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Microsoft Office 365 — Anmeldung, Zugriff & Installation

MS Office 365 kann, je nach gebuchtem Tarif, entweder mit den Office Webanwendungen genutzt werden, oder mit
den komplett lokal nutzbaren Desktop-Apps. Fur die Nutzung der Webanwendungen, den Web-Zugriff auf Outlook
und die Installation der Desktop-Apps ist eine Anmeldung an der Microsoft-Cloud erforderlich.

Aufruf der MS Office 365 Portalseite
Der Zugang zum MS Office 365-Portal erfolgt tGiber die URL https://www.office.com.

=- Microsoft \ Office  Produkte ~  Ressourcen ~  Vorlagen  Support  Mein Konto Office 365 kaufen Alles von Microsoft v Anmelden (R,

Willkammen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit leisten.

Ofﬁce erhahen

Was ist Office 3657

Aussehen der MS Office 365 Anmeldeseite zum Zeitpunkt der Artikelerstellung

Nach dem Klicken auf ,Anmelden” werden Benutzername und Passwort abgefragt.

Beides wurden beim Erstellen des zugehdrigen Microsoft-Kontos festgelegt. Wurde MS Office 365 von einem
Firmenkunden erworben, melden sich Mitarbeiter, denen eine Lizenz zugewiesen wurde, Ublicherweise mit ihrer
geschéftlichen Mailadresse und dem Passwort an, das sie auch bei der Windows-Anmeldung verwenden.
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Anmeldung

Bei der Anmeldung bei Office 365 wird zunachst der Benutzername (eMail) abgefragt, im Anschluss das Passwort.

| L EYTH
=. Microsoft m: Microsoft

Anmelden
Kennwort eingeben

|:-' 1ail, Telefon oder Skype

Kennwort

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? Kennwort vergessen

. Mit einem anderen Konto anmelden
Anmeldeoptionen Mit einem anderen Konto anmelder

e

Die Frage, ob der Benutzer angemeldet bleiben méchte, um die Zahl der Anmeldeaufforderungen zu verringern,
muss jeder fiir sich selbst entscheiden.

B® Microsoft

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Office 365 Hauptseite nach der Benutzeranmeldung
Nach erfolgreicher Anmeldung begrif3t den Benutzer die Hauptseite des MS Office 365 Portals.

Hier erhalt man Zugriff auf die Web-Apps (obere Leiste ,Anwendungen®, auf ausgewahlte Dokuemente, den Admi-
nistrationsbereich (,Admin“) und die Installation der Desktop-Apps, sofern diese im gebuchten Tarif enthalten sind.

Office 365

Office installieren

Anwendungen

o

Outlook

a

OneDrive

@

Word

® @ o

OneNote

g ©

Excel PowerPoint SharePoint Admin

Alle lhre Apps erkunden >

Dokumente T Hochladen und &ffnen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

Notizbuch fur KundenMig

Dokument

a
a

und zu offnen. Mehr auf OneDrive —>

OneDrive

Zuletzt verwendete Ordner

Keine zuletzt ge6ffneten OneDrive-Ordner

Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin, um eine Liste der von Innen geoffneten Ordner anzuzeigen.

Zu OneDrive wechseln >

MS Office Webanwendungen

Fir die Nutzung der Web-Versionen der Office-Apps steht die Leiste ,Anwendungen® zur Verfligung. Auch fir Nut-
zer der Desktop-Anwendungen kann es mitunter interessant sein, auf Outlook online zuzugreifen, insbesondere
dann, wenn voriibergehend an einem Rechner gearbeitet werden muss, an dem kein Outlook installiert oder mit
dem eigenen Postfach verbunden ist. Outlook Online ersetzt damit den aus vielen Unternehmen bekannt ,Outlook
Web Access” (OWA), mit dem auf das Webinterface des eigenen Exchangeservers zugegriffen werden konnte.

Anwendungen
G - E @© & E B ®©
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Admin

Alle lhre Apps erkunden -
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Installation der Desktop-Apps

Die Installation der Desktop-Apps beginnt nach dem Klick auf die Schaltflache ,Office installieren” rechts oben auf
der Hauptseite.

Office installieren

) Software installieren
n Je Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word,
. Excel, PowerPoint und mehr.

Admin

T Hochladen und 6ffnen. ..

Nach dem Klicken auf ,Software installieren“ beginnt der Download von Installer und Software und anschlie3end die
Installation von MS Office 365.

Mit besten Gruf3en,

Ihre linCK-IT
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