KANTON
LUZERN

Bildungs- und Kulturdepartement

V1.0  21.Juni 2024

Installation Microsoft 365 Apps

Inhaltsverzeichnis

1 Microsoft 365 Apps Aktivierung oder Installation 2
1.1 Windows 11: Microsoft 365 Aktivierung 2
1.2 Windows 11: Installation Microsoft 365 Apps 5
1.3 MacOS: Installation Microsoft 365 Apps 7

2 Installation Microsoft Teams fiir Beruf und Schule 10
2.1 Windows 11: Installation Teams App 10
2.2 MacOS: Installation Teams App 12

Wichtiger Hinweis
- Diese Anleitung ist nur flr die privaten Gerate (BYOD).

Seite 1 von 14



1 Microsoft 365 Apps Aktivierung oder Installation

1.1 Windows 11: Microsoft 365 Aktivierung

Oft sind die Apps von Microsoft 365 bereits auf den Windowsgeréaten vorinstalliert. Somit ist nur die
Aktivierung der M365 Lizenz mit dem SLUZ-Konto 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, miissen Sie zuerst die M365
Apps installieren. Fahren Sie bei Kapitel 1.2
fort.

£ word e

Alle Apps Dokumente Web Mehr

Hachste Ubereinstimmung

Im ‘Word e

[

Apps

T WordPad >

Einstellungen

2. (1) Klicken Sie auf «Konto»

(2) Konto schon angemeldet:
Klicken Sie bei Benutzerinformation
auf «Lizenz andern»

Es kann auch vorkommen, dass statt
«Lizenz dndern» eine Taste «Produkt
aktivieren oder Aktivierung erforderlich»
erscheint. Klicken Sie in diesem Fall auf
«Produkt aktivieren».

Ve Konto

N Kontodatenschutz
nJ
Startseite

Einstellungen verwalten

Office-Design:

Systemeinstellung verwenden

Bei Office anmelden

unabhangig von dem Gerat, auf dem Sie

Anmelden

Feedback

Konto

Benutzerinformationen

an

Karta wechizln

Kontodatenschutz
tinstellungen verwaiten

Office-Hintergrund:

Walkern
Office-Design

Farbia

Verbundene Dienste:

Produktinformationen

B Microsoft

Abonnementprodukt
Microsoft 365

Greifen Sie von dberall auf lhre Dokumente zu, indem
Sie sich bei Office anmelden. Die Arbeit wird Ihnen
deutlich leichtes fallen und mehr Spal machen - ganz

Dieses Produkt enthslt

JadcGO@a

sortoverwaten |[ e s | @)

arbeiten,

[Jlﬂ Office-Updates
B Updates werden automatisch
Updateoptionen | installiet.

Neuigkeiten

Die neuesten installierten Akt

Produktinformationen
Office

E Aktivierung erforderlich
Microsoft Office 365

Produkt
aktivicren
A o o
A seaiaivior
ol Office-Updates
E Updates werden automatisch heruntergsladn und installirt
Updateaptianen

3. Klicken Sie auf «</Anmelden».

BE Microsoft

Anmelden, um Office einzurichten

®

Inre normale E-Mail-
Adresse verwenden

>
Ew

Kostenlosen Cloudspeicher

erhalten

Mit Inrem Konto Office auf
anderen Geraten installieren

Anmelden mit Ihrem Geschafts-, Schul-, Uni- oder persénlichem Microsoft-Konto
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4.  Falls Ihr personliches Microsoft-Konto | &% Microsoft
angezeigt wird, klicken Sie unbedingt o .
gezeigr Wird, Kicken Sie inbeding Hallo Byod, beststigen Sie Ihr Konto.
auf «<Anderes Konto verwenden».
Maochten Sie Office mit diesem Konto teste, kaufen oder aktivieren?
byod.user@outlook.com
5. (1) Melden Sie sich mit ihrem BE \icrosoft
Schulkonto an.
Office aktivieren @)
(2) Klicken Sie auf «Weiter». " -
& nanT @sluzchl X
Kein Konto? Eins erstellen!
o [z
6. (1) Melden Sie sich mit ihrem
Schulkonto an inkl. Eingabe des e N
Passwortes. KANTON
LUZERN
(2) Klicken Sie auf «</Anmelden».
Anmelden
3™ L @sluz.ch
|kennwor‘l
[ o=
wef,
7. Bestatigen 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: (& -t 1@sluz.ch

FACGAII

Konto verwalten Lizenz andern

Wo

Prufen Sie nach der erfolgreichen
Anmeldung, ob ein Update fir 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

Office-Hintergrund:
[Wolken -] 0% n% fpriseKanal

Office-Design:

Microsoft 365- und Office-Aktualisierungen

Updtes werden automatisch heruntergeladen und instalet

en 2u Word, SupportProdukt-ID und

15731.20716 Kick-und-Los)

ot ]

Verbundene Dienste:
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1.2 Windows 11: Installation Microsoft 365 Apps
Die Installation der Microsoft 365 Apps beinhaltet Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Access

USW.
1. Fir die Installation der M365 Apps Office ist jetzt Microsoft 365
offnen Sie im Browser die Website: ’
. Mit dem vollstandig neuen Microsoft 365 kénnen Sie alles von
w einem Ort aus mit lghrem bevorzugten Apps erstellen, freigeben
und daran zusammenarbeiten.
(1) Klicken Sie auf «</Anmelden». 1) ——
(2) Melden Sie sich mit Ihrem BE \jicrosoft
Schulkonto an
Anmelden
(3) Klicken Sie auf «Weiter». e
@sluz.ch |
Kein Kanto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
s IO
2. Auf der Microsoft 365 Startseite 0 .
klicken Sie oben rechts auf Lnstallieren und mefr - |
(1) «Installieren und mehr» e Microsoft 365-Apps installieren
und wahlen i : ::ur:l_.l Excel, PowerPoint und mehr
(2) «Microsoft 365-Apps =F L
installieren».
3. Waihle Sie «Office installieren» aus.

2 Office-Apps und -Gerate

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

Office installieren

Apps und Gerdte anzeigen
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4. Die Installationsdatei wird
heruntergeladen und wird oben S o
rechts beim Browser angezeigt. N
9 9 Downloads Q- 5P
(1) Klicken Sie beim Browser oben g OfficeSetup.exe e
rechts auf die Downloads —
(2) Klicken Sie auf «Datei 6ffnen»
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.
5. Falls eine Sicherheitsmeldung auf S . 5
Ihrem Gerat erscheint, bestatigen Sie i [ |
. . Machten Sie zulassen, dass durch diese App
diese mit «Ja». 5 2
Anderungen an Ihrem Gerat vorgenommen
werden?
¥ ! g
& » Microsoft 365 and Office
Verifizierter Herausgeber: Microsoft Corporation
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer
Weitere Details anzeigen
. =
]
6. Die Installation wird nun gestartet. T -
. . . . icrosoft
Ein Assistent zeigt den Vorschritt an. )
Bleiben Sie online, wihrend Sie I!' l' @
Microsoft 365 und Office-
Downloads herunterladen,
Wir sind gleich fertig. G u w
7. Bestatigen Sie nach Abschluss der BE Microsoft

Installation mit «Schliessen».

Starten Sie nach der Installation ihr
Gerat neu.

Alles bereit!

Die Microsaft 365- und Office-Apps sind auf lhrem Computer
installiert.
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1.3 MacOS: Installation Microsoft 365 Apps

Hinweis: Fiir die Microsoft 365 Apps ist macOS Monterey (Version 12) oder h6her erforderlich.

1. FUr die Installation der M365 Apps . L .
] - iooo PP Office ist jetzt Microsoft 365.
offnen Sie im Browser die Website:
. Mit dem vollsténdig neuen Microsoft 365 kénnen Sie alles von
w einem Ort aus mit lhren bevorzugten Apps erstellen, freigeben
und daran zusammenarbeiten.
(1) Klicken Sie auf «</Anmelden». 1) _ . ;
Microsoft 265 abrufen
(2) Melden Sie sich mit Ihrem
Schulkonto an. BE \icrosoft
(3) Klicken Sie auf «Weiter». Anmelden
a @sluz.ch |
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
e IO
2. Auf der Microsoft 365 Startseite klicken o .
Sie oben rechts auf | Installieren und mehr - I
(1) «Installieren und mehr» 9 Microsoft 365-Apps installieren
und wahlen i ord, Excel, PowerPoint und mehr
(2) «<Microsoft 365-Apps LoE =
installieren».
3. Waihle Sie «Office installieren» aus.
N\ Office-Apps und -Gerate
Sie konnen Office auf bis zu 5 PCs oder Macs, 5 Tablets
und 5 Smartphones installieren.
Office installieren
Apps und Geréte anzeigen
4. Falls Sie aufgefordert werden, klicken
Sie beim nichsten Schritt auf Mt’}chles;t[g: Downloads auf ,office.com” erlauben?
«Erlauben». HN1 GOTL - NIBIAIION 1IN IVGUINS Inseger
We '_r"_' 'y‘l'_ L:'_- -.I_\J _:J-.'_' an Li-_i'_" aur -‘_! N
\bbreche Erlauben
5. Der Download wird gestal’tet. ©® ® [ | & startseite| Microsoft 365 X | @} MeinKonto x =
@] ) https://pertal.office.com/account A1y M= &
&

Eﬁ&lg&)“ Downloads |oa e

Microsoft_365_and_Office_16.75.23070901_Busine.

d
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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 nachsten Schritt auf
«Fortfahren».

@ Einfiihrung b

@ .Microsoft 365 and Office for Mac” installieren

Willkommen bei: Microsoft 365 and Office for Mac

Du wirst durch alle Schritte gefiihrt, die fiir die Installation
dieser Software erforderlich sind.

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

Einfiihrung
® Lizenz

&

@ ,Microsoft 365 and Office for Mac* installieren

Softwarelizenzvertrag
Deutsch 8

Endverbraucherkunden: Um zu bestimmen, welcher der zwel unten

i Sétze von Li: i fiir Sie gilt, Gberpriifen Sie
den Dieser ist auf der
aufgedruckt, wenn Sie das Produkt in einem physischen
Einzelhandelsgeschift erworben haben, oder auf der Seite, auf der Sie die
Software erworben haben, wenn Ihre Software online zugestellt wurde. Im
Fall eines i Office 365- (z. B. Office 365 Home,
Personal oder Uni gilt die & zum

- Office

und Software" fir Sie. Bei designierter Office-Software (z. B. Office Home
& Student oder Office Home & Business) gelten fiir Sie die "Microsoft-
Software-Lizenzbedingungen - Office Desktop” unten.

Firmenkunden: Wenn Sie ein Firmenkunde sind, gelten die unten
aufgefiihrten Bedingungen nicht fiir Sie, und Ihre Nutzung des
Software den und

i des i trags, den Sie bei Ihrer Registrierung
fiir das Abonnement abgeschlossen und in dessen Rahmen Sie die Lizenz
filr die Software erworben haben. Sie dlirfen den Dienst/die Software nicht
nutzen, wenn Sie nicht auf glitigem Weg eine Lizenz von Microsoft oder
von von haben. Wenn Ihre
Organisation ein Microsoft-Kunde ist, hat sie Ihnen die Nutzung

Drucken ... Sichern ... Zuriick

«Akzeptieren» Sie den
Softwarelizenzvertrag.

Um mit der Installation der Software fortzufahren, musst du den

Softwareli§nzvertrag akzeptieren.

Klicke auf ,Akzeptieren”, um mit der Installation fortzufahren.

Klicke auf ,Ablehnen”, um die Installation abzubrechen und zu beenden.

Lizenz lesen

Avlehnen

Seite 8 von 14



10. Beim Schritt «Installationstyp» kénnen
Sie auf «Installieren» klicken.

& @ .Microsoft 365 and Office for Mac” installieren 8

Standardinstallation auf ,Macintosh HD*

Hierfiir ist ein Speicherplatz von 11.59 GB auf deinem

Einfiihi
il Computer erforderlich.
Lizenz
: Klicke auf ,Ir um die Standardinstallation dieser
Ivoll . .
:Li:;:lz‘: Software auf dem Laufwerk ,Macintosh HD" durchzufiihren.

® Installationstyp

Ort fiir die Installation &ndern ...

Zuriick Installieren

Anpassen

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

Erlauben Sie den Zugriff auf die
Dateien.

.fﬁ\
71 '-

5

Inst[:gationsprogramm

«Installationsprogramm® versucht, neue m
Software zu installieren.
LInstallationsprogramm® mochte
Zugriff auf Dateien in deinem Ordner
+Downloads”.

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

Abbrechen

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

Klicken Sie auf «Schliessen».

® @ ,Microsoft 365 and Office for Mac” installieren

erfolgreich ab

Einfihrung

Lizenz
Zielvolume
auswahlen
Installationstyp

Die Installation war erfolgreich.
Die Software wurde installiert

Installation

® Zusammenfassung b

Scmls Ben
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2 Installation Microsoft Teams fiir Beruf und Schule

2.1 Windows 11: Installation Teams App

1. Fur die Installation von Teams 6ffnen
Sie im Browser die Website:
https://www.microsoft.com/de-
de/microsoft-teams/download-

app?market=de

(1) Klicken Sie auf «Desktop-App
herunterladen».

(2) Wahlen Sie «Teams fiir Beruf,
Schule und Studium».

(3) Wahlen Sie bei «Laden Sie die neue
Teams-App herunter » die
Installationsdatei «Fiir Windows
herunterladen (64-bit)».

Das neue Microsoft
Teams ist jetzt allgemein
verfuigbar

Sorgen Sie fiir eine effektivere Zusammenarbeit mit dem schnelleren,

einfacheren,

=rhlaueren und flexibleren Teams.

Desktop-App herunterladen

aTeams fur Beruf, Schule und Studium |

Kommunizieren Sie einfach mit Kunden und Angestellten. Laden Sie die

Teams-App herunter und beginnen Sie damit, Dateien sicher zu erstellen,
zu teilen und zu speichern.

ms-App herunter v

2. Teams konnen Sie wie folgt installieren:

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

(2) Wahlen Sie «Datei 6ffnen» aus.

Wichtiger Hinweis:

Falls die Datei nicht gedffnet werden kann,
muss zuerst der App-Installer von Microsoft
aus dem Microsoft Store installiert werden.
Weitere Infos hier:

App-Installer — Microsoft-Apps

[al py
Downloads [ S T
MSTeams-x64 (1).msix =
5 Datei §ffnen e m

AR b o

3. Klicken Sie auf «Teams installieren».

Publisher: Microsoft Corporation

Teams installieren

Starten wenn bereit
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4. Teams wird nun installiert wahrend die MHiciosctileams
Installationsfortschritte angezeigt
werden.
Publisher: Microsoft Corporation
L)
NEW
Die erforderlichen Frameworks werden installiert... (5%)
5. Nach der Installation wir Teams L]
automatisch gestartet.
(1) Beim Anmelden wahlen Sie das R Dl ep e
Schulkonto aus. ‘
Ein Konto auswahlen, um fortzufahren
Falls dies nicht angezeigt wird (1) :
(2) Klicken Sie auf «Weiteres Konto
erstellen oder verwenden» und
melden Sie sich mit lhrem Schulkonto
an.
e Weiteres Konto erstellen oder
verwenden
6. Klicken Sie nach der Anmeldung links & .
aussen Auf «Teams». Jetzt sehen Sie a
die Teams in denen Sie Mitglied sind. N I
Q
Aktivitat * Kurse
P ..
A/
A X ™
1] Workshop_BYOD-First-  «« Test_MUB
Level-Support
Kalender » Teams
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2.2 MacOS: Installation Teams App

Wichtige Hinweise:

- Fir das neue Teams App ist macOS Monterey (Version 12) oder héher erforderlich.

- Bitte prifen Sie immer zuerst, ob die Teams App schon vorhanden ist. Wenn die Microsoft 365
Apps von der Office.com Website heruntergeladen werden, wird automatisch auch Teams
installiert.

1. Laden Sie die Installationsdatei von Das neue Microsoft Teams ist jetzt 5 .
allgemein verfiigbar @

Sorgen Sie fir eine effektivere Zusammenarbeit mit dem schnelleren, einfe(heren‘@
ot

Teams herunter:
https://WWW.miCI’OSOft.Com/de— schlaueren und flexibleren Teams
de/microsoft-teams/download- ‘
app?market=de

(1) Klicken Sie auf «Desktop-App

herunterladen».
. . '
(2) Scrollen Sie nach unten und klicken S
Sie auf «Das neue Teams Laden Sie Microsoft Teams fiir Mac herunter
herunterladen».

12} Das neue Teams herunterladen

(3) Bestatigen Sie die
Sicherheitsmeldung «Mdchtest du Méochtest du Downloads auf ,www.microsoft.com”
Downloads auf ...» mit «Erlauben». erlauben?

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

Abbrechen® [Eauban ]

(4) Die Installationsdatei wird im Finder
im Download Order gespeichert.

Downloads

(5) Doppelklicken Sie die Datei
«Microsoft Teams.pkg.download» im
Download Ordner.

girbron 5 B MicrosoftTeams.pkg.download
Zuletzt benutzt

Programme

Schreibtisch

Dokumente

(6) Jetzt wird nochmals ein Download Downloads 4

ausgeflhrt und die Datei
«MicrosoftTeams.pkg» wird im

Download Ordner angezeigt.

® Downloads

. . . . AirDrop 6 ,
Doppelklicken Sie auf die Datei. S oraiiemzei

Zuletzt benutzt

Programme

Schreibtisch
Dokumente

Downloads
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2.

Installieren Sie Teams wie folgt:

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

Einfiihrung

#®  Microsoft Teams" installieren

Willkommen bei: Microsoft Teams

Du wirst durch alle Schritte gefiihrt, die fiir die Installation
dieser Software erforderlich sind.

Fortfahren

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

Hinweis

Der Installationsschritt «Zielvolume
auswahlen» wird nur separat
angezeigt, wenn mehr als ein
Zielvolumen vorhanden ist.

Einfilhrung

Zielvolume
auswahlen

Installationstyp

#®  Microsoft Teams* installieren

Angepasste Installation auf ,MacBook_SD"

Paketname ort Aktion GriBe
978.9 MB
¥ Teams Audio Driver Installi... 552 KB

Erforderlicher Platz: 979.4 MB Verbleibend: 966.75 GB

Zuriick Fortfahren

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

Einflihrung

Zielvolume
auswihlen

Installationstyp

#®  Microsoft Teams" installieren
Standardinstallation auf ,MacBook_SD"

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

Klicke auf ,Installieren”, um die Standardinstallation dieser
Software auf dem Laufwerk ,MacBook_SD" durchzufiihren.

Zuriick Installieren

Bestatigen Sie beim Schritt
«Installation» die Installation mit
Ilhrem Fingerprint oder mit dem
privaten Passwort (Passwort fir die
Anmeldung des MacBooks).

Einflihrung

Zjelvolume
auswahlen

Installationstyp

Installation

«Microsoft Teams" installieren

@

Installation vorbereiten .. .
Installationsprogramm

JInstaliationsprogramm® versucht, neue
Software zu installieren.

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

Passwort verwenden ...

Abbrechen
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6. Teams wird nun installiert. Es werden
verschiedene Schritte ausgefhrt. Microsoft Teams? instalieren

Einfiihrung

Zielvolume
auswahlen

Installationstyp

Aktualisierte Programme registrieren ...

Installation

Verbleibende Zeit fiir die Installation: Weniger als eine Minute

7. Warten Sie bis beim Schritt ® _ Microsoft Teams* installieren
«Zusammenfassung» d|e Meldung «Die Installation erfolgreich abgeschlossen
Installation war erfolgreich» Einfiirung
erscheint. Rl
Installationstyp
Installation . . .
Klicken Sie auf «Schliessen». Zusammentassung Die Installation war erfolgreich.

Die Software wurde installiert.

SchlieBen

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

Bei erstem Start von Teams melden Sie st ol o
sich mit lhrem Schulkonto an.

den Papierkorb bewegen?

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

In den Papierkorb legen

Behalten
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