TAUNUSSCHULE

Anleitung zur Erstanmeldung bei Office 365

Minderjahrige Schiilerinnen und Schiiler miissen die folgenden Schritte im
Beisein einer erziehungsberechtigten Person durchfiihren.

1. Offnen Sie die Website https://www.office.com und klicken Sie auf ,,Anmelden“. Achtung: Geben
Sie die korrekte Endung der Webiste ein (*.com und nicht *.de)

<« cC @ @ @ httpsy//www.office.com - U9 nNn@oO & =

=' Microsoft | Office Produkte ~  Ressourcen - Vorlagen ~Support ~Mein Konto | Office 365 kaufen Alles von Microsoft ~  Anmelden (2,

Willkommen bei Office

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

Office crhalten

Was ist Office 3657

2. Tragen Sie die Logindaten ein (Vorname.Nachname@taunusschule-bc.de) und klicken Sie auf
»Weiter”. Achtung: Wenn Sie keine Kenntnis vom Benutzernamen/Passwort haben, wenden Sie
sich an den IT-Beauftragten direkt per Mail unter Angabe von Name und Klasse
(erik.neumann@taunusschule-bc.de). Bitte nicht den Link ,,Kennwort vergessen“ auswahlen!

<« cC @ @ @ httpsy//login.microsoftonline.com/commos 1t_id=4345a7b9-9, 10-2426-35363201d5038respon - U9 nNnoe =

B Microsoft

Anmelden

max.mustermann@taunusschule-bc.de

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

Anmeldeoptionen



https://www.office.com/
mailto:Vorname.Nachname@taunusschule-bc.de
mailto:erik.neumann@taunusschule-bc.de
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3. Tragen Sie das zugewiesene Kennwort ein und klicken Sie auf ,,Anmelden“. Achtung: Wenn Sie
keine Kenntnis vom Benutzernamen/Passwort haben, wenden Sie sich an den IT-Beauftragten
direkt per Mail unter Angabe von Name und Klasse (erik.neumann@taunusschule-bc.de). Bitte
nicht den Link ,, Kennwort vergessen” auswahlen!

<« c @ @ @ https;//login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?dlient_id=4345a7b9-9a63-4910-2426-35363201d5038tresponse_mode=form_post&response_tyr -9 neoe =

2% Microsoft

< maxmustermann@taunusschule-bc.de

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

4. Kommen Sie der Aufforderung nach, das bisherige Passwort durch ein selbst gewdhltes Passwort
zu ersetzen. Notieren Sie das neue Passwort und bewahren Sie es gut auf!

<« c @ @ & httpsi//logi w n@o e =

2% Microsoft
max.mustermann@taunusschule-bc.de
Andern Sie Ihr Kennwort

Sie mussen Ihr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen



mailto:erik.neumann@taunusschule-bc.de
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5. Eventuell weist Microsoft auf die Einhaltung bestimmter Passwortvorgaben hin. Passen Sie das
Passwort gemaR den Erlduterungen an (rote Schrift).

E® Beilhrem Konto anmelden X el

&« ¢ @ @ @ https://login.microsoftonline.com/common/iogin - U n@oe =

B Microsoft
max.mustermann@taunusschule-bc.de
Andern Sie Ihr Kennwort

Sie miissen Ihr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Thr Kennwort

abgelaufen ist.

Kennworter drfen nicht Ihre Benutzer-ID enthalten
und massen mindestens 8 Zeichen umfassen. Hierbei
miissen mindestens 3 der folgenden Gruppen
abgedeckt werden: GroBbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Ziffern und Symbole.

Details anzeigen

secscssece

6. Klicken Sie auf ,,Weiter”, um weitere notwendige Informationen anzugeben.

7 Beilhrem Konto anmelden X ==

<« c @ ® @ nttps://login.microsoftonline.com/common/SSPR/End @ o e =

2% Microsoft
max.mustermann@taunusschule-bc.de
Weitere Informationen
erforderlich

Thre Organisation benstigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

Datenschutz




7. Um Office 365 nutzen zu kénnen, verlangt Microsoft gemaR seiner Sicherheitsrichtlinien zwei
Authentifizierungsverfahren, um die Identitat des Benutzers im Zweifel nachpriifen zu kénnen.
Durch die Eingabe der entsprechenden Daten stellen Sie sicher, dass nur Sie Zugriff auf das Konto
haben. Klicken Sie auf ,Jetzt einrichten” und folgen Sie den Anweisungen. Sie benétigen hierbei
Zugriff auf ein Mobiltelefon und eine externe Mailadresse.

*  Verlieren Sie nicht den Zugriff - X EI@
<« X @ ® U @ nttpsy/account.activedirectory windowsazure.com/pass o In o & =
8% Microsoft max. mustermann@taunusschule-bc.de | 27

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!
Damit dass Ihr Kennwort werden kann, werden einige abgefragt, damit Thr den kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie misssen mindestens 2 der nachstehen den Optionen festlegen.
elefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten
Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten
Abbre chen
©2019 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung |3uftin 14:57 ab.
. . . .. .. .. . . “
8. Klicken Sie nach erfolgreicher Dateniiberpriifung (griine Hiakchen) auf ,,Fertig stellen”.
& ¢ o © & nttpsy//a t.activedirectory.windowsazure.com/pass 065 pxd N @ & =
2% Microsoft

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Thres Kontos verwenden, falls Sie Ihr Kennwort vergessen, Klicken Sie auf "Fertig”, um

Vielen Dank, Wir werden die 2ur W
diese Seite zu schlieBen,

Auth entifizierungstelefon ist auf festgelegt. Andem

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung festgelegt. Andern

Fertig stellen Abbrechen

©2019 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung lauft in 11:55 ab.
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9. Geben Sie eventuell Ihr neues individuelles Passwort erneut ein und klicken Sie auf ,Anmelden”.

<« c @ 2R noe& =

loginmicrosoftonline.com,

¥ Microsoft
& maxmustermann@taunusschule-bc.de

Kennwort eingeben

Thre Anmeldung ist abgelaufen. Melden Sie sich
erneut an.

Kennwort vergessen

10. Wenn man die Frage ,Angemeldet bleiben?” mit ,ja“ bestitigt, speichert das Gerat die
Zugangsdaten. Dies ist nur zu empfehlen, wenn nur Sie auf das Gerit zugreifen (z.B. mit Pin
geschiitztes Handy, Tablet etc.). Vor allem an 6ffentlichen Geraten und an den PCs in der Schule
sollte man immer ,,nein“ anklicken und jedes Mal das Passwort neu eingeben.

& Cc @ @ @ hitps;//login.microsoftonline.com/common/logi .- @ meome =

B2 Microsoft
max.mustermann@taunusschule-bc.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von

Anmeldeaufforderungen.

[l Diese Meldung nicht mehr anzeigen




11. Die WillkommensgriiBe kénnen mit Klicks auf den blauen Pfeil rechts durchgeblattert werden.

> e e © @ nitpsijunoffcecom/Zauth=2 —on

B2 Microsoft X

Willkommen max
Lassen Sie sich von Office 365
helfen, Ihre Kursarbeiten zu
erledigen.

N O @

12. Die Anmeldung ist volistindig. Achtung: Fiir die Nutzung von ,Outlook” sind weitere
Einstellungen notig. Es kann bei Erstanmeldung bis zu 30min dauern, bis alle Einstellungen

volistandig geladen werden.

<« C @ ® @ hitps://www.office.com/?auth=2 w
Office 365 L Suchen
Guten Morgen max Office installieren
+ & e @ & $ @ P @ & =
Neue/s
N Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams Sway Alle Apps
beginnen
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und &ffnen...
- 3
"
. E——

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 6ffnen.

T Hochladen und ffnen...

OneDrive

Zuletzt verwendete Ordner

. Keine zuletzt ge6ffneten OneDrive-Ordner

Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin, um eine Liste der von Thnen geoffneten Ordner anzuzeigen.

Zu OneDrive wechseln —>

N O @

Q& 7

W Feedback

i
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13. Fiir die Nutzung von , Outlook” (Mail-Programm) ist die Einstellung der Zeitzone notwendig.
Warten Sie ab, bis unter ,Benachrichtungen” eine Mitteilung erscheint. Eventuell miissen Sie
sich wieder aus- und einloggen, bevor das Infosymbol erscheint. Es kann bei Erstanmeldung bis
zu 30min dauern, bis alle Einstellungen vollstindig geladen werden. Klicken Sie auf das
Glockensymbol (rot markiert).

- O D& =

<« C @ © & hitps//www.office.com/?stat fwCyCUBtkOFck

Office 365

Office installieren

Guten Tag max

+ & e @ E & W P ® &

° Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams
beginnen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken T Hochladen und &ffnen...

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 6ffnen.

7T Hochladen und Gffnen... “

OneDrive SharePoint

Héufig verwendete Websites

Zuletzt verwendete Ordner

Keine zuletzt ge6ffneten OneDrive- Keine haufig besuchten SharePoint-
Ordner . Websites
Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin, Wechseln Sie zu SharePoint, und kommen Sie dann hierhin, um W Feedback

14. Es offnet sich das Benachrichtigungsfenster. Mit Klick auf , Festlegen lhrer Zeitzone” werden Sie
zu dem entsprechenden Einstellungsfenster geleitet.

<« c @ © & hitpsy//www.office.com/?state= WAixBEKFjisEYIUSFtREGWPrVpRL U6tkOFckb6MkOHeZ HayMiiFBZua5pmQYh) 2u4yS9Yk9TBaaFs w neoe =
Office 365 £ suchen ole 2 @
Benachrichtigungen X
Guten Tag max Office installieren -
. richtigungen
+ ® e @ $ ® P & &E -
[ ’ A\ Festlegen Ihrer Zeitzone
et Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps Unn Th Profifoto festzulegen und
Erinnerungen zu empfangen, wechseln Sie
zur E-Mail, und
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken 7 Hochladen und &ffnen... Legen Sie die Zeitzone fr Thren Kalender fest, >
- 3 L
I ‘ : :
N
Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente
Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Als ersten Schritt erstellen Sie ein neues
Dokument, oder zichen Sie eins hierhin, um es hochzuladen und zu 6 ffnen.
T Hochladen und éffnen... “
OneDrive SharePoint
Zuletzt verwendete Ordner Haufig verwendete Websites

Keine haufig besuchten SharePoint-

Websites
Wechseln Sie zu SharePoint, und kommen Sie dann hierhin, um [ _JToseees

Keine zuletzt ge6ffneten OneDrive- I

-
Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin,
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15. Wahlen Sie die richtige Zeitzone aus und bestatigen Sie die Auswahl.

<« c @ © & nhitps://outiook.office.com/owaylanguageselection.aspx?ll-cc=10318url =

/2realm33 dtaunusschule-be.de%26exsvuri%3d1%261 -cc%3d1031%26moduri%3d0 o hxg In@o & =

4 Outlook

| Deutsch (Deutschland) [=]
(UTC-1200) Intemational Date Line West [-]
(UTC-01:00) Cabo Verde I 2

(UTC) Coordinated Universal Time

(UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London
(UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik

(UTC+01:00) Casablanca
(UTC+01:00) Amsterdam,

ckhol

(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague
(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris
(UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb

(UTC+01:00) West Central Africa

(UTC+02:00) Tripoli

(UTC02:00) Windhoek

(UTC+02:00) Amman

(UTC+02:00) Athens, Bucharest

(UTC+02:00) Beirut

(UTC+02:00) Cairo

(UTC+02:00) Chisinau

(UTC+02:00) Damscus

(UTC+02:00) Gaza, Hebron

(UTC+02:00) Harare, Pretoria <

16. Jetzt konnen Sie Outlook nutzen (Emails senden und empfangen).

< c @ © & hitps/outiook office.com/mailfinbox -

p — @

~  Ordner &4 Relevant 32 Sonstige Filter v

N @ ¢ =

o w

Il
z
z
g
Ef

Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemen..
Geloschte Elemente
Junk-E-Mail

Archiv

00 e 2 VvV N b

Notizen

Verlauf der Unterh...

Neuer Ordner

Sie sind auf dem
Laufenden.

~  Gruppen

Neue Gruppe

Gruppen entdecken

Gruppen verwalten
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17. Mit Klick auf die Kachel oben links (App-Startfeld, rot markiert) gelangen Sie ins
Navigationsmenii, mit dessen Hilfe Sie auf andere Apps zugreifen konnen.

© & hitpsy/outiook office.com/mail/inbox RO 1 n o e =

Outlook P Suchen

E
Ne| : Nachricht

Favoriten £ Relevant =) Sonstige Filter

Posteingang
Gesendete Eleme..
Entwiirfe

Favoriten hinzufi...
~  Ordner

Posteingang

Entwarfe

Gesendete Eleme... o
Geloschte Eleme... .
Junk-E-Mail

Archiv Sie sind auf dem

Laufenden.

O o @ =2 vV N b

Notizen

Verlauf der Unter...
Neuer Ordner
Gruppen

Neue Gruppe
Gruppen entdecken

Grupoen verwalten

= BH /& v

18. Mit Klick auf ,Office 365“ (rot markiert) gelangen Sie auf die Startseite von Office 365.

« [<IR") © & hripsy/outiock office.com/mail/inber - @1 mwome =

Apps

mnt = Sonstige Filter v

@& Outiook @ OneDrive B
0l wora Bl el

@ roverront [ onenote

B snareroint i Teams

& s

Alle Apps >
Dokumente -
o Sie sind auf dem
Thre zuletzt angezeigten Laufenden.
Dokumente werden hier

angezeigt.
Neue Dokumente erstellen und mit
anderen zusammenarbeiten.

Neu v
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19. Die Anmeldung ist vollstédndig. Klicken Sie z.B. auf die Kachel ,,Outlook”, um das Email-Postfach
erneut zu nutzen.

€ c @ @ @ https:

ww.office.com/?au

-9 W nNn@o & =

a8 2 @

Office 365 P Suchen

Guten Morgen max

Office installieren

+fE®\Ne dEo E $ ®:A P w &E

be’::“;if N Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams Sway Alle Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und &ffnen...
- L
I l y
@ E—

i

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 6ffnen.

T Hochladen und ffnen...

OneDrive

Zuletzt verwendete Ordner

Keine zuletzt ge6ffneten OneDrive-Ordner

Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin, um eine Liste der von Ihnen gedffneten Ordner anzuzeigen.

Zu OneDrive wechseln ->

Stand: Mérz 2020

gez.: Erik Neumann (OStR, IT-Beauftragter)



