
✍ Name: _______________________ 📅 Datum: ______________ 

 

Dein erster Eins*eg in Office 365 
 

 1. Dein erster Login in Office 365 
🔑 So meldest du dich an: 

1. 🌍 Öffne den Internetbrowser (z. B. Google Chrome oder Microso< Edge). 
2. 🔗 Suche in einer Suchmaschine Office 365 Login 
3. Gib deine E-Mailadresse und dein Passwort ein (du hast es bereits erstellt)  
4. ✅ Klicke auf Anmelden. 
5.  

📌 Aufgabe 1: Setze hier ein Häkchen, wenn du dich erfolgreich angemeldet hast!  
 
Achtung: Falls es zu einem Problem bei der Anmeldung kommen sollte, überprüfe zuerst ob du 
deine E-Mailadresse richGg eingegeben hast.  

 
2. Deine Office 365 Apps 

 

 
 

Hier kannst du deine Apps 
öffnen. Zum Beispiel Word, 
Power Point oder Outlook. 

So sieht dein App Manager aus, 
wenn du das gepunktete Viereck 
anklickst. Du kannst deine benöDgte 
App hier auswählen. 
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Aufgabe 2: Öffne dein App Fenster und öffne die App Word. Setze hier ein Häkchen 
wenn du es erfolgreich geschaT hast.  
 
Aufgabe 3: Gehe nun zu deiner Office 365 Startseite zurück, indem du auf das 
Haussymbol auf der linken Seite klickst  
 
Wenn du die beiden Aufgaben geschaT hast, setze hier ein Häkchen   
 
💌 Öffne nun Outlook 

1. 📂 Wenn du auf der Startseite bist öffne wieder dein App Fenster. 
2. 📧 Klicke auf das Outlook-Symbol (ein blauer Briefumschlag). 
3. 📬 Jetzt öffnet sich dein Posteingang. Hier kommen alle E-Mails an. 

 

 
 

 

Mein Lernfortschri.: Kreuze an. 

 

Ich kann in Office 365 einsteigen     Ja Nein 

Ich kann mein App Fenster öffnen.    Ja Nein 

Ich kann Apps öffnen.      Ja Nein 

Ich weiß mit welchem Programm ich eine E-Mail schreibe. Ja Nein 

So sieht deine Outlook 
Oberfläche aus. Du bist nun 
bereit deine erste E-Mail zu 
schreiben. 


