
Microsoft Office 365 – Anmeldung 

Gehe zur Homepage www.office.com und wähle ANMELDEN. 

Ihr meldet euch mit Benutzernamen und Kennwort, wie bei den Schulcomputern, an. 
Genau diesen Benutzernamen und dieses Kennwort auch hier eingeben: 

1. Benutzer: 

Nachname.Vor@ms-gruenburg.at 

[Nachname ausgeschrieben – Punkt –  
die ersten 3 Buchstaben des Vornamens –  
@ - ms-gruenburg.at –  
eingeben) 
dann klicke auf WEITER 

2. Kennwort: 
(Das gleiche, wie in der Schule!) 

3. klicke auf Anmelden 

 

Jetzt befindest du dich auf der Office 365 Startseite. Dann kannst du das machen: 

Emails senden und empfangen: 

Im Programm Outlook kannst du Emails senden und empfangen.  

Klicke auf der Office 365 Startseite auf Outlook.  

 

Neue Email schreiben: 

1. Klicke auf Neue Nachricht. 
2. Empfängerandresse eingeben - An 
3. Betreff: Worum geht es? 
4. Text: Was willst du mitteilen? 
5. Erst wenn alles wirklich passt, klicke auf SENDEN. 

2. 

3. 

2. 

3. 

4. 

5. 

1. 



Anmelden in „Teams“ 

Einloggen unter www.office.com 

Benutzer und Passwort wie in der Schule! 

1. Links am Rand auf die Schaltfläche 
„Teams“ klicken. 

 

2. einfache Variante: „Web-App verwenden“ 2. weitere Kenntnisse nötig: „Windows App-herun-
terladen“ 

  

3. Jetzt bist du im Teams! Klicke nun z.B. auf dein English-Team: 

 

4. Probiere einfach aus: a) Klicke links auf die Kanäle. b) Klicke oben mittig auf die Register.  

 

5. Solltest du dich „verirren“, klicke links auf die Fläche „Teams“. Du bist wieder am Anfang! 

Bei Fragen: Schreibe eine nette Email oder Nachricht an deine Lehrkraft  . 


