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1. Einleitung

1.1 Allgemein

Dieses Handbuch beschreibt die Schritte, welche flir den Download des Microsoft Office Pakets
noétig sind. Die angesprochene Zielgruppe sind alle Benutzer der Schulen SZ. Das Handbuch
dient dem Anwender als Hilfsmittel im Umgang mit dem Microsoft Office Downloads.

1.2 Gleichstellungsartikel

Im Zuge sprachlicher Vereinfachung wird innerhalb des vorliegenden Dokuments bei der
Bezeichnung von Personen lediglich die mannliche Form verwendet. Die weibliche Form der
Personenbezeichnung ist darin eingeschlossen.

1.3 Zweck des Dokuments

Das Handbuch liefert alle Informationen, die der Anwender bendtigt, um den MS Office
Download ordnungsgemass zu bedienen. Das Anwendungshandbuch dient als Hilfsmittel flr
alle Benutzer von RZ Mythen.

1.4 Aufbau

Das Handbuch kann chronologisch oder nach thematischen Gesichtspunkten aufgebaut sein.
Jedes Handbuch enthélt ein Inhaltsverzeichnis, die Beschreibung der einzelnen Dialoge (Bilder,
Funktionen etc.).

Jeder Dialog ist wie folgt aufgebaut:
> allgemeine Umschreibung des Dialogs

> detaillierte Beschreibung pro Dialog und Registerlasche
> detaillierte Beschreibung zu Feldern, Buttons und Befehlen
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2. Microsoft Office Download

Mit der Einfihrung des neuen RZ Mythen besteht flr alle Benutzer der Schulen SZ die
Mdglichkeit, die Microsoft Office Anwendungen auf bis zu finf Computer gratis herunterzuladen
und zu installieren. Hierzu muss man sich beim Office Portal von Microsoft anmelden.

LINK https://portal.office.com

2.1 Login

Bei der ersten Anmeldemaske von
Microsoft muss der Benutzername wie

=. Microsoft folgt lauten:

s.vorname.name@mao009.abxcloud.ch
Anmelden

[E-Mail, Telefon oder Skype

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Abbildung 1: Microsoft Login

. Bei der zweiten Anmeldemaske muss
Melden Sie sich an das RZ Mythen Login sowie das
Passwort eingetragen und mit
BShIREHIES Anmelden bestatigen werden.

Anmelden

Abbildung 2: RZ Mythen Login
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2.2 Portal Ubersicht

Nach einem erfolgreichen Login wird dem Benutzer die folgende Oberflache prasentiert. Um
den Download des MS Office Installationspackets zu starten, muss in der oberen rechten Flache

Office installieren Schaltflache gewahlt werden.

Guten Morgen

Anwendungen
@ @ @ T @&
OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

Alle lhre Apps erkunden —>

Dokumente

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken

12

Teams Sway Forms

L Suchen

Office installieren

&

Class
Notebook

% Hochladen und 6ffnen.. Neu v

Abbildung 3: Microsoft Office Portal

Achtung Es kénnen ein paar Sekunden vergehen, bis die Schaltflache Office installieren

angezeigt wird.

2.3 Installationsoptionen wahlen

ieren

/ Office

Office 365-Apps

Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word,

&

Excel, PowerPoint, OneNote und mehr.

Weitere Installationsoptionen
Eine andere Sprache, die 64-Bit-Version oder
9 andere zusammen mit lhrem Abonnement
verfugbare Apps installieren.

Abbildung 4: Installationsoptionen (automatisch)
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Falls die Installation von MS Office auf
einem 32-Bit Rechner ausgefiihrt
werden soll, kann direkt die Office 365-
Apps Schaltflache gewahlt werden. Bei
einer Installation auf einem 64-Bit
Computer muss Weitere
Installationsoptionen gewahlt werden.
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2.4 Installationsoptionen anpassen

Bei einer 64-Bit Installation missen im Vorfeld die Sprache sowie die Version ausgewahlt
werden. Dieser Schritt entfallt bei der 32-Bit Version, da Microsoft die eigene Systemsprache
erkennt.

Office

Office 365 ProPlus installieren

Hiermit werden die folgenden Apps auf lhrem Computer installiert: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outlook, Skype for Business, OneDrive for Business

P EEDEEP IO a

Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher  Outlook  Skype for OneDrive
Business for Business

Sprache: Version: Welche Version ist die richtige fiir mich?
lDeutsch (Deutschland) E 32-Bit

Don't see the language you want? Install one of the languages in the list above and then install a language accessory pack. Additional languages and language accessory packs don't count against your install limit.

Systemanforderungen prifen
Behandeln von Problemen mit der Installation

[ Installieren

Abbildung 5: Installationsoptionen (manuell)

Sobald die gewlinschte Sprache und Version ausgewahlt ist wird das Installationspaket Uber die
Schaltflache Installieren heruntergeladen.

Der heruntergeladene Dateiname hat, je nach Version und Sprache, den folgenden Aufbau:
Setup.X86.de-de 0365ProPlusRetail 0864f0a5-077d-4b2a-9de0-9937588a1d75 TX DB b 32 .exe

2.5 Installation starten

Nachdem das Installationspaket
heruntergeladen ist, starte man
die Installation mit einem

Doppelklick auf das EXE.
2 EEE
WICHTIG Das Gerat, auf
@ @ @ welchem das MS Office installiert
werden soll, braucht eine
Internetverbindung. Der grosste

Office X

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird. Teil der Installationspakets wird
—_— wahrend dem Setup vom Internet
Wir sind gleich fertig. heru ntergeladen .

Abbildung 6: Office Installation
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