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E-Mail und Office auf dem PC, Tablet und Handy nutzen 
 

Alles, was du im Internet tust, wird höchstwahrscheinlich durch Internetkonzerne aufgezeichnet. Hinterlasse deshalb möglichst wenig Spuren und be-

gehe keine strafbaren Handlungen. 

Alles, was du mit der E- Mail und dem Office 365 machst, geschieht auf eigenes Risiko. Wir raten dir deshalb z. B. für Daten, die du in OneDrive (Cloud) 

speicherst, zusätzlich eine Sicherungskopie auf einem Datenstick zu speichern. 

Wir haben keine Möglichkeit, verlorene E- Mails oder verlorene Daten zurückzuholen. Für die Datensicherung bist ausschließlich du allein verantwort-

lich. 

Solltest du dich nicht an die Netiquette für E- Mails halten oder verwendest du deine E- Mailadresse missbräuchlich, entziehen wir dir dein Konto. Für 

den verursachten Schaden musst du und oder deine Eltern eintreten. (Netiquette unter: https://www.zeitblueten.com/news/e-mail-netiquette-be-

nimmregeln/) 

Deine E- Mail- Adresse ist immer dein MNS+Benutzname@meine-sophie.de. Für alle Office- Produkte und E- Mail- Produkte ist der Benutzername deine 

E-Mail-Adresse und das Passwort vom MNS+ Netzwerk (dort, wo du dich in die PCs der Schule einloggst).  

Solltest du dein Passwort mal vergessen haben, bitte deine Klassenlehrer*innen dir ein neues Passwort zu vergeben. Bitte führe niemals das „Pass-

wort zurücksetzen“ unter portal.office.com aus! 

1. Anleitung zur Installation auf einen PC 
 

 

 

Du meldest dich in einem Browser deiner Wahl unter potal.office.com mit deiner E-
Mail- Adresse und deinem MNS+ Passwort ein. (Siehe Anleitung „Email und Office online nut-

zen“) 

 

  
 

Klickst du hier, so öffnet sich ein kleines Auswahlfenster. 
 
 
 
 
 
 
 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 
Mit dem Klick auf „Office 365“ öffnet sich im Normalfall ein neuer 
Tab im Browser, in diesem dann der Downloadlink zu finden ist. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 

Hier auf „Office installieren“ klicken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 
Hinweis: Die 64-Bit-Version wird standardmäßig installiert. 
Wenn Office jedoch erkennt, dass du bereits eine 32-Bit-Version 
von Office installiert hast, so wird stattdessen die 32-Bit-Version 
installiert. Im Normalfall erkennt die Installationsroutine, wenn 
du einen Mac hast und installiert die richtige Version – falls 
nicht, bitte ich dich im Internet zu informieren. 
Wenn du die 32-Bit-Version installierst hast, aber die 64-Bit-Version installieren möchtest, musst du in diesem 
Fall die 32-Bit-Version zuerst deinstallieren. Danach meldest du dich erneut an. Wähle „Weitere Installati-
onsoptionen“, die Sprache und dann unter „VersionErweitert“ > 64-Bit oder 32-Bit aus. Wähle dann Installie-
ren aus. 
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Datei speichern 
 
 
 
 
 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 
 
Die Datei ist im Normalfall im Ordner „Down-
loads“ zu finden. Diese bitte per Doppelklick 
starten und die Installation erlauben. 
 
 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 
 
 
Das Office- Paket wird heruntergeladen und 
installiert. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Eine Ewigkeit später… 
 
 
 
 
… die Installation ist beendet. 
 
 
 

 
 
 
 
Wenn die Installation abgeschlossen ist, findest du die installierten Programme 
unter „Start“. 
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2. Lizensierung des Office 365 
 

 Damit dein neues Office 365 auch wirklich dir gehört, musst du es lizensieren, d.h. nichts anderes, als dass du es im 
Internet anmeldest. Öffne hierzu einfach Word. 
 

 
 
 
Hier musst du dann als erstes dem Lizenzvertrag zustimmen. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Hier bitte „Office Open XML- Formate“ auswählen. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Klicke nun auf „Anmelden“. Den Button findest du 
ganz oben in Word. 
 
 
 

 
Melde dich nun mit deiner E- Mail- Adresse und deinem MNS+ Passwort an. 

 
 
 
 
 
 
 
➔                                    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Hier das Häkchen entfernen und mit „Ja“ bestätigen. 
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Kontrolle… 
 
Unter „Datei“ ➔ „Konto“ kannst du jetzt die Benutzerinformationen einsehen: 

 
 
 
 
 
 
Hier sollten nun 
deine Daten stehen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

3. OneDrive einrichten (dein Speicherplatz im Internet) 

 
  

 
Unter „Start“ findest du „OneDrive“, dass du per Klick öffnest. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Im folgenden Fenster einfach deine E- Mail- Adresse eingeben. Wenn du 
„Word“ richtig lizensiert hast, kommt keine weitere Abfrage des Passwortes. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Häkchen hier belas-
sen und immer mit 
„Weiter“ bestäti-
gen. 
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 Kontrolle… 
 
Im Dateiexplorer, den du hier findest, 
 

 oder mit „Windowstaste“ + E öffnest, 
 
sollte nun ein neuer Ordner zu finden sein: „OneDrive – IGS Sophie Sondhelm Bad Kreuznach“. 
 

 
 

 

 

4. Outlook einrichten (der Briefkasten auf deinem PC) 
 

  
 
 
 
 
 
 

Unter „Start“ findest du „Outlook“, 
das du per Klick öffnest. Sollte Out-
look zum ersten Mal geöffnet wer-
den, müsste folgendes Menü auf-
gehen. Klicke hier auf „Verbinden“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



- 6 - von 6 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Hier bitte nochmals, wenn gefordert, das Passwort ergänzen und das Häk-
chen bei „Anmeldedaten speichern“ setzen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
„Vorgang abschließen“ 
 
 
Das Häkchen neben „Outlook auch auf dem Telefon einrichten“ kannst du 
ruhig rausnehmen. Alle installierten Programme findest du auch allein im 
Google- Playstore oder im Appstore von Apple. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

Zu den Apps für dein Handy oder Tablet… Auch diese musst du registrieren. Wie? Das ist in den meisten Fäl-
len selbsterklärend, sobald du die entsprechende App öffnest. Wenn nicht, findet sich bei Google sicher eine 
Anleitung. 
 

 

 

Für deine Eltern… 

 

Liebe Eltern, bitte haben Sie Verständnis, das wir als Schule keine weiteren Hilfen oder Support an-

bieten, als diese kleinen Anleitungen. Sollten Sie Fragen haben, bitte ich Sie im Internet zu recher-

chieren. Im Normalfall sollten die Schritt - für - Schritt - Anleitungen aber zum gewünschten Ergebnis 

führen. 

 

Viel Spaß beim Erkunden und Ausprobieren 

Marco Göllnitz 


