


Liebe Schülerinnen und Schüler,
mit Office 365 A3 werden wir die digitale Arbeit an unserem KAG weiter optimieren.

Das neue Abonnement umfasst insgesamt 3 x 5 Lizenzen pro Account. Das bedeutet im 
Detail, dass die Office-Desktopanwendungen pro Benutzer auf 5 PCs (Laptop oder 
Computer) sowie je 5-mal die Office-Anwendungen auf Tablets und Smartphones 
installiert werden können. Diese Anleitung zeigt euch, wie ihr das Office365-Paket zu 
Hause herunterladen und euch darin anmelden könnt.

Beachtet bitte, dass die Schul-Lizenzen nur von euch selbst genutzt und nicht an 
Dritte, auch nicht in der Familie oder im Freundeskreis, weitergegeben werden dürfen.

Viel Erfolg und Spaß damit!



1. Schritt: gib office.com in die 
Adressleiste deines Browsers 
(Firefox, Edge, Chrome…) ein 

2. Schritt: klicke auf „Anmelden“



Gib hier deine E-Mail-Adresse 
ein, die du auch bei Teams 
verwendest.
Klicke danach auf „Weiter“

Wichtig: Solltest du nicht direkt zur Eingabe 
deines Kennworts weitergeleitet werden, prüfe 
die E-Mail-Adresse bitte auf Tippfehler. 
Die Endung muss @meckenheim-kag.de sein!



Gib hier das Kennwort ein, das 
du auch bei Teams verwendest.
Klicke danach auf „Anmelden“



Hier kannst du auf „Ja“ klicken



Klicke auf diesen Button



Wähle in dem Menü, 
das sich aufklappt
„Office 365 Apps“



Auf „Datei speichern“ 
klicken



Wähle den Speicherort, an 
dem die Installationsdatei 
gespeichert werden soll. 
Klicke danach auf „Speichern“.



Wenn der Download abgeschlossen ist, 
starte die heruntergeladene Datei. Die Datei 
kannst du in deinem Browser auch unter 
„Downloads“ finden



Möglicherweise taucht dieses oder ein 
ähnliches Fenster auf. Wenn das 
Programm fragt, ob Änderungen 
vorgenommen werden dürfen, klicke 
auf „Ja“. 
Wenn dieses Fenster nicht erscheint, 
kannst du diese Folie überspringen.



Als nächstes taucht dieses Fenster auf. 
Du musst nichts tun, sondern nur 
abwarten, bis es weiter geht.



Als nächstes taucht dieses Fenster auf. 
Du musst nichts tun, sondern nur 
abwarten, bis es weitergeht.

Das kann einige Zeit dauern. 

Der Download funktioniert nur, wenn 
du die ganze Zeit mit dem Internet 
verbunden bist. 



Die Installation ist abgeschlossen. Jetzt 
kannst du auf „Schließen“ klicken



1. Schritt: Über das Startmenü kannst 
du die Office-Anwendungen in der Liste 
deiner Programme suchen

2. Schritt:
Klicke auf „Office“



Hier musst du dem Lizenz-
vertrag zustimmen



Hier findest du alle Office-Apps

(evtl. musst du erst noch Office 
aktivieren, siehe nächste Folie)



Gib hier deine E-Mail-Adresse 
ein, die du auch bei Teams 
verwendest.
Klicke danach auf „Anmelden“

Evtl. musst du im nächsten 
Schritt noch dein Passwort 
eingeben.

Wichtig: Solltest du nicht direkt zur Eingabe 
deines Kennworts weitergeleitet werden, prüfe 
die E-Mail-Adresse bitte auf Tippfehler. 
Die Endung muss @meckenheim-kag.de sein!



Nun bist du fertig und kannst alle Office-
Produkte, wie Word, Excel, Powerpoint
oder OneNote in der Vollversion nutzen.



Wenn du ein Gerät abmelden möchtest, 
z.B. wenn du einen neuen PC/Laptop 
bekommen hast und dein altes Gerät 
nicht mehr verwendest….



Klicke auf diesen ButtonHierzu musst du dich wieder 
auf office.com anmelden. Wie 
das funktioniert, wird auf den 
Folien oben beschrieben.



Wähle in dem Menü, das sich aufklappt
„weitere Installationsoptionen“



Klicke auf „Apps und Geräte anzeigen“



Klicke in der Übersicht bei 
„Office“ auf „Geräte“



Gehe in der Liste der Geräte auf das Gerät, 
das du abmelden möchtest. Klicke auf 
„Abmelden“. 

Bestätige das im nächsten Schritt, indem 
du noch einmal auf „Abmelden“ klickst. 

So hast du eine der drei Lizenzen wieder 
frei geschaltet und kannst sie auf einem 
anderen Gerät nutzen.


