d DORMAGEN BE Microsoft 365

Anleitung fur den ersten Login in Microsoft 365
(inkl. Passwort-Anderung)

Liebe Schiilerin, lieber Schiiler!

Der Schultrager stellt allen Dormagener Schulen kostenlos A3-Lizenzen fiir Microsoft 365
(MS365) zur Verflgung.

Dir wurde bereits das Schreiben mit den Zugangsdaten zu Microsoft 365 ausgehandigt. Mit
diesen kannst du dich nun einloggen, die Office-Vollversionen herunterladen und online sowie
offline flr die Schule arbeiten.

In dieser Anleitung lernst du, wie du dich in Office das erste Mal anmeldest, wie du die Office-
Vollversionen herunterladst und wie du die E-Mail-Funktion nutzen kannst.

Das Passwort muss beim ersten Login geandert werden, um Missbrauch zu vermeiden.

Diese erste Anleitung erfolgt in 2 Schritten:

1. Erste Anmeldung unter office.com
2. |Installation der Desktop Apps
3. Nutzen der E-Mail-Funktion

1. Erste Anmeldung unter office.com:

Gib zunachst die Zugangsadresse fir die Microsoft-Umgebung unserer Schule in einem
Browser (Chrome, Firefox, Safari, Edge, etc.) ein. Sie lautet: of fice.com

Klicke dann auf ,,Anmelden” (meist rot unterlegt) im linken Bereich der Website.

Nun musst du deinen Nutzernamen (siehe Schreiben mit den Zugangsdaten) vollstandig
inklusive Domain (bspw. so: max.musterschueler@xyz-dormagen.de) und im Anschluss
(,Weiter”) das dir zugewiesene Passwort eingeben.

AnschlieBend wirst du aufgefordert, dein Passwort m& Microsoft
ZU éndern. Dieses PaSSWOFt kann durCh niemanden max.musterschueler@itasdor.onmicrosoft.com
sonst eingesehen werden. Weitere Informationen

erforderlich

Da naCh Wirst du aufgefordert Weitere Thre Organisation benétigt weitere Informationen
. . ’ zum Schutz Ihres Kontos.

Informationen einzugeben. Hier musst du auf

»Weiter” klicken.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen
Weiter
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Natirlich! Am Rhein

Im folgenden Fenster wirst du aufgefordert, eine alternative E-Mailadresse oder
Telefonnummer zu hinterlegen. Die Eingabe ist notwendig, damit du im Falle des Verlustes
dein Passwort selbst zuriicksetzen und ein neues an eine der angegebenen
Kontaktmoglichkeiten senden lassen kannst.

Einrichten deiner Telefonnummer zur Identitatsiiberpriifung:

Wenn du deine Telefonnummer fiir die Passwortzuriicksetzung registrieren willst, wahleSie
zunachst deine Landesvorwahl aus und gib dann deine Nummer inkl. der Null am Anfang ein.

Schitzen Sie Ihr Konto

Far Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Threr Identitét einzurichten.

Telefon

Sie kdnnen Ihre Identitit nachweisen, indem Sie einen Telefonanruf annehmen oder einen Code per SMS an
Ihr Telefon senden lassen.

Welche Telefonnummer mochten Sie verwenden?

0174123456789

‘Germany (+49) ~

.@:‘ Code per SMS an mich senden /

O Anruf an mich

Mdaglicherweise gelten die Nachrichten- und Datentarife. Durch Auswahlen von "Weiter" erklédren Sie sich mit
den Vertragsbedingungen und Bestimmungen zu Datenschutz und Cookies einverstanden.

\

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup tberspringen

Wahle im Anschluss ,,Code per SMS an mich senden” und klicke dann auf ,Weiter”.

Du bekommst den Code nun per SMS auf dein Telefon und kannst diesen im nachsten Fenster
eingeben.
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Einrichten deiner privaten E-Mail-Adresse zur Identitatsiiberpriifung:

Wenn du deine private E-Mail-Adresse fiir die Passwortzurilicksetzung registrieren willst, gib
diese im entsprechenden Fenster ein und klicke dann auf , Weiter”.

Wichtig! Diese kann natdrlich nicht die @xyz-dormagen.de-Adresse sein. Die alternative
Adresse dient - wie oben beschrieben - nur zum Zurlicksetzen deines Passwortes und wird
sonst nicht verwendet. Evtl. gibt es Sinn, die Adresse deiner Eltern zu nehmen, falls du noch
sehr jung bist bzw. noch keine eigene Adresse hast.

Schiitzen Sie Ihr Konto

Far Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitat einzurichten.

E-Mail

Welche E-Mail-Adresse mdchten Sie verwenden?

max.m usterlehrer@gmx.de| \
—

Ich méchte eine andere Methode einrichten. Setup tiberspringen

Nun musst du das Postfach dieser Adresse liberprifen und den Priifcode aus dieser
herauskopieren. Es kommt vor, dass diese Mail im Spam landet. Bitte schau nach einer E-Mail
mit der Absenderadresse: msonlineservicesteam@microsoftonline.com.

Gib nun den Prifcode aus der E-Mail in das vorgesehene Fenster ein und klicke auf ,Weiter”.
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2. Installation der Desktop-Apps:

Mit deinen Zugangsdaten kannst du Office 365 auf je 5 Desktop-PCs / Laptops / Macs, 5
Tablets und 5 Mobiltelefonen installieren. Bitte beachte, dass diese Accounts nur fir dich
allein (keine Familienmitglieder etc.) und nur fir schulische Zwecke zu gebrauchen sind.

Es ist jedoch moglich, mehrere Office-Lizenzen gleichzeitig (z.B. private und schulische) auf
einem PC zu betreiben.

Um die Desktop-Apps (,,Vollversionen”) herunterzuladen, musst du dich - wie oben
beschrieben - unter office.com einloggen. Im Startfenster siehst du die zur Verfligung
stehenden Online Apps in einer Icon-Liste.

Daneben befindet sich der Button zum Herunterladen der Desktop-Apps (,,Apps installieren®).

Willkommen bei Microsoft 365 W * Apps installieren

-

Schnellzugriff

m © zuletzt gesfinet 88 Geteilt ¥% Favoriten  + T Hochladen = 38

Klicke dann auf , Office 365-Apps”

und lade die Installationsdatei
herunter. ‘ Apps installieren ~

Microsoft 365 Microsoft 365-Apps

> i
[~

Enthélt Outlook, OneDrive for Business, Word,
. Excel, PowerPoint und mehr.
Startseite
@ Weitere Installationsoptionen
cretonen % Wiahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit Ihrem
£ Abonnement verfligbare Apps.
fein Inhalt
Feed

: B

N Nutzen der E-Mail-Funktion:

(1] Alle E-Mails laufen in Office 365 in der App ,,Outlook”

e zusammen. Diese steht unter office.com im Browser zur

"! Verfligung. Zusatzlich kannst du Outlook auch noch als App

. auf deine PCs und Mobilgeréate (z.B. dein Handy) installieren.
Wir empfehlen ausdriicklich die Verwendung von Outlook,

Itpt da diese App am besten mit den Funktionen von Office 365

aj harmoniert. Die Adressen aller Schiler*innen und

Onenote Lehrer*innen sind dort sofort verfiigbar und auch der

s Schulkalender wird automatisch synchronisiert. Fir die

Forms

Verwendung von Outlook bieten wir gerne Support an.
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Du kannst aber selbstverstandlich auch andere Mailclients (Thunderbird, Mails, Apple Mail
etc.) verwenden. Die hierfiir ntigen IMAP-Daten lauten:

IMAP-Einstellungen SMTP-Einstellungen

Servername: outlook.office365.com Servername: smtp.office365.com
Port: 993 Port: 587

Verschlisselungsmethode: TLS Verschlisselungsmethode: STARTTLS

E-Mail-Verteiler

Fur deine Klasse / Stufe gibt es einen zentralen E-Mail-Verteiler. Das bedeutet, dass du mit
einer Adresse automatisch alle Mitglieder deiner Klasse / Stufe erreichen kannst. Um sie zu
finden, tippe einfach ein Schlagwort in die Empfanger-Zeile einer E-Mail (z.B. 8a oder Q1).

Outlook Online bietet die meisten wichtigen Funktionen und ist in jedem Browser weltweit
mit deinen Zugangsdaten bedienbar. Der Posteingang beinhaltet dein persdnliches Postfach,

Die Ubersicht iiber Gruppenmails, sowie verschiedene Funktionsleisten (z. B. Suche nach E-
Mails und Adressen).

Funktions-

leisten

You've joined the Fachschaft Philosophie group

Office 365

Personliches

Postfach
FP

Welcome to the
Fachschaft Philosophie Group

ppppppp

Gruppen-

emails Get started

Die grundlegenden Funktionen dhneln den gewohnten Strukturen anderer Mail-Programme.
Solltest du dennoch Fragen haben, sprich deine Klassenleitung / Stufenleitung an (am besten
per E-Mail und schildere dein Problem (ggf. mit Screenshots).

Wir wiinschen viel SpaR bei der Arbeit mit Microsoft 365!
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