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1. Ablauf Erstanmeldung mit Microsoft 365 Schulaccount  
 
Folgende Dokumentation beschreibt die nötigen Schritte für die Erstanmeldung über den 
Webbrowser (Edge, Chrome, Firefox, Safari) auf office.com  
 

 

1.1 Zugangsdaten eingeben 

 

 

https://www.office.com/
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1.2 Sicherheitsmassnahmen erfassen 
 
Für die Multi-Faktor-Authentifizierung sind mindestens zwei Methoden erforderlich! 
 

 

1.2.1 Authentifizierungstelefon 
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1.2.2 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung 
 

 

1.2.3 Abschluss Wiederherstellungsoptionen 

 

 

1.3 Erster Login 
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2. Installation Microsoft 365 
 
Während deiner Schulzeit an der NKSA steht dir Microsoft 365 zur vollen Verfügung. Das 
beinhaltet insbesondere, dass du auf bis zu 5 Geräten die aktuelle Office Suite installieren 
kannst. 

2.1 Online-Portal office.com 
 
https://www.office.com/ im Browser öffnen und mit dem Schulkonto anmelden. 
Alle Microsoft 365 Anwendungen stehen bereits online zur Verfügung und lassen sich von 
jedem beliebigen Gerät auf der ganzen Welt über den Webbrowser (Edge, Chrome, 
Firefox, Safari etc.) aufrufen. 
 

 
 
Die wichtigsten Microsoft 365 Anwendungen befinden sich in der Navigationsleiste auf der 
linken Seite. 
 
Neuere Windows Geräte haben bereits die einige Apps vorinstalliert. Hier ist keine 
zusätzliche Installation erforderlich. 
 

https://www.office.com/
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2.2 Apps herunterladen und installieren  
 
Microsoft 365-Apps herunterladen und OfficeSetup.exe ausführen (am besten als 
Administrator) 
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3.  Online vs. Desktop-App 
 
In den Online-Apps stehen einige Features in der Regel nicht zur Verfügung. Daher kann 
es von Vorteil sein die Vollversion Desktop-App zu verwenden. Diese kann auch direkt aus 
dem zu bearbeitenden Online-Dokument aufgerufen werden. 
 

 
 
Vorteil der Online-Apps ist, dass mehrerer Benutzer gleichzeitig am selben Dokument 
arbeiten können. Und jederzeit sichtbar ist welche Änderungen von welchem Benutzer 
gerade vorgenommen werden. Es gibt einen Versionsverlauf, bei dem sich ältere 
Versionen des Dokumentes wiederherstellen lassen. Das Dokument wird regelmässig 
automatisch gespeichert. 
 

 
 

4. Microsoft Mobile App (Android & iOS) 
 
Auch für alle gängigen Smartphones und Tablets gibt es Microsoft Office. Die Microsoft 
Office Apps stehen kostenlos im App-Store zur Verfügung.  
Word, Excel und PowerPoint eignen sich aber vor allem zum Betrachten von Dokumenten 
und weniger zum Bearbeiten. Mit Teams und Outlook bleibt man immer auf dem 
Laufenden. 
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5. Microsoft 365 Kennwort zurücksetzen 
 
Bedingung für die Möglichkeit zur Kennwortrücksetzung ist die Hinterlegung einer der 
beiden möglichen Authentifizierungsmethoden – Emailadresse oder Natelnummer.  
 

5.1 Kontowiederherstellung 
  

https://www.office.com/ im Browser öffnen und Anmelden wählen 

  

 
 
 
 
 

https://www.office.com/
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5.1.1 Über alternative E-Mail-Adresse 
 

 

5.1.2 Über Mobiltelefon  
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5.1.3 Prüfnummer eingeben und neues Kennwort wählen 
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6. Outlook – E-Mails und Kalender 

6.1. Webbrowser (Online) 
 
Outlook Mails und der Kalender lassen sich direkt im Browser öffnen. Benötigt immer eine 
Internetverbindung. 
 

 
 

6.2. Desktop oder Mobilgeräte (Online und Offline) 
 
In der Desktop-App können bereits abgerufene Mails und Termine auch ohne 
Internetverbindung angezeigt werden. Hierzu muss lediglich das Office365 Konto zu 
Outlook hinzugefügt werden: 
 
Hinzufügen eines E-Mail-Kontos zu Outlook (microsoft.com) 

https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/calendar/
https://support.microsoft.com/de-de/office/hinzuf%C3%BCgen-eines-e-mail-kontos-zu-outlook-6e27792a-9267-4aa4-8bb6-c84ef146101b#PickTab=Outlook_f%C3%BCr_PC

