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OFFICE 365 
Erster Login ins Portal und in Outlook 
 

Schritt 1 
 
Einstieg über den Browser: www.office.com 
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Schritt 2 
 
Die E-Mailadresse ist gleichzeitig der Login-Name. 
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Schritt 3 
 
Die E-Mailadressen aller Schülerinnen und Schüler sind nach dem gleichen Schema 
aufgebaut. 
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Schritt 4 
 
Das Kennwort ist nur für den ersten Login gültig und muss anschliessend sofort 
geändert werden. 
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Schritt 5 
 
An einem öffentlichen Computer dürfen Passwörter niemals gesichert werden. Sonst 
hätte jeder weitere Benutzer freien Zugang zu allen E-Mails und Dateien. 
Bei einem privaten Computer macht das Speichern des Passworts aber durchaus Sinn. 
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Schritt 6 
 
Beim Ändern des Passworts muss zuerst das bisherige, danach zweimal das neue 
eingegeben werden. Das Passwort soll sicher und somit möglichst viele 
Sicherheitsmerkmale aufweisen: mindestens 8 Zeichen lang, Gross- und 
Kleinbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen. 
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Schritt 7 
 
Wie beim Speichern des Passworts gilt auch hier: bei einem öffentlichen Computer 
"Nein", zu Hause am privaten Gerät "Ja". 
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Schritt 8 
 
Beim ersten Login erhält man mehrere Informationen. Je nach Anweisung der 
Lehrperson kann man diese lesen oder ungelesen weiterklicken. 
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Schritt 9 
 
Im Portal werden die verschiedenen Onlineapplikationen eingeblendet. Ganz links 
geht es zu Outlook. 
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Schritt 10 
 
Beim ersten Einstieg in Outlook müssen Sprache und Zeitzone definiert werden. 
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Schritt 11 
 
An öffentlichen Computern ist es wichtig, dass man sich sauber von den 
Onlinediensten abmeldet. 
 
Dazu lässt man nur das Fenster mit dem Office-Portal offen. Alle anderen Fenster mit 
Office 365-Inhalten werden geschlossen. 
 
Auf der Seite mit dem Office-Portal klickt man ganz oben rechts auf das Symbol mit 
den eigenen Initialen und meldet sich ab. 
 
 
 

 
 


