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https://admin.microsoft.com und | B signinto your account
<« > C

() https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=00000006-0000-0ff1-ce00-000000000000&response_mode=form_... ¥g 1= .

melden Sie sich mit lhren

.onmicrosoft.com Anmeldedaten an.

B8 Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Q Sign-in options

Anmeldung im Microsoft 365 Admin Center


https://admin.microsoft.com/

Hinzuflgen,
Aktivieren, Bearbeiten
und Loschen von
Benutzern




Hinzuflgen von Benutzern und Aktivieren von Lizenzen

Gehen Sie zu
https://admin.microsoft.com

und melden Sie sich mit lhren
.onmicrosoft.com Anmeldedaten an.

,O\ Users N

| Active users

Contacts

Guest users ) i .
e Klicken Sie auf Benutzer: wahlen
Deleted users Sie dann Aktive Benutzer und Set up the basics
+Benutzer Hinzuflgen.

To get started, fill out some basic information about who you're adding as a user.

e Flgen Sie die Informationen des
Benutzers hinzu. | |

Sie konnen in den anderen |

Abschnitten weitere

Informationen Uber den Benutzer

hinzufigen, indem Sie auf den

entsprechenden Abschnitt
klicken.
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Password settings

@ Auto-generate password

] ' Let me create the password

e Im Abschnitt Passwort kénnen
Sie wahlen, wie das anfangliche Require this user to change their password when they first sign in
Passwort des Benutzers
generiert werden soll. Wir
empfehlen, ein automatisches 5 )
Passwort zu generieren.

Send password in email upon completion

Geben Sie die E-Mail- Send password in email upon completion
Adresse des Benutzers

ein, der die Anmeldedaten
und einen Link zum
Einloggen erhalt.

Email the new password to the following recipients *
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Assign product licenses

Assign the licenses you'd like this user to have.

Select location *

United States b

Licenses (2)*

@ Assign user a product license

Microsoft 365 Business Basic
6 of 7 licenses available

|| Office 365 E1
7 of 7 licenses available

Power Bl (free)
Unlimited licenses available

O Create user without product license (not recommended)

They may have limited or no access to Office 365 until you assign a product
license.

Apps (23)

Der Abschnitt Produktlizenzen enthalt eine vollstandige Liste aller
aktiven (aktuellen) Lizenzen lIhrer gemeinnutzigen Organisation.

Klicken Sie auf die Lizenz, um lhrem Benutzer eine dieser
Lizenzen zuzuweisen. Sie konnen flr jede zugewiesene
Lizenz bestimmte Funktionen deaktivieren.

Sobald Sie das neue Benutzerkonto eingerichtet haben,
klicken Sie auf Weiter, um das Hinzufligen des Benutzers
abzuschliel3en.

Back Next
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Alle neuen Mitarbeiter, die Sie zu lhrem

Optional settings Microsoft-Mandat hinzufiigen, erhalten
You can choose what role you'd like to assign for this user, and fill in additional profile Stan dard m aB I g el n B e n u tze r ko n to
information.

(ohne Administratorzugriff).

Roles (User: no administration access) N\

Admin roles give users permission to view data and complete tasks in admin centers. Give users only the access they need by assigning the least-permissive role.

Um Ihrem Benutzer eine andere Rolle
i) isecficmiivesnivaaess) zuzuweisen, wahlen Sie die am besten
OAdmincenteraccess geelgnete ROIIe.

Global readers have read-only access to admin centers, while Global admins have unlimited access to edit all settings. Users assigned other roles are more limited in
what they can see and do.

Exchange Administrator ()

Globale Administratoren haben Zugriff auf alle Steuerelemente in Microsoft 365.

Angenommen, Sie mdchten nur auf einen Teil Ihres Microsoft-Mandanten zugreifen, dann kdnnen Sie sie in diesem Fall
zu benutzerdefinierten Administratoren machen und auswéhlen, in welcher Rolle Sie ihnen Admin-Rechte zuweisen
wollen (z. B. fir SharePoint).
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Benutzer bearbeiten

Q  Users -~ o Gehen Sie zu https://admin.microsoft.com und
melden Sie sich mit lhren .onmicrosoft.com
| Active users Anmeldedaten an.
Contacts ) : . ) .
e Klicken Sie auf Benutzer und wahlen Sie dann Aktive Benutzer.
Guest users
Deleted users e Wahlen Sie den Benutzer, den Sie bearbeiten mochten. Daraufhin

Offnet sich ein Fenster mit den Benutzerdetails. Sie konnen die
Liste der Benutzer nach Anzeigename oder E-Mail-Adresse
durchsuchen.

Active users

R, Add auser & Add multiple users £ Multi-factor authentication ~, Delete auser () Refresh © Reset password v Export users *** % Filter] O search

Display name 1 Username Licenses M@ Choose columns

User TechSoup
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Sie kdnnen

Die Anmeldung des Den Benutzer
Benutzers sperren. |0schen.

Das Passwort des
Benutzers manuell
zurucksetzen.

Bearbeiten und andern Sie viele der Einstellungen des Benutzers,
einschliel3lich:

« E-Mail-Aliase
* Produktlizenzen (Hinzufligen, Bearbeiten oder Entfernen von Lizenzen)

* Rolle (Hinweis: Nur ein globaler Administrator kann dies tun)

| lhre E-Mail- und OneDrive-Einstellungen andern.

Account Devices Licenses and apps

Username
user@techsoup.onmicrosoft.com

Manage username

Sign-out (O)

Sign this user out of all Office 365
sessions.

Sign out of all sessions

Groups
All Users

Manage groups

Contact information
Display name

User TechSoup

Phone number

Manage contact information

Office activations ()

View Office activations

Hinzufiigen, Aktivieren, Bearbeiten und Loschen von Benutzern

User TechSoup

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user

Mail OneDrive

Last sign-in
No attempts in last 30 days

View last 30 days

Alternate email address
None provided
Add address

Roles
No administrator access

Manage roles

First name

User

Last name

TechSoup
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Im Bereich Malil konnen Sie alle E-Mails, die im Outlook des
Benutzers eingehen, an eine andere E-Mail-Adresse
weiterleiten, Postfachberechtigungen und automatische

Antworten einrichten usw. User TechSoup

€\ Reset password Q slock sign-in R, Delete user

e X

User TechSoup Block sign-in

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user user@techsoup.onmicrosoft.com

Blocking someone prevents anyone from signing in as this user, and is 3 good idea
when you think their password or username may have been compromised. When you
. _ _ block someone, it immediately stops any new sign-ins for that account, and if they’re
Account  Devices  Licensesandapps ~ Mail ~ OneDrive signed in, they'll be automatically signed out from all Microsoft services within 60

—_— minutes.

This won't stop the account from receiving mail, and doesn’'t delete any data.

Mailbox permissions Email apps

Read and mar?age permissions (0) All apps allowed [:J Block this user from signing in
Send as permissions (0) Manage email apps

Send on behalf of permissions (0) .

Show in global address list Email forwarding

Yes None

Manage global address list visibility Manage email forwarding

Mit der Funktion "Anmeldung sperren” konnen Sie diesen
Auipmmatic fplies Aare oK Benutzer daran hindern, sich bei Ihrem Microsoft-Mandat
Off Convert to shared mailbox . . .
BB Exchange propetties anzumelden und auf die dort gespeicherten Daten zuzugreifen
oder die in seinen bereitgestellten Lizenzen enthaltenen
Anwendungen zu nutzen.

Manage automatic replies
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Benutzer lodschen

Gehen Sie zu https://admin.microsoft.com und melden Sie sich mit lhren .onmicrosoft.com Anmeldedaten an.

e Klicken Sie auf Benutzer und Kullcken Sie auf Bgnut_zer | Suchen Sie nacr_l dem e Klicken Sie auf
wahlen Sie dann Aktive |6schen. Daraufhin wird ein Benutzer, den Sie Auswihlen
Benutzer um die aktiven Fenster geoffnet (siehe unten). |6schen mochten. '

Benutzer aufzulisten.

Q Y
Users TechSoup — X
-
Active users Delete user
I ACtlve Users Delete users, guest users, shared mailboxes, room mailboxes, and equipment
mailboxes.
A Add auser & Add multiple users &) Multi-factor authentication 2, Delete auser (0 Refresh © Reset password 4 Exportusers **°
ContaCtS | O search by display name or username
Display name T Username Licenses [# Choose O Select all
Guest users ,
User TechSoup + user@techsoup.onmicrosoft.com Office 365 E1, Power Bl (free) O User TechSoup
user@techsoup.onmicrosoft.com
Deleted users
Sel Cancel
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Delete User TechSoup

You can restore deleted users and their data, except for calendar items and zliases,
for up to 30 days after you delete them. Data on their connected devices will be
removed, as well as the following:

Klicken Sie auf
Benutzer l6schen, @® Power B (free), Office 365 E1 will be unassigned and available for other users
um zu bestatigen,
dass Sie das
Benutzerkonto
l6schen mochten. Mailbox delegate permissions will be removed ()

No mailbox delegate permissions

Email aliases will be removed (&)
No email aliases

Give another user access to User TechSoup's OneDrive files for 30 days after the
user is deleted
This user does not have OneDrive provisioned

D Give another user access to User TechSoup's email (i)

Delete user
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Installieren und
Zugreifen auf
Office-Desktop-
Anwendungen
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Installieren von Office-Desktop Anwendungen

Jeder Benutzer kann Office-Desktop-Anwendungen installieren.
Sie mussen kein Administrator sein, um die folgenden Schritte
auszufthren.

o Rufen Sie www.office.com auf, und klicken Sie auf
Anmelden, wenn Sie noch nicht angemeldet sind.

Melden Sie sich mit einem Konto an, dem Sie eine Lizenz
zugewiesen haben, welche installierbare Apps enthalt.
Zum Beispiel: Microsoft 365 Business Premium.

Install Office

e Nachdem Sie sich angemeldet haben, klicken Sie auf
der Startseite auf Office installieren.

Wahlen Sie Office 365 Apps, um die Installation
auf lhrem Windows- oder Mac-Rechner zu starten.

Installieren und Zugreifen auf Office-Desktop-Anwendungen

Apps
Office 365 apps
\

Other install options

%

Folgen Sie den Anweisungen im Installationsfenster.
Die Installation ist abgeschlossen, wenn Sie die
Meldung " Fertig! Office ist jetzt installiert."”

Beginnen Sie mit der Verwendung lhrer Desktop-
Anwendungen.



Zugriff auf webbasierte Office-Anwendungen

Rufen Sie www.office.com auf, und klicken Sie auf
Anmelden, wenn Sie noch nicht angemeldet sind.

Melden Sie sich mit einem Konto an, dem Sie eine Office 365-
oder Microsoft 365-Lizenz zugewiesen haben.

Nachdem Sie sich angemeldet haben, klicken Sie auf der

Office 365

Startseite auf das + (Pluszeichen)
far einen leichteren Zugang zur Erstellung neuer Dokumente.

Sie konnen eine beliebige Anwendung in der linken Seitenleiste
auswahlen, um ein Dokument zu starten, anzuzeigen oder gemeinsam
daran zu arbeiten.

Wenn Sie auf weitere Anwendungen
zugreifen mochten, wahlen Sie das letzte
Symbol in der Leiste, um das vollstandige
MenU anzuzeigen.

Beginnen Sie Ihre webbasierten Anwendungen zu nutzen.

@ Create new
"
Document
& @ Word
W |
. Spreadsheet
o M Excel
I* . Presentation
. @ PowerPoint
o™
(1 Notebook
. o m—i OneNote
5 Form
m @ Forms
. o Quiz
* @ Forms
. Page
w @ Sway
=

Installieren und Zugreifen auf Office-Desktop-Anwendungen
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Erwerb zusatzlicher
Lizenzen und
Dienste Uber
TechSoup




Um zusatzliche Microsoft Cloud-Lizenzen zu erhalten, missen Sie sich bel Inrem Cloud Manager-Konto

anmelden. Sie konnen auf Cloud Manager Uber eine der folgenden Methoden zugreifen:

Uber cloud.techsoup.org

techsoup Cloud Manager

Search Products & Services B

Products [9] i€ ¢ 1 > »
Microsoft 365 Microsoft 365 ) Office 365

Enterprise Mobility Suite Microsoft 365 Business Microsoft 365 Enterprise Office 365 Enterprise
by: Microsoft by: Microsoft by: Microscft by: Microsoft
Entarpriss Mobility = Secunity plans ars Microsoft 385 Business plans ars sutsbls Microsoft 385 Enterprisa plans are Office 365 Entarprise plans ars suitabls
suitable for nonprofits of any size. for nonprofits with 300 users or fawer. available for nonprofits of all sizes. These for nonprofits of any size. Subscription
Subscriptions provide cloud-based Subscriptions can includa the latast Office plans provide Windows 10, Office 385, can include the latast Office applicatons,
identity and security sarvices that help applications, business email, and enterprise-grace secunty in & single business email, collaboration tools,
manage and protact your organization's collaboration tools, and mors. subscription. enterprise-grade security, and more.

users, devices, apps, and data

from $0.00 / Month from $0.00 / Month from $1.60 / Month from $0.00 / Month

VIEW PLANS VIEW PLANS VIEW PLANS VIEW PLANS

o) i)

Power Automate Power BI Project Online Visio Online
by: Microsoft by: Microsoft by: Microscit by: Microsoft
Automate workflows, enabla business Power Bl is & cloud-based business Project Onling is cloud-based project Visio Oniine is cloud-based diagramming
logic to simplify app building. and mode! analytics sarvice that enables anyone to portfolio managemant softwara. and visualization software. Subscriptions
Processes across connactad data visuglize and analyze data with greater Subscriptions can provids the Project can provide ths Visio desktop spplication,
S0UTCes spead, efficiency. and understanding daskiop application, access to the web- 800855 10 the web-basad Visic
Power Bl Pro is licensed on & per-usar basad Project application. P . support for diagrams that
basis and providss extandad data sourcs toois and mora. maet industry standards, 2 GB OneDrive
support, data capacity, team storage, collaboration tools, and more.

collaboration, and admin capabilties.

from $0.00 / Month from $3.00/ Month from $2.80 / Month from $2.00 / Month /

Klicken Sie auf die |
Schaltflache LOG IN

In der oberen rechten Ecke
des Bildschirms.

Melden Sie sich mit Ihren
TechSoup-Anmeldedaten an.

Erwerb zusatzlicher Lizenzen und Dienste Uber TechSoup 19
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Uber Techsoup.org

Melden Sie sich mit Ihren Die Schaltflache CLOUD MANAGER @ Klicken Sie auf die Schaltflache

TechSoup-Anmeldedaten an. erscheint nach dem Einloggen unter CLOUD MANAGER

dem Einkaufswagen-Symbol. und Sie werden zur Startseite des
Cloud Managers weitergeleitet.

: 0
techs United States v/ PRODUCT CATALOG SERVICES v COMMUNITY v RESOURCES v @ Q =

CLOUD MANAGER

_— '/'M, @ H

Microsoft 365: Get 10 i
Free Licenses for '

Flexible Remote Work

uN . ,

4 ’;
%

r
!
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e Klicken Sie auf
"Abonnemenigs".

techsoup

Products & Services ’ Subscriptions My WorkSpace

Subscriptions
Active Subscriptions v

SUBSCRIPTION

Office 365 Enterprise E1
] Office365 @ (Nonprofit Staff Pricing)
(Nonprofit)

Office 365 Enterprise E3
® (Nonprofit Staff Pricing)
(Nonprofit)

Ha Office 365 Enterprise E3
® (Nonprofit Staff Pricing)
(Nonprofit) (ANNUAL)

Navigieren Sie zu den Abonnements, o
denen Sie Lizenzen hinzufiigen mochten.

Invoices

NEXT INVOICE

2/25/2019

2/28/2019

6/20/2019

QUANTITY

105
Licenses

5
Licenses

90
Licenses

UNIT PRICE

$0.00 / Month

$4.50 / Month

$54.00 /
Annually

DISCOUNT SUBSCRIPTION AMOUNT

0% $0.00

0% $22.50

Suchen Sie das Menu
"Ellipsen”.

e Klicken Sie auf
Lizenzen kaufen.

Flgen Sie die
erforderliche
Anzahl von

] Lizenzen hinzu
und gehen Sie
B zur Kasse.

Buy Licenses
Buy add-ons
Downgrade the subscription

Cancel the subscriptiof

Erwerb zusatzlicher Lizenzen und Dienste Uber TechSoup
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Neben dem Erwerb der zusatzlichen Lizenzen kdnnen Sie im TechSoup
Cloud Manager auch Folgendes tun:

Auf die Bestellhistorie und Zahlungsarten hinzufigen Abonnements Eine Supportanfrage
Rechnungen zugreifen oder aktualisieren klndigen einreichen
techsoup Cloud Manager | Vanessa -

MY ACCOUNT LOGOUT

Catalog ‘ Subscriptions ‘ Invoices

My Account

Set your account settings

MY PROFILE PAYMENT METHODS

SEE TECHSOUP ACCOUNT

Billing Contact
Your company invoices will be delivered via email to the following person

NAME EMAIL

22 Erwerb zusatzlicher Lizenzen und Dienste Uber TechSoup
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Um eine Supportanfrage zu erstellen, melden Sie sich bei Inrem Cloud Manager-Konto an (siehe Folie 19) und fuhren

Sie die folgenden Schritte aus:

Klicken Sie auf . Wahlen Sie “

techsoup Cloud Manager | Travis A

S N N ===
Support Tickets

View the status of your submitted tickets

¢
I

SUBJECT STATUS SUBMITTED

Submit a Support Ticket

Do you have an issue or need assistance? We are here to help.

Please describe your issue or question.

There are no tickets to display

SUBJECT *

DESCRIPTION *

PHONE NUMBER
4155555555

EMAIL

Attachments =

Fullen Sie das Formular
vollstandig aus.

Wir werden uns so schnell wie
Moglich mit Ihnen in Verbindung
setzen, um lhr Problem zu l6sen.



Weltere uber
TechSoup
verfugbare
Ressourcen
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