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Hinweise und Kurzanleitung Microsoft365 fiir Schiilerinnen und Schiiler

Liebe Schiilerin, lieber Schiiler,

wir arbeiten am Franziskusgymnasium mit einem Microsoft® System.

Dieses System ermdglicht einen E-Mail-Verkehr, Videounterricht, Textverarbeitung und vieles
mehr. Im Laufe deiner Zeit am Franziskusgymnasium lernst du die Programme und Mdéglich-
keiten nach und nach kennen und nutzen.

Mit welchem Endgerdit (Laptop, PC, IPad, ...) du arbeitest ist egal, aber du brauchst einen In-
ternetzugang zuhause.

Wenn du dir ein Gerdt mit anderen Familienmitgliedern teilst, solltest du auf dem Rechner ein
eigenes Benutzerkonto haben. Schreib uns gerne eine Mail an office365@franziskusqgymna-

sium-it.de, wenn es Probleme gibt. Wir versuchen zu helfen!

Willkommen am digitalen Franziskusgymnasium!

Deine Admins
Marco Légering und Klaus Bonhoff
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Dein eigenes Profil

Dein Benutzername, der auch im gesamten Schulnetz giltig ist, ist deine Emailadresse, die du
von der Schule bekommst.

Sie setzt sich in der Regel aus dem ersten Buchstaben des Vornamens plus Nachname ohne
Leer- und Sonderzeichen und dem Zusatz ,,@franziskusgymnasium-it.de” zusammen.
Beispiel: Wenn du Max Muster heit, lautet dein Benutzername fiir office365 und damit deine
Emailadresse: mmuster@franziskusgymnasium-it.de.

In Ausnahmeféllen werden auch weitere Buchstaben des Vornamens verwendet. Daher bitte
den angezeigten Namen Ulberprifen.

Dein Benutzername lautet: mmuster@franziskusgymnasium-it.de

Bei der Einflihrungsveranstaltung hast du dein Kennwort festgelegt:

Mein Kennwort:

Alle Schiilerinnen und Schiiler haben einen eigenen Zugang zu unserem Microsoft365-Portal.

Das ist die Startseite, von der du alle wichtigen Funktionen online aufrufen kannst. Die nétigen
Hinweise findet man auf unserer Homepage www.franziskusgymnasium.de unter der Rubrik

Service und Microsoft365 Service-Portal.

Dieser Zugang ergibt sich aus deiner eMail-Adresse an der Schule. Du kannst Dein Kennwort
auch spater unter office.com andern.

Tipp: Trage das gedanderte Kennwort dann auf diesem Blatt neu ein.

Du brauchst eine weitere E-Mail-Adresse, damit Du Dein Kennwort selbst zuriicksetzen
kannst. Schreibe Dir diese E-Mail-Adresse hier auf:

Info: Bei Anmeldungen im Computerraum und an allen Endgeraten der Schule musst du nur
den Benutzernamen ohne die Endung ,@franziskusgymnasium-it.de” verwenden. Bei allen
office.com-Anmeldungen ber einen Browser muss aber die Endung ,, @franziskusgymnasium-
it.de” erganzt werden.
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Anmeldung an Microsoft365

Variante 1: Internetbrowser

Um die Microsoft365 nutzen zu kbnnen, geh bitte zunachst tiber einen Browser auf die Inter-
netseite https://www.office.com. Bitte nicht tUber eine google-Suche anmelden!
Als Browser eignen sich Edge, Chrome oder Safari; der Mozilla Firefox unterstitzt einige Funk-

tionen nicht.
= /%
;’/_’

Office ist jetzt
Microsoft 365.

Mit dem vollstandig neuen Microsoft 365 kénnen
Sie alles von einem Ort aus mit Ihren bevorzugt
igeben und daran §
usammenarbeiten.

|

)Microsoft 365 abrufen l/
/

Hier muss man sich nun erst einmal anmelden.

B2 Microsoft P rroisesgrmossium ungen
Anmelden < dein benutzername@franziskusgymnasium-it.de
dein benutzername@franziskusgymnasium-it.de Kennwort eingeben

Dein Kennwort

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Kennwort vergessen
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Angemeldet bleiben?
Hiermit verringern Sie die Anzahl von

Anmeldeaufforderungen.

|_| Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Wenn du diese Anfrage mit JA, quittierst, wird dein Kennwort gespeichert und du muss dich
beim nachsten Besuch bei Microsoft365 dich nicht noch einmal anmelden. Mach dies bitte
nur, wenn du an deinem eigenen Endgerat (Handy, Laptop, Tablet, PC, ...) oder unter deiner
personlichen Anmeldung auf einem PC arbeitest. Aus Sicherheitsgriinden erfolgt diese Abfrage
aber trotzdem manchmal wieder.

Sobald du dich erfolgreich angemeldet hast, erscheint dein Microsoft365 Dashboard?.

n §  Microsoft 365 £

[l

® Willkommen bei Microsoft 365 Apps installieren
Lg Empfohlen %
& Dieser Bereich sieht immer etwas anders aus. Hier werden z.B. zuletzt ver-

i wendete Dateien angezeigt. -
&

o

b

E
o)

ke

-

Von hier aus hast du nun die Moglichkeit auf unsere freigeschalteten Dienste wie Email und
Teams zuzugreifen und dich mit anderen in deiner Klasse und der ganzen Schule zu verbinden.

1 Als Dashboard wird im Computerbereich eine grafische Benutzeroberfliche bezeichnet, die zur Visualisierung
von Daten dient. Der Name stammt vom englischen Begriff fiir ein Armaturenbrett im Auto und bezieht sich
darauf, dass wie in einem Armaturenbrett bedarfsgerecht auf einen Blick Informationen aus verschiedenen Quel-
len angezeigt werden.
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2. Variante: Office App

Auf einigen PCs und Laptops ist manchmal schon eine Microsoft 365 (Office)-App installiert.
Anstatt mit dem Browser Gber www.office.com kannst du dich auch tber diese App bei
office365 anmelden, wenn sie auf deinem PC vorhanden ist. Klicke dazu auf das Icon.

p

Microsoft 365 (Office)

Microsoft Corporation

Diese App ist Giber den Microsoft-Store grundsatzlich kostenlos erhaltlich.

Die Anmeldedaten sind identisch zur Browservariante. Auch hier gilt: Nutze die Mdéglichkeit
der Anmeldung mit der APP nur, wenn du auf einem eigenen Endgerat oder unter deiner per-
sonlichen Anmeldung auf einem PC arbeitest.

Sollte es im Laufe der Anmeldung (auch bei anderen Microsoft-Installationen) zur folgenden
Abfrage kommen, dann reagiere so: Kein Hiakchen bei ,Verwaltung meines Gerats durch
meine Organisation zulassen”

Bei all Inren Apps angemeldet bleiben

Windows speichert lhr Konto und meldet Sie automatisch bei lhren Apps und Websites
auf diesem Gerat an. Moglicherweise missen Sie die Verwaltung einiger Einstellungen
auf Ihrem Gerét durch lhre Organisation zulassen.

@rwaltung meines Geréts durch meine Organisation zulassen

Nein, nur bei dieser App anmelden
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Die wichtigsten Apps

Von der Startseite aus kannst du nun alle Apps, d.h. alle Programme nutzen. Hier eine kurze
Ubersicht. Die Anordnung und Reihenfolge kann bei dir eine andere sein. Es kénnen auch noch
weitere Apps angezeigt werden.

Outlook

/

E-Mail und
Kalender

OneDrive

Datenspeicher
online

H &

Word Excel PowerPoint OneNote

Programme fiir Texte,

Tabellen und Prasentationen

Tafelanschrieb
(Klassennotizbuch)
Notizen

@i

Teams

Austausch
Klassenchat
Personlicher

Chat

Aufgaben

In dieser Kurzanleitung gehen wir aber nur auf Outlook und Teams ein. Einfihrungen in die
Nutzung der anderen Programme und des Datenspeichers erfolgten spater.

Zugriff auf dein E-Mail-Postfach

Um auf dein persdnliches Microsoft365 E-Mail-Postfach zuzugreifen, klickte im Dashboard
einfach auf den Button Outlook. AnschlieBend 6ffnet sich ein neues Browserfenster mit dem
E-Mailprogramm Outlook.

®
-

C
s =
B Neue E-Mail

Startseite

Outlook

& Startseite | Microsoft 365 x E E-Mail=  peinName -0

s://outlook.office.com/ma

Ansicht Hilfe

x  +

7 Schnellstart

Mit dieser App kannst du nun E-Mails versenden und empfangen, Kalender und Kontakte
pflegen. Deine E-Mail-Adresse lautet genauso wie dein Benutzername fiir Micrsoft365.
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— Startseite Ant

M Neue E-Mail Hier kannst du eine neue E-Mail schreiben und versenden.

~ Favoriten

() Posteingang Hier findest du die E-Mails, die dir jemand geschickt hat.

= EiereemsEE Hier findest du deine E-Mails, die du verschickt hast.

& Entwirfe Hier findest du deine E-Mails, die du schon geschrieben
. L aber noch nicht abgeschickt hast.

cl
orreregT

> Ordner
Klassen, Kurse, AGs, ... werden als Gruppen bezeichnet. Man kann
Gruppen an ganze Gruppen E-Mails versenden, ohne alle Mitglieder einzeln
g einzugeben. Dazu muss man nur die Gruppen-E-Mail-Adresse ver-
2016-m-

wenden. Diese Mails werden manchmal aber nicht im Posteingang
(siehe oben) angezeigt. Diese sind dann unter Gruppen zu finden.
Dort sind alle deine Gruppen, in denen du registriert bist, gelistet.
Falls sie nicht angezeigt werden, klicke auf den angedeuteten Pfeil,
dann klappen deine Gruppen auf (ggf. noch auf ,Mehr“ klicken).

E-Mails an Personen der Schule (Schiiler wie Lehrer) konnen ohne Kenntnis der E-Mail-Adresse
versendet werden. Es reicht die Angabe des Vornamens oder Nachnamens oder des Gruppen-
namens. Das System erkennt den jeweiligen Benutzer und schldagt den vollstandigen Namen
vor. Die Verwendung der korrekten E-Mail-Adresse, also mmuster@franziskusgymnasium-

it.de ist allerdings die zuverldssigste Variante.

Die E-Mail-Adresse fiir Probleme und Fragen rund um Office365: office365@franziskusgym-
nasium-it.de
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Arbeiten mit Teams

Teams erganzt den Klassenraum, denn fiir jedes Fach gibt es ein

D)
S
>
N

Bereich der Zusammenarbeit: Das Team wird zum gemeins

ﬂ
o
Q
(%]
v
—
©
o
S

beiten an Dokumenten, dem Austausch in Chats un
und Abgeben von Aufgaben genutzt. Du 6ffnestTeams durch Klicken

auf den Button Teams auf der Startseite.

Anzeigen der Teams:

Auf der linken Seite gibt es Darstellungen der Grundfunktionen. Un-
ter Teams werden die Teams angezeigt, in den du Mitglied bist. In der
Regel ist jedes Fach ein eigenes Team. Durch Klicken auf die entspre-
chende Teamkachel geht’s weiter. Bei fett-gedruckten Teams gibt es

) hitps//www.office.com/?aut
5”; Microsoft 365

Willkommen bei Microsof

‘@

Empfohlen

i Sie haben dies bearbeitet.
[+ Inhaltsverzeichnis

it it va

Schnellzugriff

Neuigkeiten fir dich, d.h. das hast du dir noch nicht angesehen.

© Zuletzt gesffnet

8 e @ @8 @isio O

Q Suche

Teams

6e Englisch 23-24 6e Deutsch 23-24

Y

b

P

] &8 Einem Team beitreten oder ein Team ers

6e Kunst 23-24 6e Geschichte 23-24 6e Biologie 23-24

Es 6ffnet sich die Teamseite mit den Untermenipunkten:

Manchmal steht hier auch das Tafelbild.

Bereich, in dem Aufgaben gestellt, bearbeitet und abge-
geben werden. Zudem kann hier eine Riickmeldung
durch den Lehrer stehen.

Uberblicksbereich, den alle Mitglieder sehen und bear-
beiten kénnen. Hier wird auch automatisch angeben,
wenn eine neue Aufgabe erstellt wurde oder Dateien
eingefiigt wurden.

(1]
QJ < Alle Teams
(=)
L)
sl
L 1]
6e Englisch 23-24
e Startseite
@ Klassennotizbuch
e Kursarbeit
QJ Aufgaben
e Noten
0O Reflect
Kanile /
Allgemein
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Bearbeitung von Aufgaben E
Aufgaben

Unter Aufgaben stehen die Aufgabe, die du noch bearbei-

ten muss (bevorstehend), die Aufgaben, die schon abgege- Bevorstehend (Uberfillig Erledigt
ben sein sollten (lUberfallig) und die auch die Aufgaben, die -

du schon erledigt hast. 20. Sept. Mittwoch

Bei den bevorstehenden Aufgaben steht auch, bis wann du
HA: Birthday

Fallig am 18:00

sie bearbeiten sollst (das nennt man Falligkeit).

Wenn du die Aufgabe anklickst, bekommst du die genaue Aufgabenstellung.
Manchmal sind auch Arbeitsblatter oder Infoblatter dabei. Einige Aufgabendateien kannst
du auch direkt bearbeiten. Klicke dazu auf den Anhang (hier im Beispiel eine Word-Datei).

E Aufgaben G
< Zuriick 0 (T Nicht abgegeben. Abgeben

HA: Birthday

Fallig am 20. September 2023 18:00

.‘\m\feisunge"
Schreibt einen Text von mindestens 10 Satzen Gber einen
Geburtstag, zu dem ihr gegangen seid.

Verwendet das Past Tense der Verben, die wir schon gel
Meine Arbeit

B=| My last birthday party.docx

#) Anfiigen -+ Neu

Wenn du alles bearbeitet hast, kannst du deine Arbeit abgeben.

Deine Lehrerin bzw. dein Lehrer kann sich jetzt deine Aufgabe ansehen und kommentieren.
Wenn er damit fertig ist, siehst du das, wenn du wieder in Teams einsteigst.

Klicke dann auf die erledigten Aufgaben und wahle die entsprechende Aufgabe aus.

E Aufgaben A C

Bevorstehend Uberfillig  Erledigt Q) Nach Aufgabentitel suchen =

20. Sept. Mittwoch

HA: Birthday (2 Feedback

Jetzt kannst du die Riickmeldung deiner Lehrerin/deines Lehrers sehen. Es istimmer gut, wenn
du deine Aufgabendatei noch einmal 6ffnest, weil der Lehrer auch dort Anmerkungen in die
Datei geschrieben haben kann.
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Einsenden einer eigenen Datei (z.B. Bild)

Manchmal sollst du eine eigene Datei z.B. ein Foto einer Hausaufgabe einschicken. Dazu klickst
du unterhalb der Aufgabe auf , Anfiigen”:

E Aufgaben A C
< Zurlick e (T Nicht abgegeben.
Aufgabe Haustier Punkte
Fallig am 21. September 2023 18:00 Keine Punkte

Anweisungen

Fotografiere ein Haustier und lade das Bild dann hoch!

Meine Arbeit

# Anfiigen -+ Neu

Und du wahlst dann den Speicherort und die Da- © Anfiigen -+ Neu
tei aus, die du mitschicken mochtest. In Normal-

fall ist die Datei (z.B. das Foto) auf deinem Com- & OneDrive
puter, Laptop, Handy gespeichert mit dem du
gerade arbeitest. Dann wahle: ,Von diesem Ge- & Link
rat hochladen”.
@ Teams

' Von diesem Gerdt hochladen
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Zuhause

Microsoft365-Desktop Installationsdateien fiir deinen PC herunterladen

Du kannst (iber das Microsoft365-Portal die aktuelle Desktopversion? von Microsoft Office
herunterladen und diese dann auf bis zu fiinf beliebigen Privat-PCs installieren. Zusatzlich gilt
dies fir bis zu fiinf Smartphones bzw. Tablets. Diese Installation ist sinnvoll, um wichtige
Nachrichten per Mail empfangen zu kénnen.

Um die Installationsdateien fiur die Office365-Desktop Variante herunterzuladen, klicke im
Dashboard einfach auf Apps installieren und anschlieBend auf die angezeigte Microsoft365
Version.

Microsoft 365

Startseite
® Willkommen bei Microsoft 365, Apps installieren -
Erstellen .
Microsoft 365-Apps
m Empfohlen i Enthélt Qutlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint und mehr.
Mein Inhalt
Weitere Installationsoptionen
— |hre Besprechung steht bevor Sie habe Wshlen Sie eine andere Sprache aus, oder
Er g [meBespreche @ Sehebe Ly Vaen Sie e sndere Sorache s
Feed eginnt in 10 Min, 20, Aug. installieren Sie andere zusammen mit lhrem
Abonnement verfigbare Apps.
i test [3=| Inhaltsverzeichnis 7]

Sobald die Installationsdateien heruntergeladen wurden, kann das Setup auf dem gewtinsch-
ten PC ausgefiihrt werden und Office wird installiert. Zur Aktivierung wird kein Lizenzcode
benotigt, sondern nur die Anmeldedaten fiir Microsoft365.

2 Eine Desktopversion bedeutet, dass du einige Programme nutzen kannst, auch wenn der Computer nicht mit
dem Internet verbunden ist.
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