Anleitung zur Konteneinrichtung mit Office365

1. Offnen Sie einen beliebigen Browser, tragen den folgenden Link in die Adresszeile ein und bestitigen diesen
mit Enter.

Meuer Tab x -+

C (@ portaloffice.com|

2. Sie werden auf die Anmeldeseite des Microsoft Office365 Portals weitergeleitet und eine Login-Maske wird
eingeblendet.

Tragen Sie zunachst den Benutzernamen (E-Mail) ein, welcher vom Administrator festgelegt wurde und
klicken Sie ,,Weiter”.

Geben Sie das Initialpasswort ein und bestatigen dieses mit einem Klick auf ,Anmelden”.

BS Microsoft

Anmelden

max.muster@gustav-adolf-schule.de|

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kdnnen nicht auf ihr Konto zugreifen?

Anmeldecptionen

B Microsoft

< max.muster@gustav-adolf-schule.de

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen




Da Sie sich erstmalig mit Ihrem neuen Microsoft-Konto anmelden, werden Sie aufgefordert, das vom

Administrator festgelegte Initialpasswort zu dndern.

- ,Aktuelles Kennwort” — hier geben Sie das Initialpasswort erneut ein.

- ,Neues Kennwort” —in diesem Feld vergeben Sie ein neues individuelles Passwort*, und
bestatigen dieses im Feld darunter nochmals.

- SchlieRen Sie den Vorgang mit ,,Anmelden” ab.

B® Microsoft

max.muster@gustav-adolf-schule.de

Andern Sie lhr Kennwort
Sie missen lhr Kennwort &ndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder |hr Kennwort

abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Meues Kennwort

Kennwaort bestatigen

*muss mindestens 8 Zeichen lang sein und dabei 3 der 4 folgenden Zeichen enthalten:
GroRbuchstaben | Kleinbuchstaben | Ziffern | Sonderzeichen

AusschlieRlich auf dem privaten Gerat zu Hause kann folgende Frage mit , Ja“ beantwortet werden,
anderenfalls (Schullaptops) wahlen Sie aus Sicherheitsgriinden grundsatzlich ,Nein“.

BS Microsoft
max.muster@gustav-adolf-schule.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen




Nach erfolgreichem Login kdnnen auf dem Startbildschirm des Office365-Portals einzelne Anwendungen
online ausgefiihrt (Webmailer) oder vorzugsweise das vollstiandige Office-Paket heruntergeladen werden.
Installieren Sie das Office-Paket nach den Installationsanweisungen auf dem Bildschirm.
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Um das neue E-Mail-Konto in Outlook auf dem lokalen Rechner einzurichten 6ffnen Sie zunachst das
Programm aus dem Startmeni oder auf dem Desktop.

 Qutlook

Wichtiger Hinweis!

Wurde Outlook bereits zuvor mit dem Konto vorname.name@gustav-adolf-schule.de genutzt, um E-Mails
abzurufen, muss zunéachst ein neues Profil erstellt werden.

Wurde bislang nicht Outlook als Mail-Client verwendet, tiberspringen Sie die folgenden Punkte zur
Profilerstellung und fahren gleich mit Punkt 10 fort.




Ein zusatzlich erforderliches Profil erstellen Sie (iber den Menlipunkt

Datei > Kontoeinstellungen > Profile verwalten

Kontoeinstellungen

Andern der Finstellungen fir dieses
" Fugriff auf dieses Konto im Int
https://outlook.office365.com

Kontoeinstellungen... =
Konten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene

Verbindungseinstellungen dndern.

Kontoname und Synchronisierungseinstellungen
Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie

Koentoname und Crdnersynchronisierungseinstellungen, rtd
;ﬁ Zugriffsrechte fiir Stellvertretung ann
Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von Lar

Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen,

Adressbuch herunterladen...
8l

Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen. M
chs
E‘ Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten ]
— 5MS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten. —
(9'_| Profil ndern “h
l:Q, Microsoft Qutlock neu starten und ein anderes Profil 1
auswihlen. rich

Die nachfolgende Abfrage der Benutzerkontensteuerung muss mit ,Ja“ bestatigt werden.




Wahlen Sie nun ,,Profile anzeige...” aus

Mail-Setup - Outlook365 ot
E-Mail-Konten
- E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Kanten... I
S~

Datendateien

- ﬁn._ndern Sie die Einste_llungen for die Dateien, Datendateien... |
&}g die Cutlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet.

Profile

Mehrere Profile fdr E-Mail-Konten und Profile anzeigen... |
Datendateien einrichten. Mormalerweise wird

nur eines benotigt.

SchlieBen |

und Klicken anschlieRend auf den Button , Hinzufiigen...”.
Tragen Sie nun den neuen Profilnamen ,,Outlook365“ ein und bestdtigen diesen mit ,,OK“.

Allgemein |

,@ Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

eues Profi

M Profil >
f.,:} Meues Profil erstellen
Profilname: Abbrechen

COutlook365

Hinzufuagen...| Entfernen | Eigenschaften Knpieren...l

EBeim 5tart von Microsoft Qutlook dieses Profil verwenden:
" Zu verwendendes Profil bestatigen

% Immer dieses Profil verwenden

Outlook -l

oK Abbrechen | Ubernehmenl




Outlook méchte nun dem neu erstellten Profil auch gleich ein neues Konto hinzufiigen
Dies muss jedoch an dieser Stelle mit dem Button ,Abbrechen” beendet werden, da es sonst im weiteren
Verlauf zu einem Fehler kommt und das Programm nicht mehr reagiert.

Konte hinzufiigen X

Konto automatisch einrichten
CQutlook kann Ihre E-Mail+onten automatisch konfigurieren,

(®) E-Mail-Konto
Ihr Name:

Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse:
Beispiel: heike@contoso.com
Kennwaort:

Kennwaort erneut eingeben:
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

O Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen

< Zuriick Weiter > Hilfe

Das anschliefende Infofenster von Microsoft Outlook wird mit einem Klick auf ,,OK“ bestatigt.

Das Profil Outlook365 wurde erfolgreich erstellt und kann liber die Auswahl als Standardprofil eingestellt
werden.

Ein spaterer Wechsel dieser Einstellung ist jederzeit moglich Gber den Menipunkt

Datei > Kontoeinstellungen > Profile verwalten

Das Programm Outlook wird nun erst einmal geschlossen.

E-Mail >

Allgemein ]

@Fnlgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Outlook
Cutlook365

Hinzufﬂgen...‘ Entfernen | Eigenschaften| Kopieren...

Beim Start von Microsoft Qutlook dieses Profil verwenden:

" Zu verwendendes Profil bestatigen

* Immer dieses Profil verwenden

Outlook365 |

oK Abbrechen | Ubernehmen|




10. Starten Sie Outlook erneut. Durch die vorangegangenen Einstellungen wird das Programm nun automatisch
mit dem neu erstellten Profil ge6ffnet.

Sie werden beim Start zum Anlegen eines neuen Kontos aufgefordert.
Geben Sie die E-Mail-Adresse ,,vorname.name@gustav-adolf-schule.de” ein.

&% Outlook

max.muster@gustav-adolf-schule.de

Erweiterte Optionen

Geben Sie in der folgenden Maske lhr neu angelegtes individuelles Passwort aus Punkt 3 ein.

BT Microsoft

max.muster@gustav-adolf-schule.de

Kennwort eingeben

L2221 12 1]d]

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden




Dieses Infofenster mit OK bestatigen.

E-Mail-Ubermittlungsort X

Durch das Hinzufdgen eines neuen Microsoft Exchange-Kontos haben Sie den Speicherort fir einige lhrer neuen E-Mail-MNachrichten und
Kalenderinformationen gedndert,

Hilfe anzeigen > >

Das Konto wurde dem Profil hinzugefligt und der Vorgang kann abgeschlossen werden.

Pt

Ei Outlook

Konto erfolgreich hinzugeflagt.

Office 365

max.muster@gustav-adolf-schule.de

Weitere E-Mail-Adresse hinzufigen
E-Mail-Adresse

Erweiterte Optionen w

Vargang abgeschlossen

COutlook Mabile auch auf meinem Telefan einrichten




