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1. Grundsatzliches

Die Berufliche Oberschule Erding setzt ab dem Schuljahr 2020/2021 fur den Distanzunterricht MS
Teams ein, das im Paket Microsoft 365, vormals Office 365, enthalten ist ein.

Die Schule stellt daher allen Lehrerinnen und Lehrern und Schiilerinnen und Schiilern einen Zugang
zu Microsoft 365 und MS Teams zur Verfligung.

Zu beachten sind dabei nachfolgende Punkte:
o Die Lehrerkennungen sind nach folgendem Schema aufgebaut:

Vorname.Nachname@BO-Erding.de

e Fir die Schiilerkennungen werden jeweils die ersten drei Buchstaben des Vornamens und
Nachnamens verwendet. Die Kennungen sind nach folgendem Schema aufgebaut:

Vor.Nac@Schueler.BO-Erding.de

Eine E-Mail-Kommunikation ist nur innerhalb von Microsoft 365 mit der Domadne BO-Erding.de und
zu den E-Mail-Adressen der Lehrer mit der Domane FOSBOS-Erding.de moglich.

Alle Nutzer erhalten fiir die Dauer ihres Schulbesuchs ein vollwertiges Office-Paket, dass sie auf bis zu
flinf personlichen Endgeraten installieren kénnen.

Die Software von Microsoft 365 kann online mittels eines Browsers genutzt werden. Den vollen
Funktionsumfang erhalt man aber erst, wenn man das Office-Paket auf seinem Endgerat installiert.

Auf den nachfolgenden Seiten soll die Installation von Microsoft 365 und MS Team beschrieben und
der grundsatzliche Umgang mit MS Teams erklart werden. Lassen Sie sich vom Umfang dieser
Anleitung nicht abschrecken. Der Textanteil ist relativ gering, die hohe Seitenanzahl kommt durch die
vielen eingefligten Screenshots zustande.

Unsere Erfahrungen haben gezeigt, dass die Installation von Microsoft 365 und MS Teams auf einem
personlichen PC problemlos erfolgt, wenn das Betriebssystem Windows 10 auf dem aktuellsten
Stand und kein altes Office-Paket installiert ist. Fir das Updaten von Windows 10 lesen Sie das
Kapitel 3 auf der Seite 14, flr das Deinstallieren eines alten Office-Pakets das Kapitel 5 auf der Seite
23. Sollten Sie bisher das Programm Outlook fiir Ihre E-Mails, Termine und Kontakte verwendet
haben, missen Sie diese Daten vor dem Deinstallieren des alten Office-Paketes sichern. Lesen Sie
hierzu das Kapitel 4 auf der Seite 17.



2. Erste Anmeldung bei Microsoft 365

Flr die erste Anmeldung bei Microsoft 365 6ffnen Sie den Browser Edge, Chrome oder Firefox und
geben in der Adresszeile office.com ein.

@ NeuerTeb b +
o
@ http://office.com/ — Aufrufen x
G office.com
Binmaligsuchenmit & [{ & @ =« © = w 3
e - @ n
. E oo B ——
Nimm deine Einstellungen Lass dich bei Datenlecks warnen Privater Modus
einfach mit Firef b deine
Fur Sync anmelden Fiir Warnmeldungen anmelden Privates Fenster 6ffnen
3
G Das Web durchsuchen
H & Zur Suche Text hier eingeben A %@ T d) DEU

Nachfolgende Anmeldeseite von Office 6ffnet sich.

& C @ O a ww.office.com o fad mweoe =
A
(i) Diese Website verwendet Cookies fr Analysen, personalisierte Inhalte und Werbung. Indem Sie diese Website nutzen, erkiaren Sie sich mit dieser Verwendung einverstanden. Weitere Informationen
BY Microsoft | Office produdte ~ Ressourcen v Vorlagen  Support  Mein Konto Alles von Microsoft +

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren,
zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit leisten.

Office erhalten
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Nach dem Klicken auf Anmelden erscheint nachfolgende Seite.

<« c ://login microsoftonline.com/comman/oauth2/authorize?client_id=4345a7 1d503¢ In @ =
@ Diese Website verwendet Cookies filr Analysen, personalisierten Inhalt und Anzeigen. Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser Nutzung zu. Weitere Informationen
= Microsoft
Anmelden
, Telefon oder Skype
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kdnnen nicht auf |hr Konto zugreifen?
Anmeldeaptionen
Weiter
Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
H £ Zur Suche Text hier eingeben

Dort geben Sie die persdnliche Kennung ein, die Sie von der Beruflichen Oberschule Erding erhalten
haben.

<« C @ O & hitps;

//login.microsaftonline.com/comman/oal

fauthorize?client_id=4345a7b9

4 i @

@ Diese Website verwendet Cookies fir Analysen, personalisierten Inhalt und Anzeigen. Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser Nutzung zu

Weitere Informationen

B® Microsoft

Anmelden

I JosefLehrer@BO-Erding.de I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
H pel Zur Suche Text hier eingeben
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Nach dem Klick auf Weiter wird Ihr personliches Kennwort abgefragt.

B Bei lhrem Konto anmelden x B
<« c @ w n @
@ Diese Website verwendet Cookies fir Analysen, personalisierten Inhalt und Anzeigen. Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser Nutzung zu. Weitere Informationen
¥ Microsoft
& joseflehrer@bo-erding.de
Kennwort elngeben
Kennwort vergessen
Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
_ _ A 16:16
2 Zur Suche Text hier eingeben At T ) DEU

Nach der Eingabe des Kennworts und dem Klicken auf Anmelden werden Sie zu folgender Seite
geleitet mit dem Hinweis, dass weitere Informationen erforderlich sind.

B Beilhrem Konto anmelden x I

€ c @ © & nttpsy//loginmicrosoftonline.com/common/login

B® Microsoft
josef.lehrer@bo-erding.de

Weitere Informationen
erforderlich

lhre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

=

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
& 16:17
H /O Zur Suche Text hier eingeben
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Nach einem Klick auf Weiter gelangen Sie auf folgende Seite, auf der lhre Handynummer und eine
personliche E-Mail-Adresse abgefragt werden. Diese Angaben dienen dazu, dass Sie lhr Kennwort
eigenstandig entsperren konnen, falls Sie es einmal vergessen haben.

Verlieren Sie nicht den Zugriffauf ' X [iad =
< c © @ hitps;//account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-dient-Ver=6.6.0.08x-client-SKU=ID_I +oe w n @ & =
B% Microsoft Josef Lehrer@BO-Erding.de | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konta!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige | nformationen abgefragt, damit Ihre Identitst nachgepriift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

O Luthentifizierungstelefon ist nicht konfigurieflJetzt einrichten

o E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

Abbrechen

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung l&uft in 14:56 ab.

H £ Zur Suche Text hier eingeben i A om 1 ) DEU

Hier klicken Sie nach Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert auf Jetzt einrichten. Es erscheint
die nachfolgende Seite zur Eingabe

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf | X [iasd =
<« c @ © & httpsy/accountactivedirectory windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-dient-Ver=6,6.0.08x-client-SKU=ID_N' ==+ hd n o & =
B2 Microsoft Josef Lehrer@BO-Erding.de | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Bitte tiberpriifen Sie die unten stehende Nummer | hres Authentifizierungstelefons.

Authentifizierungstelefon

Ihr Land/Ihre Region auswahlen v

! Land oder Region

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung lguft in 14:55 ab.

H L Zur Suche Text hier eingeben i ~ tm 71 Q) DEU




Hier wahlen Sie als Land/lhre Region Deutschland (+49) aus und geben lhre komplette persdnliche
Handynummer ohne die filhrende Null bei der Vorwahl ein.

<& a @ © @& https//accountactivedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.6.0.08x-client-SKU=ID_I sss ww n @0 & =
B2 Microsoft Joset Lehrer@BO-Erding.de | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Bitte Giberpriifen Sie die unten stehende Nummer | hres Authentifizierungstelefons

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Ihre Sitzung lauft in 14:54 ab.

javascript:_doPostBack{ MobilePhoneTable_TextMeButton’,")

A Zur Suche Text hier eingeben i ~ tm T ) DEU =

Nach dem Klicken auf SMS an mich erhalten Sie am Handy eine SMS mit einem Code.

Dienstag, 28. Juli 2020

283301

Verwenden Sie
diesen Code fur die
Uberpriifung von
Microsoft.

16:18
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Diese Zahl geben Sie wieder in das zugehorige Feld im Browser ein.

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf | X [aS

c-client-SKU=1D_N' e o n 0O ¢

y.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-clie

<« c o @ & nhttpsi//account.activedire

E% Microsoft Josef Lehrer@BO-Erding.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Bitte Gberprifen Sie die unten stehende Nummer lhres Authentifizi erungstelefons.

Authentifizierungstelefon

Es wurde eine Textnachricht mit einer Prifnummer an [hr Telefon gesendet.

Uberprifen Wiederholen

122020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung zuftin 14:54 ab

H L Zur Suche Text hier eingeben

Nach dem Klick auf Uberpriifen wird der eingegebene Code gepriift. Wurde dieser korrekt
eingegeben, erscheint nachfolgende Seite.

&« c @ © an -client-SKU=ID_N! == w N o & =

B¥ Microsoft

ctivedirectory windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.6.

Josef Lehrer@BO-Erding.de ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

falls Sie Ihr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um

Nied {lung Ihres Kontos ve i

werden die nachfol den Infe it ur
schlieBen.

Authentifizierungstelefon ist auf +49 1?1_ Endem

O c il Acesse zur Authentifizierung it nicht korfiguri

Fertig stellen Abbrechen

Ihre Sitzung léuftin 14:52 ab.

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

javascript_doPostBack('MainTable_AttEmailChange,")

R Zur Suche Text hier eingeben




Ahnlich gehen Sie bei der Eingabe der E-Mail-Adresse zur Authentifizierung vor. Klicken Sie bei E-

Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert auf Jetzt einrichten. Es erscheint
nachfolgende Seite.

Verlieren Sie nicht den Zugriffauf | X [RS

-
<« c o © & hitps//accountactivedirectory windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6 x-dlient-SKU=ID_N' se o n @ &
8% Microsoft

Josef Lehrer®@BO-Erding.de | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht |hre primare E-Mail-Adresse fur Arbeit oder Schule.
E-Mail-Adress e zur Authentifizierung

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

Thre Sitzung Zuft in 14:55 ab.

H £ Zur Suche Text hier eingeben

~ @ %= T 9y DEV

Geben Sie eine private E-Mail-Adresse an, nicht die mit der Endung BO-Erding.de.

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf | X [S

- 3
<« c @ © & https//account.activedirectory windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6. client-SKU=ID_N/ e g n @ & =
B* Microsoft

Josef Lehrer@BO-Erding.de | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf lhr Konto!

Priifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primére E-Mail-Adresse fiir Arbeit oder Schule.

E Mo A s Authentifizicnng

Josef.Lehrer@gmx.de

E-Mail an mich senden

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

Thre Sitzung lauftin 14:57 ab,

~ 4= 1 q) DEV
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Nach dem Klick auf E-Mail an mich senden erhalten Sie einen Code per E-Mail zugeschickt.

0

Vielen Dank fir das Uberpriifen Ihres Kontos Josef Lehrer@BO-Erding.de.

lhr Code lautet: 253812

Mit freundlichen GriiBen
Berufliche Oberschule Erding

e smennses - AMierosoft

Datenschuts | Rechtliche Hinweise

Diesen Code tragen Sie wieder in das entsprechende Feld im Browser ein.

&« c @ © & hittps//account activedirectory windowsazure.com/passwordreset/register.aspi?x-client-Ver=6,6.0.080-client-SKU=ID_ - === & ¥ meo e =

B Microsoft Josef Lehrer®BO-Erding.de | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primare E-Mail-Adresse fr Arbeit oder Schule.

-Mail-Adresse zur Auth i g

Josef.Lehrer@gmx.de |

Eine E-Mail mit einem Priifcode wurde an Ihre Adresse gesendet.

253812 Uberpriifen Wiederholen

Ihre Sitzung l&uftin 14:55 ab.

©2020 Microsaft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

H O Zur Suche Text hier eingeben
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Nach dem Klick auf Uberpriifen gelangen Sie auf folgende Seite.

<« c o O an

B* Microsoft

windowsazure.com; W ter.aspx?x-client-V . client

SRR - n o e

Josef Lehrer@BO-Erding.de | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung lhres Kentos verwenden, falls Sie lhr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig", um
diese Seite zu schlieBen.

Authentifizi erungstel efon ist auf +49 1’1.fastgs\agt Andern

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf{  Josef.Lehrer@gmx.de festgelegt. Andern

Fertig stellen Abbrechen

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung lauft in 14:54 ab.

16:20
H A Zur Suche Text hier eingeben il ~ Gm T Q) DEU

28.07.2020

Nach dem Klick auf Fertig stellen, gelangen Sie auf folgende Seite und werden gefragt, ob Sie
angemeldet bleiben wollen oder nicht.

B Beilhrem Konto anmelden
« c @
B® Microsoft
joseflehrer@bo-erding.de
Angemeldet bleiben?
Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.
[0 Diese Meldung nicht mehr anzeigen
Nein Ja
Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
H O Zur Suche Text hier eingeben

12



Nach dem Klicken auf Ja oder Nein 6ffnet sich im Browser die Ubersicht mit den enthaltenen Office-
Apps.

] Microsol ft Office Home x e =
< c @ © @ nttpsy//www.office.com/Pauth=2 w & mn m e =
Office 365 £ Suchen ® s 9 o
&
Guten Tag Office installieren ~

+ & e @ HEA S W P & =H &

Neue/s
beginnen

9

Alle Apps

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken

Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente  Feedback

H £ Zur Suche Text hier eingeben [ = A ¢m T4y DEV

Bevor Sie mit der Installation des Office-Pakets beginnen, sollten Sie nachfolgende Punkte beachten:

e Bringen Sie bei lhrem Windows-PC das Betriebssystem Windows 10 auf den aktuellsten Stand
indem Sie alle zur Verfligung stehenden Updates durchfiihren. Lesen Sie hierzu das nachfolgende
Kapitel 3 Windows-Updates auf dem PC durchfiihren auf der Seite 14 durch.

e Sofern Sie bisher Outlook als E-Mail-Programm verwendet haben, sollten Sie lhre E-Mails,
Kontakte und Kalendereintrage sichern. Dies wird im Kapitel 4 Outlook-Daten sichern auf der
Seite 17 beschrieben.

e Nach der Sicherung der Outlook-Daten sollten Sie das bisher installierte Office-Paket komplett
deinstallieren. Dies wird im Kapitel 5 Bisheriges Office-Paket deinstallieren auf der Seite 23
beschrieben.

13



3. Windows-Updates auf dem PC durchfihren

Das Betriebssystem auf einem PC muss immer aktuell gehalten werden. Dies ist einerseits aus
Sicherheitsgriinden erforderlich und andererseits um die Funktionalitat aller installierten Programme
zu gewahrleisten. Zum Aktualisieren lhres Computers mit dem Betriebssystem Windows 10 gehen Sie
folgendermalen vor.

Klicken Sie links unten mit der linken Maustaste auf das Windows-Symbol.

9

Papierkorb

d))

Acrobat Reader DC

(3]

Firefox

O
> FUJITSU

shaping tomorrow with you

VLC media player

: 04:33
- q R 3 -
I L] l Zur Suche Text hier eingeben ~ i 1 49 DEU 30.07.2020 E3

Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster. Dort klicken Sie auf das Icon fiir Einstellungen.

Papierkorb

= Zuletzt hinzugefigt Neu erstellen Spielen

T Microsoft Teams Alle |hre E-Mails an einem Ort an...
Donnerstag

i 30 €8 &

P® PowerPoint Xbox Konsole..

Erweitemn v
#
@ 3D-Viewer
% .\
£ 8\
)
N

A
Erkunden

r {\(V(ESS

) A(fobat Reader DC E A"

€9 Alarm & Unr o
Microsoft Store Microsoft Edge ujitsu Apps

= | Amazon Klar
a8
@ Ausschneiden und skizzieren 5 120 2 ° S
o |
"

C

Berlin

Bl Calculator = O

[o]: - i " C

&% DeskUpdate Ihr Smartphone

c
- 0433
L0 [Zur Suche Text hier eingeben i ™ ™ ﬂ .y 2 @ £ ) DEU . o000 B
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Es 6ffnen sich die Windows-Einstellungen und dort klicken Sie auf Update und Sicherheit.

Einstellungen - X
Windows-Einstellungen
g System 5"-' Gerate D Telefon @ Netzwerk und Internet @ Personalisierung
Anzeige, Benachrichtigungen Bluetooth, Drucker, Maus ho WLAN, Flugzeugmodus, VPN Hintergrund, Sperrbildschirm,
Sound, Stromversargung Farben
E= Apps rQ\ Konten C—‘;,iz Zeit und Sprache @ Spielen (’17. Erleichterte Bedienung
B=—  Deinstallieren, Standardwertz, y se. A cherkennung, Region, ze ~=" Sprachausgabe, Bildschirmlupe

hohet

optionale Funktionen

Q

Update und Sicherheit m Extras
A pdate
tellung, Sicherung

p Suche
Meine eien finden,

Berechtigungen

a Datenschutz
Standort, Kamera, Mikrofon

E O Zur Suche Text hier eingeben i ~ 9 1 ) DEU

Es erscheint nachfolgendes Fenster. Nach dem Klick auf Nach Updates suchen werden die
vorhandenen Updates geladen. Dies kann einige Zeit in Anspruch nehmen und mehrere Neustarts
des Computers erfordern. Nach jedem Neustart klicken Sie wieder auf Nach Updates suchen und
zwar solange, bis keine Updates mehr geladen werden.

4 Einstellungen - X
@ Startseite Windows Update
| | | Sie sind auf dem neuesten Stand.
Letzte Uberprifung: 28.07.2020, 16:13 Infos zu den neuesten Updates
Update und Sicherheit Weitere Informationen

Mach Updates suchen

~
> Windows Update .
@ Updatepause fir 7 Tage Verwandite Links

= Der Pausenzeitraum kann unter ,Erweiterts Optionen” geandert werden Speicher Gberpriifen
M (bermittlungsoptimierung

@ MNutzungszeit dndern Betriebssystembuild-Info

¥ Windows-Sicherheit " Derzeit 0300 - 17:00
T S @ Updateverlauf anzeigen (& Hilfe anfordern
Auf dem Gerdt installierte Updates anzeigen
& Feedback senden

Problembehandlung #73  Erweiterte Optionen

Zusitzliche Update-Steuerelemente und -Einstellungen

&

= Wiederherstellung
@ Altivierung

h Mein Gerat suchen

it Far Entwickler

@ Windows-Insider-Programm

H £ Zur Suche Text hier eingeben i o 51 49 DEU
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Bei Erweiterte Optionen stellen Sie die Updateoption Erhalten Sie Updates fiir andere Microsoft-
Produkte, wenn Sie Windows aktualisieren auf Ein.

4 Einstellungen

@ Erweiterte Optionen

Updateoptionen
Hinweis: Windows Update aktualisiert
sich moglicherweise automatisch,

Erhalten Sie Updates fur andere Microsoft-Produkte, wenn Sie Windows aktualisieren.
wenn nach weiteren Updates gesucht

Updates uber getaktete Verbindungen herunterladen (Gebuhren kénnen anfallen)
@ s (@ Hilfe anfordern

Starten Sie das Gerét so bald wie méglich neu, wenn zur Installation eines Updates ein Neustart erforderlich ist. Vor dem Neustart wird von Windows eine
Benachrichtigung angezeigt, und das Gerat muss eingeschaltet und angeschlossen sein.

@D s

Benachrichtigungen zu Updates
Benachrichtigung anzeigen, wenn Ihr PC einen Neustart erfordert, um das Update abzuschliefen

@D hus

Updates aussetzen

Sie kénnen die Installation von Updates auf diesem Gerat vorubergehend bis zu 35 Tage aussetzen. Wenn das Zeitlimit fur das
Aussetzen erreicht ist, missen neue Updates auf das Gerat angewendet werden, bevor sie wieder ausgesetzt werden konnen

Anhalten bis

Datum auswshlen ~

Installationszeitpunkt fir Updates auswahlen
O Zur Suche Text hier eingeben 2 4 T ) DEU

Unter Updateverlauf anzeigen sehen Sie den Verlauf der installierten Updates. Der zum Zeitpunkt
der Erstellung dieser Anleitung aktuellste Stand am 25.07.2020 ist das Funktionsupdate fiir Windows
10, Version 2004.

& Einstellungen

@ Updateverlauf anzeigen

Updates deinstallieren (@ Hilfe anfordern

Wiederherstellungsoptionen

Updateverlauf
~ Funktionsupdates (2)

Funktionsupdate fur Windows 10, Version 1909 (2)

Erfolgreich installiert am 25.07.2020

Neuerungen in diesem Update

Funktionsupdate fiir Windows 10, Version 1903
Erfolgreich installiert am 24.07.2020

Neuerungen in diesem Update

v Qualitdtsupdates (5)
2020-07 Kumulatives Update fur Windows 10 Version 1909 fur x64-basierte Systeme (KB4559004)
Erfolgreich installiert am 25.07.2020
2020-07 Vorschau auf kumulatives Update fur NET Framework 3.5 und 4.8 fur Windows 10 Version 1903 fur x64 (KB4562900)
Erfolgreich installiert am 25.07.2020

2020-01 Update fur Windows 10 Version 1903 fur x64-basierte Systeme (KB4497165)
Erfolgreich installiert am 25.07.2020

2020-07 Kumulatives Update fur .NET Framework 3.5 und 4.8 fur Windows 10 Version 1903 fur x64 (KB4565633)

Erfardart ainan Manstart 1m dia Inctallation ahzuechijgBeg

E £ Zur Suche Text hier eingeben i A ¢4m) 1 ) DEU

Sollte einmal ein Update als nicht erfolgreich durchgefiihrt gekennzeichnet sein, klicken Sie einfach
noch einmal auf Nach Updates suchen. Es werden dann die fehlerhaft durchgefiihrten Updates noch
einmal geladen und ausgefiihrt.
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4. Qutlook-Daten sichern

Da ein bereits auf dem PC installiertes Office-Paket, z. B. Office 2010 oder Office 2016, manchmal
Probleme bei der Installation des neuen Office 365-Pakets bereitet, empfiehlt es sich das alte Office-
Paket zu deinstallieren.

Wenn Sie bisher fiir das Versenden und Empfangen von E-Mails, fir das Verwalten von Terminen und
Kontakten das Programm Outlook ’ genutzt haben, miissen Sie vor der Deinstallation des alten

Office-Pakets diese Daten sichern. Die relevanten Daten von Outlook sind in sogenannten pst-
Dateien gespeichert, die Sie relativ einfach aus Outlook exportieren bzw. importieren kénnen.

Dazu 6ffnen Sie das Programm Outlook und Sie sehen lhren Posteingang.

t ® M om @ * ol B¢
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Nach dem Klicken auf Datei sehen Sie folgende Ansicht.

Informationen

Kontoinformationen

POP,

Gffnen und
Exportieren

chern unter
Sess + Konto hinzufigen

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen for dieses Konto oder Einrichten
Kontocinstellungen weiteres Verbindungen.

Holen die Outlook-App fir i0S oder Android.

Drucken

Office- = Postfacheinstellungen
Konto d Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools Geloschte Elemente und Archivierung.
Feedback E
peseen ' Regeln und Benachrichtigungen
Bk =3 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen konnen Sie
i Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisiren und
ahen g g
geandert oder entfent werden.
= Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins
* (¢ .

COM-Add-Ins verwalten Ee=es

R Zur Suche Text hier eingeben

Offnen

Kalender offnen
B Fine Kalenderdatei in Outlook (ics, ves)
nen.

Speichern unter o

Outlook-Datendatei 6ffnen

Fine Outlook-Datendatei (pst) offnen.
Drucken s

Datendatei ¢ffnen

Offce . y
Konto Importieren/Exportieren
Dateien und Einstellungen importieren oder

Feadback exportieren.

Optionen
Ordner eines anderen
Benutzers

Einen von einern anderen Benutzer

Beenden

freigegebenen Ordner Gfinen.

P Zur Suche Text hier eingeben
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Nachdem Sie auf Importieren/Exportieren geklickt haben, erscheint der Import-/Export-Assistent

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:
Aus andeten ongrammen oder Dateien importieren
d alendar-Datei (VCS) importieren

In Datei exportieren
DPML-Datel importieren

RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in ¢ine OPML-Datei exportieren

VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschrelbung
Outlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen

in eine Datei exportiert.

Hier wahlen Sie In Datei exportieren aus und klicken auf Weiter

In eine Datei exportieren

Zu erstellender mtem

; D:ltrn:I.:l ei [, ..-.tl

< zurick | weiter > || | Abbrechen
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AnschlieBend wahlen Sie Outlook-Datendatei (.pst) aus und klicken auf Weiter.

Qutiook-Datendatei exportieren X

Ordner, aus dem Sie exportieren mochten:

v Entwarfe
Lz Gesendete Elemente |
2| Geloschte Elemente (1)
AntiSpam (5} '
Aufgaben
o Journal
© Junk-E-Mail
19 Kalender
[57] Kontakte > ’

i<k

.

[/] Unterordner einbeziehen Filter...

£

< Zuruck |wmer>| Abbrechen

Nun wéhlen Sie den Ordner aus, der exportiertieren méchten, gegebenenfalls den Haken bei
Unterordner einbeziehen setzen und auf Weiter klicken.

Outlook-Datendatei sxportieren x

Exportierte Datei speichern unter:
nents\Outlook-Dateien\backup.pst | Durchsuchen...

optionen

@ Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen
l:_-:' Erstellen von Duplikaten zulassén
() Keine Duplikate exportieren

< Zurdck | Fertig stellen Abbrechen

AnschlieBend wahlen Sie aus, wo die exportierte Datei gespeichert werden soll mit den gewlinschten
Optionen. Nach dem Klick auf Fertig stellen wird die pst-Datei im angegebenen Ordner gesichert.

Nun kénnen Sie das bisherige auf dem PC bereits installierte alte Office-Paket, wie im Kapitel 5
beschrieben, [6schen und das neue Office 365-Paket, wie im Kapitel 6 beschrieben, installieren.

Den Import der bisherigen E-Mails, Kalendereintrdge und Kontakte in Outlook fiihren Sie auf einem
dhnlichen Weg wie das Exportieren durch, nur dass Sie beim Import/Export-Assistenten Aus anderen
Programmen oder Dateien importieren wahlen und auf Weiter klicken.
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Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:
Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
R R V 3 Ual ~LUd Y o]
In Datei exportieren
RSS-Feeds aus einer OPML-Datel importieren

RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in ¢ine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschrelbung

Daten aus anderen Dateien wie Outlook-Datendateien (PST) oder
Textdateien importieren.,

« Zurlick | Abbrechen

AnschlieBend mussen Sie noch auswahlen, dass Sie eine Outlook-Datei (.pst) importieren wollen und
auf Weiter klicken.

Datei importieren

Zu importierender Dateityp:

< Furiick !W‘ei'b!-l':l I Abbrechen

Ferner missen Sie noch die zu importierende pst-Datei auswahlen, die gewlinschten Optionen
auswahlen und auf Weiter klicken.
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Outlook-Datendatei importieren X

Zu importierende Datei:
I cuments\Outiook-Dateienibackup.pst | Durchsuchen..,
Optionen

@ Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

() Erstellen von Duplikaten zulassen
(O Keine Duplikate importieren

—

Zum Abschluss des Imports miissen Sie noch den Ordner aus dem Sie importieren mochten
markieren und angeben, ob Sie die Unterordner einbeziehen mdchten. Ferner miissen Sie angeben,
wohin die Elemente importiert werden sollen und auf Fertig stellen klicken.

Outlook-Datendatel importieren =

Ordner, aus dem Sie importieren mochten:

» & Archivordner

Unterordnereinbeziehen | Filter... |

O Elemente in den aktuellen Ordner impaortieren

@ Elemente in denselben Crdner importieren in:

Fertig stellen Abbrechen
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5. Bisheriges Office-Paket deinstallieren
Nachdem Sie die unter Kapitel 4 beschriebene Sicherung durchgefiihrt haben, konnen Sie das bisher
auf lhrem PC installierte alte Office-Paket deinstallieren.

Dazu gehen sie folgendermalien vor. Klicken Sie links unten auf das Windows-Symbol, sodass sich das
Start-Men 6ffnet.

]

Papierkorb

= Zuletzt hinzugefugt Neu erstellen Spiclen

1§ Microsoft Teams Alle Ihre E-Mails an einem Ort an...

W Word 30 @ & = &

Und mehr...
P®  PowerPoint Xbox Konsole...

Erweitem v

#

® 3D-Viewer

Erkunden

J Y /‘\(rrobat Reader DC ﬁ A“%

9 Alarm & Unr _
Microsoft Store Microsoft Edge  Fuiitsu Apps

|| Amazon .
-8

@ Ausschneiden und skizzieren
e Berlin a
r

] Calculator® — @

B ]

% DeskUpdate Ihr Smartphone

05:46

A T D) DR o0y BB

p [Zur Suche Text hier eingeben

Geben Sie auf der Tastatur den Begriff "Systemsteuerung" ein. AnschlieRend erscheint das
Suchergebnis.

Alle  Apps Dokumente Web  Mehr v

Hochste Ubereinstimmung

Systemsteuerung

Systemsteuerung
&  system Configuration App

& Systeminformationen
a
Einstellungen
< Einstellungen synchronisieren
Web durchsuchen Recent

a2
pel Sy - Webergebnisse anzeigen “  programm deinstallieren

1 Erweiterte Systemeinstellungen anzeigen

5 Gerate-Manager

A ¢ ¥ ) DEU

30.07.2020 53
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Nach dem Klicken auf Systemsteuerung erscheint folgende Ansicht.

[ Systemsteuerung O X

4 EH s Systemsteuerung » kystemsteuerung durchsuch

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kategorie ~

System und Sicherheit Benutzerkonten
Status des Computers iberpriifen :
Sicherungskopien von Dateien mit dem
Dateiversionsverlauf speichem

Sichern und Wiederherstellen (Windows 7) Darstellung und Anpassun

& Kontotyp andern

Netzwerk und Internet

Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen Zeit und Region

Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat sndem
Hardware und Sound . .

Gerste und Drucker anzeigen Erleichterte Bedienung

Gerit hinzufiigen Einstellungen empfehlen lassen

Haufig verwendete Mobilitatseinstellungen andern Visuelle Darstellung des Bildschirms cptimieren

wser, “~- Programme

Programm deinstallieren

[ ]
B

VLC media player

£ Zur Suche Text hier eingeben . v 1 ) DEU

Nach dem Klick auf Programme sehen Sie alle auf Ihrem PC installierten Programme.

[ Programme und Festures

- @8
e T @ > Systemsteuerung > Programme > Progiamme und Features v|©| | “Progremme und Featur »
Dot Beseten Ansicht Extas
EPSON Eesy PhotoPrint + () Drucken
Statseie der Systemsteverung .
Programm deinstallieren oder ndern
Instalerte Updates anzeigen Wiahien Si cin Programem aus der Liste aus, und Kicken Sie suf 'Deinstalieren’, *Ander” oder "Reparieren’, um s zu deinstaliren.
@ Windows-Festures aktvieren
oder deaktivieren
Organisieren v  Deinstalieren  Andem = - @
Mame. - Herausgeber Installiestam  Groie Version A
6 DATA INTERNET SECURITY G DATA Software AG 17.06.2020 BIIMB 255726
€2 Geoliebra 5 Intemational GeoGebra Institute  14.06.2018 15 MB 5.04720
@ Google Chrome Google LLC 2807200 404147.105
[FIGPL Ghestseript Arife Software Inc. 0082019 019
[ MAY Computer 18062018 15M8 021
[EGSview0 Ghostgum Software Py Lid t082019 50
e fanview 4,50 (64-bit) Iifan Skitian 02062013 650MB 450
W rfanView 454 (32-bit) Irfan Skiljan 0401200 IS0MB 454
4 Komponenten der ntel® Mansgement Engine ntel Corporation 00082019 a7K8 11720102
©Lenovo app Explorer SweetLabs for Lenovo 02733880
enovo Utiity Lenovo 2158 20022
I Lenovo Vantage Service Lenove Group Ltd 30M8 13610

¥ iciosoht Gfce rofesiona Fius 2016 deve Wicosof Coposaion HG
5 L

e

Microsoh Teams Microsoh Corporation
Microsoft Visua Cr - 205 Redistibutable Microsof Corporation
T Microsoft Viual C++ 2008 Recistriutable - 86 $03... Microsofk Corporation

Microsot Visus C-- 2008 Redisributabi - x28 9.03... Microsot Corporation
* Microsoft Visual Co+ 2010 x86 Redistributable - 104 Microseft Corporation
1Microsot Visual - 213 Redistributable (564) - 12... Microsoh Corporaton
2Microsoft VisualC-- 2013 Redisributable 436) - 12... Microsot Corporation
1 Microsoft VisualCe - 2017 Redisributable (4] - 14... Microsoft Corporation

SBIMB 130019173
484MB 061001
102M8 9030720
S96KB  0.030729
998MB 10040219
25M8 120305010
1M 120305010
BOMB 1415267060

@ MozillaFirefox 78,0 (x64 de) Mailla x0M8 790

Mozl Maintenance Senvice Wozla KB 6002

i POF24 Crester 000 PDR2Aerg &7M8

[ Samsung USE Driver for Mobile Phones Samsung Elestronics Co, Lid u5ME 15630
[¥IsharePoint Online Management Shell Microsoft Corporation 132MB  16.0.20017.12000
1/5kype for Business Online, Windows PowerShell Mod... Microsot Corporation MoMB 7023742

1 Semart Switch Samaung Hlecronics Co, Ltd. 03012018 7520 42181204

[ Teamviewer 13 TeamViewer 02.08.2019 %6.1MB  13.1.3629

[T TexnicCenter Version 2.02 Stable The TeXnicCenter Tesm 18062018 206MB 202 Stable

Jpeste for Windows 10 for xb4-bazed Systems (KBAD..  Microzoft Corporstion 00082010 14218 26100

ILC meia player VideolAN 09082019 BME 306
P uiken Run Time Libraries 10420 LunarG, Inc. 09082019 166MB  1.0420
Vihatsipp Whatsipp 2007200 M 22004

Windows Setup Remediations x64) (KB4023057) 00082019

Ozoom Zoom Video Communications, L. 21.05.2020 976MB 5.0

u Microsoft Corporation Produ
H P Zur Suche Text hier eingeben

16,0.13001.20384
13468
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Nach dem Markieren des alten Microsoft Office-Pakets klicken Sie auf Deinstallieren.

[ Programme und Festures

« 1 @ > Systemsteverung > Progiamme > Programme und Features

Datei Beabeiten Ansicht  Extras

EPSON Essy PhotoPrint ~ @ Drucken

Starteite der ystemsteuerun
z ) Programm deinstallieren oder andern

Installierte Updates anzeigen

© Windows-Featues aktiviren
oder deaktiiesen

Wahlen Sie ein Programm aus der Liste aus, und Kiicken Sie auf "Deinstallieren’, “Andern” oder “Reparieren”, um es zu deinstallieren.

Orgenisieren
Neme Herausgeber Installiestam GreBe Version
eDecPrintPro MaY Computer 18062018 653M8 3263
) Epson Connect Pinker Setup el Epson Corporstion 16062018 835MB 140
2 Epson Easy Photo Print 2 Seiko Epson Corporation 31072018 2800
B EPSON ET-2650 Series Printer Uninstall Seiko Epson Corporation 09.082019
on Printer Connection Checker Seiko Epson Corporation 1312018 25M8 3000
pson Scan 2 Seiko Epson Corporation 09082019
PSON Scan OCR Component SEIKO EPSON Corp. 31072018 30004
pon Software Updater Seiko Epson Corporation 21002019 87IMB 451
PSON-Handbicher Seiko Epson Corporation 16072019 100M8 15610
[ EpsonNet Print SEIKO EPSON Corporation 16062018 122M8 3140
R Frecilesync 10.1 FreeFileSync.org 16.062018 80M8 101
[5G DATA INTERNET SECURTY  DATA Software AG 17.06.2020 S1ME 255726
© GeoGebra 5 Intemations] GeoGebra Institute  14.06.2018 195MB 504720
@ Google Chrome Google LLC 207200 8404147105
[FIGPL Ghostscript Artex Software Inc. 09082019 919
8 gsx6t MAY Computer 16.06.2018 95M8 921
[EGSview50 Ghostgum Software Pty Ltd 09082019 50
i danView 4,50 (64-bit) Irfan Siian 00082019 650M8 450
e fanView 4.54 (32-bit) Irfan Siijan 0201200 350MB 454
4 Kemponenten der ntel® Management Engine Intel Corporetion 03082019 a7k 11701028
© Lenovo App Explorer SweetLabs for Lenovo 14.05.2020 02733860
8 Lenovo Uty Lenovo 25012018 215M8 3002
I Lenovo Vantage Service Lenovo Group Ltd. 23.06.2020 310MB 33610
© Microsof: Edge Microsoft Corporation 3007.200 052248
{7 Microsoft Office Professional Plus 2016 - de-de. Microsoft Corporation. 2407.2020 134G8160.13001.20384 |
@ Wicrosoft OneDrive Microsoft Corporation 1707200 141MB 20.114.0607.0002
i Microsoft Teams Microsoft Corporation 207200 93oMB 130010173
[ Microsoft Visual G+ 2005 Redistrbutable Microsoft Corporation 31072018 484MB 8061001
Microsoft Visusl C+» 2008 Redistibutable - xB6 903...  Microsoft Corporation 18062018 102M8 9030729
Microsoft Visual C+ + 2008 Redistributable -x86 903...  Microsoft Corporation 03012019 SIKB 9030729
Microsoft Visual C+-+ 2010 x86 Redistributable - 10.0... Microsoft Corporation 16062018 998MB 10040219
8 Microscft Visusl Cr + 2013 Recistibutable (x64) - 12.. o Corporation 00082010 25MB 120305010
) Microsoft Visual Co.» 2013 Recistributable xB6) - 12.. Microsoft Corporation 09082019 71MB 12030010
Microsoft Visual C+-+ 2017 Redistributable (x64) - 14...  Microsoft Corporation 17.05.2020 20MB 141526760
@ Mozill Firefox 790 (x64 de) Mozill 2807200 200M8 790
Z)Mosills Maintensnce Senvice Mezila 09082019 ke 5002
i POF24 Creator 900 PDF24.0rg 01102019 687M8
[ Somsung USB Drves for Mobile Phones Samsung Electronics Co, Ltd.  09.082019 245M8 15630

l] Microsoft Corporation Produict
H P Zur Suche Text hier eingeben

Sie werden gefragt, ob die Anwendung deinstalliert werden soll. Dies bestatigen Sie mit Ja. Das
Programm wird nun deinstalliert. Gehen Sie nun genauso vor mit dem ,,Programm® Microsoft

16.0.13001.20384
13468

OneDrive und Microsoft Teams. Diese installieren wir im Kapitel 6 ebenfalls neu.
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Kontrollieren Sie sicherheitshalber, ob nicht unter Apps & Features eine weitere Office-Installation
vorhanden ist. Klicken Sie dazu wieder auf das Windows-Symbol und anschliefend auf Einstellungen.

]

Papierkorb

START Neu erstellen

Alle Ihre E-Mails an einem Ort an...

Donnerstag

30

Erkunden

@

Microsoft Store Microsoft Edge  Fujitsu Apps

BO Erding i et E
i)
o i
Dokumente 10 s
|

Bilder

Einstellungen

Ihr Smartphone
Ein/Aus
N : p 05:51
0 IZur Suche Text hier eingeben 2 i T4 DRV o o020 B

Es 6ffnet sich folgende Ubersicht mit den Windows-Einstellungen.

Einstellungen

Windows-Einstellungen

| Einstellung suchen |

Gerate
Blugtooth, Drucker, Maus

@ Netzwerk und Internet @ Personalisierung

WLAN, Flugzeugmodus, VPN Hintergrund, Sperraildschirm,

Farben
E_: Apps R Konten ﬁ\? Zeit und Sprache @ Spielen (’1? Erleichterte Bedienung
8= Deinstallieren, Standardwerte, sse, A Spracherkennung, Region Spielele h =" Sprachausgabe, Bildschirmlupe
optionale Funktionen + Familie Datum Ubertragur odus hoher Kontrast
/O Suche O Cortana EI Datenschutz £7N  Update und Sicherheit B Extras
Cortan Standort, Kamera, Mikrofon R Windows U

Meine Dateien finden,
Berechti

ung, Sicherung

ngen

ﬂ £ Zur Suche Text hier eingeben i A m 1 d)) DEU
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Nach dem Klicken auf Apps sehen Sie die Auflistung der installierten Apps & Features.

= Einstellungen - [m]

@ Startseite Apps & Features

Lenovo Vantage Service

| Einstellung suchen o] |

Apps
Mail und Kalender
Microsoft Corporation

I i=  Apps & Features

5.!
i=  Standard-Apps s

March of Empires: War of Lords 225 MB
Gameloft SE 25.06.2020

[

: Microsoft Edge
@G Offline-Karten 30.07.2020

O Videowiedergabe
Microsoft Fotos

Microsoft Corporation

1 Apps fur Websites E Microsoft Edge Update

& Autostart
Microsoft Mews — Nachrichten 29,5 MB
Microsoft Corporation 23.07.2020
Microsoft Office Professional Plus 2016 - de- 135 GB
de
24.07.2020

16.0.13001.20384

Andem Deinstallieren

Microsoft OneDrive 144 MB
17.07.2020

Microsoft Salitaire Collection 24,0 KB
Microsoft Studios 21.07.2020
Microsoft Store T KB
Microsoft Corporation 17.07.2020

-~ Microsoft Teams 94,0 MB
29.07.2020

Hier klicken Sie auf das alte Microsoft Office-Paket und Deinstallieren es. Genauso gehen Sie mit
Microsoft OneDrive und Microsoft Teams vor.
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6. Installation von Office 365

Office 365 bietet den grofRen Vorteil, dass man von jedem Gerét, das einen Internet-Zugang und
einen installierten Browser besitzt auf seine Word-, Excel-, PowerPoint-, ... Dateien zugreifen kann,
unabhangig davon, ob auf dem Gerat Office installiert ist oder nicht. Die Bearbeitung erfolgt quasi im
Browser.

Leichter und komfortabler lassen sich Word-, Excel-, PowerPoint-, ... Dateien erstellen und
bearbeiten, wenn auf dem verwendeten Gerat Office 365 installiert ist. Das gleiche gilt flir MS Teams.

Nachdem Sie die vorigen Punkte der Kapitel 2 bis 5 erledigt haben, ldsst sich Office 365 recht einfach
auf Ihrem Computer mit Windows 10 als Betriebssystem installieren.

Dazu 6ffnen Sie den Browser Edge, Chrome oder Firefox und geben in der Adresszeile office.com ein.

@ Never Tsb x o
o
© nttp://office.com/ — Aufrufen x
G office.com
Enmaligsuchenmit & [@ & @ = ® B w k3
@ =
- Ewn S
Nimm deine Einstellungen Lass dich bei Datenlecks warnen Privater Modus
einfach mit
Synchrani en und
Passwdrter Gbe u Firefox Daf
Fdr Sync anmelden Fur Warnmeldungen anmelden Privates Fenster &ffnen
k=3
(& Das Web durchsuchen
H R Zur Suche Text hier eingeben i ~ 4@ T ) DEU
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Nachfolgende Anmeldeseite von Office 6ffnet sich.

< c @ %)

office.com o ww meoe =
® Diese Website verwendet Cookies fir Analysen, personalisierte Inhalte und Werbung. Indem Sie diese Website nutzen, erklaren Sie sich mit dieser Verwendung einverstanden.

Weitere Informationen

=E Microsoft I Office Produkte v  Ressourcen ~ Vorlagen  Support  Mein Konto

Alles von Microsoft +

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren,
zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit leisten.

Office erhalten

H L Zur Suche Text hier eingeben

Nach dem Klicken auf Anmelden erscheint nachfolgende Seite.

<« ¢ @

@ @ https/laginmicrosoftonline.cam/common/oauth2/authoriz

client_id=4345a7b9-9263-4910-a426

1d5038 =+ w I @

@ Diese Website verwendet Cookies fir Analysen, personalisierten Inhalt und Anzeigen. Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser Nutzung zu

Weitere Informationen

= Microsoft
Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Weiter

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
H £ Zur Suche Text hier eingeben
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Dort geben Sie die persdnliche Kennung ein, die Sie von der Beruflichen Oberschule Erding erhalten
haben.

<« (@ Q 0] ﬂhttr

//login.microsoftonline.com/common/oat

uthorize?client_id=.

34537b9-9a63-4910-a4 )1d5 w i @

@ Diese Website verwendet Cookies fir Analysen, personalisierten Inhalt und Anzeigen. Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser Nutzung zu Weitere Informationen

B® Microsoft

Anmelden

I Josef.Lehrer@BO-Erding.de I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kéinnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
H pe Zur Suche Text hier eingeben

Nach dem Klick auf Weiter wird lhr personliches Kennwort abgefragt.

<« c @

N

@ Diese Website verwendet Cookies fiir Analysen, personalisierten Inhalt und Anzeigen. Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser Nutzung zu Weitere Informationen

B® Microsoft

“ joseflehrer@bo-erding.de
Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Anmelden

Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
E pel Zur Suche Text hier eingeben

71 99 DEV
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Nach der Eingabe des Kennworts und dem Klicken auf Anmelden werden Sie zu folgender Seite
geleitet und werden gefragt, ob Sie angemeldet bleiben wollen oder nicht.

27 Bei Ihrem Konto anmelden x B

< ¢ @

B Microsoft

josef.lehrer@bo-erding.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein

© & httpsyfloginmicrossftonline com/common/SAS/ProcessAuthirequest=rQIIAYWSO2_TYBSGAGR

Nutzungsbedingungen

~ % 51 Q¥ DEU

-

n @ &

Datenschutz & Cookies

16:20
28.07.2020 Ez

Nach dem Klicken auf Ja oder Nein 6ffnet sich im Browser die Ubersicht mit den enthaltenen Office-

Apps.

) Microsoft Office Home b+
<~ c @ © @ nttpsy//www.office.com/?auth=2
Office 365 £ Suchen
Guten Tag
Neue/s
a Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
beginnen
Alle Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken
- ©
I l :
b
N

< ]

SharePoint

)

Teams

® s

Office installieren

Sway

Forms

31
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In @ ¢

W Feedback

2
DEU 16:21
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Durch das Klicken auf Office installieren und auf Office 365-Apps wird die Installations-Datei zum
Download angeboten.

) Microsoft Office Home P+

(— - G @ © & nitpsy,

-

v office.com,?auth=2 O+ N @ & =

Office 365 £ suchen ® z - o

\
Guten Tag I Office installieren
Office 365-Apps
_|_ ﬂ a Q m Q Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPaint und mehr.
Neue/s

beginnen

>

&

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Weitere Installationsoptionen
‘Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
9 installieren Sie andere zusammen mit lhrem

Abonnement verfiigbare Apps.

Alle Apps

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken

M Feedback
: 21
H O Zur Suche Text hier eingeben 7 o 60 vl ) DD o L)

2020 2

Durch den Klick auf Datei speichern wird die Installations-Datei OfficeSetup.exe auf dem
personlichen PCin den Ordner Downloads geladen.

e - @ @ © & https/fwvew.office.com/2auth=2 @ N @& =

Nur noch ein paar weitere Schritte...

- Offnen von OfficeSetup.exe
Save File

Sie méchten folgende Datei 6ffnen:
[&] OfficeSetup.exe

Vo Typ: exe File (5,0 MB)
Von: https//c2rsetup.officeapps.live.com

(oweseecen] [

Maochten Sie diese Datei speichern?

© Klicken Sie auf @ Sagen Sie "Ja". © Online bleiben
“Ausfiihren”.

Klicken Sie auf Ja, um die Installation zu Starten Sie nach der I nstallation Office,
Wenn Sie dazu aufgefordert werden, starten.

und melden Sie sich mit dem Konto an,
klicken Sie auf Datei speichern, und

das Sie fiir Office 365 verwenden:

fihren Sie die Datei aus. Josef.Lehrer@BO-Erding.de.

SchlieBen Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

L Zur Suche Text hier eingeben

A tm 51 ) DEU

Nach dem erfolgreichen Download von OfficeSetup.exe klicken Sie auf SchlieRen.
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(—9 [ © & hips/fwww.office.com/lauth=2 o @ vnD e =

Nur noch ein paar weitere Schritte...

@ Klicken Sie auf @ Sagen Sie "Ja". © Online bleiben

Ausfiihren”. Klicken Sie auf Ja, um die Installation zu Starten Sie nach der Installstion Office,

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, starten. und melden Sie sich mit dem Konto an,
klicken Sie auf Datei speichern, und das Sie fir Office 365 verwenden:
fiihren Sie die Datei aus. Josef Lehrer@BO-Erding de.

Benatigen Sie Hilfe bei der Installation?

/2 Zur Suche Text hier eingeben : A 4w T ) DEU

Sie 6ffnen im Datei-Explorer den Ordner Downloads.

69 ¢ @ ‘@ & https:/www.office.com,/7auth=2 - ﬁ‘ L @D & =

< | Downloads

Start Freigeben Ansicht
v pH ‘ » Dieser PC > Downloads [J] 2 "Downloads” durchsuchen

Name Enderungsdatum T
v 3 Schnellzugriff
v Heute (2)
1) OfficeSetup 28.07.2020 16:21 Anwendung 3.130KB
S VIc-3.0.11-winb4 28.07.2020 16:07 Anwendung 40.844 KB
- ¥ Letzte Wache (4)
Sildschirmfotos {5 ChromeSetup 25.07.2020 12:51 Anwendung 1.266 KB
B Musik ) OperaSetup 25.07.2020 12:50 Anwendung 2241KB
& vid il Firefox Installer 25.07.2020 12:50 Anwendung 327KB
ideos
@ 'WFBS-5VIC_Downloader 24.07.2020 16:00 Anwendung 6.602 KB
> @ OneDrive

%] Dokumente

> [ Dieser PC

> ¥ Netzwerk

6 Elemente

& Zur Suche Text hier eingeben ; A tm T ) DEU
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Nach dem Doppelklick auf die Datei OfficeSetup.exe beginnt die Installation der Office 365-Apps
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher und Access.

(— - ¢ @ © & hitps//wv.office.com/?auth=2 o @ Lo eE =

= Verwalten Downloads
Start  Freigeben  Ansicht | Anwendungstools
« 4 & > DieserPC > Downloads v o O "Downloads" durchsuchen
Name Anderungsdatum
# Schnellzugriff

I Desktop
TL ez 1] OfficeSetup

o vic-3.0.11-wingd

~ Heute (2)

Dokumente
(& Bilder ~ Letzte Woche (4)

Bildschirmfotos 25 ChromeSetup
D Musik T Operasetup
i Firefox Installer

Videos
B ) WFBS-SVC_Downloader

@ OneDrive
[ Dieser PC

o Netzwerk

6Elemente 1 Element ausgewahit (3,00 MB)

£ Zur Suche Text hier eingeben i ~ 4m 1 d) DEU

Dies kann einige Zeit dauern und Sie missen mit dem Internet verbunden bleiben.

1 Microsoft Office Home Pl +

(— - ¢ @ © @ hitps//wwwofiicecomZauth=2 @ L n o e

=l Verwalten Downloads

Start Freigeben Ansicht Anwendungstools

< 4 &> Dieserl lownloads durchsuchen

1 B® Microsoft

s Schnellzugriff
I Deskiop

- Downloads
Dokumente

EI e c m m
Bildschirmfotos §

D Musik
% @ E S
@ OneDrive

[ Dieser PC

v

i Netzwerk

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

Wir sind gleich fertig.

6Elemente 1 Element ausgewahlt (5,00 ME)

O Zur Suche Text hier eingeben 7 ~ = T g9 DEU
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Nach Abschluss der Installation wird folgende Seite angezeigt, auf der Sie auf SchlieBen klicken.

) Microsoft Office Home P -+
« c o O & nitps w.office.com/7auth=2 . o @& =
office 363 ¥ | 12 1 = T

D - [m) 4
?
Start Freigeben Ansicht Anwendungstools
~

<« v 4 &> Diesert

ownloads” durchsuchen
Gl R B Microsoft

# Schnellzugriff

B Deskiop >

4 Downloads !

2 Dokumente

=) Bilder vl

Bildschirmfotos

=

b Musik
(]
B videos P
| @ OneDrive
[ Dicser PC
¥ Netzwerk
Zu|
Alles bereit. Office ist jetzt installiert.
Klicken Sie auf "Start”, um lhre Apps anzuzeigen.
SchlieBen
6Elemente  1Element ausgewihlt (5,00 MB) E =
Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente m Feedback
E P Zur Suche Text hier eingeben

Klicken Sie nun auf das Windows-Symbol. Unter Zuletzt hinzugefiigt klicken Sie auf das Word-Icon.

Papierkorb

Zuletzt hinzugefagt Neu erstellen

w Word Alle Ihre E-Mails an einem Ort an...
Dienstag

PR PowerPoint 28 © B

Und mehr...
oF outiook

Erweitern Geniale Musik
héren,
Kreditkarte

stecken lassen.
€D 30-Viewer Spotify  ©

#

Erkunden
Access

.| Acrobat Reader DC

Microsoft Store Microsoft Edge  Fujitsu Apps

Alarm & Uhr

Amazon

G
Ausschneiden und skizieren > T S E

Berlin 1

Calculator®

DeskUpdate Ihr Smartphone

[ |
O fur Suche Text hier eingeben 5 M M= & .

16:52

&% =l 28.07.2020 %

Sie werden nun aufgefordert sich mit Ihrem Konto anzumelden.

35



Guten Taa
X
v
i) B® Microsoft
Startseite . . . ‘
Hallo Josef, willkommen bei Office i
serzeichnis
Melden Sie sich an, um Office mit diesem Konto zu aktivieren.
ramm zum Einfiige...
Weitere Vorlagen —>
Josef.Lehrer@BO-Erding.de
Keonto dndern
leitere Dokumente —
Weiter
Konto
Feedback
Optionen
O Zur Suche Text hier eingeben ~ 4= T ) DEU

Nach dem Klick auf Weiter erscheint folgende Ansicht um Office auf lhrem PC zu aktivieren.

Guten Tag
X
v Neu
(i)
Startseite B® Microsoft gi
EH’\‘E
= Office aktivieren
Leeres Dokument Willkomn{ Josef Lehrer@BO-Erding.de X Schnappschuss-Kalender Lernprogramm zum Einfiige...
Kein Konto? Eins erstellen!
Weitere Vorlagen —>
£ Suchen

Zuletzt verwendet Angeheftet Mil

Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente gedffnet.

Weitere Dokumente —>

Konto

©2020 Microsoft  Daten: timmungen

Feedback

Optianen

£ Zur Suche Text hier eingeben
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Nach dem Klick auf Weiter werden Sie aufgefordert Ihr Kennwort einzugeben.

X
Guten Tag
~ Neu
nJ
Startseite —_— A |
B2 Microsoft
Leeres Dokument joseflenrer@bo-erding.de fschuss-Kalender Lerapragramm zum Einfiige...
Kennwort eingeben
Weitere Vorlagen —>
£ Suchen . o
Zuletzt verwendet  Ang Kennwort vergessen

Sie haben in letzter Zeit keine Do Mit einem anderen Konto anmelden

Weitere Dokumente —>
Anmelden

Konto

Feedback Mutzungsbedingungen  Datenschutz 8 Cookies

Optionen

P Zur Suche Text hier eingeben

Es erscheint die Abfrage Bei all lhren Apps angemeldet bleiben, die Sie mit OK bestatigen.

Guten Tag

~ Neu

i Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben

Startseite — -
Windows speichert |hr Konto und meldet Sie automatisch bei Ihren Apps und Websites == [
auf diesem Gerat an. Moglicherweise mussen Sie die Verwaltung einiger Einstellungen
auf Ihrem Gerat durch |hre Organisation zulassen.
Leeres Dokument lschuss-Kalender Lemprogramm zum Einfiige...

|:| Verwaltung meines Geréts durch meine Organisation zulassen
Weitere Vorlagen —>

£ Suchen
Zuletzt verwendet  Ang

Sie haben in letzter Zeit keine Dol

Weitere Dokumente —>

Nein, nur bei dieser App anmelden

Konto

Feedback

Optionen

P Zur Suche Text hier eingeben T o) DEU
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Nach Bitte warten erscheint die Meldung Sie haben die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen, die
Sie mit einem Klick auf Fertig bestatigen.

x
Guten Tag
X ~ Neu
(nl Sie haben die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen.

Startseite —
Ihr Konto wurde erfolgreich hinzugefligt. Sie haben jetzt Zugriff auf die Apps und =B
Dienste |hrer Organisation.

Leeres Dokument Ischuss-Kalender Lemprogramm zum Einfiige...

Weitere Vorlagen —>
£ Suchen

Zuletzt verwendet  Ang

Sie haben in letzter Zeit keine Dol

Weitere Dokumente —>

Konto

Feedback

Optionen

~ 4 TJ ) DEU

p Zur Suche Text hier eingeben

38



AnschlieBend wird Office fiir Sie vorbereitet.

auten Taa

B® Microsoft

Startseite

jramm zum Einfiige...

Office wird fir Sie vorbereitet Wece Voagen

eitere Dokumente —

Konta

Feedback

Optionen

p Zur Suche Text hier eingeben

auten Taa
x
-
nr B Microsoft
Startseite L . t _t.
Microsoft 365 Apps for Enterprise enthalt diese Apps:
HESPEN DSOS —
Weitere Vorlagen —>
Dieses Produkt enthalt auBerdem automatische Office-Updates,
Weitere Informationen
Indem Sie “Zustimmen" auswahlen, akzeptieren Sie den Microsoft Office-Lizenzvertrag,
Lizenzvertrag anzeigen
eitere Dokumente —>
Konto
Feedback
Optionen
£ Zur Suche Text hier eingeben i § A tm T Q)
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AnschlieBend erfolgt noch ein Hinweis auf lhre Datenschutzoptionen.

Guten Tag

B® Microsoft

(!
Startseite

Ihre 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.

ramm zum Einfiige...

Weitere Vorlagen —>

Weitere Informationen

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

Die Bereitstellung dieser optionalen, cloudbasierten Dienste fir Sie unterliegt dem Microsoft-Servicevertrag.
Microsoft-Servicevertrag eitere Dokumente —>

Konto

Feedback

Optionen

£ Zur Suche Text hier eingeben

Nach dem Klick auf SchlieBen erscheint folgende Abfrage zu den Standarddateitypen.

Guten Tag
v Neu
Ll
Startseite ——
Willkommen bei Microsoft Office ? ]
Standarddateitypen u Office
Leeres Dokument Wil Microsoft Office ahireiche Wahlen Sie das Format Kalend. L zum Einfiige...
aus, das in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard
deticico o)
- mate: ) Weitere Vorlagen —>
shien Sie diese Option, um das Dateiformat, das auf die Unterstitzung aller Features
von Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard festzulegen.
R Suchen Weitere Informationen
O OpenDocument-Formate
Zuletzt verwendet  Angeheftet Wahlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
e [ der Features von D die auch ODF
implementieren, ausgelegt sind. ODF unterstitzt zahlreiche Features von Microsoft Office,
Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente ge¢ allerdings kann es vorkommen, dass beim Speichern Teile des Inhalts verloren gehen oder
Teile des Dokuments anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden konnen.
Weitere en zum Umfang der ODF-L ) far Microsoft Office-Features Weitere Dokumente —>
Diese Einstellung kann spiter in den “Optionen” jeder Anwendung geandert werden.
Weitere Gber die L zwischen Formaten oK
Konto.
Feedback
Optionen
S 1
R Zur Suche Text hier eingeben A tm 1 49 DEV s

Hier markieren Sie Office Open XML-Formate und klicken auf OK.
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7. OneDrive einrichten
Mit OneDrive erhalten Sie einen persoénlichen Cloud-Speicher mit den Sie jederzeit und von lberall
Zugriff auf lhre Dateien habe und diese auch mit anderen teilen und gemeinsam bearbeiten kénnen.

Zum Einrichten von OneDrive klicken Sie auf das Windows-Symbol links unten und klicken auf den

OneDrive-Ordner.

]

Papierkorb

Mobilfunktarife Neu erstellen

Movies & TV Alle Ihre E-Mails an einem Ort an.

Dienstag

28 o

Nachrichten

5 One Calendar
OneDrive

Unenote
e Erkunden

OneNote for Windows 10

Opera-Browser ﬁ

Microsoft Store Microsoft Edge  Fujitsu Apps

@) PhotoDirector for Fujitsu [

o [ -

@ Power2Go for Fujitsu

Paint 3D S

Ihr Smartphone

2 PowerPoint
- ;o - 16:58
P Zur Suche Text hier eingeben i "'m g = 9 AT DR o BB

M« PowerDirector for Fujitsu

Bei der nachfolgenden Meldung OneDrive einrichten geben Sie unten Ihre Benutzerkennung ein und
klicken auf Anmelden.

| ]

Papierkorb
@ Microsoft OneDrive

n)h OneDrive einrichten

Acrobat Reader DC

(9]

Firefox

o 4

Google Chrome

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

Opera-Browser

I[ Josef.Lehrer@BO-Erding.de

a
=

VLC media player
kb -

< = 16:58
L Zur Suche Text hier eingeben A f® 71 4) DEv 28.07.2020 %
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Es erscheint die Meldung Ihr OneDrive-Ordner befindet sich hier. Sie konnen noch den Speicherort
verandern.

& Microsoft OneDrive

lhr OneDrive-Ordner

Figen Sie Ihrem OneDrive-Ordner Dateien hinzu, sodass Sie auf anderen Geraten
darauf zugreifen kinnen, wahrend sie trotzdem auf lhrem PC erhalten bleiben.

Ihr Ordner "OneDrive” befindet sich hier.
C\Users\BO Erding\OneDrive - Berufliche Oberschule Erding

Speicherort dndern

A Zur Suche Text hier eingeben 2 om £ 9 DEU

Klicken Sie auf Weiter und noch einmal auf Weiter, dann erscheint nachfolgende Erlauterung.

Papierkarb
@ Microsoft OneDrive

).
o Alle Ihre Dateien, bereit und auf Abruf

it Reader DC
Mit "Dateien bei Bedarf" kénnen Sie alles auf Inrem OneDrive durchsuchen, ohne
dass es Speicherplatz auf Ihrem Computer belegt.

S © o

Nur Online Auf diesem Gerit Immer verfiigbar

Diese Dateien verbrauchen Wenn Sie eine Datei Klicken Sie mit der rechten
keinen Speicherplatz auf offnen, wird sie auf lhr Maustaste auf eine Datei,
diesemn Gerat und werden Gerat heruntergeladen, umsie offline verfugbar zu
erst bei Verwendung sodass Sie sie bearbeiten machen.
heruntergeladen. kénnen, wenn Sie offline
sind.

Opera-

]
[t

C media player

4
£ Zur Suche Text hier eingeben A~ G T Q) DEU
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Damit Sie vom Handy aus auf OneDrive zugreifen kdnnen, klicken Sie auf Die mobile App abrufen.

«

Papierkorb
& Wicrosoft OneDrive

Die mobile App abrufen

Um Ihre Dateien unterwegs zu bearbeiten, verwenden Sie OneDrive auf lhrem
Smartphone oder Tablet. Verflgbar fir iOS und Android.

&

VLC media player

Die mobile App abrufen

2 Zur Suche Text hier eingeben il A @ T3 ) DEU

Einfacher ist die Installation von OneDrive auf dem Handy, wenn Sie z. B. im Google Play Store nach
Microsoft OneDrive suchen, dort die App herunterladen und die Zugangsdaten fiir Office 365
eingeben.
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8. Installation von MS Teams

Flr die Installation von MS-Teams auf Ihrem personlichen PC melden sie sich bei Office 365 mit |hren
Zugangsdaten an. Nach der erfolgreichen Anmeldung haben Sie folgende Ubersicht.

) Microsoft Office Home b+ =
<« ¢ o @ & nittpsy/fwww.office.com/Zauth=2 e w LN D& =
Office 365 L Suchen EP ] ? °
Py
Guten Tag Office installieren
- Office instalieren
+ ® o @ ® $ @®;@o D & = -
Neue/s
beginnen Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Tearmns Sway Forms
Alle Apps

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken

Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente m Feedback

L 09
pel Zur Suche Text hier eingeben T A G T4 DEU : o

hitps://aka.ms/mstfw

Nach dem Klicken auf Teams erscheint folgende Seite. Sie kénnen nun Microsoft Teams als Web-App
verwenden. Dies bedeutet, dass Sie mit Teams im Browser arbeiten. Komfortabler und einfacher ist
es, wenn Sie die Windows-App auf lhren PC herunterladen und installieren. Klicken Sie hierzu auf
Windows-App herunterladen.

@ Microsoft Teams - wird geladen X il =
@ & https//teams.microsoft.com/_#/?Im=deeplink&Imsre=officeWaffle Ll w v In @& =

Microsoft Teams

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

‘Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Rechtliches Datenschutz und Cookies © 2020 Microsoft

H L Zur Suche Text hier eingeben i A 4@ T ) DEU
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Die nachfolgende Seite erscheint und mit dem Klick auf Datei speichern wird die Datei
Teams_windows_x64.exe auf Ihrem Computer unter Downloads gespeichert.

<« cC @

© & nttps;/fteams.microsoft.com/_#/conversations/newchat?cbe=chat e o v In@D & =

Microsoft Teams

Microsoft Teams-BegriBungsbild

Offnen von Teams_windows_xB4.exe x

Sie machten folgende Datei 5ffnen:
[¥ Teams_windows x64.exe

Vom Typ: exe File (34,5 ME)
Von: https://statics.teams.cdn.office.net

Machten Sie diese Datei speichern?

Datei speichem | | Abbrechen

Vielen Dank fiir das Herunterladen!

Klicken Sie einfach auf das Installationsprogramm, um den Vorgang abzuschlieBen.

Probleme? Alternativ kénnen Sie Den Download neu starten
oder die Web-App verwenden.

Laden Sie sich Teams auf alle Ihre Gerate, um unterwegs immer auf dem Laufenden zu bleiben

@ ios & Android

H /2 Zur Suche Text hier eingeben i A ta) 71 d3 DEU

Offnen Sie den Datei-Explorer. Im Ordner Downloads finden Sie die Datei Teams_windows_x64.exe.
Durch einen Doppelklick auf diese Datei wird MS Teams auf lhrem PC installiert.

Papierkorb

Start Freigeben Ansicht ]
v 4 J 5 DieserPC 5 Downloads O "Downloads” durchsuchen

Neme Anderungsdatum e
s Schnellzugriff
~ Heute (3)

4 Downloads Teams_windows_x64 Anwendung
Anwendung

Ay V1e-3.0.11-win64 Anwendung
~ Letzte Woche (4)

&) Bilder
Bildschirmfotos
D Musik £ ChromeSetup 5 Anwendung
B Videos W OperaSetup Anwendung
i Firefox Installer Anwendung

@ OneDrive ) WFBS-5VC_Downloader Anwendung

[ Dieser PC

o Netzwerk

7 Elemente

MS Teams konnen Sie auch relativ einfach auf lhrem Handy installieren, indem Sie z. B. im Google

Play Store nach Microsoft Teams suchen, dort die App herunterladen und die Zugangsdaten fiir
Office 365 eingeben.
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9. Einem Team beitreten
Wahlen Sie das Icon Teams aus.

X B EE

An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben g

Eine neue Nachricht eingeben

AV 2 QW E B Q B

Waihlen Sie das Icon Einem Team beitreten oder ein Team erstellen aus.

[ZZ Q. Suche

Teams 33 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

ass
H-H “es
Teams

2021-W12a-BWR-BERN
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Geben Sie nun bei Einem Team mit einem Code beitreten, den erhaltenen Code an und wahlen im
Anschluss Team beitreten.

< Zuriick
Team beitreten oder erstellen Teams durchsuchen Q
HH
Teams . =i=
Team erstellen Einem Team mit einem Code
. . beitreten
. Code eingeben
Erstellen S Bereich fir alle, und d )
W W
Auf dem iPad folgendermaRen:
= Q Teamsl s’
f -+ Team erstellen

285 Teams durchsuchen 2

& Einem Team mit einem Code beitreten I

Die Schiileranleitung fir Teams erhalten Sie mit folgendem Code:
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Im nachsten Schritt wird Ihnen nun das Team angezeigt.

Q Suche

< Alle Teams % Allgemeln Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

2. Juli 2020
. 22 Juli 2020
&' maria bernhard hat Anton Schiller zum Team hinzugefigt.

ticrosoft Teams. Zuletzt gelesen

maria bernhard 22,07 21:12

Schnellstart in MS Teams

Allgemein .
- Kommunikation &2 Bitte nach oben scrollen!
[Z] - Dateien B

5 ausgeblendete Kandle )
Kanal: Allgemein
Willkommen in MS Teams. Sie befinden sich bereits im ersten Kanal. Dieser tragt den Kanalnamen "Allgemein’. Scrollen Sie nun in diesem
Chatverlauf nach oben!
maria bernhard hat Sebastian Hellinger zum Team hinzugefugt.

maria bernhard hat benjamin zillner zum Team hinzugefigt.
23, Juli 2020

maria bernhard hat Sebastian Kainz zum Team hinzugefugt

maria bernhard hat Kathrin Hatscher zum Team hinzugefgt.
24, Juli 2020

maria bernhard hat Florian Achatz zum Team hinzugefigt.
26 Juli 2020

maria bernhard hat Kanal 7 - Abschluss erstelit Kanal anzeigen

maria bernhard hat den Kanalnamen von 7 - Abschiuss in [l - Abschiuss @ geandert
Heute

maria bernhard hat Heidi Lehrer zum Team hinzugefigt.

Nur Besitzer kénnen Nachrichten an diesen Kanal senden.

Hinweis:

Sie sehen auch den kompletten Chatverlauf, Dateien, etc. welche vor lhrem Eintritt in das Team
erstellt wurden.

Als Lehrer sehen Sie zudem die Statusmeldungen, diese sehen Schiiler nicht. Teams ist chronologisch
aufgebaut, die aktuellsten Nachrichten in einem Kanal sind daher immer unten. Je weiter Sie im
Chatverlauf nach oben scrollen, desto , dlter” werden die Nachrichten.
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10. Textuelle Kommunikation (Chat)

Teams unterscheidet zwischen Unterhaltungen und Ankiindigungen. Ankiindigungen werden
optisch hervorgehoben dargestellt. Sie bieten sich also an, wenn Sie lhre Schiiler auf eine wichtige

Information besonders aufmerksam machen méchten.
als wichtig gekennzeichnet: o

maria bernhard 20.07 20:13 1 o
MB -

Textuelle Kommunikation in MS Teams

WICHTIG!

Welche Maglichkeiten bietet MS Teams

Hier sehen Sie bereits eine erste Méglichkeit. Bei dieser Nachricht handelt es sich um eine Ankiindigung, welche als "wichtig” gekennzeichnet
wurde. Ankiindigungen heben sich optisch von "Unterhaltungen" ab.

2 Antworten von Maria und maria 2

MB maria bernhard 20.07 20:24  Bearbeitet
Wallen Sie eine neue Unterhaltung beginnen, so geben Sie diese in das Nachrichtenfeld unten ein.

Hinweis:

Wird ein Kanal rechts im Fettdruck dargestellt, so gibt es dort eine Nachricht, welche Sie noch nicht gelesen haben. Gleiches gilt fur ein Team,

R Caa e

Mehr anzeigen

Hinweis:
In Teams erhalten Sie keine Lesebestatigung. Es empfiehlt sich daher, Ihren 1
Schiilern anzugewdhnen, dass diese z.B. mit einem ,,geféllt mir” antworten.

Mit Klick auf Mehr anzeigen konnen Sie die Ankiindigung vollstandig einblenden. Mit Klick auf 2
Antworten von lhnen und Anton kénnen Sie die Antworten vollstandig einblenden.

Heidi Lehrer 20:25 Bearbeitet @

Projektarbeit

Hinweise zum Projektstart
Liebe Schulerinnen und Schiiler,

im Kursnotizbuch finden Sie im Abschnitt Projektarbeit alle Informationen und Rahmenbedingungen fur das anstehende Projekt. Bitte lesen
Sie sich diese aufmerksam durch.

Mehr anzeigen I

2 Antworten von lhnen und Anton I

&« Antworten

49
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10.1. Ankindigung
Um eine Ankiindigung erstellen wechseln Sie in den Kanal, in dem Sie eine Nachricht verfassen

mochten, hier z. B. Frage-Antwort-Forum und wahlen anschlieBend A

23 <. Suche

- < Alle Teams m Frage-Ant... Beitrige 2 weitere v —+ @%am & @

Teams

2021-W12a-BWR-BERN

Allgemein ’ S @
~

I Frage-Antwort-Forum I

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

[(]ccame o - =

AnschlieBend klicken Sie auf Neue Unterhaltung und Ankiindigung.

vz PN @ -+

< Alle Teams m Frage-Antwort-Forum geitrage Dateien Notizen -+ ® Team Gt Besprechung @ -
2021-W12a-BWR-BERN

® —o

Frage-Antwort-Forum

Gruppe 1 € \ .
Projektarbeit - Informationen

@ in 8
A T 5w @ & = i
@ NeveUnterhaltung ~ * ™ : G = |
< Ankiindigung
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein
¢ ©@ @B =
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Gestalten Sie nun lhre Ankiindigung. Sie miissen eine Uberschrift, einen Untertitel und einen Inhalt
angeben.

Entscheiden Sie, ob Schiiler antworten kdnnen oder nur Lehrer.

<1 Ankiindigung \/9 Jeder kann antworten rl:h In mehreren Kanélen posten E]'

B I/ U S ¥ A M A A g die Ankiindigung in anderen B 1 <-Als wichtig
Kanalen (Teams) gepostet werden? markieren.

Uberschrift eingeben
Alternativ kdnnen Sie auch den Hintergrund dndern. -

Untertitel hinzufiigen Wahlen Sie eine Illustration T
Geben Sie |hre Ankindigung ein. Geben Sie @ ein, um jemanden zu erwihnen. zur Hervorhebu ng.
Fugen Sie Dateien, Sticker, Emojis, etc. an Zum Schluss: Senden!

¢ @ ¢ B 9

A
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10.2. Unterhaltung
Auf dem schnellsten Weg geben Sie Ihre Nachricht einfach in den Eingabebereich ein und wahlen
senden.

‘Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwédhnen @ ein.

Ar ¢ @ @ B B 9

Mit Klick auf Ay koénnen Sie die Toolbar ausklappen und Ihre Nachricht formatieren

@ Neue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten r[JJ In mehreren Kanalen posten

B /7 U S % A W Absaz v T, S T == 09

=k

o

>

I
=

Betreff hinzufligen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Sie kdnnen nun auch hier ...

* die Nachricht als wichtig markieren,

* Dateien anfligen,

* mit Fettdruck, kursiv, Markierungen, etc.
Bestandteile hervorheben,

A ¢ @ W B B Q
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10.3. Auf eine Unterhaltung antworten
Wahlen Sie unter der neuen Nachricht Antworten aus.

. Projektarbeit - Informationen Beitrige Dateien Notizen + © Team Gt Besprechung ~ () +ee

o Heidi Lehrer hat fur diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

Heidi Lehrer 20:25 Bearbeitet @
HL

Projektarbeit

Hinweise zum Projektstart
Liebe Schulerinnen und Schuler,

im Kursnotizbuch finden Sie im Abschnitt Projektarbeit alle Informationen und Rahmenbedingungen fiir das anstehende Projekt. Bitte lesen
Sie sich diese aufmerksam durch.

Mehr anzeigen

Anton Schiiler 20:25 Bearbeitet
das Kursnotizbuch leider nicht finden.

S

¢« Antworten

Antwort auf die letzte Nachricht!

Hier wiirden Sie eine NEUE Nachricht beginnen!!!

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

¢ @ @ B Q - B
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10.4. Chats aulRerhalb von Teams

Mochten Sie einen Chat aulRerhalb eines Teams fiihren (z. B. eine private Nachricht an eine Lehrkraft
senden), so wahlen Sie die entsprechenden Icons aus (siehe Foto unten).

Mit der Tastenkombination Strg+N starten Sie zudem einen neuen Chat.

< Alle Teams jel it - ¥ i Beitrage Dateien Notizen -+ @ Team Ot Besprechung -

n Heidi Lehrer hat fur diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird

2021-W12a-Bern-BWR

Algemein Projektarbeit

Frage-Antwort-Forum

Gruppe 1 B N .
Hinweise zum Projektstart

Projektarbeit - Informationen Liebe Schalerinnen und Schiller,

im Kursnetizbuch finden Sie im Abschnitt Projektarbeit alle Informationen und Rahmenbedingungen fir das anstehende Projekt. Bitte lesen
Sie sich diese aufmerksam durch.

Mehr anzeigen

2 Antworten von Ihnen und Anton

< Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein,

A QBB S e -

Geben Sie den Empféanger (oben) und lhre Nachricht (Eingabefeld unten) an und klicken abschlieRend
auf senden. Durch die Eingabe mehrerer Nutzer in das Feld An: kdnnen Sie eine Chat-Gruppe
eroffnen

Zuletzt Kontskte I An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben I

™ Einen oder mehrere Empfanger eingeben.

Zuletzt

Neuer Chat

Nachrichteninhalt eingeben und ggfs. Dateien anfligen.

N

Eine neue Nachricht eingeben

L VY ¢ @B B B R -
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10.5. Dateien in Chats finden
Mit dem Klick auf Dateien konnen Sie schnell alle im Chat geteilten Dateien einsehen.

@ _

Zuletzt Kontakte ¥ a " ©Anton, © Matthias, © franz, +2 # oo

et * 2 Heidi Lehrer hat Anton Schiller und 3 andere zu “Chat” hinzugefugt

= Anton, franz, maria, +2 21:56
" Sie: Hallo zusammen, hier entsteht gerade die A, 2156

A

Hallo zusammen,
hier entsteht gerade die Anleitung fir Lehrer &

Fine neue Nachricht eingeben

ALV OB R B DB Q -
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11. Dateienin Teams

Um Dateien den Mitgliedern eines Teams zur Verfligung zu stellen, wahlen Sie das gewlinschte Team
aus und klicken auf Dateien. Mit einem Klick auf + Neu kénnen Sie einen neuen Ordner anlegen und
direkt ein neues Dokument, z. B. ein Word- oder Excel-Datei erstellen. Bei einem Klick auf Hochladen
koénnen Sie eine auf Ihrem Computer vorhandene Datei in das Team hochladen.

Q Suche

Bl Angemein =

2021-BOST12-Mathematik-LEJO

Aligemein

e (@ i&

s il
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12. Besprechungen planen und durchfihren

Grundsatzlich kann man bei einer Videokonferenz seine eigene Videokamera abschalten und sich an
der Konferenz nur per Audio beteiligen. Eine Videokonferenz kann man mit wenigen Teilnehmern
spontan starten. Will man dagegen alle Schiiler in die Videokonferenz einbinden, muss man im
Vorfeld den Termin ansetzen und den Teilnehmern ankiindigen.

Teams bietet dazu unter Besprechung die Moéglichkeit fir Jetzt besprechen oder Besprechung
planen.

2021-BOST12-Mathematik-LEJO

aligemein

St Besprechung beendet: 28 Sek

1 Besprechung beendet: 1 Min. 46 Sek.
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12.1. Spontane Videokonferenz

Nach dem Klick auf Besprechen und Jetzt besprechen erscheint eine Liste der Teammitglieder als
mogliche Kontakte. Hier wahle ich mit einem Klick auf die drei Punkte -+ hinter dem gewiinschten
Teammitglied aus, wen ich fiir die Teilnahme anfordern will.

Kontakte zur Teilnahme einladen

A Zur Suche Text hier eingebes

Rechts unter Kontakte sieht man unter Derzeit in dieser Besprechung die Teilnehmer an der
Videokonferenz.

Kontakte

Mit einem Klick auf die Icons unten kann man die Kamera ein- oder ausschalten; das Mikrofon ein-
oder ausschalten; seinen Bildschirminhalt anzeigen; sich melden; einen Chat anzeigen; sich die
Teilnehmer anzeigen lassen.
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12.2. Videokonferenz Uber den Kalender planen
Fiir eine Videokonferenz mit mehreren bzw. allen Schiilern eines Teams, die wir als Lehrer im Vorfeld
als Termin ankiindigen wollen, klicken wir zuerst Besprechung und dann auf Besprechung planen.

a e Teams Bl Allgemein scirsge Dateien Kumnotizbuch Aufgaben Noten + becprechung
L) E ol
Z hat BOSTIZ Bou
i = 0sTI2
e :
2021-BOST12-Mathematik-LEJO =] ke
e s
’ Allgemein -
P Wi @
Hausaufgabe
v - .
Autgab
[}
Si General beendet: 50 Sek
=] Besprechung beendet: 28 Sek
Gi Basprechung beendet: 1 Min. 46 Sek.
®
Ell © Zur Suche Text hier eingeben

Es 6ffnet sich folgende Ansicht, in der wir den Titel der Videokonferenz, die Teilnehmer, den Termin,
eine evtl. gewiinschte Wiederholung (taglich, wochentlich, monatlich) und die Details der
Besprechung eingeben. Nach dem Klick auf Senden werden die gewiinschten Teilnehmer informiert.

@ -+o

a
o [ [ —— E conen
E Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam. Berlin. Bern. Rom, Stockhalm. Wien
i 2 I
e
o ® T 0 ™ t3gig
L
E] Allgemein
= B I U ¥ oA M I = = n » = @B 9 ¢
er neven B g o
i}
Ell © Zur Suche Text hier eingeben
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Der Terminplanungs-Assistent kann uns bei der Terminplanung unterstiitzen.

E Neue Besprechung Ostais  Terminplanungs-Assistent m SchlieBen

200} Amsterdam, Beriin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Zeitzone:

17:00 02.082020 17:30 30Min. @  Ganztigig
() Maine arceitszaten anzeigen

Sonntag, 2. August 2020 Montag, 3. August 2020

Alle Teilnehmer

- Exforderliche Teilnehmer

Kalender Suebesprecien )
%) Heute

i <D Juli 2020 - August 2020 [ Woche

27 28 29 30 31 01 02
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