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KONRAD-ADENAUER :
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Anleitung zum Herunterladen von Office 365
und zur Verwaltung der genutzten Gerate



mit Office 365 A3 werden wir die digitale Arbeit an unserem KAG weiter optimieren.

Das neue Abonnement umfasst insgesamt 3 x 5 Lizenzen pro Account. Das bedeutet im
Detail, dass die Office-Desktopanwendungen pro Benutzer auf 5 PCs (Laptop oder
Computer) sowie je 5-mal die Office-Anwendungen auf Tablets und Smartphones
installiert werden kdnnen. Diese Anleitung zeigt euch, wie ihr das Office365-Paket zu
Hause herunterladen und euch darin anmelden konnt.

Beachtet bitte, dass die Schul-Lizenzen nur von euch selbst genutzt und nicht an
Dritte, auch nicht in der Familie oder im Freundeskreis, weitergegeben werden durfen.

Viel Erfolg und Spald damit!



0 Office 365-Anmeldung | Micros

1. Schritt: gib office.com in die
¢ C @ officecom Adressleiste deines Browsers
! Apps @ YouTube @ Maps ™ Gmai s=4| (Firefox, Edge, Chrome...) ein

@ Wir verwenden Cockies zu Werbezwecken und um Ihr Erlebnis auf unseren Websites zu verbessern. Datenschutzerklarung Alle akzeptieren Cookies verwalten

=‘j Microsoft I Office Produkte + »  Vorlagen Support Mein Konto Jetzt kaufen Alles von Microsoft

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Hallo, willkommen

Anmelden 2. Schritt: klicke auf ,Anmelden” ';’

Zu einem anderen Konto wechseln

Nicht Sie? Dieses Konto vergessen



B® Bei lhrem Konto anmelden X ar

= O X

& & & login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9363-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office.com... ©v ¢ » G :

: Apps @B YouTube B Maps M Gmail @ Medienrecherche (... @ NL 56.2 — Lemproz..,

B Microsoft

Anmelden

Gib hier deine E-Mail-Adresse
ein, die du auch bei Teams

elefon oder Skvpe

verwendest.

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Thr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Klicke danach auf ,Weiter“

Wichtig: Solltest du nicht direkt zur Eingabe
deines Kennworts weitergeleitet werden, priife
die E-Mail-Adresse bitte auf Tippfehler.

Die Endung muss @meckenheim-kag.de sein!

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies  Haftungsausschluss




= O X

BS Bei lhrem Konto anmelden X +
o (¢ & login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d5038redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office.com... ©v ¥ b 3 G :
35 Apps @B YouTube %@ Maps ™ Gmail @ Medienrecherche (.. () NL56.2-Lemproz...

Be Microsoft

< Lkern@meckenheim-kag.de

Kennwort eingeben — :
Gib hier das Kennwort ein, das

RENNWOrt < du auch bei Teams verwendest.
Klicke danach auf ,Anmelden”

Kennwort vergessen

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies  Haftungsausschluss




R

Bet lhrem Konto anmelden X -

3 App

<

C & login.microsoftonline.com/common/login

€ YouTube B Maps M Gmail @ Medienrecherche (... @ NL 56.2 — Lemnproz..,

B® Microsoft

l.kern@meckenheim-kag.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

I:I Diese Meldung nicht mehr anzeigen

A

Hier kannst du auf ,Ja“ klicken

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies  Haftungsausschluss




I:l Microsaft Office Home * =+

&«

! Apps B YouTube 9 Maps M Gmai

BE ® 8 V) & & @ B © I

& 8 office.com/?auth=2

Office 365

Guten Tag

& Medienrecherche (... @ ML 56.2 — Lemnproz...

/O Suchen

Office installieren

Klicke auf diesen Button

/

earbD




I:l Microsoft Office Home

&«

BE ® 8 V) & ¢ @ B © 2

Apps

&

=

-+

B office.com/7auth=2

O YouTube @ Maps

Office 365

M Gmail & Medienrecherche |... @ ML 56.2 — Lemnproz...

/O Suchen

Guten Tag

Empfohlen

Office installieren

Wahle in dem Mend,
das sich aufklappt
, Office 365 Apps”

Office 365-Apps
Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint und mehr.

Weitere Installationsoptionen
Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit [hrem

Abonnement verflgbare Apps.

earbD




I:l Microsoft Office Home X

& > (@ |Microsoft Office Home | @ @& https;//www.office.com/?auth=2
/ f

‘ Erste Schritte ™ Posteingang (1.047) - ... @ Schuloo - KAG Cloud

utnen vo

Nur noch ein paar wel gt

Sie machten folgende Datei 6ffnen:

OfficeSetup.exe
Vom Typ: exe File (6,1 MB)

| . Von: https://c2rsetup.officeapps.live.com
Save File

Machten Sie diese Datel speichern?

Datei speichern

© Klicken Sie auf @ Sagen Sie "Ja".
"Ausfliihren”.

Klicken Sie auf Ja, um die Installation zu
Wenn Sie dazu aufgefordert werden, starten.

klicken Sie auf Datei speichern, und
flihren Sie die Datei aus.

SchlieBen Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

© Online bleiben

Starten Sie nach der Installation Office ,
und melden Sie sich mit dem Konto an,
das Sie fur Office 365 verwenden:
g.prinz@meckenheim-kag.de.




u Microsoft Office Home * +

< - C @ office.com/?auth=2

=5 Apps .
Prs @ € Speichern unter

4 BB 5 DieserPC » Desktop

Organisieren = Meuer Ordner

= Mame

I Desktop
&% Dropbox =F Microsoft Teams

& Onelrive - mec
! Dieser PC

& LukasKernSd

o 2 "Desktop" durchsuchen

Anderungsdatum

24.11.2020 17:54

Bz

Typ

Verknipfung

Wahle den Speicherort, an
dem die Installationsdatei
gespeichert werden soll.

Klicke danach auf ,,'_Speichern”.

Dateiname: | OfficeSetup

Dateityp: | Application

# Ordner aushlenden

© Online bleiben

Speichern

Abbrechen

Starten Sie nach der Installation Office |

und melden Sie sich mit dem Konto an,

auf die Setup-Datei.

Schlielfen

Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

das Sie fir Office 365 verwenden:

l.kern@meckenheaim-kag.de.




ﬂ Microsoft Office Home

x +

“— & 8 office.com,/?auth=2

i Apps @ VYouTube

1 OfficeSetup.exe

0 Maps

M Graill @ Medienrecherche (... @ ML 56.2 — Lemnproz...

Nur noch ein paar weitere Schritte...

© Klicken Sie auf ® Sagen Sie "Ja".
"Ausfihren”.

Klicken Sie auf Ja, um die Installation zu
Klicken Sie am unteren Bildschirmrand starten.
auf die Setup-Datei.

Wenn der Download abgeschlossen ist,

heruntergeladene Datei. Die Datei

in deinem Browser auch unter
,Downloads” finden

© Online bleiben

Starten Sie nach der Installation Office |
und melden 5ie sich mit dem Konto an,

das Sie fir Office 365 verwenden:
lkemi@meckenheim-kag.de.

Alle anzeigen

X




Méchten Sie zulassen, dass durch das folgende

Z) Programm Anderungen an diesem Computer
vorgenommen werden?

V. Details anzeigen

& Programmname: Microsoft Windows
Verfizierter Herausgeber: Microsoft Corporation
Dateiursprung:

[ s |[  Nein

Anzeigezeitpunkt fir die Benachrichtigungen 3

Moglicherweise taucht dieses oder ein
ahnliches Fenster auf. Wenn das
Programm fragt, ob Anderungen
vorgenommen werden durfen, klicke
auf ,Ja“

Wenn dieses Fenster nicht erscheint,
kannst du diese Folie tiberspringen.




ﬂ Microsoft Office Home

x * Downloads

“— & 8 office.com/?auth=2

i Apps O YouTube

i1 Office 365

X | G windows machte anderung: X | M Windows 10 Neuinstallatior X | [l 1915e92d-ddef-44a6-b477- X | +

D Maps ™ Gmail @ Medienrecherche (... @ ML 56.2 — Lemnproz...

Guten Tag

Empfohlen

f Sie haben dies bearbeitet,
M um 11:48

Eanguru der — .- (L
Mathamatik 7031 et e e st e

2021_Infobrief_Eltern.doc

meckenheimkagde.sharepoi...

Zuletzt verwendet = Angeheftet

BE ® 8 V) & ¢ @ B © 2

@ 2020-07A Bl-Notizbuch £

SharePaoint = sites = msteams_0albda » Sitefssets

@ 2020-07C M-Motizbuch A

/O Suchen iﬁ?

Office installieren -~

Fergen, Ulrike hat dies in ei...
£ Mo um 1122 =

] Office

Wir sind gleich fertig.

S Bt

ﬂ - :
Lk . b=y
AB Wirkungsweise von Enzyme... Adob® Scan 18.01.2021 AB Coenzyme in der Enzymatik... ma
meckenheimkagde-my.share... meckenhymkagde.sharepoi... meckenheimkagde-my.share... me

Als nachstes taucht dieses Fenster auf.
Du musst nichts tun, sondern nur
abwarten, bis es weiter geht.

Mit mir geteilt  Entdecken

vor3 h

vor3 h

SharePoint » sites » msteams_7T0e8e8 » Sitelssets eed




ﬂ Microsoft Office Home 4

&«

2 Apps

BE ® 8 V) & ¢ @ B © 2

& 8 office.com/?auth=2

B ‘YouTube

Office 365

D Maps ™ Gmail

Guten Tag
Empfohlen

f Sie haben dies
M um 11:48

ESngur der
Mathematik 793

— ] R ——

'd._.u

2021_Infobrief_Elte

meckenheimkagde.sh

Zuletzt verwendet

# Downloads

& Medienrecherche (...

X | G windows machte anderung: X | M Windows 10 Neuinstallatior X | [N 1915e92d-ddef-44a6-b477- X | +

@ ML 56.2 — Lemnproz...

|

Als nachstes taucht dieses Fenster auf.
Du musst nichts tun, sondern nur
abwarten, bis es weitergeht.

2020-07A BI-

o |
o |

MOWZDOCn g+

SharePaoint = sites = msteams_0albda » Sitefssets

B" Microsoft

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

Das kann einige Zeit dauern.

Der Download funktioniert nur, wenn
du die ganze Zeit mit dem Internet
@ B o

E i el...
=

i 3 @ (S

2020-07C M-Motizbuch A

ymatik... ma
— E me
Wir sind gleich fertig.
Gffnen... =
vor 3 h
vor 3 h

SharePoint » sites » msteams_7T0e8e8 » Sitelssets




ﬂ Microsoft Office Home 4 * Downloads

€ > C

i Apps OB YouTube %) Maps ™ Gmail @ Medienrecherche (...

i1 Office 365

® 2

BE ® B8 0V & & @

B office.com/7auth=2

X | G windows méchte anderung: X | [ Windows 10 Nevinstallatior X | [l 1915¢92d-ddef-44a6-b477- x | +

(@) NL56.2-Llemproz..

|

*

@ v 0 :

Guten Tag
Empfohlen

Sie haben dies
M urm 11:48

2021_Infobrief_Elte

meckenheimkagde.sh

Zuletzt verwendet

@ 2020-07A Bl-TNoTZO0T <

B® Microsoft

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

Klicken Sie auf "Start", um lhre Apps anzuzeigen.

Schlielen

b installieren -
Ein el...

=
ifu',.=::-.-_.
ymatik... ma
£ mes
Gffnen — -

“——__| Die Installation ist abgeschlossen. Jetzt

SharzPoint = sites » msteams_0albda » Sitefssets

@ 2020-07C M-Notizbuch R
SharePoint » sites » msteams_7T0e8ed » Sitelssets

AL kannst du auf ,,SchlieRen” klicken

vor3 h

?

g
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&

Microsoft Store
Produktivitat

Microsoft Teams

S N
Microsoft Whiteboard

X o"% 3 Y ‘
Mixed Reality-Portal

- Mail
Mobilfunktarife
Nachrichten

Microsoft Edge
Durchsuchen
, 2. Schritt:

Office

Klicke auf , Office”

Microsoft Store

OneDrive

OneNote
Neu

OneNote for Windows 10

Optional Features

Outlook
Neu

1. Schritt: Uber das Startmenii kannst
& du die Office-Anwendungen in der Liste
2| deiner Programme suchen Duaghon 132507
Aktualisiert

®» & B @ F x5 P o ~N @ 7 8 ) B oev PP

25.01.2021




e Microsoft

Lizenzvertrag zustimmen

Microsoft Office 365 ProPlus enthalt diese Apps:

S R e S

Dieses Produkt enthalt auBerdem automatische Office-Updates.
Weitere Informationen

Indem Sie "Zustimmen"” auswahlen, akzeptieren Sie den Microsoft Office-Lizenzvertrag.
Lizenzvertrag anzeigen

Hier musst du dem Lizenz-
vertrag zustimmen




SO Suchen C:)ﬂ €23 7 Q

Guten Morgen 1 Office installieren

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

!

Hier findest du alle Office-Apps

(evtl. musst du erst noch Office
aktivieren, siehe nachste Folie)

C 8B 0V € & B © 2

B )




Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe PDF Architect 4 Creator i} -
_I_ ] : I e M= — 2 /OSuchen D
EHD B [ 35) x P g e i
Einfiigen — Meue F K U § =5 AV. A b . ) Diktieren
v $ Folie v [ Abschnitt ~ o 0T 5 </ [+ Markieren ~ v
fwischenablage My Falien Schriftart . 1 1 1 _ - che Designer ~
: — R BE \jicrosoft G'Ib hl.er deine E Mz.:ul Adresse .
10 [ = ein, die du auch bei Teams
. - . - Office aktivieren verwendest.
= z - Klicke danach auf ,Anmelden”
—= - E-Mail, Telefon oder Skype <
11 [ ; =
i = ' ““ - Stattdessen einen Product Key eingeben EVt| musst du |m néchsten
:' - - I - . .
T Kein Konto? Eins erstellen! SChrItt nOCh deln Passwort
= : eingeben.
o
13 =
B
14 : Wichtig: Solltest du nicht direkt zur Eingabe
@ deines Kennworts weitergeleitet werden, priife | .
- ©2021 Microsoft  Datenschutzbestimmungen . . q . ¥
- die E-Mail-Adresse bitte auf Tippfehler.
. P o
15 | Xicken Sie, um Notizen hinzuzufugen Die Endung muss @meckenheim-kag.de sein!
[T e e AT |

Folie 9 van 21 & Add-Ins werden geladen.  — Notizen E a5 g - i + 64% O




Nun bist du fertig und kannst alle Office-
Produkte, wie Word, Excel, Powerpoint
oder OneNote in der Vollversion nutzen.




Wenn du ein Gerat abmelden mochtest,
z.B. wenn du einen neuen PC/Laptop
bekommen hast und dein altes Gerat
nicht mehr verwendest....




I:l Microsaft Office Home * =+

“— & 8 office.com/?auth=2

5 Apps B YouTube @ Maps M Gmail @ Medienrecherche (.. (9 NL56.2-Llemproz..
Office 365 O Suchen

BE ® 8 0V & & @ B © I

Guten Tag

Hierzu musst du dich wieder
auf office.com anmelden. Wie
das funktioniert, wird auf den
Folien oben beschrieben.

Office installieren

Klicke auf diesen Button

/

earbD




I:l Microsaft Office Home * =+

&«

BE ® 8 V) & ¢ @ B © 2

Apps

& 8 office.com/?auth=2

O YouTube @ Maps ™M Gmai

Office 365

Guten Tag

Empfohlen

& Medienrecherche (... @ ML 56.2 — Lemnproz...

/O Suchen

Office installieren

Office 365-Apps
Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint und mehr.

Wahle in dem Menl, das sich aufklappt
,weitere Installationsoptionen®

Weitere Installationsoptionen
Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit [hrem

Abonnement verflgbare Apps.

earbD




l:l Microsaft Office Home » I] Mein Kanta

& @ portal.office.com/account

i Apps O YouTube 9 Maps ™ Gmall @ Medienrecherche (... @ ML 36.2 — Lernproz...

Mein Konto

Mein Konto i Office-Apps und -Geréate = Abonnements

Sie kénnen Office auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets Uberpriifen Sie, iber welche Produkte und Lizenzen Sie

Personlicne und 5 Smartphones installieren, verfiigen,

Informationsn

Abonnements Office installieren

Sicherheit und Apps und Gerite anzeigen 4 Klicke auf ,,Apps und Gerate anzeigen”

Datenschutz

App-Berechtigungen

€\ Sicherheit und Datensc... - App-Berechtigungen

Schiitzen Sie lhr Konto, und passen Sie wichtige Apps mit Zugriff auf lhre Daten: 25
Datenschutzeinstellungen gemah Ihren Vorlieben an, _ )
ﬂ Extras und Add-Ins Werwalten Sie, welche Apps Zugriff auf Ihre Daten

haben. Sie kénnen Berechtigungen jederzeit
widerrufen.

Apps und Gerdte

Sicherheit und Datenschutz verwalten App-Berechtigungen dndern




l:l Microsoft Office Home » I] Mein Kanto 4 +

& @ portal.office.com/account

Apps B YouTube @ Maps M Gmail @ Medienrecherche (.. @ ML 56.2 — Lemnproz...

Mein Konto

Apps und Gerate

hiein Konto

Persanliche Office ﬂii ﬂa ﬂg ﬂg ﬂa’ ﬂi E ﬂi Ei ‘&

{O‘l Informationan
sprache 10 Version Office
] Abonnements | Deutsch (Deutschiand) W | |64-Bit W | = e

__ Klicke in der Ubersicht bei
Sicherheit und GERATE - . u e w
Datenschutz ,,Offlce auf ,,Gerate

App-Berechtigungen

Skype for Business

Apps und GerZte
P Sprache Version Edition Skype
| English {United States) W | |64-Bit W | | Skype for Business Basic W | installieren

Extras und Add-lns

A

L]

Holen Sie sich Cifice auf Ihr Smartphone oder
lhren Tablet

05 Android | Windows




l:l Microsaft Office Home

6

*

I:I Mein Kanta

& 8 portal.office.com/account#

! Apps B YouTube

Mein Konto

hiein Konto

Persdnliche
nformationen

Sicherheit und
Datenschutz

App-Berechtigungen

Apps und Gerte

Extras und Add-Ins

9 Maps

M Gmail @ Medienrecherche (... @ ML 36.2 — Lernproz...

Apps und Gerate

Office

Sprache Version
| Deutsch (Deutschland) | |64-Bit w

GERATE

L1  iukasiaptor

—_— Microsoft Windows 10 Home

Skype for Business

Sprache Version

U EEBEREEFLDQ A

ABMELDEN BEI OFFICE

Gehe in der Liste der Gerate auf das Gerat,
das du abmelden mochtest. Klicke auf
,Abmelden”.

Bestatige das im nachsten Schritt, indem

Abmelden <

Edition

| English {United States) | |64-Bit v |

| Skype for Business Basic v |

1

Holen Sie sich Office auf Ihr Smartphone oder
lhren Tablet

du noch einmal auf ,Abmelden” klickst.

So hast du eine der drei Lizenzen wieder
frei geschaltet und kannst sie auf einem

4 anderen Gerat nutzen,
installieren




