Schulkonto Schuler*innen
einrichten

Dein Schulkonto einrichten

Als neue Schilerin oder neuer Schiler bekommst du von der Schule einen Zugang, mit dem du
zwei Dinge nutzen kannst:

e das Schulportal Hessen — Vertretungsplan, Nachrichten, Kurse
e dein Office-Konto — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams und OneDrive, im Browser
und zum Installieren auf deinem eigenen Rechner
Beides hangt am selben Passwort. Diese Anleitung fuhrt dich einmal komplett durch: erst das

Schulportal einrichten, dann Office anmelden, zum Schluss die Programme installieren. Zusammen
dauert das etwa zehn Minuten.

Zuerst das hier lesen — sonst wirst
du dich wundern

Auf dem Weg wirst du dreimal nach deinem Namen gefragt, und jedes Mal in einer anderen
Schreibweise. Das ist der mit Abstand haufigste Grund, warum etwas nicht klappt:

Wo? Was du eintippst Beispiel
Schulportal Hessen nur Vorname.Nachname test.wiskamp
BSZN (die dunkle Seite) Vorname.Nachname@mbeh.schule-da.de test.wiskamp@mbeh.schule-da.de
Microsoft / Office deine Office-Adresse vom Zettel test.wiskamp@sus.mbs-darmstadt.com

In den Bildern siehst du test.wiskamp — bei dir steht Uberall dein eigener Name.



Dein Passwort ist tiberall dasselbe. Du setzt es gleich im ersten Schritt selbst, und danach gilt
es fur Schulportal, Office und WLAN.

Tell 1: Schulportal einrichten

Schritt 1: Anmeldeseite offnen

Ruf das Schulportal Hessen auf und wahle die Martin-Behaim-Schule Darmstadt. Dann siehst
du dieses Anmeldefenster:

Loginname l ‘orname.Nachname (oder Kirzel bei Lehrenden) |

Passwort ‘ Passwort |

] Loginnamen merken

(] angemeldet bleiben (30 Tage)

l =] Anmelden l

| # Passwort zuriicksetzen

Schritt 2: Anmelden mit dem
Erstpasswort

Bei Loginname tragst du Vorname.Nachname ein — ohne irgendwas dahinter.

Loginname

test.wiskamg |

Passwort ‘ Passwort | -1

1 I vrinnamean marken
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Anmeldefenster mit eingetragenem Loginnamen

Bei Passwort kommt das Erstpasswort, das du von der Schule bekommen hast. Dann auf
Anmelden.

Schritt 3: Eigenes Passwort setzen

Jetzt verlangt das Portal, dass du dir ein eigenes Passwort ausdenkst. Das Erstpasswort ist danach
ungultig.

Herzlich willkommen im Schulportal Hessen - Padagogische Organisation.

Das Erstpasswort muss durch gin eigenes Passwort erselzl werden!
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Seite zum Andern des Erstpassworts mit den Passwortregeln

Dein neues Passwort muss:

mindestens 10 Zeichen lang sein

grofBie und kleine Buchstaben enthalten
mindestens eine Zahl enthalten
mindestens ein Sonderzeichen enthalten

Erlaubt sind diese Sonderzeichen: '@ ° ? § # $ %~ & * ) ( - =+{1};

44 Lass es dir dieses eine Mal nicht vom Browser speichern. Das rat das
Schulportal selbst — beim Andern des Erstpassworts klappt das Speichern nicht

immer zuverlassig. Schreib es dir lieber kurz auf. Beim nachsten Login kannst
du es dann speichern lassen.

Zweimal eintippen, Speichern.
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[] Wichtig: jetzt zehn Minuten
Geduld

Dein neues Passwort muss erst an alle Systeme weitergegeben werden. Das
dauert bis zu 10 Minuten. Wenn du sofort versuchst, dich bei Office
anzumelden, bekommst du eine Fehlermeldung — obwohl du alles richtig
gemacht hast.

Also: Schritt 4 in Ruhe machen, dann eine Tasse Tee, dann Teil 2.

Schritt 4: E-Mail-Adresse
hinterlegen

Ohne eine hinterlegte E-Mail-Adresse kannst du das Schulportal nicht benutzen.

E-Mail-Adresse

Semisgen Rier sne B M-admese hinkeregen und bestidaon sanet knnnen Sie das Sehuloanal riot rartesn.
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Formular zum Hinterlegen der E-Mail-Adresse

Trag eine Adresse ein, an die du auch von zu Hause herankommst.

E-Mail-Adresse

S missen Rier sne E M- Admese hinderegen und bestsdsen shnet knnnen Sie s Sthulzansl el rartesn:
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Formular mit eingetragener E-Mail-Adresse
Darunter noch einmal dein neues Passwort, dann Speichern.
44 Wozu das gut ist: Wenn du dein Passwort spater vergisst, schickt dir das Portal

darUber ein neues. Die Schule hat keinen Zugriff auf dieses Postfach —
deshalb ist es deine eigene Adresse und nicht die der Schule.

Du bekommst jetzt eine Mail mit einem Link. Klick den Link an, sonst ist die Adresse nicht
bestatigt und das Portal bleibt gesperrt.

E-Mail-Adresse bestatigen

T E-Aai Aorass wime o greich et

Bestatigung, dass die E-Mail-Adresse bestatigt wurde

Damit ist das Schulportal fertig eingerichtet.

Tell 2: Office anmelden

Ab hier brauchst du deine Office-Adresse. Die steht auf dem Zettel, den du von der Schule
bekommen hast, und endet auf @sus.mbs-darmstadt.com .

Schritt 5: office.com aufrufen

Tipp office.com in die Adresszeile deines Browsers und klick auf Anmelden.

.-' Microsoft | Ricrosoft 385 focue: - Reomrss e Dananiood SO etz 'u.rocl-l #ke o WLcsaft IR
Kl dizin Microsaft 365 wegriert ist, unterstistes Sie boim Erstellen,
Luzamimenaroeiten und Arbelten mit Dokumanten, Prassntationes und
Daten
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Startseite von office.com mit dem Anmelden-Knopf

Schritt 6: Office-Adresse eingeben

=ﬂ' Microsoft

Anmelden

E-¥ail, Toledon nador Skype

Eeln Kama? Eracion Sie jex cim

e kfemen niche aul [hr Koo 2ugreslen

Anmeldemaske von Microsoft

Hier gehort die Office-Adresse vom Zettel hinein, dann Weiter.

44 Erscheint stattdessen eine Liste mit fremden Konten? Dann hat sich an diesem
Rechner schon jemand angemeldet. Klick unten auf Anderes Konto
verwenden.

Schritt 7: Der Stolperstein

Microsoft schickt dich auf eine dunkle Seite mit BSZN oben. Das ist richtig so — die Schule pruft
dein Passwort selbst, nicht Microsoft.

Bei lhrem Konto
anmelden

Benutzername cdar E-Mall

s

Anmelden
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Dunkle BSZN-Anmeldemaske mit leeren Feldern

Das Feld ist leer, obwohl du deine Adresse gerade eingetippt hast. Und jetzt kommt der Trick:

[

A Hier gehort nicht die Office-
Adresse hinein!

Hier tippst du Vorname.Nachname@mbeh.schule-da.de ein.

Also nicht test.wiskamp@sus.mbs-darmstadt.com , sondern

test.wiskamp@mbeh.schule-da.de .

Bei lhrem Konto
anmelden

Anmelden

BSZN-Anmeldemaske mit eingetragenem Benutzernamen

Darunter dein Passwort — dasselbe, das du in Schritt 3 gesetzt hast. Dann Anmelden.

Schritt 8: Zwel Fenster zum
Wegklicken

Beim allerersten Mal begrifSt dich Microsoft. Das Fenster kannst du oben rechts Gber das x
schlieBen.
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BegruBungsfenster von Microsoft 365

Wenn du spater Teams 6ffnest, fragt Microsoft einmal nach, ob du dieser Schule vertraust. Da steht
hule und ,Willkommen an der MBS" — hier klickst du auf Weiter.

B® Microsaht

Loal weshaanz s beelame e oo

Wertrauen Sie sus.mbs-
darmstadt.com?
Nie nd i Weprifl, <ch mi Srrem searabas

damrstarrcom-Knme armmelen. (abees Sie mer fand
wern e dieses Korm sciemmen

Wil lkmimrmen an ey MAS

Rackfrage, ob man sus.mbs-darmstadt.com vertraut

Schritt 9: Fertig — das ist dein
Office

Links siehst du alle Programme, die dir zur Verfugung stehen.

Copilot

Schnellzugriff

Startseite von Microsoft 365 mit der App-Liste links
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Outlook ist dein Postfach unter deiner Schuladresse:

2ot — _

| = Datei Startseite Ansicht  Hilfe
[ETctp E Al Schnellstart
s Favoriten Relevant Sonstige L = %
B Posteingang
L 4
B> Gesendete Elemente
- ?° Entwurfe
a .
test.wiskamp@sus....
a8 b Posteingang

77 Entwiirfe

B> Gesendete Elemente
T Geléschte Elemente
£ Junk-E-Mail

[@ Motizen

& Archiv

£ Vedauf der Unterh
888 Zu Gruppen wechs..

Alles erledigt fir heute

SenieBen Sie Ihren leeren Posteingang

Outlook mit leerem Posteingang

Teams zeigt deine Klassen und Kurse. Solange deine Klasse noch nicht eingerichtet ist, ist die Liste
leer und Teams schlagt dir Teams zum Beitreten vor — das ist normal:

auf dem Laufenden. Aktivieren Sie Desktopbenachrichtigungen

Einem Team beitreten |

” a3 =
Einem Team mit einem Code beitreten SPO 02FS018J 26/27 Schwz

Offentliches Offe iches

Team beitreten

Teams mit der Ansicht ,,Einem Team beitreten"

OneDrive ist dein Speicherplatz. Beim allerersten Offnen richtet Microsoft ihn kurz ein und begriRt
dich:

Sicheres Speichern und Freigeben von
Dateien

Laden Sie andere ein, von Ihnen ausgewahlte Dateien anzuzeigen oder zu bearbeiten.

Ihre Dateien und Ordner sind privat, bis Sie sie freigeben.

Ihr OneDrive ist fertig. 3
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OneDrive beim ersten Offnen

Ein Klick auf Thr OneDrive ist fertig bringt dich zu deinen Dateien. Du hast dort 1 TB Platz — da
passt alles rein, was du in der Schulzeit produzierst, und du kommst von jedem Gerat heran.

Tell 3: Office auf dem
eigenen Rechner installieren

Du kannst Word, Excel und PowerPoint auch richtig installieren, statt sie nur im Browser zu
benutzen. Das ist fur dich kostenlos, solange du an der Schule bist.

Schritt 10: Apps offnen

Klick in der linken Leiste auf Apps. Oben rechts findest du den Knopf Apps installieren.

Apps installieren

D powerPoint M OneNote

@ OneDrive 51 eams 59  SharePaint o Clipchamp

Alle Apps —

Die Apps-Seite mit dem Knopf ,,Apps installieren" oben rechts

Schritt 11: Microsoft 365 Apps
auswahlen

Klick auf den kleinen Pfeil neben Apps installieren. Es klappt ein Menu mit vier Eintragen auf:
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IDas gedffnete Menu mit vier Installationsmaéglichkeiten

Der richtige ist der erste: Microsoft 365 Apps — ,Word, Excel, PowerPoint und mehr
installieren". Die anderen drei sind etwas anderes: die Copilot-App flir den Rechner, die Copilot-App
furs Handy, und Zusatz-Apps flrs Web.

Schritt 12: ,,Buro-Apps und -
Gerate"

Es 6ffnet sich die Seite Mein Konto. Klick dort auf Apps und Gerate anzeigen.

y Bluro-Apps und -Gerate &3 Abonnements

Uberprifen Sie, Ober welche Produkte und Lizenzen
Sie verfigen,

Apps und Gerate anzeigen Abonnements anzeigen

Die Seite ,Mein Konto" mit der Kachel ,, Buro-Apps und -Gerate"
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Nicht wundern: Da steht wirklich ,,Blro". Microsoft hat an dieser einen Stelle
das Wort Office Ubersetzt, als ware ein Biroraum gemeint. Gemeint sind Word,
Excel und PowerPoint.

Auf der nachsten Seite steht unter Office der Knopf zum Installieren:

Apps und Gerate

Office

GERATE

N

Holen Sie sich Buro auf Thr Smartphone oder
Thren Tablet

D5 | Android | Windows

s Buro-Apps und -Gerate 3 Abonnements
Uberpriifen Sie, dber welche Produkte und Lizenzen
Sie verfiigen,
Apps und Gerate anzeigen Abonnements anzeigen

Die Seite ,,Apps und Gerate"

Dort wahlst du deine Sprache aus und klickst auf Office installieren. Damit |adt die
Installationsdatei herunter — 6ffne sie und folge dem Installationsprogramm. Das dauert ein paar
Minuten und braucht eine gute Internetverbindung.

44 Wenn dort kein Knopf zum Installieren steht: Dann sitzt du an einem
Linux-Rechner. Office zum Installieren gibt es nur fur Windows und macQOS,
deshalb blendet Microsoft den Knopf dort aus. Unter Linux nutzt du Office im
Browser — das kann alles, was du flr die Schule brauchst, und deine Dateien
liegen ohnehin in OneDrive.
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Schritt 13: In den Programmen
anmelden

Wenn Word das erste Mal startet, will es wissen, wer du bist. Melde dich mit deiner Office-
Adresse an ( @sus.mbs-darmstadt.com ) — und danach wieder auf der dunklen BSZN-Seite mit
@mbeh.schule-da.de , genau wie in Schritt 7.

44 Auf dem Handy brauchst du die Installationsdatei nicht: Lade Word, Excel,
PowerPoint, Outlook oder Teams einfach aus dem App Store bzw. Play Store und
melde dich dort genauso an.

Wenn etwas nicht klappt

»Ungiultiger Benutzername oder Passwort" auf der dunklen BSZN-Seite Zwei mdgliche
Grilnde. Erstens: Da gehdrt @mbeh.schule-da.de hinein, nicht die Office-Adresse (siehe Schritt 7).
Zweitens: Du hast dein Passwort gerade eben erst geandert — dann warte zehn Minuten und
probier es noch einmal.

»Dieses Konto existiert nicht" bei Microsoft Vertipper in der Office-Adresse. Achte auf das

sus. VOr mbs-darmstadt.com.

Das Schulportal lasst mich nicht weiter Dann fehlt die Bestatigung deiner E-Mail-Adresse.
Schau in dein privates Postfach, auch im Spam-Ordner.

Passwort vergessen Uber Passwort zuriicksetzen auf der Anmeldeseite des Schulportals —
dafur hast du in Schritt 4 die E-Mail-Adresse hinterlegt. Denk daran, dass danach wieder bis zu
zehn Minuten vergehen, bis Office das neue Passwort kennt.

Ich bin in Teams in keiner Klasse Das kann daran liegen, dass deine Klasse noch nicht
eingerichtet ist. Wenn Mitschiler ihre Klasse sehen und du nicht, sag deiner Klassenleitung
Bescheid.



Zum Schluss: an fremden
Rechnern immer abmelden

Am eigenen Gerat kannst du bei ,,Angemeldet bleiben?" auf Ja klicken.

An Schulrechnern und fremden Geraten immer auf Nein — und wenn du fertig bist, oben
rechts auf dein Kirzel klicken und Abmelden wahlen. Das Fenster nur zuzumachen reicht nicht:
Der Nachste, der die Seite offnet, ware sonst in deinem Konto.
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