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Handreichung fur die Installation von Microsoft Office 365 z

Dieser Leitfaden soll Sie bei der Installation und Registrierung der Microsoft Office 365 Produkte
unterstlitzen. Die kostenfreie Nutzung ist fir alle Studierenden der Berufsakademie Sachsen
ausschlieBlich fur die Zeit des Studiums. Sie konnen MS Office auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets
und 5 Smartphones installieren. Die hier aufgefiihrte Anmeldung, Installation und Registrierung
wurden mit einem Beispiel-Account auf einem Windows 10 System vorgenommen.

Der Zugang zu dem Microsoft Office 365 Produkten erfolgt Uber die Seite https://services.ba-
sachsen.de/0365.

Melden Sie sich auf dieser Seite mit Ihren Zugangsdaten der Berufsakademie Sachsen an (s******* /
Passwort).
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Anmeldung/Login

willkommen an der Berufsakademie Sachsen.

Login services.ba-sachsen.de

Bitte melden Sie sich mit dem Benutzernamen und dem You have asked to login to
Passwort des IT-Servicezentrums an.

Benutzername )
Anmelden

Sollten Sie Ihren Benutzernamen eder Ihr Passwort vergessen
haben, so wenden Sie sich bitte an den Nutzerservice Ihres IT-
Servicezentrums.

Nach erfolgreicher Anmeldung stimmen Sie bitte der notwendigen Ubermittlung Ihrer
Anmeldeinformationen an den Anmeldedienst der Berufsakademie Sachsen zu.

An den Dienst zu iibermittelnde Informationen

Zugehérigkeit member
student
Berechtigung urn:mace:dir:entitlement:common-lib-terms
Personliche ID S ;o dssax.de
Zugehérigkeit member@dssax.de

student@dssax.de

Vorname
ot ]
E-Mail -@ha—dresden.de

Organisationsname Berufsakademie Sachsen

Nachname

Gesamtstudiumsinformation
Benutzer-1D

Die oben aufgefiihrten Informationen werden an den Dienst weitergegeben, falls Sie fortfahren
Willigen Sie ein, dass diese Informationen bei jedem Zugriff auf diesen Dienst an ihn
weitergegeben werden?

wahlen Sie die Dauer, fur die Ihre Einwilligung zur Informationsweitergabe gultig sein soll:

O 1ch willige ein, dass diese Informationen einmalig Gbertragen werden.

» Ich bin einverstanden, meine Informationen dieses Mal zu senden.

® 1ch willige ein, dass diese Informationen in Zukunft an diesen Dienst iibertragen
werden. Diese Entscheidung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite
geandert werden,

= Ich bin einverstanden, dass dieselben Informationen in Zukunft automatisch an
diesen Dienst weitergegeben werden.

Einwilligungen kénnen fir die Zukunft jederzeit widerrufen werden. Durch den Widerruf
von Einwilligungen wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf
erfolgten Verarbeitung nicht berihrt. Fir bereits Gbertragene Informationen entfaltet
daher der widerruf keine Wirkung. Kontaktdaten entnehmen Sie bitte der
Datenschutzerklarung.

| Abbrechen ‘ | Informationen Gbertragen
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AnschlieRend willigen Sie in die notwendige Ubermittlung von lhren Nutzerdaten an Microsoft ein.
Ohne diese Einwilligung kann keine Bereitstellung der Microsoft Office Produkte erfolgen. Die
datenschutzrechtliche Ubermittlung der notwendigen personenbezogenen Daten wurde durch die
Datenschiitzerin der Berufsakademie gepriift und freigegeben.

—

AnschlieRend erfolgt die technische Freischaltung Ihres Zugangs zu den Microsoft Produkten. Dies
kann (technisch bedingt) bis zu vier Stunden dauern.

EE
TTIce 3bo

Die Freischaltung dauert bis zu vier Stunden. Sobald Ihr Account fiir die Mutzung von Office 365 freigeschaltet ist, werden Sie weitergeleitet.
Bitte besuchen Sie diese Seite zu gegebener Zeit erneut.

Nach erfolgter Freischaltung und nochmaliger Anmeldung uber die Seite https://services.ba-
sachsen.de/0365 werden Sie automatisch auf die Anmeldeseite von Microsoft weitergeleitet. Geben
Sie hier lhre BA-Sachsen-E-Mail-Adresse (s*******@ba-sachsen.de) an und klicken Sie auf ,Weiter*.

B® Microsoft

Anmelden

s_@ba-sachsen.de{

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
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AnschlieRend bestatigen Sie die Ubermittlung Ihrer Anmeldedaten an Microsoft Online.

l—% S A. C H S E NSie sind dabei auf diesen Dienst zuzugreifen:

UNIVERSITY OF COOPERATIVE EDUCATIONuUrn:federation:MicrosoftOnline

An den Dienst zu iibermitteinde Informationen

ImmutablelD I dssax.de
Azure User ID I o -dresden.de
Zugehdrigkeit member
student
Berechtigung urn:mace:dir:entitlement:common-lib-terms
Zugehdrigkeit member@dssax.de

student@dssax.de

Die oben aufgefiihrten Informationen werden an den Dienst weitergegeben, falls Sie fortfahren.
Willigen Sie ein, dass diese Informationen bei jedem Zugriff auf diesen Dienst an ihn
weitergegeben werden?

Wahlen Sie die Dauer, fir die Thre Einwilligung zur Informationsweitergabe giiltig sein soll:

O 1ch willige ein, dass diese Informationen einmalig iibertragen werden.

= Ich bin einverstanden, meine Informationen dieses Mal zu senden.

@® 1ch willige ein, dass diese Informationen in Zukunft an diesen Dienst iibertragen
werden. Diese Entscheidung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite
gedndert werden.

= Ich bin einverstanden, dass dieselben Informationen in Zukunft automatisch an
diesen Dienst weitergegeben werden.

Einwilligungen kénnen fiir die Zukunft jederzeit widerrufen werden. Durch den Widerruf
von Einwilligungen wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf
erfolgten Verarbeitung nicht beriihrt. Fiir bereits iibertragene Informationen entfaltet
daher der Widerruf keine Wirkung. Kontaktdaten entnehmen Sie bitte der
Datenschutzerkldrung.

| Abbrachen ‘ | Informationen dbertragen |

Fur den fehlerfreien Zugriff auf Ihr Microsoft Office 365 Portal ist es erforderlich, dass Sie mit lhrer
E-Mail-Adresse der Berufsakademie Sachsen angemeldet bleiben.

BS Microsoft
SHEEE @ba-sachsen.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Danach landen Sie auf Ihrer personlichen Microsoft Office 365 Startseite. Uber den Punkt ,,Office
installieren“, konnen Sie sich die aktuelle Office Version herunterladen und auf Ihrem PC
installieren.

Office 365 2 Suchen 2 & ?
Guten Morgen Office installieren -
i Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben  Favoriten
Eingeben, um die Liste zu filternyy $
0O Name Aktivitat

a - °

| ‘ y
u [
] Keine Inhaltsaktivitat

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein
* neues Dokument, oder laden Sie eins hach, und offnen Sie es,
um anzufangen.

7T Hochladen und éffnen... “

Klicken Sie hierzu auf die Option ,,Office 365-Apps*“.

Office installieren

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

=

Weitere Installationsoptionen

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

Abonnement verfligbare Apps.

Im Dialogfeld fiir den Download klicken Sie auf den Button ,,Datei speichern®.

Offnen von OfficeSetup.exe X

Sie mochten folgende Datei 6ffnen:

OfficeSetup.exe

Vom Typ: exe File (7,7 MB)
Von: https://c2rsetup.officeapps.live.com

Médchten Sie diese Datei speichern?

Datei speichem Abbrechen ‘
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Melden Sie sich von der Webseite ab (oben rechts).

e & ? (5)

Berufsakademie Sachsen Abmelden

S | SHEEEEE@ba-sachsen.de
Konto anzeigen

N Mein Office-Profil

S STUDIEREN
= IM MARKT

~rl

Nach erfolgreichem Download der Installationsdatei klicken Sie die Datei ,OfficeSetup.exe*
doppelt an und fiihren Sie diese mit Administratorenrechten aus (Eventuell ist es erforderlich sich
zuvor mit einem administrativen Nutzer am PC / Notebook anzumelden.), die Software wird im
Hintergrund installiert. Bitte trennen Sie lhren Rechner nicht vom Stromnetz oder der

Internetverbindung, bis der Vorgang vollstéandig abgeschlossen ist.

B Microsoft

1S

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird

ffice wird im Hintergrund installiert

Gehen Sie nicht offine, und starten Sie nicht den Computer
neu.

Beenden Sie die Installation mit einem Klick auf den Button ,,Schliefsen.

B2 Microsoft

Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

Klicken Sie auf "Start”,

hre Apps anzuzeigen.
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Starten Sie anschlieRend ein beliebiges Office Produkt (z. B. Word) um sich zu registrieren. Nach dem
Start wird ein Willkommens-Fenster eingeblendet, welches Sie mit ,Weiter” bestatigen mussen.
Ihre E-Mail-Adresse der Berufsakademie Sachsen sollte bereits angegeben sein.

X

B2 Microsoft

Willkommen bei Office

Meiden Sie sich an, um Office mit diesem Konto zu aktivieren.

2

SHEE @ba-sachsen.de

Konto dndern

Weiter

Klicken Sie im Aktivierungsfenster auf den Button ,Weiter“ und wahlen Sie im Folgefenster die
Option ,Geschéfts-, Schul- oder Unikonto“ aus.

X X
B2 Microsoft B Microsoft
Office aktivieren Wir benétigen ein bisschen
mehr Hilfe

k_@ba-sachsen.de X Anscheinend wird diese E-Mail mit mehr als einem

Konto von Microsoft verwendet. Welches Konto
Kein Konto? Eins erstellen! machten Sie verwenden?

R Personliches Konto
Von Ihnen erstelit

oder Unikonto
y erstelit

Keine Lust mehr, das zu sehen? Benennen Sie Ihr
personliches Microsoft-Konto um.

Es folgt eine Weiterleitung zum Anmeldeserver der Berufsakademie Sachsen. Tragen Sie hier erneut
Ihre Zugangsdaten ein (s******* / Passwort).

Anmeldung/Login
Wilkommen an der Berufsakademie Sachsen.
Login um:federation:MicrosoftOnline
Bitte on und dem You have asked to login to
Pass
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Stimmen Sie im Anschluss dem Microsoft Lizenzvertrag zu.

X

B Microsoft

Lizenzvertrag zustimmen

Zustimmen

Bei der Wahl der Standarddateitypen empfehlen wir die Option ,,Office Open XML-Formate*.

Willkommen bes Microsoft Office ?

Standarddateitypen u Office |

Microsoft Office unterstutzt zahirelche verschiedene Dateiformate. Wahlen Sie das Format
< aus, das in Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard
werwendet werden soll,

Wihien Sie diese Option, um das Dateiformat, das auf die Unterstitzung alier Features
von Microsoft Office ausgelegt ist, als Standard testzulegen.

Weitere Informstionen

' O OpenDocument-Formate
Wahien Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstutzung der Features von Drttanbieteranwendungen, die such ODF
implementieren, ausgelegt sind, ODF unterstatzt zahireiche Features von Microsoft Office,
alterdings kann ¢s vorkommen, 0ass beim Speichem Teile des Inhalts verloren gehen oder
Teile des Dokuments anschliefend nicht mehr bearbeitet werden kénnen.

Weiters Informationen 2um Umfang dey OOF-Upterstatzung 10 Microsoft Office-Featurés
Diese Einstellung kann spater In den "Opt " jeder dert werden.
I Weitere Informationen Uber die Unterschiede zwischen Eormaten

Die Installation und Registrierung sind damit abgeschlossen. Im Fenster der Office-Anwendungen
erscheint nun oben rechts Ihr Benutzername der Berufsakademie Sachsen.

Fiir eventuelle Supportunterstiitzung senden Sie bitte eine E-Mail an support@ba-sachsen.de.
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