OFFICE 365
Erster Login ins Portal und in Outlook

Schritt 1

Einstieg Uber den Browser: www.office.com

& office.com

@ Diese Website verwendet Cookies fiir Analysen, personalisierte Inhalte und Werbung. Indem Sie diese Website nutzen, erklaren Sie sich mit dieser Verwendung

einverstanden. Weitere Informationen

=. Microsoft | Office Produkte v  Ressourcen v Vorlagen ~Mehr v | Office 365 kaufen Alles von Microsoft Anmelden

Willkommen bei Office

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

Office erhalten Anmelden

Was ist Office 3657
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Schritt 2

Die E-Mailadresse ist gleichzeitig der Login-Name.

& login.microsoftonline.com

@ Diese Website verwendet Cookies fiir Anal isierten Inhalt und
Nutzung zu.

Durch die weitere Verwendung dieser Website stimmen Sie dieser

Weitere Informationen

BS Microsoft

Anmelden

stud.vorname.nachname@osrema.ch

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

©2019 Microsoft  Nutzungsbedingungen Datenschutz & Cookies
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Schritt 3

Die E-Mailadressen aller Schilerinnen und Schiler sind nach dem gleichen Schema
aufgebaut.

=" Microsoft

Anmelden

stud.vorname.nachname@osrema.ch| A4

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
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Schritt 4

Das Kennwort ist nur flr den ersten Login glltig und muss anschliessend sofort
geandert werden.

B® Microsoft

< stud.davide.germann@osrema.ch

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen
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Schritt 5

An einem offentlichen Computer dirfen Passworter niemals gesichert werden. Sonst
hatte jeder weitere Benutzer freien Zugang zu allen E-Mails und Dateien.

Bei einem privaten Computer macht das Speichern des Passworts aber durchaus Sinn.

Soll dieses Passwort gesichert werden?

In den Safari-Einstellungen ,Passworter” kannst du gesicherte Passworter anzeigen
und entfernen.

Niemals flr diese Website Spater Passwort sichern
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Schritt 6

Beim Andern des Passworts muss zuerst das bisherige, danach zweimal das neue
eingegeben werden. Das Passwort soll sicher und somit moglichst viele
Sicherheitsmerkmale aufweisen: mindestens 8 Zeichen lang, Gross- und
Kleinbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen.

=& Microsoft

stud.davide.germann@osrema.ch

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

[ IYYYYYYY Y] ?V
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Schritt 7

Wie beim Speichern des Passworts gilt auch hier: bei einem 6ffentlichen Computer
"Nein", zu Hause am privaten Gerat "Ja".

=" Microsoft

stud.davide.germann@osrema.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

X' Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Schritt 8

Beim ersten Login erhadlt man mehrere Informationen. Je nach Anweisung der
Lehrperson kann man diese lesen oder ungelesen weiterklicken.

a8 Microsoft X

S =/

N\

|

&

Kursarbeiten erledigen
mit Office 365-Tools
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Schritt 9

Im Portal werden die verschiedenen Onlineapplikationen eingeblendet. Ganz links
geht es zu Outlook.

[ < im} & office.com (@] t a
i1 Office 365 £ Suchen Q & 2 @
Anwendungen Office installieren
E o $ @ P w &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Alle lhre Apps erkunden —>

Dokumente 7 Hochladen und &ffnen... “

Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt  Entdecken

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 offnen.

7 Hochladen und &ffnen...
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Schritt 10

Beim ersten Einstieg in Outlook mussen Sprache und Zeitzone definiert werden.

d Outlook

Wahlen Sie unten die gewtinschte Anzeigesprache und Heimatzeitzone
aus.

Sprache:
( Deutsch (Schweiz)

<4
\ e/

Zeitzone:

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna %

(® Speichern

Universal Time
(UTC+00:00) Casablanca
(UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London
(UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

(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
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Schritt 11

An offentlichen Computern ist es wichtig, dass man sich sauber von den
Onlinediensten abmeldet.

Dazu ldsst man nur das Fenster mit dem Office-Portal offen. Alle anderen Fenster mit
Office 365-Inhalten werden geschlossen.

Auf der Seite mit dem Office-Portal klickt man ganz oben rechts auf das Symbol mit
den eigenen Initialen und meldet sich ab.

o & 2 @

Mein Konto X

Davide Germann
stud.davide.germann@osrem...

Mein Profil
Mein Konto
Abmelden
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