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1. Grundsétzliche Uberlegungen zum Office365-System

Das Goethe-Gymnasium stellt mit freundlicher Unterstiitzung des Fordervereins das
Office365-System als grundlegende Plattform fiir die elektronische Zusammenarbeit zur
Verfligung. Darin enthalten ist neben Online-Speicher (genannt, OneDrive“) und den
gangigen Office-Programmen Word, Excel und Powerpoint auch eine personliche,
schulische Email-Adresse.

Das bedeutet aber, dass die Nutzung des Office365-Systems und der zugehdrigen
Emailadresse in Ubereinstimmung mit der EDV-Nutzungsvereinbarung der Schule
erfolgen muss (vgl. Nutzungsvereinbarung auf der Goethe-Homepage). Insbesondere ist
darauf zu achten, dass Passworter nicht weitergegeben werden: Man ist stets fiir das
eigene Emailkonto und alles, was damit passiert, verantwortlich. Darum ist es wichtig,
ein sicheres Passwort zu wahlen, das aus mindestens acht Zeichen bestehen und eine
Mischung aus Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern enthalten muss.

Die folgenden Seiten sind als Hilfestellung fiir den Start gedacht. Bei technischen
Problemen ist Herr Rikeit der Ansprechpartner (timrik@goethe-gymnasium.eu).

Zentrale Startseite fiir die den Office365-Zugang:
http://portal.microsoftonline.com/
(oder iiber den Symbol-Link rechts oben auf der Goethe-Homepage)



http://portal.microsoftonline.com/

2. Woher bekomme ich mein Kennwort fur Office365?

Benutzername und Kennwort fiir die Nutzung des Office365-Systems sind identisch mit
denen im padagogischen Schulnetz des Goethe-Gymnasiums. Sie werde von dort
automatisch ins Email-System iibertragen (die Synchronisation lauft einmal pro Stunde
ab, es kann also nach einer Passwortianderung ggf. etwas dauern, bis es dort
angekommen ist).

Nicht vergessen: Aus Sicherheitsgriinden muss das Kennwort aus mindestens
acht Zeichen bestehen und eine Mischung aus Grof3- und Kleinbuchstaben,
Sonderzeichen und Ziffern enthalten.

3. Wie melde ich mich an und rufe Emails ab?

Achtung: Diese Emailadressen mit ,@goethe-gymnasium.eu“-Erweiterung sind
grundsatzlich fiir alle schulischen Zwecke vorgesehen und sollen sie eine klare
Trennmoglichkeit zwischen privater und schulischer Kommunikation erméglichen. Ob
einzelne Schulangehorige beides spéater in einem Emailprogramm oder Smartphone
zusammenflhrt, ist nattirlich allen selbst iiberlassen. Um sie ohne Mailprogramm zu
nutzen, 6ffnet man zundchst die Startseite des Webmailers in einem (halbwegs
modernen) Internet-Browser:

http://portal.microsoftonline.com/

Als Benutzername gibt man seine Goethe-Emailadresse an, die sich aus dem
Benutzernamen im Schulnetz und der Erweiterung @goethe-gymnasium.eu
ergibt. Beispiele dafiir waren:

maxmus@goethe-gymnasium.eu oder annkra2@goethe-gymnasium.eu

I Office 365

Mit Ihrem Organisations-Konto anmelden

/Emailadresse
johgoe@goethe-gymnasium.eu

-

—
X

Passwort aus dem
padagogischen
Netz (also wie n

der Schule)

Kénnen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

L] Angemeldet bleiben

Eine Bitte und Empfehlung: Das personliche Passwort sollte an einem sicheren Ort
hinterlegt werden, da man es im Vergessensfall NICHT einfach selbst zuriicksetzen kann.
Grundsatzlich kann zwar jede Lehrkraft iiber die Werkzeuge des Schulnetzes
Passworter zurtiicksetzen, aber bis das Passwort dann im Email-System angekommen ist,
kann es bis zu einer Stunde dauern. Aufierdem geht dadurch Unterrichtszeit verloren:
Das ist also nur eine Losung flir den Notfall.


http://portal.microsoftonline.com/
mailto:maxmus@goethe-gymnasium.eu
mailto:annkra2@goethe-gymnasium.eu

Bei der ersten Anmeldung kommt (in den meisten Féallen) ein Auswahlfenster, in dem
man auswahlen muss, in welcher Zeitzone man sich befindet. Diese Information ist fir
den Email-Versand wichtig, da Emails ja mit Zeitstempel versendet werden. Die richtige
Zeitzone fiir uns sollte ,Amsterdam, Berlin, Bern...“ sein - s. Beispiel.
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Zum Bestitigen hier klicken Outlook'Web App

-~ 01.00) Amsterdam, Serin, Berm Fom, Stockholen, Wien )

® Speichern

Nun gelangt man ins Hauptmenii. Hier fiihrt ein Klick auf die Kachel ,,E-Mail“ ins Email-
Modul.

B Office 365 A B 7 Jnhannwmfgang,,.

Guten Abend Johann Wolfgang ¥ Office 2016 installieren
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Office 2016 installieren

Holen Sie sich die vertrauten Desktop-Apps
auf lhren PC und Mac.
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| Office 365 Qutlook

E-Mail und Personen durc...p (-E' Neu | v I Léschen & Archivieren  Junk-E-Mail | v Aufraumen  Verschieben v Kategorien ¥
A Ordner Posteingang Filter v Erprobungsstufenkonferenz A
Posteingang 286 Néchste: Keine Ereignisse fur die nachstenzv [} Agenda
Andreas Tangen ®  © Allen antworten | v
Clutter 4 Andreas Tangen @ e g
Gesendete Elemente Studientag - Bitte um Weiterleitung an das K Di 16:40 Lehrer 3

Won: Christine Hankwitz Gesendet Montag, 20. Febru...
Entwarfe

Rina from KINO7 Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Wer experimentierfreudig ist, kann jetzt das System selbststdndig erkunden;
Informatioperf zum externen Zugriff iber POP/ IMAP oder SMTP gibt es unter
»Zahnrad“ - ,Optionen” -, Einstellungen fiir den Zugriff tiber POP oder IMAP*.
Viele Smartphones (und natiirlich Outlook 2010 und 2013) erkennen auch
automatisch bei Eingabe von Emailadresse und Passwort den Zugriff als
»,Exchange-Server”, was die eleganteste Methode mit externen Geraten ist.

Wem aber dies alles nichts sagt, oder wer kein Email-Programm oder Smartphone
nutzen mochte, der kann einfach auf der nichsten Seite weiterlesen.



4. Nutzung von Email und Kontaktliste mit der Weboberflache

Dieser Abschnitt zeigt die grundlegenden Funktionen des Webmail-Portals. Vieles ist
dabei dhnlich wie in Email-Programmen oder anderen Webmailern (web.de, gmx, yahoo,
gmail...).

In dieser Email-Ansicht lassen sich die aktuellen und auch alteren Mails anklicken und
lesen.
= Office 365

Qutlook

E-Mail und Personen durc.. ,O I Léschen & Archivieren  Junk-E-Mail | v Aufraumen  Verschigh€ Kategorien ¥

A Ordner Filter v Testmail A
Posteingang 261 Néchste: Keine EreigNgse o} die nachstenzv [} Agenda
S i Tim Rikeit % 9 Allen antworten |V
Clutter 4 Tim Rikeit B
eute, 22:34
Gesendete Elemente i) Johann Wolfgang Gosthe ¥
Halle lieber Johann Wolfgang, flanke
Entwarfe
Gestern Hallo lieber Johann Wolfgang,
Mehr
A Gruppen Neu Andreas Tangen danke fir deine Email zu den "Metamorphosen”. Wir hafen uns sehr gefreut

und sind schon gespannt auf die angekadndigten B,

Studientag - Bitte um Weiterleithing an das Ko
Hier in paar Gruppen,

Won: Christine Hanlkwitz Gesende} Montag, 20. Febru...

denen Sie vielleicht Viele GriBe und bis bald,

beitreten machten:
Rina from KIDOZ Dein Gymnasium.
. -
e FK Englisch Your app is toa nice to be left unfoticed DI 10:03
Hey there, My name is Rina and | §ad developers part...

& Refis_2016-201
SR 01617 | irarar

Montag

Wie iiblich kann man Mails 16schen, auf Mails antworten oder sie weiterleiten.

Man kann auch eine ganz neue Email beginnen durch einen Klick auf ,Neu*:

i Office 365 Outlook ® a # 2

E-Mail und Personen durc.. ,O *E Senden 1] Anfugen  Verwerfen = see [_D
A Ordner Posteingang Filter v An B
Pasteingang 261 Néchste: Keine Ereignisse fur die nachstenzv [} Agenda
. o Ce
Gz & Tim Rikeit
Gesendete Elemente Testmail 22:34
Hallo lieber Johann Wolfgang, danke fiir deine Email z...
Entwarfe
[0 Gestern
A~ Gruppen . Andreas Tangen
Studientag - Bitte um Weiterleitung an das Ko Di 16:40

H G
r €in pazr Gruppen, Von: Christine Hankwitz Gesendet: Montag, 20. Febru...
denen Sie vielleicht

beitreten mochten: Rina from KIDOZ
e Fi Englisch Your app is oo nice to be left unnoticed Di 103
Hey there, My name is Rina and | lead developers part...

3 Refis 2016-201
Montag

Dann 6ffnet sich eine leere Mail.
Mochte man einen Empfanger aus dem Adressbuch hinzufiigen, klickt man auf ,An:“




Nun werden zundchst die personlichen Kontakte angezeigt - die sind anfangs bei jedem
Nutzerkonto leer. Man kann sie fiillen (oder es auch lassen), ganz wie beliebt.

Alle Goethe-Kontakte sind bereits im System erfasst, und zwar in einem schulinternen
Verzeichnis (auf das man zugreifen, aber an dem man aus Sicherheitsgriinden nichts
verandern kann).

Es versteckt sich etwas, und zwar hinter dem Doppelpfeil:

Office 365 Outlook

X Abbrechen

V' Speichern

An:

»
Personen durchsuchen p

lhre Kontakte Nach Vorname ~

Klickt man ihn an, gelangt man zum ,Verzeichnis“ aller Goethe-Angehorigen.

Es sei an dieser Stelle daran erinnert, dass die Daten fiir schulische Zwecke bereitgestellt
werden und dass alle Kommunikation iiber diese Adressen den datenschutzrechtlichen
Beschrankungen unterliegt, die auch in der Nutzungsvereinbarung von jeder/m

unterschrieben worden sind.
Wie man sieht, sind und werden auch aufder dem Namen und der schulischen

Emailadresse keinerlei weitere personliche Daten erfasst.

® & & ?

| Office 365 Qutlook

v Speichern X Abbrechen

An:

o Max Mustermann
verzeichnis durchsuchen yol Offline

» Ihre Kontakte
Schueler

Nach Anzeigename

Verzeichni

aVerzeichnis

Al Reoms Kontakt Notizen Organisation Gruppen

All Users Max Koster
Al Distribution Lists
Kalender

All Contacts Max Mustermann

s Besprechung planen
Offline Global Address List .
Max Schmiedel

Public Folders
Naxmus@goethe-gymnasium.eu

Max Schubert
Mit sozialen Netzwerken verbinden

D999

Um einen Nutzer als Empfanger der Mail hinzuzufiigen, Rljckt man auf das , Plus“-

Symbol.

Alternativ kann man im Verzeichnis auch gezielt nach Namen suchen.



i Office 365 Qutlook

v Speichern X Abbrechen

An: WMHX Mustermann %

<«

Max Mustermann
verzeichnis durchsuchen D Offline
Schueler

b IHre Kontakte

Verzeichnis Nsch Anzeigenarme

faVerzeichnis -

AllR: . . .
o Kontakt Notizen Organisation Gruppen

Al Users Max Koster +

All Distribution Lists

Kalender

All Contacts Max Mustermann +

Al Groups Besprechung planen

Offline Global Address List .

e ek sk Max Schmiedel + .

Public Folders E-Mail
E-Mail: maxmus@goethe-gymnasium.eu

- : Max Schubert +

Mit sozialen Netzwerken verbinden
- Chat

Wenn/man alle gewiinschten Kontakte hinzugefiigt hat, , klickt man oben links auf
»Speichern®, um sie fiir die Mail zu tibernehmen.

Maximilian Kimmel
Geschaftsadresse

Deutschland
Maximilian Sievers

Verknopfte Kontakte
Maximilian Strier Verzeichnis
Verwalten...

Maximilian Veismann

Ein Popup von outlook.office365.com wurde blockiert. Einmal zulassen Optionen fir diese Site ~ x

h

o

Es kann sein, dass einige Funktionen von Popupblockern verhindert werden -
> daher sollte man die Seiten , office365.com” und , microsoftonline.com auf die
Ausnahmenliste des Popupblockers setzen.



Emails lassen sich auch an vordefinierte Gruppen schicken, z.B. an das
Sekretariat (Vertretungsaufgaben oder Krankmeldungen von SchiilerInnen).

Office 365 Qutlock

v Mgichern X Abbrechen

Y. > N——

<« s .
ekretariat
sekretariat P
¥ Ihre Kontakte sekretariat@goethe-gymnasium.eu

hergebnisse

aVerzeichnis

All Rooms Sekretariat _ . .
o ° P R v Mitglieder Besitzer Notizen

All Users

All Distribution Lists

Al Contacts
Klaudia Stegemann

All Groups kstegemann@goethe-gymnasium.eu

Offline Global Address List
Jutta Albrecht

Public Folders Jalbrecht@goethe-gymnasium.eu
Sabine Echelmeye

Mit sozialen Netzwerken verbinden sabech@goethe-gymnasiumdu

Aber man sollte sich natiirlich immer gut iiberlegen, ob wirklich alle Empfanger
der Gruppe diese Email unbedingt brauchen: Daher sieht man auf der rechten Seite
immer, wer Mitglied der Gruppe ist.

Interessant sind hier bestimmt vor allem die Klassen-Email-Listen:

i Office 365 Qutlook

v Speichern X Abbrechen

An: @ Max Mustermann %

<«
verzeichnis durchsuchen }3 5a
» lhre Kontakte Sa@goethe-gymnasium.eu
Verzeichnis Nach Anzelgename

Verzeichnis g s .

Al Re s - . B B

oo Mitglieder Besitzer Notizen
All Users

w
=]
+

All Distribution Lists

All Contacts

wn
o
+

Olivia Shen Xue Tao Geesmann
oligee@goethe-gymnasium.eu
Narina Dimen
nardim@goethe-gymnasium.eu

Tom Siemon
tomsie@goethe-gymnasium.eu

Lotta Tormohlen
lottor@goethe-gymnasium.eu

Alea Stryjewski
slestr@gosthe-gymnasium.eu

All Groups
Offline Global Address List

Public Folders

A
+

Mit sozialen Netzwerken verbinden

w
o
+

w
+

Wenn man dann alle gewiinschten Empfanger zusammengestellt hat, muss man nur
noch die Mail selber verfassen.



Schliefdlich schickt man die Mail mit einem Klick auf das (selbsterklarende) ,Senden” ab.

E-Mail und Personen durc. p =M Senden 1] Anfigen  Verwerfen [_El
A Ordner Posteingang Filter v An @ Max Mustermann % Bec
Posteingang 261 Nichste: Keine Ereignisse fur die nachstenzv  [*] Agenda
. : 4 Cc
Qluiizs & Tim Rikeit
Gesendete Elemente Testmail 22:34
Hallo lieber Johann Wolfgang, danke fur deine Email z... Neues Email-Konto
Entwarfe
oo Gestern
A=A Hallo Max,
A GrUppen  # neu Andreas Tangen 1}
T . Studientag - Bitte um Weiterleitung an das Ko Di 16:40 hier ist deine Testmail.
€7 €in paar Gruppen. Vor: Christine Hankwitz Gesendet Montag, 20. Febru...
denen Sie vielleicht Viele GriiRe
beitreten méachten: Rina from KIDOZ
P i i Johann Woelfgan
o FK Englisch Your app is too nice to be left unnoticed DI 10:03 gang
Hey there, My name is Rina and | lead developers part...
e Refis_2016-201
Montag
2016-17 Literat o
% Andreas Tangen U}
SE@ schulentwickic brms1702_1601 - Erinnerungspaten Mo 20.02
Vion: postverteiler-bounces@schulmailnrw de [maito-..
° FK Geographie AoA T D e = = = = @ v
Andreas Tangen
> Ermitteln Schillerwettbewerb ,Forderturm der Ideen” - f Mo 2002
+ Erstellen Von: janos burghardt@yaez.com [maitterjanos burghs... Verwerfen f o © A v G

Die weiteren Funktionen des Email-Moduls sind (hoffentlich) weitgehend
selbsterklarend; im Fall konkreter Probleme, bei denen auf der informierte Nachbar
oder ein Kollegiumsmitglied nicht helfen kann, ist der Ansprechpartner Herr Rikeit.

Typische Funktionen:

Office 365 Qutlook

E-Maihwgwid Personen durc. ,O @ Neu | v T Léschen & Archivieren  Junk-E-Mail | v

Suchen nach einer
bestimmen Email

A Ordner Filter ~

Posteingang

Posteingang 261 T Ereignisse fir die nichsten zv  [=] Agenda

i Tim Rikeit i & >~ @
Anzeige der Emails Gesendete Flemente =] =0
Hallo lieber Johann Wolfgang, d: Ur deine Email z...
d . Entwiirfe
(anders) sortieren o
Mehr
A Gruppen s ne Al s Tangen 1}
o fudientag - Bitte um Weiterleitung an das Ko Di 16:40
Postfachordner Hier ein paar Gruppen, Von: Christine Hankwitz Gesendet: Montag, 20, Febru...
denen Sie vielleicht
bettreten 12 Rina from KIDOZ
Your app is tao nice to be left unnoticed Di 10:03

(eigene) Markierungen
von Emails setzen/
schnelles Loschen

Hey there, My name is Rina and | lead developers part...

Montaa

Aufriumen

Verschieben v Katege

Testmail

Tim Rikeit
Heute, 2234
Johann Welfgang Gosthe ¥

Halle lieber Johann Wolfgang,

danke fiir deine Email zu den "Metamo
und sind schon gespannt auf die angek

Viele GriaBe und bis bald,

Dein Gymnasium.



5. Arbeitsgruppen einrichten und nutzen

Man kann in Office365 recht unkompliziert Arbeitsgruppen einrichten, zu denen man
beliebeige Benutzer hinzufiigen kann. Dies ist sehr praktisch, um fiir einen Kurs oder
eine Projektgruppe einen gemeinsamen Arbeitsbereich einzurichten. Aber auch fiir eine
Referatsgruppe oder eine AG kann diese Funktion gut genutzt werden.

Die Einrichtung einer solchen Gruppe ist auf verschiedenem Weg maoglich; hier
wird der Weg tiber die Email-Funktion gezeigt. Ist die Gruppe erst einmal
eingerichtet, sind die Funktionen identisch, egal, wie sie eingerichtet worden ist.

In der Rubrik ,,Gruppen® unterhalb der Email-Ordner findet # | Office 365 | Outlook
sich auch die Funktion , Erstellen“, manchmal durch ein E-Mail und Personendurc. 0 (® Neu| v
»Plus“-Symbol abgekiirzt. :
A Ordner Posteinganc
Posteingang 261 Néchste: Keine Ereig
X Verwerfen
Cliiizs “ Tim Rikeit
Gruppe erstellen Gesendete Elemente Testmail
Hallo lieber Johann W
Entwirfe

Wahlen Sie den Gruppentyp aus, den Sie erstellen machten.

Mehr Gestem

iCh, eine A~ Gruppen  # neu Andreas Tange

Studientag - Bitte urr

Es empfiehl
,2Standardgrup
einzurichten.

Hi i Gi
“« fer ein paar Gruppen, Vor: Christine Hankew

denen Sie vielleicht

beitreten méchten: Rina from KIDC
° FK Englisch Your app is too nice 1

Hey there, My name i

e Refis_2016-201

Montag
=3 201617 Literat Andreas Tange
SE@ schulentwickic brms1702_1601 - Erir
. i Vi e -boi
Lehrer in einer Geme Nun mussen elnlge ° FK Geographic o pestierslerto
Fredtken 1 ht E t 11 Andreas Tange
wicntige insteliungen > Ermitteln Schilenwettbenerb
+  Erstell Von: janos.burghardtt
vorgenommen werden. e

Professional Le
Community (

Standardgruppe

Ein gemeinsam genutzter Bereich i

die Zusammenarbeit im Teap# Ein gemeinsam genutzi

I Erstellen ¥ Verwerfen

Die Gruppe braucht einen sinnvollen,

aussagekriftigen Namen. Gruppe erstellen

Eine Standard-Gruppe bietet einen Ort fiir gemeinsame Unterhaltungen, geteilte Dateien
und einen Gruppenkalender.

Daraus wird automatisch eine Gruppen-
Mailadresse generiert, liber die man an alle
Mitglieder der Gruppe spater Emails
schreiben kann.

Namen auswahlen

AG-Balladzn
Gruppen-ID

Standardgruppe 2g-balladen@gocthe-gymnasium.cy Verfiigoa
Die Privatsphdren-Einstellungen
sollten unbedingt auf ,Privat” eingestellt
werden, damit nur Gruppenmitglieder die

Gruppeninhalte einsehen konnen.

Ein gemeinsam genutzter Bereich far Beschreibung hinzuftigen
die Zusammenarbeit im Team.

Diese AG wird geleitet von Martina Musterfrau.

Privatsphare

Privat - nur genehmigte Mitglieder kénnen den In

Mit einem Hakchen hier
erhalten alle Gruppenmitglieder neue
Nachrichten an die Gruppe auch in den

/| Kapien aller Gruppennachrichten und -sreignisse
POSteingang. an die Posteingange der Mitglieder senden. Mitglieder

kannen in Outlock zu der Gruppe wechseln, um auf
Unterhaltungen zuzugreifen und auszuwahlen, welche
Kopien Sie in inrem Posteingang empfangen machten.

Sprache fiir gruppenbezogene Benachrichtigungen

Deutsch (Deutschland) -

Achtung: Privatsphare-Einstellung und
Posteingang-Benachrichtigung kdnnen
spater nicht mehr gedndert werden!



Nach einem Klick auf ,Erstellen” oben im Fenster wird die Gruppe angelegt. Jetzt kann
HHnzufugen X Nicht jetat man Mitglieder hinzufiigen.
Mitglieder hinzufligen
o e vt eenen ahaten cne snndunss i i Namen konnen per ,Verzeichnis durchsuchen” auch
aus dem Schulverzeichnis hinzugefiigt werden.

Mitglieder hinzufiigen .
Kollegen, Office 265 Gruppen odef ES konnen al,ICh ganze - ) .
Mitglieder hinzufligen

bEStEhende Gruppen \ Kollegen, Office 365-Gruppen oder Gaste hinzufugen. ®
hinzugefligt werden (z. &
B. eine ganze Klasse). 6 N

bc@goethe-gymnasium.eu

Standardgruppe

Ein gemeinsam genutzter Bereich far
die Zusammenarbeit im Team.

Alle 1 Serverergebnisse werden angezeigt.

Wenn man alle gewiinschten Gguppenmitglieder
zusammen hat, klickt man auf ,Hinzufligen“ und die Gruppe wird angelegt.

Nun wird die Gruppe unter ,,Gruppen“ angezeigt und alle Mitglieder erhalten eine
Benachrichtigung im Posteingang.

| Office 365 Qutlook

AG-Balladen durchsuchen O AG-Bziladen

Private G’appe & 2 Mitglieder

A Ordner "Jnterhaltungen Kalender Dateien Notizbuch Connectors Mehr v Beigetreten v
Posteingang 261
Clutter 4

Gesendete Elemente
ehene Unterhaltungen

Entwarfe

Die neue Gruppe "AG-Balladen” ist bereit.

AG-Balladen Mi 2%,
Willkommen bei der Gruppe "AG-Balladen™. Verwen...
=53 Gruppe "AG-Balladen".

Mehr

A Gruppen % ne

e AG-Balladen

= Ermitteln

+ Erstellen

Zu jeder Gruppe gehoren automatisch einige Funktionen: Chat, Kalender, Dateiablage
und mehr.

Eintrage im Chat erscheinen nicht nur hier, sondern auch im Posteingang aller
Gruppenmitglieder, die die Gruppe abonniert haben (vgl. ,Posteingang-
Benachrichtigung” auf der vorigen Seite). Achtung: Jedes Gruppenmitglied kann dieses
Abonnement auf eigenen Wunsch beenden und erhalt dann keine Nachrichten mehr
weitergeleitet — darauf haben die Gruppenerstellenden keinen Einfluss und werden auch
nicht dartiber benachrichtigt.

Im Prinzip funktioniert der Chat ansonsten wie das Email-System.

Alle Termine, die in den Kalender eingetragen werden (Doppelklick auf das getinschte
Datum), erscheinen automatisch auch in den Outlook-Kalendern aller
Gruppenmitglieder - das heifdt, es muss bei der Terminerstellung neimand ausdriicklich
hinzugefligt werden.

So werden sie ggf. auch mit dem eigenen Smartphone o. a. synchronisiert.



Die Dateiablage ist an den OneDrive angebunden und funktioniert dhnlich wie dort.

Office 365 Qutlook

Dateien in "AG-Balladen".. O AG-Balladen -~ o
Private Gruppe ’ & 2 Mitglieder
A Ordner Unterhaltungen  Kalender ~ Dateien  Notizbuch  Connectors ~ Mehr v Beigetreten v
Posteingang 262 ~
# Neu 2 Hochladen ma Kacheln @ Bibliothek durchsuchen
Clutter 4
Gesendete Elemente Die Datei "vorlesetipps.pdf" wurde in die Gruppenbibliothek hochgeladen.
Entwarfe
v ~ Name Aktivitat Person
Mehr
A Gruppen Neu Bl vorlesetipps.pdf 4 Hochgeladen © Johann Wolfgang Goet.
e AG-Balladen
20140707 _160841jpg 1 Hochgeladen Vor unghfshr einer Minute @  Johann Wolfgang Goet
=¥ Ermitteln
+  Erstellen El Handbuch-Einstieg-Office365.pdf 2 Hochgeladen vagf2 Minuten © Johann Wolfgang Goet

Zunachst werden alle Dateien einfach als Liste oder als Kacheln angezeigt. Man

kann auch mit Unterordnern arbeiten, dazu wechselt man am besten in den Bibliotheks-
Modus.

Dieselben Gruppendateien wie oben im Bibliotheks-Modus:
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Hier lassen sich z. B. auch Ordner anlegen, in die man die Dateien per ,,.Drag

Drop*
hineinschieben kann.

Die abgelegten Dateien kdnnen ibrigens grundsétzlich von allen Gruppenmitgliedexn mit
gleichen Rechten genutzt (also auch verandert oder geléscht) werden. Die jeweils letzte
Person, die ein Dokument bearbeitet oder

SharePoint A B 7
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Achtung: Jede Gruppendateiablage hat zwei verschiedene Anzeigemodi: Einen
3 einfachen (als Outlook-Gruppendateiliste) und einen umfangreicheren (als
Bibliothek/ Sharepoint-Verzeichnis). Die bisher gezeigte Ansicht ist die
Bibliotheksansicht mit allen Funktionen (auch Versionierung, 16schen usw.).
In der einfacheren Gruppendateiliste kann man die Dateien anzeigen, aber nicht
bearbeiten. Auf3erdem werden keine Unterordner angezeigt und man kann die Dateien
als Kacheln darstellen.
Hier die beiden Ansichten eines identischen Datenbestands im Vergleich:
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6. Kalenderfunktionen

Grundsatzlich hat jede in Office365 reglstrlerte Person einen Ei
eigenen, personlichen Kalender. Dieser i ‘ i E-Mail Kalender
Startseite Kachel , Kalender” oder auch direkt vom Outlook-
Modul aus mittels des Symbols unten links erreichbar. T = R

Dieser personliche Kalender wird auch mit Emailprogrammen oder Smartphones
synchronisiert, sofern das Konto entsprechend eingerichtet ist.
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Man kann an einen Termin auch (wie an eine Email) Anlagen o. a. anfiigen, z. B. eine
Tagesordnung oder Tischvorlagen.
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Bei Gruppenkalender-Terminen ist Keine Konflte

dies prinzipiell auch moéglich, um dem Ich reue mich auf unser Treffen!

Organisierenden des Termins eine we

Riickmeldung zu geben, aber es ist
nicht erforderlich: Der Termin erscheint einfach im Kalender. Entsprechende
Benachrichtigungen im Posteingang kénnen daher auch einfach geléscht werden.



7. Zugehorige Office2016-Software downloaden und installieren

Die Lizenz flr das Office2016-Paket (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Access) wird
mit freundlicher Unterstiitzung des Férdervereins fiir die Dauer ihrer
Schulzugehorigkeit ohne weitere Kosten allen Schiilerinnen und Schiilern zur
Verfiigung gestellt. Damit darf man pro Benutzeranmeldung auf bis zu fiinf privaten
Geraten die Software legal installieren. Einen Lizenzcode oder dhnliches gibt es nicht;
die Aktivierung der Software erfolgt automatisch beim Download aus dem Office365-
System.

Office 365 a ol ? | Johann Wolfgang. .. &

€ ¥ Office 2016 installieren
‘i nlinedokumente durchsuche ndere Installationen

e 2016 installieren

plen Sie sich die vertrauten Desktop-Apps
auf Ihren PC und Mac.

1
g , .
E-Mail Kalender Sway PowerPoint X CS

Von der Office365-Startseite aus lasst sich auch die Office2016-Software herunterladen
und installieren.

Eine solches oder
dhnliche Abfrage (je
nach Browser sieht sie
etwas anders aus)
fordert dazu auf, das
Installationspaket an Ausfabren
einem Ort zu speichern, —
wo man es anschliefdend
gut wiederfindet.

Nur noch ein paar weitere Schritte...

@® Sagen Sie "Ja" @© Online bleiben

Sie finden es am unteren

unteren Bildschirmrand, oder driicken Sie
Bildschirmrand, oM ALT=N. :
ALT+N, johgoe@goethe-gymnasium.eu.

Wenn der D Ownlo ad Wie mochten Sie mit Setup.X86.de-de_O3 oPlusRetail_02de6adf-8d39-4cff-9df6-581fe3d106c3_TX_PR_b_32_exe (3,63 MB)
abgeschlossen ist, kann e S R — \ .
man direkt die p—

Installation durch einen Speichern unter

Klick auf ,Ausfithren”
starten.

Abbrechen

Benatigen Sie Hilfe bei der Installation?

Dazu braucht

3 man auf dem

Der Download von Setup.X86.de-
Re Ch n er de_0365ProPlusRetail_02debadf-8d39-4cff-9df6-581fe3d106c3_TX_P Ausfiihren Ordner 6ffnen Downloads anzeigen X
O R_b_32_exe ist abgeschlossen.
Administrator-
Rechte.

Es folgt eine Sicherheitsabfrage, ob man der Software vertraut. Hier sollte man auf ,Ja“
klicken, sonst wird nichts installiert.



Wahrend der Installation werden Fenster
angezeigt, die darauf hinweisen, dass gerade
installiert wird.

Je nach Rechnerleistung kann die Installation -l
eine ganze Weile dauern; man sollte sie
moglichst nicht unterbrechen, da
unvollstandige Installationen manchmal
schwierig wieder zu beheben sind.

Wir sind gleich fertig.

Falls es Probleme mit der Deinstallation oder dem Loschen fehlgeschlagener
Installationen gibt, stellt Microsoft dafiir eine Hilfeseite und fiir ganz knifflige Falle auch
ein Reparatur-Tool zur Verfiigung.

—> Zur Microsoft-Seite mit Hilfe zur Deinstallation und dem Reparatur-Tool

Wenn alles geklappt hat, kann man die Software sofort nach der Installation nutzen.
Beim ersten Start wird sie automatisch aktiviert - fertig.

Uber das Office365-System kann man jederzeit sehen, wie viele Lizenzen schon in
Benutzung sind. Dazu wahlt man im ,Konto“-Menii oben rechts
den Punkt , Konto anzeigen®.

Office 365 Mein Konto h 'l /ohann Wolfgang...

Meine Konten x

A Menkanto = Abonnements ® Sicherheit und D:

Uberprufen Sie, Gber welche Produkte und Lizenzen Sie chitzen Sie Ihr Konto, und passen Sie
Persénliche verfugen. Dat®wggchutzeinstellungen gemaB lhren
Informationen

Johann Wolfgang Goethe

johgoe@goethe-gymnasium.eu

Abonnements -
Uber mich

Sicherheit und Abennements anzeigen Sicherheit und Datenschutz v Konto anzeigen
Datenschutz
e Abmelden

App-Berechtigungen . .
8 App-Berechtigungen ¥ Installationsstatu:
Installationsstatus Apps mit Zugriff auf Ihre Daten: 22 Erkannte Installationen: 3
Verwalten Sie, welche Apps Zugriff auf Ihre Daten Sie kdnnen Office auf bis zu 5 PCs oder
haben. Sie kénnen Berechtigungen jederzeit widerrufen. und 5 Smartphones installieren.

Einstellungen

Office 365 Mein Konto

Ein Klick auf , Installationsstatus“

zeigt alle aktiven Installationen an.
Installationsstatus

Wi ol<eat Verwalten Sie hier |hre Installationen auf PCs und Macs.

Hier lief3e sich bei Bedarf auch
. . . Sl Desktopanwendungen installieren
eine Installation wieder R o
.. Office
deaktivieren, ke Indialstioners 3

Abonnements

beispielsweise, weil ein a THAKA KALIMANTAN
. . Swcmorheit un Microsoft Windows 10 Pro Microsoft Windows 7 Profess
nicht mehr genutzt wird. Doz ‘
@ Deaktivieren @ Deaktivieren

So wird eine Lizenz wieder frei
und kann auf einem anderen
Rechner verwendet werden.

B App-Berechtigungen

Installationsstatus



https://support.office.com/de-de/article/Deinstallieren-von-Office-2016-Office-2013-oder-Office-365-auf-einem-PC-9dd49b83-264a-477a-8fcc-2fdf5dbf61d8?omkt=de-DE&ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

Versionslog

Datum Version Inhalte

30.05.2014 1.0 Erstfassung zu Zugangsberechtigungen und Nutzung von Basisfunktionen.
14.06.2014 1.1 Fehlerkorrekturen

20.08.2014 1.2 Email-Funktionen erginzt

30.03.2015 2.0 Gruppeneinrichtung und Gruppendatei-Verwaltung erganzt

12.04.2015 21 Fehlerkorrekturen

14.08.2016 2.2 Grafiken ersetzt (neue Office365-Version)

22.02.2017 3.0 Erganzung: Office2016-Download und Installation

27.02.2017 3.1 Erganzung Kalenderfunktionen



