M365/0ffice einrichten

Diese Anleitung beschreibt die ersten Schritte, um Dich mit Deinem kostenfreien Schulkonto bei M365/Office
anzumelden und Office auf Deinem Rechner zu installieren.

Zu Deiner Information: Die korrekte Bezeichnung ist aktuell Microsoft 365 = M365. Darin enthalten sind die
Office-Programme und Cloud-Speicherplatz.

1 Bei M365/0ffice anmelden

In einem Internet-Browser (Edge, Chrom, Firefox) die Seite Office.com 6ffnen.

Anmelden (iber den Button  Anmelden

Im Anmeldedialog den Benutzername eingeben, den Du von der Schule erhalten hast, und weiter.

B® Microsoft

Anmelden

BertMuel02@ggbademsorg.onmicrosoft.com| X

Sie haben noch kein Konto? Dann erstellen Sie jetzt eins!
Mit Sicherheitsschlissel anmelden (7)

Anmeldecptionen

Das von der Schule ausgegebene Kennwort eingeben und weiter.

BS Microsoft
bertmuel02@ggbademsorg.cnmicrosoft.com

Kennwort eingeben

Ror14382 n

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Im nachsten Dialog muss das Kennwort geandert werden.
Gibt bitte oben dein ,altes’ Kennwort ein. Das ist das Kennwort, welches Du von der Schule erhalten hast.

In die beiden Felder darunter gibst Du jeweils das neue Kennwort ein. Du kannst Dir ein eigenes Kennwort aus-
suchen. Das Kennwort sollte mindestens 8 Zeichen lang sein.
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BY Microsoft

bertmuel02@ggbademsorg.onmicrosoft.com

Andern Sie Ihr Kennwort
Sie mussen Ihr Kennwort andern, well Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

LA LI L Ll ]

LA L L Ll L L]

LA LI L Ll ]

Bitte merke Dir das neue Kennwort gut. Du brauchst es immer, wenn Du Dich mit dem Schulkonto bei
Microsoft anmeldest.

Wenn Du einen eigenen Computer hast oder wenn Du am gemeinsam genutzten Computer einen eigenen An-
meldenamen hast, kannst Du angemeldet bleiben.

Wenn lhr Euch in der Familie den gleichen Rechner mit gleichem Benutzernamen teilt, solltest Du nicht ange-
meldet bleiben, damit andere nicht auf Deine Daten zugreifen konnen und es kein Durcheinander mit verschie-
denen Benutzerkonten gibt.

Be Microsoft
bertmuell2@ggbademsorg.onmicrosoft.com

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen

2 Online arbeiten

Nach der Anmeldung auf Office.com mit Deinem Benutzernamen kannst Du im Browser-Fenster direkt online
arbeiten. Rufe dazu Word, Excel oder PowerPoint auf. Die Dokumente werden online bei Microsoft in Deinem
personlichen OneDrive gespeichert.

Falls Du die Apps nicht findest, nutze die Adresse https://www.office.com/apps.
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B '—ﬁ‘ ) Microsoft Office Home X ‘+ ~ - X
& = 0O m £ | httpsy//www.office.com/?auth=2 + = 7 e
Office 365 £ Suchen a & 7 @
Guten Abend Berta Office installieren

+ & @ @& & @ «®

Neue/s

beginnen OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Sway Alle Apps

Du kannst die Dokumente in Deinem OneDrive auch sortieren und dort verschiedene Ordner z. B. fir die ver-
schiedenen Facher anlegen.

Wenn Du die Dokumente online speicherst, hast Du diese immer dabei und kannst von Gberall aus darauf zu-
greifen. Auch brauchst Du Dir keine Gedanken um eine Datensicherung zu machen.

Das Arbeiten online im Browser kann jedoch etwas zogerlich in der Reaktion auf Deine Eingaben sein. Vor al-
lem dann, wenn Du keinen guten Internetanschluss hast oder Deine Internetleitung von mehreren Personen

mitgenutzt wird. Auch haben die online-Versionen der Programme nicht den vollen Funktionsumfang.

Mochtest Du eine bessere Performance haben und/oder den vollen Funktionsumfang von Office nutzen, soll-
test Du Office auf Deinen Rechner installieren.

3 Office auf dem Rechner installieren

Du darfst die Schullizenz von Office 365 auf 5 PCs oder Macs, 5 Smartphones und 5 Tablets installieren.

Folgende Apps sind Bestandteil von Office 365 und werden installiert:

Zuletzt hinzugefigt
Microsoft Teams
Word
PowerPoint
Outlook
OneMote 2016
Publisher

Access

Skype for Business

Excel

e Falls Du Dir den Rechner mit anderen teilst: Frage bitte unbedingt vorher die anderen Nutzer des Rech-
ners ob es ,ok’ ist, wenn Du Office 365 auf diesem Rechner installierst.
e Auf Deinem Rechner muss als Betriebssystem Windows 11 installiert sein.

Erstellt: 28.04.2020 Matthias vom Dorp, Stand: 03.09.2026 12:04 Seite 3 von 6
https://ggbademsorg.sharepoint.com/sites/TechAss/Freigegebene Dokumente/Anleitungen/O365 einrichten/M365 einrichten V04.docx
VirtSV T:\Office 365\Anleitungen\Office 365 einrichten.pdf



Goethe-
Gymnasium
Bad Ems

M365/Office einrichten @]

Bei https://www.office.com/apps mit Deinen Benutzerdaten anmelden.

65

Auf der Startseite gibt es den Button "Office installieren".

e g
& | https://www.office.com/7auth=2

/O Suchen
Guten Abend Berta Office installieren
+ o @ & $ -
Ne.ue;’s OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Sway Alle Apps
beginnen

70

Office installieren -

Office 365-Apps
Enthélt Qutlook, Onelrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint und mehr.

<

Weitere Installationsoptionen

Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem
Abonnement verflgbare Apps.

Folge den Anweisungen Schritt flr Schritt.

75 Zum Installieren bendtigst Du Administrator-Rechte auf dem Computer, auf dem Du arbeitest.
Das Herunterladen der Programme kann eine ganze Weile (zum Teil deutlich langer als 15 Minuten) dauern.

Beim ersten Start eines Office-Programms musst Du dem Lizenzvertrag zustimmen

rephei W Einfacher Zei AL lakilat Kala L um

B® Microsoft

: Lizenzvertrag zustimmen

Microsoft Office 365 ProPlus beinhaltet diese Apps:

S EdH S

Dieses Produkt enthélt auBerdem automatische Office-Updates,
Weitere Informationen

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

Zustimmen

80
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Und als Standarddateityp das XML-Format wahlen.

Willkemmen bel Microsoft Office ?

Standarddateitypen I:l Office

nf

Microsoft Office unterstitzt zahlreiche verschiedene Dateiformate, Wahlen Sie 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

(::I OpenDocument-Formate
Wihlen 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 unterstatzt 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 kénnen,

Weitere Informationen zum Umfang der ODF-Unterstitzung fir Microsoft Office-Features

Diese Einstellung kann spater in den "Optionen” jeder Anwendung gedndert werden.

Weitere Informationen dber die Unterschiede zwischen Formaten

Zum Aktivieren der Lizenz musst Du Dich von einem Office-Programm aus anmelden. Hier im Beispiel ,Word’
starten und dann oben rechts in der Titelleiste "Anmelden" wahlen.

Anmelden 5l

1= Teilen 7 Kommentare

/D Suchen -

(_;,h,: Ersetzen
- [;:3 Markieren ~

iBbCeclt AABBCCDC AABBCCDL

=nsives.. Schwache... Intensiver...

Die gleichen Anmeldedaten verwenden wie fiir office.com. Den Anmeldenamen eingeben und Weiter.

BS Microsoft

Anmelden

BertMuel02@ggbademsorg.onmicrosoft.com

Kein Konto? Eins erstellen!

Das Kennwort eingeben und Weiter.
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Die Verwaltung des Gerates durch die Organisation nicht gestatten, weil es ja Dein privater Computer ist.

Verwenden Sie dieses Konto Uberall auf |hrem Gerat

Windows speichert lhr Konto und vereinfacht die Anmeldung bei Apps und Websites. So
mussen Sie nicht jedes Mal Ihr Kennwort eingeben, wenn Sie auf die Ressourcen lhrer
Organisation zugreifen. Maglicherweise mussen Sie [hrer Organisation gestatten,
bestimmte Einstellungen auf lhrem Geréat zu verwalten.

|:| Verwaltung meines Gerats durch meine Crganisation zulassen

MNur diese App

Damit ist Office 365 auf Deinem Rechner installiert und Du kannst auch offline damit arbeiten.

Wenn Du oben links in der Titelleiste der Programme (Word, Excel, PowerPoint) ,Automatisch Speichern’ akti-
vierst, wird Dein Dokument automatisch auf OneDrive gespeichert, so dass Du wieder von (iberall aus darauf
zugreifen kannst.

Automatisches Speichern =

4 Hilfe fiir die ersten Schritte

Im Unterricht bekommst Du eine Einflhrung in die Programme. Falls Du Hilfe beim Bedienen der Programme
bendtigst, findest Du im Internet eine Fiille von kostenfreien Angeboten. Und bei speziellen Problemen und Auf-
gabenstellungen kannst Du dich auch an Herrn vom Dorp wenden.

5 Kennwort vergessen?

Falls Du Dein Kennwort doch einmal vergessen solltest, schreibe eine Mail an vomdorp@gg-badems.org mit der
Bitte, das Kennwort zuriickzusetzen. Gebe bitte Deinen Vor- und Nachname sowie Deinen Anmeldenamen bei
Office 365 an. Wir schicken Dir ein neues Kennwort zu.

Ubrigens kostet jedes Zuriicksetzen des Kennwortes einen Twix oder Mars.
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