<1

EDV-Nutzung und MS Office 365

1 Vorbemerkungen

1.1 Programme werden an Schul-PCs NUR vom Systembetreuer installiert!!!
1.2 Benutzerkennwort (Schul-PC, Schul-WLAN, MS-Office 365)

e Eine Anderung des Kennworts fir die Zugéange (Schul-PC, Schul-WLAN und Office 365), ist nur
durch die Anderung des Kennworts zur Anmeldung am Schul-PC méglich.
Kennwortvorgaben:

Zeichen gesamt: | Gro3buchstaben | Kleinbuchstaben | Ziffern Sonderzeichen
mindestens mindestens mindestens mindestens

mind.: 10 2 2 2 2 aus:

max.: 14 #$%&*()+

o Das Benutzerkennwort darf NICHT im Profil unter www.office.com geandert werden.

e Halten Sie Ihr Kennwort geheim!

1.3 Benutzerkennwort (Vibos, ByCS, Untis)
1.3.1  Vibos
URL: https://content.vibos.de/wp-login.php?redirect to=https%3A%2F %2F content.vibos.de%2F
Benutzername und Kennwort erhalten Sie in der EinfUhrungsveranstaltung
(Ansprechpartner: Herr Conrad)
1.3.2  ByCS (mebis): wird direkt online bei mebis geandert (Ansprechpartner: Herr Conrad)
1.3.3  Untis: Uber einen Browser https://webuntis.com/ die Max-Grundig-Schule suchen
Uber Passwort vergessen mit Benutzernamen zz_nachnamevor und der E-Mailadresse
zz_nachnamevor@mgs-fuerth.de sich ein neues Passwort zuschicken lassen.
(Ansprechpartner: Herr Hammer)
1.4 Nutzung Schul-PCs
e Speichern Sie ihre Dokumente auf Laufwerk H:
= 5 | DieserPC - a X
Computer Ansicht 0
\/;‘ W ’( lﬁ.ﬂ Programm deinstallieren oder dndern
E!ger;scihaﬂen Umbe Auf Medien Netzlaufwerk Netzwerl;adresse Einsgag Systemelgensthaf!en
zugreifen v verbinden v hinzufugen offnen o Verwalten
r ﬁl> Dieser PC v o I »
B Desktop " * Ordner (6)
| Documents
& Downloads # .: Bilder -*—: Documents
=] Bilder iy
[ Dieser PC Downloads Videos
==/ Bilder ; m
B Desktop v Gerate und Laufwerke (2)
Z| Documents == Lokaler Datentrager (C:) T .
¥ Downloads Wy 31,8 GB frei von 69,9 GB i ’
b Music ~ Netzwerkadressen (4)
B videos schuel (\files.schule.ocal) (H:)
‘s Lokaler Datentrad LS S —
== conrad (\\files.s¢ e fscf von 00
== 01_notenprotoke tausch (\\files.schule.local) (T:)
:pgm(\\files.sch.v Er 4,97 GB frei von 5,00 GB
12 Elemente o S
¢ Dokumente die mit anderen getauscht werden sollen speichern Sie in Laufwerk

im Unterverzeichnis:
o T:\Schulweiter Tausch (= Alle Schuler, alle Lehrer haben Zugriff)
o T:\Klassen\Klassenbez. (> Nur Schiler der Klasse, alle Lehrer haben Zugriff)

o Speichern Sie NICHTS auf Laufwerk C oder Eigene Dateien!
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2 Anmeldung in MS Office 365 liber einen Browser

9 Oﬂ;nen Sle elnen BFOWSGF Latel Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen bxtras Hite _ | qo0% | 4
(Chrome, Edge, Firefox,...) ["““““’““9'“”““’5"“3"“"‘* it
Internetseite: SECR
WWW.Ofﬁce.00m ntis 5%2 b Office365 <@ Bycs

*  Q suche

B https://www.office.com

9 Klicken Sie auf =- Microsoft | Microsoft 365 Produkte v Ressourcen v Mehr + Alles von Microsoft v @

LAnmelden®.

=

illkommen bei der App Microsoft 365 Copilot

Mit de Microsoft 365 Copilot (friiher Office) konnen Sie mit lhren bevorzugten Apps,
it Copilot, an einem Ort erstellen, teilen und zusammenarbeiten.*

Microsoft 365 abrufen

Registrieren Sie sich fir die kostenlose Version von Microsoft 365 >

=>» Geben Sie lhre Anmeldedaten fur MS-Office 365 ein:

B® Microsoft

mE
Anmelden m Microsoft

E-Mail, Telefon odeg Skype benutzername@mgs-fuerth.de

Aktuelles Kennwort

Kennwort eingeben

Kein Konto? Erste|jih Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicjfffauf Ihr Konto zugreifen? Kennwort

Kennwort vergessen

benutzername@mgs-fuerth.de Klick

B3 Microsoft

conrad@mgs-fuerth.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeige
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3 Nutzung von Outlook

3.1 E-Mail-Verkehr
e Der E-Mail-Verkehr mit der Schule und Lehrern findet

NUR
Uber die dienstliche/schulische E-Mail-Adresse (benutzername@mgs-fuerth.de) statt.

e Jede E-Mail MIT Betreff!

o E-Mailadressen der Lehrer und Lehrerinnen: nachname@mgs-fuerth.de
Ausnahmen:
Frau Conrad: conradm@mgs-fuerth.de
Herr Zenger (Ph, M, Ethik) : zengerch@mgs-fuerth.de
3.2 Nutzung von Outlook mit einem Browser (Firefox, Edge, Chrome...) uber www.office.com

3.3 Offnen vom Outlook
¢ Melden Sie sich mit benutzername@mgs-fuerth.de und Kennwort an.
o Klicken Sie auf Apps

Datei Bearbeiten Ansicht Qhronik/sezeichen Extras Hilfe _ | 1p0% 4L

™ Suchen | Microsoft 365 COpI'IC% ] +

« - C O 8 ntips//m3265.cloud.microsoft/search/?auth=2 w Q
]

7] WebUntis 522 4% gfifice3s5 < Bycs(mebis) yag ITB Funktionen @ Unifi B Amdt Branners Mathe... [E]l AV + Vibos = Office 365 | Office Inst... [[J]] Bearbeitung -

D

Ty M365 Copfflot

Was kann ich lhnen suchen hel

Q_  Suchen

Empfohlen

o

o Kiicken Sie auf das Outlook-Symbol

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe __ 0% |+ ‘D =

[T Apps | Microsoft 365 Copilot X | + ’ v
y -

<« > C @ O 8 hitps//m365.cloud.micllsoft/apps/?auth=2 wia /N =

@
[] WebUntis 222 @ Office365 ¢® Bycs(mebis) gy ITB Funktionen @ Unifi [BY Amdt Brinners Mathe... [E] ASV = Vibos = Office 365 | Office Inst... Bearbeitung von Datei... 0 Weitere Lesezeichen

T M365 Copilot 8] L Apps installieren -

1 Q. Suche
Apps
f& Erstellen
g
I & Apps
E Outiook m Word I’ Excel & PowerPoint Iﬂ OneNote

Aufgaben per E-Mail senden, planen
tiet testiegen. ‘ OneDrive w Teams a SharePoint

Alle Apps —

Uber Teams, Outlook und Microsoft 365 Copilot hinweg verwenden

r ‘\ﬁ‘ Org Explorer
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34 Ansicht

%

Q) In F115A-Klas

senteam-20 suchen

H  Teams-Anruf e Conrad Michael

| = Startseite Ansicht Hilfe
—— Gruppeneinstellungen X
Neue Regeln Y Alle als gelesen F115A-Klassenteam-20
E-Mail ~ v markieren
Ne Antwort stant Tage Gruppen-E-Mail verwalten
‘Wahlen Sie aus, welche Gruppennachrichten Sie in
G lhrem Posteingang empfangen méachten.
avor
Ungelesene Nachri.. 19 = F11SA-Klassenteam-20 ¥ + Im Posteingang folgen
+ Favoriten hinzufiigen -
Ordner £ Mail conden [ @ Alle E-Mails und Ereignisse erhalten
(e Posteingang nicht mehr folgen
(] MNur Antworten an Sie und
f:
S— hende E-M hei enereignisse empfangen
3 Klassentage E“ Ige ende k- erscheinen krtwaorten an Sie empfangen
S— - Zentraler Postelgang/Inbox Gruppennachrichten
" Fehlzeiten Oder angen
N Lisa Baierl - = Im Gruppenposteing
AVV: P o . Lieblingsdienste, oder fi
Offnen sie dazu ,Gr ,szl:h.l:zg: et sesrngEn
Michael Brz . . .
ekt o Kilicken Sie eir
- Gru ppen postfach e Gruppe erstellen, anzeigen und
o Sehin o Wahlen Sie die 3 Punkte (...)
icos . ssen
o -Einstellungen
it Will| o Setzen Sie den Radiobutton auf
05 Zur

Weniger

JAlle E-Mails...." Dann
erscheinen alle E-Mails im
Posteingang
o Wiederholen sie das fir alle
Gruppen
Immer ALLE Posteingdnge/Gruppen
kontrollieren!!

4 Nutzung von MS Office 365 am PC/Laptop (lokale Installation)

4.1 Installation von MS Office 365

4.1.1 Office Installationsdatei herunterladen

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe _ ' 4009 +

[ T Apps | Microsoft 365 Copilot X | =+

O (R O B hitps//m365.cloud.microsoft/apps/?auth=2

7] webuntis =22 ¥ Office365 <® Bycs(mebis) gy ITB Funktionen €@ UniFi Amdt Briinners Mathe... [E] ASV -+ Vibos

» M365 Copilot (E8)]

Q Suche Apps

2 Erstellen
I & Apps

E Outlook

Aufgaben per E-Mail senden, planen
und festlegen.

]

Office 365 |

Inst... Bearbeitung von Da

L

Na %
) v

J
@/

_—
3 Weitere Lesezeichen

L Apps installieren v
. Microsoft 365 Apps >

Word, Excel, PowerPoint und mehr

installieren. /

m Word g Excel m

@ OneDrive ﬁ Teams @

mobile App Microsoft 365 Copilot
Steigern Sie Ihre Produktivitat unterwegs
mit unserer kostenlosen App fiir iOS oder
Android.

Weitere Apps abrufen

Bs Fugen Sie Ihre bevorzugten Web-Apps
hinzu, und finden Sie neue Maglichkeiten,
intelligenter zusammenzuarbeiten.
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4.1.2 Datei herunterladen — Klick auf Apps und Gerate ->Buro installieren

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Ife 100% | +

™ Apps | Microsoft 365 Copilot X

B Mein I(ontc/ X | +

< - C @ O B nhitpy

m WebUntis 225 % Office365 ¥ Bycs(mebig)

m Mein Konto
<

% Q

Office 365 | Office Inst

//portal.office.com/account/?ref=Harmony#installs

Beart

3 ITB Funktionen @ UniFi Arndt Brinners Mathe...  [E] Asv

Apps und Gerate

Mein Konto

Office

Abonnements

Sprache © Version Biiro
Sicherheit und Deutsch (Deutschland) v | lp4-Bit ~ installieren
Datenschutz

L > L (1 2

GERATE
app- 7
Berechtigunge'.
Apps und Gerate Skype for Business

&9 Extras und Add-Ins Sprache Version Edition Skype
|Eng|ish (United States) v \ |64—B'|t hd | |Skype for Business Basic| v | installieren

4.1.3 Datei office.exe speichern
4.1.4 Durch Doppelklick auf die Datei office.exe MS-Office365 auf dem PC installieren

Achtung: Das kann dauern!!

4.1.5 Office 365 lizenzieren

-
e Starten Sie Word ,

e geben Sie ihren Benutzernamen (=E-Mail-Adresse) und Kennwort ein.

Guten Abend

~ Neu

() X

Startseite

B Microsoft

Office aktivieren

Leeres Doky

benutzername@mgs-fuerth.de

Stattdessen einen Product Key eingeben

Zuletzt verwend Kein Konto? Eins erstellen
o _
Narme Weiter Anderunyg:
m: MObEI" . 1

Seite 5 von 6



41.6 Wahlen Sie:

Hkommen be Morasoft Offce ?

Standarddateitypen [] Office

Microssft Office unterstint® ahkeiche vertchegene Dateformate Wihien Sie 2 Toemyt
st det in Meroseft Word Micretof Ducel und Mcerotaft PowerPoirt alt Standare

" g ferformat das ef dwe Unltenstutzung aler Festuras
ul, ah Standard failulegen,

Warien S datie Optan, un die OOFDatolomuate als Standard festaulegen, O aulf Oy
Urterstutiung der Features »in DrRlanbetenammendunpen, dic Juth O0F
npleventicren, dugeiegt sind. ODF unterstiezt 2ahvireche Features von Marozaft Ot
lerdings kane e vorkommen, 2355 beim Sgeichemn Tele des Inhaits verforen gehen od¢
Teile ges Dokuments snichielend micht nehr BeyDetet werden LOnmen

Yeltece infaemabtanen 2uw Unfang der ODF Lirterairrung fur Migasof Office Fearurm

Diete Ninttellung Kann s er n den "Optanen jeder Ammendurg pedndert werden,

o

Danach kénnen Sie mit allen Office-Anwendungen lokal am PC arbeiten.

4.2 Outlook G

421 Outlook am PC starten
falls erforderlich:

e Benutzername (=E-Mailadresse — benutzername@mgs-fuerth.de) eingeben

&t Microsoft

Office aktivieren
E-Mail, Telefon oder Skype

Stattdessen einen Product Key eingeben

Kein Konto? Eins erstellen!

e Kennwort eingeben.

Der Mailserver gleicht die Daten mit der lokalen Installation ab.

%

Die Bedienung des lokalinstallierten Outlook ist ahnlich zur Anmeldung tber den Browser (siehe Punkt 3.)

Fur Fragen wenden Sie sich an die Systembetreuer der Schule.

EDV_Office365_ Anleitung.docx
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