Kurz-AnIeitung OFFICE 365 GYMNASIUM

PETERSHAGEN

OFFICE 365 ONLINE

KURZ-ANLEITUNG

Stadtisches Gymnasium Petershagen

Hier finden Sie in kurzen Schritten mit Screenshots eine Anleitung fiir die wichtigsten
Schritte der Installation von Office 365 auf Ihrem heimischen PC/Endgerit.

Die Nutzung dieser Software wird uns kostenlos iiber den individuellen Account der
Schiilerinnen und Schiiler von der Stadt Petershagen zur Verfiigung gestellt.

Indra Beinke
indra.beinke@gympet.net
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1. Anmeldung

URL: https://login.microsoftonline.com

Benutzername: Der Anmeldename wird wie im schulischen Netzwerk erstellt. Er ist zusammengesetzt
aus den ersten drei Buchstaben des Vornamens und den ersten drei Buchstaben des Nachnamens.
Zum Beispiel fur ,,Otto Waalkes” wiirde die Anmeldung lauten: ottwaa@gympet.net .

Kennwort: Es ist dasselbe Kennwort, das auch im padagogischen Netzwerk von den Schiilerinnen und
Schilern genutzt wird.

Falls lThr Kind sein Passwort vergessen haben sollte, so setzen Sie sich bitte mit mir in Verbindung.
Meine Kontaktdaten finden Sie auf der ersten Seite dieses Dokuments.

[IOcestIANmEIduNg Vg &5 el Inrem Konto anmelc X ISty

a 7 2/authorize?client_id=4345a7 63-4910-3426-3536320 direct_uri= %3A%2F9%2Fwww.office.com%2F! gures, : type=code%20id_tokengisc 9%20profil ponse_mode * = 71 e -

B® Microsoft
indra.beinke@gympet.net
Kennwort eingeben

kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies  Haftungsausschluss ..

An der Stelle, an der hier mein kompletter Name steht, steht bei Ihren Kindern nur die Kombination
der Buchstaben, so wie sie oben beschrieben ist!

J £ Suchen .‘ ;f:E ‘j :1":} ,.a
= =
Guten Tag Office installierer
+ ® o @ ® $ ®;W S & O &
Neue/s . Class
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
eginner Notebook
Forms Alle Apps
Empfohlen >

Wenn sich Ihr Kind angemeldet hat, sollte ein solcher Startbildschirm wie hier abgebildet, erscheinen.

Office 365 online — Kurzanleitung Seite 1


https://login.microsoftonline.com/
mailto:ottwaa@gympet.net

Kurz-Anleitung OFFICE 365 GYMNASIUM

PETERSHAGEN

Office installieren

Office 365-Apps
Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word,

o m Q Excel, PowerPoint und mehr.

wverPoint OneNote SharePoint Weitere Installationsoptionen
Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder

% installieren Sie andere zusammen mit lhrem
Abonnement verfligbare Apps.

&

Zur besseren Verwendung aller Funktionen der Software-Programme Outlook, Word, Excel und
PowerPoint sollten Sie diese von Office 365 bereitgestellten Apps auf lhrem Endgerat installieren.

Nur noch ein paar weitere Schritte...

—

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

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

Sie finden es am unteren starten. und melden Sie sich mit dem Konto an,
Bildschirmrand, oder driicken Sie das Sie fur Office 365 verwenden:
ALT+N. indra.beinke@gympet.net.

Schlieen Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

‘Wie machten Sie mit Setup.Def.de-de....exe (5.3 MB) verfahren?

Von: c2rsetup.officeapps live.com (= BITED S

Lassen Sie sich durch die einzelnen Schritte der Installation fihren, so wie Sie es von anderen
Installationen auf Ihrem PC oder Endgerat kennen. Es entstehen keine Kosten dabei fiir Sie!
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2. Online Zusammenarbeit — verschiedene Moglichkeiten nutzen

Guten Tag \é A- \Z s \Cf

+ & e @ H S dl P G

Neue/s

. Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
beginnen

——— AN

Wenn Sie sich erfolgreich in Office 365 angemeldet haben, konnen Sie diverse Moglichkeiten
zur Online Zusammenarbeit nutzen — drei davon mochte ich hier vorstellen:

A) Outlook — Email-Programm
B) OneDrive — Dokumente online verwalten
C) Teams — fasst viele Optionen zusammen: Chat/Dateiablage/digitale Zusammenarbeit

Die Programme werden jeweils durch einen Click auf das jeweilige Icon gestartet.

3. Zusammenarbeit in Teams

* Wenn durch einen Lehrer oder eine Lehrerin ein Team fir die Gruppe erstellt
wurde, dann ist es moglich, viele weitere Funktionen in einer App zu vereinen. In
Teams Teams kann man sich Gber Unterrichtsinhalte austauschen.

Schilerinnen und Schiler durfen diese Teams ausschlieRlich fir Unterricht nutzen!

Hier sieht man ein Beispiel flr die verschiedenen Teams, in denen man eingepflegt sein kann:

G

v 3 2" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

P

Fachschaft Mathe
Lehrplanarbeit

K Y
[=] c (7] O El O

Gruppe 6 - . Stundenplan u Diffkurs Physik 9 Quartal
Facharbeitstag 2020 Informatik Fachschaft LK Mathe 2 ABI 2021 = Vertretungsplan Informatik

Klasse 6¢c DigiSnacks

Calliope-Team Koordinatorenrunde Verwaltung

Kollegium

Fachkonferenz Sport @ 6¢ Beinke
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Hier sieht man eine typische Dateiablage einer Gruppe in Teams:

gymnasiumpetershager 4] -

Suchen oder Befeh! eingeben

Esistin jedem
Fall besser,

‘ Mathematik Beitrage Dateien Notizen +

 Neu T Hochladen I3 Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterladen - = Alle Dokumente wenn Sle d Ie
P Mathematik Ap p Sa uf
Algerei Name Geandert | Geandert von I h re m
\E;..;. |;' Vorbereitung Klassenarbeit Vor ungefahr einer. Indra Beinke E n dge rét ( PC’
In:’:;m‘he _— *Ubungsaufgaben Vor ungefihe einer..  Indra Beinke
Kunst ’ = "Geomet'le vor 3 Minuten Indra Beinke Ta b I et Od e r
Mathematik
it Smartphone)
< installieren,
wie am
Anfang
meiner
Ausfihrungen
= installieren, wie am Anfang meine e €rWa hnt.

Wichtig ist in Teams, dass man mit den Seitenleisten vertraut wird: Sie sehen hier ein
Beispiel.

Ich befinde mich hier beispielsweise im Team , DigiSnacks”. Mdchte ich auf ein anderes Team

3 0@ B e " i 4 =L - lﬁ h I
d :\e_T;m:ﬁ m Teams Geitrige Dateien Notizen T muss ICh
°° - Tablet statt Kreide: Das digitale Klassenzimmer | u be r d en
[snk) mehr/wert | BR | Smarte Schule
| . Bayerischer Rundfunk | 36.7K views | one year ago I
o MenUpunkt
DigiSnacks “u
) ,alle Teams
Aligemnain
oben links
Tutory - Arbeitsbiteer .
zurtickgehen
auf die

Fiinf Milliarden Euro sollen laut Plan der Bundesregierung in die

Digitalisiesung von Deutschlands Schulen lieflen, Wes das d

bt . ot i 26 anderen
YouTube | 0605

Teams, in
prpe— denen ich
Neue Unternahtung. Geben Siz zum Envihnen @ ein M itgl | ed b | n.

Die Glocke ganz oben links gibt Auskunft liber Aktivitaten. Diese muss auch eingeschaltet sein,
wenn man Nachrichten aus diesem Team erhalten mochte (wenn die Glocke durchgestrichen
ist, bedeutet das, dass man nicht benachrichtigt wird) — mit einem Klick auf die Glocke geht
das durchgestrichene Symbol weg und Sie werden benachrichtigt, wenn es neue Aktivitaten
in der Gruppe gibt.

Die Sprechblase ermdglicht individuelle Nachrichten und auch Nachrichten an ganze Teams!

Hier ein guter Link zu einem Channel bei YouTube, - es werden grundlegende Funktionen kurz
und knapp erklart

https://www.youtube.com/playlist?list=PLrjyRwmObfX-J8a2QQyM8IPifD5tuRia5
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4. QOutlook fur den Email-Austausch nutzen

Mit einem Klick auf den hier zu sehenden Button gelangen Sie in das Outlook Email-

G programm in der Online-Version (Sie arbeiten dann im Browser).
Outlook Hier kénnen Sie Emails empfangen und schreiben.
« O @ O hees/ouisokoticecommsiinsa: o = £ o8 - E
.
=h Suchen 2 = M
Outlook R e & 7 Q o .
E=ll Neue Nachricht £ Alle als gelesen markieren iickgangig A
“/  Favoriten @ Posteingang * Filter 4
&£  Posteingang 7 Diese Woche
B Gesendete Elemente 1 Mathe im Leben B
Rundmail 1/2020: Internati... Fr, 22:42
& Entwiirfe Die 3. Mathe im Leben-Rundmail mit aktu... ]
©  Junk-E-Mail Mathe im Advent d
Das war Mathe im Advent ... Fr, 21:56. ]
Favoriten hinzufiigen Ein Dankeschon, die Aufgabensammliung, ... 4
@ STARK Verlag B
V' Ordner Schule geschlossen? STAR... Fr, 20:34
Corona schlieBt die Schulen, wir 8ffnen un.. B
£ Posteingang 7 u

Im Netz finden Sie zahlreiche Online-Tutorials und Videos zum Umgang mit diesem Emailprogramm.

5. Dokumente online erstellen und offline bearbeiten (OneDrive)

In der App OneDrive, die man vor allem flir das Abspeichern erstellter Dateien aller Art
. nutzen kann, findet man auch die Gruppen wieder, in denen man arbeitet. Hier kdnnen
Dateien, die in den Gruppen abgelegt sind auch gefunden werden:

OneDrive

OneDrive
F\Iles durchsuchen + Neu v T Hochladen ~ I3 Synchronisieren o Flow = Sortieren v = v @
Indra Beinke
] Eigene Dateien Dateien
0 Zuletzt verwendet
A Geteilt D Name Geandert Geandert von DateigraBe Freigabe Aktivitat
(® Entdecken Facharbeitstag 8. Januar Indra Beinke 6 Elemente Privat
& Papierkorb Sport 04122019 Indra Beinke 10 Elemente Privat
Geteilte Bibliotheken Mathe 29102019 Indra Beinke 3 Elemente Privat

In diesem Bildschirm sieht man die ,eigenen” — privaten Dateien, die hier bei mir schon in Ordnern
sortiert sind. Méchte man Dateien vom eigenen Computer in das Onlinesystem hochladen, so muss
man wie hier in der nachsten Abbildung zu sehen auf ,,Hochladen” gehen, um die Dateien online zu

speichern. Man kann einzelne Dateien oder auch komplette Ordner hochladen. Siehe Abbildung auf
der nachsten Seite...
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+ Ngl v T Hochladen VY &3 Synchronisieren o/ Flow |= sortieren v = v ©
2 Dateien
. Ordner
Dateie
D Name Geéndert Gedndert von DateigroBe Freigabe Aktivitat
Facharbeitstag 8. Januar Indra Beinke 6 Elemente Privat
Sport 04.12.2019 Indra Beinke 10 Elemente Privat

Klickt man auf eine spezielle Gruppe, die im unteren Teil des Bildschirms angezeigt werden, so kann
man in OneDrive auf Dateien der Gruppe zugreifen.

OneDrive
O Alles durchsuchen
el Beinke Fachsch aft SpOl’t Zur Website wechseln 71

EJ  Eigene Dateien

n
©

+ Neu >~ T Hochladen ~» o Flow ~ 3 Synchronisieren
!

“0)  Zuletzt verwendet
£ Geteilt
®  Entdecken Fachschaft Sport > Dokumente
& Papierkorb

M mame Geandert Geandert von Dateigrofe Aktivitat
Geteilte Bibliotheken

T E-Mail-Anlagen 24012018 Indra Beinke

[N LK Mathe 2 ABI 2021 &

. 6c Beinke " Fachkonferenz 12112018 Indra Beinke
- Fachkonferenz Sport T RLArbeitab_09.19 05.09.2019 Indra Beinke
n Fachschaft Sport @)  Elternbrief Schwimmunterricht.docx 6. Februar Kevin Eckardt 1,62 MB & Kevin Eckardt habe.
I <oliegivm .

& g i hagen-my:sharepoi... Vor wenigen Sekunden  Indra Beinke 282 Bytes
- Informatik Fachschaft

3 Programm fiir den Sportunterricht odt 11122019 Jirgen Frank 565K8

nGruppe 6 - Facharbeitsta,..

Bl catiope-Team

Weitere Bibliotheken

Ziehen Sie Dateien hierhin, um sie hochzuladen.

Geteilte Bibliothek erstellen

Probieren Sie es aus ,Learning bei doing” — , Lernen durch Machen” — das ist hier die beste
Devise ;-)

Wir wiinschen Ihnen und Ihren Kindern viel Erfolg dabei!
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