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Besuchen Sie in dem Browser lhrer Wahl (unterstitzt werden G Edge, @ Firefox, € Chrome

und (2 Chromium) die Webseite , office.com” Es sollte nun folgendes Bild bei Ihnen erscheinen:

< cC ® 0} [ﬂ "‘:t‘r:f:uvs.:f.:.ofﬁce.coml v @ W

=. Microsoft | Office Produkte ~ Ressourcen « Vorlagen Support  Mehr « Jetzt kaufen Alles von Microsoft + (A,

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

e |

Willkommen bei
Office

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

| Anmelden u |
Office erhalten

Melden Sie sich an, um lhre bevorzugten Produktivitats-
Apps von jedem Gerat aus zu verwenden

e $ o & ok

Word Excel PowerPoint OneNote OneDrive Outlook

*
https://www.office.com/login?es=Click8tru=/ o

Klicken Sie im ndchsten Schritt auf die Schaltflache ,Anmelden” und geben im Folgenden Ihre Anmeldedaten
wie bei Microsoft Teams ein, also lhre jeweils von der HBK/fadbk gestellte E-Mailadresse und lhr selbst
gewdhltes Kennwort (nach der ,Erste Anmeldung bei Office 365" welches Sie Eingangs von der HBK/fadbk
erhalten haben sollten).
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&« c ® © & https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authc *+» & ¥ =

B® Microsoft
Anmelden

o= gt

also'z Bl max mustermann@hbk:essende
oder;max:mus ermann@fadbk’.ae
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Anmeldeoptionen
Zurtick
Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
&« (& Q‘ D & https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/autho. =»» () ﬁ =

tragen|Sielhier,Inrselbst'gewihltes]Kennwort
(siehegErste’AnmeldunglbeilOffice 365“]‘!;in.

BS Microsoft

“—

Kennwort eifgeben

00..00.000| I

Kennwart vergessen

Anmelden

MNutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
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Sie sind nun erfolgreich auf lhrem eigenen Office Account angemeldet und kénnen die lhnen hier zur
Verfigung stehenden Office Anwendungen kostenfrei, solange Sie bei der HBK/fadbk angemeldet sind,

&«

Weitere Informationen
erforderlich

nach kurzem Laden sollte nun folgendes Erscheinen =

Guten Tag Office installieren
MNeue/s ) )
n Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
beginnen
» & &H
SharePoint Teams Sway Alle Apps l’\\’
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T
- o
| ‘v y
U

nutzen.

(& ‘@‘ D a https:/fwww. aes ﬁ =

N || e

Ll

office.com/7auth=2

Office 265 £ Suchen

Keine zuletzt verwendeten Office-
Onlinedokumente

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Als ersten Schritt
erstellen Sie ein neues Dokument, oder ziehen Sie eins hierhin,
um es hochzuladen und zu &ffnen.

7 Hochladen und ffnen... m m
W

Hier wéhlen Sie jetzt das Programm Outlook aus der Office-
Auswahl aus, um auf Ihre E-Mailadresse Zugriff zu erhalten.

« X @ o a ofos.com;

- @ =
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G S Q (O https://outlook.office.com/mailfinbox we ©@ Q I

Willkommen

Wir haben neue Funktionen hinzugefiigt und andere
optimiert — dank der Riickmeldungen unserer Kunden.

Sie erhalten auf Wunsch eine kleine EinfGhrung in Outlook (Pfeil nach Rechts). Grundsétzlich verhélt es sich
hier aber genau so wie auch bei anderen E-Mailanbietern, das Sie hier lhre empfangenen E-Mails im
Posteingang lesen und E-Mails von Ihrer E-Mailadresse Gber ,Neue Nachricht’ an andere Adressanten
versenden kénnen. Grundsétzlich kann der Umgang mit Outlook aber auch unter der Adresse
https://support.office.com/de-de/article/outlook-schulung-8a5b816d-92052-4190-a5eb-
494512343cca?wt.mc_id=otc_home&ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE gut nachgelesen werden.

Ein Tipp fur fortgeschrittene PC-Nutzer:
Sie kénnen |hre E-Mails auch Gber einen E-Mailclient lhrer Wahl abholen (z.B. Thunderbird)

Die dafur benétigten Daten finden Sie in der folgenden Tabelle wieder:

Office 365 Server: Server: Server: SMTP.office365.com
Outlook.office365.com Outlook.office365.com
Port: 587
Port: 993 Port: 995
Verschlisselung: STARTTLS
Verschlusselung: Verschlisselung:
SSL/TLS SSL/TLS
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Fur alle die eigentlich Ihre HBK oder fadbk E-Mailadresse nicht nutzen méchten, aber darauf angewiesen
sind, Informationen Uber die Adresse zu erhalten, empfiehlt es sich eine E-Mailweiterleitung auf eine private
E-Mailadresse einzurichten. Klicken Sie hierzu in lhrem angemeldetem Outlook oben rechts auf das
Zahnradsymbol und im folgenden Untermens auf ,Alle Outlook-Einstellungen anzeigen”.

@%D?;Fa

Klicken Sie hier im nun folgenden Dialog auf ,Weiterleitung”

Einstellungen X
Einstellungen Layout Layout X
‘ /O Outlook-Einstellungen durchsuchen ‘ Verfassen und Antworten

Posteingang mit Relevanz
Anlagen

@ Allgemein Soll Outlook Ihre E-Mails sortieren, um lhnen zu helfen, sich auf die wichtigsten Dinge

Design .
= EMail ==l 2u konzentrieren?
D . . / Kalender CATTFEE) (®) Nachrichten in "Relevant” und "Sonstige” sortieren
IR

Junk-E-Mail Meine Nachrichten nicht sortieren
& Personen O

Schnelleinstellungen stcpsninpaseen
anzeigen
E-Mail synchranisieren Nachrichtenhéhe
Nachrichtenbehandlung Wiahlen Sie die Héhe jeder Nachricht in der Nachrichtenliste aus.
Al anzeigen ©
Automatische Antwort; O Mittel
Dunkler Modus @ @ Autbewahrungsrichtlini O Komprimiert
Gruppen
Posteingang mit Relevanz @ m Nachrichtenorganisation
Wie sollen lhre Nachrichten organisiert werden?
Desktopbenachrichtigungen @ @ @ E-Mails nach Unterhaltung gruppiert anzeigen
O E-Mails als einzelne Nachrichten anzeigen
Dichte anzeigen 0] Wie sollen Nachrichten in Ilhren Unterhaltungen angezeigt werden?
() Neueste Nachrichten oben
. [
& EE——
I — Y
Voll Mittel Komprimiert
Unterhaltungsansicht @ Layout Vv E|terIE|tung
O Meueste Nachrichten oben Verfassen und
Antworten Sie kéinnen lhre E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.

@ Meueste Nachrichten unten
Anlagen @Veiterlei’[ung aktivieren
O Aus

Regeln Meine E-Mails weiterleiten an:
Lesebereich
& -Mail-Ad ingeb
@ Rechts anzeigen Aufraumen hf ai resse eingeben
W oee cmenieee Juni-E-Mail I:\ Kopie weitergeleiteter Nachrichten
Alle Outlook-Einstellungen anzeigen &) ) " beibehalten
Jm Aktionen anpassen

E-Mail synchronisieren

Machrichtenbehandlung %

Weiterleitung

Klicken Sie hier auf ,Weiterleitung aktivieren” und tragen im unteren Feld |hre private E-Mailadresse ein.

Sie kénne wahlweise die Nachrichten auch als Kopie in Ihrem HBK/fadbk Postfach behalten. Das wars schon
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