aus
abrufen zu konnen.

% Im folgenden Fenster einfach deine E- Mail- Adresse eingeben. Wenn du
- »Word“ richtig lizensiert hast, kommt keine weitere Abfrage des Passwortes.

-
.

& Microsoft OneDrive _

Dies ist Ihr OneDrive-Ordner.
Fiigen Sie hier Dateien hinzu, damit Sie von anderen Geraten darauf
zugreifen kénnen. Die Dateien befinden sich immer noch auf diesem

Hakchen hier belas-
sen und immer mit
»Weiter” bestati-
gen.

ateien und Ordner in "OneDrive - IGS Sophie Sondhelm Bad
ach” synchronisieren

se Ordner synchronisieren

jen auberhalb von Ordnem (0,0 KB)

Speicherort auf Ihrem PC: C:\Usersif ..|OneDrive - IGS Sophie Sondheim Bad Keuzach
‘Ausgewshit: 0,0 KB Verblebender Speicherpiatz auf C: 59,3 G8 e
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Kontrolle...

Im Dateiexplorer, den du hier findest,

oder mit ,Windowstaste” + E 6ffnest,

sollte nun ein neuer Ordner zu finden sein: ,,OneDrive — IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach”.

. < | OneDrive - IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach

Datei Start Freigeben Ansicht
v /" & > OneDrive - IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach
Name Anderungsdatur
v 3 Schnellzugriff
(731 T e Ve L0 201 13:46
[ Desktop & T '
4 Downloads o
|2] Dokumente
&=/ Bilder

Bilder fur Erklarung Office 365

¢@ OneDrive

> (@ OneDrive - IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach

s

> [ Dieser PC

¥ Netzwerk

4. Outlook einrichten (der Briefkasten auf deinem PC)

Unter ,,Start” findest du ,,Outlook”,
das du per Klick 6ffnest. Sollte Out-
look zum ersten Mal gedéffnet wer-

W
E‘ OUHOOk den, miisste folgendes Menii auf-

gehen. Klicke hier auf ,,Verbinden”.

. "0@meine-sophie.de

Erweiterte Optionen v
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Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

Verbindung mit wesliges0@meine-sophie.de wird
hergestellt. Hier bitte nochmals, wenn gefordert, das Passwort erganzen und das Hak-

Bmeine saptie i chen bei ,,Anmeldedaten speichern” setzen.

D Anmeldedaten speichern

Abbrechen

% = d@meine-sophie.de wird hinzugefigt.

@% outlook

Konto erfolgreich hinzugefiigt.

.j Office 365
. +  ‘0@meine-sophie.de »Vorgang abschlieRen”

Das Hakchen neben ,,Outlook auch auf dem Telefon einrichten” kannst du
ruhig rausnehmen. Alle installierten Programme findest du auch allein im
Google- Playstore oder im Appstore von Apple.

Weitere E-Mail-Adresse hinzufigen
ail-Adresse

Erweiterte Optionen v

Vorgang abgeschlossen

| Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

Zu den Apps fiur dein Handy oder Tablet... Auch diese musst du registrieren. Wie? Das ist in den meisten Fal-
len selbsterkldrend, sobald du die entsprechende App 6ffnest. Wenn nicht, findet sich bei Google sicher eine
Anleitung.

Fiir deine Eltern...

Liebe Eltern, bitte haben Sie Verstandnis, das wir als Schule keine weiteren Hilfen oder Support an-
bieten, als diese kleinen Anleitungen. Sollten Sie Fragen haben, bitte ich Sie im Internet zu recher-
chieren. Im Normalfall sollten die Schritt - flir - Schritt - Anleitungen aber zum gewlinschten Ergebnis
flhren.

Viel Spal® beim Erkunden und Ausprobieren
Marco Gollnitz



