STADTISCHES GYMNASIUM KAMEN
VIELFALT — ENGAGEMENT — MITEINANDER

Einstieg in Office 365 — Ein Leitfaden — Version 08.04.2020

Liebe Schulerinnen und Schiler, liebe Eltern,

fur das (gemeinsame) digitale Arbeiten stellt der Schultrager jeder Schilerinnen und
jedem Schiler eine Nutzungslizenz fur Office 365 zur Verfigung (siehe
Nutzungsvereinbarung Microsoft Office 365). Diese umfasst die online und offline Nutzung
von Word (Textverarbeitung), Excel (Tabellenkalkulation), PowerPoint (Prasentation),
Teams (gemeinsames Arbeiten an Dokumenten und Kommunikation via Chat/Telefon-
/Videokonferenz) und weiteren Anwendungen. Dieser Leitfaden soll euch/sie bei der
Anmeldung und den ersten Schritten in Office 365 unterstitzen.

Einige mogliche Fragen allgemeiner Art mochten wir vorab beantworten:

Muss ich die Nutzungsvereinbarung unterschreiben?

Durch die Unterzeichnung der Nutzungsvereinbarung verpflichtet sich der Nutzer zur
sachgemale Verwendung sowohl von Office 365 in der Schule und zuhause, als auch der
(Hardware-) Ausstattung der Schule. Mit Office 365 stellt der Schultrager die Stadt Kamen
jeder Schulerinnen und jedem Schiler eine kostenlose Mdglichkeit zur Verfigung am
digitalen Lernen teilzunehmen. Wie bei anderen Lehr- und Lernmitteln (z.B. Schulblchern)
wird es schwierig ohne deren Verwendung sinnvoll am Unterricht teilzunehmen.

Ich habe schon eine Office 365-Lizenz. Muss ich die der Schule nutzen?

Es ist ratsam flr schulische Angelegenheiten auch den Zugang Uber den Benutzername
der Organisation @gymnasium-kamen.de zu nutzen. Das betrifft insbesondere Outlook
und Teams, da dort die schulische E-Mail-Adresse verwendet wird, bzw. gemeinsam
gearbeitet wird. Um Verwirrung zu vermeiden, kann der schulische Account z.B. nur online
verwendet werden.

Funktioniert Office 365 nur auf Windows-Rechnern?

Nein, das Office-Paket kann auch auf Apple-Gerdten mit einigermal3en aktuellem
Betriebssystem (wie bei Windows auch) installiert werden. Zum Teil gibt es sogar Linux-
Lésungen. In aktuellen Browsern konnen immer die Web-Anwendungen genutzt werden.

Wie melde ich mich an?

Alle Schulerinnen und Schiler des Stadtischen Gymnasiums Kamen (SGK) haben einen
Nutzeraccount. Die Anmeldung bei Office 365 erfolgt Uber das Office 365-Portal
www.office.com mit der Schulmailadresse und dem Passwort, das ihr auch an den
Schulrechnern verwendet. Die Schulmailadresse entspricht dem Anmeldenamen im
Schulnetzwerk (an der Regel Vorname.Nachname — Abweichungen sind bei besonders
langen oder kurzen Namen und zwei Vornamen mdglich) und dem Zusatz @gymnasium-
kamen.de . Danach gelangt ihr auf die Office 365-Starseite.

Kann ich mein Kennwort in Office 365 andern?
Hinweise zum Andern des Kennwortes finden sich ab Seite 6.
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Willkommen bei Office

Inhr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und
hiervorragende Arbeit leistern:

Anmelden |’ Pldne und Preise anzeigen

Melden Sie sich an, um Ihre bevorzugten Produktivitats-Apps von
jedem Gerat aus zu verwenden

i $ G0 & K

Word Excel PowerPoint OneNote OneDrive Outlook Teams

Anmeldevorgang

B2 Microsoft

Anmelden

vorname.nachname@gymnasium-kamen.de

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen
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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
offnen.

? Hochladen und 6ffnen... “
M Feedback Y
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Web-Anwendung
Uber die Symbole der einzelnen Programme konnt ihr nun die online-Anwendungen
starten. Dazu muss nichts auf dem Rechner installiert werden.
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Desktop-Anwendung / Installierte App
Hier gibt es, je nach Gerat, verschiedene Mdglichkeiten.

1. lhrinstalliert das g

esamte Office-Paket. Dazu klickt ihr hier:
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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
offnen.
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Ihr gelarlgt in gie fagende Ansicht.

i | Mein Konto

Apps und Geréte

Mein Konto

Office G E @l

Office
installieren

Persénliche
Informationen
Sprache © Version

[ Deutsch Deutsehiand) [=]  [64-6it ]

Abonnements

- L I o ®

GERATE
Sicherheit und
Datenschutz
App-Berechtigungen Skype for Business
= Sprache Version Edition Skype
Apps und Gerate P yP
(gt ntedsere) 5] [Stype o s s3] instlleren

Extras und Add-Ins

U

Holen Sie sich Office auf Ihr Smartphone oder
Ihren Tablet

i0S | Android | Windows

Hier installiert ihr nach Anweisung das Office-Paket (Download und Start der
Installationsdatei).
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2. lhrinstalliert eine einzelne Anwendung, wie es z.B. fur ,,Teams“ moglich ist.
Wenn ihr in der Web-Anwendung von ,Teams® seid, kénnt ihr, wie in der Abbildung
unten, auch nur ,Teams® installieren. Dazu klickt ihr das Bildschirm-Symbol und ladet
die Anwendung ,Teams* herunter. Installation dann nach Anweisung.
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Office 365 & B O Suchen

Office installieren

Guten Tag
+ & e @ H S @M D Ng
Ne-ue/s Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Qlass
beginnen Notebook
Sway Forms Admin Alle Apps

Uber das Symbol ,Teams* startet ihr nun die online-Anwendung.

Wenn ihr in der Web-Anwendung von ,Teams* seid, kénnt ihr, wie in der Abbildung
unten, auch nur ,Teams"® installieren. Dazu klickt ihr das Bildschirm-Symbol und ladet
die Anwendung ,Teams" herunter. Installation dann nach Anweisung.

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

Teams

Thre Teams

I

Physiklehrer USA 2018 Mu

Offnen von Teams_windows_x64.exe

Sie machten folgende Datei &ffnen:
[2%] Teams_windows_x64.exe

Vom Typ: Binary File (33,2 MB)
Von: https://statics.teams.microsoft.com

Datei speichern Abbrechen

Méchten Sie diese Datei speichern?

Leitfaden Office 365 - Version 08.04.2020



STADTISCHES GYMNASIUM KAMEN
VIELFALT — ENGAGEMENT — MITEINANDER

3. Installation auf einem Smartphone/Tablet
Ihr geht in den App Store/Play Store und sucht die gewiinschte App. Installieren und
anmelden mit Schulmail-Adresse und Passwort, dann seid ihr automatisch in eurem
Account.

Outlook verwenden
Beim ersten Start von Outlook soll die Zeitzone festgelegt werden. Dazu im Auswahlimenu

fur die Zeitzonen bis (UTC + 01:00) Amsterdam, Berlin, ... scrollen, auswéhlen und
speichern. So werden E-Mails mit korrekter Uhrzeit und Datum angezeigt.

B% Outlook

Deutsch (Deutschland) E

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

(® Speichern

Kennwort dndern

Wenn du ein neues Kennwort einrichten willst, kannst du das auch online in Office 365
machen. Achtung: Eine Kennwortdnderung wirkt sich auf das Kennwort im Schulsystem
aus. Wird das Kennwort in Office 365 geandert, gilt das neue Kennwort auch fur den
Zugang an den Schulcomputern. Wird das Kennwort an einem Computer in der Schule
geandert, dndert sich damit auch das Kennwort fir Office 365.

Beachte die Sicherheitsrichtlinie, die auch in der Schule gelten (mindestens 7 Zeichen,
Verwendung von Grol3- und Kleinbuchstaben und Zahlen, kein Teil des Benutzernamens).
AuBerdem gilt, dass Kennwort darf nicht an andere Personen (vor allem Mitschuler)
weitergegeben werden.

Das Kennwort kann tber zwei Wege in Office 365 geédndert werden.

1. Uber den Konto-Manager (Icon mit Profilbild oder Initialen oben rechts). Icon klicken
und dann ,Mein Konto“ anklicken (siehe Bilder nachste Seite). In der Ubersicht ,Mein
Konto“ den linken MenUpunkt ,Sicherheit und Datenschutz® wahlen und im mittleren
Menu ,Kennwort®. Dann das aktuelle Kennwort und zweimal das neue Kennwort
eingeben. Speichern und fertig.
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Guten Abend = = Office installieren
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Neue/s

. Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint
beginnen
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OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken T Hochladen und &ffnen...

Sicherheit und Datenschutz

Mein Konto

) Kennwart
Persanliche

Informationen

Andern Sie Thr Kennwort.

Kontakteinstellungen 5
. - N - - n
Verwalten Sie, wie und warum Verbindung mit Thnen aufgen ommen wird.

Abonnements

Datenschutzbestimmungen der Organisation
Sicherheit und Datenschutzbestimmungen lhrer Organisation anzeigen
Datenschutz

Datenschutzbestimmungen von Microsoft
Datenschutzbestimmungen von Microsoft anzeigen.

i}
R
]
Q,
&

App-Berechtigungen

Apps und Gerate

Extras und Add-Ins
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2. Uber die Einstellungen (Zahnrad links neben Konto-Manager). Icon klicken und im
Menu ,Kennwort andern® wahlen. Dann wie oben beschrieben verfahren.

Office 365 P Suchen [a] ? @
X

Einstellungen
Guten Abend - - Office installieren ~
Designs
+ R e @ & Y oIy 5
Office W7/ | &
F— e.A
bz‘;il:]elf:" Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint -
——
of 9 A
5 SRl T
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I‘ [“ =| Alle anzeigen
OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps
Dunkler Modus @
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und &ffnen... Benachrichtigungen o
Einstellungen anpassen
Kennwort
Kennwort andern —»

y £ v —
Y l Kontakteinstellungen

[rr—— Kontakteinstellungen aktualisieren —

Keine zuletzt verwendeten Office-

Bei Anderung des Kennwortes wird eine Authentifizierungsmdglichkeit abgefragt. Hier
kann zwischen einer E-Mail-Adresse und einer Mobilfunknummer gewahlt werden. Die E-
Mail-Adresse muss eine andere als die schulische Mail-Adresse sein.

Dieses Verfahren dient zur Benachrichtigung des Benutzers bei Kennwortdnderungen.

Unter dem unten stehenden Weblink gibt es zu jedem Programm aus dem Office 365-
Paket eine Schnellanleitung.
https://support.office.com/de-de/article/office-%E2%80%93-schnellstarts-25f909da-3e76-
443d-94f4-6cdf7dedc5le

Weitere Hilfe gibt es unter support-office365@gymnasium-kamen.de.

Wir hoffen, diese Kurzanleitung erleichtert den Einstieg in das gemeinsame Arbeiten in der
Office-Umgebung. Wir wiinsche euch viel Spaf? und Erfolg beim Ausprobieren.
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