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Einrichten von Office 365 (heillt jetzt Microsoft 365)

1. Start
Rufen Sie die Seite https://portal.office.com auf.
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Willkommen bei Office
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Melden Sie sich an, um lhre bevorzugten Produktivitdts-Apps von jedem Gerat aus zu verwenden
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Klicken Sie auf das orangene Feld "Anmelden"

2. Anmelden.
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Anmelden
=1 r@6656.nuernberg.de
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Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Als Anmeldename geben Sie den Benutzernamen lhres Kindes (den mit ...@6656.nuernberg.de) ein
und klicken auf "Weiter".
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3. Das von der Schule erhaltene Kennwort eingeben.

B® Microsoft
« @6656.nuernberg.de

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Anmelden

Dann geben Sie das Kennwort ein, das Sie von der Schule erhalten haben. Dieses dient nur zur einmaligen
Anmeldung, wird dann ungiiltig und muss gedndert werden.

4. Ein eigenes Kennwort festlegen.
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Andern Sie Ihr Kennwort
Sie mussen |hr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

Sie werden aufgefordert, ein eigenes Kennwort festzulegen. Dieses muss aus GroR- und Kleinbuchstaben,
Zahlen und Sonderzeichen bestehen. Tipps fiir sichere Passworter finden Sie z.B. hier. https://www.bsi-
fuer-buerger.de/BSIFB/DE/Empfehlungen/Passwoerter/passwoerter _node.html

Am besten mehrmals. Da wir auch in der Schule ab und zu mit Teams arbeiten werden (um z.B. fiir einen
eventuellen Distanzunterricht gewappnet zu sein), ware es gut, wenn lhr Kind sein Passwort dabei hat,
z.B. irgendwo im Hausufgabenheft aufgeschrieben. Besprechen Sie aber unbedingt, dass dieses Kennwort
geheim bleiben muss, auch gegeniiber der besten Freundin oder des besten Freundes.

Klicken Sie dann auf "Anmelden"
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5. Kennwort-Wiederherstellung
Sie werden aufgefordert, eine Methode zu wahlen, wie Sie das Kennwort wiederherstellen kénnen, wenn
Sie es vergessen haben.

Bitte Uberspringen Sie diesen Schritt auf keinen Fall. Es ist fir den Schul- Administrator sehr aufwendig,
ein vergessenes Kennwort zurlickzusetzen.
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Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wied erhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit |hre Identitat nachgeprift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie miissen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

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

o Sicherheitsfragen sind nicht konfiguriert. Legen Sie sie jetzt fest

Abbrechen

Es gibt drei Moglichkeiten, von denen Sie eine oder mehrere auswahlen kénnen.
1. Sich eine SMS an ein Mobiltelefon schicken lassen.

2. Sich eine Nachricht an eine andere E-Mail-Adresse (nicht die mit ...@6656.nuernberg.de) schicken
lassen.

3. Sicherheitsfragen festlegen (z.B. wie war der Madchenname Ihrer Mutter? oder Wie hiel lhr erstes
Haustier?)

Mochten Sie keinerlei persénliche Daten angeben, wahlen sie Moglichkeit 3. Sie kdnnen die Antworten
auch frei erfinden. Bitte notieren Sie sich die Sicherheitsfragen und die entsprechenden Antworten.
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In diesem Beispiel wurde die Passwort-Wiederherstellung mit Hilfe einer E-Mail ausgewahlt. Bei
Ihnen kdnnen griine Haken an anderen Stellen auftauchen, je nachdem, welche Methode Sie
gewahlt haben.
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Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

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

o Authentifizierungstel efon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf roland.ballwieser@schulen.nuernberg. de festgelegt. Andern

0 Sicherheitsfragen sind nicht konfiguriert. Legen Sie sie jetzt fest

Fertig stellen Abbrechen
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Guten Morgen Office installieren

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und 6ffnen...
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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
- Erstellen Sie Zuletzt verwendete Ordner
L]

selbstbenotende Quizze
mit Forms.

. Keine zuletzt ge6ffneten OneDrive-Ordner
Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin, um eine Liste der von Ihnen getffneten Ordner anzuzeigen.
1von 3

Zu OneDrive wechseln ->

®
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Gratulation! Damit haben Sie lhr Office-Konto fertig eingerichtet.
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Sie kdnnen jetzt die einzelnen Programme in der linken Spalte auswahlen und online damit
arbeiten.

Mochten Sie einzelne Office-Programme oder das komplette Paket auf einem Ihrer Gerate (Tablet, PC,
Laptop, Smartphone) installieren, klicken Sie rechts oben "Office Installieren" an und folgen Sie den
Anweisungen.

Ubrigens: Selbstverstiandlich kénnen Sie das Office auch fiir nicht-schulische Zwecke nutzen. Lediglich
kommerzielle Nutzung ist nicht gestattet. Hierflir bendtigen Sie eine eigene Lizenz.

Hilfe

Brauchen Sie Hilfe, klicken Sie auf das Fragezeichen. Der Microsoft- Support ist wirklich gut und bietet gut
verstandliche Erkldarungen, Videoanleitungen und Beispiele.

Sollten Probleme auftauchen, nutzen Sie bitte zuerst die Hilfefunktion von Office oder geben Sie lhre
Frage in eine Suchmaschine ein. Bei YouTube finden sie eine Fiille von Anleitungen zu Office-Programmen,
auch in anderen Sprachen.

Wir Lehrkrafte konnen leider keinen Support zu Office leisten, dafiir fehlt Personal und Zeit. Wir stehen
aber in begrenztem Umfang, im Notfall, wenn alle anderen Moglichkeiten versagen, zur Verfliigung, soweit
es uns moglich ist.

Am wichtigsten ist, dass lhre Kinder mit MS-Teams umgehen kénnen (an Videokonferenzen teilnehmen,
Dateien hoch- und herunterladen und Nachrichten schreiben). Das werden wir in den niachsten Wochen in
der Schule einfiihren und regelmaRig tben.

Eine Schulung fiir Eltern ist ebenfalls in Planung. Mehr dazu in nachster Zeit (hoffentlich schon tber das
neue MS-Teams der Gretel-Bergmann-Schule).

Vielen Dank fir lhre Mihe



