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Erste Schritte in Office 365 — Version 20.04.2020
Liebe Schulerinnen und Schuler, liebe Eltern und Erziehungsberechtigte,

fur das (gemeinsame) digitale Arbeiten stellt der Schultrager der Stadt Kamen der
gesamten Schulerschaft eine Nutzungslizenz fur Office 365 zur Verfugung. Die
zugehorige Nutzungsvereinbarung ist im Marz 2020 uber die Klassenlehrerinnen und -
lehrer bzw. Jahrgangsstufenkoordinatorinnen und -koordinatoren ausgehandigt worden.
Office 365 umfasst die online und offline Nutzung von Outlook (Email), Word
(Textverarbeitung), Excel (Tabellenkalkulation), Powerpoint (Prasentation), Teams
(Aufgabenmanagement und Kommunikation via Chat/Videokonferenz), Onedrive
(Cloudspeicher) und weiteren Anwendung von Microsoft. Die nachsten Seiten sollen
euch/Sie bei der Anmeldung und den ersten Schritten in Office 365 unterstutzen.

Nutzungsvereinbarung

Durch die Unterzeichnung der Nutzungsvereinbarung verpflichtet sich der Nutzer/die
Nutzerin zur sachgemafien Verwendung von Office 365 in der Schule und zu Hause. Der
Schultrager der Stadt Kamen stellt jedem Schuler/jeder Schulerin eine kostenlose
Nutzungslizenz zur Verfugung und ermdglicht somit die Teilnahme am digitalen Lernen.

Ich habe bereits eine Office 365-Lizenz. Muss ich die der Schule nutzen?

Es ist ratsam fur schulische Angelegenheiten den Zugang uber den Benutzernamen der
Organisation @gesamtschule-kamen.de zu nutzen. Das betrifft insbesondere Outlook
und Teams, da dort die schulische Emailadresse verwendet wird, bzw. gemeinsam
gearbeitet wird.

Funktioniert Office 365 nur auf Windows Endgeraten?

Office 365 lasst sich sowohl auf Windows Betriebssystemen als auch auf OS (Apple) und
teilweise sogar Linux Systemen der neueren Generationen installieren. In aktuellen
Browsern (bevorzugt chrome) konnen immer die Web-Anwendungen genutzt werden, die
allerdings im Vergleich zu den offline Versionen in einigen Anwendungen eingeschrankte
Funktionen aufweisen.

Wie melde ich mich an?

Alle Schulerinnen und Schuler der Gesamtschule Kamen haben einen Nutzeraccount.
Die Anmeldung erfolgt uber das Office 365 Portal www.office.com mit der
Schulmailadresse und dem Passwort, das ihr auch an den Schulrechnern verwendet.
Wenn ihr euer Passwort nicht mehr kennt, wendet euch bitte an euren Klassenlehrer/in
bzw. Jahrgangstufenkoordinator/in (https://www.gesamtschule-kamen.de/kontakt/e-mail-
adressen-kollegium). Die Schulmailadresse entspricht dem Anmeldenamen im
Schulnetzwerk (in der Regel vorname.nachname — Abweichungen sind bei besonders
langen oder kurzen Namen und zwei Vornamen moglich) und dem Zusatz
@gesamtschule-kamen.de Nach Eingabe des Passwortes gelangt ihr auf die Office 365
Startseite. Hinweise zur Anderung des Passworts finden sich auf Seite 4.
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1. Anmeldung Office 365 und Download offline Version

B® Microsoft | Office produise Ressourcen - ppart  MeinKonto | Office 368 kaufen Alles von Microsoft

Fernunterricht in Education. Weitere informationen >

Willkornmen bei Office

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

Office erhalten M. ]

\Alnm ine MEL~ADCCD

=. Microsoft

1. Rufe die Seite www.office.com auf.
2. Klicke auf anmelden.
3. Gib deine Emailadresse ein (vorname.nachname@gesamtschule-kamen.de)
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Kennwort eingeben
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W Feedback

4. Gib dein Passwort ein.

5. Uber den Button Office installieren kdnnt ihr die offline Versionen des Office Pakets
installieren.

Die Web Anwendungen (Word, Excel, etc.) konnen Uber die Symbole gestartet
werden.
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2. Passwort andern
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Einstellungen
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Kennwort
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Keine zuletzt gedffneten OneDrive
Ordner
. Wechseln Sie zu OneDrive. und kommen Sie dann M Feedback

Klicke auf der Startseite oben rechts auf das Zahnrad (Einstellungen)

Wahle Kennwort andern aus

Gib dein altes Kennwort und neues Kennwort ein, welches du nochmal bestati-
gen musst (Das neue Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein, mindes-
tens einen grof3en und einen kleinen Buchstaben sowie eine Ziffer oder ein Son-
derzeichen beinhalten und darf nichts aus dem Benutzernamen enthalten).
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3. Emails abrufen
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Posteingang ebastion Zarth G cbastian 2

1. Auf der Startseite die Anwendung Outlook 6ffnen.
2. Im Posteingang gehen die Emails an euch ein.
3. Unter Neue Nachricht (links oben) konnt ihr eine email verfassen.
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%" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

OneNote

Teams
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Halten Sie sich auf dem
Laufenden. Aktivieren Sie
Desitopbenachrichtigungen.

@ Hilfe
Waitere Informationen Ober Toams mit

Vorgehensweisen und Tipps for Schiller

und Studenten,
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Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingebes

Allgemeln Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben  Note

Allgemein

Geometrie - Krelse in 1. Geometrie - Krelse geandert

Zutetrt gelesen

e Assignments 0745

Punktsymmetrie - Punktspiegelung
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Manchmal mochten Sie privat mit einer Person oder mit einer G

uppe chatten oder einen

1. Auf der Startseite die Anwendung Teams 6ffnen.

2. Nachdem sich Teams geoffnet hat, kann Uber das Icon unten links die Desktop
Version heruntergeladen werden, was sich zum Arbeiten mit Teams empfiehlt.

3. Uber einen Klick auf den Menlpunkt Teams in der linken Spalte gelangt ihr zu
den Teams, zu denen ihr bereits durch eure Lehrerinnen und Lehrer zugewiesen
wurdet.

4. Gehtihr auf ein Team, findet ihr verschiedene Kanale: Der Kanal Allgemein ist
stets vorhanden. Hier sind auch diverse Reiter, unter anderem Aufgaben (siehe
mittig oben). Weitere Kanale konnen durch eure Lehrerinnen und Lehrer erstellt
werden (hier: 1. Geometrie — Kreise).

5. Videoanrufe bzw. -konferenzen finden auch in dieser Anwendung statt (hier ruft
z.B. Sebastian Zarth an).

Wir hoffen, dass euch diese Kurzanleitung den Einstieg in das gemeinsame Arbeiten mit
dem Programm Office 365 erleichtert und winschen euch viel Spaf und Erfolg beim An-
wenden.



