Installation Microsoft 365 Apps

Aktuelle Anleitung fur Windows - Stand: 01.09.2026

Hinweis: Viele Kundinnen und Kunden landen nach der Anmeldung zunéchst auf der Copilot-Seite.

Diese Anleitung geht genau von diesem Fall aus. Die Symbole der Microsoft-Apps wurden an die
aktuelle Darstellung angepasst.

1. Microsoft-365-Portal im InPrivate-/inkognito-Fenster 6ffnen und anmelden
Offnen Sie das Microsoft-365-Portal zwingend in einem privaten Browserfenster. Melden Sie sich
anschliel3end mit den von co.Tec bereitgestellten Zugangsdaten an.
Microsoft-365-Portal: www.microsoft365.com

So 6ffnen Sie ein privates Browserfenster: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol
eines Browsers lhrer Wahl (z. B. in der Taskleiste) und wahlen Sie je nach Browser ,Neues InPrivate-

Fenster* (Microsoft Edge), ,Neues Inkognitofenster” (Google Chrome) oder ,Neues privates Fenster*
(Mozilla Firefox).

* Wichtig: Die Anmeldung muss zwingend in einem InPrivate-/Inkognito-/privaten Fenster
erfolgen. Verwenden Sie hierfiir kein bereits geéffnetes normales Browserfenster.
¢ Geben Sie immer das Schul-/Lehrerkonto aus Ihrer Rechnung bzw. aus lhren Zugangsdaten ein.

2. Auf der Copilot-Seite ,,Apps und mehr* 6ffnen

Nach der Anmeldung wird haufig zuerst die Copilot-Startseite angezeigt. Klicken Sie oben links auf
das Symbol mit den neun Punkten (,Apps und mehr).
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Startseite nach der Anmeldung: oben links (ber die neun Punkte in die App-Auswahl wechseln.
3. Eine App auswahlen - zum Beispiel Word
Im gedffneten App-Bereich wéhlen Sie eine Microsoft-365-App aus, zum Beispiel Word.
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https://www.microsoft365.com/
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Beispiel: Auswahl von Word im Bereich ,Apps und mehr“ mit aktualisierten App-Symbolen.

Installer aus Word heraus herunterladen

4. In Word auf ,,Biiro installieren* klicken
Sobald Word im Browser gedffnet ist, klicken Sie oben rechts auf ,Blro installieren®. Wahlen Sie

danach ,Microsoft 365-Apps" aus. Dadurch wird der Office-Installer heruntergeladen.
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Sie kdnnen Dokumente online 6ffnen oder die Desktop-App installieren.
Wiitere Installationsoptionen
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In Word den Installer tiber ,Blro installieren* herunterladen.

5. Installationsdatei starten
Der Download der Datei ,OfficeSetup.exe“ beginnt. Offnen bzw. starten Sie die Datei nach dem

Download.
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» Microsoft Edge / Chrome: heruntergeladene Datei direkt 6ffnen bzw. ausfiihren.
 Firefox: Datei zuerst speichern und anschlieRend ,OfficeSetup.exe” aus dem Download-Ordner starten.
« Wenn Windows fragt, ob Anderungen am Geréat zugelassen werden sollen, wahlen Sie ,Ja".

6. Installation abwarten
Microsoft 365 Apps werden nun automatisch heruntergeladen und installiert. Das kann einige Minuten
dauern.

Microsoft

Microsoft 365 wird installiert

Bitte bleiben Sie online, wahrend die Apps heruntergeladen und eingerichtet werden. m a
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Die Installation kann einige Minuten dauern. PowerPoint  Outlook
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Sobald die Meldung ,Installation abgeschlossen” erscheint, konnen Sie das Fenster schlielen.

Aktualisierte Darstellung der Installation mit angepassten Microsoft-App-Symbolen.

Abschluss: Die Installation ist beendet, sobald Microsoft meldet, dass Office bzw. Microsoft 365
erfolgreich installiert wurde.

Aktivierung in Word

7. Word auf dem PC 6ffnen

Offnen Sie nach der Installation Microsoft Word (iber das Startmenii. Falls angezeigt, bestétigen Sie
Lizenzbedingungen und Datenschutzhinweise.
8. Mit demselben Konto anmelden

Melden Sie sich in Word mit demselben Konto an, das Sie zuvor fiir den Download verwendet haben.

Wichtig: Wenn Microsoft fragt, ob Sie sich auf diesem Gerét bei allen Apps, Websites und Diensten
anmelden mdchten, wahlen Sie ,Nein, nur diese App“.
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B® Microsoft

lehrer.123@schule.onmicrosoft.com

Bei allen Apps, Websites und Diensten
auf diesem Gerat anmelden?

Wenn Sie ,Ja“ auswahlen:

« wird dieses Konto fur weitere Apps auf diesem Gerat verwendet

« wird das Gerat in der Organisation registriert

Fiir die reine Office-Aktivierung wahlen Sie:

Nein, nur diese App

— Diese Option verwenden

Fur die reine Office-Aktivierung: ,Nein, nur diese App*“ auswéhlen.
9. Gerateverwaltung nicht aktivieren
Falls zuséatzlich gefragt wird, ob Ihre Organisation das Gerat verwalten darf, wahlen Sie ,Nein”.

B8 Microsoft

Darf Ihre Organisation dieses Gerat verwalten?

Dadurch kann Ihre Organisation Anwendungen, Einstellungen
und Daten auf diesem Gerat verwalten.

Wenn Sie das Gerat nicht in die Gerateverwaltung aufnehmen
mochten, wahlen Sie ,Nein“.

— ,Nein*“ auswahlen

Falls diese Abfrage erscheint: ,Nein“ auswéhlen.

Priifung und Hinweise

10. Aktivierung priifen
Offnen Sie in Word den Bereich ,Datei“ > ,Konto* (teilweise ,Office-Konto*). Dort sollte Ihr

Schul-/Lehrerkonto angezeigt werden. Unter den Produktinformationen muss die Microsoft-365-Lizenz
als aktiviert erscheinen.
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Haufige Hinweise

« Kein Button ,Buro installieren” sichtbar: Prifen Sie zuerst, ob Sie mit dem richtigen Konto angemeldet
sind. Fehlt der Button weiterhin, enthalt die zugewiesene Lizenz mdglicherweise keine Desktop-Apps.

¢ Falsches Microsoft-Konto angemeldet: Melden Sie sich im Browser vollstandig ab und versuchen Sie es
erneut — am besten in einem InPrivate-/Inkognito-Fenster.

« Nur die Webversion wird benétigt: Word, Excel und PowerPoint kbnnen auch direkt im Browser
verwendet werden.

» Microsoft andert die Oberflache regelmafig. Einzelne Meniipunkte, Symbole oder Bezeichnungen
kénnen daher optisch leicht abweichen.

Stand der Anleitung: 01.09.2026 — auf Basis der aktuell typischen Anmeldung tiber die Copilot-
Seite mit Wechsel tber ,Apps und mehr”.
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