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Was ist „Office-365“? 
Für alle Lehrer und Schüler hat die Stadt Bochum Lizenzen bei Microsoft beschafft.  

Für jeden Lehrer/ Lehrerin wurde somit ein Microsoft-Konto eingerichtet, das per Webbrowser 

genutzt werden kann. Es kann aber auch das Office-365-Paket lokal auf dem eigenen PC (oder Handy) 

installiert werden (bis 5 PCs). Dazu befindet sich auf der Konto-Oberfläche ein eigener Button! 

Als Lehrer können nun sehr viele verschiedene Microsoft-Programme verwendet werden.  

z.B. sind das… 

• Word, Excel, PowerPoint (bisher kein Access!!!!!!!!) 

• OneNote 

• Teams 

• Skype for Business 

Es sein hier aber bereits erwähnt, dass die gesamte Oberfläche von Office-365 sehr umfangreich und 

(wie bei Microsoft üblich) nicht selbsterklärend ist! 

Da wir im Moment mit sehr vielen neuen Programmen im Rahmen der Digitalisierung zu tun haben 

(und übrigens auch noch unserem Kerngeschäft nachgehen), wird die Integration von Office-365 in 

unser Kommunikationskonzept noch etwas dauern! 

Verwegene Kolleginnen und Kollegen, die nicht länger warten wollen, können aber bereits jetzt Office-

365 nutzen!  Wie das geht, steht weiter unten!  

Das selbständige Erkunden von Microsoft-Programmen könnte jedoch zu ungewollten 

Nebenwirkungen1führen, für die natürlich hier keinerlei Haftung übernommen wird! 

Die Anmeldung bei Microsoft: 
Um mit Office-365 arbeiten zu können, muss keine Installation auf dem eigenen Rechner erfolgen! 

Alle Programme können im Webbrowser gestartet werden! Allerdings macht das nur richtig „Spaß“, 

wenn die Internetleitung und die Rechenleistung des eigenen Computers schön schnell sind! 

Dies trifft zumindest auf unsere Schul-PC´s nicht wirklich zu! Aber was nicht ist, kann ja noch werden! 

So, in einem Webbrowser wird 

„office.com“ eingetippt und schon 

erscheint die Anmeldeseite von 

Microsoft: 

Mit einem Klick auf „Anmelden“ 

startet man die Anmeldung! 

  

 
1 Nebenwirkungen könnten Stress, Frustration, Ungeduld, Aggression, unkontrollierte Wutausbrüche, 
Zerstörungslust seines Computers oder sogar „schlechte Laune“ sein! 
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In dem dann erscheinenden Fenster wird 

zunächst der Anmeldename eingetippt! 

Dann klickt man auf „Weiter“…. 

 

 

Danach wird nach dem Kennwort gefragt! 

Diese Daten bekommt Ihr von Eurem 

Administrator! 

 

 

Dann werdet Ihr gefragt, ob Ihr angemeldet 

bleiben möchtet! 

(Tipp: „Nein“)  

Aber das muss jeder selbst wissen! 

 

 

 

Danach öffnet sich die Arbeitsoberfläche von Office-365: 

 
 

Der Button „Office installieren“ führt zum Download des Installationsprogramms!  

Mit einem Klick auf die kleinen Icons können Programme, wie z.B. Word direkt gestartet werden! 

 



Annette-Von-Droste-Hülshoff-Realschule, Bochum 

 „Office-365“-Dokumentation 

Download und Installation: 
Wenn auf „Office installieren“ geklickt wurde, 

kann eine von 2 Optionen gewählt werden! 

Wer sich noch nicht gut mit Office-365 

auskennt, wird wahrscheinlich die obere 

Option wählen! 

 

Danach wird eine kleine Datei 

heruntergeladen und dieser Bildschirm 

erscheint: 

 

Diese Hinweise sollten in der angegebenen Reihenfolge beachtet werden! 

Die weiteren Schritte führen zur Installation von Office-365. 

(Habe ich noch nicht getestet! Sollte aber auch für ungeübte kein Problem darstellen)! 

Danach (so meine Vermutung) sollte sich u.a. Word, Excel und PowerPoint vom eigenen PC starten 

lassen! 
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Risiken und Nebenwirkungen: 
Neben den o.a. sozialen Auswirkungen bestehen auch die „normalen“ Risiken, sie immer bei der 

Installation neuer Programme bestehen! Besonders von Programmen von Microsoft! 

Einige davon sind: 

1. Der verwendete Computer kann nach der Installation langsamer laufen. 

 

2. Es könnte sein, dass nach der Installation die Festplatte sehr voll ist! Also vorher für mehrere 

Gigabyte Platz sorgen! 

 

3. Vor der Installation unbedingt alle Daten sichern! Das sollte immer beachtet werden! 

 

4. Sollten sich vor der Installation bereits Microsoftprogramme auf dem Computer befinden, 

könnte es sein, dass diese nach der Installation nicht mehr laufen!  

Oder zumindest neu installiert werden müssen! 

 

5. Der eigene Computer könnte so alt (und damit so leistungsschwach) sein, dass eine 

Installation von Office-365 länger (!) dauern kann und am Ende nicht immer mit Erfolg 

gekrönt wird!  

(Ein gutes Buddhismus-Buch während der Installation zu lesen, hilft hier nicht wirklich!) 

 

6. Dateien, die wir mit Office-365 bearbeiten oder im Team bereitstellen, werden auf Servern 

von Microsoft gespeichert. Auf diese Server könnten andere Personen (Firmen oder 

Geheimdienste) Zugriff haben! Deshalb ist die Nutzung von Office-365 auch in der Schule 

umstritten und sollte Datenschutzrechtlich als kritisch betrachtet werden!  

Die lokale Installation der Office-Programme „Word, Excel und PowerPoint“ sollte aber die 

Risiken minimieren.  

Auf die „Online“-Funktionen zu verzichten könnte ebenfalls helfen! 

Dann aber drängt sich die Frage auf, warum wir dann Office-365 verwenden! 

 

Das wäre so, als wenn man eine Pizza bestellt, aber dann den Käse, die Oliven, die Pilze und 

den Thunfisch nicht essen würde! (Anmerkung des Autors). 

 

Eine schlaue Lösung für uns ist also hier notwendig und (natürlich) werden wir zusammen eine 

finden! Es wird eben nur etwas dauern…. 

Viele Grüße…  

 
K. König 

 


