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Einstieg in Office 365 

• Internetbrowser öffnen und folgende Adresse eingeben: 

https://login.microsoftonline.com/de 
 

• Nun erscheint folgende Seite: 
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Anmeldung bei Office 365 

• Zugangsdaten eingeben - haben Schüler von der Schule bekommen. 

• Benutzername: m.mustermann@nms-birkfeld.at 

• Passwort:******** 

1) Benutzernamen eingeben 
 

2) Kennwort eingeben 
 

3) Klick mit der linken Maustaste auf 
„Anmelden“ 
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Willkommen im Office 356 Portal 
• Der Bildschirm sieht jetzt so aus! Man kann Office online sofort 

nutzen, indem man einfach auf das gewünschte Programm klickt! 

Mit der linken Maustaste 
auf das gewünschte 
Programm, z.B. „Word“ 
klicken und arbeiten! 
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Installation von Office 365 auf dem Computer 

1) Dieser Bereich ist für  
die Installation von Office  
auf den privaten Rechnern 
wichtig! 
 
2) Kontrollieren!!  
Hier soll kein 
Hacken sein!! 
 
3)Mit Klick auf die linke 
Maustaste beginnt der 
Download von Office! 
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Installation von Office 365 

• Nach dem Klick auf „Jetzt installieren“, sieht die Seite nun so aus! 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

• BITTE DEM INSTALLATIONSASSISTENTEN DER AUF DEM PC ERSCHEINT 
WEITER FOLGEN! 
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Cloud – Speicher : „ONE DRIVE“ 
• Klick mit der linken Maustaste auf  

das „ONE DRIVE“ Symbol um zum  
Cloud Speicher zu gelangen! 

 

• Die Seite sieht jetzt  
folgendermaßen aus: 
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Cloud – Speicher : „ONE DRIVE“ 

Daten sortieren 

Ansicht ändern 

Aktivitäten 
Hier mit der linken Maustaste klicken 
um eine neue Datei zu erstellen. 
Es erscheint dieses Dialogfeld! 
 
 
 
 
 
 
 
Wähle den gewünschten Dateityp aus! 

Hier mit der linken Maustaste klicken um eine neue Datei  
hochzuladen! 
Es erscheint dieses Dialogfeld! 
 
 
 
 
 
 
 
Wähle die gewünschte Datei aus! 



Abmeldung 
• Im rechten oberen Eck findet man den Button zum Abmelden! 
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1) Hier mit linker Maustaste klicken! 

2) Hier mit linker Maustaste zum Abmelden klicken! 


