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Liebe Schülerinnen und Schüler,  
 
wir arbeiten am Franziskusgymnasium mit einem Microsoft® System. 
Dieses System ermöglicht einen E-Mail-Verkehr, Videounterricht, Textverarbeitung und vieles 
mehr. Im Laufe eure Zeit am Franziskusgymnasium lernt ihr die Programme und Möglichkeiten 
nach und nach kennen und nutzen.  
  
Mit welchem Endgerät (Laptop, PC, Tablett) ihr privat arbeitet stellen wir frei, die Marke und 
auch das System sind nicht wichtig, aber du braucht einen Internetzugang zuhause und am 
besten auch ein eigenes Gerät.  
Wenn du dir ein Gerät mit anderen Familienmitgliedern teilst, muss man vorher ein paar Ein-
stellungen vornehmen. Du solltest auf dem Rechner ein so genanntes eigenes lokales Profil 
haben. Schreibt uns Administratoren, Herrn Lögering und Herrn Van den Berghe, das sind die 
Lehrkräfte, die für die Computer und das System in er Schule verantwortlich sind, gerne eine 
Mail an office365@franziskusgymnasium-it.de, wenn ihr oder eure Eltern nicht wissen, wie 
man so etwas einrichtet. Wir versuchen zu helfen! Falls ihr gerne ein Gerät leihen oder kaufen 
möchtet, schreibt uns auch eine E-Mail an office365@franziskusgymnasium-it.de. Wir beraten 
euch. 
 
E-Mail? Ihr wisst nicht, wie das geht? 
Dann passt in diesem Kurs gut auf und ihr werdet es bald ohne Probleme und Hilfe können! 
 
Willkommen am digitalen Franziskusgymnasium! 
 
Eure Admins 
 
 
 
 
  

mailto:office365@franziskusgymnasium-it.de
mailto:office365@franziskusgymnasium-it.de
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Dein eigenes Profil  
 
Dein Benutzername, der auch im gesamten Schulnetz gültig ist, deine (Schul-) Emailadresse. 
Sie setzt sich in der Regel aus dem ersten Buchstaben des Vornamens plus Nachname ohne 
Leer- und Sonderzeichen und dem Zusatz „@franziskusgymnasium-it.de“ zusammen.  
Beispiel: Wenn du Max Muster heißt, lautet dein Benutzername für office365 und damit deine 
Emailadresse: mmuster@franziskusgymnasium-it.de.  
In Ausnahmefällen werden auch weitere Buchstaben des Vornamens verwendet. Daher bitte 
den angezeigten Namen überprüfen.  
 
Dein Benutzername lautet: ____________________________@franziskusgymnasium-it.de 
 
Dein erstes Passwort bekommst du bei der Einführungsveranstaltung. Dort änderst du es un-
ter Anleitung. Tragt dies bitte sofort hier ein: 
 
Geändertes Passwort: ____________________________________ 
 
Alle Schülerinnen und Schüler haben einen eigenen Zugang zu unserem Office Portal. Die nö-
tigen Hinweise findet man auf unserer Homepage www.franziskusgymnasium.de unter der 
Rubrik Service und Office365.  
Dieser Zugang ergibt sich aus eurem persönlichen Profil an der Schule. Alle Namen, Benutzer-
namen und Passwörter werden ausschließlich auf den Servern in der Schule verwaltet. Daher 
können Passwörter auch nur in der Schule geändert werden.   
 
Alle Mitglieder der Schule haben ein eigenes persönliches Profil mit einem eigenen Benutzer-
namen und einem eigenen Passwort. Diese persönlichen Daten liegen, wie schon erwähnt, alle 
auf dem Server in der Schule.   
Daher muss man bei Anmeldungen im Computerraum und an Boards in der Schule auch nur 
den Benutzernamen ohne die Endung „@franziskusgymnasium-it.de“ verwenden. Bei allen 
Office-Anmeldungen über den Browser muss aber die Endung „@franziskusgymnasium-it.de“ 
ergänzt werden. Dies hat aber auch zur Folge, dass eigene Passwörter nur in der Schule geän-
dert werden können.   
 
Ist man mit seinem Benutzernamen und Passwort an einem Gerät der Schule angemeldet, 
lässt sich das Passwort mittels Strg+alt+entf ändern. Es erscheint dann ein blauer Bildschirm 
mit der Option Passwort ändern. Dies solltet ihr regelmäßig durchführen.   
 
Solltest du Probleme mit deinem Passwort haben (z.B. vergessen), schreibe eine Mail an 
office365@franziskusgymnasium-it.de. Die Administratoren werden dir antworten und kön-
nen dir eventuell kurzfristig ein neues Übergangspasswort zusenden.  
 

mailto:mmuster@franziskusgymnasium-it.de
http://www.franziskusgymnasium.de/
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Anmeldung an Microsoft® Office 365 
 
Variante 1: Internetbrowser 
Um die Office365 nutzen zu können bzw. sich die Installationsdateien für die Office365-Desk-
top Variante herunterzuladen geht bitte zunächst über einen Browser auf die Internetseite 
https://www.office.com. Bitte nicht über eine google-Suche anmelden! Als Browser eignen 
sich Edge, Chrome oder Safari, der Mozilla Firefox unterstützt einige … nicht.  
 

 
 
Hier muss man sich nun erst einmal anmelden.  
 

  

Dein Benutzername@franziskusgymnasium-it.de Dein Passwort 

https://www.office.com/
https://portal.office.com/


Hinweise und Kurzanleitung Microsoft® Office365 für Schülerinnen und Schüler 

 

Stand: September 2020  Seite 4 von 21 
 

 

Wenn du diese Anfrage mit JA, quittierst, wird dein Passwort gespeichert und du muss dich 
beim nächsten Besuch bei Office365 dich nicht noch einmal anmelden. Mach dies bitte nur, 
wenn du an deinem eigenen Endgerät (Handy, Laptop, Tablett, PC, …)  oder unter deiner per-
sönlichen Anmeldung auf einem PC arbeitest. Aus Sicherheitsgründen erfolgt diese Abfrage 
aber trotzdem manchmal wieder.  

 
Sobald du dich erfolgreich angemeldet hast, erscheint dein Office365 Dashboard1.  
 

 
  
Von hier aus hast du nun die Möglichkeit auf unsere freigeschalteten Dienste wie Email und 
Teams zuzugreifen und dich mit anderen in deiner Klasse und der ganzen Schule zu verbinden.  
 
 
2. Variante: Office App 
Auf einigen PCs und Laptops ist manchmal schon eine Office-App installiert. Anstatt mit dem 
Browser über www.office.com kannst du dich auch über diese App bei office365 anmelden, 
wenn sie auf deinem PC vorhanden ist. Klicke dazu auf das Icon. 

 

 
1 Als Dashboard wird im Computerbereich eine grafische Benutzeroberfläche bezeichnet, die zur Visualisierung 
von Daten dient. Der Name stammt vom englischen Begriff für ein Armaturenbrett im Auto und bezieht sich 
darauf, dass wie in einem Armaturenbrett bedarfsgerecht auf einen Blick Informationen aus verschiedenen Quel-
len angezeigt werden. 

http://www.office.com/
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Die Anmeldedaten sind identisch zur Browservariante. Auch hier gilt: Nutze die Möglichkeit 
der Anmeldung mit der APP nur, wenn du auf einem eigenen Endgerät oder unter deiner per-
sönlichen Anmeldung auf einem PC arbeitest. 
 

  
in der Schule Zuhause 
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Wenn du diese Frage mit JA beantwortest, wird in der Taskleiste auch Startleiste, Taskbar oder 
Screenbar genannt, eine direkter Zugriff auf diese APP gelegt. Bei den meisten Computern 
(Standardeinstellung) ist diese Leiste untern auf dem Startbildschirm zu finden.   
 

 
 
 
… und los geht’s. 
 
 
 
Die wichtigsten Apps 
 
Von der Startseite aus kannst du nun alle Apps, d.h. alle Programme nutzen. Hier eine kurze 
Übersicht. Die Reihenfolge kann bei dir eine andere sein. Es können auch noch weitere Apps 
angezeigt werden.  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
In dieser Kurzanleitung gehen wir aber nur auf Outlook und Teams ein. Einführungen in die 
Nutzung der anderen Programme und des Datenspeichers erfolgten später.  
 
 
  
  

E-Mail und 
Kalender 

Datenspeicher 
online 

Programme für Texte, 
 Tabellen und Präsentationen 

Tafelanschrieb  
Notizen 

Austausch 
Klassenchat 
Persönlicher 

Chat 
Aufgaben 
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Zugriff auf dein E-Mail-Postfach  
  
Um auf dein persönliches Office365 E-Mail-Postfach zuzugreifen, klickte im Dashboard ein-
fach auf den Button Outlook. Anschließend öffnet sich ein neues Browserfenster mit dem E-
Mailprogramm Outlook (genau: mit der Outlook Web Applikation, kurz OWA).  
  

 
 
 
Mit dieser App kannst du nun E-Mails versenden und empfangen, Kalender und Kontakte 
pflegen. Deine E-Mail-Adresse lautet genauso wie dein Benutzername für Office365.  
 

 

Hier kannst du eine neue E-Mail schreiben und versenden. 

Hier findest du die E-Mails, die dir jemand geschickt hat. 
       

Klassen, Kurse, AGs, … werden als Gruppen bezeichnet. Man kann 
an ganze Gruppen E-Mails versenden, ohne alle Mitglieder einzeln 
einzugeben. Dazu muss man nur die Gruppen-E-Mail-Adresse ver-
wenden. Diese Mails werden (oft) aber nicht im Posteingang (siehe 
oben) angezeigt. Diese sind dann unter Gruppen zu finden. Dort 
sind alle deine Gruppen, in denen du registriert bist gelistet. Falls 
sie nicht angezeigt werden, klicke auf den angedeuteten Pfeil, dann 
klappen deine Gruppen auf (ggf. noch auf „Mehr“ klicken). 

Hier findest du deine E-Mails, die du schon geschrieben 
aber noch nicht abgeschickt hast. 

Dein Name 

Hier findest du deine E-Mails, die du verschickt hast. 
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E-Mails an Personen der Schule (Schüler wie Lehrer) können ohne Kenntnis der E-Mail-Adresse 
versendet werden. Es reicht die Angabe des Vornamens oder Nachnamens oder des Gruppen-
namens. Das System erkennt den jeweiligen Benutzer und schlägt den vollständigen Namen 
vor. Die Verwendung der korrekten E-Mail-Adresse, also mmuster@franziskusgymnasium-
it.de ist allerdings die zuverlässigste Variante.  
  
 

Die Gruppenbezeichnung deiner ganzen Klasse scheint seltsam, hat aber System 😉😉. 

Klasse 5a: Bezeichnung: 2020-u-a E-Mail: 2020-u-a@franziskusgymnasium-it.de 

Klasse 5b: Bezeichnung: 2020-u-b  E-Mail: 2020-u-b@franziskusgymnasium-it.de  

Klasse 5c:  Bezeichnung: 2020-u-c E-Mail: 2020-u-c@franziskusgymnasium-it.de  

Klasse 5d: Bezeichnung: 2020-u-d E-Mail: 2020-u-d@franziskusgymnasium-it.de  

Klasse 5e: Bezeichnung: 2020-u-e E-Mail: 2020-u-e@franziskusgymnasium-it.de    

 

 

Die E-Mail-Adresse für Probleme und Fragen rund um Office365: office365@franziskusgym-
nasium-it.de 

 

 

 

 

  

mailto:mmuster@franziskusgymnasium-it.de
mailto:mmuster@franziskusgymnasium-it.de
mailto:2020-u-a@franziskusgymnasium-it.de
mailto:2020-u-b@franziskusgymnasium-it.de
mailto:2020-u-c@franziskusgymnasium-it.de
mailto:2020-u-d@franziskusgymnasium-it.de
mailto:2020-u-e@franziskusgymnasium-it.de
mailto:office365@franziskusgymnasium-it.de
mailto:office365@franziskusgymnasium-it.de
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Arbeiten mit Teams  
  
Teams ersetzt im Homeschooling den Klassenraum, denn für jedes Fach gibt es einen Bereich 
der Zusammenarbeit. Aber auch außerhalb von Homeschooling wird Teams zum gemeinsamen 
Arbeiten an Dokumenten, dem Austausch in Chats und für das Stellen und Abgeben von Auf-
gaben genutzt. Du öffnest Teams durch Klicken auf den Button Teams.  

Anzeigen der Teams: 
Auf der linken Seite gibt es Darstellungen der Grundfunktionen.  Unter Teams werden die 
Teams angezeigt, in den du Mitglied bist. In der Regel ist jedes Fach ein eigenes Team. Durch 
Klicken auf die entsprechende Teamkachel geht’s weiter.  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es öffnet sich die Teamseite mit den Untermenüpunkten:   

Überblicks- und Kommunikations-
bereich, den alle Mitglieder sehen 
und bearbeiten können. Hier wird 
auch automatisch angeben, wenn 
eine neue Aufgabe erstellt wurde 
oder Dateien eingefügt wurden.   

Hier können Dateien von und für 
alle Mitglieder hinterlegt werden. 

Bereich in dem Aufgaben gestellt, 
bearbeitet und abgegeben wer-
den. Zudem kann hier eine Rück-
meldung durch den Lehrer stehen.    
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Bearbeitung von Aufgaben 
 
Unter Aufgaben steht dann die Aufgabenstellung. Dort ist auch angegeben, bis wann du 
sie bearbeiten sollst (das nennt man Fälligkeit).  Manchmal sind auch Arbeitsblätter oder 
Infoblätter dabei. Einige Aufgabendateien kannst du auch direkt bearbeiten. Klicke dazu 
auf den Anhang (hier im Beispiel eine Word-Datei). 
 

 
Zum Bearbeiten der Aufgabe klickst du auf die Datei und dann auf den „Bearbeiten“-Button: 

  



Hinweise und Kurzanleitung Microsoft® Office365 für Schülerinnen und Schüler 

 

Stand: September 2020  Seite 11 von 21 
 

Du kannst direkt in der Worddatei deine Lösung reinschreiben. Deine Datei wird automatisch 
im Hintergrund gespeichert. Wenn du fertig bist, klickst du auf „Schließen“: 
 

 
Zum Abgeben der Aufgabe klickst du auf „Abgeben“: 
 

 

Deine Lehrerin bzw. dein Lehrer kann sich jetzt deine Aufgabe ansehen und kommentieren. 
Wenn er damit fertig ist, siehst du das, wenn du wieder in Teams einsteigst. 
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Klicke dann auf die erledigten Aufgaben und wähle die entsprechende Aufgabe aus.  
 

 

Jetzt kannst du die Rückmeldung deiner Lehrerin/deines Lehrers sehen. Es ist immer gut, wenn 
du deine Aufgabendatei noch einmal öffnest, weil der Lehrer auch dort Anmerkungen in die 
Datei geschrieben haben kann. Du kannst die Datei dann ggf. auch noch einmal bearbeiten und 
nach dem Schließen der Datei erneut abgeben. 
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Einsenden einer eigenen Datei (z.B. Bild) 

Manchmal sollst du eine eigen Datei z.B. ein Foto einer Hausaufgabe einschicken. Dazu klickst 
du unterhalb der Aufgabe auf „Arbeit einfügen“: 
 

 
Und du wählst dann den Speicherort und die Datei aus, die du mitschicken möchtest. In Nor-
malfall ist die Datei (z.B. das Foto) auf deinem Computer, Laptop, Handy gespeichert mit dem 
du gerade arbeitest. Dann wähle: „Von diesem Gerät hochladen“. 
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Du kannst danach im Datei-Explorer die Datei auswählen und mit „Öffnen“ hochladen: 
 

 
 

Du bestätigst mit Klick auf „Fertig“: 
 

Dann kannst du die Aufgabe abgeben: 
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Chatten  
 
Ein Chat ([tʃæt]; von englisch to chat „plaudern, sich unterhalten“) oder Online-Chat bezeich-
net ursprünglich die elektronische Kommunikation mittels geschriebenem Text in Echtzeit, 
meist über das Internet oder Mobilfunknetz. Sehr bekannt sind SMS oder WhatsApp®. Seit 
einiger Zeit sind auch Anrufe mit Bild und Ton über das Internet möglich. Man spricht von 
Video und/oder Audiochats. Seit der Corona Pandemie wird auch im Bereich von Schule und 
Unterricht verstärkt diese Form der Kommunikation eingesetzt. Es folgt die Erklärung der wich-
tigsten Grundfunktionen, die in Microsoft® Teams bereitgestellt werden. Keine Angst! Man 
muss nicht alles auf einmal können.      
 
Beitreten zu einem angesetzten Onlinechat / Onlineunterricht 
 

Ein Lehrer oder eine Lehrerin kann dir eine Einladung zu einem Besprechung sen-
den. Es kann ein persönliches Onlinegespräch, ein Gruppenchat ja sogar Onlineun-
terricht mit der ganzen Klasse sein. Du findest die entsprechende Einladung unter 

Aktivität (linke Spalte, das Klingelsymbol oben). Zusätzlich bekommst du über jede angesetzte 
Besprechung automatisch auch eine Information per E-Mail. So sieht z.B. der Eintrag in Aktivi-
tät2 aus:  
 

 
 
Wenn du teilnehmen möchtest, klicke entweder in der E-Mail auf „An der MS-Teams Bespre-
chung teilnehmen“ oder auf die entsprechende Einladung unter Aktivität und dann auf Teil-
nehmen. 

 
 

 
 

2 Übrigens: Wenn es etwas Neues gibt, das du noch nicht gesehen hast, wird das durch einen roten Punkt bzw. 
eine rote Zahl auf dem Icon angezeigt. 

Name des Organisators 

Hier können be-
reits angemel-

dete Teilnehmer 
stehen. 

1 

2 
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Dann öffnet sich ein neues Fenster. Falls du eine Kamera angeschlossen hast möglicherweise 
sogar mit einen Livebild von dir.     
 

 
 
Hier schaltest du die Videofunktion (also mit Bild oder ohne Bild) an und aus. 
 
Hier kannst du deinen Hintergrund ausblenden, dann sieht man nur dich und nicht das Zim-
mer und die Umgebung um dich herum. 
 
Hier kannst du dein Mikrofon an und ausschalten.  
 
Wenn du die passenden Einstellungen vorgenommen hast, drücke auf Jetzt teilnehmen. Du 
kannst die Einstellung auch während des Chats immer über die Einstellungsleiste ändern:  
 

 
 
 

 

 

 

 
Grundsätzlich solltest du beim Onlineunterricht das Mikrophon zunächst immer ausschalten 
und nur dann einschalten, wenn du durch den Lehrer angesprochen (aufgerufen) wirst. Aktuell 
werden maximal 9 Teilnehmer gleichzeitig per Bild angezeigt. Das hängt auch von der Größe 
deines Bildschirms und dem verwendeten Endgerät ab.   

Video an/aus 

Mikrofon 
an/aus 

Bildschirm-
übertragung 

(kommt später) 
 

Dauer der 
Besprechung 

Aufzeigefunktion Teilnahme 
beenden 

Teilnehmer 
anzeigen 



Hinweise und Kurzanleitung Microsoft® Office365 für Schülerinnen und Schüler 

 

Stand: September 2020  Seite 17 von 21 
 

Wie im Unterricht in der Schule möchtest du beim Onlineunterricht auch mal eine 
Frage stellen oder eine Antwort geben. Dazu zeigst du in der Klasse auf. Das geht 
auch im Chat. Dazu klicke auf das Handsymbol. Das Symbol bleibt blau hinterlegt 

und der Text „Ihr Hand ist erhoben“ wird angezeigt.   
 

 
 
Dein Lehrer sieht auf dem Bildschirm, dass du aufzeigst und wird dich eventuell aufrufen. 
Wenn du drangenommen wirst, klicke auf das Mikrofonsymbol (damit es eingeschaltet ist - 
normalerweise ist es ja aus!) und sage deinen Beitrag. Danach das Mikrophon wieder ausschal-
ten und die Hand senken. Das machst du indem du nochmal auf das Handsymbol klickst. Die 
blaue Färbung verschwindet. Falls dein Beitrag nicht mehr aktuell ist, weil z.B. jemand anderes 
aufgerufen wurde, vergiss nicht die Hand zu senken, indem du auf das Handsymbol klickst. Du 
kannst den Unterricht bzw. die Besprechung verlassen indem du auf das Hörersymbol klickst.  
 
Starten eines eigenen Chats unter Mitgliedern der Schule

 

(es gibt mehrere Möglichkeiten! Hier stellen wir eine Möglichkeit vor) 

1 

3 Beispielhafte Eingabe  

4 

2 
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Verschiedene Chatfunktionen 
 

 
 

Unter Kontakte könnt ihr auch Kontakte und Kontaktgruppen anlegen. 
 

 
 

Während eines Chats kann man weitere Chatpartner hinzufügen, so dass ein „Team-Chat“ 
entsteht. 
 

  

Videochat 

„normaler“ Chat 

Audiochat (Anruf) 

Bildschirm teilen 
Dem anderen seinen eigenen 

Bildschirm zeigen. 

Name des Chatpartners 
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 Ausblick 
 
Zugriff auf deinen OneDrive Cloud Datenspeicher  
Um auf OneDrive Cloud Datenspeicher zuzugreifen, klickt man einfach im Dashboard auf den 
Button OneDrive. Daraufhin öffnet sich ein neues Browser-Fenster mit deiner OneDrive Ober-
fläche. OneDrive ist ein sehr großer Speicherplatz (1TB pro Nutzer) auf den du über den Brow-
ser von überall zugreifen kannst. Die Daten sich wie in einer Wolke (Cloud) daher der Name 
Cloudspeicher. 
  

  
  
 
Hier kannst du z.B. auf die Dateien zugreifen, die du mit den Office Online Apps erstellt hast, 
oder Dateien von deinem lokalen PC hochladen bzw. auf deinen PC herunterladen. Dateien 
und Ordner, die in OneDrive hochgeladen bzw. gespeichert wurden, können auch für andere 
freigeben, um sie mit Ihnen zu teilen bzw. um zusammen daran zu arbeiten. Dies lässt das 
Icon +Teilen bzw. freigeben zu. 
 
Falls dir jemand Dateien zur Bearbeitung oder zur Ansicht freigeben hat findest du sie auf der 
linken Seite unter „Mit mir geteilt“. 
 
Man kann seine Daten auch mit einem Computer synchronisieren, d.h. neben der Cloudspei-
cherung auch immer die aktuellen Dateien auf dem eigenen (lokalen) PC oder Laptop spei-
chern. Dabei hat man die Möglichkeit, Dateien auf Abruf (on demand), oder vollständig auf 
dem Computer und in der Cloud zu speichern. In der Schule verwenden wir nur on demand. 
Im Idealfall sollten keine Daten lokal in der Schule gespeichert werden! 
 
Die Nutzung von OneDrive, Word und allen anderen Apps erlernst du im Laufe der Zeit… 
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In der Schule 
 
Umgang mit Geräten in der Schule  
Funktioniert in der Schule ein Gerät nicht so, wie es sollte, sendet in nicht dringenden Fällen 
eine Mail an office365@franziskusgymnasium-it.de. In dringenden Fällen wendet euch bitte 
an unseren Schulassistenten Herrn Robben. Versucht bitte nicht Probleme an Boards, Compu-
tern oder Laptops selbst zu lösen. Das Schulsystem ist wesentlich komplexer als ihr euch es 
vorstellen könnt und mal eben, kann für uns Administratoren 10 Stunden zusätzlicher Arbeit 
bedeuten.  
 
WLAN-Zugang in der Schule 
Ihr habt die Möglichkeit mit euren eigenen Geräten das WLAN der Schule zu nutzen. Dazu 
meldet ihr euch unter FranziskusRadius mit der Passwort: nurfuerdenunterricht an. 
Auf der dann folgenden Anmeldeseite benutzt ihr euren Benutzernamen und euer eigenes 
Passwort und schon seid ihr mit dem Internet verbunden. Dieser Zugang ist nur für schulische 
Zwecke! 
  

mailto:office365@franziskusgymnasium-it.de


Hinweise und Kurzanleitung Microsoft® Office365 für Schülerinnen und Schüler 

 

Stand: September 2020  Seite 21 von 21 
 

Zuhause 
 
Office365-Desktop Installationsdateien für deinen PC herunterladen  
  
Du kannst über das Office365-Portal die aktuelle Desktopversion3 von Microsoft Office her-
unterladen und diese dann auf bis zu fünf beliebigen Privat-PCs installieren. Zusätzlich gilt dies 
für bis zu fünf Smartphones bzw. Tablets. Diese Installation ist sinnvoll, um wichtige Nach-
richten per Mail empfangen zu können.  
 
Um die Installationsdateien für die Office365-Desktop Variante herunterzuladen klicke im 
Dashboard einfach auf Office-Apps installieren und anschließend auf die angezeigte Office 
Version (im nachfolgenden Bild Office365).  

 
Sobald die Installationsdateien heruntergeladen wurden, kann das Setup auf dem gewünsch-
ten PC ausgeführt werden und Office wird installiert. Zur Aktivierung der Office-Suite wird 
kein Lizenzcode benötigt, sondern nur die Anmeldedaten für Office365.  

 
3 Eine Desktopversion bedeutet, dass ihr einige Programme nutzen könnt, auch wenn der Computer nicht mit 
dem Internet verbunden ist.  
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