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m Anleitung Office 365 fir Studenten

Bei Office 365 Education handelt es sich um eine Sammlung von Diensten flr die ge-
meinsame Bearbeitung und das Teilen von Hausaufgaben und Schulprojekten. Office
365 Education steht allen Schulern der Bildungseinrichtungen BZI, Gymnasium In-
terlaken und der SfHB zur Verfligung. Office 365 Education umfasst Office Online
(Word, PowerPoint, Excel und OneNote), 1 TB Speicherplatz bei OneDrive, Teams
sowie SharePoint-Websites (Klassenseiten, Intranet).

Zusatzlich ist die kostenlose Installation von Vollversionen der Office-Anwendungen
auf bis zu finf PCs oder Macs madglich.

Der Zugang kann bis zum Abschluss oder der Abmeldung bei der berechtigten Bil-
dungseinrichtung genutzt werden. Nach Ablauf der Ausbildung werden die installier-
ten Vollversionen der Office-Anwendungen nur noch mit eingeschrankten Funktionen
ausgefuhrt. Dokumente lassen sich zwar anzeigen, jedoch nicht mehr erstellen und
bearbeiten.

Der Zugang zum Campus-Portal wird mit Abschluss der Ausbildung oder der Abmel-
dung beim BZI, Gymnasium Interlaken oder der SfHB gesperrt.

Informatikdienst bzi



Anleitung Office 365 fiir Studenten _

3 Passwort-Management

3.1 Start-Passwort

Bei Eintritt in die Bildungseinrichtung erhalten alle Studenten via Klassenlehrperson
ihre persdnlichen Zugangsdaten mit einem Start-Passwort und den wichtigsten
Links:

Anzeigename Blaser, Micha
Klasse AU2015a
Benutzername/E-Mail-Adresse blaser.micha@stud.bzi.ch
start-Passwort -
Wichtige Links:
Login-Portal Office 365 https://login.microsoftonline.com
Passwortwechsel von Extern https://activate.bzi.ch
Anleitungen https://www.bzi.ch/de/de/services/informatikdienst

3.2 Passwortrichtlinie Campus bzi

Das Start-Passwort muss beim ersten Login geandert werden. Das gewahlte Pass-
wort muss den Passwortrichtlinien des Campus entsprechen:

e Das Passwort muss mindestens acht Zeichen lang sein.

e Das Passwort darf nicht drei oder mehr aufeinanderfolgende Zeichen aus
dem Kontonamen des Benutzers enthalten.

e Das Passwort enthdlt Zeichen aus mindestens drei der folgenden vier Kate-
gorien: Deutsche GroBbuchstaben (A - Z), Deutsche Kleinbuchstaben (a - z),
Arabische Ziffern (0 - 9), Nichtalphanumerische Zeichen (Beispiel: !, $, # oder %)

Das personliche Passwort hat eine Glltigkeit von 360 Tagen und muss anschliessend
neu gesetzt werden. Das persdnliche Passwort kann auch jederzeit geandert werden.

Informatikdienst bzi



m Anleitung Office 365 fir Studenten

3.3 Passwort andern

3.3.1 Extern auf einem privaten Gerat

(1) Offnen Sie die Seite https://portal.office.com
(2) Geben Sie Ihren E-Mail-Account der Schule ein und klicken Sie auf «Weiter».

(3) Tippen Sie anschliessend Ihr Initial-Passwort ein und klicken Sie auf «<Anmel-
den».

bzi ®

< test.schu@stud.bzi.ch
BY Microsoft .
Kennwort ei ngeben

Anmelden

TESt.SChU@StUd.hZi‘Ch‘ Kennwort vergessen

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen Benotigen Sie Hilfe? Wenden Sie sich an den IT-

Support des BZI unter +41 33 508 48 08. Diese

- ) Website wird von Microsoft im Auftrag vom BZI,
Zuriick Weiter GYM und SFHB betrieben und ist ausschliesslich fur

die Verwendung durch interne User vorgesehen.

(4) Tippen Sie Ihr Initial-Passwort erneut ein und wahlen Sie ein neues Passwort,
welches Sie zur Sicherheit zweimal eingeben missen. Beachten Sie die Pass-
wortrichtlinie gemass Abschnitt «3.2 - Passwortrichtlinien Campus» dieser Anlei-
tung.

bzi ©
test.schu@stud.bzi.ch

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie mussen |hr Kennwort dndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

.........

.........

Bendotigen Sie Hilfe? Wenden Sie sich an den IT-
Support des BZ| unter +41 33 508 48 08. Diese
Website wird von Microsoft im Auftrag vom BZI,
GYM und SFHB betrieben und ist ausschliesslich fur
die Verwendung durch interne User vorgesehen.

Informatikdienst bzi
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(5) Sie kénnen Ihr Passwort spéter zu jedem beliebigen Zeitpunkt &ndern. Offnen
Sie dazu die Seite https://account.activedirectory.windowsazure.com/Change-
Password.aspx. Geben Sie nun einmal Ihr altes Passwort sowie zweimal Ihr
neues Passwort ein und klicken Sie auf «absenden». Beachten Sie die Passwort-
richtlinie gemass Abschnitt «3.2 - Passwortrichtlinien Campus>» dieser Anleitung.

bz{

kennwort andern

Benutzer-1D

test.schu@stud.bzi.ch

Altes Kennwort

abbrachen

3.3.2Intern auf einem Schul-PC (Windows)

(1) Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten der Schule an. Sie werden nun aufge-
fordert, ihr Passwort zu andern.

(2) Geben Sie nun nochmals Ihr altes und anschliessend zweimal Ihr neues Pass-
wort ein. Beachten Sie die Passwortrichtlinien gemass Abschnitt 3.2 - Passwort-
richtlinien Campus dieser Anleitung.

2

Kennwort andern

Anderer Benutzer

! test.schu f

E I

Kennwort zurticksetzen

Anmelden an: BZISCHU

Wie melden Sie an einer anderen
Dor e an?

Anmelden an: BZISCHU

Wie melden Sie sich an einer anderen
Domane an?

Abbrechen

Informatikdienst bzi
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(3) Sie kénnen Ihr Passwort auch zu einem beliebigen Zeitpunkt andern. Flhren Sie
dazu die Tastenkombination CTRL + ALT + DELETE aus und wahlen Sie «Kennwort
andern». Geben Sie anschliessend das neue Passwort gemadss den Passwort-

richtlinien ein.

K

Kennwort andern

Sperren

Benutzer wechseln

Abmelden

Kennwort andemn

Task-Manager

Anmelden an: BZISCHU

Wie melden Sie sich an einer anderen
Domane an?

Abbrechen

Abbrechen

3.4 Self-Service-Passwort-Management

Richten Sie Ihre Sicherheitsinformationen im Self Service Password Management
Portal (SSPR) ein, damit Sie ein vergessenes Passwort in Zukunft selbststandig zu-
riicksetzen kdnnen. Offnen Sie dazu https://mysignins.microsoft.com/security-info
und richten Sie alle drei erforderlichen Sicherheitsinformationen Telefon, Microsoft
Authenticator und E-Mail ein. Eine ausfuhrliche Anleitung mit Hilfevideos finden Sie
auf password.bzi.ch

Meine Anmeldungen

A Ubersicnt Sicherheitsinformationen

£, Sicherheitsinformationen Die folgenden Methoden werden zum Anmelden bei lhrem Kento oder zum Zuriicksetzen |hres Kennwerts verwendet.

E31 Organisationen Standard I thode: Telefon — SM5 an +41 79***+*** Andern

L0 Gerate ~+ Methode hinzufiigen

B Datenschutz % Telefon 41 TOT#sssxs Andern
Q@  Microsoft Authenticator Mokia 7 plus

B E-Mail Eg#sswwwwwxxas LOMail.com Andern

Falls Sie Schwierigkeiten bei der Einrichtung haben, sehen Sie sich unser Hilfevideo
auf YouTube an: https://youtu.be/ra91HAqydOQ

Informatikdienst bzi
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3.5 Passwort zuriicksetzen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie dieses selbststandig zurlck-
setzen. Vorrausetzung dazu ist, dass Sie im Voraus bereits SSPR gemass dem Ab-
schnitt «3.4 - Self-Service-Passwort-Management» eingerichtet haben.

Ist dies nicht der Fall oder sollten Sie aus sonstigen Grinden Ihr Passwort nicht
selbststandig zuricksetzen kénnen, melden Sie sich bei Ihrer Klassenlehrperson. Die
Klassenlehrperson kann Ihnen via Webkonsole ein neues Start-Passwort setzen, wel-
ches Sie beim nachsten Login dndern mussen.

Nachfolgend wird beschrieben, wie Sie Ihr Passwort selbststandig zuriicksetzen kén-
nen.

3.5.1 Extern auf einem privaten Geriat

(1) Offnen Sie die Seite https://passwordreset.microsoftonline.com. und geben Sie
Ihre E-Mail-Adresse der Schule sowie das eingeblendete Sicherheitswort ein. Kli-
cken Sie anschliessend auf «Weiter»

bzi

Konto wieder aktivieren

A/ 2 Tia?
Wie heifen Sie?
Geben Sie zum Wiederherstellen lhres Kontos zunachst Ihre Benutzer-ID und die in der Abbildung oder der Aufnahme angegebenen Zeichen ein.

Benutzer-10:

I testschu@stud.bzi.ch I

Beispiel: benutzer@contoso.onmicrosoft.com oder benutzer@contoso.com

= L
(7 -

]
N

G\:)-

)

'\EB

I WGPD

Geben Sie die Zeichen in der Abbildung bzw. die Warter in der Aufnahme ein.

ferechen

(2) Sie werden nun schrittweise durch die Passwortzuriicksetzung gefiihrt. Falls Sie
Schwierigkeiten bei der Zurlicksetzung des Passwortes haben, sehen Sie sich
unser Hilfevideo auf YouTube an: https://youtu.be/0sfMUtrDGPg

Informatikdienst bzi
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3.5.2Intern auf einem Schul-PC (Windows)

(1) Klicken Sie auf dem Sperrbildschirm auf «Kennwort zurlicksetzen».

A

test.schu
N

Kennwort zurucksetzen

(2) Geben Sie nun Ihre E-Mail-Adresse der Schule ein und klicken Sie auf «Weiter»

b :
Kennwort zurticksetzen z ‘

Um Ihr Kennwort zurlickzusetzen, geben Sie zunachst Ihr Geschafts- oder Schulkonto ein

Benutzer-1D:

test.schu@stud.bzi -:r{

—

(3) Sie werden nun schrittweise durch die Kennwortzurlicksetzung geftihrt. Falls Sie
Schwierigkeiten bei der Zurilicksetzung des Kennwortes haben, sehen Sie sich
unser Hilfevideo auf YouTube an: https://youtu.be/IQUAMG6jXEdc

Informatikdienst bzi
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4 Anmeldung an Office 365

(1) Offnen Sie die Seite https://portal.office.com (Verwenden Sie stets einen ak-
tuellen Browser)

(2) Geben Sie Ihren E-Mail-Account der Schule an und klicken Sie auf «Weiter».

(3) Tippen Sie anschliessend Ihr Passwort ein und klicken Sie auf «<Anmelden».

bzi

& test.schu@stud.bzi.ch

n Kennwort eingeben

m Microsoft

Anmelden

Kennwort vergessen
test.schu@stud.bzi .ch|

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Bendtigen Sie Hilfe? Wenden Sie sich an den IT-
Support des BZI unter +41 33 508 48 08. Diese

Website wird von Microsoft im Auftrag vom BZI,
Zurtick GYM und SFHB betrieben und ist ausschliesslich fur

die Verwendung durch interne User vorgesehen.

Anmeldeoptionen

Informatikdienst bzi
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5 Die Werkzeuge

Arbeiten Sie gemeinsam mit Lernenden und Lehrpersonen an Office-Dateien, prak-
tisch Uberall, in Echtzeit und kostenlos. Erstellen, speichern und geben Sie online
Dokumente, Tabellen, Prasentationen und Notizblcher frei. Zusammenarbeiten und
Kommunikation war nie einfacher.

Auf der Portalseite werden alle im Moment verfligbaren Werkzeuge flr Studenten
angezeigt. Zum Beispiel:

e Outlook

e TEAMS

e Office-Tools: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Sway, Forms
e OneDrive

e Websites (Klassensite, Intranet Gymnasium)

e STREAM

e Planner

e Whiteboard

e \
= Office 365 P Suchen o 22 ?  testschu T

Guten Morgen test Office installieren

+ =® e H ®H $ W D & = &

Neue/s

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms
beginnen

Alle Apps

Empfohlen
te [
& % ' o ou
|
* h
Prasentation 1 Mappe
nt.com bzi-my.sharepoint.com bzi- bzi-my.share;

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und éffnen... =

[@Z| Umfrage Fitness vor1h Mur fur Sie

B~ | Hintergrund vor 1h Nur fir Sie M Feedback .
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5.1 E-Mail

Alle Studenten erhalten automatisch bei Eintritt in die Bildungseinrichtung einen
E-Mail-Account der Schule. Die E-Mail-Adressen haben das standardisierte Format:

BZI: nachname.vorname@stud.bzi.ch
GYM: vorname.nachname@stud.gyminterlaken.ch
SFHB: v.nachname@stud.holzbildhauerei.ch

Die E-Mails kénnen per Webzugang, per Outlook oder per Synchronisation mit dem
SmartPhone bewirtschaftet werden. Nutzen Sie auf dem SmartPhone die App «Out-
look» von Microsoft. Das permanente Weiterleiten von Nachrichten an ein pri-
vates Postfach wird nicht unterstiitzt.

5.1.1 Outlook Web Access

Der Zugriff per Web erfolgt via 0365-Portal-Anmeldung und dem Aufruf des Werk-
zeugs «Outlook>»:

Guten Morgen test Office installieren

+ | % | e @ ®E $ W@ P B &= =

MNeue/s
beginnen

%

Alle Apps

QOutlock OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePeoint Teams Sway Forms

Alternativ konnen Sie im Browser direkt die OWA-Site als URL aufrufen:

https://outlook.office.com

Informatikdienst bzi
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Beim ersten Start von Outlook werden Sie durch einen Wizard beim Konfigurieren
des E-Mail-Kontos unterstitzt. Wahlen Sie die Sprache «Deutsch (Schweiz)» und
bei der die Zeitzone «(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern......» aus.

Zunachst miissen wir ein paar Dinge einrichten

H a ”O > < Sprache Deutsch (Schweiz) A

Willkemmen bei Qutlook.com. Zeitzone (UTC+01:00) Amsterdam, Be... -

Design auswahlen (@)

- dc »
@
0007000
‘ce0o00000r8l
‘ ’ . ’ 0 . ) . Ihre nzue E-Mail-Adresse lautet test.schueler@stud.bzi.ch.
08 _000-0 ©

test.schueler@stud.bzi.ch,

Schliessen Sie das Welcome-Fenster.

Welcome

We've added new features and streamlined others,
thanks to input from our customers.

Informatikdienst bzi
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Falls die Sprache in Outlook nach dem ersten Einrichten teilweise noch in Englisch
angezeigt wird, melden Sie sich von Outlook ab, schliessen den Browser und melden
sich erneut an Office 365 an und starten Outlook noch einmal.

2 3 ? =$-f (AN t=st.schueler OI

Mein Konto X

test.schueler
test.schueler@stud.bzi.ch

Beim Chat anmelden
Mein Office-Profil
Mein Konto

Weiteres Postfach dffnen

Deaktivieren Sie zur besseren Ubersicht in den Einstellungen von Outlook die Option
«Posteingang mit Relevanz» und schalten Sie die Unterhaltungsansicht aus.

s ? <s [l testschueler T.

Einstellungen X

‘ 2 Outlook-Einstellungen durchsuchen |

Posteingang mit Relevanz ®

Desktopbenachrichtigungen @

Dichte anzeigen @

Voll Mittel Komprimiert

Unterhaltungsansicht ®©

O MNeueste Nachrichten oben

O MNeueste Nachrichten unten

@ Aus

Informatikdienst bzi
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Die Einblendung des Abschnitts «Erste Schritte» kdnnen Sie einfach schliessen.

Neue Nachricht

~ Favoriten

£ Posteingang

b

Gesendets Eleme...
& Entwirfe

Faveriten hinzufug...

<

Ordner

]

Posteingang

&  Entwirfe

B Gesendete Eleme...
| Gelgschte Elemente

& Junk-E-Mail

£ Alle als gelesen markieren Riickgingig

() Posteingang * Filter
Rasch, Hanspeter 1]
Vorgehen far Distance-Lear... 08:46

Guten Tag Dies ist ein Mustertext... Freundli...

Erste Schritte

0 von 6 erledigt.
Darstellung auswahlen
9 Nachricht senden
Office-Apps verwenden
D Outlook Mobile herunterladen
> Speicherkonto hinzufigen

,c{o‘ Kontakte importieren

Die Startseite mit dem Ordner «Posteingang» der Outlook Web App:

i

B Gesendets Eleme..

SO e
~  Favoriten (2 Posteingang *
S Posteingang (~ Rasch Hanspeter
=~ v ;

Gesengets Sleme... Guten Tag Dies ist ei
& Entwirie

Favositen hinzufug.
o Ordner

Posteingang

Entwurfe

Wl Loschen T Archivieren (S Junk-E-Mail ~ Aufrsumen 53 Verschieben in & Kategorisieren © Ermeut erinnem

Flter Vorgehen fiir Distance-Learning und aktivieren der Mailbox

i @ erhalten Sie zu viele E-Mais? Abonnement kindigen

r <raschhanspeter@pzicn>
Bt

rosoft 0365 and M365 Eo

Guten Teg

Dies ist &in Mustertext

Freundiiche Grisse

Hanspeter Rasch
Laiter Tnfarmatik

5 441 33 508 48 08 [
T +41 33 508 45 4
M +41 79 784 81 82 fmet

a
Servicezeiten Informatikdienst:
Mo-Fr, D7:45-12:00 Uhr; 13:00-17:00 Uhr

Bildungszentrum Intsrlaken bei

0 tostschueler | T,
@
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5.1.2Synchronisation mit SmartPhone

Das Studenten-Postfach kann auf dem SmartPhone als Office365-Postfach eingerich-
tet werden. Verwenden Sie dazu die kostenlose Outlook-App von Microsoft. Starten
Sie die App und melden Sie sich mit Ihrem E-Mail-Account der Schule an.

10:07 =« A MO &% 48 10:07 =« A VO 48

Konto hinzufiigen @)

] Office 365

Geben Sie lhre geschéftliche oder private

E-Mail-Adresse ein. -
bzi

test.schueler@stud.bzi.chl

< test.schueler@stud.bzi.ch

G GOOGLE-KONTEN Kennwort eingeben

DATENSCHUTZ UND NUTZUNGSBED

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

‘ .
@googlemail.com @t-online.de @hotmail.com

WEITER > Benétigen Sie Hilfe? Wenden Sie sich an den
IT-Riinnnrt dec R71 1inter +41 22 5NKR 48 NK]

G B e @ N B\ 1T 2 3 4 5 6 7 8 9 0
q1 Wz e3 r4 ts Ze u7 i 8 09 pn qwer T D
a o A £ ~ K HIE )2 1 2a o A f A~ h i le |

Schliessen Sie die folgenden Hilfe-Nachrichten einmalig mit «Uberspringen».

10:07 m« A SO & 48

10:07 =« A NOo % 48

Konto hinzugefiigt

Daisy Phillips 1021 aM
Yoga Workshop
Lydia Bauer
= & rimreuns
@Katr,
Yesterday
Colin Ballinger
P < iconnario con
(@ EviaAw

Machten Sie jetzt ein
weiteres Konto hinzufiigen?

Posteingang mit Relevanz

Wir haben hier Ihre wichtigsten zu
beantwortenden E-Mails untergebracht.

UBERSPRINGEN WEITER > UBERSPRINGEN

< = <

Informatikdienst bzi
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5.1.3Synchronisation mit Mail-Programm

Das Office 365-Konto kann im privaten Mailprogramm eingrichtet werden. Hier als
Beispiel die Variante mit Outlook 2013 flir Windows, wenn noch kein Konto
eingerichtet wurde. Verwenden Sie nach Mdglichkeit das aktuelle Office Pro Plus,
welches Ihnen wahrend der Schulzeit gratis zur Verfiigung steht.

(1) Outlook starten und im automatisch erscheinenden Assistenten «Weiter» ankli-
cken
(2) Schritt 2 mit «Weiter» bestatigen

Willkommen bei Microsoft Outiook 2013 ] Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos [ ||

E-Mail-Konto hinzufiigen

Willkommen bei Outlook 2013

Wit Outlook kénen Sie eine Verbindung mit E-Mail-Konten herstellen, wie dem Microsoft Exchange Server Ihrer Organisation oder
EEEEE nlinekonto als Teil von Microsoft Office 365. Outlook funktioniert auch mit POF-, IMAP- und Exchange
Outlook hilft Ihnen als Ihr personlicher Assistent bei der Organisation Ihres Lebens REi
mit leistungsstarken Tools fiir E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben. Machten Sie Outlook einrichten, um eine Verbindung mit einem E-ail-Kanto herzustellen?
@
Los geht's. Mit den nachsten Schritten ftigen Sie Ihr E-Mail-Konto hinzu. (O Nein
i Abbrechen < 2urock || weiter> | [ Avbrechen

(3) Schreiben Sie im Ihren Anzeigenamen in das Feld «Ihr Name», ihre E-Mail-
Adresse der Schule in das Feld «E-Mail-Adresse» und geben Sie Ihr Schul-
Passwort zweimal ein. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit «Weiter»

(4) Geben Sie im Windows-Sicherheitsfenster noch einmal Ihr Schul-Passwort ein
und wahlen Sie die Option «Anmeldedaten speichern».

e iz | i [T

Konto automatisch einrichten

Nach Thren E-Mail-Servereinstellungen suchen...
‘utlook kann Ihve E-Mail-Konten automatisch kon figurieren,

(®) E-Mail-Konto Konfiguration

Outlook schliet die Konfiguration Inres Kontos ab. Dieser

Windows-Sicherheit “

Thr Name: Test Schler Gymnasium Microsoft Outlack
Beispiek: Heike Molnar Am E-Mail-Server anmelden Verbindung mit test schu@stud.bzi.ch wird hergestellt.
E-Mail-Adresse: test.schu.gym@stud.gyminterlaken.ch

Beispiel: heike@contoso.com

[ testschu@stud.bai.ch J

e ' - ‘ T

) Manuele Konfiguration oer zustziche Serverypen Abrechen

Informatikdienst bzi
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Beenden Sie die Einrichtung Ihres E-Mail-Kontos mit dem Klick auf die Schaltfla-
che «Fertig stellen».

Konto hinzufigen “

Mach Thren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

Qutlook schliekt die Konfiguration |hres Kontos ab, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
W Netzwerkverbindung herstellen
v Nach test.schu@stud.bzi.ch-Einstellungen suchen
v Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Glickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden.

[] kontoeinstellungen dndern Weiteres Konto hinzufugen...

< Zurdck Fertig stellen Abbrechen

Nun startet Outlook mit Ihrem neu eingerichteten Konto.

B = : Posteingang - test.schu b beion microsolt. com - Diseak Tm - 85 X
START | SENDEWEMPFAMGEN  OFDNER  AMGCHT  ENTWIKLERTOOLS  ADOEEPODF
= B : O e
M M T M ot = Feach Egenes
E-Msl Bereentes @ImEEMEL Heu erstelien . Kanka =
™ Lauch satwariun st 3 Verctan Kabworian acran  Adabe Sand & Tk -
4 Fawuritin st darhsichen g - AT
Pusteingng Ale Ungelesen Wach Dt st Bl &

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

Supportseite von Microsoft zur Einrichtung eines Kontos in Outlook

Informatikdienst bzi
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5.2 OneDrive

OneDrive ist Ihr kostenloser persénlicher Onlinespeicherplatz in der Office 365
Cloud. Sie haben die Méglichkeit den Speicher geratelibergreifend per Browser zu
erreichen oder Sie kénnen Ihren persdnlichen Cloud-Speicher mit einer OneDrive for
Business-App auf ein privates Endgerat synchronisieren. Die App ist flir verschiedene
Plattformen verflugbar.

Als Speicherkapazitat steht Ihnen aktuell maximal 1 Terabyte zur Verfligung.

5.2.1Zugriff per Webbrowser

Wahlen Sie auf der Portalseite das Werkzeug «OneDrive».

Guten Tag test Office installieren

+ & || @ H $ @ P @& =H

Neue/s
beginnen

QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps

Beim ersten Start von OneDrive for Business im Wizzard «SharePoint optimal nut-
zen» die Option «Integrieren Sie soziale Netzwerke» unbedingt deaktivieren.

Willkommmen bei OneDrive for Business

N 7/

SharePoint optimal nutzen

unbedingt{deaktivieren!

¥ Ihtegrieren Sie soziale Netzwerke. -/
LJ

-
Verwenden Sie empfohlene Einstellungen, um anderen Personen zu \'{
gestatten, bestimmte Aktivitaten im Newsfeed anzuzeigen, WEITERE
INFORMATIONEN

Informatikdienst bzi
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Die Programmansicht von OneDrive mit Kacheln:

OneDrive £ Suchen testschu T

R + Neu ~ 7T Hochladen v £2 Synchronisieren  £Z Automatisieren |= Sortieren v M v @

BJ Eigene Dateien

Zuletzt verwendet

0 .
o Dateien
R Geteilt
® Entdecken
& Papierkorb
’ 1 0 1 1
Geteilte Bibliotheken
ﬂ Willkommen in der Cam... ABU Anlagen Notebooks Notizbucher
18.09.2019 14.03.201 16.06.2017 08022016

= g

e e —
" Dokument.docx “Mappe.xlsx ~ Prasentation 1.pptx " Prasentation.pptx test @ Bildungszentrum,
Gestern um 16:40 ™ um 16:43 Gestern um 16:46 m um 16:46 27062019

I
wer bin ich.pptx
06.09.2018

OneDrive-Apps herunterladen

Zuriick zum klassischen
OneDrive

Informatikdienst bzi
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5.3 TEAMS

Microsoft TEAMS ist ein chatbasierendes Kooperations-Tool. Neben Text-Nachrichten
lassen sich Uber die Plattform auch Audio- und Video-Chats fihren und Dokumente
austauschen.

5.3.1 Installation und Anmeldung

Installieren Sie die Teams-Desktop-App und melden Sie sich am Dienst an.

(1) Offnen Sie die Webseite https://teams.microsoft.com/downloads und klicken Sie
auf «Teams herunterladen»

Teams fiir den Desktop herunterladen

Teams herunterladen

Holen Sie sich die Teams-App
auf lhr Mobilgerat!

e & u
@ W e

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein, um einen Downloadlink zu erhalten.

JETZT SENDEN

Wie wird |hre E-Mail-Adresse verwendet? (1)

(2) Offnen Sie die heruntergeladene Installations-Datei. Danach startet automatisch
die Installation von TEAMS.

l Offnen

Dateien dieses Typs immer &ffnen
In Ordner anzeigen

Abbrechen

ﬁ Teams_windows_K....exe b

Informatikdienst bzi
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(3) Melden Sie sich mit Ihrem Schul-Konto an.

Microsoft Teams b z i

test.schueler@stud.bzi.ch

a Kennwort eingeben

\

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Geben Sie |hr Geschafts-,

Schul- oder Microsoft-
Konto ein. Benétigen Sie Hilfe? Wenden Sie sich an den IT-
Support des BZI unter +41 33 508 48 08. Diese
Website wird von Microsoft im Auftrag vom BZI, GYM
und SFHB betrieben und ist ausschliesslich fur die

Verwendung durch interne User vorgesehen.

test.schueler@stud.bzi.ch

(4) Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie auf der Startseite die Teams, welche
Ihnen zugeordet sind.

& Suchen oder Befehl eingeben e — O

Teams 3]

25 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

- 0

pilotklasse bzi_testklasse m test testklasse m delete_test

Informatikdienst bzi
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5.3.2 Ubersicht zu TEAMS

Nachfolgend zeigen wir eine kurze Ubersicht (iber das Programm und die Funktionen.

(1)

(2)

(3)

(4)

Nach der Anmeldung sehen Sie die Teams, welche Ihnen zugeordnet sind. Kli-
cken Sie auf ein Team, welches Sie anzeigen méchten. In unserem Beispiel wird
das Team «bzi_testklasse_m» gedffnet:

A Suchen oder Befehl eingeben e = O

Teams 3] 2" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

2 0O

pilotklasse bzi_testklasse_m test_testklasse_ m delete_test

Am linken Rand werden die Kanale des aktuell getffneten Teams angezeigt. Ka-
nale sind die Basis zur Zusammenarbeit in Teams. Nur in den Kanalen kénnen
Unterhaltungen gefiihrt und Dokumente abgelegt werden.

Jeder Kanal besitzt eigene Registerkarten, welche unterhalb der Suchliste ange-
zeigt werden. Unter «Beitrage» wird alles angezeigt, was innerhalb des Kanals
als Beitrag gepostet wird. Unter «Dateien» werden die Dateien angezeigt, wel-
che fur den Kanal zugeordnet sind. Unter Notizen wird das Notizbuch des Kana-
les angezeigt.

In diesem Bereich kdnnen Sie einen eigenen Beitrag in den Kanal posten.

c Suchen oder Befehl eingeben e — m]

< Alle Teams ‘ ABU | Beitriige Dateien Notizen o ® Team

Was bedeutet CPU

O Central Processing Unit

. O Control Power Unit
bzi_testklasse m

O Cheap Power User

All
gemein Abstimmung absenden

ABU
Berufskunde & B

Sport

° e Forms 02.04 12:32
Central Processing Unit 100% (1)
Control Power Unit 0% (0)
Cheap Power User 0% (0)

1 Antwort

& Antworten

o Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

A ¢ @B B a0 g o B

Informatikdienst bzi
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5.3.3 Personliche Chats und Anrufe
5.3.3.1 Chat starten

(1) Klicken Sie auf das Chat-Symbol in der Menlileiste

(2) Geben Sie die ersten Buchstaben vom Namen der Person an, mit welcher Sie
Chatten mdchten. Bereits wahrend dem Tippen werden passende Suchergeb-
nisse angezeigt. Wahlen Sie die entsprechende Person aus.

(3) Geben Sie Ihre Nachricht ein.

(4) Falls gewlinscht, kénnen Sie weitere Aktionen ausflihren. So kénnen Sie z.B. mit
einem Klick auf das Klammer-Symbol eine Datei an die Chatnachricht anfligen.

(5) Senden Sie die Chat-Nachricht ab.

1 = Suchen oder Befehl eingeben e - ]

Chat Zuletzt Kontzkte An eggimann] e e

Eggimann, Simon
. (EGGIMANN.SIMON) Lemender Informatik
Neuer Chat
Eggimann, Barbara

BE  EGGIMANNEBARBARA

e Assignments 04.04
Assignment returned | Schiler m...

Eggimann, Cornelia

T Testgruppe Schiler 15.03 €3 EGGIMANN.CORMNELIA

Rasch, Hanspeter: Dies ist ein Test...

Eggimann, Michelle

EGGIMANN MICHELLE

ME

o l Hallo Simon, diese Nachricht dient zur Demanstration fir eine Anleitung. l

CErcoceor- 10 E[5]

5.3.3.2 Anruf durchfiihren

(1) Navigieren Sie zu ANRUFE -> KURZWAHL -> ANRUFEN

Anrufe Kurzwahl

. Kurzwahl

[®) Kontakte

(D) Verlauf

Voicemail

Informatikdienst bzi
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(2) Geben Sie die ersten Buchstaben vom Namen der Person an, welche Sie anrufen
mochten. Bereits wahrend dem Tippen werden passende Suchergebnisse ange-
zeigt. Wahlen Sie die entsprechende Person aus. Sie kdnnen auch mehrere Per-
sonen eingeben, um einen Gruppenanruf durchzufihren.

(3) Klicken Sie auf das Telefon-Symbol, um den Anruf zu starten.

Anrufe Kurzwahl

Anrufen

? Eggimann, Simon X °

Vorgeschlagen

ﬁ Eggimann, Simo @
g |

-] Lernender Informat

E‘ Zumbrunn, Rete ¢ g

Berufsverantwortlic

(4) Sie kénnen Ihr Mikrofon wahrend des Gespraches stumm schalten.

(5) Falls Sie eine Webcam angeschlossen haben, kénnen Sie diese wahrend des Ge-
spraches Ein- und Ausschalten.

(6) Beenden Sie den Anruf mit einem Klick auf den roten Hdorer.

Informatikdienst bzi
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5.3.3.3 Anruf entgegennehmen

Eingehende Anrufe sehen Sie per PopUp unten rechts am Bildschirm. Klicken Sie auf
das blaue Symbol, um den Anruf anzunehmen. Klicken Sie auf das rote Symbol, um
den Anruf abzulehnen.

Eggimann, Simon

ruft Sie an.

5.3.4 0nline Besprechungen
5.3.4.1 An Online-Besprechung teilnehmen

(1) Unter dem Menupunkt «Kalender» werden alle geplanten Online-Besprechungen
angezeigt. Klicken Sie auf die entsprechende Besprechung, an welcher Sie teil-
nehmen mdchten.

e Suchen oder Befehl eingeben e — O
Kalender St Jetzt besprechen -
E'.j Heute < > April 2020 [E Arbeitswoche
06 07 08 09 10

ontag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

11 Uhr

12 Uhr \ Aktuelle Auftrige
} Eggimann, Simon

13 Uhr

14 Uhr

Informatikdienst bzi
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(2) Nun sehen Sie weitere Details zur Besprechung. Klicken Sie auf «Teilnehmen»

4 Suchen oder Befehl eingeben e O
Aktuelle Al.lﬂrﬁge Chat Dateien Details Besprechungsnotizen — Whiteboard SchlieBen
© RSVP v~ Verfolgen

8. April 2020 12:00-12:30 ? E%Sgwral"v: Simon

@

1 testschu
= Besprechung der aktuellen Auftrage Keine Antwort

1 testschueler
Unbekannt

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

esprechungsoptionen

Bildungszentrum Interlaken - Gymnasium Interlaken - Schule fir Holzbildhauerei

(3) Nun kdénnen Sie noch einstellen, ob das Mikrofon sowie die Kamera beim Eintritt

in die Besprechung eingeschaltet sein sollen. Klicken Sie auf «Jetzt teilnehmen»,
um an der Online-Besprechung teilzunehmen.

Suchen oder Befehl eingeben e - m}

‘ SchlieBen
Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fur

Aktuelle Auftrige

Jetzt teilnehmen

& @ & Plantronics BT600

Informatikdienst bzi
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5.3.4.2 Aktionen wahrend einer Online-Besprechung

(1) Sie kdnnen Ihr Mikrofon wahrend des Gespraches stumm schalten.

(2) Falls Sie eine Webcam angeschlossen haben, kénnen Sie diese wahrend des Ge-
spraches Ein- und Ausschalten.

(3) Sie kdnnen Ihren Bildschirm oder einzelne Fenster mit den anderen Teilnehmern
der Besprechung teilen.

(4) Sie kdnnen wahrend der Online-Besprechung den Chat-Bereich 6ffnen, um mit
den anderen Teilnehmern zu Chatten sowie Dateien auszutauschen.

(5) Verlassen Sie die Besprechung mit einem Klick auf den roten Hoérer.

5.3.5Mit Dokumenten arbeiten
5.3.5.1 Basiswissen

(1) Klicken Sie in einem Kanal auf den Reiter «Dateien», um die Dateien anzuzei-
gen, welche innerhalb des aktuell ausgewahlten Kanals zur Verfligung stehen.

(2) Wenn Sie eine Datei markieren, kénnen Sie verschiedene Aktionen durchfiihren.

(3) Sie kdnnen eine Datei 6ffnen und beispielsweise in Word Online, in der Desktop-
App oder direkt in Teams anschauen oder bearbeiten.

(4) Naturlich kédnnen Sie die Datei auch I6schen, umbenennen etc.... Benutzen Sie
dazu die rot markierten Registerkarten. Mit einem Klick auf die drei Punkte kén-
nen Sie noch weitere Aktionen anzeigen.

Informatikdienst bzi
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4 Suchen cder Befehl eingeben e = O
< Alle Teams n ABU Beitrage | Dateien | Notizen " 7
Offnend ~ | @ Link kopieren J& Herunterladen Gschen -+ < 1 ausgewzhlt = Alle Dokumente
Offi Link k H lad [il Losct hi Alle Dek
CE In Word Online 6ffnen 4= Oben anheften
. I In Word &ffnen e =h
bzi_testklasse_m = Umbenennzn
it In Teams bearbeiten SRl In SharePoint &ffnen
Allgemein @ Lets Share with Teams.pptx 2. April 3 Verschieben
HEL [ Kopieren
Berufskunde @ Spick Online-Schulung WB-Dozente.docx 2. April
N Auschecken
Sport 5 0365Teams Herdt pdf 29.11.2019
@ begriffeAlgebraBeispicle.docx 29.11.2019 Romang. Monika
@ Feriendestinationen.xlsx 29.11.2019 SharePoint-App
o E @ Textbearbeitung-1-word.docx 29.11.2019 Meyer, Simen

5.3.5.2 Datei erstellen

(1) Klicken Sie fur die Erstellung einer Datei auf «Neu». Sie kdnnen nun auswahlen,
was flur eine Datei Sie erstellen mdchten.

(2) Geben Sie den Namen flr die Datei an und klicken Sie auf «Erstellen». Nach der
Erstellung wird die Datei automatisch zur Bearbeitung geoéffnet.

< Alle Teams n ABU Beitrige Dateien Notizen

+ Neu ~ | 7T Hochladen 2 Synchronisieren

Ordner o

Word-Dokument

®

bzi_testklasse m

Excel-Arbeitsmappe
Allgemein

ABU

PowerPoint-Prasentation Pix

Il

B

OneMote-MNotizbuch
Berufskunde /B-Dozente.docx

st

Forms fir Excel

Sport
Excel-Arbeitsmappe X
Aufgabenliste xlsx

Informatikdienst bzi
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5.3.5.3 Datei hochladen

(1) Klicken Sie auf «Hochladen», um eine vorhandene Datei oder einen bestehenden
Ordner fur den Upload auswahlen zu kdénnen.

- ABU Beitrige Dateien Motizen

+ Neu ~ 1+ Hochladen Ionchr-::unizieren

(2) Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie auf «Offnen», um die Datei
hochzuladen.

(3) Falls Sie einen kompletten Datei-Ordner hochladen méchten, ziehen Sie diesen
per Drag and Drop auf die Dateiflache von TEAMS.

- ABU Beitrige Dateien Notizen & 5 « 4 || < Dateien Velesk bzi > Dokumente v | | ‘Dolumente’ durchsuchen 0

=~ T @

X

Organisieren + Meuer Ordner
+ Neu ~ T Hochladen I3 Synchronisieren <@ Link kopieren

M 3D-Objekte N

&=/ Bilder B

ABU [ Desktop nEE

@ Dekumente

) . L
1 Name- Geandert | 4 Downloads Bilder Aufgabenlistexls y ) B
J’ Musik % '4.'5h|§n Sie eine Datei fir
@ Lets Share with Teams.pptx 2. April X die Vorschau aus.
B vide
: " okaler Datentra
@ Spick Online-Schulung WB-Dozente.docx 2. Apnl
- SML2019 (D)
loh  0265Teams_Herdt.paf = Volume (F)
L anan oo e
@ begriffeAlgebraBeispie] 29.11.2019 Dateiname: | Aufgabenliste xlsx < A [anFites () Z
@ Feriendestinationen.xlsx 29.11.2019
T - T
@ Textbearbeitung-1-word.docx 29.11.2019 Meyer, Simon

: absteigend
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5.3.6 Arbeit mit dem Kursnotizbuch

5.3.6.1 Kursnotizbuch offnen

(1) Offnen Sie das Team, von welchem Sie das Kursnotizbuch 6ffnen méchten. Navi-
gieren Sie anschliessend zum Kanal «Allgemein» und wahlen Sie den Reiter
«Kursnotizbuch». Klicken Sie auf den Pfeil, um die Abschnitte des Kurnotizbuchs
einzublenden. Benennen oder ordnen Sie die Abschnitte auf keinen Fall um!

Suchen oder Befehl eingeben

< Alle Teams n Allgemein Beitrage Dateien] Kursnotizbuch j§ Aufgaben Noten A R
. Ll Plastischer Reader # In der App &ffnen ~ 0 Hilfe o Nutzungsbedingungen

. > . . . :
bzi_testklasse_m Willkommen beim Kursnotizbuch
Allgemein
ABU
[ Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesam
oot Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und m
po

Jedes Notizbuch ist in drei Teile gegliedert:

1. Schalernotizbiicher: Ein privater, gemeinsamer Bereich fir die Lehrkraft und jeden

kénnen auf das Notizbuch jedes Schilers zugreifen, Schiler sehen aber stets nur ¢
2. Inhaltsbiblicthek: Ein schreibgeschitzter Bereich, in dem Lehrer Zuteilungen mit &
Platz zur Zusammenarbeit: Ein Bereich, in dem alle Kursteilnehmer Elemente freige
gemeinsam bearbeiten kénnen.

5.3.6.2 Beschreibung der Abschnitte

(1) Im Abschnitt «_Collaboration Space» sehen Sie die Notizen, welche im Register
«Notizen» der anderen Kanale gemacht wurden.
(2) Als Beispiel dazu der Collaboration Space vom Kanal «ABU»

Allgemein Beitrage Datsien Kursnotizbuch Al u ABU  Eaitrage Dateien °
bzi_testklasse_m * Notizbuch von bzi_testklasse
3 OneNote ABU Notes
= Notizbuch von bzi_testklasse ,O J

Willkommen

Willkommen beim Kursnat... Datei Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser 6ffnen ~

_Collaboration Space Haufig gestellte Fragen (F...

v [F]v Calibriligt ~20 v F K U &£~ A~ ¥
Verwenden des Plat...

L
: ABU_Notes o > Test

Berufskunde_Notes

Sport_Notes

> _Inhaltsbibliothek

l > testschu Dies ist ein Mustertext

Informatikdienst bzi
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(3) Im Abschnitt «_Inhaltsbibliothek» kédnnen Ihnen die Lehrpersonen Notizen zur
Verfligung stellen, welche fiir Sie schreibgeschutzt sind und deshalb von Ihnen
nicht bearbeitet werden kénnen.

(4) Im untersten Abschnitt befindet sich Ihr persénlicher Bereich, welcher nur flr
Sie und Ihre Lehrperson sicht- und bearbeitbar ist.

n Allgemein Beitrige Kursnotizbuch 3 weitere

LJ Plastischer Reader # Inder App offnen - 0 Hilfe

=1 Notizbuch von bzi_testklasse /O
Willkormmen Willkornmen beim Kursnot...
> _Collaboration Space Haufig gestellte Fragen (F...

l > _Inhaltsbibliothek o
l > testschu o

5.3.7 Zugewiesene Aufgaben lé6sen
5.3.7.1 Aufgaben anzeigen

(1) Offnen Sie das Team, von welchem Sie Ihre Aufgaben anzeigen mdchten. Kli-
cken Sie anschliessend auf den Kanal «Allgemein» und auf den Reiter «Aufga-
ben».

(2) Hier sehen Sie die Aufgaben, welche Sie bereits erledigt haben.

(3) Hier sehen Sie die Aufgaben, welche Sie noch erledigen mussen. Klicken Sie auf
eine Aufgabe, welche Sie [6sen mdchten. Im Beispiel wird auf die Aufgabe «Ar-
beitsauftrag ABU» geklickt.

“ Suchen oder Befehl eingeben e = @
< Alle Teams @ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch | Aufgaben | Noten Besprechungsnotizen 7 weitere ~ SO
. Bevorstehend n
: ~ Zugewiesen (3)

pilotklasse

Abfall 2 8KU 31 Punkte
pllgETER l Fallig am 27. Februar 2020 20:00 Uberfallig
ABU
Berufskunde Unbenanntes Quiz
English o_ Fallig am 28. Februar 2020 23:59 Uberfallig
Sport

Arbeitsauftrag ABU
Fallig morgen um 23:59

+ Erledigt (3)

Testaufgabe

e_ Semesterarbeit < Projekt

Schiiler muss eine eigene Datei mit Resultaten abgeben 7 Englisch v
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5.3.7.2 Aufgabe bearbeiten und abgeben

(1) Klicken Sie auf das Dokument, welches Ihnen die Lehrperson zur Verfligung ge-
stellt hat. Das Dokument wird zur Bearbeitung direkt in Teams geéffnet. Die An-
derungen an der Datei werden automatisch gespeichert.

(2) Wenn Sie den Auftrag geldst haben, klicken Sie auf «Abgeben», um die Aufgabe

abzugeben.

[EA Suchen oder Befehl eingeben e — O

< Alle Teams . Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten Besprechungsnotizen 7 weitere v SO

pilotklasse
H Punkte
Arbeitsauftrag ABU Keine Punkie
Allgemein Fallig morgen um 23:59
ABU .
Anweisungen
Berufskunde Beantworten Sie die Fragen im Word-Dokument
English “Migration.docx”
Sport Meine Arbeit

I B9 Migration.dotx e m

~+ Arbeit hinzufiigen
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5.4 Office-Online

Arbeiten Sie gemeinsam mit anderen an Office-Dateien, praktisch Uberall, in Echtzeit
und kostenlos. Erstellen, speichern und geben Sie online Dokumente, Tabellen, Pra-
sentationen und Notizblcher frei. Zusammenarbeiten war nie einfacher.

Sobald Sie angemeldet sind, werden die Dokumente, Kalkulationstabellen, Prasenta-
tionen und Notizbilcher, die Sie in den Office Online-Programmen erstellen, auf Ih-
rem OneDrive automatisch gespeichert. Sie kbnnen sie Uber einen Link freigeben
und gemeinsam mit anderen daran arbeiten. In den Office Online-Programmen kon-
nen Sie zur gleichen Zeit gemeinsam arbeiten und die Anderungen der anderen so-
fort sehen.

Dartber hinaus kénnen Sie diese Onlinedokumente in den auf Ihrem lokalen Compu-
ter installierten Office-Programmen 6ffnen und an ihnen arbeiten, wahrend sie auf
Ihrem OneDrive gespeichert sind.

Office Online wird in Threm Webbrowser ausgefiihrt. Sie brauchen nichts herunterzu-
laden oder zu installieren

Guten Morgen test Office installieren

+ ® o |@ =H S W | P |H$ = &

MNeue/s
beginnen

%

Alle Apps

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms

5.4.1 Word

Word Online die Textverarbeitungs- und Textgestaltungssoftware.

v Blv  [febucretmsi vt v] A & F K U 2v Av A = | SviSv = 3= =v - | stndad Logo Titel ¥ © swhenv B oitieren
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5.4.2 Excel

Excel Online die Tabellenkalkulationssoftware.

Mappe

Datsi S Enfugen  Formeln  Daten  Uberprofen  Ansicht isi Hife  InD @ Was méchten Sie tun? 7 Bearbeiten 14 Tedlen | | (3 Kommentare
v Plv & | Euphemia vas v F K EHv dv Av o Ev g [E Zusammenfuhien v | Aigemein v $ v W 8 B vedingt v [P Formatvoragen v 3R Als Tabelle formatieren v v T v jwv Ov | F
a1 -

aa aB ac | ap AE

z
z
o
o
a
-
=
=
:e

Aa B € blE F G H 1 ]

l
¥ 1D raussidgane inerprifen

27 | Mo 16

Beirssy zur Verbezserung von Office

5.4.3 PowerPoint

PowerPoint Online die am weitesten verbreitete Prasentationssoftware flir Vortrage
und Folien.

Datsi  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwuri  Uberginge  Animationen  Bildschsmprasentation  Uberprafen  Ansicht  Hilfe Desktop-App offnen Q) Was méchten Sie tun? 2 Freigeben | | T Kom D Dieses Jahr

n
D Bv X | (3 Nevefole B @ I A A F K y = B fomenv & [ Sy Suchen | £ Designer B v| £
| U A o]

1

e
2
3

Wer binich?

Test.Schu

Folie 1von 3 _ Deutsch (Deutschiand) Seitrag zur Vesbesserung von Offce_ = Notzen [ 38 @ 110% 4
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5.4.40neNote

OneNote ist eine Art digitaler Notizblock. Mit OneNote kénnen Sie etwa die Notizen,
die Sie mit Edge (Browser) auf Webseiten gemacht habt, online im Cloud-Dienst
Microsoft OneDrive speichern, um sie mit anderen zu teilen oder weiter zu bearbei-
ten. Die gespeicherten Informationen synchronisiert OneNote automatisch mit
Smartphone, Tablet und Co., sofern die OneNote-App dort installiert ist.

Des Weiteren kdnnen Sie mit OneNote Folgendes machen:

e Notizen erstellen und anlegen

e Webseiten speichern

e Aufgabenlisten erstellen

e Brainstorming machen

e Bilder, Videos und Audiodateien speichern

Alle Notizen und Informationen, die ihr anlegt, speichert OneNote dabei in einem
persénlichen Notizbuch, das automatisch erstellt und in OneDrive gespeichert wird
und in einzelne Seiten unterteilt ist.

Die Programmansicht von OneNote Online

#f OneNote | piotkdasse » Notizbuch fir pilotklasse Notizbuch fir pilotidasse

IT-Skills

Auftrag

1. Offnen Sie Ihre Klassensiie rePoint» und suchen in der Ablage «Dokumenies
das Auftragsdokument «IT-Skifls_Auftrag_Lernende docis

2. Kopieren und legen S n einem neven Ordner in lhrem personlichen
«OneDrives ab. Geben Sie dem Ordner folgenden Namen: «IT-Skillss

3. Nun laden Sie die Datei auf lhren Schul-PC herunter und speichem Sie auf Ihrem

1+ Vergessen sie nicht, lhren Namen und Vomamen in die dafur

iben

fragen A bis D im Dokument auf der zweiten Seite
Schreiben Sie Ihre Losungen in die dafiir vorgesehenen Felder. Speichem Sie das
Diokument mit enem sinnvollen Datenamen ab (Ihr Mame muss im Dateinamen
vorkommen),

5. Anschliessend drucken Sie das Dokument aus (beidseitiger Druck einstellen) und
geben es der Lehrperscn ab

. Das Losungsblatt legen Sie nun im «OneDrfves in Ihrem Ordner "IT-Skills™ ab und
geben Inrer Lehrperson die Rechte die Datel zu lesen (Teilen), aber nicht zu
bearbesten

7. Jetzt erstellen Sie mit dem Tool «PowerPoint Onfines in «OneDriven eine Prasentation
mit zwei Folien

a. tabout me», etwas zu meiner Person (1 Fobie)

6. «Mein Lehrbetriebn (1 Folig)

Achtung Vlerwenden Sie einen Dateinamen, der lhren Namen enthalt
8 Dhe Prasentation senden Sie als Anhang per Mail mit «Outiook Oniine Ihres
Lehrperson zu. Die Nachncht soll einen Betreff und emnen passenden E-Mail-Text
haben.
s. Zusatzaufgabe: Legen Sie die Prasentation in «SharePoint» auf der Klassensite in der
Ablage «Datenaustauschs ab und sehen Sie sich die Arbeiten Ihrer Mitlernenden an.

Fragen zu den IT-Skills
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5.4.5Sway

Mit Sway kann man kreative Prasentationen erstellen, die sich automatisch dem je-
weiligen Display anpassen. Die mit Sway erstellten Prasentationen erinnern dabei e-
her an digitale Magazine und interaktive Websites, denn Sway verzichtet auf die
klassische Seitenaufteilung von PowerPoint.

Die Inhalte - Bilder, Videos, Texte und Links - lassen sich frei auf einer Art Leinwand
anlegen. Ausserdem lassen sich bei Sway Inhalte von sozialen Netzwerken und
Cloud-Diensten einbinden. Die Anordnung der Inhalte geschieht dabei automatisch,
man zieht die Elemente lediglich in das Bearbeitungsfeld

Informatikdienst bzi
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5.4.6 Forms

Microsoft Forms ist ein neuer Bestandteil von Office 365 Education, der es Lehrkraften
und Schulern ermdglicht, im Handumdrehen benutzerdefinierte Wissensuberprifun-
gen, Umfragen, Fragebdgen, Registrierungen und weiteres mehr zu erstellen.

Wenn Sie ein Formular erstellen, kénnen Sie andere dazu einladen, es auszuflllen,
und zwar in jedem beliebigen Webbrowser und sogar auf mobilen Geraten. Nach der
Ubermittlung der Ergebnisse kénnen Sie die integrierte Analysefunktion zum Auswer-
ten der Antworten verwenden.

Formulardaten wie die Ergebnisse von Wissensuberprifungen kénnen fir eine tiefer
greifende Analyse oder die Benotung ganz einfach nach Excel exportiert werden.

Umfrage Fitness - Gespeichert

Umfrage Fitness

1.Wie haufig treibst du Sport?
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6 Microsoft 365-Apps

6.1 Office-Lizenzen nutzen

Unsere Einrichtung ist fir die Microsoft 365-Apps bezugsberechtigt. Schiler, Lehr-
personen und Mitarbeitende unserer drei Bildungseinrichtungen erhalten deshalb die
gesamte Office Suite kostenlos zum Download aus der Microsoft Cloud zur Verfi-

gung.

Die Microsoft 365-Apps sind ideal, um in der Schule und auch von zu Hause produk-
tiver arbeiten zu kédnnen, denn jeder Nutzer erhalt:

e Die gesamte Office Suite mit Word, PowerPoint, Excel, OneNote, Outlook, etc.

e Die Office Suite ist installierbar auf bis zu 5 PCs/Macs, 5 Tablets/iPads und 5
Smartphones - auf allen Geraten und Betriebssystemen (Windows, MacQS, i0OS,
Android)

Das Nutzungsrecht verfallt mit dem Austritt aus der Bildungseinrichtung.

Nachfolgend wird beschrieben, wie Sie die Software herunterladen und installieren
kdénnen. Deinstallieren Sie vorgangig eine altere Office-Version auf Ihrem Privat-PC.

(1) Melden Sie sich mit Ihren Schulzugangsdaten an Office 365 an.
https://portal.office.com
(2) Klicken Sie auf der Startseite auf «Office installieren» und wahlen Sie «Office

365-Apps»
= Office 365 O Suchen 0 & 2 testschu T
Guten Tag test Office installieren
Office 365-Apps
ﬁ e m [i * [N | a | Enthilt Outlook, OneDrive for Business, Word
I ow t und mehr,
Neue/s q \ati
begi Outlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePoint ationsoptionen
eginnen andere Sprache aus, oder
=
Alle Apps
Empfohlen
— haben dies kirzlict eitet
By e habendes 7
%
wer bin ich Prasentation 1 Prasentation Mappe
bzi-my.sharepoint.com bzi-my.sharepoint.com bzi-my sharepoint.com bzi-my.sharepo
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und &ffnen.. =
[@Z| Umfrage Fitness vor4 h Nur far Sie
B~ Hintergrund rorh Nur fir Sie M Feedback
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(3) Klicken Sie auf die EXE-Datei, welche heruntergeladen wurde.

1 | OfficeSetup.exe

(4) Warten Sie, bis Office heruntergeladen und installiert wurde.

B® Microsoft x

o N ® 5 O
1S

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

Wir sind gleich fertig.

(5) Klicken Sie zum Abschluss der Installation auf «Schliessen».

B® Microsoft

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

Klicken Sie auf "Start”, um Ihre Apps anzuzeigen.

I SchlieBen ]
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7 Hilfe und Support

7.1 Hilfe im O365-Portal

Sie kdnnen Hilfe direkt im Portal aufrufen. Klicken Sie dazu auf das Fragezeichen
oben rechts:

Suchen jal 2 tesuchu T

Hilfe X

Office installieren
= D Hilfe durchsuchen
$ @ & & & &

PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms

Empfohlene Hilferessourcen

Zusammenarbeit

Office fiir das Web: keine Installation
erforderlich

0|

Prasentation Mapne

7.2 Hilfreiche Links

https://support.office.com
Einrichten von Office 365 flir mobile Geréate
https://hansbrender.wordpress.com/
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8 Dokumentprotokoll

Datum Version Beschreibung der Version Visum
16.02.2016 | 1.0 Erste Hauptversion rasch
24.02.2016 | 1.1 Erganzung im Abschnitt E-Mail, 4.2.3 rasch
23.03.2016 | 1.2 Erganzung Forwarding rasch
25.05.2016 | 1.3 Kleinere Anpassungen zu Websites/SharePoint rasch
05.08.2016 | 1.4 Anpassung Startseite und Werkzeuge Planner/Forms, Screens- | rasch
hots erneuert
19.08.2016 | 1.5 Ergédnzung bei OneDrive rasch
28.11.2017 | 1.6 Anpassung neue Telefonnummern bzi rasch
13.04.2020 | 2.0 Komplette Uberarbeitung der Anleitung. Ergdnzung mit eggis
TEAMS.
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