Juni 2023
Anleitung fiir die Installation von Microsoft Office 365
Liebe Schilerinnen und Schiler,

mit eurem Start am DBG erhaltet ihr auch einen Zugang fiir Microsoft Office 365, womit wir
am DBG arbeiten. Da auch eure (Klassen-)Lehrer mit euch iber Teams kommunizieren und
wichtige Informationen an euch weiterleiten werden, ist es sehr wichtig, dass ihr zusammen
mit euren Eltern bereits in den Ferien, euren Account einrichtet. Dort erhaltet ihr namlich

auch den Zugang zu eurem Klassen-Padlet, in dem ihr eure neuen Mitschilerinnen kennen-
lernt.

Auf einem personalisierten zweiten Schreiben findet ihr die Zugangsdaten zu Office 365. Mit
diesem konnt ihr euch einloggen, die Office-Vollversion herunterladen und online sowie off-
line arbeiten. In dieser Anleitung lernst du, wie du dich in Office das erste Mal anmeldest
und wie du die Office-Vollversion herunterladst.

1. Erste Anmeldung:

Offne zunichst einen Internetbrowser (Chrome, Firefox, Safari, Edge, etc.) und
gib die folgende Adresse ein: www.office.com

Klicke dann auf ,,Anmelden”.
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< denemel@dbggladbach.onmicros...
Anmelden

Kennwort eingeben
E-Mail, Telefon oder Skype k?V

|Kennwort

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Kennwort vergessen

Sie kénnen nicht auf lhr Konto zugreifen?

Nun musst du deine E-Mail-Adresse (siehe Zugangsdaten) vollstandig eingeben,
klicke dann auf ,,Weiter”. Gib anschlieend das dir zugewiesene Passwort eiff:



Nun wirst du aufgefordert, dein Wl \icrosoft

| |
Kennwort zu dndern.
denemel@dbggladbach.onmicrosoft....

Bei ,aktuelles Kennwort” tippst du

das Passwort ein, welches bei deinen Andern Sie |lhr

persdnlichen Zugangsdaten steht. Kennwort

Bei ,,neues Kennwort” darfst du dir - . .
. . . Sie missen Ihr Kennwort @ndern, weil

ein eigenes Kennwort iberlegen. Es Sie sich entweder erstmalig anmelden

muss 8 Zeichen lang sein. Damit dein oder Ihr Kennwort abgelaufen ist.

Kennwortsicher ist, sollte es Zahlen,\

Aktuelles Kennwort
Klein- und Grollbuchstaben enthal-
ten.
Du musst dir dein Passwort gut mer-
ken, weil du es noch mehrfach brau-
chen wirst.
Danach musst du exakt das gleiche
Passwort noch einmal bei ,Kennwort
bestatigen” eintippen und dann auf
,2Anmelden” klicken.

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

2. Desktop-Apps oder Apps auf dem Handy oder Tablet:

Mit deinen Zugangsdaten kannst du Office 365 auf 5 Geraten (Desktop-PCs/Lap-
tops, Tablets, Mobiltelefonen) installieren. Bitte beachte, dass diese Accounts
nur fir dich allein (keine Familienmitglieder etc.) und nur fir schulische Zwecke
zu gebrauchen sind. Es ist jedoch moglich, mehrere Office-Lizenzen gleichzeitig
(z.B. private und schulische) auf einem PC zu betreiben.

Um die Desktop-Apps fiir deinen Laptop und/oder PC (,,Vollversionen®) herun-
terzuladen, musst du dich unter office.com einloggen. Im Startfenster siehst du
die zur Verfiigung stehenden Online-Apps in einer Icon-Liste. Daneben befindet
sich der Button zum Herunterladen der Desktop-Apps (,,Office installieren”). Du
solltest in jedem Fall die Programme TEAMS, WORD, EXCEL und POWERPOINT
herunterladen.

Guten Abend Office installieren
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Es wird dann ein Programm auf deinen PC geladen, mit dem du die Desktop-
Apps installieren kannst. Wenn du die Programme installiert hast, musst du
dich bei jedem Programm mit deinen Zugangsdaten anmelden.

Falls du Office 365 auf deinem Handy oder Tablet installieren mochtest, dann
musst du in deinem App-Store (Google-Play-Store, Apple App Store, etc.) die
Apps (siehe Abbildung oben) einzeln herunterladen und dich in jeder App mit
deinen Zugangsdaten anmelden.

Wir wiinschen dir viel Erfolg bei der Installation!



