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Bad St. Leonhard, 14.10.2020 

 
 

1. Lies diese Installationsanleitung sorgfältig durch, bevor du beginnst. Am bes-
ten ist es, wenn dir ein Erwachsener bei der Installation hilft. 
 

2. Logge dich auf www.portal.office ein 

 
 

3. Es erscheint das folgende Fenster: 

 
 

4. Im nächsten Fenster klickst du auf „Ja“, wenn du mit deinem privaten Computer arbeitest, 
ansonsten auf „Nein“. 
Du gelangst nun zu deinem ganz persönlichen Office 365. Links oben solltest du 9 Punkte 
und den Schriftzug „Office365 sehen: 

 
 
 
 

  

 
2) Gib hier deine schulische E-Mail-Adresse ein 

1) Klicke dann auf „Weiter“ 

 4) Gib hier dein Kennwort ein, welches zu 
deiner E-Mail-Adresse gehört. Du solltest 
dieses bei deinem KV bekommen haben. 

3) Klicke dann auf die Schaltfläche 
„Anmelden“. 

5) Wenn du auf die 9 Punkte klickst, gelangst du zu einem Aus-
wahlmenü. Hier kannst du auswählen, ob du Outlook online 
starten willst, oder Word online, oder Teams online, oder … 

6) Wenn du auf „Office 365“ klickst, kannst du Office 365 
lokal auf deinem Computer installieren. 
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5. Office installieren (rechts oben): 
Bitte halte dich genau an die folgenden Punkte. Es könnte sonst sein, dass dein Office 365 
auf englisch installiert wird! 

 
 

6. Im folgenden Fenster wähle die Schaltfläche „Apps und Geräte anzeigen“: 

 
7. Hier kannst du einiges einstellen: 

 
 
 

 
 
 
Deine Schule wünscht dir viel Erfolg beim Installieren und viel Spaß mit deinem 
Office 365. 
Unser Tipp: Probiere auch die App „Teams“ aus, mit dieser kannst du mit deinen 
LehrerInnen und MitschülerInnen in Kontakt bleiben. 

8) Klicke zuerst auf daen 
kleinen Spitz, es öffnet 
sich ein Popup-Menü. 

7) In diesem Popup-Menü 
wählst du die untere 
Option (Weitere Instal-
lationsoptionen) 

9) Schaltfläche „Apps 
und Geräte anzeigen“ 

11) Wähle hier die richtige 
Sprache aus (Deutsch 
– Deutschland) 

10) Zum Abschluss starte den 
Installationsvorgang mit 
der Schaltfläche „Office in-
stallieren“. 


