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Microsoft® Office 365 Benutzerkonten anlegen

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zum Anlegen von Benutzerkonten Ihres
Microsoft® Office 365

Wenn Sie die Planung Ihrer E-Mailstruktur abgeschlossen haben beginnen Sie mit dem Anlegen der
Benutzerkonten. Sie kénnen einzelne Benutzerkonten anlegen oder mehrere Benutzer zur gleichen

Zeit. Diese Anleitung soll Sie bei den nétigen Konfigurationsschritten unterstiitzen. Sie kdnnen den
Prozess jederzeit abbrechen.

Schritt 1 - Einzelne Benutzerkonten anlegen

1. Melden Sie sich mit lhren administrativen Anmeldedaten auf https://portal.microsoftonline.com
an.

2. Klicken Sie in der Kopfzeile auf Administrator.
Klicken Sie im Hauptmen unter Verwaltung auf Benutzer.
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Aufgaben flr den Einstieg

Ubersicht o ) : ! i
1. Vverschaffen Sie sich einen Uberblick Gber Office 365. Sehen Sie sich die Admin-Tour
2. Figen Sie Benutzer hinzu.

Setup o :

) 3. Zeigen Sie die Seite Setupibersicht an.

Ubersicht 4. Erstellen Sie einen benutzerdefinierten Pilot- oder Bereitstellungsplan.

Benutzerdefinierter 5. Lesen Sie die Startseite fir Benutzer in Office 365.

Plan

Haufige Aufgaben fur Administratoren

= Benutzerkennwarter zuricksetzen
= MNeue Benutzer hinzufigen
= Benutzerlizenzen zuweisen

Domanen

Abonnements Microsoft Office 365

Lizenzen Exchange Online

4, Klicken Sie auf Neu und wéhlen Sie Benutzer.

| Bearbeiten | Kennwort zuri

Benutzer

Massenhinzufiigung von Benutzern

Anzeigename a
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5. Geben Sie die geforderten Benutzerinformationen ein. Unter Weitere Eigenschaften konnen Sie
erganzende Informationen eintragen, diese sind fiir Mitglieder der Organisation sichtbar. Die hier
festgelegte E-Mailadresse wird der Benutzername des Benutzers sein. Im Anschluss klicken Sie
auf Weiter.

Vodafone D2 GmbH

Microsoft - Pro

BPOS-TCO
Online Services in Profil | Abmelden

o
Neuer Benutzer
1. Eigenschaften Eigenschaﬂen
2. Einstellungen Name
3. Lizenzen * Erforderlich
4. E-Mai Vorname: m
5. Ergebnisse Nachname: Mustermann

Anzeigename: Max Mustermann
* Benutzername: 'max.mustermann @ vfmos100000006569.onmicrosaft.com ~

Weitere Eigenschaften ~

6. Wahlen Sie nun die entsprechende Benutzerrolle fiir den Benutzer aus. Zur Auswahl stehen auch
Administrationsrechte. Detaillierte Informationen finden Sie beim Klicken auf den
nebenstehenden Link Weitere Informationen zu Administratorrollen. Nach der Auswahl des
Benutzerstandorts klicken Sie auf Weiter.

Microsoft
Online Services

Neuer Benutzer

1. Eigenschaften Einstellungen
2. Einstellungen Rolle zuweisen
3 Lizenzen Soll dieser Benutzer Administratorrechte erhalten? Weitere Informationen zu Administratorrallen
4. E-Mai
5. Ergebnisse a Nein
N @ Ja
Benutzerstandort einstellen
Die verfligbaren Dienste variieren je nach Standort. Weitere Informationen dber Lizenzbeschrankungen
* Erforderlich
-
Zuriick Weiter Abgechen
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7. Jetzt weisen Sie dem Benutzer die entsprechenden Dienste zu. Diese kénnen sich je nach
gebuchtem Umfang unterscheiden. Auch kdnnen verschiedene Dienste nicht an allen
Benutzerstandorten verfligbar sein. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf Weiter.

Microsoft
Online Services

Neuer Benutzer

1. Eigenschaften Lizenzen zuweisen
2. Einstellungen
) - Microsoft Office 365 Plan E4 56 von 60 Lizenzen verflgbar
3. Lizenzen Office Professional Plus
4. E-Mai Lyne Online (Plan 2)
5. Ergebnisse Office Web Apps
SharePoint Online (Plan 2)
Exchange Online (Plan 2)

[ Zuriick ] [ Weiter ] Abjrechen

8. Zum Abschluss des Vorgangs wahlen Sie nun einen oder mehrere Empfanger aus, welche die
tempordren Zugangsdaten erhalten sollen. Haben Sie die gewinschten E-Mailadressen
eingetragen klicken Sie bitte auf Erstellen.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO
Online Services Mein Profil | Abmelden
(2]
Neuer Benutzer
1. Eigenschaften Ergebnisse per E-Mail senden
2. Einstellungen Die Ergebnisse (Benutzernamen und temporare Kennwdarter fiir Benutzer) werden auf der nachsten
3. Lizenzen Seite angezeigt. Sie kdnnen die Ergebnisse auch per E-Mail an sich selbst oder eine andere Person
o senden. Geben Sie die E-Mail-Adressen von bis zu finf Empfangern ein (durch Semikalons
4. E-Mail getrennt).
- . .
5. Ergebnisse E-Mail senden
Hinweis: Kennworter werden per E-Mail als Klartext gesendet,
[ Zuriick ] [ Erstellen ] Abfechen
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9. Nun koénnen Sie Ihr Ergebnis kontrollieren. Sie sehen den neu angelegten Benutzer inklusive dem
voribergehenden Passwort. Zum Fertigstellen klicken Sie Fertig stellen.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO
Online Services 1sin Profil | Abmelden

Neuer Benutzer
1. Eigenschaften E rgebnisse
2. Einstellungen Uberpriifen Sie Thre Ergebnisse.
3. Lizenzen Benutzername Temporares Kennwort
4. E-Mai maxi.mustermann®vimos100000006569.onmicrosoft.com  Juru9281
5. Ergebnisse
Fertig stellen

10. Sie haben erfolgreich einen neuen Benutzer angelegt und befinden sich nun wieder im
Menlpunkt Benutzer. Hier kdnnen Sie jetzt die bereits angelegten Benutzer verwalten sowie
weitere neue Benutzer anlegen.
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Schritt 2 - Massenhinzufiigen von Benutzern

Sie kdnnen auch mehrere Benutzer zur gleichen Zeit hinzuzufiigen. Hierzu benétigen Sie eine CSV-
Datei mit den entsprechenden Benutzerinformationen. Diese ,Nur-Text-Datei”, in der jede Zeile
einen Datensatz enthalt, muss durch Kommas getrennt sein. Weitergehende Informationen finden
Sie unter http://onlinehelp.microsoft.com/de-de/office365-enterprises/ff637601.aspx.

1. Melden Sie sich mit Ihren administrativen Anmeldedaten auf https://portal.microsoftonline.com
an.

2. Klicken Sie in der Kopfzeile auf Administrator.
3. Klicken Sie im Hauptmeni unter Verwaltung auf Benutzer.

Microsoft

Startseite  Outlook  Teamwebsite
Online Services

Vodafone D2 GmbH BPOS-

o Aufgaben flir den Einstieg
Ubersicht o . .
1. Werschaffen Sie sich einen Uberblick ber Office 365. Sehen Sie sich die Admin-Tour
2. Flgen Sie Benutzer hinzu.
Setup - . I
3. Zeigen Sie die Seite Setupibersicht an.
Ubersicht 4. Erstellen Sie einen benutzerdefinierten Pilot- oder Bereitstellungsplan.
Benutzerdefinierter 5. lesen Sie die Startseite fir Benutzer in Office 365.
Plan

Haufige Aufgaben flr Administratoren

= Benutzerkennwérter zuriicksetzen
= Neue Benutzer hinzufiigen
= Benutzerlizenzen zuweisen

Domanen

Abonnements Microsoft Office 365

Lizenzen Exchange Online

4. Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie Massenhinzufiigung von Benutzern.

Beg
Massenhinzufligung von Benutzern

= AnTainaname .
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5. Wahlen Sie nun die CSV-Datei aus dem Dateisystem, welche die vorbereiteten Daten enthalt und
klicken Sie auf Weiter.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO

Online Services Mein Prof | Abmeiden
e
Massenhinzufligung von Benutzern
1. Datelauswihlen CSV-Datei auswahlen
2. UberprUfU‘Tg Um eine Massenhinzufiigung von Benutzern durchzufiihren, wihlen Sie eine CSW-Datei mit
3. Einstellungen Eenut.zarinfo.rmationan aus.. um d‘.fls ar‘fqrder\i:he Format a.nzuzeigen, laden Sie die folgende CSV-
Beispieldatei herunter. Weitere Informationen zu CSV-Dateien
4. Lizenzen Pfad und Dateiname:
5. E-Mail Ciytest.csv
6. Ergebnisse

Leere CSV-Datei herunterladen
Erstellen Sie aus dieser Vorlage mithilfe eines Text-Editors, wie z. B. Motepad, eine neue CSV-Datei.

C5V-Beispieldatei herunterladen
Die Spalteniberschriften in Ihrer Datei missen mit denen in der Beispieldatei Gbereinstimmen.
Andern Sie die Spalteniiberschriften mithilfe eines Text-Editors, wie z. B. Notepad.

6. Nach erfolgter Prifung der CSV-Datei sehen Sie das Ergebnis. Entspricht das Ergebnis lhren
Erwartungen bestatigen Sie dies mit einem Klicken auf Weiter.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO

Online Services Mein Profil | Abmelden
o
Massenhinzufligung von Benutzern
L. Datei auswéhlen Ergebnisse der Uberprifung
2. Uberprufung Uberpriifen Sie Thre Ergebnisse. Zeigen Sie zum Beheben der Fehler das Priifprotokoll an,

korrigieren Sie die Fehler in Threr CSV-Datei, und wiederholen Sie den Vorgang.

3. Einstellungen

4. Lizenzen Ergebnisse Menge
5. E-Mail @ Benutzer, die die Uberprifung bestanden haben: 4

6. Ergebnisse A Fehlern 0

Protokolldatei: Ansicht

[ Zuriick ][ Weiter ] AbJrechen
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7. Nun legen Sie den Anmeldestatus und den Benutzerstandort fiir alle neuen Benutzer fest. Nach
erfolgter Auswahl klicken Sie auf Weiter.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO
Online Services Mein Profil | Abmelden
e

Massenhinzufligung von Benutzern

1. Datei auswahlen Einstellungen

2. Uberpriifung Anmeldestatus festlegen

3. Einstellungen ® Zulassig

4. Lizenzen Der Benutzer kann sich anmelden und auf Dienste zugreifen.

5. E-Mail @ Blockiert

Der Benutzer kann sich nicht anmelden und nicht auf Dienste zugreifen.
6. Ergebnisse

Benutzerstandort einstellen

Die verfigbaren Dienste variieren je nach Standort. Weitere Informationen Uber
Lizenzbeschrankungen

* Erforderlich

Deutschland A

8. Jetzt weisen Sie den Benutzern die entsprechenden Dienste zu. Bitte beachten Sie, es kdnnen
verschiedene Dienste nicht an allen Benutzerstandorten verfiigbar sein. Nach erfolgter Auswahl
klicken Sie auf Weiter.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO
Online Services Mein Profil | Abmelden
e

Massenhinzufligung von Benutzern

1 Datel auswahlen Lizenzen zuweisen

2. Uberpriifung Fiir diesen Benutzer gelten aufgrund des Benutzerstandarts Beschrankungen in Bezug auf die

3. Einstellungen Dienstverfigbarkeit von Lync Online (Plan 2). Sie kannen die zugewiesenen Lizenzen dndern oder

. die Beschrankungen beibehalten. Weitere Informationen zu Lizenzbeschrankungen

4. Llizenzen

5. E-Mail Microsoft Office 365 Plan E4 57 von 60 Lizenzen verfligbar

6. Ergebnisse Office Professional Plus

Lync Online (Plan 2)
Office Web Apps
SharePaint Online (Plan 2)

EEEEE

Exchange Online (Plan 2)

Zuriick Weiter Abjrechen
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9. Zum Abschluss des Vorgangs wahlen Sie nun einen oder mehrere Empfianger aus, welche die
temporaren Zugangsdaten erhalten sollen. Haben Sie die gewilinschten E-Mailadressen
eingetragen klicken Sie bitte auf Erstellen.

E-Mail senden

Ergebnisse = -
. admin@vfmos100000006569.0nmicrasoft.com

Hinweis: Kennworter werden per E-Mail als Klartext gesendet.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO
Online Services e Bretl ] sbmeien
(2]

Massenhinzufligung von Benutzern

L. Datei auswahlen Ergebnisse per E-Mail senden

2. Uberprifu ng Die Ergebnisse (Benutzernamen und tempordre Kennwarter fir Benutzer) werden auf der nachsten

3. Cinstellungen Seite angezeigt. Sie kdnnen die Ergebnisse auch per E-Mail an sich selbst oder eine andere Person

. o senden. Geben Sie die E-Mail-Adressen von bis zu fiinf Empfangern ein (durch Semikolons

4. Lizenzen getrennt].

5. E-Mail

6.

[ Zuriickl ][ Erstellen ] Abrechen

10. Nun kénnen Sie |hr Ergebnis kontrollieren. Sie sehen nun die angelegten Benutzer inklusive den
voriibergehenden Passwortern. Zum Fertigstellen klicken Sie SchlieRen.

Microsoft Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO
Online Services Aein Profil | Abmelden
e

Massenhinzufligung von Benutzern

1. Datei auswahlen Ergebn isse

2. Uberpriifu ng Uberprifen Sie Thre Ergebnisse.

3. Einstellungen

4. Lizenzen Benutzer erstellt:

5. E-Mai

Fehler:
6. Ergebnisse

Benutzername Temporares Kennwort
@ ma2 mustermann@foxyoffice.com  Xulu3g6l
@ mad mustermann@foxyoffice.com  Wolo3802
o erika2.mustermann@foxyoffice.com Votod292
@ erikal.mustermann@foxyoffice.com  Poko2646

11. Sie haben erfolgreich neue Benutzer angelegt und befinden sich wieder am Menlpunkt
Benutzer. Hier konnen Sie jetzt die Benutzer weiter verwalten sowie neue Benutzer anlegen.

Weitere Informationen
www.vodafone.de/office365

Administratoren-Support Hotline: 0800/5035215
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Samtliche geistige Eigentumsrechte verbleiben bei Vodafone, Microsoft® bzw. deren Lizenzgeber. Es
ist nicht gestattet, die Dokumente zu kopieren, zu verdndern oder anhand des Originals
nachzuahmen. Sie dirfen die Dokumente nicht an Dritte weitergeben oder Dritten sonst eine
Nutzung ermoglichen, es sei denn die dritte Partei ist dazu im Rahmen eines Vertrags liber die
Nutzung des Microsoft® Online Services von Vodafone berechtigt. Dieses Dokument wurde mit
groBer Sorgfalt erstellt. Gleichwohl kann keine Gewadhr flr Vollstandigkeit und Richtigkeit
Ubernommen werden. Sie (ibernehmen die alleinige Verantwortung daflir, umsichtige und
angemessene Mallinahmen zur Datensicherung und zum Schutz lhrer Daten vor Datenverlust
durchzufiihren. Die Vodafone D2 GmbH haftet auf Schadenersatz — gleich aus welchem Rechtsgrund
— nur bei Vorsatz und grober Fahrlassigkeit von Vodafone D2, ihren gesetzlichen Vertretern oder
Erfallungsgehilfen sowie bei schuldhafter Verletzung wesentlicher Vertragspflichten. Bei schuldhafter
— weder vorsatzlicher noch grob fahrlassiger — Verletzung wesentlicher Vertragspflichten ist die
Haftung begrenzt auf den Ersatz des vertragstypischen, vorhersehbaren Schadens bis zu einer Hohe
von maximal 5.000,00 €. Die vorstehende Haftungsbeschrankung gilt nicht fir von Vodafone D2,
ihren gesetzlichen Vertretern oder Erfillungsgehilfen schuldhaft verursachten Schaden aus der
Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit sowie fiir die Haftung nach dem
Produkthaftungsgesetz. Die Marken, Abbildungen und Symbole der Microsoft®-Familie sind
ausschlieBliches Eigentum und Warenzeichen von Microsoft® und lizenziert.
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