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Leitfaden zur erstmaligen Anmeldung bei 365 (fiir Schilerinnen) am PC/Mac

1. FUr die erstmalige Anmeldung bendtigen Sie die Zugangsdaten. Diese bestehen aus Ih-
rem persénlichen Benutzernamen (vorname.nachname@bkgla.de) und einem voriberge-
henden Kennwort. Diese Daten erhalten Sie von lhrer Klassenlehrerin bzw. Ihrem Klassen-
lehrer.

2. Offnen Sie einen Browser (Chrome, Edge, Firefox) und gehen Sie auf ,,office.com* und
klicken auf ,,Anmelden*.

Willkommen bei Office

lhr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und
hervorragende Arbeit leisten.

Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von Office >

3. Es offnet sich folgendes Fenster. Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ,,...@bkgla.de“ ein.
BT Microsoft

Anmelden

|-_ ail Telefon oder Skvpe

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf thr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

4. Nach Klick auf ,Weiter“ ist (nur bei Erstanmeldung) das voriibergehende Kennwort,
was Sie von lhrer Klassenlehrkraft bekommen haben, einzugeben.

Kennwort eingeben
':

Kennwort vergessen
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5. Nach Klick auf ,Anmelden“ werden Sie (nur bei Erstanmeldung) aufgefordert, Ihr Pass-
wort zu dndern. Geben Sie dazu in das Feld ,,Aktuelles Kennwort“ das voribergehende
Kennwort ein und wahlen Sie ein neues Passwort.

Andern Sie lhr Kennwort

Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder ihr Kennwort
abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort Voriibergehendes Kennwort

6. Nach Klick auf ,Anmelden“ missen Sie weitere Informationen angeben, damit Sie selbst
Ihr Passwort zuriicksetzen kdnnen, sollten Sie es mal vergessen haben. Klicken Sie auf
»Weiter.

BS Microsoft
testvorname.testnachname@bkgla.de
Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendtigt weitere Informationen
zum Schutz lhres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

7. Sie kdnnen entweder eine Telefonnummer oder eine eigene private E-Mail-Adresse (ic-
loud.com, gmail.com oder dhnlich) angeben. Danach erhalten Sie einen Code, den Sie ein-
tragen missen und kénnen dann mit ,,Fertig stellen“ diesen Schritt abschlieBen.

B® Microsoft testvorname.testnachname®@bkglade | 2
Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!
Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit Ihre |dentitdt nachgeprift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit lhres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen

0 Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

0 E-Mail-Adresse zur Authentifizizrung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

Abbrechen
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8. Nach Klick auf ,,Fertig stellen“ gelangen Sie ins Hauptmenii von 365.

it Office 365 9. Jhren 365 Zugang kénnen Sie unter anderem fiir Teams nut-
zen. Den Leitfaden ,,Grundlagen Teams*“ finden Sie in einem an-
deren PDF-Dokument. Darin finden sich alle Details zur Nutzung
von Teams. Sie kdnnen Teams auch auf dem Handy oder PC/Mac
als App installieren bzw. iiber ,,teams.microsoft.com erreichen.

10. AuBerdem kdnnen Sie lhren 365 Zugang zur Installation bzw.
Nutzung der lokalen Word-, Excel-, PowerPoint-Versionen nutzen.
Hinweise dazu finden Sie im Leitfaden ,,365 privat nutzen*.

Office installieren

Office 365-Apps

Enthdlt Outlook, Onelrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint und mehr.

Weitere Installationsoptionen

Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem
Abonnement verfigbare Apps.
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