ANLEITUNG
INSTALLATION & ANMELDUNG
OFFICE 365

HINWEIS:

Um Office 365 installieren zu kénnen, missen Sie vorab lhre Lizenz im Identity Manegement System der RUB beziehen.
Sollten Sie dies noch nicht getan haben, holen Sie dies bitte nach. Wir haben hierflr ebenfalls eine Anleitung zur Verfligung
gestellt. Stellen Sie sicher, dass Sie nach der Lizenzierung mindestens eine Stunde gewartet haben. Nur dann kann die Ins-
tallation erfolgen.

Fuhren Sie die nachfolgenden Installation nur durch, wenn Office 365 noch nicht auf lhrem Gerét installiert ist. Wie Sie sich
anmelden kdnnen, wenn Office 365 bereits installiert ist, erfahren Sie im Abschnitt ,Anmeldung®, ab Seite 3.

INSTALLATION

Schritt 1 Office  Produkte ~  Ressourcen ~  Vodagen  Support  Mein Konto Alles vor
Geben Sie in der Adressleiste lhres Browsers Einfihrung von Microsoft 365 Copilot ~ Ihr Copilot i die Arbeit. Weitere Informationen >
die URL office.com ein. Klicken Sie auf ,An-
melden*.
Office ist jetzt Microsoft 365.
Mit dem vollstandig neuen Microsoft 365 kdnnen Sie alles von
einem Ort aus mit Ihren bevorzugten Apps erstellen, freigeben
und daran zusammenarbeiten.
A
Registrieren Sie sich fir die kostenlose Version von Microsoft 365 »
Schritt 2
Tragen Sie in das Feld ,E-Mail, Telefon oder .
Skype* Ihre RUB-E-Mail-Adresse ein. B8 Microsoft (
Anmelden
Schreiben Sie bitte die vollstédndige E-Mail- I; Mal, Teiefon oder Skype |

Adresse mit der Endung @ruhr-uni-bochum.de
aus. Die Angabe von @rub.de ist nicht mdglich.

Kain Konto? Erstellen Sie jetrt ens

St kiinnen nicht suf the Korto sugreifen’

Klicken Sie anschlieBBend auf , Weiter". _

Q) Anmeideoptionen
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http://office.com
https://www.it-services.ruhr-uni-bochum.de/mam/content/pdf/anleitung_m365_lizenzierung.pdf

Schritt 3 RUHR

UNVERSTTAT ( RUB Identity Provider

Tragen Sie in die Felder Ihre RUB-LoginID und

das dazugehorige Passwort ein und klicken Willkommen an der Ruhr-Universitat Bochum
anschlief3end auf ,Anmeldung".

[ Benutzemame |

Anmeidung nicht speichemn
Lésche die fruhere Einwiligung zur Weitergabe Ihver Informationen an diesen Dienst

ANMELDUNG

Schritt 4

R RUB Identity Provider
meer QUB &%) R /

Es folgt eine Seite mit mehreren aufgefiihrten

Informationen. Diese werden an den Dienst ey o e i

weitergegeben, sobald Sie auf die Schaltfla- e T e

che ,Akzeptieren" klicken. Sie kénnen eine e E—

Auswahl Uber die Gultigkeitsdauer der Ent- e _de“ e
SC h ei d u n g fé lle n . Informationen bei jedem Zugritf auf diesen Dienst an ihn weitergegeben werden?

Wahlen Sie die Dauer, fir die Ihre Entscheidung zur Informationsweitergabe gGltig sein solt

Bel nachster Anmeldung emeut fragen.
. = ch stenme 2u, dass mene Informationen deses Mal wetergegeben werden

® Emeut fragen, wenn sich die Informationen andern welche diesem Dienst weitergegeben werden.
- nformateran i Zokunt

Diese Einstellung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite widerrufen werden.

ABLEHNEN AKZEPTIEREN

Schritt 5

7 Kon luka
Klicken Sie Uber die Schaltflache ,Apps ins- .
tallieren* im Auswahlmenii auf ,Microsoft- Appallemn
365-Apps". "
Excel, PowerPoint und mehr.

Weitere Installation:

Schritt 6

Stellen Sie sicher, dass Ihr Gerat mit dem In-
ternet verbunden ist.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Installationsdatei OfficeSetup und wahlen Sie
im Auswahlment ,Als Administrator ausfiih-
ren". Sie werden ggf. danach gefragt, ob Sie
zulassen mochten, dass durch das Programm
Anderungen an lhrem Gerit vorgenommen
werden. Klicken Sie nach der Anmeldung mit
Ihren Administratordaten auf ,Ja"

Offnen
Als Administrator ausfihren
6 Mit Skype teilen
B Edit with PhpStorm
Behandeln von Kompatibilitatsproblemen
An “Start” anheften
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Warten Sie, bis der Fortschrittsbalken voll-
standig durchgelaufen und der Download- * g ' @
und Installationsvorgang vollstandig abge-

schlossen ist.

Bleiben Sie bitte online, wahrend Office heruntergeladen wird.

’ Wir sind gleich fertig

Schritt 8

Klicken Sie auf ,Schlief3en”, um den Vorgang
zu beenden.

O

Sie haben Office 365 nun erfolgreich instal-

liert Alles bereit. Office ist jetzt installiert.

Klicken Sie auf “Start”, um lhre Apps anzuzeigen

SchlieBen

A

Schritt 1 Alle  Apps  Dokumente  Web  Mehr v
Offnen Sie die Office-Applikation Word, indem y-"“m::mmm’
Sie in der Suchleiste von Windows ,Word" ein- g sop 174
geben. Klicken Sie auf die angezeigte App.

[ 2 word =
Schritt 2 (G|
Wahlen Sie in dem gedffneten Fenster die Op- . Kosbangminither Vi lowocEome Dlbrud
tion ,Anmelden®.

Anmelden mit lhrem Geschafts-, Schul-, Uni- oder personlichem Microsoft-Konto

Konto erstellen
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Schritt 3

Tragen Sie in das Feld ,E-Mail, Telefon oder
Skype*“ |hre RUB-E-Mail-Adresse ein. Geben
Sie die vollstéandige E-Mail-Adresse mit der
Endung @ruhr-uni-bochum.de ein. Die Anga-
be von @rub.de ist nicht moglich. Klicken Sie
anschlief3den auf ,Weiter".

Schritt 4

Sie werden auf den RUB-Identity-Provider in-
nerhalb von Word weitergeleitet. Melden Sie
sich mit Ihrer RUB-LoginID und dem dazuge-
hérigen Passwort an.

Schritt 5

Lesen Sie sich die Hinweise des Herstel-
lers durch und klicken Sie im Anschluss auf
~Schlief3en”,

Schritt 6

Wahlen Sie einen Standarddateitypen aus, in-
dem Sie das Auswahlkastchen ,Office Open
XML-Formate" oder ,OpenDocument-Forma-
te" anklicken. Bestétigen Sie mit ,0K".

HINWEIS:

Konto

Feedback

Optionen

~ Neu

~ Neu

Leeres Dokument

Zuletzt ven

Leeres Dokume:

O s

B Microsoft

Office aktivieren 1

bigrauer Lebenslauf Schnappschus

Weiter,

wendet Anaeheftet ’

f Schnappschuss-K.

Weitere Ve

Zuletzt verwendet | |

D

Anmeldung nicht speichem
L

Wortergebe hrer Inf o

<

B Microsoft {

lhre

kénnen,

Die Berei

Vielen Dank, dass Sie Office verwenden! Ihre Organisation bietet Ihnen die Maglichkeit, optionale cloudbasierte Erfahrungen zu
nutzen Sie kénnen selbst entscheiden, ob Sie diese Erfahrungen

Wechseln Sie zum Anpassen Ihrer optionalen verbundenen Erfahrungen zu:

Privatsphare ist wichtig

méchten. Um Erfahrungen stellen zu

erfasst Office bestimmte erforderliche Dienstdaten

tstellung dieser optionalen, cloudbasierten Dienste fir Sie unterliegt dem Microsoft-Servicevertrag

Zuletzt verwendet

Willkommen bei Microsoft Office 7

Standarddateitypen ] Office

Microsoft Office unterstotzt zahireiche verschiedene Dateiformate. Whien Sie das Format aus,

das in Microsoft Word. Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint als Standard verwendet werden

Leeres Dokument soll Jrauer Lebenslauf

_) |office Open XML-Formate|
Wahlen Sie diese Option, um das Dateiformat, das auf die Unterstatzung aller Features von
Microsoft Office ausgelegt ist. als Standard festzulegen.

£ Suchen | OpenDocument.-Formate &

Wahlen Sie diese Option, um die ODF-Dateiformate als Standard festzulegen, die auf die
Unterstiitzung der Features von Drit . die auch ODF

ausgelegt sind. ODF unterstitzt zahireiche Features von Micrasoft Office. allerdings kann es
vorkommen, dass beim Speichem Teile des inhalts verloren gehen oder Teile des Dokuments
anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden kBnnen.

Angeheft¢
g der QDF-UnterstOzung fr Microsoft Office Fearures i | Anderungsdatum

Diese Einstellung kann spater in dén “Optionen” jeder Amwendung gedndert werden:

L=

formationen dber die Unirschisds piseh

Aus Datenschutzgriinden stehen die Online-Dienste wie beispielsweise OneDrive, SharePoint Online oder Teams nicht zur Ver-
fuigung. OneNote kann lokal genutzt werden, bei iPads kdnnen jedoch standardmafig keine neuen Notizbiicher erstellt werden,
da zwingend ein OneDrive benétigt wird. Vorhandene Notizblicher kdnnen gedffnet und bearbeitet werden. Die Office-Applikati-
onen im Browser kdnnen nicht genutzt werden. Aus Datenschutzgriinden ist die Outlook-App fiir Android und iOS auf unserem
Exchange-Server gesperrt. Bitte weichen Sie auf alternative Apps aus.

KONTAKT & HILFE:

Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich an unseren Helpdesk unter: its-helpdesk@ruhr-uni-bochum.de

STAND: 26. JANUAR 2024
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