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E-Mail und Office online nutzen 
 

WICHTIGE Anmerkungen, bitte erst lesen: 
 

Alles, was du im Internet tust, wird höchstwahrscheinlich durch Internetkonzerne aufgezeichnet. Hinterlasse 

deshalb möglichst wenig Spuren und begehe 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 verantwortlich. 

Solltest du dich nicht an die Netiquette für E- Mails halten oder verwendest du deine E- Mailadresse miss-

bräuchlich, entziehen wir dir dein Konto. Für den verursachten Schaden musst du und oder deine Eltern eintre-

ten. (Netiquette unter: https://www.zeitblueten.com/news/e-mail-netiquette-benimmregeln/) 

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 „Passwort zurücksetzen“ unter portal.office.com aus! 
 

 

Schritt 1 

 

Du kannst einen Browser deiner Wahl benutzen, um an das E- Mail- Konto und die 
Office- Anwendungen zu gelangen. (Diese Anleitung ist mit Firefox erstellt worden. Einzelne Fenster 

und auch das Erscheinungsbild der Anwendungen, z. B. Outlook, kann anders bei dir aussehen.) 
 

Schritt 2 
 

 Tippe in die obere Browserzeile: portal.office.com ein. (Bitte nicht über die Google- Suche!) 
 

 
 

 Im nächsten Fenster wirst du gebeten dich anzumelden. Dein Anmeldename ist dein MNS+ Be-
nutzername und @meine-sophie.de. Schreibe alles zusammen (ohne Leerzeichen) und klein. 

 Drücke dann auf „Weiter“. 
 

 
 
 
 
 
 

Dort, wo der orangefarbige Kasten ist, steht dein MNS+ Benut-
zername. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Gib dein MNS+ Passwort hier nun ein. Danach drücke „Anmelden“. 
 

 
 

 

portal.office.com 
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Schritt 3 
 

Beim ersten Mal musst du nun deine bevorzugte Sprache auswählen, hier empfiehlt es sich 
„Deutsch (Deutschland) auszuwählen. Diese Auswahl ist dann auch für alle anderen Anwendun-
gen gültig, d.h. wählst du „Englisch“, sind alle Menüs und auch Hilfen in englischer Sprache. 
Des Weiteren wirst du gebeten, die Zeitzone auszuwählen. Hier suchst du bitte: „UTC+1: Amster-
dam, Berlin….“ aus. 

 

 

 

 

Hast du alles befolgt, solltest du nun im Outlook – online sein, deinem „Briefkasten“ im Internet: 
 

 

 
 

 

Als nächstes wirst du sehen, dass du auch „online“ mit Word und anderen Programmen arbeiten kannst. 

Wie? Lies die Anleitung weiter… 

 
 

 

Klickst du hier, so öffnet sich ein kleines Auswahlfenster. Dort findest du alle 
Programme, die du auch online benutzten kannst. 

 

  
 

Mit dem Klick kommst du auf nachstehende Programme: 
 
1. Outlook, dein „Briefkasten“ (installierbar) 

2. OneDrive, dein Speicherplatz (1 TB). Diesen Speicher-
 platz, kannst du auch in der Schule aufrufen und so an deinen 
 Dokumenten weiterarbeiten. (installierbar) 
3. Word, ein Schreibprogramm online (installierbar) 
4. Excel, ein Tabellenkalkulationsprogramm (auch installierbar) 
5. PowerPoint, zum Erstellen toller Präsentationen (installierbar) 
6. OneNote, wenn dein*e Lehrer*in es nutzt, findest du hier 
 deine Aufgaben und Dinge zum vertiefenden Lernen (auch in-
 stallierbar) 
7. SharePoint, Teams und Sway werden wir wahrscheinlich nicht 

in der Schule benutzen. 
 

Wie du dir die Programme auf deinen PC, dein Handy oder Tablet installieren kannst, erkläre ich in der 
nächsten Anleitung. 

 

 

 

Klickst du auf „Alle Apps“, wirst du noch viele weitere online verfügbare Programme entdecken. Viele davon 

sind auch über deinen Office 365 Account installierbar. Es gibt dort sehr nützliche Programme, wie, z.B. 

„To-Do“, ein Programm um Aufgaben zu planen und nicht zu vergessen oder „Kalender“, ein virtueller Kalen-

der, der dir auch installiert in Outlook auf dem PC oder Handy zur Verfügung steht. 

… 

Viel Spaß beim Entdecken…. 

Hier „klicken“, um eine neue E- Mail zu schreiben. 

Hier findest du bestimmte Einstellungen. Lass dir hier bitte 
von deinen Eltern helfen. 

Klickst du hier, kannst du dich z. B. „ausloggen“. Wenn du deine 
Arbeit beendet hast, logge dich dort immer aus. 


