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2 MICROSOFT OFFICE 365 EDUCATION

2.1 REGISTRIERUNG

Bitte registrieren Sie sich unter
folgendem Link,

um MS Office 365 Education benutzen
zu kénnen.

Unter Erste Schritte mit kostenlosem

Office 365 tragen Sie bitte lhre E-Mail-

Adresse der HfG ein.

Ihre E-Mail-Adresse beginnt mit s und
einer Ziffernfolge und @stud.hfg-
offenbach.de

siehe Screenshot.

Hinweis: Mitarbeitende der HfG,

verwenden bitte ihren E-Mail-Adresse.

Klicken Sie dann auf Erste Schritte.

Auf der nachfolgenden Seite, wahlen

Sie aus, dass Sie Schuiler-/Student sind.

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?Linkld=536628

Erste Schritte mit

kostenlosem Office 365

Lernende und Padagogen an berechtigten Einrichtungen kénnen
sich fur die kostenfreie Nutzung von Office 365 Education mit

rd, Excel, PowerPoint, OneNote und jetzt auch Microsoft
Teams sowie weitere Klassenzimmer-Tools registrieren. Sie

benatigen nur eine gultige E-Mail-Adresse von |hrer
Bildungseinrichtung, um noch heute durchzustarten.

E-Mail-Adresse |hrer Schule eingeben

512345@stud.hfg-offenbach.de |

Office 365 Education

Sind Sie Schuler oder Lehrer?

Office 365 Education urmfasst Microsoft Teams und andere Tools,
die Sie fur lhren Online-Unterrichtsraum bendtigen. Mit Teams
kannen Schaler und Lehrer chatten, an Aufgaben arbeiten und
zusammen Dokumente erstellen. Wenn Sie ein IT-Administrator

sind, registrieren Sie lhre Schule.

Ich bin
Schaler/Student. |© Ich bin Lehrer. @



https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=536628

2.2 ERSTELLEN SIE IHR KONTO

Bitte fiillen Sie die angezeigten
Felder mit ihren personlichen
Informationen aus.
Vorname-/Nachname
Kennwort (mind. 8 Zeichen)
Bestatigungscode.

Den Bestatigungscode finden Sie
in lhrem E-Mail-Postfach der HfG.
https://mail.hfg-offenbach.de
Kopieren Sie den
Bestatigungscode aus der E-Mail
in das Feld Bestatigungscode.
Sollte Sie den Code nicht erhalten
haben, klicken Sie bitte auf
Registrierungscode erneut
zusenden.

Falls Sie zukiinftig Informationen
zu weiteren Microsoft Produkten
erhalten mochten, konnen Sie
dieses Zustimmen, ansonsten
klicken Sie zum Fertigstellen der
Konto Einrichtung auf Start.

Mit Klick auf Start, akzeptieren
Sie die Geschaftsbedingungen
und bestatigen, dass lhre E-Mail-
Adresse einer Organisation
zugeordnet ist (HfG) und keine
private E-Mail-Adresse ist.

Office 365 Education

Erstellen Sie Ihr Konto

512345@stud.hfg-
Registrierung ab:

E:i‘ méchte Informationen, Tipps und Angebote zu Lésungen fir Un

Crganisationen und zu anderen Microsoft-Produkten und -
ch machte, dass Microsoft meine Informationen an ausgewzhlte Partner
relevante Informationen zu deren Produkten und Dienste

Start ®

Auf der nachfolgenden Seite geben Sie bitte eine private E-Mail-Adresse ein

(nicht HfG E-Mail-Adresse). An diese wird Ihnen eine Prifnummer zugesendet. Fligen Sie die
Prifnummer aus der E-Mail in das Feld unter der E-Mail-Adresse ein, und bestétigen Sie diese.
Sie werden automatisch zur Portalseite von Microsoft weitergeleitet (siehe Seite 5).


https://mail.hfg-offenbach.de/

2.3 ANMELDUNG AUF DER PORTALSEITE

Zur Portalseite von MS Office 365 Education
gelangen Sie Uber folgenden Link:
https://login.microsoftonline.com/

Melden Sie sich mit lhrer HfG-E-Mail-
Adresse und ihrem personlichen Kennwort
an, das Sie bei der Registrierung festgelegt
haben.

BY Microsoft

Anmelden

|E-l'--‘-3.i , Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Geben Sie lhe HfG-E-Mail-Adresse ein, und _— ot e Kot .-
. . . le KOnnen nicnt auw r Konto Zugrerreny
klicken Sie auf Weiter. ?

Geben Sie lhr personliches Kennwort ein

und klicken Sie auf Anmelden. Zurtck

RS Microsoft
s12345@stud.hfg-offenbach.de

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden


https://login.microsoftonline.com/

Sie werden auf die Portalseite von Microsoft Education 365 weitergleitet.
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Auf dem Microsoft 365 Portal haben Sie Zugriff auf Alle Microsoft Apps Online, und nach ca. 5 min
Wartezeit auch auf die Offline Office 365 Applikationen die zum Download angeboten werden.

Die Pakete sind flir Windows und MacOS verfiigbar.
Auch fiir iOS und Android, sind Office 365 Apps verfligbar, diese stehen Ihnen in den jeweiligen App
Stores zum Download bereit.

Auf der Portalseite gibt es verschiedene Bereiche, diese sind eingeteilt in:
App-Launcher (1.)

Kontozugriff (2.)

Einstellungen (3.)

Office-Installation (4.)

Uber die Schnellzugriffsleiste auf der linken Seite am Bildschirmrand, werden lhnen die am
haufigsten verwendeten Apps angezeigt.

L T



2.3.1 App-Startfeld

1. App-Launcher (1.), hier haben Sie B Microsoft 365 -
direkten Zugriff auf die Online-Apps.
Durch Klicken auf eine der Apps, 6ffnet

o . Apps
sich die Online Anwendung von z.B.
Word' ‘ CneDrive ﬂ Word
2. Sie kénnen ein neues leeres Dokument
erstellen, gespeicherte Dokumente el e @ Powerpoint
laden und b.earbelten..Dle Dokurtnente G onenote B shorcpoint
werden online (OneDrive) gespeichert.
Zum Herunterladen einer Kopie, klicken & Teams Elg swey
Sie im MenU auf Datei -> Speichern Al Apps
unter -> Eine Kopie herunterladen.
Weitere Funktionen sind analog zu den
Dokumente

Offline Apps von Microsoft.

3. Um die Online-App zu beenden, 6ffnen
Sie das App-Startfeld, und klicken auf
Office.

Ihre zuletzt angezeigten
Dokumente werden hier
angezeigt.

Neue Dokumente erstellen und mit
anderan zusammenarbeiten

Neu



2.3.2

1.

Kontozugriff

Kontozugriff (2.), hier kdnnen Sie sich
Informationen zu lhrem Konto anzeigen
lassen (Konto anzeigen). Und sich
abmelden.

In der Kontolibersicht, haben Sie Zugriff
auf, Kennwort Anderung, Office —Apps
(Office Offline Installer) etc.

}Q, Ubersicht

; Sicherheitsinformation

0 Gerate

@ Kennwort

F=1 Organisationen

i8¢ Einstellungen und Date...

~p Meine Anmeldungen

— Office-Apps

£ Abonnements



2.3.3 Einstellungen

1. Einstellungen (3.), Designanpassung,
Sprache andern, Dunkler Modus,
Kennwort dndern.

Einstellungen X

Andere

Hinweis zu Drittanbietern

Designs

Office [\ ’/
I_\\ |

Alle anzeigen

"‘;’.

Sprache und Zeitzone

Sprache andern =
Dunkler Modus @

Kennwort

Kennwort andern —>

Kontakteinstellungen

Kontakteinstellungen aktualisieren —»



2.3.4  Office-Installieren — Office 365-Apps

1. Office-installieren (4.), bitte warten Sie
nach der Registrierung ca. 5min. Erst Office installieren ~
dann wird Ihnen Office 365-Apps

angezeigt. Office 365-Apps
Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word

Excel, PowerPoint und mehr.

&

Weitere Installationsoptionen

Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
% inctallieren Sie andere zusammen mit lhrem

Abonnement verfligbare Apps.

Hinweis: Sie kdnnen die Softwareprodukte und den von Microsoft fir Sie zur Verfligung gestellten
Speicherplatz solange nutzen, wie Sie an der Hochschule flr Gestaltung studieren. Sie werden
verstehen kénnen, dass die IT-Dienste Sie nicht beim Installieren von Office 365 Education auf lhrem
privaten Rechner unterstiitzen kann. Fall Sie Hilfe bendtigen, wenden Sie sich bitte an Microsoft.
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