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Office 365  

 
Bedienungsanleitung 

 
 

Meine Daten 
 
 
 
Vorname:   ______________________ 
 
 
Nachname:   ______________________ 
 
 
E-Mail-Adresse:  ______________________@mittelschule-neudoerfl.at 
 
 
Kennwort:   ______________________ 
  



Informationsstand: 26.08.2020 

erstellt von Prof. Markus Halper, BEd   Seite 2 von 18 

Inhaltsverzeichnis 

ANMELDEN .................................................................................................................................. 3 
WEBBROWSER (Z. B.: FIREFOX) ÖFFNEN ................................................................................................ 3 
EINGABE DER ADRESSE   PORTAL.OFFICE.COM   IM WEBBROWSER ................................................................ 3 
ANMELDEN IM WEBBROWSER – EINGABE DER E-MAIL-ADRESSE ................................................................. 3 
ANMELDEN IM WEBBROWSER – KENNWORTEINGABE ............................................................................... 4 
ANMELDEN – ANGEMELDET BLEIBEN? ................................................................................................... 4 
ERFOLGREICHE ANMELDUNG (STARTSEITE VON OFFICE 365) ....................................................................... 5 

ABMELDEN ................................................................................................................................... 6 
KLICKE AUF DEINE INITIALEN! ............................................................................................................... 6 
KLICKE AUF ABMELDEN! ..................................................................................................................... 6 
WARTE AUF DIE ABMELDUNG! ............................................................................................................. 7 
ERFOLGREICHE ABMELDUNG ............................................................................................................... 7 

VORBEREITUNG DER INSTALLATION AUF DEINEM COMPUTER ....................................................... 8 
KLICKE AUF „OFFICE INSTALLIEREN“ ...................................................................................................... 8 
KLICKE NOCHMAL AUF „OFFICE INSTALLIEREN“ ........................................................................................ 8 
KLICKE AUF „DATEI SPEICHERN“ ........................................................................................................... 9 
KLICKE AUF „SCHLIEßEN“ .................................................................................................................... 9 

INSTALLATION AUF DEINEM COMPUTER ..................................................................................... 10 
ÖFFNE DEN ORDNER „DOWNLOADS“ .................................................................................................. 10 
KLICKE AUF „SCHLIEßEN“ .................................................................................................................. 11 

AKTIVIERUNG DER INSTALLATION AUF DEINEM COMPUTER ........................................................ 12 
SCHREIBE INS SUCHFELD „WORD“ UND DRÜCKE DIE EINGABETASTE! ........................................................... 12 
HAKERL SETZEN BEI DER MELDUNG UND „NEIN“ ANKLICKEN ..................................................................... 12 
KLICKE AUF „OK“ ........................................................................................................................... 13 
KLICKE AUF „WEITER“ ..................................................................................................................... 13 
GIB DEINE E-MAIL-ADRESSE EIN! ....................................................................................................... 14 
GIB DEIN KENNWORT EIN! ................................................................................................................ 14 
HAKERL ENTFERNEN UND AUF „NEIN, NUR BEI DIESER APP ANMELDEN“ KLICKEN! ........................................... 15 
KLICKE AUF „ZUSTIMMEN“! .............................................................................................................. 16 
KLICKE AUF „SCHLIEßEN“! ................................................................................................................ 17 
KLICKE AUF „OFFICE OPEN XML-FORMATE“ UND ANSCHLIEßEND AUF „OK“! ............................................... 17 

EMPFEHLENSWERTE APPS FÜR DEIN SMARTPHONE ODER TABLET (ANDROID UND IOS) ............... 18 

VERWENDETE SOFTWARE ZUM ERSTELLEN DER BEDIENUNGSANLEITUNG ................................... 18 
 

  



Informationsstand: 26.08.2020 

erstellt von Prof. Markus Halper, BEd   Seite 3 von 18 

Anmelden 
 
Webbrowser (z. B.: Firefox) öffnen 
 

 
Abbildung 1 – Screenshot des Symbols von Mozilla Firefox1 

 
Eingabe der Adresse   portal.office.com   im Webbrowser 
In der Adressleiste Folgendes eingeben: portal.office.com 

 

 
Abbildung 2 – Screenshot der Adressleiste in Mozilla Firefox2 
 
Anmelden im Webbrowser – Eingabe der E-Mail-Adresse 
Gib im folgenden Fenster  
deine E-Mail-Adresse ein:  _____________________________@mittelschule-neudoerfl.at 
 

 
Abbildung 3 – Screenshot des Anmeldefensters für Office 365 (Eingabe der E-Mail-Adresse)3 

  

 
1 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
2 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
3 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://login.microsoftonline.com/
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Anmelden im Webbrowser – Kennworteingabe 
Gib im folgenden Fenster dein Kennwort ein:     ___________________________ 
 

 
Abbildung 4 – Screenshot des Anmeldefensters für Office 365 (Kennworteingabe)4 

 
Anmelden – Angemeldet bleiben? 
Bei Frage „Angemeldet bleiben?“ klicke auf:  Nein 
 

 
Abbildung 5 – Screenshot der Nachfrage, ob du angemeldet bleiben möchtest5 

  
 

4 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 
5 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
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Erfolgreiche Anmeldung (Startseite von Office 365) 
Wenn du erfolgreich angemeldet bist, dann befindest du dich auf der Startseite von Office 
365. 
 
Auf der Startseite von Office 365 hast du Zugriff auf die folgenden Online-Dienste: 
 

• Word (Textverarbeitungsprogramm  Erstellen von Zusammenfassungen …) 
 

• Excel (Tabellenkalkulationsprogramm  Erstellen von Tabellen, Diagrammen …) 
 

• PowerPoint (Präsentationsprogramm  Erstellen von Präsentationen) 
 

• Outlook (E-Mail-Programm  Senden und Empfangen von E-Mails) 
 

• OneDrive (Online-Speicherplatz für deine schulischen Dateien) und  
 

• Teams (Programm zum Senden und Empfangen von Nachrichten in Echtzeit  
ähnlich wie WhatsApp). 

 

 
Abbildung 6 – Erfolgreiche Anmeldung (Startseite von Office 365) und Überblick über die Online-Dienste6 

  

 
6 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://www.office.com/
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Abmelden 
 
Klicke auf deine Initialen! 
Klicke auf deine Initialen (erster Buchstabe des Nachnamens und Vornamens) im rechten, 
oberen Eck der Startseite von Office 365! 
 

 
Abbildung 7 – Startseite von Office 365 (Deine Initialen befinden sich im rechten oberen Eck der Startseite von Office 365!)7 

 
Klicke auf Abmelden! 
Klicke im rechten, oberen Eck auf Abmelden! 

 
Abbildung 8 – Anzeige des Kontobereichs (Möglichkeit zum Abmelden!)8 

 
7 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 
8 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://www.office.com/
https://www.office.com/
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Warte auf die Abmeldung! 
Nach dem Klick auf „Abmelden“ warte einen Augenblick! 
 

 
Abbildung 9 – Warten auf die Abmeldung (dauert einen kleinen Augenblick)!9 

Erfolgreiche Abmeldung 
Nach der erfolgreichen Abmeldung siehst du den Hinweis „Sie sind jetzt abgemeldet.“. 
 

 
Abbildung 10 – Erfolgreiche Abmeldung10 

  
 

9 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://login.microsoftonline.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 
10 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://login.microsoftonline.com/
https://www.office.com/
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Vorbereitung der Installation auf deinem Computer 
 
Klicke auf „Office installieren“ 

• Klicke auf der Startseite von Office 365 auf „Office installieren“! 
• Anschließend klicke auf „Weitere Installationsoptionen“!  

 

 
Abbildung 11 – Office installieren  Weitere Installationsoptionen11 

Klicke nochmal auf „Office installieren“ 
Beim nächsten Bild klicke auf „Office installieren“ 
 

 
Abbildung 12 – Office installieren12 

 
11 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 
12 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://www.office.com/
https://www.office.com/
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Klicke auf „Datei speichern“ 
Klicke auf „Datei speichern“ und die benötigte Datei wird heruntergeladen. 
 

 
Abbildung 13 – Datei speichern (die benötigte Datei wird heruntergeladen)13 

Klicke auf „Schließen“ 
Klicke nur noch auf „Schließen“. 
 

 
Abbildung 14 – Schließen und schon sind die Installationsvorbereitungen abgeschlossen.14 

  
 

13 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 
14 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Mozilla Firefox“ am 18.08.2020. 
Bildquelle: https://www.office.com/. Letzter Zugriff: 18.08.2020 

https://www.office.com/
https://www.office.com/
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Installation auf deinem Computer 
 
Öffne den Ordner „Downloads“ 

• Wechsle auf deinem Computer zum Ordner „Downloads“. 
• Klicke mit der linken Maustaste doppelt auf die „Setup-Datei“. 
• Bestätige die folgende Frage mit „Ja“. 

 

 
Abbildung 15 – Screenshot des Ordners „Downloads“15 

Es erscheint folgendes Fenster und die Installation beginnt. 
 

 
Abbildung 16 – Beginn der Installation16 

  

 
15 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
16 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
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Der Installationsprozess startet und benötigt etwas Zeit. 
 

 
Abbildung 17 – Office wird heruntergeladen und installiert17 

Klicke auf „Schließen“ 
Nach erfolgreicher Installation siehst du folgendes Fenster. Klicke auf „Schließen“. 
 

 
Abbildung 18 – Office wurde installiert18 

 
17 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
18 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
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Aktivierung der Installation auf deinem Computer 
 
Schreibe ins Suchfeld „word“ und drücke die Eingabetaste! 

• Klicke im linken unteren Bereich des Computers in das Suchfeld. 
• Schreibe „word“. 
• Drücke die Eingabetaste. 

 

 
Abbildung 19 – Eingabe von „word“ im Suchfeld  Eingabetaste drücken19 

Hakerl setzen bei der Meldung und „Nein“ anklicken 
• Setze das Hakerl bei „Diese Meldung nicht mehr anzeigen.“ 
• Klicke auf „Nein“  

 

 
Abbildung 20 – Hakerl setzen und auf „Nein“ klicken20 

 
 
19 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
20 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung von „Microsoft Word“ am 18.08.2020. 
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Klicke auf „OK“ 
 

 
Abbildung 21 – Alles „OK“21 

Klicke auf „Weiter“ 
• Beim folgenden Bild sollte deine E-Mail-Adresse zu lesen sein. 
• Klicke anschließend auf „Weiter“ 

 

 
Abbildung 22 – Siehst du deine E-Mail-Adresse?  Wenn ja  Klicke auf „Weiter“22 

  

 
21 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ am 18.08.2020. 
22 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
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Gib deine E-Mail-Adresse ein! 
 

 
Abbildung 23 – Gib deine E-Mail-Adresse ein!23 

Gib dein Kennwort ein! 
• Gib dein Kennwort ein! 
• Klicke auf „Anmelden“ 
 

 
Abbildung 24 – Gib dein Kennwort ein  Klicke auf „Anmelden“24 

 
23 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
24 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
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Hakerl entfernen und auf „Nein, nur bei dieser App anmelden“ klicken! 
• Entferne das Hakerl bei „Verwaltung meines Geräts durch meine Organisation 

zulassen“! 
• Klicke auf „Nein, nur bei dieser App anmelden“ 

 

 
Abbildung 25 – Entferne das Hakerl und klicke auf „Nein, nur bei dieser App anmelden“25 

  

 
25 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
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Es ist folgendes Fenster für kurze Zeit zu sehen 
 

 
Abbildung 26 – Office Aktivierung wird abgeschlossen26 

Klicke auf „Zustimmen“! 
 

 
Abbildung 27 – Klicke auf „Zustimmen“27 

 
26 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
27 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
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Klicke auf „Schließen“! 
 

 
Abbildung 28 – Klicke auf „Schließen“28 

Klicke auf „Office Open XML-Formate“ und anschließend auf „OK“! 
 

 
Abbildung 29 – Klicke auf „Office Open XML-Formate“  Klicke anschließend auf „OK“29 

Herzlichen Glückwunsch, du hast Office 365 auf deinem Computer installiert. 
 

28 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Aktivierungsassistenten am 
18.08.2020. 
29 Bildschirmausschnitt erstellt mit „Snipping Tool“ unter Verwendung des Office Einrichtungsassistenten am 
18.08.2020. 
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empfehlenswerte Apps für dein Smartphone oder 
Tablet (Android und iOS) 

 
 

• Microsoft Outlook (E-Mail-Programm  Senden und Empfangen von E-Mails) 
 

• Microsoft Teams (Programm zum Senden und Empfangen von Nachrichten in 
Echtzeit  ähnlich wie WhatsApp). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

verwendete Software zum Erstellen der 
Bedienungsanleitung 

 
Betriebssystem: 

• Windows 10 
 
Programm zum Anfertigen von Bildschirmausschnitten: 

• Snipping Tool 
 
Webbrowser: 

• Mozilla Firefox 79.0 
 
Internetsuchdienst: 

• Google 
 
Office Programm: 

• Microsoft Word – Version 2007 als Abonnementprodukt „Microsoft 365 Apps for 
Enterprise“ 
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