Anleitung fiir die Installation von Office 365

Fir die Installation bendtigt man die von der Schule ausgegebenen Zugangsdaten!

Hier die Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiir die Nutzung und Installation des Programmpaketes:

1. Offnen der Internetseite: https://www.office.com/
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2. Anmelden anklicken

Melden Sie sich an, um Ihre bevorzugten Produktivitats-Apps von

word Excel

Powerpoint OneNote OneDrive

3. Benutzername eingeben
B Microsoft

Anmelden

Schueler@schollrs.onmicrosoft.com|

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

Anmeldeoptionen
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€ schueler@schollrs.onmicrosoft.com

Kennwort eingeben 4. Kennwort eingeben
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Kennwort vergessen

Anmelden
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Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

[T Diese Meldung nicht mehr anzeigen

5. Ja anklicken
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Man ist in seinem persénlichen OFFICE 365 Portal angeme

Es kann hier die Onlineversion der Programme genutzt werden,
unabhangig vom PC an dem man sich angemeldet hat.

Das heiRt, man hat weltweit online Zugriff auf sein Office.
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2.B. starten von Word:

WORD anklicken




Neu Neue Dokumente werden hier gespeichert: @ OneDrive  Vorlagen ausblenden
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Keine zuletzt verwendeten 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.

Zu OneDrive wechseln —>

Neues leeres Dokument anklicken
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Fiir einen optimalen Gebrauch sollte allerding Office auf den heimischen PC installiert werden!

Sie kdnnen Office auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets und 5 Smartphones gleichzeitig installieren.

Hier die Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiir die Installation des Programmpaketes:

1. Offnen der Internetseite: https://www.office.com/
2. Anmelden an der Seite wie im ersten Teil beschrieben
3. Es erscheint das personliche OFFICE 365 Portal
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5. Office 365-Apps anklicken
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Nur noch ein paar weitere Schritte
Bffnen von Setup.Def.de-d

Sie méchten folgende Datei &ffnen:

2] ...2b-4d5c-9901-031c38d6c159_TX_DB Platform_def b 32_exe

Vom Typ: Binary File (5.4 MB)
Von: hitpsi//crsetup.officeapps.live.com

f
Datei speichem | | Abbrechen:

Save File

Méchten Sie diese Datei speichern?

@ Klicken Sie auf
"Ausfithren”.

@ Sagen Sie "Ja".

Klicken Sie auf Ja, um die Installation zu
‘Wenn Sie dazu aufgefordert werden, starten.
Klicken Sie auf Datei speichern, und

fiihren Sie die Datei aus.

SchlieBen Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

6. Datei speichern anklicken

kann ein paar Minuten dauern.

Es wird die Installationsdatei heruntergeladen, dies

E;Ul' B » Homschuh, Jens » Downloads

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen v Freigebenfar v Brennen  Neuer Ordner

o Esis Name Anderungsdatum  Typ GroBe
B Desktop 13 Setup.Def.de-de_0365ProPlusRetail 0109f710-732b-4d5¢-9901-031c38d6c15...  08.06.202007:04  Anwendung 5479 KB
18 Downloads
2 Dropl

B Desktop
A Bibliotheken
(=) Bilder
[5) Dokumente
& Musik
B videos
B Hornschuh, Jens
1. Application Data
I Desktop
18 Downloads
& Dropbox
£ Eigene Bilder
| Eigene Dokumente
U Eigene Musik
B Eigene Videos
Lt Favoriten
B Gespeicherte Spiele
£ Kontakte

7. heruntergeladene Installationsdatei durch Doppelklick starten

Hinweis: Im Normalfall werden aus dem Internet heruntergeladene Dateien im Ordner
Downloads gespeichert und kdnnen somit mit Hilfe des Windowsprogrammes Explorer
gesucht und gestartet werden.
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Machten Sie diese Datei ausfihren?

@ Name: ..31c38d6c159 Tx DB Platform def b 32 .exe
Herausgeber:  Microsoft Ci

Typ:  Anwendung
Von:  C\Wsers\hornschuh'\Downloads\Setup.Def.d...

Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

. Dateien aus dem Intemet konnen nutzlich sein, aber dieser Dateityp
kann eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fihren Sie nur
Software von Herausgebem aus, denen Sie vertrauen. VWelches
Risiko besteht?
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Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

Wir sind gleich fertig.

8. Ausfiihren anklicken

Es wird die Installation gestartet
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Alles bereit. Office ist jetzt i

Kiicken Sie auf "Start > Alle Prog

9. Schlief3en anklicken




WORD sollte automatisch starten, wenn dies nicht geschieht einfach WORD selbst starten
(Desktopsymbol oder unter START/ Alle Programme)

Es erfolgt eine kurze Einrichtung des Programmes:
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Startseite

Konto

Optionen
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Leeres Dokument Willkommen B
Kennwort eingeben
Kennwort
Kennwort vergessen
£ Suchen

Mit einem anderen Konto anmelden

Zuletzt verwendet Angeheftet Mit mir
g

[ Name

Schnappschuss-Kalender

Anderungsdatum

% Installation von Office 365.docx vor49 m
0:» Hornschuh » Homepage Schiller Lehrer

@ INFO-QuHS2020.doc Fr um 08:07
0:» Schuler » Prafung » 2020

@ INFO-RSA2020.doc Fr um 08:06
0:» Schaler » Prafung » 2020
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3. Kennwort eingeben und
danach
Anmelden anklicken
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rWiIIknmmEn bei Microsoft Office l_""—J-‘
Standarddateitypen I:l Office

Microsoft Office unterstiitzt zahlreiche verschiedene Dateiformate. Wahlen Sie das Format
aus, das in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard
verwendet werden soll.

len Sie diese Option, um das Dateifol das auf die Unterstdtzung aller Features
von Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard festzulegen.

tere Informationen

") OpenDocument-Formate
‘Wahlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstatzung der Features von Drittanbieteranwendungen, die auch ODF
implementieren, ausgelegt sind, ODF unterstitzt zahlreiche Features von Microsoft Office,
allerdings kann es vorkommen, dass beim Speichern Teile des Inhalts verloren gehen oder
Teile des Dokuments anschlieend nicht mehr bearbeitet werden kénnen,

Weitere Informationen rum Umfang der ODF-Unterstiitrung fir Microsoft Office-Features

Diese Einstellung kann spater in den "Optionen” jeder Anwendung gedandert werden,

Weitere Informationen Ober die Unterschiede zwischen Formaten

4. Office Open XML-
Format auswahlen und
OK anklicken

Das Office Paket (WORD; EXCEL; POWERPOINT; OUTLOOK; NOTE; ONEDRIVE
usw.) ist installiert und stehen auf dem PC zur Verfiigung.




Wer den Onlinespeicher OneDrive (Onlinespeicher mit 1024,00 GB Speicherkapazitat) nutzen
mochte, muss sich vor der ersten Nutzung einmalig anmelden und diesen einrichten.

Einrichtung von OneDrive:

1. OneDrive starten (Start/ Alle Programme)

s "
5( @& Microsoft OneDrive ==
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b OneDrive einrichten

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

konnen.

2. Wenn noch nicht ausgefullt,
Benutzernamen eingeben und
danach Anmelden anklicken

7 ‘ Schue\er@schu\lrs‘Dnmlcrusuﬂ‘cuml |

i[ @ Microsoft Onedrive =)
] Office 365
E® Microsoft 3. Kennwort eingeben und
< schueler@schollrs.onmicrosoft.com danach Anmelden anklicken
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Kennwort eingeben
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Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

4. Einrichtung durchfiihren
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5. OneDrive ist installiert und
einsatzbereit.




