
Wie richte ich mir einen Zugang für Office 365 ein?



(1)

In der empfangenen Email den Login-Link 
markieren (rechte Maustaste, ziehen, 
bis alles gewünschte blau ist) und
kopieren (Strg + c). 

In der Suchleiste einfügen (Strg + v). 
Enter drücken.



(2)

Auf „Anmelden“ klicken.



(3)

Diese Seite erscheint. 

Nun mit „Nutzername“ und 
„Temporäres Passwort“ aus 
der empfangenen Email 
anmelden.



(4)

In der empfangenen Email den „Nutzername“ 
markieren und kopieren (Strg + c). 

Im Feld „Email, Telefon oder Skype“ einfügen (Strg + v).

„Weiter“ drücken.



(5)

In der empfangenen Email das „Temporäre Passwort“ 
markieren und kopieren (Strg + c). 

Im Feld „Kennwort“ einfügen (Strg + v).

„Anmelden“ drücken.



(6)

Nun erscheint dieses Feld. In der empfangenen Email das „Temporäre Passwort“ 
markieren und kopieren (Strg + c) → siehe Bild 5. 
→ (1) Einfügen bei „Aktuelles Kennwort“.
→ (2) Bei „Neues Kennwort“ eigenes Passwort eingeben.
→ (3) Wiederholen im Feld „Kennwort bestätigen“.
→ (4) Auf „Anmelden“ klicken.
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(7)

Info zu Passwörtern:

Passwörter/Kennwörter dürfen nicht Ihre Benutzer-ID enthalten und 
müssen mindestens 8 Zeichen umfassen. Hierbei müssen 
mindestens 3 der folgenden Gruppen abgedeckt werden: 
Großbuchstaben, Kleinbuchstaben, Ziffern und Symbole.



(8)

Die „Office-Seite“ erscheint. 



(9)

Zum „Abmelden“ auf den blauen Kreis rechts 
oben klicken.

Auf „Abmelden“ klicken.

Die Start-Office-Seite erscheint wieder. 
Sie sind abgemeldet.


