Wie stellt man die Sprache und die richtige Zeitzone im
personlichen Office 365 Konto ein?

Zuerst sollte kurz erlautert werden, warum das Anpassen dieser Einstellungen so wichtig ist. Damit alle Benutzer in der richtigen Zeitzone
arbeiten konnen,

ist es erforderlich im persdnlichen Office 365 Konto diese Einstellungen korrekt anzupassen. Ansonsten entstehen z.B. in Outlook oder in
Microsoft Teams Zeit Differenzen ( Falsche Zeitzonen in Emails oder falsche Meta Daten in geteilten Teams Dokumenten usw.)

Das Office 365 Konto hat Einfluss auf alle Microsoft Dienste und Produkte.

Damit diese Herausforderungen gar nicht erst entstehen, geht man wie folgt vor. Wir 6ffnen im Webbrowser z.B. (Microsoft Edge) die Website Office.com
und

melden uns dort mit unserer Firmen Email Adresse an. Es ist gut moglich, dass der Login auch automatisch erfolgen kann.
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Nun sehen wir unser personliches Office 365 Konto. AnschlieBend klicken wir oben rechts auf unseren Avatar und auf Mein Office Profil.
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Als nachstes klicken wir im Office Profil auf Profil aktualisieren.
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Kehren Sie zurlick zu Ihren zuletzt verwendeten Dokumenten und E-Mail-Anlagen.

Andere kénnen nur die Dokumente sehen, auf die sie Zugriff haben, sowie E-Mail-Anlagen, die Sie an sie gesendet haben. Weitere Informationen, warum
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Uber mich

Nun 6ffnet sich eine weitere Seite und wir klicken auf den Meni Punkt Wie kann ich die Sprache und die Landereinstellungen dndern

danach klicken wir auf das Blau hinterlegte Wort hier.

2 W2

Lampe, Meister > Thr Profil aktualisieren

Kontaktinformationen | o Kontaktinformationen
Ub ich
ermie Personliche Informationen Mich kontaktieran
Projekte Lampe, Meister

MeisterLampe@medien-systempartner.de

P Servicetechniker
Quialifikationen und L sa92219579 7727

Fachkenntnisse Managed Services

Weblinks
Schulen und Ausbildung ‘
Mein OneDrive

Interessen und Hobbys

9 Geburtstag hinzufligen o Mobiltelefon hinzuflgen

o Telefon (privat) hinzuflgen @ Fax hinzufigen

Warum kann ich meine Kontaktinformationen nicht bearbeiten? (&)

Wie kann ich die Sprache und die Landereinstellungen andern? ()

Klicken Sie auf "hier”, dann auf die drei Punkte (... und wahlen Sie dann "Sprache und Region” aus.

Wie kann ich zusatzliche Informationen hinzufiigen? (3

Anschlief3end klicken wir auf die 3 Punkte und auf den Reiter Sprache und Region.



Details bearbeiten

Einige Details wie Ihr Name und Ihre Position werden moglicherweise von Ihrer T- oder Personalabteilung bereitgestellt. Wenn Sie diese Details aktualisieren mochten, wenden Sie sich an Ihren Administrator. Weitere Informationen

Allgemeine Informationen Kontaktinformationen Details E=]

Newsfeedeinstellungen en?

Name Lampe, Meister

Telefon (Arbeit) +49 4219579 7727 Jeder

Abteilung Managed Services seder

Titel Servicetechniker seder

Info B seder
‘ ’

Stellen Sie eine pers
Informaticnen andere zu lhrer Person erhalten sollen.

he Beschreibung bereit, in der Sie ausdriicken, 1

Foto Andern Sie Ihr Foto Jeder

Fragen | Jeder

Aktualisieren Sie “Fragen” mit Themen, die fir andere Benutzer interessant sein
kénnten, z. B, mit Ihren Verantwortlichkeiten oder Kompetenzen.

| Alles speichern und schiieBen ‘ Abbrechen und zuriick ‘

Nun 6ffnet sich die Website wo wir die Sprache und die Zeitzone definieren kénnen.

Details bearbeiten

Einige Details wie Ihr Name und Ihre Position werden mdglicherweise von lhrer IT- oder Personalabteilung bereitgestellt. Wenn Sie diese Details aktualisieren méchten, wenden Sie sich an lhren Administrator.Weitere Informationen

Allgemeine Informationen Kontaktinformationen Sprache und Region ..

Wer kann dies
sehen?

Sprache

(D Spracheinstellungen  2ins Anzeigesprachen:
Mindestens eine
Sprache hinzufiigen und
die Sprachen nach
Prioritat zu sortieren.
SharePoint verwendet

Es sind keine Sprachen ausgewahit.

verfiigbar.
Neue Sprache auswihlen
~ Erweiterte Spracheinstellungen anzeigen
Zeitzone
Zeitzone
Wahlen Sie die Zeitzone fir lhren aktuellen Standort aus. Diese Informationen
werden verwendet, um die lokale Uhrzeit auf lhrer Profilseite anzuzeigen.
Regicn
Wahlen Sie lhre @ Immer die regionalen Einstellungen verwenden, die von
Einstellungen aus.  \yepsiteadministratoren definiert wurden.
(O Immer meine personlichen Einstellungen verwenden
Gebietsschema

Wahlen Sie ein Gebietsschema aus der Liste aus, um anzugeben, wie von
‘Websites Zahlen, Datums- und Uhrzeitangaben angezeigt werden,

Legen Sie lhren
Kalender fest

Wachennummern im Datumsnavigator anzeigen,
Geben Sie den Kalendertyp an.

Alternativen

Kalender aktivieren  Gcpen Sic cinen zweiten Kalender an, der Zusatzinformationen uber die
Kalenderfunktionen bereitstellt.

b s Cive 0 T (o CEr [sa
definieren

Hier nehmen wir den Punkt Sprache, klicken auf hinzufiigen und wéhlen Deutschland aus. Damit wir nun die richtige Zeitzone auswéahlen kénnen,
klicken wir auf Immer meine personlichen Einstellungen verwenden.



Sprache
(i) Spracheinstellungen |Jsins Anzeigesprachen:

Mindestens eine 3 . R
IR - Es sind keine Sprachen ausgewshlt.

die Sprachen nach
Priontat zu sortieren,
SharePoint verwendet
diese Sprachen, wenn

verfigbar.
| Deutsch (Deutschland) A Hinzufiigen
- Erweiterte Spracheinstellungen anzeigen
Zeitzone
Zeitzone |{LITC+CI1:OO} Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhelm, Wien V| |Jeder Vl
Wahlen Sie die Zeitzone fir lhren aktuellen Standort aus. Diese Informaticnen
werden verwendet, um die lokale Uhrzeit auf [hrer Profilseite anzuzeigen.
Region
Wiéhlen Sie lhre (O)Immer die regionalen Einstellungen verwenden, die von
Einstellungen aus. Websiteadministratoren definiert wurden.
(® Immer meina persdnlichen Einstellungen verwenden

Gebietsschema |Deutsch {Deutschland) bl

Wihlen Sie ein Gebietsschema aus der Liste aus, um anzugeben, wie von
Websites Zahlen, Datums- und Uhrzeitangaben angezeigt werden,

Legen Sie lhren |Gregoriani5ch »

TR [DJwachennummern im Datumsnavigator anzeigen.
Geben Sie den Kalendertyp an.

Alternativen |Gfegori3ni5ch w

Kalender aktivieren  Gapen Sie cinen zweiten Kalender an, der Zusatzinformationen dber die
Kalenderfunktionen bereitstellt.

Seheiewinche Ose Ewve Epi @i oo 8rr Osa

definieren
Erster Tag der Woche: Startzeit:
B e | Erste 4-Tage-Woche V| Endzeit:

lahres:

Wihlen Sie aus, welche Tage |hre Arbeitswoche bilden, und wahlen Sie den
ersten Tag der Woche aus,

Uhrzeitformat

Geben Sie an, ob Sie das 12-Stunden-Uhrzeitformat oder das 24-Stunden-
Uhrzeitformat verwenden méchten.

Alles speichern und schlieBen

| Abbrechen und zurick ‘

Anschliefend kénnen wir bei der Zeitzone Amsterdam Berlin auswahlen und bei Gebietsschema Deutschland. Nun auf den Punkt alles Speichern
und schlieRen klicken.



Sprache

(i) Spracheinstellungen
Mindestens eine
Sprache hinzufiigen und
die Sprachen nach
Prionitat zu sortieren,
SharePoint verwendet
diese Sprachen, wenn

Meine Anzeigesprachen:

Es sind keine Sprachen ausgewzhlt.

|Jeder Vl

verflgbar.
| Deutsch (Deutschland) A Hinzufligen
= Erweiterte Spracheinstellungen anzeigen
Zeitzone
Zeitzone | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v |
Wihlen Sie die Zeitzone flr lhren aktuellen Standort aus. Diese Informationen
werden verwendet, um die lokale Uhrzeit auf Ihrer Profilseite anzuzeigen.
Region
Wihlen Sie lhre (O Immer die regionalen Einstellungen verwenden, die von

Einstellungen aus.

Websiteadministratoren definiert wurden.
(® Immer meing persénlichen Einstellungen verwenden

Gebietsschema | Deutsch (Deutschland) fad
Wihlen Sie ein Gebietsschema aus der Liste aus, um anzugeben, wie von
Websites Zahlen, Datums- und Uhrzeitangaben angezeigt werden,
Legen Sie lhren | Gregorianisch b |
iencler o [CJwochennummern im Datumsnavigator anzeigen,
Geben Sie den Kalendertyp an.
Alternativen | Gregarianisch v

Kalender aktivieren

Arbeitswoche
definieren

Uhrzeitformat

Geben Sie einen zweiten Kalender an, der Zusatzinformationen Ober die
Kalenderfunktionen bereitstellt.

Erster Tag der Woche: Startzeit:
R Mibon e | Erste 4-Tage-Woche V| Endzeit:

lahres:
Wihlen Sie aus, welche Tage |hre Arbeitswoche bilden, und wahlen Sie den
ersten Tag der Woche aus,

Geben Sie an, ob Sie das 12-Stunden-Uhrzeitformat oder das 24-5tunden-
Uhrzeitformat verwenden méchten.

Privat v

Privat v

Privat

Privat v

Privat v

Alles speichern und schlieBen

Abbrechen und zurlick

Diese Anderung kann ca 24 Stunden andauern, weil es sich hier um einen Microsoft Cloud Dienst handelt.

Zu guter Letzt missen wir diese Einstellungen noch bei OneDrive vornehmen. Dafur klicken wir oben Links auf die Waffel ( Das Viereck mit den

Punkten und wahlen bei Apps OneDrive aus)
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In der App OneDrive klicken wir auf das Zahnrad und auf OneDrive Einstellungen.
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Eigene Dateien

Name v

test

Demo.docx

Dokument.docx

Dokument!.docx

Dokument2.docx

Dokument3.docx

Dokumentd.docx

DokumentS.docx

Dokument6.docx

Mappe 1dsx

Mappexisx

Test Datei.docx

Einstellungen X

OneDrive

[CneDrive-Einstellung]

Ihr OneDrive wiederherstellen

Gelindert + Geiindertvon Dateigrfe v Freigabe
24, Januar Lampe, Meister 0 Elemente Prive .
pezMiest . i Designs
12102022 Lampe, Meister 104K privat
1907.2022 Lampe, Meister 103 k8 £ Geteit
21072022 Lampe, Meister 1028 privat
Alle anzeigen
12102022 Lampe, Meister 1028 privat
20112022 Lampe, Meister 103K Privat Spracheiund Zeitzone
Sprache andem ->
29112022 Lampe, Meister 102K8 privat
2011.2022 Lampe, Meister 103K8 Privat Dunkler Modus (D]
30.11.2022 Lampe, Meister 102K8 privat
Kennwort
13102022 Lampe, Meister T83K8 privat Kennwort andem —>
1907.2022 Lampe, Meister T82K8 privst
Kontakteinstellungen
13.10.2022 Lampe, Meister 13ke Privat Kontakteinstellungen aktualisieren —>

AnschlieRend klicken wir links auf den Meni Punkt Weitere Einstellungen und auf Landereinstellungen
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Lampe, Meister Weitere Einstellungen

[l Mitteilungen

Zugriff verwalten
I 4% Weitere Einstellungen I

WebsitesammIungsadministratoren
Ablauf von Gasten verwalten

Bericht zum Teilen ausfihren

Region und Sprache

Landereinstellungen

Spracheinstellungen

Funktionen und Speicher

WebsitesammIungsfunktionen

Speichermetriken

Finden Sie nicht, was Sie suchen?

Zur alten Seite mit den "Websiteeinstellungen” zurtickkehren

Bei den Landereinstellungen wéhlen wir bei Zeitzone wieder Amsterdam Berlin aus und bei Region Gebietsschema Deutschland.

Nun klicken wir auf ok und die Einstellungen werden gespeichert. Dieser Vorgang kann 24 Stunden andauern.

Websiteeinstellungen » Landes-/Regionaleinstellungen o

Zeitzone
Zeitzone
- Zeitzone:
Geben Sie die St:
[urc+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v]
Region
Gebietsschema

Gebietsschema;

Wahlen Sie ein Gebi
Zahlen, Datumsang:

jste aus, um anzugeben, wie die Website
tanzeigt. | Deutsch (peutschiang) v

Sortierreihenfolge

. Sortierreihenfolge:
Geben Sie die Sortierreinanfolge an 9

Allgemein ~
Legen Sie Ihren Kalender fest
Kalender:
Geben Sie den Kalendertyp an.
[ Gregorianisch v

0 Wechennummern im Datumsnavigator anzeigen

Alternativen Kalender aktivieran

Altemativer Kalender:
ieiten Kalender an, der Zusatzinformationen Gber die

Geben Sie sinen
eitstellt [ keine ~

Kalenderfunktionen

Arbeitswoche definieren

Ose Gme E@pi @y Epe Er Osa

Wahler

he bilden, und wahlen Sig

che Toge Ihre Arbeits

Tog

Erster Wochentag: Anfangszeit:

Erste Jahreswoche: |Beginnt am 1. Januar ¥ | Endzeit: 1700 ¥
Zeitformat

Zeitformat:

Nun ist alles korrekt eingestellt.
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