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Willkommen

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



Start und Login

1 Starten Sie lhr Laptop und loggen Sie sich ein.

2 Verbinden mit WLAN
Klicken Sie unten rechts auf das Symbol Weltkugel.

11:02
20.06.2023

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.

?ﬂ BBZSOGR
Verfugbar Nicht verbunden Flugzeug- Gesichert
modus

InfLab Automatisch verbinden

Barrierefreiheit BBZ-Guest
KeinNetz

DIRECT-7b-HP M15 LaserJet

& 100% 7 Mehr WLAN-Einstellungen

11:15
20.06.2023

-2 g

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und bestatigen Sie mit OK.

/@ BBZSOGR
Gesichert

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

Kennwort

AbbreChen

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

< WLAN < WLAN

//,'._\\ BBZSOGR ) BBZSOGR
Gesichert Verbunden, gesichert

Verbindung weiter herstellen?
Wenn Sie ,BBZSOGR" hier erwarten, kénnen Trennen

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

Zertifikatdetails anzeigen

Abbrechen
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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.

D (5 Neuer Tab x | +

portal.bbzsogr.ch

Geben Sie lhren 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: Vorname.Name@bbzsogr.ch
Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort

B Microsoft

B2 Microsoft

Anmelden Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an danielfriedii@bbzsogrich
E-Mail, Telefon oder Skype Angemeldet bleiben?
@bbzsogr.ch
e = Hiermit verringern Sie die Anzahl von

Sie kannen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

||k(‘n"wr\rl I 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.

@ [ | @ Startseite - BBZ Portal - Homep:

x &

= (G @ https

DURCHSUCHEN  SEITE

Startseite - BBZ
solothurn

—KANTON,

.sharepoint.

Portal  BBZ ¥

SitePages/+

EBZ v

Startseite - BBZ Portal

page.aspx

el

Favorit bearbeiten

GIBS Grenchen

v GIBSSolothum ¥  KBSSolothurn ¥ ZeitZentry ARBEITEN

Name | B

BBZ Portal - Homepag

& RelGE

Ordner £ Favoritenleiste v

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

@ M (3 NeuerTab
C (al

X

+

€Q Favoriten importieren qf‘ Startseite - BBZ Por... | |

)
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Office 365 Programme installieren

5 Office 365 einrichten
Prufen Sie ob Office365 bereits auf lnrem Gerat installiert ist. Wenn ja, Uberspringen 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.

S @ DO @ swree BoZPortal-Homep: X+
< C O nipsybe

L Diese Site durchsuche [l SharePoint

2 Nach Microsoft 365-Apps suchen

6 & e @ =

Microsaft 365 Qutlock OneDrive word Excel

O | @ startseite - BBZ Portal - Homepe X ‘ +

4 hen.sh i m/SitePages|

S @ (%) https/bbzsolothurngrenchen.sharepoint.com/SitePages/Homepage.aspx

arePoint

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

Microsoft 365 Jo Suchen e B & 7

Suseie

® Willkommen bei Microsoft 365 | Installieren und mehr - |

&, Microsoft 365-Apps installieren
ekt 4 word Excel PowerPoint und mehr

¥ installieren
Ep Empfohlen ﬁ
Fore
— Ihre Apps erkunden
®B Sie haben dies bearbeitet Rutsch Barbara hat dies bearbeitet (P Sie haben dies bearbeitet, £ Send B rten bevarzugten Apps zu.
o e Jiy g9 S und erledigen Sie mehr im Web.

Danach Office installieren auswahlen.

<
@ Meinkonto L Office-Apps und -Gerate
Sie kénnen Office auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets

B Abonnements und 5 Smartphones installieren
@), Ui I Office installieren

Datenschutz

s und Gerate anzeigen

EI i o App: g

Berechtigungen

Die Datei OfficeSetup.exe wird heruntergeladen. Klicken Sie einmal auf Datei 6ffnen, sobald
diese oben rechts erscheint.

c 1 https//portal.office.com/account/Tref=Harmony

o +
Downloads B Qo

Mein Konte




Bestatigen die Installation mit Ja.

Benutzerkontensteuerung

Mochten Sie zulassen, dass durch diese App
Anderungen an lhrem Gerat vorgenommen
werden?

° Microsoft 365 and Office

Verifizierter Herausgeber: Microsoft Corporation
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

Warten Sie! Es dauert ca. 20 bis 60 Sekunden bis das folgende Fenster erscheint.

B® Microsoft

Bleiben Sie online, wahrend Sie u t

Microsoft 365 und Office-

Downloads herunterladen. [i u $
Wir sind gleich fertig

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

BE Microsoft

Alles bereit!

Die Microsoft 365- und Office-Apps sind au Ihrem Computer
installiert.

Schliessen Sie alle offenen Fenster und starten Sie den Laptop neu.



6 Microsoft Teams einrichten
Melden Sie sich wieder am Laptop an.
Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie im unteren Bereich auf Teams download.

2 O B stnsite Bz Porial - Homeps X |+

&« O & https//bbzsalothurngrenchen sharepoint.com/SitePages/Homepage.aspx

SharePaint O Diese Site durchsuchen

DURCHSUCHEN  SEITE

Startseite - BBZ Portal BBZ ¥ EBZ ¥ GIBS Grenchen ¥ GIBS Solothurn = KBS Solothum  *
m—xanton
solothurn

Startseite - BBZ Portal

Start

Willkommen auf dem Extranet-Portal des
BBZ Solothurn-Grenchen

Seiten
# LINKS BEARBEITEM
Video Easy password. Easy target

BBZ-WEB Links

(#) Neuer Link oder diese Liste bearbeiten

[

v tearbeiren i natizen
n B EDU BBZ SoGr s EDU-Portal
n s Weblntis w Stundanpline
n B Ihr Passwort andern weo Andern Sie hier ihr Passwort
0 s Klassenablage GIBS Grenchen
n B Klassenablage GIBS Solothum
0 B Klassenablage K85 Solothum
0O B Klassenablage ZeitZentrum
0B KASCHUSO G185 Grenchen
0O B KASCHUSO GI8S Solothurm
N B KASCHUSO KBS Solothurn
0O B KASCHUSO ZeitZentrum
o @ Fachschaten we FUr Lehrerinnen und Lehrer
sl=] Office herunteriaden w Office-Paket mit Word, Excel, .
n & Anleitungen zu 0365

I D & Teams download wer Teams fr Desktop/Notebock I

0 B Formular padagogischer IT-Support  +..  fiir Lehrpersonen

Sie werden auf die Microsoft Teams Seite weitergeleitet. Scrollen Sie ein wenig herunter,
bis Sie auf der rechten Seite Teams fur Beruf, Schule und Studium sehen.

Wahlen Sie Laden Sie die neue Teams-App herunter und klicken Sie auf Fir Windows
herunterladen (64.bit) (Punkt 1).

Die Datei MSTeams-x64.msix wird heruntergeladen. Klicken Sie einmal auf Datei 6ffnen,
sobald diese oben rechts erscheint (Punkt 2).

Nach dem Offnen des Installationsfensters wahlen Sie Teams Installieren aus (Punkt 3).

<« Cc B microsatt- ——

pimarket=ch o S
l o B . ‘ = i

Mehr anzeigen

Fublisher: Microsoft Corparation

Teams installieren .
B starten venn bereit El ms auf den Wmdows'DESk‘tOp

herunterladen
‘Weizere Informationan
0]
Teams fiir zu Hause Teams fiir Beruf, Schule und Studium
Alltag und Communitys an einem Ort organisieren. Laden Sie die Kommunizieren Sie einfach mit Kunden und Angestellten, Laden Sie
Teams-App herunter, und verpassen Sie nie mehr eine Nachricht oder dia Teams-App herunter und beginnen Sie damit, Datelen sicher zu
einen Anruf. erstellen, zu teilen und zu speichern

Teams herunterladen Laden Sie die neus Teams-App herunter

Fiir Windows herunterladen (64-bit)

Fiir Windows herunterladen (32-bit)

Herunterladen fiir ARM64.

Problema bei der Installtion der neusn Teams-Version? Laden
Sie zuerst den App-Installer herunter.




Wenn sich Teams nach der Installation nicht von selbst 6ffnet, starten Sie Teams aus der
Taskleiste.

Melden Sie sich im Teams mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort an.

Benutzername: Vorname.Name@bbzsogr.ch

Passwort: das von der Schulverwaltung oder von
der Lehrperson ausgehandigte Passwort
B8 Microsoft 5:ufxmuunyn-n§/?slagm!nhg£ng
Alle

zusammen in Teams
Bleiben Sie bei der Arbeit, in der

Schule, in der Universitit und im Leben
in Verbindung und organisiert

Einem Meeting beitreten

Anmelden

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

Kein Konto? Eins erstellen!

Melden Sie sich mit lhrem Organisationskonto an

@bbzsogr.ch

[ ]
L

Bei all lhren Apps angemeldet bleiben

Windaws merkt s:ch Thr Kanto undd meldet Sie automatisch el lhren Apps und Websites
auf diesem Gerit an. Dadurch werden Sie weniger hiufig zur Anmeldung aulgefordert.

Hein. nur bel dieser App anmelden

¥ Microsoft
daniel.friedli@bbzsogr.ch

Mit Anmeldung fortfahren?

Wenn Sie sich anmelden, verwenden wir Ihr Konto,
um Sie bei anderen Microsoft-Apps und -Diensten
anzumelden,

Weitere Informationen finden Sie unter aka.ms/sso-
info

Nicht anmelden

Sie haben die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen.

i ek warde erfolgreich hinzugeligl Sie haben jetzl Zogrill aof dic Apps unel
Dienste: Ihrer Organiatisn

Die Installation von Microsoft Teams wird abgeschlossen und ist bereit zur Verwendung.
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7 Office Lizenzierung abschliessen
Offnen Sie das Menu Uber das Windows-lcon und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf Word. Danach klicken Sie auf An Taskleiste anheften.

Q_ Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Angeheftet Alle Apps >

X L ~p
<

Microsoft 365
(Office)

F\. Nach vorne verschieben
3R Von "Start" lésen

Als Administrator ausfiihren 3

Microsoft Store  Windor _— Dropbox-  OMEN Gaming
Fotoanz Dateispeicherort 6ffnen Sonderaktion Hub

(o) ';‘ 7 An Taskleiste anheften @

Einstellungen Xbo Deinstallieren Spotify WhatsApp

Casual

Offnen Sie nun Word und bestatigen sie das Fenster mit Fortfahren.

B2 Microsoft

Hallo - , willkommen bei Word

Melden Sie sich an, um Word mit diesem Konto zu aktivieren

“@bbzsogr.ch

Konta andarn

Geben Sie Ihren Benutzernamen ein und bestatigen Sie mit Weiter.

B Microsoft

Office aktivieren

E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Skype-Name

Kein Konto? Eins erstellen!

Aktivieren Sie den Lizenzvertrag mit Zustimmen.

B2 Microsoft

Lizenzvertrag zustimmen

Microsoft 365 Apps for Enterprise enthalt diese Apps:
.
L | P X g B g &

Dieses Produkt enthalt auerdem automatische Office-Updates.

Weitere Informationen

Indem Sie “Zustimmen* auswahlen, akzeptieren Sie den Microsoft Office-Lizenzvertrag
Lizenzvertrag anzeigen




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

Willkommen bei Microsoft Office 7
Standarddateitypen ] 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.

O [office Open XML-Formate

e Dateiformat, das auf die Unterstiitzung aller Features von
Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard festzulegen.
Weitere Informationen

] OpenDocument-Formate
Wiéhlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstiitzung der Features von Drittanbieteranwendungen, die auch ODF implementieren,
ausgelegt sind. ODF unterstiitzt 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-Unterstiitzung fiir Microsoft Office-Features

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

Weitere Informationen tber 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 Web Einstellungen B BBZ Solothurn

Hochste Ubereinstimmung

Outlook (0]
App

Suche in Schule und Web Outlook
App
- outlook - igen von Schul- und
Webergeb
Offnen
outlook login
Als Administrator ausfiihren

O outlook 365 WL )
Dateispeicherort 6ffnen
£ outlook &ffnen An "Start" anheften
. An Taskleiste anheften
outlook mail

Deinstallieren

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.
Klicken Sie anschliessend auf Vorgang abgeschlossen.

“ Outlook

Konto erfolgreich hinzugefiigt.

E Microsoft 365

g Out | Q0] k @dbzsogr.ch

E-Mail-Adresse
Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen

E-Mail-Adresse

@bbzsogr.ch

Erweiterte Optionen +

Erweiterte Optionen v

| —TT—

Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse filr den Einstieg

[outiaok Mabile auch auf meinem Telefon einrichten]

Vargang abgeschlossen

Outlook ladt 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 i




9 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
SG

® ) @

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein und bestatigen Sie mit Anmelden.

E-Mail-Adresse: Vorname.Name@bbzsogr.ch
das von der Schulverwaltung oder von

Passwort:

der Lehrperson ausgehandigte Passwort

Bestatigen Sie mit Anmelden.

@ OneDrive ist nicht verbunden. €§3

Melden Sie sich bei OneDrive an, um
anzufangen.

By

Melden Sie sich bei OneDrive an, um zu lhren Daleien
zu gelangen und sie auf dieses Gerét zu

synchronisieren.

Bestatigen Sie mit Anmelden.

Zrantolsolothurn

Berufsbildungszentrum Solothurn - Grenchen

Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

daniel friedli@bbzsogr.ch

rre \ |

Bestatigen Sie mit Sicherung starten.

& oot Onediive

Ordner auf diesem PC sichern

Dateion warden
Grenchen verfughar,

nd iiberall in GreDrive - BBZ Selethum
Cerat verlieren,

Weitere Informationen zur Ordnersichenung

B3 Dokumente KR Beretzum Schern

L 2 Btz Sichern

BB Desp 2003 ere v S

© 214 GBvon 1 T8 wird nach der Sicherung verwendet.

leh werde o5 spiter fun

%

Bestatigen Sie mit Anmelden.

@ Microsoft OneDrive

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerst aus abrufen zu
kennen.

8

— ®
@bbzsogr.ch

Bestatigen Sie mit Weiter.

| @ Micwosoft OneDrive x

lhr OneDrive-Ordner

| s e e v i s s st e e
darauf zugreifen konnen, wahrend sie trotzdem auf Ihrem PC erhalten bleiben.

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

Speicherort andem

Bestatigen Sie mit Weiter.

@ Microsoft OneDrive x

Lernen Sie lhr OneDrive kennen

U Elemente hinzuzufuigen, ziehen oder bewegen Sie diese in den OneDrive

16:35
20.06.2023
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Bestatigen Sie mit Weiter.

@ Microsoft Onebrive

Dateien und Ordner teilen

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

Bestatigen Sie mit Spater.

@ Microsoft Onebrive

Die mobile App abrufen

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

(=
e ry
\
—

Die mobile App abrufen

Bestatigen Sie mit Weiter.

@ Microsoft OneDrive. x

Alle lhre Dateien, bereit und auf Abruf

Mit “Dateien bei Bedarf” konnen Sie alles au Ihrem OneDrive durchsuchen, ohre
jass es Speicherplatz auf Ihrem Computer belegt.

A A A
(e, © o

Nur Online Auf diesem Gerit Immer verfiigbar

Kicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Dat,
um se offine verfgbar 20
machen.

Diese Dateien verbratchen
Kkeinen Speicherplatz auf
diesem Gerit und werden
erstbei Verwendung
heruntergeladen.

Wenn Sie eine Datei
offnen, wrd sie auf Ihe
Gerat heruntergeladen,

sodass Siesie bearbeiten

Konnen, wenn Sie offine

Bestatigen Sie mit Meinen OneDrive Ordner 6ffnen.

& Microsoft OneDrive: =

lhr OneDrive ist fiir Sie bereit.

Meinen OneDrive Ordner sffnen _ |

lhr personlicher OneDrive-Ordner ist jetzt im Windows Explorer eingebunden.
In lhrem persdnlichen OneDrive-Ordner haben nur Sie Zugriff.

@ OneDrive - BBZ Solothurn-Gri X + - = N
® Neu v TN Sortieren v = Anzeigen - e e -
& > ~ A @ > Dieser PC > Windows (C) > Benutzer > User > OneDrive - BBZ Solothurn-Grenchen > v C | OneDrive - BBZ Solothurn-Gr... 2
) start O Name - Status Anderungsdatum Typ GréBe
> & - BBZ Solothurn-Grenchen "7 Anlagen (&) 21.06.2023 08:32 Dateiordner
> @ OneDrive " Batchfiles S 21.06.2023 08:32 Dateiordner
P8 Bilder 5] 21.06.2023 08:41 Dateiordner
@ Desktop » B Desktop i 21.06.2023 08:41 Dateiordner
' Downloads » E Dokumente (@ 21.06.2023 08:41 Dateiordner
% Dokumente » e Daniel @ BBZ Solothurn-Grenchen ] 13.09.2022 14:29 Internetverkniipfu... 1KB
P4 Bilder » @° Zeichnung () 21.12.2022 11:47 Microsoft Visio Do... 15KB
@ Musik »
7 El 6




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 andern.

[0 & Startscitc - BBZ Portal - Homep: x IS

SharePoint

DURCHSUCHEN SETE

Startseite - BBZ Portal
EEEKANTON

solothurn

Start

Seiten

# LINKS BEARBEITEN

O @
O B
O B
0O B

BBZ-WEB Links

P BBZSclothun [ Net. @ GoogleMaps €3 Microsoft Office Ho.. @) Offizicller HP® Kun.. ¥ WebUntis Login Sei..

Kanton [Citnx Gate...

[3 VMware vSphere

O q

,O Diese Site durchsuchen

BBZ * Egz ¥ GIBS Grenchen

Startseite - BBZ Portal

Video Easy password. Easy target

@ Neuer Link ader diese Liste bearbeiten

v [0 searveiten URL

EDU BBZ S0Gr
‘WebUntis
Ihr Passwart andern

Klassenablage GIBS Grenchen

b.d GIBS Solothum =

Willkommen auf dem Extranet-Portal des
BBZ Solothurn-Grenchen

Motizen

- EDU-Portal
« Stundenplane

. Andern Sie hier ihr Passwort

KBS Solothurm

ZeilZentrum

-

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
Ihren Namen noch Teile IThres Namens beinhalten.

ZranToNsolothurn

EBerufsbildungszentrum Solothurn - Grenchen

Kennwort aktualisieren

@bbzsogr.ch

Neues Kennwort

Neues Kennwort bestatigen

ZeuEden




11 Mail weiterleiten

Gehen Sie auf die Startseite des BBZ-Portals. Klicken Sie oben links auf das Ment (Punkte) und

dann auf Outlook.

@ [ | @ Starseite - B5Z Portal - Homepa X ‘ 4
J U Ui

@ [ B starseite - BBZ Portal - Homepa X ‘+

< G (»leortal.bbzsogr.ch I

DURCHSUCHEN  SEITE

Startseite - BBZ Portal

Startseite - BBZ Portal

BBZ ¥ BE = GIBS Grenchen ¥ GIBS Solothurn ¥
-—KANTO
-

"solothurn

it SharePoint L Diese Site durchsuchen

&« O @ portalbbzsogr.ch

lortal q

ite -

Microsoft 365 —

Apps

u Outlook

. OneDrive

Klicken Sie auf der rechten Seite auf Einstellungen (Zahnrad) und anschliessend auf

Alle Outlook-Einstellungen anzeigen.

© 0|9
& C O nhttpsy//outiookoffice.com/mail/

D

b X | & x [

‘ & Startseite  Ansicht  Hilfe

e Ell © Neuet-Mail | v { schnellstart ~ ) Alle als gelesen markieren

o v Favoriten Relevant  Sonstige
8 Posteingang Von Betreff

4 B> Gesendete Eleme. Daniel Mosimann 1t 2 023 Liebe i
7 Entwarte

v 1] Geloschte Eleme. e

@ Favoriten hinzufd Support T BBZ Solothum-Grenchen WG Sorry Barbara, die Lieferung deiner Artikel verzogertsich  Esist kein

o TemsAnf (3 @3

Einstellungen

A Outlook-Einstellungen durchsuchen
O Auswahlen = Filter
Alle Outlook-Einstellungen anzeigen
Empfangen
0L09:42 Design
#1608

Im Register E-Mail klicken Sie auf Weiterleitung.

Setzen Sie die den Haken bei Weiterleitung aktivieren und bei Kopie weitergeleiteter

Nachrichten beibehalten. Bestatigen Sie mit Speichern.

Einstellungen Layout Weiterleitung

R Einstellungen suchen Verfassen und Antworten

Sie kénnen lhre E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.

Anlagen } " .

3 Allgemein | Weiterleitung aktivieren

= E-Mail Regeln Meine E-Mails weiterleiten an:

[Z Kalender AUfAumen | ‘ Hans.Muster@provider.ch
Junk-E-Mail . E

& Personen Kopie weitergeleiteter Nachrichten
QuickSteps beibehalten

Schnelleinstellungen
anzeigen
Aktionen anpassen

E-Mail synchronisieren
Nachrichtenbehandlung
Automatische Antworten
Aufbewahrungsrichtlinien

S/MIME

Gruppen
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. Berufsbildungszentrum
BBZ Solothurn-Grenchen

Kreuzacker 10

4502 Solothurn
Telefon 032 627 78 00
bbz.sogr@dbk.so.ch
bbzsogr.so.ch
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	BBZ Portal
	3 BBZ Portal aufrufen
	Sie sind nun im SharePoint (Portal) des BBZ Solothurn-Grenchen eingeloggt.

	Office 365 Programme installieren
	5 Office 365 einrichten
	6 Microsoft Teams einrichten
	Die Installation von Microsoft Teams wird abgeschlossen und ist bereit zur Verwendung.
	7 Office Lizenzierung abschliessen
	Office 365 ist somit lizenziert.
	8 Outlook einrichten
	9 OneDrive einrichten
	Ihr persönlicher OneDrive-Ordner ist jetzt im Windows Explorer eingebunden. In Ihrem persönlichen OneDrive-Ordner haben nur Sie Zugriff.
	10 Passwort ändern
	11 Mail weiterleiten
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