
Wie ak'viere ich meine schulische E-Mail-Adresse? 
 
 
Die Ak'vierung erfolgt über jeden beliebigen Webbrowser (Internet Explorer, Safari, 
Firefox…). Tippe office.com in die Adresszeile ein und du kommst auf die folgende Seite: 

 
 
Wenn du oben rechts auf „Anmelden“ klickst, öffnet sich diese Seite, auf der du deine E-
Mail-Adresse ein'ppen musst: 

 
 
 

(Im Folgenden werden die Anmeldedaten unseres Test-Accounts für diese Anleitung rot überdeckt. 
Überall, wo du ein rotes Rechteck oder einen roten Kreis siehst, werden deine Daten stehen.) 



DarauQin musst du dein Passwort eingeben: 

 
Und direkt danach wirst du aufgefordert, ein neues Passwort einzugeben: 

 
 
Auf den folgenden Seiten des BSI (Bundesamt für Sicherheit in der Informa'onstechnik) bzw. 
der Verbraucherzentrale findest du Informa'onen dazu, wie du ein sicheres Passwort 
erstellen kannst:  
 
hWps://www.bsi.bund.de/dok/6596574 
 
hWps://www.verbraucherzentrale.de/wissen/digitale-welt/datenschutz/starke-passwoerter-
so-gehts-11672 



Niemals sollte man dasselbe Passwort für mehrere Accounts nutzen, da Hacker dann mit nur 
einem Zugang viele deiner persönlichen Daten abgreifen können. Auf der folgenden Seite des 
Hasso-PlaWner-Ins'tuts kannst du kostenlos testen lassen, ob dein E-Mail-Account bereits 
gehackt wurde: hWps://sec.hpi.de/ilc/search?lang=de 
 
 
Hast du ein neues Passwort vergeben, schreibe es in dein Buddybook „Meine geheimen 
Passwörter“. Vorsicht: Achte auf dein Buddybook! Am besten ist, wenn du alle Passwörter 
auswendig kannst. Verlierst du dein Buddybook oder wird es gestohlen, solltest du dich 
sofort an deine/-n Klassenlehrer/-in wenden. 
 
 
 
 
 
Nach dem Eingeben eines neuen Passwortes bzw. immer dann, wenn du dich über den 
Browser einloggst, erscheint diese Seite: 
 

 
 
 
Du hast hier Zugriff auf alle Dateien, die du mit einem Office-Programm erstellst oder die du 
von einem PC, Laptop, Tablet oder Smartphone hierhin hochlädst. 
 
Durch einen Klick auf ein Office-Programm am linken Rand (Word, Excel…) öffnet sich die 
Online-Version dieser Programme, in der zwar nicht alle, aber die wich'gsten Funk'onen 
enthalten sind.  
 
Wenn du auf „Apps installieren“ klickst, kannst du die Office-Programme herunterladen und 
auf einem PC / Laptop installieren. Bei Tablets und Smartphones nutze einfach die gängigen 
App-Stores von Apple, Google, Android usw. 



 
Wenn du auf „Outlook“ klickst, öffnet sich das folgende Fenster: 

 
Hier kannst du E-Mails schreiben und empfangen. BiWe beachte, dass die schulische E-Mail-
Adresse nur für schulische Zwecke verwendet werden darf. Nutze für persönliche Accounts 
deine private E-Mail-Adresse. 
 
 
 


