
Diese Anleitung hilft dir, deinen 
Office365-Account einzurichten.



Bevor wir beginnen, beachte die folgenden Sicherheitshinweise:
1. ALLES was Du unter deinem Profil an Informationen über Dich 

veröffentlichst (Interessen, Hobbies etc.) kann potentiell VON 
ALLEN LEHRERN und VON ALLEN SCHÜLERN der Realschule 
Peißenberg gelesen werden. Deshalb darfst du dort 
überhaupt keine Informationen über Dich zu hinterlegen.

2. Das Hinterlegen von Telefon-und Handynummern in deinem 
Profil ist NICHT ERLAUBT.

3. Das Erstellen und Teilen von Blogs in deinem Profil ist NICHT 
ERLAUBT.

4. Alle weiteren Verhaltensregeln findest Du in den 
Nutzungsbedingungen, die Du bereits erhalten hast.

Beachte: Bei Zuwiderhandlung gegen diese Regeln droht Dir die 
SPERRUNG DEINES ACCOUNTS!



Um deinen Office365-Account zu aktivieren musst Du zunächst 
einen Webbrowser öffnen (wir benutzen hier Google Chrome)... 



Tippe www.realschule-peissenberg.de/office365 in die 
Adresszeile deines Browsers.

www.realschule-peissenberg.de/office365

http://www.realschule-peissenberg.de/office


Gib nun deine neue Email-
Adresse und anschließend…



…dein (vorläufiges) Kennwort 
ein.



Gib noch einmal dein 
(vorläufiges) Kennwort ein.

Nun musst Du Dir ein eigenes Passwort 
aussuchen. 
Beachte: 
• Ein gutes Kennwort hat mindestens 8 

Zeichen, davon Großbuchstaben und 
Kleinbuchstaben, mind. 1 Zahl und 
mind. 1 Sonderzeichen (z.B. ?!$)

• Wichtig: Dein neues Kennwort 
solltest Du am besten sofort 
auswendig lernen!

• Gib dein Kennwort NIE an andere 
Schüler! (auch nicht an deinen 
besten Freund oder deine beste 
Freundin). Alles was unter deinem 
Account geschieht findet unter 
deinem Namen statt, d.h. nur Du 
selbst bist ab sofort verantwortlich 
für deinen Account.



Gib nun dein neues 
Kennwort ein…

…und bestätige es noch 
einmal im Feld darunter.



Wichtig: Achte darauf, dass wann 
immer der Webbrowser fragt, ob dein 
Passwort gespeichert werden soll, Du 
diese Frage stets über den Button 
„Nie“ verneinst!

Ausnahme: Du befindest Dich zuhause 
bzw. an deinem eigenen Rechner.



Melde dich an!



Klicke auf „Weiter“.



Falls Du tatsächlich einmal dein Kennwort vergessen hast, 
kannst Du dieses selbst zurücksetzen und Dir anschließend ein 
neues Kennwort überlegen. 
Damit dies möglich ist, kannst Du Dich zwischen zwei Optionen 
entscheiden:
1. Du hinterlegst deine Handynummer: Hierzu musst Du dein 

Handy jetzt bei Dir tragen!
2. Du verwendest deine private Email-Adresse: Hierzu 

brauchst Du die Zugangsdaten (Email und Passwort) für 
deine private Email-Adresse! 

Hinweis: Die Authentifizierung per Handygeht schneller und 
bietet mehr Sicherheit als die Authentifizierung mit einer 
Email-Adresse.



Im Folgenden wird die Authentifizierung per Handy gezeigt. 
Die Authentifizierung per Email verläuft analog.
Einziger Unterschied: Der Bestätigunscode wird statt an dein 
Handy an die von Dir angegebene, private Email-Adresse 
gesendet.



Um Dich mit deinem Handy zu 
authentifizieren, klicke hier auf 
„Jetzt einrichten“



Wähle unter „Land/ Ihre Region“ den 
Eintrag „Deutschland (+49) aus



Wähle unter „Land/ Ihre Region“ den 
Eintrag „Deutschland (+49) aus



Gib deine Handynummer (ohne die 0 am 
Anfang) ein und klicke auf „SMS an 
mich“.



Microsoft sendet nun 
einen Prüfcode als 
SMS an deine 
Handynummer. Gib 
den Code in dieses 
Feld ein...

… und klicke auf 
„überprüfen“.



Wenn der 
Prüfcoderichtig 
eingegeben wurde, 
erscheint ein grünes 
Häkchen. Du bist nun 
authentifiziert. Klicke 
auf „Fertig stellen“. 



Du befindest Dich nun auf dem 
Office365-Homescreen. 
Die grün umrahmten Apps, 
Outlook(E-Mail) und OneNote 
solltest Du Dir schon einmal 
merken, weil Du diese noch öfter 
brauchen wirst...

Tipp: Alle Apps sind auch für 
Android und iOS erhältlich

Wenn du hier klickst, so kannst du zu diesem Homescreen zurücknavigieren, 
indem du im sich öffnenden Menü „Office 365“ auswählst.



Als Schüler der Realschule Peißenberg darfst du Microsoft Office auf deinem 
Computer installieren. So hast du die aus dem Unterricht gewohnten 
Anwendungen wie Word, Excel, Powerpoint oder Access auch auf deinem 
eigenen Computer. Um die Installation zu starten, klicke auf „Office 
installieren“...



… wähle „Office 365 Apps“ 
und folge den Anweisungen.



Auch im Office-Portal gibt es noch ein 
paar Schritte zu unternehmen.



Klicke auf die Outlook-
Kachel um zu deinem 
Email-Posteingang zu 
gelangen



WICHTIG: Wähle 
zunächst die richtige 
Zeitzone aus. Klicke 
hierzu auf den Pfeil, 
damit sich das 
DropDown-Menu öffnet.



Wähle die Zeitzone 
(+01:00 Amsterdam, 
Berlin ...) aus...

...und klicke anschließend auf 
„Speichern“ um zu deinem 
Email-Posteingang zu gelangen



Dieses Infofenster kannst Du durch 
klicken auf „Alles klar“ schließen.



Du solltest in deinem Posteingang unbedingt den „Filter nach 
Relevanz“ abschalten, weil sonst möglicherweise wichtige Emails für 
Dich vom System aussortiert werden. Öffne hierzu die Einstellungen…

Nun gibt es nur noch einen Posteingang und Outlook sortiert 
nicht länger ungefragt deine Emails.

…und schalte den „Posteingang mit Relevanz“ ab!



... und entferne den Haken bei „Posteingang mit Relevanz 
anzeigen“

Nun gibt es nur noch einen Posteingang und Outlook sortiert 
nicht länger ungefragt deine Emails.



Im „Posteingang“ findest Du ab sofort alle Emails, die an Dich 
gesendet wurden. 
Unter „Gesendete Elemente“ sind alle Emails die Du selbst 
versendet hast.
Unter „Entwürfe“ kannst Du eigene Vorlagen für Emails 
abspeichern

Achtung: Mit deiner #######@realschule-peissenberg.de
Email-Adresse kannst Du nur mit den Lehrer und Schüler der 
Realschule Peißenberg Mails austauschen.
Emails an und von außenstehende(n) Personen werden aus 
Sicherheitsgründen blockiert! 



Wenn du eine Email schreiben möchtest, 
so klicke auf „Neue Nachricht“.



Kehre nun zurück zum Homescreen und
öffne OneNote!



Unter „Kursnotizbücher“ findest du 
OneNote Klassennotizbücher, die deine 
Lehrer*innen für dich und deine Klasse 
angelegt haben.



Um dich von 
Office wieder 
abzumelden, 
klicke hier…



… und wähle 
„Abmelden“.

Wichtig: Um zu verhindern, dass andere Schüler auf deinen 
Account zugreifen können (wenn du Office 365 in der Schule 
nutzt), musst Du nach der Abmeldung unbedingt die 
folgenden Schritte beachten…



Warte bis Du vollständigabgemeldet bist…



...und schließe 
danach das 
Browserfenster.



Geschafft ☺

Es gibt natürlich noch viel mehr zu wissen.
Deine Lehrer*innen werden im Unterricht noch weitere 
Möglichkeiten von Office 365 und den verantwortungsvollen 
Umgang damit besprechen.


