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1 Tenant erstellen

1. Offnen Sie im Browser den Link https://products.office.com/en-
us/academic/compare-office-365-education-plans (wir empfehlen, den
Edge oder Chrome Browser zu verwenden).

2. Sie sollten nun auf die hier dargestellte Seite gelangen. Klicken Sie auf
.Kostenlose Version nutzen - die ersten Schritte”, um mit der Erstellung
des Office 365 Tenants zu beginnen.

Office 365 kostenfrei fiir die gesamte Bildungseinrichtung nutzen
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3. Auf der nachten Seiten werden Sie aufgefordert, einige
Kontaktinformationen der Schule anzugeben. Bitte fillen Sie hier alle
Felder aus und klicken Sie auf ,Weiter”.
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4. Im nachsten Schritt werden Sie gebeten, den ersten Admin User zu
erstellen. Bsp.: admin@schuleXY.onmicrosoft.com.

5. Wir empfehlen, hier ein starkes, sicheres Kennwort zu verwenden.

Erstellen Sie |hre Benutzer-1D

Sie bendtigen eine Benutzer-ID und ein Kennwort, um sich bei
Ihrem Konto anzumelden.

[Benutzername @ | IhrUnternehmen onmicrosoft.com (@)

username@lhrUnternehmen.onmicrosoft.com

Kennwort erstellen

Kennwort bestatigen

6. Im nachsten Schritt werden Sie gebeten, sich zu verifizieren. Geben Sie
eine Mobiltelelefonnummer und anschlieBend den Code ein, den Sie per
SMS erhalten haben. Die eingegebene Mobilnummer dient nur der
Authentifizierung und wird nicht hinterlegt.

Beweisen. Sie. Dass. Sie. Kein.
Roboter. Sind.

@ SMS an mich senden O Anruf an mich

(+49)|v]| | [Telefonnummer

Diese Telefonnum| sms an mich senden  leichert oder fUr andere Zwecke verwendet.

SMS an mich senden 3)

7. Nach diesem Schritt sollte die erste Konfiguration abgeschlossen sein
und Sie gelangen direkt ins Office 365 Admin Portal.




2 Domaéane hinzufligen (optional)

Eine Domane dient dazu, dass Sie und Ihr Personal bzw. |hre Schiler auf Office
365 Inhalte GUber den Domanenname zugreifen konnen (zum Beispiel: alle
Schiler konnen sich dann mit dem Benutzername@domanelhrerSchule.de
anmelden). Sollten Sie keine Domane hinzufligen, lautet der Benutzername fiir
alle Benutzer benutzername@NameSchule.onmicrosoft.com.

Des Weiteren dient das Hinzufliigen einer Domane dazu, dass Sie sich bei
Microsoft als Bildungseinrichtung authentifizieren und somit auch ggf.
Anspruch auf Rabatte fur Bildungseinrichtungen erhalten.

Wichtig: Flr das Hinzufligen einer Domane zu Office 365 bendtigen Sie Zugriff
auf die Domanenstruktur, um einen DNS-Eintrag erstellen zu konnen. Sollten
Sie keinen Zugriff auf die Domane haben, Gberspringen Sie bitte dieses
Kapitel.

1. Sobald Sie in das Admin Portal gelangen sind, sollte sich folgendes
Fenster 6ffnen. Klicken Sie hier auf ,Weiter”. Wenn Sie das Fenster nicht
sehen, springen Sie bitte zu Punkt 2.

Preisnachlisse fiir Office 365 Education erhalten

Willkommen

Willkommen bei Office 365 Education

Domane hinzufigen

Fertig stellen . o - L . B
9 Wir bieter Preisnachlisse fiir Bildungseinrichtungen mit einer registrierten Doméne.

In den néchsten Schritten geben Sie Ihren Dom@nennamen ein und verifizieren, dass Sie der Besitzer sind. Nachdem wir bestatigt haben, das:
sich um eine Doméne handelt, die von einer Bildungseinrichtung verwendet wird, sind Sie beim Kauf eines Abonnements flir Preisnachlasse
berechtigt.

Sie kénnen die Doméneniberpriifung im Moment tiberspringen, um mit der Verwendung lhrer Testversion sofort loszulegen.

m SchlieBen




2. Sollte sich das Fenster, wie in Punkt 1 beschrieben, nicht geoffnet
haben, konnen Sie die Domane unter dem Menupunk ,Setup\Doméanen”
hinzuflgen. Klicken Sie dann, wie im nachfolgenden Bild dargestellt, auf
.Domane hinzufliigen”.

Microsoft 365 admin center

)y Start
R Benutzer ~
£ Gruppen ~
A5 Rollen
I3 Ressourcen e
B Abrechnung v
(2] Support ~
€% Einstellungen ~
&2 Setup ~
Produkte
Datenmigration

mancina

Domadnen

—+ Domine hinzufiigen | & Domine kaufen () Aktualisieren

Domanenname N Status

@ rehlerfrei

onmicrosoft.com (Standard)

2 Dunkler Modus (@D Das neue Admin Center

O suchen W Filter =

3. Um eine Domane hinzuzufiigen, folgen Sie den Anweisungen wie in den
Nachfolgenden Bildern beschrieben. Geben Sie den Namen lhrer
Domane ein und klicken Sie auf ,Diese Domane verwenden”.

Doménen > Doméne hinzufiigen

Fertig stellen

Domaéne hinzufiigen

Wenn Sie bereits eine Doméne wie "contoso.com” besitzen, kénnen Sie sie hier Ihrem Konteo hinzufigen.

Doménenname

‘ beispielschul dgf

Diese Doméne verwenden

SchlieBen




4. Fugen Sie den DNS-Eintrag in Ihre DNS-Zone ein und klicken Sie
anschlieBen auf ,Uberprifen”.

Doménen > Domine hinzufiigen

Weisen Sie nach, dass Sie diese Domane be:

[ ]
l Doménenname Melden Sie sich bei [hrem DNS-Hostinganbieter an, und fiigen Sie diesen Eintrag lhrer Domine "beispielschule.de” hinzu.
| Keine Sorge, das Hinzufligen dieses Eintrags hat keinen Einfluss auf Ihre vorhandene E-Mail oder andere Dienste, und er kann am Ende der
Manuelles Uberpriifen der Doméneneigentiimerschaft Einrichtung gefahrlos entfernt werden.
) Ihr Host ist DomainFactory. &
Doméne verbinden

Hier finden Sie schrittweise Anleitungen.

Fertig stellen

TXT-Eintrag MX-Eintrag

TXT-Name

rj @ (oder Gberspringen, W?HVI:.VDW Anbieter nicht unterstitzt)

TXT-Wert
[ Ms=ms71433988

TTL

[ 3600 (oder die Standardeinstellung Ihres Anbieters)

Zurlck Uberpriifen SchlieBen

Sollten Sie Unterstlitzung beim Hinzufligen eines DNS-Eintrags
bendtigen, rufen Sie folgende Anleitung auf:
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/get-help-with-
domains/set-up-your-domain-host-specific-instructions?view=0365-
worldwide.

Wenn Sie den Eintrag korrekt erstellt haben, ist der Schritt ,Domaéane
hinzufligen” abgeschlossen.



https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/get-help-with-domains/set-up-your-domain-host-specific-instructions?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/get-help-with-domains/set-up-your-domain-host-specific-instructions?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/get-help-with-domains/set-up-your-domain-host-specific-instructions?view=o365-worldwide

3 Benutzer hinzufligen und Lizenzen zuweisen

3.1 Benutzervorlagen erstellen

Um einen User in Office 365 anzulegen, folgen Sie bitte folgenden Schritten.
Wir empfehlen, Benutzervorlagen zu erstellen, da dies das spatere Anlegen der
Benutzer vereinfacht:

1. Navigieren Sie zu ,Benutzer/Aktive Benutzer”. Sie sollten nun eine
Auflistung der bereits vorhandenen Benutzer sehen.

(Y Start

R Benutzer N

l Aktive Benutzer @
Kontakte
Gastbenutzer

Gel6schte Benutzer

L Gruppen 7

Erstellen Sie flr Schiler bzw. fur Lehrer jeweils eine Benutzervorlage, wie in
den nachfolgenden Schritten erklart:

1. Klicken Sie auf ,Benutzervorlagen” und dann auf ,Vorlage hinzufligen”.

Aktive Benutzer

(D Due to a recent increase in Teams usage, when you assign a Teams license to a user it may take around 24 hours before they'll be fully set up. Until then, you won't be able to assign Teams policies to
them, and they might not have access to some Teams features like <alling and audio conferencing, Status Uberpriifen

R, Benutzer hinzufiigeh [ Benutzervorlagen  }& Mehrere Benutzer hinzufiigen & Mehrstufige Authentifizierung [l Bent © Suchen 18 Fiter =
<

Anzeigename T Benutzername Lizenzen 3 Spalten auswihlen

Benutzervorlagen B M

—+ Vorlage hinzufiigen

= Vorlagen verwalten




2. Folgendes Fenster erscheint. Geben Sie der Vorlage einen
aussagekraftigen Namen. z. B Lehrpersonal.

Benutzervorlage hinzufligen

Beschreibung Ihre Vorlage einrichten

Mithilfe von Benutzervorlagen kénnen Sie mit einer gespeicherten Konfiguration schnell neue
Benutzer hinzufligen. Setzen Sie zunachst einige grundlegende Informationen iiber die
Vorlage ein, die Sie erstellen mochten.

Grundlagen

57

Lizenzen

Benennen lhrer Vorlage *
Optionale Einstellungen
Bsp.: Leitender Techniker in Vollzeit, New York

Fertig stellen
Beschreibung hinzufiigen (empfohlen)

Bsp.: Vorlage fiir leitende Vollzeittechniker im New Yorker Biiro

3. Folgen Sie den Anweisungen bis zum Punkt ,Lizenzen”. Dann kénnen Sie
fur die jeweilige Benutzervorlage die Lizenz bzw. die aktiven Apps
auswahlen. Fur Lehrer wahlen Sie die Lizenz ,Office 365 A1 flr

Lehrpersonal”.

Lizenzen zuweisen

Wahlen Sie die Lizenzen aus, die Sie Benutzern mit dieser Vorlage zuweisen mdchten.

Ort auswihlen *

Deutschland e

Lizenzen (1) *

@ Zuweisen einer Lizenz zu einem Benutzer
Office 365 A1 flir Lehrpersonal

Office 365 A1 fiir Schiiler und Studenten

Einem Benutzer keine Lizenz zuweisen (nicht empfohlen)




4. Erweitern Sie den Punkt ,,Apps”, indem Sie auf den kleinen Pfeil klicken
und kontrollieren Sie, ob Microsoft Teams aktiviert ist.

@ Zuweisen einer Lizenz zu einem Benutzer
Office 365 A1 fiir Lehrpersonal

Office 365 A1 flir Schiiler um Studenten

Einem Benutzer keine Lizenz zuweisen (nicht empfohlen)

Apps (23)

Microsoft Stream for O365 E3 SKU
Office 365 A1 fur Schiler und Studenten

Microsoft Teams
Office 365 A1 fur Schuiler und Studenten

Office Mobile-Apps fiir Office 365
Office 365 A1 fur Schiler und Studenten

5. Folgen Sie nun den weiteren Schritten, bis die Erstellung der
Benutzervorlagen abgeschlossen ist.
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3.2 Benutzererstellen

1. Sobald Sie die Benutzervorlagen erstellt haben, konnen Sie damit
beginnen, die Benutzer zu erstellen. Gehen Sie daflir wieder in den
MenUpunkt ,Benutzer\Aktive Benutzer”. Sobald Sie auf

.Benutzervorlagen” klicken, sollten Sie die erstellten Vorlagen sehen.

Klicken Sie auf ,Lehrer”, um einen Lehrer hinzuzufligen.

A, Benutzer hinzufligen Benutzervorlagen g Mehrere Benutze

~+ Vorlage hinzufiigen

Anzeigename T Benutzername

Vorlagen verwalten

admin2 admin2 admin2@manci

Schil
Andrea Dunker chuer andrea@ma[}m

2. Es offnet sich folgendes Fenster. Bitte flllen Sie alle Felder aus und
bestatigen Sie die Erstellung mit ,,Benutzer hinzufligen”.

Tragen Sie die erforderlichen Felder ein, um einen Benutzer aus dieser Vorlage
hinzuzuftgen.
Vorname Nachname

Max Mustermann

Anzeigename *

Max Mustermann

Benutzername *

max.mustermann @ mancina.onmicrosoft.com

Kennwort (automatisch generiert) *

Bei Abschluss Kennwort per E-Mail senden

Vorlagendetails

Name

Lehrer

Beschreibung

Keine annena hen

Benutzer hinzufiigen

3. Wiederholen Sie nun Schritt 8 bis 10, bis Sie alle Schuler und Lehrer
hinzugefligt haben.

11



4 Teams Einstellungen und Richtlinien

4.1 Richtlinienpakete

In Teams gibt es Richtlinienpakete, die eine Sammlung von vordefinierten
Richtlinien beinhalten. Konkret konnen hierbei Funktionen in Teams gesteuert
werden und fur bestimmte Gruppen zugelassen bzw. eingeschrankt werden.

Wahlen Sie ein Richtlinienpaket, welches sich (auch unter Berlicksichtigung
der Datenschutzthematik) am besten fiir Ihre Schule eignet. Sollten Sie alle
Einstellungen selbst steuern wollen, springen Sie bitte zum Punkt ,eigene
Richtlinien erstellen”. In den nachsten Schritten erfahren Sie, wie Sie
Richtlinienpakete anzeigen und Schilern bzw. Lehrern zuweisen kénnen.

1. Im Microsoft Teams Admin Center kommen Sie zu den vordefinierten
Richtlinienpaketen, wenn Sie im MenU den Reiter ,Richtlinienpakete”
auswahlen. Auf der rechten Seite sehen Sie anschlieBend die zur
Verfligung stehenden Pakete.

Microsoft Teams Admin Center

@ Dashboard . ..
Richtlinienpakete

Ein Richtlinienpaket ist eine Sammlung vordefinierter Richtlinien und Einstellungen, die angepasst und auf eine Gruppe von
Benutzern angewendet werden kénnen, die dhnliche Rollen innerhalb Ihrer Organisation haben. Die Definitionen in diesen
Richtlinienpaketen sollen nicht die Einhaltung gesetzlicher Bestimmungen (Compliance) unterstiitzen. Sie werden eher aus
Bequemlichkeitsgrinden bereitgestellt und kénnen auf Grundlage Ihrer eigenen regulatorischen Anforderungen angepasst
werden. Weitere Informationen

Teams

Geréte
Standorte
Benutzer
Besprechungen

Nachrichtenrichtlinien

v Name Beschreibung
Teams-Apps
Bildung (Hochschulstudierende) Dieses Richtlinienpaket ist ...
VolP
e Bildung (Grundschiiler) Dieses Richtlinienpaket ist ...
n Richtlinienpakete
i Analysen und Berichte Bildung (Schuler weiterfuhrender Schulen) Dieses Richtlinienpaket ist ...
Aufgaben Bildung (Lehrer) Dieses Richtlinienpaket ist ...
@ O e (Bl Kliniker im Gesundheitswesen Dieses Richtlinienpaket ist ...
ii Planung
Information-Worker im Gesundheitswesen Dieses Richtlinienpaket ist ...
Altes Portal (7
Beauftragter fur offentliche Sicherheit Dieses Richtlinienpaket ist ...
Anrufqualitats-Dashboard [
Kleine und mittelstandische Unternehmensbenutzer (Bu... Dieses Richtlinienpaket die..
Kleine und mittelstandische Unternehmensbenutzer (oh... Dieses Richtlinienpaket die...

12



2. Um zu sehen, welche Richtlinien in den Paketen festgelegt sind, konnen

Sie ein Paket anklicken. Beispielsweise sind im Paket ,Grundschuler”
Richtlinien fur Nachrichten, Besprechungen, Anrufe, App-Setup und

Liveereignisse festgelegt.

Bildung (Grundschiiler)

in lhrer Organisation anzuwenden. Weitere Informationen

Zugewiesene Richtlinien

Nachrichtenrichtlinie
Besprechungsrichtlinie
App-Setuprichtlinie
Anrufrichtlinie

Richtlinie fur Liveereignisse

Dieses Richtlinienpaket ist darauf ausgelegt, einen Satz von Richtlinien zu erstellen und diese Einstellungen auf Grundschler

Education_PrimaryStudent

Education_PrimaryStudent

Education_PrimaryStudent

Education_PrimaryStudent

Education_PrimaryStudent

3. Um genau zu sehen, welche Einstellungen hinter den Richtlinien stehen,

klicken Sie rechts auf die Verlinkung z. B. ,Education_PrimaryStudent”.
Hierbei sehen Sie beispielsweise, dass in diesem Richtlinienpaket die

Giphy-Inhaltsbewertung entsprechend auf ,streng” eingestellt ist. Dabei

wird festgelegt, dass die Grundschiler nur angemessene Giphys

(animierte Bilder) versenden durfen.

Education_PrimaryStudent

Besitzer konnen gesendete Nachrichten léschen

Gesendete Nachrichten l&
Gesendete Nachrichten bearbeiten
Lesebestatigungen

Chat &

Giphys in Unterhaltungen verwenden
Giphy-Inhaltsbewertung

Memes in Unterhaltungen verwenden

Aufkleber in Unterhaltungen verwenden

URL-Vorsch

Nachrichtel

Plastischen Reader 2.
zulassen

Dringende Nachrichten mit
Prioritstsbenachrichtiqungen senden

erstellen

n beverzugte Kanale Gber aktuellen

Benutzer aus Gruppenchats entfernen

13




4.2 Eigene Richtlinien erstellen

Wenn Sie eigene Richtlinien erstellen moéchten kénnen Sie links im Mend
jeweils flir Besprechungen, Nachrichten und Teams auf den Reiter mit
Richtlinien klicken.

Besprechungsrichtlinien

r Verfigung stehen, wenn
rdmaBige) Richtl

4.3 Teams Richtlinien

Wenn Sie beispielsweise flir Teams im allgemeinen Richtlinien erstellen wollen,
klicken Sie auf den Reiter , Teams\Teams-Richtlinien” und anschlieBend auf
den Button ,Hinzufligen”. Rechts erscheint anschlieBend ein Fenster, in
welchem Sie die Einstellungen steuern kdnnen.

Beschreibung

Private Teams ermitteln (0
@ «n

Frivate Kanale erstellen ()

[ o)l
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4.4 Besprechungsrichtlinien

Wenn Sie Besprechungsrichtlinien hinzufligen mochten, wahlen Sie den Reiter
.Besprechungsrichtlinien” aus (in Punkt 4 markiert) und klicken Sie
anschlieBend wie in Punkt 5 auf den Button ,Hinzufligen”. Geben Sie der
Richtlinie einen passenden Namen und stellen Sie die Einstellungen

dementsprechend ein. Beispielsweise kdnnen Sie hier einstellen, ob bei einer

Besprechung eine PowerPoint-Prasentation geteilt werden darf oder ob Gaste
die Besprechung starten durfen oder nicht. Wenn Sie alle Einstellungen
vorgenommen haben, konnen Sie die neue Richtline speichern.

Dashboard

285 Teams

Teams verwalten

Teams-Richtlinien

/s Gerdte

S|

@ i & @ 2 2 § B

B

Standorte

Benutzer

Besprechungen
Besprechungsrichtlinien
Besprechungseinstellun..
Richtlinie fur Liveereigni...
Liveereigniseinstellungen

Nachrichtenrichtlinien

Teams-Apps

VolP

Richtlinienpakete

Analysen und Berichte

Aufgaben

Organisationsweite Eins...

Planung

Altes Portal (4

Anrufqualitits-Dashboard [4

Inhaltsfreigabe

Mit den Einstellungen fir die Inhaltsfreigabe kénnen Sie die verschiedenen Inhaltstypen steuern, die bei Teams-Besprechungen in Ihrem
Unternehmen verwendet werden kénnen. Weitere Informationen

Bildschirmubertragungsmodus

Zulassen, dass ein Teilnehmer die Steuerung erteilt
oder anfordert

Zulassen, dass ein externer Teilnehmer die Steuerung
erteilt oder anfordert

Teilen von PowerPoint zulassen

Whiteboard zulassen

Geteilte Notizen zulassen (0

Teilnehmer und Géste

Vollbild

@

~

Mit Einstellungen far Teilnehmer und Géaste kénnen Sie den Zugriff auf Teams-Besprechungen flr Personen kontrollieren, die sich Uber ein Telefon

einwahlen. Weitere Informationen

Anonyme Personen dirfen eine Besprechung starten

Personen automatisch zulassen ()

Einwahlbenutzern das Umgehen des Wartebereichs
gestatten

"Jetzt besprechen” in privaten Besprechungen
zulassen

Liveuntertitel aktivieren

Chat in Besprechungen zulassen

Abbrechen

[ ] Aus

Alle

Ein

o Ein

Deaktiviert, aber der Organisator kann auBer Kraft setzen

Aktiviert

4.5 Nachrichtenrichtlinien

Fur Nachrichtenrichtlinien konnen Sie die Schritte, wie bei den
Besprechungsrichtlinien, befolgen.

15



4.6 Zuweisen von Richtlinien

Bedenken Sie, dass es bis zu 24 Stunden dauern kann, bis Richtlinien
Ubernommen werden.

1.

Um jemandem ein Richtlinienpaket zuzuweisen, gehen Sie zum
MenUpunkt "Richtlinienpakete" und wahlen Sie die Richtline an, indem
Sie links neben dem Namen der Richtlinie einen Hacken setzen.
AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,Benutzer verwalten” und
geben rechts den Namen der Person ein, der Sie die Richtline zuweisen
mochten. Wenn Sie die Person gefunden haben, klicken Sie den Namen
an und anschlieBend auf ,Hinzufiigen und Ubernehmen®. Sie kénnen auf
diesen Weg gleich mehrere Benutzer hinzufiigen, indem Sie, statt auf
,Ubernehmen” zu klicken, wieder nach einem neuen Benutzer suchen
und diesen hinzufigen.

Benutzer verwalten

Bildung (Hochschulstudierende)

andrea X

Abbrechen

16



2. Wenn Sie sehen mochten, welche Richtlinien einem Benutzer
zugewiesen sind und/oder diese Richtlinien bearbeiten wollen, klicken
Sie links auf den Reiter ,Benutzer”. Dann klicken Sie auf den Benutzer,
bei dem Sie Einstellungen vornehmen wollen. Wenn Sie den Benutzer
ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Richtlinien”. AnschlieBend werden
die zugewiesenen Richtlinien und die Richtlinienpakte angezeigt.

WOCHENTLICHE QUALITAT WOCHENTLICHE AKTIVITAT
Andrea Dunke

Telefonnummer (geschafich)

] = 111-0123453 0

E-Mai Besprechungen
IT-MANAGER

andrea@mancina.onmicrosoft. e
Deutschland com

erzeichnisstatus

Konto WolP Anrufverlauf
Zugewiesene Richtlinien ./ Bearbeiten | Richtlinienpaket & Bearbeiten
esprechu ie

u rEduc

chulstudierende)

Livee i

Education HigherEducationStudent

App-Bere

Global (organisationsweiter Standard)

3. Wenn Sie die zugewiesenen Richtlinien bearbeiten mochten, klicken Sie
auf ,Bearbeiten”. AnschlieBend konnen Sie rechts fiir jede
Richtlinienkategorie eine Richtlinie zuweisen und GUbernehmen.

Benutzerrichtlinien bear...

ichtenrichtl

ucation_HigherEducationStudent M

iveereigrisrichtlinie

Global (organisationsweiter Standard]
Anrufrichlinie
Education_HigherEducationStudent
Anrufer-ID-Richtlinie

Global (organisationsweiter Standard)

Teams-Richtlinie

sweiler Standard)

ndard)

Global (organisationsweiter Standar)

: ==
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4.7 Gistezugriff

Wenn Sie den Gastezugriff auf Teams erlauben bzw. sperren wollen, folgen Sie
bitte den folgenden Schritten.

1. Navigieren Sie im Office 365 Admin Center zum Menupunkt
.Einstellungen. Wahlen Sie anschlieBend den Reiter ,Dienste” aus und

navigieren Sie zum Punkt ,Office 365-Gruppen”.

Einstellungen

[ Dienste I:"e\ heit und Datenschutz Organisationsprofi

2 oy

Microsoft-Kommunikation mit Benutzern

Modemn authentication

o =L

Office 365-Gruppen

3. Wenn Sie es erlauben mochten, dass Gruppenbesitzer den Zugriff auf

ABeQ

Office im Web

SharePoint

Sway

Verwaltung von "Neuerungen" in Office

Verzzichnissynchronisierung

Whiteboard

Office 365 Gruppen fir Gaste erteilen dirfen, wahlen Sie die
Einstellungen, wie hier abgebildet.

Office 365 Groups

Gruppenmitglieder von auBerhalb Ihrer Organisation diirfen auf Gruppeninhatte
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4. Navigieren Sie anschlieBend zum Reiter ,Sicherheit und Datenschutz”
und wahlen Sie den Punkt ,Teilen”.

Deri& Sicherheit und Datenschutz Ci;ar sationsprofil ' Alle Einstellungen durchs...

4 Elemente =

Name 1 Seschrsibung

Festlegen der Datenschutzbestimmungen Ihrer Organisation.

[:‘;‘ Datenschutzprofil

Q Kennwaortablaufrichtlinie Die Kennwartrichtlinie fur alle Benutzer in Ihrer Organisation festiegen.

Gestatten Sie lhren Benc =n ihrer eigenen Kenmwrter, anstatt sich wegen Hilfe an die IT lhrer Organisation zu wer

Self-Service-Kennwortzurlicksetzung

I uﬁ Teilen I

Steuern Sie den Zugriff von Personen auBerhalb Ihrer Organisation

5. Aktivieren Sie den Punkt ,Benutzer dirfen neue Gaste zur Organisation
hinzufligen”.

Teilen

I Benutzer durfen neue Géste zur Organisation hinzufiigen I

n Ihrer Organisation

Teilen fir SharePoint zu &ndemn, missen Sie zu den

stellungen wechsein,

6. Navigieren Sie nun zum Teams Admin Center und wahlen Sie dort den
Menupunkt ,Organisationsweite Einstellungen\Gastezugriff”. Nun
kénnen Sie den Gastezugriff flir Teams deaktivieren oder aktiveren.
Klicken Sie anschlieBen auf ,Speichern”, um die Einstellung zu

Ubernehmen.

i Microsoft Teams Admin Center

Gastzugriff

Mit dem Gastzu
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4.8 Relevante Einstellungen erklart

4.8.1 Teams-Richtlinien

Einstellung

Frage, die Sie sich
stellen sollten

Empfehlung

Private Teams ermitteln

Durfen Benutzer sehen,
dass es ein privates Team
gibt und Mitgliedschaft
beantragen?

Wir empfehlen, diese
Funktion zur
Vereinfachung des
virtuellen Unterrichts fur
Lehrer zuzulassen

Private Kanéale erstellen

Durfen Benutzer private
Kanale erstellen?

Wir empfehlen, diese
Funktion zur
Vereinfachung des
virtuellen Unterrichts fir
Lehrer zuzulassen.

4.8.2 Besprechungsrichtlinien

Einstellung

Frage, die Sie sich
stellen sollten

Empfehlung

.Jetzt besprechen” in
Kanalen zulassen

Mochte ich das Benutzer
in einem Kanal eine
Besprechung starten
konnen?

Wir empfehlen diese
Funktion, nur fir Lehrer
zu aktivieren

Aufzeichnen einer
Besprechung zulassen

Soll es moglich sein, dass
Teilnehmer einer
Besprechung diese
aufzuzeichnen kénnen?

Auch wenn dies nicht
bedeutet, dass per se alle
Besprechungen
automatisch
aufgenommen werden,
ist die Einstellung mit
Blick auf Datenschutz zu
prifen. Der Organisator
kann steuern, ob und wie
viel eine(r) Besprechung
aufgenommen werden
soll.

IP-Video zulassen

Mochte ich, dass
Besprechungen lUber
Video-Telefonie
stattfinden kénnen?

Um das volle Potenzial
von Teams nutzen zu
konnen, empfehlen wir,
Videokonferenzen
zuzulassen. Auch diese
Funktion kdnnte jedoch
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aus Datenschutzgrinden
ausgeschaltet werden.

Zulassen, dass ein
externer Teilnehmer die
Steuerung erteilt oder
anfordert

Sollen Gaste wahrend

einer Bildschirmiber-

tragung die Steuerung
anfordern kénnen?

Aus Sicherheitsgriinden
empfehlen wir, diese
Funktion auszuschalten.

4.8.3 Besprechungseinstellungen

Einstellung

Frage, die Sie sich
stellen sollten

Empfehlung

Anonyme Benutzer
konnen an einer
Besprechung teilnehmen

Mochte ich, dass
anonyme Benutzer (also
Benutzer, die weder
Gaste noch
Schuler/Lehrer der
eigenen Schule sind), an
Besprechungen
teilnehmen kénnen?

Aus Sicherheitsgrinden
empfehlen wir, diese
Funktion auszuschalten.

4.8.4 Nachrichtenrichtlinien

Einstellung

Frage, die Sie sich
stellen sollten

Empfehlung

Besitzer konnen
gesendete Nachrichten
[6schen

Mochte ich, dass Besitzer
Nachrichten [6schen
kdnnen?

Wir empfehlen, diese
Funktion auszuschalten.

Gesendete Nachrichten
[0schen

Mochte ich, dass
Verfasser ihre eigenen
Nachrichten wieder
l6schen konnen?

Wir empfehlen, diese
Funktion einzuschalten,
um etwaige Fehler
korrigieren zu kdnnen.

Lesebestatigungen

Mochte ich, dass die
Versender von
Nachrichten einsehen
kénnen, ob Nachrichten
gelesen wurden?

Wir empfehlen, es den
Benutzern zu uUberlassen,
ob sie diese Funktion
aktivieren oder
deaktivieren mochten.
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Chat

Mochte ich, dass die
Benutzer Chats fuhren
kdnnen?

Um das volle Potenzial
von Teams nutzen zu
konnen, empfehlen wir,
Videokonferenzen
zuzulassen.

Giphys in Unterhaltungen Mochte ich, dass Giphys

verwenden und Giphy-
Inhaltsbewertung

(animierte Bilder aus
einer Online-Datenbank)
versendet werden
durfen?

Wir empfehlen, Giphys
zuzulassen, jedoch die
Inhaltsbewertung auf
.streng” zu setzen.
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5 Selfpassword Reset

Wir empfehlen, dass alle Benutzer ihre Kennwort selbst verwalten. Um den
Aufwand zu minimieren, wenn ein Schiler oder Lehrer das Kennwort vergisst,
empfehlen wir, das Self Service Passwort Reset Tool zu aktivieren. Mit dem Self
Service Password Reset Tool, welches Sie Gber die Internetseite
https://passwordreset.microsoftonline.com/ erreichen, kdnnen Nutzer ihr
Kennwort selbst zurlicksetzen. Daflir missen Sie nach der Aktivierung bei der
Anmeldung eine Verifizierungsmethode angeben. Diese wird dann vor dem
Zurlcksetzen des Kennworts abgefragt. In den nachsten Schritten wird erklart,
wie sie dies fur alle Schuler und Lehrer freischalten konnen.

1. Offnen Sie das Admin Centerunter admin.microsoft.com. Wahlen Sie
links im MenU den MenUpunkt ,,Azure Active Directory” aus.

Admin centers

Security

Compliance

e | QO O

Azure Active Directory

m
le3]

Exchange

SharePoint

82 8

Teams
B All admin centers
/ Customize navigation

Show less
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2. Sie sollten nun zum Azure Active Directory Admin Center gelangen.
Wahlen Sie im Menl rechts den Punkt ,Benutzer” aus und dann unter
.Benutzer” den Punkt ,Zurlicksetzen des Kennworts”. Aktivieren Sie
.Self-Service-Kennwortzuriicksetzung” fir alle Benutzer.

admin@mancina.onmic . @
MANCINA &

Azure Active Directory Admin Center

« Dashboard > Benutzer > Zuricksetzen des Kennworts | Eigenschaften

(I Dashbaard Benutzer X Zuriicksetzen des Kennworts | Eigenschaften
mancina - Azure Active Directory mancina - Azure Active Directery
i= Alle Dienste
« <
+  FAVORITEN & Alle Benutzer # Diagnose und

Self-Service-Kennwortzuriicksetzung aktiviert
£ Geloschte Benutzer (@B rusgevate Al )

Zuriicksetzen des Kennworts I

% Azure Active Directory

A Benutzer

Eigenschaften

{0

% Benut.
& @ Authentifizierungsmethoden

. Diagnose und Problembehandl... Registrierung

Aktivitat B8 Benachrichtigungen

D Anmeldungen T Anpassung
E\'\Eber‘.vachuhqspmtnkn\\e 50 Lokale Integration

£+ Ergebnisse von Massenvorgang... Aktivitat
Problembehandlung + Support [ Uberwachungsprotakolle
i Neue Supportanirage i Nutzung & Erkenntnisse

Problembehandlung + Support

£ Neue Supportanfrage

3. Gehen Sie anschlieBend - weiterhin im MenU ,,Zurlicksetzen des
Kennworts” - zum Punkt ,Authentifizierungsmethoden”. Hier kdnnen Sie
einstellen, welche Methoden Sie fur die Authentifizierung zulassen
mochten. Zudem konnen Sie einstellen, wie viele
Authentifizierungsmethoden die Nutzer haben missen, um das
Kennwort zuriicksetzen zu kdnnen.

Beispiel: Sie wahlen ,,Anzahl von Methoden” 2 und ,verfligbare
Methoden”: E-Mail und Mobiltelefon. Der Benutzer muss also eine E-Mail
und eine Telefonnummer hinterlegt haben, um das Kennwort
zurlcksetzen zu konnen.

Anzahl von Methoden, die zuriickgesetzt werden miissen 0]

- 2 .\.
- >
Fiir Benutzer verfligbare Methoden
| Code der mobilen App
(V] E-Mail

Z| Mobiltelefon (nur SMS)

Sicherheitsfragen
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6 Ndutzliche Links

Tenant erstellen:
e https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-
365/education/deploy/create-your-office-365-tenant

Domaine hinzufligen:
e https://docs.microsoft.com/de-at/microsoft-365/admin/setup/add-
domain?view=0365-worldwide

e https://docs.microsoft.com/de-at/microsoft-365/admin/setup/domains-

fag?view=0365-worldwide

e https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/get-help-with-
domains/set-up-your-domain-host-specific-instructions?view=0365-
worldwide

User anlegen

e https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/add-users/add-

users?view=0365-worldwide
e https://docs.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/add-
users/create-and-use-a-template-to-add-users?view=0365-worldwide

Teams Richtlinien
e https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/teams-policies
e https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/manage-policy-

packages
Self-Service Password Reset

e https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/add-users/let-
users-reset-passwords?view=0365-worldwide
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