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1 Office 365

Wahrend Ihrer Aus- oder Weiterbildung an der WKS Bern konnen Sie Office 365 kostenlos
nutzen. Ihnen stehen folgende Online-Funktionen und -Programme zur Verfligung:

> Aufgaben
> Delve

> E-Mail

» Excel

* Forms

» Kalender
* OneDrive
» OneNote
»* Personen
2 Planner
> powerPoint
» SharePoint
» Stream

> Sway

> Video

»* Word

) Yammer

Im Abschnitt «Download Office 2016» dieser Anleitung kdnnen Sie das Programm «Office»
kostenlos auf lhrem privaten Computer installieren.

Auf lhrem Smartphone konnen Sie auch die Apps aus den Stores nutzen (kostenlos).

Mehr Informationen zu den Tools finden Sie hier: https://www.microsoft.com/de-ch/educa-

tion/products/office/default.aspx

Flir Support zu Office 365 wenden Sie sich an: office365@wksbern.ch
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2 Erstmaliges Anmelden
1. Gehen Sie auf portal.office.com (ohne www)
B & B BeilhremKontoanmelc X 4 W — g
&« » O B Microsoft Corporation [US] in microsoftonline.com/lsgin s wa=weignin D&rpsnv=4Act=15001236698 ver Bup=MCME | Bawreply=httpsH3s%2f 62 fpartal of nds2flanding aspx3ttar 3. §% v = [ 2

] Office 365

] Office 365

Connect
Geschafts- oder Schulkonto

mple.com

Geschéfts- oder Schulkonto jem

Kennwort

[ Angemeldet bleiben

-

et micht ul lhe Konto 2ugicifon?

jemand@example.com

Kennwort

] Angemeldet bleiben

Sie kénnen nicht auf lhr Konto zugreifen?

2. Geben Sie auf der rechten Seite lhre E-Mail-Adresse der WKS (@wksbildung.ch) sowie lhr
Passwort ein (Die erstmaligen Zugangsdaten erhalten Sie von Ihrer Lehrperson).

3. Im nachsten Schritt «Zusatzliche Informationen erforderlich» klicken Sie auf «Weiter»

B & B BeilhemKontoanmel X 4 W a  x

& 5 O | @ Microsoft Comporation [Us] login micresoftonline com/<ormirar log i 2 | = 4L

b8

1] Office 365

Zusatzliche Informationen
erforderlich

Connect

Thr Administrator fordert die Bereitstellung zusétzifher
Sicherheitsinformationen an, um Sie bei der

Jiolgi
Wiederherstellung Ihres Kontos zu unterstiitz:
L AL

ber]
& Verbinden  o#«<
i

i

4. Sie missen nun lhren Account Gber Ihre Handynummer oder private E-Mail verifizieren.
Achtung: 1 von den 2 reicht, Sie miissen nicht beide einrichten.
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a. Bei «Authentifizierungstelefon» oder «Email-Adresse» Klicken Sie auf «Jetzt ein-
richten».

&1 [ Verlieren Sie nichtden: X =+ Vv
&« > 0 A i irectory windowsazure.com/pa

8 Microsoft 3652.test@wksbernch | 2

verlieren sie nicht den zugriff auf ihr konto!

Danmit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit Ihre Identitat nachgepriift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie miissen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

oAut‘vevmﬁuer\mgsleiefun ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

© € Mail- Adresse zur Authentifizierung st nicht konfiguriert, Jetzt einrichten \
Abbrechen

©2017 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Ihre Sitzung lauft in 14:57 ab.

b. Telefon: Wahlen als Land die Schweiz (+41) aus. Geben Sie lhre private Handy-
Nummer ohne 0 am Anfang ein, mit welcher Sie umgehend SMS empfangen kén-
nen (z. B. 791235678)

E-Mail-Adresse: Geben Sie lhre private E-Mail-Adresse ein, deren E-Mails Sie um-
gehend abrufen kdnnen (max. 15 Minuten, @wksbildung.ch funktioniert nicht!)

c. Telefon: Klicken Sie auf «SMS an mich»
E-Mail: Klicken Sie auf «E-Mail an mich senden»
&1 [ Verlieren Sienichtden: X +

&« > D ‘E, ur irectory windowsazure.com

B Microsoft 3652test@wksbernch | 2

verlieren sie nicht den zugriff auf ihr konto!

Prafen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primare E-Mail-Adresse fir Arbeit oder Schule
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

max.muster@wksbern.ch —

E-Mail an mich senden k

Verwenden Sie nicht Ihre E-Mail-Adresse fiir Arbeit oder Schule, da Sie auf diese keinen Zugriff haben, wenn Sie Ihr Kennwort vergessen.

©2017 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung lauft in 14:58 ab,
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d. Telefon: Offnen Sie das SMS von Microsoft.

E-Mail: Rufen Sie mit dem Handy oder in einem neuen Browser-Fenster lhre
privaten E-Mails ab. Offnen Sie das E-Mail von Microsoft.

Microsoft on behalf of WKS KV Bildung
15:14

WKS KV Bildung account email verification code
An: ivo.rohrer@gmail.com

Verify your email 2Jdress

Thanks for verifying your

Your code is: 285911

Sincerely,
WKS KV Bildung

This message was sent from an unmonitored email address. Please do not reply to this message.

e. Wechseln Sie wieder zur vorherigen Ansicht und fligen Sie den Code aus SMS o-
der E-Mail ein.

[ & [ VedierenSienichtden: X 4

e O | ﬁ sunt activedirectory windowsazure.com/passwor dreset/register a i o
B Microsoft 365
verlieren sie nicht den zugriff auf ihr konto!
Profen Sie die nachstehend angegebena E-Mail-Adresse far die Authentifizierung. Varwenden Sie nicht lhre primére E-Mail-Adresse far Arbeit ¢
Eine E-Mail mit einem Prifcode wurde an thre Adresse gesendet.
— “5-~.--~n......
f.  Klicken Sie auf «Uberpriifen»
g. Wenn alles klappte, haben Sie nun 1 griines Hakchen (E-Mail oder Telefon).
B <& B VerierenSienichtden: X + W
&« > 0O | B accountactivedirectory windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?client-request-id=ea18cdb4-8d35-4793-81d7-8d7f98366aee&sspr=1
B¥ Microsoft 3652.test@wksbernch | ?

verlieren sie nicht den zugriff auf ihr konto!

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

oAu(hem\ﬂz\emnqs‘elefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

) E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf ivo.rohrer@gmail.com festgelegt. Andern

Fertig stellen Abbrechen

"\
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h. Klicken Sie auf «Fertig stellen»

5. Im néachsten Bildschirm blattern Sie im weissen Info-Bereich mit dem Pfeil durch die Infos
oder klicken auf das «x» oben rechts.

Sparen Sie Zeit, indem Sie mit
Office unterrichten

6. Sie sehen nun den Startbildschirm von Office 365.

2 Office 365 A % | 7 Testi1.11.05.20..

Andere | nstallationen

Guten Tag Tes’[ﬂ_ﬂ052017 ¥ Office 2016 installieren

s

SharePoint

Dokumente m
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3 OneDrive einrichten

1. Klicken Sie oben rechts auf das Zahnrad.

~  Einstellungen x

2. Stellen Sie die «Sprache und Zeitzone» gemass folgendem Bild ein:

Sprache

Deutsch (Schweiz) -

Altuelle Zeitzone

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Ber ~

Datumsformat (z. B. wird 1. September 2016
wie folgt ang ezeigt)

01.09.2016 i
Zeitf ormat
01:01 - 23:59 -
Speichern Abbrechen

3. Bestatigen Sie mit «Speichern» und warten Sie bis die Seite neu geladen wurde.

4. Klicken Sie auf die Kachel «OneDrive».

b - o X

oAUt BRI A BfroHRorta L8 A ey AT a1 BeO A B35 ATS S — @ % = f B

Guten Tag
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5. Die Ansicht wechselt zu nachfolgendem Bild.
oﬁ‘ 3 Microsoft Office Home B ErsteSchritte mitOneD X 4 %
&) 8 sharepointcom/ layonts t Fir i 5{)

Office 365 OneDrive

Sicheres Speichern und Freigeben von Dateien

Laden Sie andere ein, von lhnen ausgewahlte Dateien anzuzeigen oder zu bearbeiten.

|hre Dateien und Ordner sind privat, bis Sie sie freigeben

Geben Sie uns einen Moment Zeit, um alles einzurichten...

6. Warten Sie in dieser Ansicht, bis unten steht «lhr OneDrive ist fertig».

7. Klicken Sie dann auf den Pfeil rechts von «lhr OneDrive ist fertig».

[} €|| A Microsoft Office Home @ Erste Schrittemit OneD X 4+ W

O | ﬁ ks365-my sharepoint.com:

Office 365 OneDrive

Sicheres Speichern und Freigeben von Dateien

Laden Sie andere ein, von Ihnen ausgewahlte Dateien anzuzeigen r zu bearbeiten.

Ihre Dateien und Ordner sind privat, bis Sie sie freigeben

Ihr OneDrive ist fertig. (3)
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8. Klicken Sie in der ndchsten Ansicht auf « WEITER» oder «JETZT NICHT»

B -1_'1| [ Miciosoft Office Home & Dateien ~ OneDrive X + v

& > O ‘ B wks265-mysharepoirtcom/persanal/3652_test whsbern_ch/ layouts/15/anedrive asg

Willkornmen bei OneDrive

Bringen wir Sie auf den Weg
Willkommen bei Ihrem OneDrive-Konte. Wenn Sie lhre Dateien und Fotos auf OneDrive

ablegen, haben Sie sie immer zur Hand, egal wo Sie sich gerade aufhalten oder welches
Geriit Sie gerade nutzen

WEITER

9. lhr OneDrive ist nun fertig eingerichtet. Sie kdnnen Daten hochladen, bearbeiten, freige-

ben usw.
= e| 1 Microsoft Cifice Home ‘@ Datejen - OneDrive x. A
€& > 0 | B k365 mysherepointcomypessonal/3B52 test whsbem ch layouts/ 15 onecive asp 5t *| =

R su

T Hochladen +  £3 Synchronisieren I= Sortieren =z @

Test 3652

Zugriff auf [hre Dateien von lhrem mobilen Gerat

Dateien
Zugniff, Freigeben und Zusam menarbeiten unterwegs, direkt van lhrem mobilen
Gerat aus, Holen Sie sich die OneDrive- App fur Android, 05 ader Windows
Phone.

App herunterfaden

Zuletzt verwendet

Mit i g

Papierkorb

Dateien

.com/helinie/Piinkid=A41146

= Diese Schritte sind einmalig und entfallen beim nachsten Anmelden tber
portal.office.com
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4 E-Mail und Weiterleitung einrichten

1. Klicken Sie nach dem erstmaligen anmelden auf die Kachel «E-Mail». Es wird eine neue
Registerkarte gedffnet und Outlook geladen.

o s I
Sway

E-Mail Kalender

2. Stellen Sie nun die Sprache und Zeitzone wie folgt ein:

d Outlook

E Deutsch (Schweiz)

i (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien o

N\

3. Klicken Sie auf «Speichern» und warten Sie einige Sekunden.

(® Speichern

Achtung: Es kann sein, dass Sie abgemeldet werden. Starten Sie den Browser neu und mel-
den Sie sich erneut Uber portal.office.com an und gehen Sie wieder auf E-Mail.

4. Klicken Sie oben rechts auf das Zahnrad.

- bl % Test11 11.05.201.. &
A Eins:}hqgen x

Alle Eirstellungen durchsuchen jol
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Tippen Sie in das Feld «Alle Einstellungen durchsuchen» das Wort «weiter».

Klicken Sie dann auf «Weiterleitung» (blau).

Einstellungen X

-.,.,-eiterl / X
Weiterleitung /

E-Mail an eine andere E-Mail-Adresse

weiterieiten

Klicken Sie im neuen Fenster auf « Weiterleitung beginnen».

Flagen Sie im Feld die E-Mail-Adresse lhres Betriebes ein (nicht private Adresse verwen-
den).

Setzen Sie den Hacken bei «Kopie weitergeleiteter Nachrichten beibehalten».

10. Bestatigen Sie mit «Speichern»

I Speichern X Verwerfen

\Wewer leitung

Weiterleitung beginnen

yvorname.nachname@betrieb.ch

Meine E-Mails weiterleiten an: /

&' FKopie weitergeleiteter Machrichten beibehalten

) Weiterleitung beenden

11. Klicken Sie oben links auf «Office 365»

-

2 Office 365 Outlook

(®© Optionen

Verkniipfungen
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5 Download Office 2016

Sie kdnnen vom Office 365 Portal «Office» auf lhrem Computer installieren.

1. Klicken Sie oben rechts auf «Office 2016 installieren»

2. Folgen Sie dann der Anleitung, welche angezeigt wird.

B & (] Micosoft Office Home X [ Erste Schritte mit OneDrive |+ .

& > D | B  office com/auth=2&home=1&fom=Porallanding&client-request-id=ea18cdbd-8d35-4793-81d7-8d

Office 365

Nur noch ein paar weitere Schritte...

Ausfiihren

© Klicken Sie auf ® Sagen Sie "Ja" © Online bleiben
"Ausflihren" -

Schlieften Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

Wie mochten Sie mit Setup.X86.en-us....exe (4.1 MB) verfahren? —
Von: c2rsetup.officeapps.live.com __Ausmh'en speichem | A Abbrechen
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6 Wie logge ich mich aus?
Sobald Sie eingeloggt sind, erscheint automatisch die persoénliche Ansicht.
1. Klicken Sie auf Inren Namen oben rechts, die Seiten- " Moo b - .

E = 7 @

leiste «Meine Konten» wird eingeblendet. | =
Test 365 2 9

2. Klicken Sie auf «Abmelden».

Meine Konten x

Test 365 2
3652.test@wksbern.ch

Uber mich
Konto anzeigen

Abmelden
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7 Passwort dndern/vergessen

Ihr Passwort kbnnen Sie Uiber https://passwordreset.microsoftonline.com dndern.

Oder liber den Link «Kennwort vergessen» beim Anmelden:
BT Microsoft
@ ©\ksbildung.ch
Kennwort eingeben

lhr Konto oder Kennwort ist nicht korrekt. Wenn Sie
lhr Kennwort nicht mehr wissen,
setzen Sie es jetzt zurtck.

Zurlick

I:l Angemeldej feiben

Kennwort vergessen
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8 Ende lhrer Aus- oder Weiterbildung

Sobald Sie lhre Aus- oder Weiterbildung an der WKS abgeschlossen haben, wird Ihr Account
deaktiviert. Sie bekommen ein E-Mail, wo Sie aufgefordert werden, lhre Daten von Office
365 auf einen privaten Speicherort zu sichern. Hierzu haben Sie 30 Tage Zeit.
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