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Software Suite Office 365

Ab sofort kdnnen alle Schilerinnen und Schiiler Integrierten Gesamtschule Salmtal die
Software Suite Office 365 von Microsoft und die darin geblindelten Programme (PowerPoint,
Word, Excel ...) und Dienste kostenfrei verwenden. Wie man Office 365 nutzen kann wird im
Folgenden erklart. Angefligt sind zudem Anmerkungen zu Nutzungseinschrankungen und
zur Datenschutzoptimierung bei der Verwendung von OneDrive, die zur Kenntnis zu nehmen
und bei der Nutzung zu beachten sind. Bei nicht eigenstéandig ldsbaren Problemen kdnnen
Schiler:innen mit Herrn Feld Born oder Herrn Loffler Kontakt aufnehmen.

Der Landkreis Bernkastel-Wittlich stellt die Software-Lizenzen so lange kostenfrei bereit, wie
man an der IGS als Schiiler:in gemeldet ist. Die Zuweisung der Anmeldedaten erfolgt durch
das Digi-Team (BOR, LOE). Mit Microsoft 365 kdnnen die Produkte online genutzt werden.
Es besteht aber auch die Mdglichkeit, bis zu funf lokale Installationen (bspw. am PC oder
Laptop) sowie bis zu fiinf Installationen an mobilen Endgeréaten durchzufiihren. Uber die Seite
office.com finden die Anmeldung sowie die Installation statt.

Vorab sei darauf hingewiesen, dass die Moglichkeit der Nutzung von Office 365 ein
Angebot ist. Es besteht hierzu keine Verpflichtung. Im Besonderen wird darauf
hingewiesen, dass die fir die Nutzung verwendeten Anmeldeinformationen in keinem
Fall an Dritte weitergereicht werden dirfen. Eine Nutzungserlaubnis ist gemafl des
Vertrags mit Microsoft lediglich fur Schiiler:innen der IGS Salmtal erteilt.

1. Schritt: Aufrufen der Microsoft Office 365 Homepage durch Eingeben der URL, Klick
auf Hyperlink oder Verwendung des QR-Codes

https://www.office.com

(o

Office ist jetzt
Microsoft 365.

2. Schritt: Klick auf ,,Anmelden*
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https://www.office.com/

3. Schritt: Anmeldemaske ausfillen

Angemeldet bleiben?

)ths
M Salmtal

€ jborn@lehrer.igs-saimtal.de

zal

Anmelden

Kennwort eingeben

g——.

oo

JJ

Verwenden Sie ihren MNS+ Passwort fur die
Anmeldung

Fur die Anmeldedaten verwende bitte folgende Daten:

Anmeldename

benutzername@schueler.igs-salmtal.de

Dein Benutzername ist der gleiche Anmeldename wie fir Schulcampus oder fir den
Computerraum. Die Zugange zu Schulcampus inkl. Startpassworter sind am Anfang des
Schuljahres allen Schiiler:innen ausgeteilt worden.

Passwort
Dein Passwort, welches du zur Anmeldung im Computerraum und beim Schulcampus
benutzt.

Entscheide selbststéandig, ob der Browser die Anmeldedaten speichern soll oder nicht.
Wichtig: Dies ist an Geraten, an dem mehrere Personen Zugriff haben, stets zu vermeiden!

4. Schritt: Office 365 kann sofort online genutzt werden. Auf Windows und Mac kann
Office durch Klick auf ,,Office installieren“ unmittelbar lokal installiert werden (einfach
den Anweisungen des Installationsprogramms folgen, siehe ndchste Seite).

/!

5. Schritt: Abmelden

Du kannst Dich auf der Internetseite von office.com
abmelden, indem Du oben rechts auf deinen
Benutzernamen klickst. Auf dem Fenster, welches sich
nun offnet, siehst Du dann rechts ,Abmelden®.

Benutzer, Name (xoo00x) ,

|

Abmelden

T

Benutzer, Name

xxx@schueler.igs-salmtal.de

AR ) )

Mit einem anderen Konto anmelden

(Y




Wichtig:
Der Anmeldename kann von den Schiller:innen auch als E-Mail-Adresse verwendet
werden. alle schulischen Programme (Mailadressen fir moodle bspw.) und
Kontakte konnten Uber diese Adresse laufen. Entsprechende Apps auf dem

Zuséatzliche Informationen

1) Apps lokal installieren
Microsoft 365 ist fur alle gangigen Betriebssysteme verfiigbar. Auf Linux kann jedoch keine
lokale Installation erfolgen. Die Webversion kann jedoch in diesem Fall genutzt werden.
Mdchtest Du Apps (Anwendungen wie Word, Excel, PowerPoint, ...) auf Deinem PC oder
Laptop installieren, so gehe wie folgt vor:

1. Schritt:

2. Schritt:

3. Schritt:

Rufe die Internetseite office.com auf und melde
Dich an.

Oben recht siehst Du das Feld ,Apps
installieren®. Klicke dort drauf und wahle
anschlielend ,Microsoft 365-Apps*.

Je nach verwendetem Browser 6ffnet sich nun
das Download-Fenster und ,OfficeSetup.exe*
wird heruntergeladen. Zu finden ist die
Installationsdatei alternativ auch unter dem
Ordner ,Downloads®

[«

Smartphone kénnten fur das Abrufen der Mails eingerichtet werden

Apps installieren

Microsoft 365-Apps
Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word, I
Excel, PowerPoint und mehr.

VETrere=tnstallationscatierrer

Wzhlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem

Abonnement verfligbare Apps.

f] OfficeSetup.exe

Wichtig: Fur die Installation mlssen alle Office-Programme geschlossen sein. Daher sind alle
geotffneten Dateien vorher zu speichern. Offne wahrend der Installation auch keine weiteren
. Dateien, sodass die Installation ohne Probleme abgeschlossen werden kann!

4. Schritt:

Offne die Installationsdatei ,OfficeSetup.exe®.
Die Installation beginnt, sobald Du bestatigt
hast, dass ,Anderungen am Gerat
vorgenommen werden® durfen. Klicke dazu
auf ,Ja“.

Der Installationsvorgang nimmt einige Minuten
(bisherige Erfahrungen zwischen 30 und 65
Minuten) in Anspruch.

Am Ende erscheint ein Fenster, dass die
Installation fertig ist (,Alles bereit!“).

. ommli,

Bleiben Sie bitte online, wihrend a ‘ ¢
Office heruntergeladen wird.

‘Wir wmd glech fering. ﬁ u *

—
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Alles bereit!

5. Schritt: Als
letzten Schritt musst Du Dich noch anmelden.

Anmelden flr die ersten Schritte

Offne dazu am PC oder am Laptop eine App mit Office

(bspw. Word oder Excel). Es erscheint das Ve et st - S
Fenster ,Anmelden fir die ersten Schritte mit T T

Office” und klicke auf ,Anmelden oder ein s e o s o g R o

Konto erstellen” (blaues Feld).

Gib in den folgenden zwei Fenstern Deine
Anmeldedaten an (Anmeldedaten sind
dieselben wie die Anmeldung zur Internetseite ei all Ihren Apps angemeldet bleiben

office.com, also benutzername@Iehrer.igs- indows merkt sich Ihe Konto und meldet Sie automatisch bei thren Apps und Websites
Sa|mta|de und das PaSSWOrt Zum uf diesem Gerat an Dadurch werden See wenger hauhig zur Anmeldung aufgefordert
Schilernetzwerk ).

Am besten bestatigst Du, dass diese
Anmeldedaten fir alle Apps gelten, sonst
musst Du dich jedes Mal bei Verwendung einer
App neu anmelden. Klicke dazu einfach direkt
auf ,OK".

Nein, nur bel dieser App anmetden

Es erscheinen zuletzt noch zwei Fenster. Auf
dem letzten der beiden wird die Anmeldung
bestatigt. Klicke auf ,Fertig®.

bie haben die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen

e Xonto wurde erfolgreich hinzugefigl See haben jetxt Zugnfl suf dee Apps und
renste Ihver Crganisation




2) Apps auf dem mobilen Endgerat installieren

Mdchtest Du die Office-Apps (Anwendungen wie Word, Excel, PowerPoint,
...) auf Deinem Smartphone oder Tablet installieren, so lade zunachst aus
dem App-Store die ,Microsoft 365“-App herunter. Im App-Store wird dazu
das Bild wie in der Abbildung angezeigt.

Die Anmeldung erfolgt analog wie oben beschrieben aus den Apps heraus.

Hinweis zur Nutzung der Schiler:innen-iPads aus dem iPad-Koffer: Alle Schiler:innen
kdnnen nun die auf den iPads installierten Office-Apps nutzen, indem sie sich dort mit
ihren Zugangsdaten (bspw. maxmus123409@schueler.igs-salmtal.de und dem
Passwort aus dem Schiulernetzwerk) anmelden. Solltest du deine Dateien in der
OneDrive-App (s.u.) gespeichert haben, kannst du sie sogar von zu Hause auf deine
Arbeit aus der Schule zugreifen und umgekehrt. So sind bspw. zu Hause erstellte
Prasentationen auf den Schuler:innen-iPads abrufbar und kdnnen, ohne dass sie
(bspw. durch LibreOffice) deformatiert sind, vorgestellt werden.

3) Speichern von Dokumenten — OneDrive

Es sollte immer Uberprift werden, welche Speicheroption die gedffnete
Anwendung hat. Dateien konnen (wie bisher zumeist Ublich) lokal
gespeichert werden oder online in OneDrive. OneDrive ist ein Clouddienst
von Microsoft, der zur Onlinespeicherung von Daten zur Verfligung steht.
Zudem kann ,Automatisch Speichern“ aktiviert werden, sodass Veranderungen am
Dokument in Echtzeit gespeichert werden. Dies gilt jedoch nur, wenn OneDrive als
Speicherort angegeben ist.

Wichtig: Dieser Dienst darf genutzt werden, aber nur fur Dateien, die keine
personenbezogenen Daten enthalten (Arbeitsmaterial, Prasentationen, Dokumentvorlagen,

).

——

Mdchte man ein neues Dokument abspeichern (F12-Taste,
STRG-S-Kombination oder mit dem Klick oben links auf das
Disketten-Symbol), so wird standardmé&Rig die OneDrive-
Cloud als Speicherort angeboten. An diesem Punkt wére zu

Automatisches Speichern (@

Datei Start Einfiigen

Uberlegen, ob das Dokument in der Cloud gespeichert werden
darf. Bei Dokumenten ohne personenbezogene Daten besteht

kein Problem und es darf weitergehen. Falls das Dokument
personenbezogene Daten enthélt, dann darf auch der
Hinweis, dass die Datei in einem Rechenzentrum in der EU
gelagert wird, nicht dazu verleiten, das Dokument doch dort
zu speichern. Das ist aus verschiedenen datenschutz-
rechtlichen Griinden (zumindest momentan) nicht zulassig.

Gleiches gilt fur das Feature ,Diese Datei freigeben®, denn die
Freigabe erfolgt tGber die Cloud!

Diese Datei speichern

Dateiname

Dokl

Ort auswihlen

E Dokumente

OneDrive - Persanlich

> Diese Datei freigeben?

Weitere Optionen... Abbrechen

L—




Falls das Dokument personenbezogene Daten enthalt,
ware also ein lokaler und idealerweise verschlisselter
Speicherort zu wahlen. Einen solchen Speicherort kann
man hier im Menu mit Klick auf das umgekehrte Dreieck
auswahlen (siehe Kreis). Angezeigt werden dann die zuletzt
genutzten lokalen Speicherorte. Mit Klick auf ,weitere
Speicherorte® (ganz unten) erweitert sich die Liste der
Maoglichkeiten. Hier kann dann ,Durchsuchen® ausgewahlt
werden und ein Speichern auf dem PC oder auf einem
USB-Stick ist bspw. dann moglich.

Es ist anzuraten, die Standardeinstellungen so zu
verandern, dass fur neuerstellte Dateien beim Speichern
nicht standardmafig die Cloud verwendet wird.

Das kann man (am Beispiel von Word, funktioniert bei den
anderen Anwendungen aber analog) wie folgt einstellen:

1. Schritt: Klicke in der Anwendung auf ,Datei” oben
links.

2. Schritt: Wahle unten links auf die Rubrik ,Optionen®.

3. Schritt:

Spalte auf ,Speichern®

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

Personiich

. OneDrive - Personlich

Andere Speicherorte

E;;] Dieser PC

-+
I‘:%/ Ort hinzuftgen

[~ CDurchsuchen

Automatisches Speichern (@ ) Bl @ =

\ Datei Start Einfiigen Entwurf Layout

Calibri (Textkd ~ |12

Es offnet sich ein neues Fenster (s. nachste Seite). Hier klicke in der linken
und setze anschlieBend ein Hakchen bei

»~otandardmafig auf dem Computer speichern®. Klicke zum Schluss auf ,OK®
und das Fenster schliel3t sich wieder. Ab jetzt erscheint beim erstmaligen
Speichern eines neuen Dokumentes ein Fenster zum ,Durchsuchen®.



Word-Optionen ? X

Allgemein Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentpriifung Dokumente speichern

| Speichern | Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardma@ig automatisch speichern in Word O]
Sprache Dateien in diesem Format speichern: Waord-Dokument (*.docx) >
Barrierefreiheit AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 > | Minuten
Erweitert Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: Ch\Users\Johannes\AppData\Roaming\Microsoft\Word', Durchsuchen...

Meniband anpassen - X R . R R
Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkiirzeln nicht anzeigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff A Zusdtzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Add-Ins HIStandaljmﬁBig auf Computer speichern|
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fiir Datei: ChUsers'Johannes\Documents', Durchsuchen...

Standardspeicherort fiir persdnliche Vorlagen:
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwirfe" auf dem Server wird nicht mehr unterstiitzt. Ausgecheckte Dateien
werden jetzt im Cache fiir Office-Dokumente gespeichert.

Weitere Informationen

Speicherort fir Serverentwiirfe: | C\Users\Johannes\Documents\SharePoint-Entwirfe',

G igkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: @Dokument‘l >

9

Schriftarten in der Datei einbetten O]

Cacheeinstellungen

-

| oK I Abbrechen

Ungeachtet der vorgestellten Mdoglichkeiten zur Datenschutzoptimierung bleibt die
Verwechslungsgefahr von lokalen Speicherorten und Speicherorten in der Cloud prasent.
Auch ist zu bedenken, dass bei Verwendung von Apps (Android, iOS, iPadOS) die Schritte
zur Angabe bzw. Veranderung des Speicherortes anders sind und sich auch anders grafisch
darstellen. Bitte deshalb bei der Verwendung achtsam sein. Gleiches gilt bei Verwendung
der OneCloud-Anwendung unter Windows. Auch hier sollte darauf geachtet werden, dass
keine Dateien mit personenbezogenen Daten aus Versehen in der Cloud abgelegt werden.

4) Weitere Hinweise

Solltest du dein Passwort nicht mehr kennen, so wende dich via Mail(!) an Herrn Born
(jborn@igs-salmtal.de).

Die Apps ,Skype for Buisness® (Video-Konferenzsystem) sowie ,Microsoft
Teams* (eine Plattform zum kollaborativen Arbeiten (Chat, Besprechung
(Video/Audio), Anhénge ...)) sind in der Lizenz nicht enthalten, da diese aus
datenschutzrechtlichen Griinden an rheinland-pfélzischen Schulen nicht benutzt
werden dirfen. Die Datenschutzkonformitat fir die anderen Apps liegt durch
diverse Sicherungsmafinahmen vor (ein entsprechendes Dokument kann bei
Ruckfragen eingesehen werden).


mailto:jborn@igs-salmtal.de

