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1. ZUGANG ZU DEN WEBAPPS

Durch den Einstieg im Webmail haben Sie auch jederzeit Zugriff auf Ihre E-Mails, Dokumente bzw.

WebApps und sind damit nicht an Endgerate gebunden.
In diesem Dokument finden Sie die am haufigsten verwendeten WebApps genauer beschrieben.

Um lhren 0365 Account nutzen zu kénnen, ist der Einstieg in das Webmail nétig:
Daflr rufen Sie entweder www.edugroup.at oder www.schule.at auf, oder benutzen den direkten Ein-

stieg Uber https://login.microsoftonline.com.
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Dort loggen Sie sich mit Inrer @eduhi.at, @schule.at oder @edumail.at Adresse und Ihrem selbstgewahl-

* ]

ten Passwort ein.

Nach dem erfolgreichen Login kommen Sie zu einer Ubersicht Ihrer Webapps.
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2. E-MAILS ABRUFEN IM OUTLOOK

Wenn Sie auf das Outlook Symbol klicken, kénnen Sie E-Mails senden und empfangen.

_ :
tpsi// i affice.com/mailfinbo v & m@De =
m p —
Neue Nachricht B Alle als gelesen markieren
“  Favoriten (©) giRelevant 1= Sonstige Filter ~
£ Posteingang 1 Edugroup Helpdesk
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B Gesendete Elem_. Sehr geehrter Herr Mayr, vielen Dank fir Ihr
& Entwirfe
Favoriten hinzufd... a
~  Ordner
£ Posteingang 1
& Entwirfe Zu lesendes Element auswahlen
B Gesendete Elem

3. ONEDRIVE - NUTZUNG DER CLOUD

OneDirive ist eine Cloud, welche bis zu einem Terabyte Speicherplatz fur Sie bietet. Um die App zu nutzen,
klicken Sie auf das OneDrive Symbol.

Sollten Sie bereits Dokumente abgespeichert haben, erhalten Sie beim Einstieg zuerst eine Ubersicht Ihrer
personlichen Dokumente.

« c @ © @ hitpsischuleat -y sharepoint.com,persanalpatz_mayr_eduhi_al/ leyouts e riveaspx o noe &
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ZU) ONEDRIVE - NUTZUNG DER CLOUD

Name

Document.docx

Document1.docx

Document?.docx

B ® ® & 0

Document3.docx

+ New ~ |T Upload ~

0 Folder

8" Word document

B Excel workbook

= PowerPoint presentation
@ OneMote notebook

8’ Forms for Excel

& Link
T Uplo%\/ i3 Sync

Upload files from
Fles | Upload fies fromy

Folder

Modified Modified By

% I September 18, 2019

Send Link

Anyone with the link can edit >

IEr‘lur a name or email address l

Add a message (optional)

@ @&

Copy Link outlock:

A GROUP

Durch den Button ,+ New" kdnnen Sie direkt in
der Cloud verschiedene Dokumente erstellen.

Der Button ,Upload” erlaut es Ihnen, Dokumente
oder gesamte Ordner, die bereits auf lhrem Ge-
rat gespeichert sind, in die Cloud hochzuladen.

Wenn Sie ein Dokument mit anderen bearbei-
ten moéchten, muss die Funktion ,Anyone with
the link can edit* aktiviert sein. Méchten Sie ver-
hindern, dass Dritte Ihr Dokument bearbeiten
kdénnen, deaktivieren Sie diese Einstellung unter
,Other settings” und ,Allow editing®.

Nachdem Sie Dateien hochgeladen haben, kon-
nen Sie diese auch mit anderen teilen.

Entweder geben sie eine E-Mailadresse ein,
oder nutzen den Button ,Copy Link®, um einen
Link zu generieren, den Sie dann den entspre-
chenden Personen zukommen lassen kénnen.

Wenn Sie ein Dokument mit anderen bearbeiten mdchten, muss die Funktion ,Anyone with the link can
edit* aktiviert sein. Mochten Sie verhindern, dass Dritte Inr Dokument bearbeiten kdnnen, deaktivieren Sie
diese Einstellung unter ,Other settings” und ,Allow editing".

|@Openv |2 Share @ Copylink L Download [§ Delete =D Rename 51 Movete [ Copyto .fFIole---

Files
D Name
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4. WORD

A GROUP

Sie finden das Word Symbol in der Ubersicht als 3. Punkt. Wenn Sie auf ,Word* klicken, kommen Sie zu

folgender Ubersicht:

e =
e [ @ iy

wirwr, offiow.comylaunchyv

- @ 0 mnoe <
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Meues leeres Dokument | Visitenkarten (Design “Zeit_  Einladungspostiarte zur G Weihnachtliche Rezeptkart..  Checidiste fllr Geschifisrei.. Speisekarte fir rwanglose

-

Empfohlen

Weitere Vorlagen =

Sie kdnnen ein neues Dokument erstellen, oder ein bereits auf dem Gerat gespeichertes Dokument durch

den Button ,Hochladen und 6ffnen...“ hochladen.

AnschlieBend 6ffnet sich das Dokument. Sie kdnnen es nun nach Ihren Winschen bearbeiten.

5. EXCEL

Das Programm Excel ist der 4. Punkt in der Ubersicht. Wenn Sie auf ,Excel” klicken, erhalten Sie zu fol-

gende Ubersicht:

W Excel

L oa

v offion com.

I

Lot~ 38+ 4 noe &

@ Ersie Scoante | B Onucioer B Helpoesk | ' e 38 Confisence | (@) Supporintertace B Otfice365 Logn @ Schulen-Onine @) Fitdimomet & Pesiclogn 53 Netcioud &1 Passwort verschicieen. = SOARMT ) Kassenpinmwand Acc

£ Sl
MNeu - e Vs e
_—
} — 5
Newe leere Arbeitsmappe  [Aufgabenliste fr Gruppen Hausaufgabenplanung Dienstleistungsrechaung Igung Fitnessplan
Weitere Vorlagen =
Zuletrt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und 8ffnem

Sie kdnnen eine neue leere Arbeitsmappe erstellen oder eine bereits auf dem Gerat gespeicherte Excel-

Datei durch den Button.,Hochladen und 6ffnen...“ hochladen.

AnschlieBend 6ffnet sich die Datei und Sie kdnnen diese nun nach Ihren Winschen bearbeiten.
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6. POWERPOINT
Wenn Sie auf ,PowerPoint" klicken, gelangen Sie zu folgender Ubersicht:

@ Perwerfoint X

- c @ @ & nitpsrwew.office.comsunch/powerpointZauth - @ 0 neoe s
@ frste Scwvinte | B Orucker B Hetptesk | § Ara 38 Confluence | @ Supportintertace B Officed6s Login ) Schulen-Ontine ) Fitdintermet &, Plosk-login [ Nentciowd &) Passwert vorichicken ™% SQARMT ) Klassenpinneand Acc

i1 PowerPoint D Suchen

Meu Neue Prisentatonen werden huer esperchert b Onelinye Deesigans sl evyihen
EE—
- ok HOLZART
-
e
Neue leere Prasentation Madison Atlas Galerie Pakoet Holzart

Weitere Designs —>

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken

Sie kdnnen dann eine neue Prasentation oder eine bereits auf dem Gerat gespeicherte Prasentation durch
den Button ,Hochladen und 6ffnen...“ hochladen.

AnschlieBend 6ffnet sich die Prasentation, die Sie nun nach lhren Winschen bearbeiten kénnen.

7. ONENOTE

OneNote ist eine App, in der Sie Inhre Notizen speichern konnen. Wenn Sie auf ,OneNote” klicken, erhalten
Sie folgende Ubersicht:

e

€« cC @ @ @ hitps/www.olficecom;launch/onenatelauth o n oD e &
@ Erste Schvate | B Drucker B Helpdesk | Sea 3 Confluence | @D Supportinterface  BF OfcedsS login @ Schulen-Oniine ) Ftintemet & Plesiclogin [ Nextcioud &l Passwort verschicken ™5 SOARMT &) Kassenpinmwand Acc
2 Suchen
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Meine Notizbicher  Mit mir geteilt  Kursnotizbiicher  Entdecken

Durch den Button ,,+ Neues Notizbuch® kénnen Sie sich ein neues Notizbuch erstellen.
Die Notizblcher werden anschlieBend in Ihrer OneDrive-Cloud gespeichert.
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8. UBERSICHT DER APPS

Wenn Sie auf eine andere Anwendung wechseln méchten oder mehr Informationen zu der jeweiligen App
wunschen, nutzen Sie das Symbol links oben, welches immer im Vordergrund ist.

A GROUP

i Office 365 = - 2 Suchen

i
Apps Neus Dokumente werden hier gespeichert: ol O Vorlagen ausblenden
@ Outlook @ Onebrive o5 m -
il word Bl oo = ﬂ .
@ PowerPoint u OneNote - . .

Visitenkarten (Design “Zeit Einladungspostkarte zur G Weihnachtliche Rezeptkart Checkliste fir Geschaftsrei.
@ SharePoint m‘] Class Notebook

Weitere Vorlagen —

Bl swoy Forms

tet  Mit mir geteilt  Entdecken

T Hochladen und &ffnen...

Unter diesem Punkt finden Sie die Apps, die am haufigsten genutzt wurden. Unter , Alle Apps* finden Sie

alle Apps, die Ihnen zur Verfugung stehen.

Wenn Sie bei diesem Punkt ,Alle Apps" bis ganz nach unten scrollen, finden Sie den Punkt , Alle Ihre Apps
erkunden”.

= Zurick
O Alle thre Apps durchsuchen News Dokumente werden hier gespeichert: i O Vorlagen ausblenden
X -
¢ SharePoint o

ﬂ?-] Staff Notebook

* — Visitenkarten (Design “Zeit Einladungspostkarte zur G
ﬁ Sway
& Do
m Video tet  Mit mir geteilt  Entdecken
B whiteboard
ﬂ Word
a

| = Alle thre Apps erkunden
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Dieser Punkt gibt Ihnen weiterfihrende Informationen zu den jeweiligen Apps und bietet auch einige
Tipps&Tricks.

1 Microsoft Office Home x

- e o @ & https://wvnw office.com/apps7auth »2&homes 1 W% e @ n o e
@

it Office 365 0 suchen a 2

Office 365 All Apps  Tipps und Tricks

W/ Aufgaben @i Class Notebook ﬂf Delve Dynamics 365

Ersiefien und Verwaiten von Aufgaben m O thre Lehvpling r enem digtalen Notabudch. Perstniche Erkenntree und reievant e Info. Ourchbrecren S de Sameren pesschen thr.

Excel [' Forms '@ Kaizala [irgE] Katender

Neue Daten ermmedn und Zutammennang . Umiragen. Quzne und ADstmmungen erst.. Eine endacne und sichere mobike Chat -App Flanen und Tedien von Besprechungs- wd L
. OneDrive OneNote Cutlock R‘z Personen

e Dateen an enem tentaaien On speh. Thie Notises auf ales Bren Geraten erfinse £- Ml buf Lnier mah marc ivsau 5% 60 S Die Konistnioomationen tur alie |Rre Freu..
' Planner @ Power Apps nf.lj Power Automate PowerPoint

LT T e ee——] Eibeben Su mobsle urnd Web-Apps. mil den. WeerkTiows et e Bewn Apps. Datesen . Frotessonele Prisenlation gestaten
6 SharePoint Statf Notebook ’ Stream g Sway

Inhale, Wiinen wnd Aswendn gen beiles u.. it e i wnd den. Miturbeitern beka.. Videos von Kurien. Beiprechurges, Prisent. inders v Bercite, Pridentatones und pe.
v To Do m Video Whiteboard Word

Her kénnen Sie de wichtigiien Dnge. de 5. Wideos wor Kursan. Besprechungen, Prisent.. An enem Sr Stift-. Towch: und Tastaturen .. e Desien Teate vertassen.

All Apps
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