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Willkommen

Nach dem Durcharbeiten dieser Anleitung haben Sie die wichtigsten Programme
fiir Microsoft Office 365 auf Ihrem Windows-Gerat installiert und konfiguriert.



Start und Login

1 Starten Sie Ihr Laptop und loggen Sie sich ein.

11:02
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2 Verbinden mit WLAN
>

Klicken Sie unten rechts auf das Symbol Weltkugel. SG

Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem WLAN-Symbol.
Wahlen Sie das WLAN BBZSOGR aus und klicken Sie auf Verbinden.
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Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und bestatigen Sie mit OK.

ZA BBZSOGR
Gesichert

Benutzername: Name.Vorname@bbzsogr.ch Grelizr Sie e BemumsramTen vme [y
Passwort: das von der Schulverwaltung oder von Xepmis ot Eln
der Lehrperson ausgehandigte Passwort Benu

Kennwort

AbbreChen

Klicken Sie auf Verbinden. Wenn folgendes Fenster erscheint, ist die Verbindung hergestellt.

< WLAN <  WLAN

//,.:\B BBZSOGR BBZSOGR
Gesichert Verbunden, gesic|

Verbindung weiter herstellen?

Wenn Sie ,BBZSOGR" hier erwarten, kbnnen Trennen

Sie bedenkenlos eine Verbindung herstellen.
Andernfalls handelt es sich moglicherweise
um ein anderes Netzwerk mit demselben
Namen.

Zertifikatdetails anzeigen

Abbrechen




BBZ Portal

3 BBZ Portal aufrufen

Starten Sie in der Statusleiste den Browser Edge.
Geben Sie in der Adresszeile portal.bbzsogr.ch ein und bestatigen Sie mit Enter.

me Q Suche

O (5 NeuverTab

portal.bbzsogr.ch

Geben Sie Ihren Benutzernamen ein und bestatigen Sie mit Weiter.
Geben Sie Ihr Passwort ein und bestatigen Sie mit Weiter.
Setzen Sie den Haken bei Diese Meldung nicht mehr anzeigen und bestatigen Sie mit Ja.

Benutzername: Name.Vorname@bbzsogr.ch

Passwort:

das von der Schulverwaltung oder von

der Lehrperson ausgehandigte Passwort

B Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

@bbzsogr.ch

B2 Microsoft
daniel friedli@bbzsogr.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von

|Ikennwc\r(

Ar fforderungen.
Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein

Sie sind nun im SharePoint (Portal) des BBZ Solothurn-Grenchen eingeloggt.

4 Speichern der Startseite des BBZ-Portals unter den Favoriten

Klicken Sie auf der rechten Seite auf den Stern und bestatigen Sie mit Fertig.
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@ Startseite - BBZ Portal - Homeps X | +

= () @ https

SharePoint

DURCHSUCHEN  SEITE

Startseite - BBZ Portal

Startseite - BBZ Portal

m—KANTON,

solothurn

.sharepoint.com//
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O Diese Site durchsuchen

Favorit bearbeiten

GIBS Grenchen ¥

Name | B

BBZ Portal - Homepao:

Ordner £ Favoritenleiste v

GIBS Solothurn ¥ KBS Solothurn ¥ ZeitZentry ARBEITEN

Die Startseite des BBZ-Portals erscheint nun unter den Favoriten.

© O (5 Neuer Tab
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EQ Favoriten importieren Q Startseite - BBZ Por...




Office 365 Programme installieren

5 Office 365 einrichten

Prifen Sie ob Office365 bereits auf Ihrem Gerat installiert ist. Wenn ja, Gberspringen Sie Punkt 5
und gehen Sie zu Punkt 6. Sollten Sie eine veraltete Office-Version verwenden, deinstallieren
Sie diese zuerst unter «Systemsteuerung» — «Programme» und folgen Sie danach Punkt 5.

Klicken Sie im BBZ-Portal oben links auf das Menu (Punkte) und dann auf Microsoft 365 —.

-

(im] J @ Startseite - BBZ Portal - Homepa X {—1—

SharePoint R Diese Site durchsuche

[m) J @ Startseite - BBZ Portal - Homep: X {+

<« O (%) https/bbzsolothurngrenchen.sharepoint.com/SitePages/Homepage.aspx & O () https://bbzsolothurngrenchen.sharepoir

N

Offnen Sie das Dropdown-Menu App installieren und klicken Sie auf Microsoft 365-Apps.

Microsoft 365 £ Suchen
Sarsete
).9,“ Willkommen bei Microsoft 365
b .
@ \
-
[
a ? 4 Sie haben dies bearbeitet. y Sie haben dies bearbeitet. ‘ Sie
L & ° vors sta 5 suni

B & ?

Apps installieren

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

vor 45td.

Weitere Installationsoptionen

Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
a installieren Sie andere zusammen mit lhrem

Abonnement verfagbare Apps.

Die Datei OfficeSetup.exe wird heruntergeladen. Klicken Sie einmal auf Datei 6ffnen, sobald
dies oben rechts erscheint. Warten Sie! Es dauert ca.20 bis 60 Sekunden bis die beiden folgen-
den Fenster erscheinen.

B Microsoft 365 BE Microsoft 365

Erste Schritte mit Microsoft 365
M B e s

B2 Microsoft

Bleiben Sie online, wahrend Sie
Microsoft 365 und Office-
Downloads herunterladen.

B8 Microsoft

G s @
& O %

‘Wir sind gleich fertig

WS

© wiien sie
Mirosofe

Alles klar

Weitere Informationen zu Microsoft 365 Bendtigen Sie Hilfe? Weitere Informationen zu Microsoft 365

Bendtigen Sie Hilfe?  Alles klar

== Microsoft

Die Installation dauert ca. 10 bis 20 Minuten und ist
erst beendet, wenn folgendes Fenster erscheint.
Klicken Sie auf Schliessen.

Alles bereit!

Die Microsoft 365- und Office-Apps sind auf Ihrem Computer
installert

Schliessen Sie alle offenen Fenster und

starten Sie den Laptop neu.



6 Microsoft Teams einrichten
Melden Sie sich wieder am Laptop an und warten Sie, bis das Microsoft-Fenster erscheint.

Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein und bestatigen Sie mit Anmelden.
Setzen Sie den Haken bei Diese Meldung nicht mehr anzeigen und bestatigen Sie mit Ja.

Benutzername: Name.Vorname@bbzsogr.ch
Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort

SrantoNsolothur,

B vicosot
B2 Microsoft Serfsbidungszenirem Solothum - Grenchen

Anmelden

L]
[ ) E- ° * Melden Sie sich mit lhrem Organisationskonto an

| E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Skype-Name |

@bbzsogr.ch

Kein Konto? Eins erstellen!

Willkommen bei Microsoft Teams!
Chatten und arbeiten Sie mit Kollegen mit lhrem Geschafts-, Schul- oder Unikonto. I‘ Kennwort | |
L

) Weiter

Bestatigen Sie mit OK Bestatigen Sie mit Fertig

Bei all Inren Apps angemeldet bleiben Sie haben die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen.

Ihr Konto wurde erfolgreich hinzugefiigt. Sie haben jetzt Zugriff auf die Apps und

Windows merkt sich Ihr Konto und meldet Sie automatisch bei lhren Apps und Websites
Dienste Ihrer Organisation.

auf diesem Gerat an. Dadurch werden Sie weniger haufig zur Anmeldung aufgefordert.

Nein, nur bei dieser App anmelden

Die Installation von Microsoft Teams wird abgeschlossen und ist bereit zur Verwendung.



7 Office Lizenzierung abschliessen
Offnen Sie das Menu Uber das Windows-Icon und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf Word. Danach klicken Sie auf An Taskleiste anheften. Offnen Sie nun Word.

Bestatigen Sie das Fenster mit Schliessen (dieses Fenster erscheint nicht bei allen Versionen) und
stimmen Sie dem Lizenzvertrag mit Annehmen zu.

( %)
Q_ Nach Apps, Einstellungen und Dokumente Office wurde aktualisiert.
Starten Sie alle offenen Office-Apps neu, um die Funktionen von Microsoft 365 Apps for
Angeheftet Alle Apps > Enterprise zu aktivieren.
X P L
Nach vorne verschieben Microsoft 365 p S
i (ffice) BE Microsoft
Von "Start" 16sen
u Als Administrator ausfiihren > leenzvertrag zustimmen
Microsoft Store  Windoy — ; - OMEN Gamin 5 4 i
A DateispeichesSOIen Breebex sy Microsoft 365 Apps for Enterprise enthalt diese Apps .
(o) ';‘ %7 An Taskleiste anheften @ ' . ' . ' ' i ‘
Einstellungen Xbo Deinstallieren Spoty WhatsApp Dieses Produkt en(h;\!::ﬂ:v‘c‘t‘e’:':::‘oom"::xhzOlh:e Updates.
Casual Games
Indem Sie “Zustimmen? auswahien, akzeptiren Sie den Microsoft Office-Lizenzvertrag.
Lizenzvertrag anzeigen
e User
Q Suche
~ J

Wahlen Sie den ersten Menlpunkt Office Open XML-Format aus und bestatigen Sie mit OK.

( R
Willkommen bei Microsoft Office ?

Standarddateitypen J Office

Microsoft Office unterstiitzt zahlreiche verschiedene Dateiformate. Wahlen Sie das Format aus,
das in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard verwendet
werden soll.

© [Office Open XML-Formate] I

=t - Dateiformat, das auf die Unterstiitzung aller Features von
Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard festzulegen.

Weitere Informationen

O OpenDocument-Formate
Waéhlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstltzung der Features von Drittanbieteranwendungen, die auch ODF implementieren,
ausgelegt sind. ODF untersttitzt zahlreiche Features von Microsoft Office, allerdings kann es
vorkommen, dass beim Speichern Teile des Inhalts verloren gehen oder Teile des
Dokuments anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden kénnen.

Weitere Informationen zum Umfang der ODF-Unterstitzung flr Microsoft Office-Features

Diese Einstellung kann spéter in den "Optionen” jeder Anwendung geéndert werden.

Weitere Informationen ber die Unterschiede zwischen Formaten

Office 365 ist somit lizenziert.



8 Outlook einrichten

Geben Sie im Suchfenster Outlook ein. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Outlook.
Danach klicken Sie auf An Taskleiste anheften. Offnen Sie nun Outlook.

Schule Apps Dokumente

Hochste Ubereinstimmung

Outlook
App

Suche in Schule und Web

igen von Schul- und

outlook login
O outlook 365
outlook &ffnen

outlook mail

outlook‘

Warten Sie bis Ihre E-Mail-Adresse vorgeschlagen wird oder geben Sie diese ein und

klicken Sie auf Verbinden.

Deaktivieren Sie den Haken bei Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten.

Einstellungen B BBZ Solothurn

(¢}

Outlook
App

Offnen

Als Administrator ausfiihren
Dateispeicherort 6ffnen

An "Start" anheften

An Taskleiste anheften

Deinstallieren

a e

Klicken Sie anschliessend auf Vorgang abgeschlossen.

e X\ ( X\
ﬂ Outlook
Konto erfolgreich hinzugefiigt.
E Microsoft 365
3 Outlook
E-Mail-Adresse
Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen
bbzsogr.ch 2
€l - E-Mail-Adresse
Erweiterte Optionen v
Erweiterte Optionen v
| |
[outiook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten]
Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fur den Einstieq
Vorgang abgeschlossen
- N J

Outlook 1adt Ihre Daten herunter. Dies kann bei grossen Postfachern langer dauern. Sie kénnen
Outlook minimieren und weiterarbeiten. Den Status des Herunterladens sehen sie in der Task-

leiste von Outlook.

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

Verbunden mit Microsoft Exchange




OneDrive einrichten

Klicken Sie rechts in der Taskleiste auf den Pfeil.
Danach klicken Sie auf das graue Wolken Symbol (Cloud).

Klicken Sie auf Anmelden.

DEU @ ) @ 16:35

SG 20.06.2023

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und lhr Passwort ein und bestatigen Sie mit Anmelden.

E-Mail-Adresse: Name.Vorname@bbzsogr.ch

Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort
( @ Microsoft OneDrive: X
@ OneDrive ist nicht verbunden. 2@3
OneDri inricht
I -l P = "solothurn
Melden Sie sich bei OneDrive an, um konnen. SRR Sesem = S sntes
anzufangen.
a Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an
& daniel.friedli@bbzsogr.ch
Melden Sie sich bei OneDrive an, um zu lhren Daleien
2zu gelangen und sie auf dieses Gerat zu p
synchronisieren. —— ®
@bbzsogr.ch
.
Bestatigen Sie mit Weiter. Bestatigen Sie mit Fortfahren. Bestatigen Sie mit Weiter.
@ Microsoft OneDrive (@ Microsoft OneDrive: x @ Microsoft OneDrive x

lhr OneDrive-Ordner

lhre Ordner sichern

Fiagen Sie Ihrem OneDrive-Ordner Dateien hinzu, sodass Sie auf
derauf zugreifen konnen, wahrend sie trotzdem auf Ihrem PC erhalten bleiben,

Ihr Ordner "OneDrive" befindet sich hier.
C\Users\User\OneDrive - BBZ Solothurn-Grenchen

Speicterort andem

v in OneDrive - B3Z Solothum-Grenchen synchronisiert.

Neue und vorhandene Dateien werden in OneDrive hinzugefugt, dort gesichert und

sind auch dann auf Ihren anderen Geraten verfigbar, wenn Sie diesen PC verlieren.
Weitere Informationen.

) ) ]
- : .
Desktop. Dokumente Bilder
ok oxe 19M8
Verbleibender Speicherplatz nach Ausal =3

Lernen Sie lhr OneDrive kennen

U Elemente hinzuzufigen, ziehen oder bewegen Sie diese in den OneDrive-
Ordner




Bestatigen Sie mit Weiter.

Bestatigen Sie mit Weiter. Bestatigen Sie mit Spater.

‘@ Microsoft OneDrive.

Dateien und Ordner teilen

Damit andere Ihre Dateien anzeigen oder bearbeiten konnen, konnen Sie sie teilen.
Sie kannen auch Ordner bearbeiten, die mit Ihnen geteilt wurden

\51

-

B (@ Vicrosoft OneDiive. x

‘@ Microsoft OneDrive =

Alle lhre Dateien, bereit und auf Abruf

Mit "Dateien bei Bedarf” kénnen Sie alles auf Ihrem OneDrive durchsuchen, ohne
dass es Speicherplatz auf Ihrem Computer belegt.

Die mobile App abrufen

Unn Ihe Dateien unterwegs zu bearbeiten, vervenden Sie OneDrive auf Ihrem
Smartphone oder Tablet. Verfugbar fur i0S und Android.

| | | S
& e ° T d» |
= -
Nur Online Auf diesem Gert Immer verfiigbar ~
erstbei Verwendung Sodass Sie s buarbeitwn i -
heruntergeladen. Konnen, wenn Sie offlne ®

Die mobile App abrufen

Bestatigen Sie mit Meinen OneDrive Ordner 6ffnen.

@ Wicrosoft OneDrive

lhr OneDrive ist fiir Sie bereit.

R

lhr persénlicher OneDrive-Ordner ist jetzt im Windows Explorer eingebunden.
In Ihrem persoénlichen OneDrive-Ordner haben nur Sie Zugriff.

-
@ OneDrive - BBZ Solothurn-Gre X + - 2 2
@ Neu v 0 T Sortieren v = Anzeigen v oo @ -
& > ~ A @ > Dieser PC > Windows (C) > Benutzer > User > OneDrive - BBZ Solothurn-Grenchen > v G | OneDrive - BBZ Solothurn-Gr... 2
) Start O Name - Status Anderungsdatum Typ GroBe
> d - BBZ Solothurn-Grenchen 77 Anlagen (i} 21.06.2023 08:32 Dateiordner
> @ OneDrive 3 BatchFiles S 21.06.2023 08:32 Dateiordner
P Bilder < 21.06.2023 08:41 Dateiordner
B Desktop » M Desktop (] 21.06.2023 08:41 Dateiordner
i Downloads » E Dokumente S 21.06.2023 08:41 Dateiordner
E Dokumente » e Daniel @ BBZ Solothurn-Grenchen ] 13.09.2022 14:29 Internetverkniipfu... 1KB
P8 Bilder » @ Zeichnung (] 21.12.2022 11:47 Microsoft Visio Do... 15 KB
@ Musik »
7 Element Eo)




10 Passwort andern
Wichtiger Hinweis: Das Passwort kdnnen Sie nur andern, wenn Sie sich in den Gebauden des
BBZ Solothurn-Grenchen aufhalten. Sie missen mit dem WLAN der Schule verbunden sein.

Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie auf Ihr Passwort dndern.

O | [P Startseite - BBZ Portal - Homeps X | |

&~ - & ) | portal.bbzsogr.ch

D BBZSolothurn [ Net. % Google Maps €§ Microsoft Office Ho... ) Offizieller HP® Kun.. “ WebUntis Login Sei... Kanton (Citrix Gate.. [ VMwarevSphere [9

i SharePoint O Diese Site durchsuchen

DURCHSUCHEN SETE

Startseite - BBZ Portal BBZ ~ ERZ * GIBS Grenchen  + GIBS Solothurn  * KBS Solothurn + ZeitZentrum ¥

ZranTotsolothurn .
Startseite - BBZ Portal
ztt” Willkommen auf dem Extranet-Portal des

BBZ Solothurn-Grenchen

# LINKS BEARBEITEN

Video Easy password. Easy target
BBZ-WEB Links

@ Neuer Link oder diese Liste bearbeiten

v [ Beareiten URL Notizen
O B EDU BBZ SoGr == EDU-Portal
O B WebUntis =+ Stundenplane
O B Ihr Passwort dndern =+ Andern Sie hier ihr Passwort
0O B Klassenablage GIBS Grenchen

Andern Sie ihr Passwort und bestatigen Sie es. Klicken Sie anschliessend auf Ubermitteln.

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen haben und muss Grossbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen enthalten. Ihr Passwort darf weder
lhren Namen noch Teile Ihres Namens beinhalten.

mrantolsolothurn

Berufsbildungszentrum Solothurn - Grenchen

Kennwort aktualisieren

@bbzsogr.ch ]

Neues Kennwort

Meues Kennwort bestitigen

Ubermitteln Abbrechen




11  Mail weiterleiten
Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie oben li
dann auf Outlook.

nks auf das Meni (Punkte) und

© O J € Startseite - BBZ Portal - Homepz X |+
| —

~

(@ DO | & Startseite - BBZ Portal - Homepa X |+

& © (@Iponal.bbzsognch |

& G @ portalbbzsogr.ch

SharePoint L Diese Site durchsuchen

DURCHSUCHEN

SEITE.

Startseite - BBZ Portal o . GIBS Grenchen ¥ GIBS Solothurn

Startseite - BBZ Portal

BBZ EBZ
=W KANTON,
=

solothurn

Microsoft 365 — -

Jortal

Apps

3R outiook

. OneDrive

ite -

Klicken Sie auf der rechten Seite auf Einstellungen (Zahnrad) u
Alle Outlook-Einstellungen anzeigen.

nd anschliessend auf

O | @ sunsete 802 poral-Homeps x | i Mai- Fried Danil - Outook X | =

©

@ https://outlook.office.com/mail/

Outlook Q suchen

& Startseite  Ansicht  Hilfe

El © Neuet-Mail | v {7 Schnellstart ~ € Alle als gelesen markieren

o v Favoriten Relevant  Sonstige
© Posteingang Von Betreff

4 B> Gesendete Eleme. Daniel Mosimann ! 2 Reminder Einladung Sommeranlass 2023 Liebe Kolleginnen und Kollege.
2 enwware

i W Geloschte Eleme. LGt ok,

u Favoriten hinzufu. Support IT BBZ Solothurn-Grenchen WG: Sorry Barbara, die Lieferung deiner Artikel verzogert sich ~Es ist kein.

o A6 B B R (o §) -

B &

o Teams-Anruf =]

Einstellungen

R Outlook-Einstellungen durchsuchen

O Auswahlen = Filter
Alle Outlook-Einstellungen anzeigen
Empfangen

Design
@ 0
— 4

Di,0942

#1,1606

Im Register E-Mail klicken Sie auf Weiterleitung.
Setzen Sie die den Haken bei Weiterleitung aktivieren und bei
Nachrichten beibehalten. Bestatigen Sie mit Speichern.

Kopie weitergeleiteter

Einstellungen Layout Weiterleitung

Einstellungen suchen ‘ Verfassen und Antworten
‘ L il Sie kénnen lhre E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.

Anlagen ’ . .
Allgemein feiterleitung aktivieren
3 Allg Weiterleit ki
Begel Meine E-Mails weiterleiten an:

IS Kalender Aufraumen |‘ Hans.Muster@provider.ch ‘ |
Junk-E-Mail

& Personen Kopie weitergeleiteter Nachrichten
QuickSteps beibehalten

Schnelleinstellungen
anzeigen
Aktionen anpassen

E-Mail synchronisieren

Nachrichtenbehandlung

Weiterleitung
Automatische Antworten
Aufbewahrungsrichtlinien
S/MIME

Gruppen

Verwerfen
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