
Anleitung zur Installation: 

 

Besuchen Sie die Webseite http://portal.office.com 

 

Geben Sie nun Ihre individuellen Benutzerdaten ein: 

ID 

Passwort 

 

Sie werden jetzt aufgefordert das Passwort zu wechseln! Notieren Sie sich das Passwort gut, wir 

haben keine Möglichkeit das alte Passwort wiederherzustellen. Sie können aber in Ihrem Account ein 

SMS fähiges Gerät hinterlegen, mit dem Sie das Passwort wiederherstellen können.^ 

 

Windows  (MAC SIEHE WEITER UNTEN) 

Wenn Sie das Passwort geändert haben, kommen Sie auf die Begrüßungsseite Ihres Office Accounts.

 

 

Klicken Sie nun auf Office installieren. Beim sich öffnenden Fensterchen wählen Sie die oberste 

Möglichkeit. Nun wird der Download gestartet. Starten Sie die heruntergeladene Datei mit 

Doppelklick aus dem Browser heraus (IE/Edge oder aus Ihrem Downloadordner).  Bestätigen Sie und 

folgen den Installationsanleitungen.  

Nach dem Office erfolgreich installiert wurde und Sie eine Officeapp wie z.B. Word das erste Mal 

starten erfolgt der Lizenzabgleich. Dazu werden Sie aufgefordert Ihre Microsoft ID und Ihr Passwort 

einzugeben. Beim nachfolgenden Prozess geben Sie an das alle Einstellungen von Ihrer Organisation 



verwaltet werden sollen. In manchen Fällen wird dort ein Fehler mit ausgegeben. Die ist ein Bug un 

irrelevant. Office wird trotzdem ordnungsgemäß registriert. 

Stimmen Sie den Datenschutzbedingungen zu und wählen Sie bei Word die Office XML Formate 

(oberste Wahlmöglichkeit im gelben Zuordnungsfenster) 

Das wars! Sie finden nun alle Officeanwendungen in Windows Programmverzeichnis. 

 

Widerherstellungsoption einrichten: 

Klicken Sie ganz rechts auf das Symbol in der Ecke. Es öffnet sich ein Popupmenü. 

Klicken Sie dort auf „Mein Konto“ 

 

Im nachfolgenden Fenster finden Sie auf der linken Seite in der Navigiation „Sicherheitsinformation“ 

– klicken Sie dort drauf. 



 

Im nachfolgenden Fenster sehen „+ Methode hinzufügen“ 

 

Unter Methode hinzufügen wählen Sie „Telefon“ wenn Sie ein SMS fähiges Handy besitzen oder 

alternativ können Sie, wenn Sie ein Smartphone besitzen auch die MS Authentificator App einrichten. 

 

Folgen Sie den weiteren Anleitungen. 

 

Nun können Sie auch im Falle eines Passwortverlustes wieder Zugriff auf Ihr Office 365 Konto 

erlangen. 

 



Installationshinweise für MAC  auch M1: 

Um Office auf Ihrem Mac zu installieren klicken SIE NICHT wie bei Windows auf Office installieren 

sondern folgen dem Weg auf dem nachfolgendem Bild 

 

 

Anschließend klicken Sie im nächsten Fenster auf Office Apps 

 

 

 

 

 

 



 

Anschließend sehen Sie folgendes Fenster, wo Sie bitte entsprechend Ihrer OSX Version 

entsprechend die Auswahl anklicken. Voreingestellt sind die Versionen ab OSX 10.13.6 … auch für 

Big‐Sur. Hier klicken Sie direkt auf Office installieren. Es wird eine ca. 1,7 GB große Datei auf Ihren 

MAC geladen. Diese starten Sie anschließend um die Installation zu beginnen. Haben Sie Geduld, die 

Installation kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Auf M1 läuft die Software nativ.  

 

Nach der Installation starten Sie Word. Sie werden aufgefordert sich mit Ihrem Office Accountdaten 

anzumelden um das Office freizuschalten. 

 

Um Ihre Passwort im Fall der Fälle wieder herzustellen, befolgen Sie die dafür die unter 

„Wiederherstellungsoptionen einrichten“ erklärten Schritte. Diese sind gleich. 

 

 

Viel Spaß mit Ihrem Microsoft Office 


