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1. Ablauf Erstanmeldung mit Microsoft 365 Schulaccount

Folgende Dokumentation beschreibt die nétigen Schritte fur die Erstanmeldung Uber den

Webbrowser (Edge, Chrome, Firefox, Safari) auf office.com

=. Microsoft I Office  Produkte v  Ressourcen + Vorlagen ~ Support ~ Mein Konto ‘Jem kaufen Alles von Microsoft v {, /"

Einfihrung von Microsoft 365 Copilot — Ihr Copilot fiir die Arbeit. Weitere Informationen >

Office ist jetzt
Microsoft 365.

Mit dem vollsténdig neuen Microsoft 365
kénnen Sie alles von einem Ort aus mit e
lhren bevorzugten Apps erstellen,
freigeben und daran zusammenarbeit

Microsoft 365 abrufen

Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von
Microsoft 365 >

1.1 Zugangsdaten eingeben

BB Microsoft L .

Anmelden & jasmin.muster@stud.nksa.ch
jasmin.muster@stud.nksa.ch Kennwort eingeben
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! rearenaes

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? Kennwort vergessen

Ql-i|
-’n

jasmin.muster@stud.nksa.ch

Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendtigt weitere Informationen
zum Schutz lhres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

e

* ok
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1.2 Sicherheitsmassnahmen erfassen

Fur die Multi-Faktor-Authentifizierung sind mindestens zwei Methoden erforderlich!

nis
20 (‘I"I'O"I :“‘:"f_] jasminmuster@stud.nksach | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass |hr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit lhre |dentitdt nachgeprift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit lhres Kontos. Sie miissen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

o Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

0 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht kenfiguriert. Jetzt einrichten

Fertig stellen Abbrechen

1.2.1  Authentifizierungstelefon

nls an o
Za Q| = Jjasminmuster@stud.nksach | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf lhr Konto!

Bitte Gberprifen Sie die unten stehende Nummer lhres Authentifizierungstelefons.

Authentifizierungstelefon
Schweiz (+41) W
769999999

~—

Nur Natelnummer eingeben!

Es wurde eine Textnachricht mit einer Prifnummer an lhr Telefon gesendet,

123456 Uberprifen Wiederholen

Zuriick

| I

*
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1.2.2 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

nis am . E
3 G | = jasminmuster@stud.nksach | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Priifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht lhre primare E-Mail-Adresse fiir Arbeit oder Schule

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

E-Mail an mich senden

Eine E-Mail mit einem Prifcode wurde an lhre Adresse gesendet.

123456 Uberpn':lfen Wiederholen

1.2.3  Abschluss Wiederherstellungsoptionen

nls am N
5(; o | = Jjasmin.muster@stud.nksa.ch | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung lhres Kontos verwenden, falls Sie lhr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf
"Fertig”, um diese Seite zu schlieBen.

Authentifizierungstelefon ist auf +41 76 - festgelegt. Andern

o E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

Fertig stellen Abbrachen

1.3 Erster Login

jasmin.muster@stud.nksa.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen

* X
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u Microsoft Office Home b4 +

« = C @ office.com/?auth=2

B® Microsoft 365

* ok

KANTON AARGAU

Willkommen zu Ihrem neuen Office, Jasmin

Mit Office fiir Bildungseinrichtungen

kénnen Sie Klassenarbeiten

erstellen, organisieren und
gemeinsam bearbeiten und das

alles an einem Ort

@ Erstellen und speichern Sie lhre Dateien sicher in der
p
Cloud.

B3 Organisieren Sie lhre Schulaufgaben intuitiver, und
bleiben Sie bei Hausaufgaben und Aufgaben auf dem
Laufenden.

@ Einfaches Erstellen von Notizen, Organisieren und

Freigeben ven Projekten und Zusammenarbeit mit
anderen Kollegen.
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2. Installation Microsoft 365

Wahrend deiner Schulzeit an der NKSA steht dir Microsoft 365 zur vollen Verfligung. Das
beinhaltet insbesondere, dass du auf bis zu 5 Geraten die aktuelle Office Suite installieren
kannst.

2.1 Online-Portal office.com

https://www.office.com/ im Browser 6ffnen und mit dem Schulkonto anmelden.

Alle Microsoft 365 Anwendungen stehen bereits online zur Verfiigung und lassen sich von
jedem beliebigen Gerét auf der ganzen Welt iber den Webbrowser (Edge, Chrome,
Firefox, Safari etc.) aufrufen.

™ - O x
ﬂ Microsoft Office Home x —+
& C & office.com/?auth=2 a e Gast !
Office 2 Suchen [ B ? QE’D‘
Startseite
@ Guten Morgen Jasmin Office installieren -
Erstellen
i} , Q
Wi s Erste Schritte
(& Neu erstellen Apps erkunden m
Outlock I
e Schnellzugriff
Word m © Zuletzt gedfinet &8 Geteilt %7 Favoriten + T Hochladen = BB
Excal
Fowsrtoint]
|
OneNlote & -

U I
Keine aktuellen Inhalte
Erstellen Sie ein neues Dokument, oder laden Sie ein Dokument hoch, um zu

beginnen.

Alle meine Inhalte anzeigen %

M Feedback

Die wichtigsten Microsoft 365 Anwendungen befinden sich in der Navigationsleiste auf der
linken Seite.

Neuere Windows Gerate haben bereits die einige Apps vorinstalliert. Hier ist keine
zuséatzliche Installation erforderlich.

* k
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2.2 Apps herunterladen und installieren

Microsoft 365-Apps herunterladen und OfficeSetup.exe ausfuihren (am besten als
Administrator)

Apps installieren -~

Microsoft 365-Apps
Enthilt Outlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint und mehr. @

<

Weitere Installationsoptionen
9 Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem

Abonnement verflgbare Apps.

B® Microsoft 365

Erste Schritte mit Microsoft 365
W S o R & i

[rr—— = —
Do youwant to allow this app to make '
changes ta your devics?

Sign in 10 get seartud with Office
0 o - S
o ettt o T AR e

PR—

™ L - ]

3 Offnen Sie eine beliebige Microsoft 365-
App, und melden Sie sich an:
Jasmin.muster@stud.nksa.ch

Wahlen Sie nach dem Download des Wahlen Sie Ja" aus, um die Installation
Microsoft-Installationsprogramms Datei auf lhrem Gerat auszufihren

Gffnen” aus

Weitere Informationen zu Microsoft 365 Benotigen Sie Hilfe? Alles klar

1| OfficeSetup (1).exe ~ Alle anzeigen x

« v 4 ¥ > DieserPC » Downloads v O
~ [0 Hame Anderungsdatum Typ v Grafie

3t Schnellzugriff

[ Desktop » ~ Heute (1)

* Downloads * [ 1) OfficeSetup.exe . 2154

Dokumente - * Letzte Woche (2) & Als Administrator ausfuhren S
ey Xk
e o
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3. Online vs. Desktop-App

In den Online-Apps stehen einige Features in der Regel nicht zur Verfligung. Daher kann
es von Vorteil sein die Vollversion Desktop-App zu verwenden. Diese kann auch direkt aus
dem zu bearbeitenden Online-Dokument aufgerufen werden.

Word Dokument - Gespeichert v ' Suche (Alt + M)
Datei Start Einfligen Layout Verweise Uberprufen Ansicht Hilfe £ Bearbeiten v |5 Teilen 7 Kommentare | | *\+ Aufholen
Calibri (Textkar... v[11 Sy & Aw | ¢ Bearbeiten

¥ El v A & F K u M= e Anderungen vernehmen 7

F’{j Uberpriifen
Fugen Sie Kommentare hinzu und schlagen Sie Anderungen vor
42 Anzeigen
" Datei anzeigen, aber keine Anderungen vornehmen

@ In Desktop-App 6ffnen %

Vorteil der Online-Apps ist, dass mehrerer Benutzer gleichzeitig am selben Dokument
arbeiten konnen. Und jederzeit sichtbar ist welche Anderungen von welchem Benutzer
gerade vorgenommen werden. Es gibt einen Versionsverlauf, bei dem sich &ltere
Versionen des Dokumentes wiederherstellen lassen. Das Dokument wird regelméassig
automatisch gespeichert.

Word Dokument1 - Gespeichert

Di £
Dateiname
"]
4 Dokument1 docx
Ort
D Jasmin Muster * Documents M

Status speichern

Zuletzt gespeichert: Vior 44 Minuten 'I

(4]

f_?) Versionsverlauf Ef‘

S —

4. Microsoft Mobile App (Android & iOS)

Auch fir alle gangigen Smartphones und Tablets gibt es Microsoft Office. Die Microsoft
Office Apps stehen kostenlos im App-Store zur Verfigung.

Word, Excel und PowerPoint eignen sich aber vor allem zum Betrachten von Dokumenten
und weniger zum Bearbeiten. Mit Teams und Outlook bleibt man immer auf dem
Laufenden.

* k
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5. Microsoft 365 Kennwort zuriicksetzen

Bedingung fir die Méglichkeit zur Kennwortriicksetzung ist die Hinterlegung einer der
beiden mdglichen Authentifizierungsmethoden — Emailadresse oder Natelnummer.

5.1 Kontowiederherstellung

https://www.office.com/ im Browser 6ffnen und Anmelden wahlen

=. Microsoft B® Microsoft

Fur welche Art von Konto
bendtigen Sie Hilfe?

Geschafts- oder Schulkonto
Von lhrer [T-Abteilung erstelit @

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

R Persdnliches Konto

Von lhnen erstellt

Zuriick

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? |

AARGAUISEHE
BEATURITATSBCHULE
FUR ERWACHEENE

Nlis am
oQ | @igeen Q

Konto wieder aktivieren

Wie heiffen Sie?

Geben Sie zum Wiederherstellen lhres Kontos zundchst Ihre E-Mail-Adresse ader lhren Benutzernamen sowie die in der Abbildung eder Aufnahme angegebenen

Zeichen &in.

E-Mail oder Benutzername: *

| jasmin.muster@stud.nksa.ch

[3swwvx |

Geben Sie die Zeichen in der Abbildung bzw. die Warter in der Aufnahme ein. *

* X
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5.1.1 Uber alternative E-Mail-Adresse

Microsoft

Konto wieder aktivieren
Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswahlen

Wahlen Sie die Kontaktmethode aus, die zur Uberpruf

e werden emne E-Mail mit emner Prufnummer unter [hrer altemativen E-Mail
(® £-Mail an meine alternative E Adresse (re********@gmx.ch) erhalten

Mail-Adresse senden

5.1.2 Uber Mobiltelefon

Nis am

F HEUE AARCARIBCHE
0 HAHTOHSSCHULE o MATURITATSSCHULE
= ARRAY

FOR EEWACHSENE

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswahlen

Wiahlen Sie die Kontaktmethode aus, die zur Uberprifung verwendet werden soll;

®) Textnachricht an mein
) Umn lhr Konto zu schitzen, missen Sie unten lhre Telefonnummer
Mobiltelefon senden

I:-x* 1—1—>—>—~«~q1*k1—>—>—&4)

angeben, Sie erhalten dann eine 3M3 mit einer Prifnummer,

mit der Sie lhr Kennwort zurlcksetzen k&nnen.
O Mein Mabiltelefon anrufen

| Geben Sie lhre Telefonnummer ein

Text

* ok
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5.1.3 Prifnummer eingeben und neues Kennwort wahlen
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aMm
Q

AARCAUISCHE
MATURITATS S CHULE
FUOR ERWACHSENE

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswahlen

(®) Textnachricht an mein

Mobiltelefon senden

() Mein Mobiltelefon anrufen

Wahlen Sie die Kontaktmethode aus, die zur Uberprifung verwendet werden soll:

Es wurde eine Textnachricht mit einer Prifnummer an lhr Telefon gesendet.

| 771459

Weiter Wiederholen An Administrator wenden

HEUE
n KANTONSSEHULE
ANRAY

Ql-i am

Q

AARGAUISCHE
MATURITATSSCHULE
FOR ERWACHSENE

Konto wieder aktivieren

Uberprifungsschritt 1 v > Neues Kennwort auswihlen

* Meues Kennwort eingeben:

Fertig stellen [t

* ok

KANTON AARGAU
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6. Outlook — E-Mails und Kalender

6.1. Webbrowser (Online)

Outlook Mails und der Kalender lassen sich direkt im Browser 6ffnen. Bendtigt immer eine
Internetverbindung.

@R E-Mail - Jasmin Muster —Outioc. X +

C & outlookoffice.com/mail/

i Outlook O Suchen 1 Teams-Anruf I3

| = [ Neue Nachricht

5] Ihr Browser unterstiitzt das Festlegen von Outlook im Web als standardm... Jetzt ausprobier... Spéter erneut fragen Nicht mehr anzeigen x

~  Favoriten ‘!_ Willkommen bei Qutlook! Lassen Sie uns die Einrichtung durchfiihren.

Gestalten Sie diesen Bereich nach Ihren Vorlieben mit benutzerdefinierten Themen, Layouts und - 5 )
B3 Posteingang ) Personalisieren Uberspringen
Einstellungen

13

?
B> Gesendete Elem...
v _ Posteingang ¥ = Filter ),
Z° Entwarfe
[ |
Favoriten hinzufa.
L. Ordner
] 3 Posteingang
L 77 Entwiirfe
B B> Gesendete Elem...
W Geloschte Eleme... \/
€3 Junk-E-Mail \ /
3 Archiv Alles erledigt fir heute
GenieBen Sie Ihren leeren Posteingang
(7 Notizen

B3 Verlauf der Unte...
Neuer Ordner
~  Gruppen

Gruppen entdeck...

6.2. Desktop oder Mobilgerate (Online und Offline)

In der Desktop-App kdnnen bereits abgerufene Mails und Termine auch ohne
Internetverbindung angezeigt werden. Hierzu muss lediglich das Office365 Konto zu
Outlook hinzugefugt werden:

Hinzufugen eines E-Mail-Kontos zu Outlook (microsoft.com)

* X
KANTON AARGAU V 1.1 / 08.07.2023


https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/calendar/
https://support.microsoft.com/de-de/office/hinzuf%C3%BCgen-eines-e-mail-kontos-zu-outlook-6e27792a-9267-4aa4-8bb6-c84ef146101b#PickTab=Outlook_f%C3%BCr_PC

