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Wichtiger Hinweis 

- Diese Anleitung ist nur für die privaten Geräte (BYOD). 
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1 Microsoft 365 Apps Aktivierung oder Installation  

1.1 Windows 11: Microsoft 365 Aktivierung  
Oft sind die Apps von Microsoft 365 bereits auf den Windowsgeräten vorinstalliert. Somit ist nur die 
Aktivierung der M365 Lizenz mit dem SLUZ-Konto notwendig. 
 

1. (1) Suchen Sie nach Word mit der 
Windows Suche 
 
(2) Geben Sie Word oben bei der 
Lupe ein  
 
(3) Wählen Sie die App Word aus 

 
Falls Word in der Windows Suche nicht 
gefunden wird, müssen Sie zuerst die M365 
Apps installieren. Fahren Sie bei Kapitel 1.2 
fort. 

 

2. (1) Klicken Sie auf «Konto» 
 
(2) Konto schon angemeldet:  
Klicken Sie bei Benutzerinformation 
auf «Lizenz ändern»    

 
 
 
 
 
 
 
 
Es kann auch vorkommen, dass statt 
«Lizenz ändern» eine Taste «Produkt 
aktivieren oder Aktivierung erforderlich» 
erscheint. Klicken Sie in diesem Fall auf 
«Produkt aktivieren». 

 
 

 
 

3. Klicken Sie auf «Anmelden». 
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4. Falls Ihr persönliches Microsoft-Konto 
angezeigt wird, klicken Sie unbedingt 
auf «Anderes Konto verwenden». 

 
5. (1) Melden Sie sich mit ihrem 

Schulkonto an. 
 
(2) Klicken Sie auf «Weiter». 

 
6. (1) Melden Sie sich mit ihrem 

Schulkonto an inkl. Eingabe des 
Passwortes. 
 
(2) Klicken Sie auf «Anmelden». 

 
7. Bestätigen Sie mit «OK».  

Damit werden die M365 Apps 
aktiviert. 
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8. Die Aktivierung ist somit 
abgeschlossen und Office wird 
automatisch auf die Version 
Microsoft 365 Apps for Enterprise 
aktualisiert. 
 
Für die Aktualisierung muss die 
Applikation «Word» geschlossen 
werden. 

 
9. Wo  

Prüfen Sie nach der erfolgreichen 
Anmeldung, ob ein Update für M365 
verfügbar ist. 
 
Öffnen Sie Word  
 
Klicken Sie auf «Datei» oben rechts. 
 
(1) Wählen Sie «Konto» aus. 
 
(2) Klicken Sie auf 
«Updateoptionen». 
 
(3) Wählen Sie «Jetzt aktualisieren» 
aus. 
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1.2 Windows 11: Installation Microsoft 365 Apps  
Die Installation der Microsoft 365 Apps beinhaltet Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Access 
usw. 
 

1. Für die Installation der M365 Apps 
öffnen Sie im Browser die Website: 
www.office.com 
 
(1) Klicken Sie auf «Anmelden». 

 
 

 
(2) Melden Sie sich mit Ihrem 
Schulkonto an 
 
(3) Klicken Sie auf «Weiter». 

 
 

 
 

2. Auf der Microsoft 365 Startseite 
klicken Sie oben rechts auf  
 
(1) «Installieren und mehr»  
und wählen  
(2) «Microsoft 365-Apps 
installieren».  

3. Wähle Sie «Office installieren» aus. 

 
  

https://www.office.com/
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4. Die Installationsdatei wird 
heruntergeladen und wird oben 
rechts beim Browser angezeigt.  

 
(1) Klicken Sie beim Browser oben 
rechts auf die Downloads 
 
(2) Klicken Sie auf «Datei öffnen» 
Falls dies im Browser nicht angezeigt 
wird, befindet sich die Datei im 
Download Ordner im Windows 
Explorer. Dort können Sie die 
Installation mit Doppelklick starten. 
 

 

 
 
 
 

5. Falls eine Sicherheitsmeldung auf 
Ihrem Gerät erscheint, bestätigen Sie 
diese mit «Ja». 

 
6. Die Installation wird nun gestartet. 

Ein Assistent zeigt den Vorschritt an. 

 
7. Bestätigen Sie nach Abschluss der 

Installation mit «Schliessen». 
 
Starten Sie nach der Installation ihr 
Gerät neu. 
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1.3 MacOS: Installation Microsoft 365 Apps  
Hinweis: Für die Microsoft 365 Apps ist macOS Monterey (Version 12) oder höher erforderlich. 
 

1. Für die Installation der M365 Apps 
öffnen Sie im Browser die Website: 
www.office.com 
 
(1) Klicken Sie auf «Anmelden». 

 
 

(2) Melden Sie sich mit Ihrem 
Schulkonto an. 
 
(3) Klicken Sie auf «Weiter». 

 
 

 
 

2. Auf der Microsoft 365 Startseite klicken 
Sie oben rechts auf  
 
(1) «Installieren und mehr»  
und wählen  
(2) «Microsoft 365-Apps 
installieren».  

3. Wähle Sie «Office installieren» aus. 

 
4. Falls Sie aufgefordert werden, klicken 

Sie beim nächsten Schritt auf 
«Erlauben». 

 
5. Der Download wird gestartet. 

 

https://www.office.com/
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6. Nachdem herunterladen, wird die 
Installationsdatei 
«Microsoft_Office-….pkg» unter den 
Downloads unten rechts angezeigt. 
Klicken Sie auf die Installationsdatei. 

 
7. Klicken Sie beim nächsten Schritt auf 

«Fortfahren». 

 
8. Beim Schritt «Lizenz» können Sie auf 

«Fortfahren» klicken. 

 
9. «Akzeptieren» Sie den 

Softwarelizenzvertrag. 
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10. Beim Schritt «Installationstyp» können 
Sie auf «Installieren» klicken. 

 
11. Bestätigen Sie die Installation mit dem 

Fingerprint oder dem Passwort. 
 
Erlauben Sie den Zugriff auf die 
Dateien. 

 
12. Sie erhalten nun die Meldung, dass 

Microsoft 365 Office erfolgreich 
installiert wurde. 
Klicken Sie auf «Schliessen». 
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2 Installation Microsoft Teams für Beruf und Schule 

2.1 Windows 11: Installation Teams App  

1. Für die Installation von Teams öffnen 
Sie im Browser die Website: 
https://www.microsoft.com/de-
de/microsoft-teams/download-
app?market=de 

 
(1) Klicken Sie auf «Desktop-App 
herunterladen». 

 
(2) Wählen Sie «Teams für Beruf, 
Schule und Studium». 

 
(3) Wählen Sie bei «Laden Sie die neue 
Teams-App herunter » die 
Installationsdatei «Für Windows 
herunterladen (64-bit)». 

 
 

2. Teams können Sie wie folgt installieren:  
 
(1) Klicken Sie oben rechts beim 
Browser auf die «Downloads». 
 
(2) Wählen Sie «Datei öffnen» aus. 

 
Wichtiger Hinweis: 
Falls die Datei nicht geöffnet werden kann, 
muss zuerst der App-Installer von Microsoft 
aus dem Microsoft Store installiert werden.  
Weitere Infos hier: 
App-Installer – Microsoft-Apps 

 

 

 
 

3. Klicken Sie auf «Teams installieren». 

 

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
https://apps.microsoft.com/detail/9nblggh4nns1?hl=de-de&gl=de
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4. Teams wird nun installiert während die 
Installationsfortschritte angezeigt 
werden. 

 

 
5. Nach der Installation wir Teams 

automatisch gestartet. 
 
(1) Beim Anmelden wählen Sie das 
Schulkonto aus. 
 
Falls dies nicht angezeigt wird 
 
(2) Klicken Sie auf «Weiteres Konto 
erstellen oder verwenden» und 
melden Sie sich mit Ihrem Schulkonto 
an. 

 
 

6. Klicken Sie nach der Anmeldung links 
aussen Auf «Teams». Jetzt sehen Sie 
die Teams in denen Sie Mitglied sind. 
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2.2 MacOS: Installation Teams App 
 
Wichtige Hinweise: 
- Für das neue Teams App ist macOS Monterey (Version 12) oder höher erforderlich. 
- Bitte prüfen Sie immer zuerst, ob die Teams App schon vorhanden ist. Wenn die Microsoft 365 

Apps von der Office.com Website heruntergeladen werden, wird automatisch auch Teams 
installiert. 

 
1. Laden Sie die Installationsdatei von 

Teams herunter: 
https://www.microsoft.com/de-
de/microsoft-teams/download-
app?market=de 

 
(1) Klicken Sie auf «Desktop-App 
herunterladen». 
 
(2) Scrollen Sie nach unten und klicken 
Sie auf «Das neue Teams 
herunterladen». 
 
 
(3) Bestätigen Sie die 
Sicherheitsmeldung «Möchtest du 
Downloads auf …» mit «Erlauben». 
 
 
 
(4) Die Installationsdatei wird im Finder 
im Download Order gespeichert. 
 
(5) Doppelklicken Sie die Datei 
«Microsoft Teams.pkg.download» im 
Download Ordner. 
 
 
 
(6) Jetzt wird nochmals ein Download 
ausgeführt und die Datei 
«MicrosoftTeams.pkg» wird im 
Download Ordner angezeigt. 
 
Doppelklicken Sie auf die Datei. 

 
 

 
 

 
 

 
 

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
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2. Installieren Sie Teams wie folgt: 
 
Klicken Sie beim Schritt «Einführung» 
auf «Fortfahren». 

 
 

3. Klicken Sie beim Schritt 
«Installationstyp» auf «Fortfahren». 
 
 
Hinweis 
Der Installationsschritt «Zielvolume 
auswählen» wird nur separat 
angezeigt, wenn mehr als ein 
Zielvolumen vorhanden ist. 

 
4. Bestätigen Sie nochmals den Schritt 

«Installationstyp» mit «Installieren». 

 
5. Bestätigen Sie beim Schritt 

«Installation» die Installation mit 
Ihrem Fingerprint oder mit dem 
privaten Passwort (Passwort für die 
Anmeldung des MacBooks). 
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6. Teams wird nun installiert. Es werden 
verschiedene Schritte ausgeführt. 

 
 

 
7. Warten Sie bis beim Schritt 

«Zusammenfassung» die Meldung «Die 
Installation war erfolgreich» 
erscheint. 
 
Klicken Sie auf «Schliessen». 

 

 
 

8. Am Schluss können Sie die 
Installationsdatei in den «Papierkorb» 
legen. Sie benötigen die Datei nicht 
mehr. 
 
Bei erstem Start von Teams melden Sie 
sich mit Ihrem Schulkonto an. 
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