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Wichtiger Hinweis
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1 Microsoft 365 Apps Aktivierung oder Installation

1.1 Windows 11: Microsoft 365 Apps Aktivierung

Oft sind die Apps von Microsoft 365 bereits auf den Windows Geraten vorinstalliert. Somit ist nur die
Aktivierung der Microsoft 365 Lizenz mit dem Schulkonto notwendig.

1. (1) Suchen Sie nach Word mit der
Windows Suche

(2) Geben Sie Word oben bei der
Lupe ein

(3) Wahlen Sie die App Word aus

Falls Word in der Windows Suche nicht
gefunden wird, missen Sie zuerst die
Microsoft 365 Apps installieren. Fahren Sie

bei Kapitel 1.2 fort.

£ word e

Alle Apps Dokumente Web Mehr

Hochste Ubereinstimmung

Im ‘Word e

[N
Apps Word
T WordPad > i
Einstellungen (7 Offnen

2. (1) Klicken Sie auf «Konto»

(2) Ist schon ein privates Konto
angemeldet:

Klicken Sie bei Benutzerinformation
auf «Lizenz dndern»

Es kann auch vorkommen, dass statt
«Lizenz andern», «Produkt aktivieren

Bitte dann diese anklicken.

oder Aktivierung erforderlich» erscheint.

Konto

Kontodatenschutz

Einstellungen verwalten

Office-Design:

Systemeinstellung verwenden -

Bei Office anmelden

Greifen Sie von dberall auf Ihre Dokumente zu, indem
Sie sich bei Office anmelden. Die Arbeit wird Ihnen
deutlich leichter fallen und mehr Spal machen - ganz
unabhangig von dem Gerst, auf dem Sie arbeiten,

Anmelden

Feedback

Konto

Benutzerinformationen

Office

Kontodatenschutz Fl

tnstlhungen veruaiten Produkt
aktivicren
Office-Hintergrund:
Walkern
Office-Design
Fartig \_‘l_"_i
Updateoptionen

Verbundene Dienste:

Produktinformationen

B Microsoft

Abonnementprodukt
Microsoft 365

Dieses Produkt enthslt

JadcGO@a

Konto verwalten -Lizenz andern e

Eljﬂ Office-Updates
B Updates werden automatisch

Updateoptionen installiert,

Neuigkeiten

Die neuesten installierten Akt

Produktinformationen

Aktivierung erforderlich
Microsoft Office 365
feses rodukt enthl
FJdacaaId
Arm Mithwoch, 18, 1li 3097 veerchen die s i von Wesd
A seaiaivior
Office-Updates

Updates werden automatisch heruntergeladen und installiert

3. Klicken Sie auf «<Anmelden».

BE Microsoft

Anmelden, um Office einzurichten

®

Inre normale E-Mail-
Adresse verwenden

>
Ew

erhalten

Kostenlosen Cloudspeicher

Mit Inrem Konto Office auf
anderen Geraten installieren

Anmelden mit Ihrem Geschafts-, Schul-, Uni- oder persénlichem Microsoft-Konto

Konto erstellen
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4. Falls Ihr persdnliches Microsoft-Konto | & Microsoft
igt wird, klicken Si bedingt .
angezeigh wire, Kicken sie unbeding Hallo Byod, bestatigen Sie Ihr Konto.
auf «Anderes Konto verwenden».
Méchten Sie Office mit diesem Konto teste, kaufen oder aktivieren?
5. (1) Melden Sie sich mit ihrem B® \icrosoft
Schulkonto an.
Office aktivieren @)
(2) Klicken Sie auf «Weiter». r -
& nanT @sluzchl X
Kein Konto? Eins erstellen!
© [z
6. (1) Melden Sie sich mit ihrem
Schulkonto an inkl. Eingabe des “
Passwortes. KANTON
LUZERN
(2) Klicken Sie auf «</Anmelden».
Anmelden
‘ LRI @ sluz.ch
|kennwor‘t
- oE=u
7. Bestdtigen Sie mit «OK>, Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben

damit werden die M365 Apps
aktiviert.

Windows merkt sich |hr Konto und meldet Sie automatisch bei lhren Apps und Websites
auf diesem Geréat an. Dadurch werden Sie weniger haufig zur Anmeldung aufgefordert.

Nein, nur bei dieser App anmelden
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Die Aktivierung ist somit
abgeschlossen und Office wird
automatisch auf die Version
Microsoft 365 Apps for Enterprise
aktualisiert.

Fur die Aktualisierung muss die
Applikation «Word» geschlossen
werden.

Produktinformationen

B Microsoft

Weitere Lizenzierungsinformationen anzeigen

Abonnementprodukt
Microsoft 365 Apps for Enterprise

Gehort: (N 'sam W11 @sluz.ch

FACGAII

Konto verwalten Lizenz andern

Prifen Sie nach der erfolgreichen
Anmeldung, ob ein Update fiir M365
verfligbar ist.

Offnen Sie Word
Klicken Sie auf «Datei» oben rechts.
(1) Wahlen Sie «Konto» aus.

(2) Klicken Sie auf
«Updateoptionen».

(3) Wahlen Sie «Jetzt aktualisieren»
aus.

Konto

Produktinformationen

B Microsoft

Benutzerinformationen

Kontodatenschutz
Einstellungen venwalten

Office-Hintergrund:
[Wolken 7]

Office-Design:
[Bumt <]

Verbundene Dienste:

Microsoft 365- und Office-Aktualisierungen

Updates werden automatisch heruntergeladen und installet

en 2 Word, Support Produkt-ID und

o 673120716 Kickound-Los)
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1.2 Windows 11: Installation Microsoft 365 Apps

Falls die M365 Apps wie Word, Excel, Outlook usw. nicht installiert sind kann dies manuell erfolgen.
Die Installation der Microsoft 365 Apps beinhaltet Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, OneNote,

Access usw...

1. Fir die Installation der M365 Apps
offnen Sie im Browser die Website:
https://portal.office.com/account/?

(1) Melden Sie sich mit lhrem
Schulkonto an

(2) Klicken Sie auf «Weiter».

B® Microsoft

Anmelden

0' @sluz.ch| I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

2L -]

2. Wahle Sie «Biiro installieren» aus.

v Blro-Apps und -Gerate

Sie kénnen Biro auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets
und 5 Smartphones installieren.

Biiro installieren

Apps und Gerédte anzeigen

3. Die Installationsdatei wird
heruntergeladen und wird oben
rechts beim Browser angezeigt.

(1) Klicken Sie beim Browser oben
rechts auf die Downloads

(2) Klicken Sie bei der
heruntergeladenen Datei
«OfficeSetup.exe auf «Datei 6ffnen»

Hinweis:

Falls im Browser nichts angezeigt
wird, befindet sich die Datei im
Download Ordner im Windows
Explorer. Dort kdnnen Sie die
Installation mit Doppelklick starten.

Downloads o Q

FH OfficeSetup.exe 9
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4. Falls eine Sicherheitsmeldung auf seninonaa =
Ihrem Gerat erscheint, bestatigen Sie _ [ J
. . Machten Sie zulassen, dass durch diese App
diese mit «Ja». i 2
Anderungen an lhrem Gerét vorgenommen
werden?
¥ ] .
& » Microsoft 365 and Office
Verifizierter Herausgeber: Microsoft Corperation
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer
Weitere Details anzeigen
- | ———
i
5. Die Installation wird nun gestartet. h
. . . B® Microsoft
Der Assistent zeigt den Vorschritt an.
Bleiben Sie online, wihrend Sie I‘.' m @
Microsoft 365 und Office-
Downloads herunterladen.
Wir sind gleich fertig. G u l'
6. Bestatigen Sie nach Abschluss der BE Microsoit

Installation mit «Schliessen».

Starten Sie nach der Installation ihr
Gerat neu.

Alles bereit!

Die Microsat 365- und Office-Apps sind auf lhrem Compurer
installiert

SchlieBen —
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1.3 MacOS: Aktivierung oder Installation der Microsoft 365 Apps

Bitte priifen Sie immer zuerst, ob die M365 schon vorhanden sind (cmd + Leertaste -> «Word» in
Suche eingeben).

Hinweis:
Fiir die Installation der Microsoft 365 Apps ist macOS Sonoma (14) oder héher erforderlich.

Aktivierung der M365 Apps auf dem | Link zur Anleitung:
MacOS: Aktivieren von Office fir Mac - Microsoft-Support

1. Falls die M365 Apps schon installiert
sind, kdnnen diese nur noch aktiviert
werden.

2. Fir die Installation der M365 Apps
offnen Sie im Browser die Website:

LY
. Microsoft
https://portal.office.com/account/? =

Anmelden
(1) Melden Sie sich mit Ihrem

Schulkonto an 0' @sluz.ch I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

(2) Klicken Sie auf «Weiter».

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

2L ]

3. Wahle Sie «Biiro installieren» aus.
2 Bliro-Apps und -Gerdte

Sie kénnen Biiro auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets
und 5 Smartphones installieren.

Biiro installieren

Apps und Geréte anzeigen

4. Falls Sie aufgefordert werden, klicken

. . .. . Mbchtestidu Downloads auf ,office.com” erlauben?
Sie beim nachsten Schritt auf [fé‘
«Erlauben». # m?' o J '”[
) Erlauben
5. Der Download wird gestartet. ® ® [ |65 Swrtseie|Morosoft385 x| @ Meinkono « [

& https://portal.office.com/account A m =

C n
Wooslmm—

Microsoft_365_and_Office_16.75.23070901_Busine
< 3% Wi - 251 MB von 2.3.GB, 10 Min. verblibend
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Nachdem herunterladen, wird die
Installationsdatei
«Microsoft_Office-....pkg» unter
den Downloads unten rechts
angezeigt. Klicken Sie auf die
Installationsdatei.

Klicken Sie beim néchsten Schritt auf
«Fortfahren».

@ W ,Microsoft 365 and Office for Mac*” installieren a8

Willkommen bei: Microsoft 365 and Office for Mac

Du wirst durch alle Schritte gefihrt, die fir die Installation

® Einfiih b
nr— dieser Software erforderlich sind.

8.

Beim Schritt «Lizenz» kdnnen Sie auf
«Fortfahren» klicken.

[ ] @ ,Microsoft 365 and Office for Mac” installieren 8
Softwarelizenzvertrag

Deutsch
Einflihrung )

® Lizenz Endverbraucherkunden: Um zu bestimmen, welcher der zwel unten
aufgefiihrten Sétze von Li fiir Sie gilt, Giberpriifen Sie
den Produkttitel. Dieser ist entweder auf der Produktverpackung
aufgedruckt, wenn Sie das Produkt in einem physischen
b Einzelhandelsgeschift erworben haben, oder auf der Seite, auf der Sie die
‘Software erworben haben, wenn Ihre Software online zugestellt wurde. Im
36

Fall eines Office 365 (z B. Office 365 Home,
Personal oder gilt die zum
Office 365

und Software" fir Sie. Bei designierter Office-Software (z. B. Office Home
& Student oder Office Home & Business) gelten fir Sie die "Microsoft-
Software-Lizenzbedingungen - Office Desktop” unten.
Wenn Sie ein sind, gelten die unten
aufgefiihrten Bedingungen nicht fiir Sie, und Ihre Nutzung des
Software

den und

des gs, den Sie bei lhrer Registrierung
flr das Abonnement abgeschlossen und in dessen Rahmen Sle die Lizenz
fiir die Software erworben haben. Sie diirfen den Dienst/die Software nicht
nutzen, wenn Sie nicht auf giiitigem Weg eine Lizenz von Microsoft oder
von von haben. Wenn Ihre
Organisation ein Microsoft-Kunde ist, hat sie lhnen die Nutzung

Drucken ... Sichern ...

«Akzeptieren» Sie den
Softwarelizenzvertrag.

Um mit der Installation der Software fortzufahren, musst du den
Softwareli trag ak ieren.

Klicke auf ,,%kzeptieren", um mit der Installation fortzufahren.
Klicke auf ,, Ablehnen”, um die Installation abzubrechen und zu beenden.

Lizenz lesen Ablehnen Akzeptieren
'
. . . [ ] @ ,Microsoft 365 and Office for Mac" installieren a8
10. Beim Schritt «Installationstyp»
. . . dardi ion auf ,, h HD*
kdnnen Sie auf «Installieren»
. S Hierfur ist ein Speicherplatz von 11.59 GB auf deinem
klicken. Einflihrung Computer erforderlich.
Lizenz
“ Klicke auf ', um die dieser
gl'fs'::r‘:;‘: Software auf dem Laufwerk ,Macintosh HD* durchzufihren.

#® Installationstyp

Ort fiir die Installation andern ...

Zuriick Installieren

Anpassen
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11. Bestatigen Sie die Installation mit
dem Fingerprint oder dem Passwort.

Erlauben Sie den Zugriff auf die
Dateien.

kS
o —

Instplationsprogramm
JInstallationsprogramm® versucht, neue Py
Software zu installieren. =

Verwende Touch ID oder gib dein Passwort ein,
um dies zu erlauben.

JInstallationsprogramm® méchte

Zugriff auf Dateien in deinem Ordner

~Downloads”.

Passwort verwenden ...

Abbrechen Nicht erlauben

12. Sie erhalten nun die Meldung, dass
Microsoft 365 Office erfolgreich
installiert wurde.

Klicken Sie auf «Schliessen».

Starten Sie nach der Installation ihr Gerat
neu.

L] W .Microsoft 365 and Office for Mac” installieren

Installation erfolgreich abgeschlossen

Einfihrung

Lizenz
Zielvolume
auswahlen

Installationstyp
Installation
® Zusammenfassung b Die Software wurde installiert.

Die Installation war erfolgreich.

[serieser ]|
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2 Installation Microsoft Teams fiir Beruf und Schule

2.1 Windows 11: Installation Teams App

Bitte priifen Sie immer zuerst, ob die Teams App schon vorhanden ist (Windows Taste + S und

«Teams» eingeben).

Falls Teams noch nicht auf ihrem Gerét installiert ist, kdnnen Sie dies separat herunterladen und

installieren.

1. Offne sie im Browser
https://www.microsoft.com/de-
ch/microsoft-teams/download-
app?market=ch
Klicken Sie auf «Microsoft Teams
fiir Windows herunterladen» und
laden Sie die Installationsdatei
herunter.

Microsoft Teams fur
Windows herunterladen

Kommunizieren und arbeiten Sie mit allen tiberall zusammen, /‘
{

\
y

mit Teams.

Microsoft Teams fiir Windows herunterladen

2. Teams kdnnen Sie wie folgt
installieren:

(1) Klicken Sie oben rechts im
Browser auf «Downloads»

(2) Wahlen Sie
«MSTeamsSetup.exe» Datei
offnen

Die Installation wird nun
automatisch durchgefihrt.

Wichtiger Hinweis:

Falls dies im Browser nicht angezeigt wird,
befindet sich die Datei im Download Ordner
im Windows Explorer. Dort kdnnen Sie die
Installation mit Doppelklick starten

Downloads

i MSTeamsSetup.exe

foscioen
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3.

Nach der Installation wird Teams
automatisch gestartet.

(1) Klicken Sie auf «<Anmelden»

(2) Melden Sie sich mit |hrem
Schulkonto an

(3) Klicken Sie auf «Weiter»

(4) Melden Sie sich bei der kantonalen
Anmeldung mit Ihrem Schulkonto an.

(5) Klicken Sie auf «<Anmelden»

Alle
zusammen in Teams

Bleiben Sie bei der Arbeit, in der
Schule, in der Universitdt und im Leben
in Verbindung und organisiert.

-

Einem Meeting beitreten

Bei Microsoft Teams anmelden

B® Microsoft

Anmelden

ol i3 -y |@s|uz.ch| |

Kein Konto? Eins erstellen!

o[z

KANTON
LUZERN

Anmelden

« N @sluz.ch

9

|
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Klicken Sie nach der Anmeldung links
aussen in der Navigation auf «Teams».
Jetzt sehen Sie die Teams in denen Sie
Mitglied sind.

Teams

v Kurse

Q  Suchen (Ctrl+E)

HLd
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2.2 MacOS: Installation Teams App

Fir das neue Teams App ist macOS Sonoma (14) oder hoher erforderlich.

Bitte priifen Sie immer zuerst, ob die Teams App schon vorhanden ist (cmd + Leertaste -> Teams in

Suche eingeben).

1. Offne sie im Browser
https://www.microsoft.com/de-
ch/microsoft-teams/download-
app?market=ch
Klicken Sie auf «Teams fiir Mac
herunterladen» und laden Sie die
Installationsdatei herunter.

2. Bestatigen Sie die Sicherheitsmeldung
auf der Website «Mochtest du
Downloads von microsoft.com ...» mit
«Erlauben».

3. Die Installationsdatei
«MicrosoftTeams.pkg>» wird im Finder
im Download Order gespeichert.

Microsoft Teams fur
Mac herunterladen

Kommunizieren und arbeiten Sie mit allen iiberall zusammen, mit Teams.

Teams fiir Mac herunterladen

_—

Mochtest du Downloads von ,microsoft.com” und
LSwww.microsoft.com” erlauben?

Du kannst in den Safari-Einstellungen unter ,Websites"
festlegen, welche Websites Dateien laden durfen.

Abbrechen

Favoriten

© Downloads

Name

AirDrop

#® MicrosoftTeams.pkg

1. Installieren Sie Teams wie folgt:

Doppelklicken Sie die Datei «Microsoft
Teams.pkg» im Download Ordner.

Klicken Sie beim Schritt «Einfihrung»
auf «Fortfahren».

#®  Microsoft Teams" installieren

Willkommen bei: Microsoft Teams

Du wirst durch alle Schritte gefiihrt, die fiir die Installation

Einfiihrun:
l dieser Software erforderlich sind.

Fortfahren

Seite 13 von 15



https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-teams/download-app?market=ch
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-teams/download-app?market=ch
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-teams/download-app?market=ch

2. Kllcken Sle belm Schrltt #®  Microsoft Teams* installieren

Angepasste Installation auf ,MacBook_SD*

«Installationstyp» auf «Fortfahren».
Paketname ort Aktion GréBe

Einfiihrung 978.9 MB

Zielvolume ¥ Teams Audio Driver Installi... 552 KB
auswéhlen

Hinweis Installationstyp
Der Installationsschritt «Zielvolume
auswahlen» wird nur separat
angezeigt, wenn mehr als ein

Zielvolumen vorhanden ist.

Erforderlicher Platz: 979.4 MB Verbleibend: 966.75 GB

Zuriick Fortfahren

®  Microsoft Teams* installieren

3. Bestatigen Sie nochmals den Schritt
«Installationstyp» mit «Installieren».

Standardinstallation auf ,MacBook_SD"

Einfihrung Hierfiir ist ein Speicherplatz von 979.4 MB auf deinem
Computer erforderlich.

Zielvolume

auswahlen Klicke auf ,Installieren®, um die Standardinstallation dieser

Installationstyp Software auf dem Laufwerk ,MacBook_SD" durchzufiihren.

Zuriick Installieren

4. Bestdtigen Sie beim Schritt
«Installation» die Installation mit

.Microsoft Teams" installieren

lhrem Fingerprint oder mit dem EE
. .. . Zielvolume
privaten Passwort (Passwort flr die auswahlen @
Installationstyp . 5
Anmeldung des MacBooks). nstallation Installation vorbereiten .. ineralatlonsprogram

JInstallationsprogramm* versucht, neue
Software zu Installieren.

Verwende Touch ID oder gib dein Passwort ein,
um dies zu erlauben.

Passwort verwenden ...

Abbrechen

5. Teams wird nun installiert. Es werden
verschiedene Schritte ausgefihrt. pHCosch T sallere)

Einfihrung

Zielvolume
auswihlen

Installationstyp

Aktualisierte Programme registrieren ...

Installation

Verbleibende Zeit fiir die Installation: Weniger als eine Minute
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Warten Sie bis beim Schritt
«Zusammenfassung» die Meldung «Die
Installation war erfolgreich»
erscheint.

Klicken Sie auf «Schliessen».

Einfiihrung

Zielvolume
auswahlen

Installationstyp
Installation

Zusammenfassung

® _Microsoft Teams* installieren

Installation erfolgreich abgeschlossen

Die Installation war erfolgreich.

Die Software wurde installiert.

SchlieBen

Am Schluss kdnnen Sie die
Installationsdatei in den «Papierkorb»
legen. Sie bendtigen die Datei nicht
mehr.

Bei erstem Start von Teams melden Sie
sich mit Threm Schulkonto an.
Siehe Kapitel 2 ab Schritt 3

Mdchtest du das Installations-
programm fir ,Microsoft Teams" in

den Papierkorb bewegen?

Klicke auf ,Behalten’, um dieses Paket am
aktuellen Ort zu behalten.

In den Papierkorb legen

Behalten
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