
Microsoft Office 365 + Einrichtung Outlook - 
Ausführliche Anleitung 

Microsoft Office 365 installieren 

Rufen Sie die folgende Webseite über diesen Link auf: 
https://bildung365.de  

Klicken Sie auf „Institution aus einer Liste wählen“ und wählen Sie Hochschule 
Kaiserslautern aus. 

Klicken Sie auf „Institution aus einer Liste wählen“ und wählen Sie Hochschule 
Kaiserslautern aus und bestätigen Sie mit „OK“.  

https://bildung365.de/
https://bildung365.de/


Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Zur Anmeldung benötigen Sie die 
Anmeldedaten Ihres Accounts für den zentralen Anmeldedienst des Rechenzentrums (E-
Mail Account / Campusboard).  



Akzeptieren Sie die Datenschutzbestimmungen.  

 

  

Klicken Sie auf „Weiter“.  



  

Wählen Sie die Option „Office erwerben“ aus.  

  

 
Stimmen Sie den Nutzungsbedingungen zu und fahren Sie mit „Weiter“ fort.   

 

  

Schließen Sie die Meldung.  
   



  
Überweisen Sie 4,99€ an das angegebene Konto, ansonsten läuft ihr Office 365 nach 14 
Tagen aus. Führen Sie die Installation mit “Weiter” fort.  
  

  
  
Notieren Sie sich Ihren Validierungsschlüssel - drucken Sie sich diese Seite zur Sicherheit 
aus. Anschließend klicken Sie auf „Neues Konto anlegen“.  
  

  
Stimmen Sie den Lizenzbedingungen zu.  



  

  

Klicken Sie auf „Weiter“.   
  

  
  
Wählen Sie „Ja, ich willige ein“ aus.  
  

  
  
Vervollständigen Sie die Angaben. Der Office 365 Kontenname im Beispiel hat die Form:  
Max.Mustermann@hskl.onmicrosoft.com.  
  



  

Vergeben Sie ein beliebiges Passwort und notieren Sie sich dieses.  
  

  
Falls Sie keine Erinnerungsmöglichkeit benötigen, drücken Sie auf „Überspringen“.  
  



  
Ihr Konto ist jetzt eingerichtet. Nun muss Office 365 installiert werden, klicken Sie dazu auf 
Office installieren.  
  

  
Wählen Sie das von Ihnen verwendete Betriebssystem aus.   
  

  
Klicken Sie auf den in der Anleitung erwähnten Link https://portal.office.com/  
  
 
 
 

https://portal.office.com/
https://portal.office.com/


  
  
Melden Sie Sich mit Ihren Benutzerdaten, welche Sie zur Kontoerstellung verwendet haben 
an.  
  

  
  

 
 
Wählen Sie „Office installieren“ aus.  



  
  

Folgen Sie den Hinweisen zum Abspeichern und Ausführen des Installation Files.  
 
 
  

  
  
Bestätigen Sie, dass Sie Microsoft Office installieren wollen.   



  
  
Die Installation wird nun gestartet.  
 
  

  
  
Office 365 ist installiert und kann jetzt verwendet werden.  
  
  
  
  
  



Einrichtung Outlook 365  

  

Beim ersten Öffnen von Outlook, sollte dieses Fenster erscheinen. Sollte dies nicht der Fall 
sein, können Sie manuell über Datei-> Informationen-> Konto hinzufügen zu diesem Schritt 
gelangen. Tragen Sie Ihre Hochschuladresse (siehe Beispiel) ein und setzen Sie den Haken 
bei „Ich möchte mein Konto manuell einrichten“.  
   

  

Wählen Sie Exchange aus.  



Falls dieser Sicherheitshinweis erscheint, bestätigen Sie diesen mit Ja. 

Falls dieses Fenster erscheint, wählen Sie Weitere Optionen aus und anschließend 
Anderes Konto verwenden. Nun können Sie sich mit Ihrem Login-Namen und Ihrem 
Passwort authentifizieren.  
Vergewissern Sie sich, dass die Zeichenkette „RZ\“ vor Ihrem Login-Namen steht. Auf 
Wunsch kann der Haken bei Anmeldedaten speichern gesetzt werden. Bestätigen Sie 
anschließend mit OK.  

RZ



  

Entfernen Sie den Haken bei „Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten“ und 
bestätigen Sie mit OK.  

 

  

Ihr Profil wird nun geladen. Nach Fertigstellung ist die Einrichtung von Outlook 
abgeschlossen.  
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