
Tutorial für den erstmaligen Login bei Office 365 der GMS Heine 

 

Guten Tag, Sie haben nun Ihren Nutzernamen und Ihr Passwort erhalten. Nun sollten Sie sich 

zuerst anmelden. 

 

Dazu sind 4 Schritte nötig: 

➢ Eingeben der Nutzerdaten bei www.office.com  

➢ Ändern des temporären Passworts 

➢ Download des Microsoft Authenticator 

➢ Verknüpfen des Kontos mit dem Authenticator 

 

 

1) Eingeben der Nutzerdaten bei www.office.com  

 

Gehen Sie zu www.office.com und klicken Sie dort auf „Anmelden“. 
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Geben Sie zunächst den Nutzernamen ein. 

 

 

 

Anschließend geben Sie das temporäre Passwort (wurde Ihnen mitgegeben) ein. 

 



2) Ändern des temporären Passworts 

 

Da es sich bei dem mitgegebenen Passwort um ein temporäres Passwort handelt, werden Sie 

automatisch aufgefordert, ein eigenes Passwort einzugeben. 

 

 

 

Geben Sie dazu in der obersten Zeile das temporäre Passwort abermals ein. 

 

In der zweiten Zeile geben Sie ein neues Passwort ein, das Sie in der dritten Zeile nochmals 

bestätigen. 

 

WICHTIG: Das neue Passwort sollte mindestens 8 Zeichen besitzen. Es sollte aus 

Großbuchstaben, Kleinbuchstaben und Sonderzeichen bestehen. Notieren Sie Ihr Passwort 

und bewahren Sie es an einem sicheren Ort, damit Sie notfalls darauf zugreifen können. 

 

 

 

 

 

 



Anschließend wird das folgende Fenster angezeigt. Klicken Sie auf „Weiter“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) Download des Microsoft Authenticator 

 

Zum Schutz Ihres Kontos werden Sie aufgefordert, die Microsoft Authenticator App 

herunterzuladen. Klicken Sie dafür auf „Jetzt herunterladen“ im Informationstext. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sie werden anschließend auf die entsprechende Seite weitergeleitet. Laden Sie die App 

herunter, indem Sie die den für Ihr Betriebssystem passenden QR-Code mit dem Smartphone 

einscannen. 

 

 

 

 



4) Verknüpfen des Kontos mit dem Authenticator 

 

Folgen Sie den weiteren Anweisungen auf Ihrem PC-Monitor. Das heißt: Richten Sie zuerst 

ein Geschäfts- oder Schulkonto in der Authenticator-App ein. Das machen Sie, indem Sie das 

„+“ drücken. Klicken Sie dann am PC auf „Weiter“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Scannen Sie anschließend mit der Authenticator-App den QR-Code ein. Durch das Scannen 

wird Ihr Konto automatisch in der App eingespeist. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Wenn Sie nach dem Scannen auf „Weiter“ geklickt haben, wird Ihnen ein Bildschirm mit einer 

Zahl angezeigt (hier 30).  

 

 

 

Geben Sie die Ihnen angezeigte Zahl in Ihrer Authenticator-App ein und es erscheint folgende 

Meldung am PC. 

 

 

 



Wenn Sie nun auf „Weiter“ klicken, sind Sie mit dem erstmaligen Login fertig. 

 

Sie können dann folgende Anzeige sehen. 

 

 

 

Sie sind nun mit Ihrem Konto eingeloggt. Probieren Sie sich ruhig in den Ihnen nun zur 

Verfügung stehenden Apps aus. 

 

 

Herzlich Willkommen auf der office-Plattform der GMS Heine. 

 

PS: Sobald Sie sich über Handy oder PC bei www.office.com anmelden und teams nutzen 

wollen, wird Ihnen je nach Gerät von Microsoft empfohlen, die Handy-App oder die Desktop-

App (für den PC) herunterzuladen und zu installieren. Für den Schulbetrieb empfehlen wir, 

dies bei der Handy-App zu unternehmen, damit auch in der Schule Zugriff auf die 

hochgeladenen Arbeitsblätter und/oder Aufgabenstellungen gewährleistet werden kann. 
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