Anleitung

Download und Installation von Office365

Vorwort

Durch das Student Advantage Benefit Programm von Microsoft kdnnen alle Studierende der OTH Regensburg
fir die Dauer ihres Studiums kostenlos Office auf lhren privaten Geraten nutzen. Diese Anleitung beschreibt
Schritt fur Schritt wie das Office365 Uber die OTH Regensburg bezogen und anschlieBend installiert werden
kann.

Enthaltene Microsoft Anwendungen
e Word
e PowerPoint

o  Excel

e  Qutlook

e OneNote

e Publisher

e Access
Features

e Office Desktop-Version-lokal installiert und offline nutzbar
e 5 nstallationen pro User auf PC und Mac
e Versions-Upgrades inklusive

Das Nutzungsrecht erlischt mit der Exmatrikulation
e Die Nutzung ist an den Status Studierende(r) gebunden.
o Die Berechtigungen werden direkt aus lhren Benutzer-Account generiert.
e Die (ibermittelten Daten werden lhnen vor der Ubertragung angezeigt. Sie miissen der Ubertragung
ausdrucklich zustimmen.
e Die Aktivierung muss regelmaRig erneuert werden und endet mit der Exmatrikulation.

Kurzanleitung
e Nach der Bestellung in StudiSoft wird im Office365-Portal ein Account fir Sie erstellt. Dies dauert ca.
30 Minuten (nur zwischen 08:00 - 20:00 Uhr). Erst danach kénnen Sie zum nachsten Schritt gehen!
Melden Sie sich am Office365-Portal an:
= URL: https://portal.microsoftonline.com
= Login: <LOGIN>@othr.onmicrosoft.com, ersetzen Sie <LOGIN> durch lhren Login, z.B. also
abc12345@othr.onmicrosoft.com
=  Passwort: Auftragsnummer aus dem StudiSoft-Portal, z.B. 0-00000001. Unter StudiSoft -->
Auftragsverfolgung einsehbar oder als Betreff der Mail, die Sie nach Bestellung erhalten
e  Geben Sie sich fiir das Office365-Portal ein neues Passwort und notieren Sie sich das fir die Zukunft.
Das Passwort hat nichts mit dem Passwort fur Ihren Account an der OTH zu tun!
e Laden Sie Office herunter und installieren Sie es.

Download

https://www.studisoft.de




Anleitung Schritt fiir Schritt

Software bestellen

Zunachst muss auf StudiSoft das Produkt bestellt werden. Dazu ,https://www.studisoft.de”
aufrufen.

StudiSoft’ nome iogin
"

kontakt  impressum  fag

Login

Mur Angehérige der beteiligten Hochschuben dirfen Ober diese Seiten Software fir die Nutzung auf privaten Arbeitsplatzen heruntersden.Bitte melden Sie sich daher mit lhrer Senutzerkennung an!

Hochschule: [Hochschule Regensburg v
Benutzemame: abc12345
e

Information
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£ e e gz 0 © Mo Ol
RECHENZENTRUM DER UNIVERSITAT WORZEURG AM HUBLAND 57074 WIRZBURG Tal 0931/31-85050

= Hier die Hochschule Regensburg wahlen
=  Mit dem eigenen Benutzernamen der Form ,,abc12345“
= und dem dazugehdrigen Passwort anmelden

S tu d iks (o] f home abmelden auftragsverfolgung
"

kontakt  impressum  fag

Software fiir Studierende der Hochschule Regensburg

Kostenlos | Kostenpflichtig

Kostenlose Software

Office Professional (Office365) - Sprache: ML (unzutreffend)

= Office Prof; 1 {Office365) - he: ML d load:

™ |
M»:r'.ﬁr_n:r‘ da Sie erhalten Office Professional kostenfrei Gber Office 285. Weitere Funktionen von Office 365 (z. B. Onlinespeicher} sind nicht nutzbar!
Office 365

i) Ctice

Hinweis: Beachten Sie bitte die im Download enthaltene Anleitung. Sie erhalten uber Office 265 nur das Office-Paket.

Dieser Artikel ist verfiigbar fir Student

RECHENZENTRUM DER UNIVERSITAT WORZBURG AM HUBLAND 57074 WIRZEURG Tel 0931731-65050

Es erscheint eine Auswahl zur Verfligung stehender Artikel. Auf dem Einkaufswagen klicken.



S tu d iLs 0O f t home abmelden auftragsverfolgung
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kontakt  impressum  fag
Lizenz fiir Office Professional (Office365)

Bitte lesen Sie die Lizenz durch und P! Sie sie i durch einen Klick auf "Akzeptieren” am Ende der Seite. Falls Sie der Lizenz nicht zustimmen und den Vorgang
abbrechen wollen, klicken Sie auf "Nicht Akzeptieren™.

Studentenlizenzbestitiqung

Im Rahmen des Microsoft Volumen enzvertrags der Hochschule
Regensbuzg, geschlossen mit der Firma Microsofs, méchte ich disses

Scftwareproduks nutzen.

Sie bestitigen, dass
Porszl bezishen.

0ffice365 nur einmal fiber das StudiSoft-

HINWEIS: Fir die Nutzung wvon Offi
Hochschulaccounts an Microseft itergegeben wezden. Ich bestitigs,
dess weine Kennung vom StudiSofi—Porzal an Microsof: weitergegsben
werden darf. Weitere Daten werden nicht Gbermittelt.

2365 muss die Kennung Thres

Die Nutzung der Software ist nur w
schule Regensburg erlaubt und solange der Vertrag zwischen dez
schule Regensburg und Microsoft besteht. Nach Abschluss des
iums darf die Software nicht mehr verwendet werden.

Ehrend des Studiums an der

endung der DProdukte méchten wir Sie idber die folgenden
formieren und bestitigen hiermit dies zur Kenntnis genommen
zn haben, dass:

1} ihre Verwendung der Drodukte den Bestimmungen diese
unterliegt,

einschlieBlich, aber nicht beschrinkz auf Haftungsbeschrinkungen,
Ausschluss

von Gewdhrleistungen sewie der Ausschluss ven Rechtsmitteln und
Lnspriichen;

2} sie nur berechtigt sind, die Produkte wihrend des Lizenzierten v
Zeitraums zu

) Ih die oben te Lizenzbedingung

h skzeptiere die oben gensnnien Lizenzbedingungen nicht.

)

RECHENZENTRUM DER UNIVERSITAT WORZEURS AM HUBLAND 57074 WIRZBURG Tel 1931/31-85050

Die Lizenz fir Office Professional (Office365) lesen und akzeptieren.

S t u d i ts (o] ft home abmelden auftragsverfolgung
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kontakt  impressum  fag

Bestellung abschicken

Machten Sie den Office Professional (Office265) zu dem Preis von 0 Euro kaufen?

oy [l coe e e &

RECHENZENTRUM DER UNIVERSITAT WORZBURE AM HUBLAND

4 WORZBURG Tl 0931/31-55050

Die Bestellung mit Klick auf ,Bestellen” bestatigen.
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Download
Bitte wihlen Sie in der unten stehenden Liste die passende Dateiversion sus.

Dateiname Beschreibung Grofle MD5 Download-Link

anleitung_office85_hsre.odf Anlaitung Office385 Hochschule Regensburg E73.04 KB download
Wenn der Download erfolgreich war, kinnen Sie dieses Fenster schliefen.

ey e ‘ - {3 =D e OTHh
RECHENZENTRUM DER UNIVERSITAT WORZBURS AM HUBLAND 7074 WORZEURG Tel 0931/31-85050
Méchten Sie ,anleitung_office365_hsre.pdf” (673 KB) von , webshop.rz.uni-wuerzburg.de” 5ffnen oder speichern?
Offnen Speichern v Abbrechen

Uber ,download” kann nun eine Installationsanleitung bezogen werden. Das Browserfenster kann
anschlieRend geschlossen werden.

Es wird nun automatisch ein Account im Office365-Portal angelegt. Nach ca. 30 Minuten (nur
zwischen 08:00 und 20:00 Uhr) kann die Software lber das Portal bezogen werden.

Zudem wird eine Bestatigung auf ihr Emailpostfach der Hochschule gesendet, diese beinhaltet die
Auftragsnummer welche fiir den ersten Login am Office365-Portal als Passwort dient.

Ihr Emailpostfach kénnen sie unter https://exchange.hs-regensburg.de einsehen. Dort mit

Benutzername in der Form ,,abc12345“ und Passwort anmelden.



Software downloaden und installieren
Nach der Frist von ca. 30 Minuten kdnne sie sich am Office365-Portal anmelden.
https://portal.microsoftonline.com

] Office 365

Mit Threrm Crganisatsons-Eonbo anmelden

sbcli34 0 ethr anmiredsLoom

evessesered

[ Angemeldet bleben

Sreapn S richt sl [hr Konbo Zugneilen?

Hier Anmelden mit

= Account: ,abcl12345“@othr.onmicrosoft.com
= Passwort (Auftragsnummer siehe Bestellbestatigung in ihrem Emailpostfach der Hochschule)

Beispiel: Sie haben den Account kab78912 und haben von StudiSoft die Bestellnummer 0-00000001
dann waren in diesem Fall Ihre Anmeldedaten:

Accoutn: kab78912@othr.onmicrosoft.com

Passwort: 0-00000001

Sie mssen [hr Kenmeort altualisieren, da Sie sich heute 2um ersten Mal angemeldet haben, oder da lhr Kenmwort abgelaufen ist

Benutzer-1D:
kab7a831 2{@othr.onmicrosoft.com

* Altes Kennwort:

* Neues Kenmwort:

* Newes Kenmwort best Stigen:



Nach der Anmeldung missen Sie nun Ihr Passwot dandern. Geben sie bei ,Altes Kennwort” wieder
Ihre Auftragsnummer ein.

HINWEIS: Bitte notieren Sie sich das neue Passwort!

®

Software

Office

telefon & tablet

Office

Aktuelle Version von Office installieren

Hiermit wird dic neueste Version der folgenden Programme auf Ihrem Comp uter installiert: Werd, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outlosk, Lync, InfoPath.

P ERDDEEEERD

Word Excel PowerPoint OneMNote  Access Publisher OQOutlook Lync InfoPath
Sprache: Version: Welche Version ist die richtige fir mich?
Deutsch (Deutschland) v]  [32-Bit(empfohlen) ¥ ]

Hinweis: Die Installation weiterer Sprachen auf einem Computer, auf dem diese Version von Office bereits installiert ist, hat keine Auswirkungen auf das Installati onslimit (3).

Systemanforderungen prifen

Installieren

Aktualisieren Sie die Seite, um eine Liste der aktualisierten Computerinstallationen anzuzeigen. Es kann einige Minuten dauern, bis die aktualisierten Installationen angezeigt werden.

Nun werden Sie automatisch auf die Seite weitergeleitet, von der Sie Office herunterladen kénnen.
Sie kénnen dort zwischen 32Bit und 64Bit, sowie der gewiinschten Sprache wahlen. AnschlieSend
missen Sie auf "installieren" klicken.

Hinweis: Bei Windows wird empfohlen die 32Bit Version zu verwenden auch bei einem 64Bit
Windows! Bei dem Betriebssystem Windows XP/Vista kann es bei der Installation zu Problemen
kommen. Bitte liberpriifen Sie ob Ilhr System fiir die Software geeignet ist in dem Sie auf
"Systemanforderungen liberpriifen" klicken (siehe Abbildung 3). Es konnen auch Fehler bei der
Installation auftreten wenn bereits ein Office (z. B. 2010) auf dem PC installiert ist.



] Office

Willkommmen bei Ihrem neuen Office!

Wir glauben, dass es Ihnen gefallen wird. Fangen wir an!

Nach dem Klick auf , Installieren” werden sie von lhrem neuen Office begriiit. Hier ,Weiter” wahlen.

J Office

Das Wichtigste zuerst

Indem Sie auf "Zustimmen" klicken, akzeptieren Sie den Microsoft
Office-Lizenzvertrag.

Dieses Produkt enthilt auBerdem automatische Office-Updates, Weitere Informationen

- X

Lizenzvertrag anzeigen

Zustimmen

Lizenzvertrag anzeigen und lesen, anschlieBen ,,Zustimmen” wahlen.




] Office

Lernen Sie SkyDrive

kennen. (&

- L]

- .

- L
Wenn Sie sich bei Office anmelden, knnen Sie mit SkyDrive
Ihre Dokumente auch in der Cloud speichern. | | | I
Mit SkyDrive erhalten Sie dberall Zugriff auf lhre Dateien, die W
Sie ganz leicht mit denen teilen knnen, die sie bendtigen.
Weitere Informationen
4 Zuriick zum Video Weiter
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Nach einem kurzen Video kénnen sie wieder ,,Weiter” wahlen.

] Office

LA Lo

Hallo Max Mustermann!
Wie soll 1hr Office aussehen?

Schulmaterial -
Sterne

Strohhalme

Unterwasser -

Hier das gewlinschte Design wahlen und wider mit ,Weiter” fotfahren.




] Office

Wir sind gleich fertig.

Office enthdlt jede Menge Neues, und einiges davon méchten wir Ihnen gerne vorstellen,
wahrend wir hier klar Schiff machen. Sie sehen jetzt eine kurze Vorstellung der wichtigsten
neuen Funktionen.

Ein erster Eindruck

Mein, danke.

Im nachsten Schritt kdnnen sie sich erste Eindriicke ansehen oder mit ,Nein, danke” fortfahren

] Office

Sie kédnnen Office jetzt verwenden.

[— ]
Wir sind fast fertig - bitte bleiben Sie online, wahrend wir die letzten Feinheiten vornehmen.

Office trifft nun letzte Einstellungen, dies kann einige Minuten in Anspruch nehmen.



] Office

Jetzt konnen Sie loslegen.

Jetzt sind wir mit allem fertig, und Sie kénnen die Onlineverbindung trennen, wenn Sie mochten. Viel SpaB!

Alles erledigt!

AnschlieBen kdnnen sie mit , Alles erledigt” die Installation abschlieRen.

Bei Problemen oder Weiteren Fragen konnen Sie sich gerne an den Infostand des Rechenzentrums
der OTH Regensburg wenden.

Office Aktivierung unter WINDOWS

Hinweis: Bei der Installation der Software unter Windows kann es vorkommen, dass bei der
Installation nach einem KEY/Account gefragt wird. In diesem Fall miissen Sie die folgenden
Anmeldedaten verwenden:

Account: ,abc12345"“@othr.onmicrosoft.com
Passwort: das von Ihnen vergebene Passwort fur das Office365-Portal

x

Office aktivieren

Um Office zu aktivieren, geben Sie die E-Mail-Adresse
ein, die Inrem Office-Abonnement zugeordnet ist.

Es konnte kein Konto mit dieser E-Mail-Adresse gefunden werden.

Stattdessen einen Product Key eingeben
Wenn Sie sich anmelden, sind Ihre Dokumente und Einstellungen
online,

Weitere Informationen | Datenschutzbestimmung

Hier lhren Account der Form ,abc12345“@othr.onmicrosoft.com eingeben




Anmelden

Benutzer-10:

abc1235@othr.onmicrosoft.com

Kennwort:

‘| Angemeldet bleiben

Kénnen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Mit Account und Passwort anmelden!

Office Aktivierung unter MAC

Hinweis: Bei der Installation der Software auf einem MAC kann es vorkommen, dass bei der
Installation nach einem KEY gefragt wird. In diesem Fall miissen Sie "Mit einem bestehenden Office
365-Abonnement anmelden" auswahlen. AnschlieBend miissen Sie die folgenden Anmeldedaten

verwenden:

Account: ,abc12345"“@othr.onmicrosoft.com
Passwort: das von Ilhnen vergebene Passwort fiir das Office365-Portal

Erste Schritte mit Office 2011

Willkommen bei Ofﬁlc'é:m‘]ac;:.;,

Erworbenen Product Key eingeben
Mit einem bestehenden Office 365-Abonnement anmelden

Office 365 testen, einschlieBlich Office fur Mac

Dateien mit Office kostenlos anzeigen =




