Sehr geehrte Kollegen, Eltern, Schiiler,

in dieser kurzen Anleitung mochte ich Thnen erkldren, wie Sie das Microsoft Office
Paket auf Threm Rechner installieren konnen.

Hierfiir benotigen Sie zundchst die Benutzerkennung und das Passwort, das Lehrern und
Schiilern immer zu Beginn des Schuljahres mitgeteilt wird.

Bei Schiilern ergibt sich das Passwort aus den ersten vier Buchstaben des Vornamens
(erster Buchstabe groBgeschrieben) und den ersten vier Buchstaben des Nachnamens
(ebenfalls erster Buchstabe grogeschrieben), sowie den letzten beiden Ziffern des
Geburtsjahres. Sollte ein Vor- oder Nachname nur aus drei oder weniger Buchstaben
bestehen, sind nur diese zu verwenden.

Als Beispiel:

Maximilian Mustermann geboren am 01.01.2008 — Login: MaxiMust08
oder

Mia Mustermann geboren am 01.01.2009 — Login: MiaMust09

Die Passworter wurden von jedem Schiiler individuell festgelegt. Sollte Sie das Passwort
nicht haben, kontaktieren Sie mich bitte.



Anmeldung:

1. Rufen sie die Suchmaschine Google auf und suchen nach dem Begriff
.office 365 login®. Nun sollten Sie diese Anzeige in der Suchleiste angezeigt

bekommen:

https:fiwww_office.com - Diese Seite (ibersetze

Login | Microsoft 365 Copilot

Collaborate for free with online versions of Micrg

1 Word, PowerPoint, Excel, and CneMote. Save

ments, workbooks, and presentati

Login 5
Office is now Microsoft 365 - For Home - For Organizations - For ...

Anmeldung

?
-Urromkt=de-ATY MloginUn" " hitps/fwww. office.com/login?es ..
Microsoft 365 Copilot y
omkt=de","loginUrl™:"https:fwww office.com/login?es ...
Sign in to Office 365 5

2. Klicken Sie nun auf den im Bild rot umrandeten Bereich. Sie werden zur
Willkommensseite von Office weitergeleitet. Klicken Sie nun auf ,Anmelden”

=
Willkommen bei der App Microsoft 365 Copilot

Mit der App Microsoft 365 Copilot (frither Office) kénnen Sie mit lhren
bevarzugten Apps, jetzt auch mit Copilot, an einem Ort erstellen, teilen und
ammenarbeiten.*

’ Microsoft 365 abrufen

Registre e kostenlose Version von Microsoft 365 »




3. Nun erscheint das Login Feld, bei dem eine E-Mail-Adresse benétigt wird.
Geben Sie hier bitte Folgendes ein:
a) das Login der Schule

b) gefolgt von folgendem Domanenteil: @ms.schule-irrel.de

Bsp.: MaxiMustO8@ms.schule-irrel.de

Nach der Eingabe klicken Sie nun auf ,weiter"

B® Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

B® Microsoft

& hofth@ms.schule-irrel.de

4. Anschliefende wird das Passwort abgefragt, Kennwort eingeben

das demselben Passwort entspricht, dass auch

|<enn'.z-‘ort
in der Schule Verwendung findet. Nach der cemort vergessen
Eingabe klicken Sie auf .,Anmelden®.
BE Microsoft
ot @meschuleinelde 5. Beim ndchsten Bildschirm miissen Sie selbst
Angemeldet bleiben? entscheiden, ob Sie immer bei Office
Hiermit verringern Sie die Anzahl von Clngemelde'l' b'eiben mﬁChTZn Oder' niChT.

Anmeldeaufforderungen.

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein Nach der Auswahl werden Sie weitergeleitet.



6. Nun sind Sie auf dem Willkommensbildschirm von Office. Auf der dieser Seite finden
Sie auf der linken Seite eine Leiste in der Sie bitte auf .,Apps" Kklicken.

T M365 Copilot EN]

| © Suche

(O Chat

Agents
Erkunden von Agents

Agent erstellen

7. Die Seite ,Apps" 6ffnet sich und auf der rechten Seite
finden Sie einen blauen Button mit der Aufschrift ,Apps
B Erstellen installieren”. Nach dem Anklicken 6ffnet sich eine Drop-

Unterhaltungen

Seiten

Down-Leiste bei der Sie bitte die erste Option wdhlen.

i Apps installieren ~

Apps

T. Copilot ﬁ Qutlook m Word u Excel 6 PowerPoint

M365 Copilot App

@ OneDrive ﬁ Teams a SharePoint

. Apps installieren -

Alle Apps — Microsoft 365 Apps
Word, Excel, PowerPoint und mehr
installieren.

(Ll

mobile App Microsoft 365 Copilot

D Steigern Sie lhre Produktivitdt unterwegs
mit unserer kostenlosen App fir i0S oder
Android.

Weitere Apps abrufen

B Fiigen Sie lhre bevorzugten Web-Apps
hinzu, und finden Sie neue Méglichkeiten,
intelligenter zusammenzuarbeiten.



8. Auf der darauffolgenden Seite finden Sie einen Kasten mit der Uberschrift Biiro-
Apps und - Gerdte. Hier klicken Sie bitte auf ..Biiro installieren®. Daraufhin wird die

Installationsdatei heruntergeladen, die sie direkt auf der rechten oberen Seite Thres

Browsers 6ffnen konnen oder in Threm Download-Ordner finden. Sobald Sie die Datei

angeklickt haben, folgen Sie bitte den Installationsanweisungen.

¥ Blro-Apps und -Gerate A ) t=

Sie kdénnen Biiro auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets . Downloads D '::{ e 5\{‘)

und 5 Smartphones installieren.

[W] OfficeSetup.exe
Biiro installieren Datei &ffnen

Apps und Geriite anzeigen Mehr anzeigen

Ich hoffe, Thnen mit dieser Anleitung ein wenig geholfen haben zu kénnen und wiinsche

Thnen viel SpaB bei der Arbeit mit diesem Programm.
Mit freundlichen GriiRen

Thomas Hoffmann



