
Kurzanleitung Microsoft 365/Teams:  

 
1) Geh im Internet auf die Seite 

https://login.microsoftonline.com. Am besten 
verwendest du Chrome oder Firefox als Browser. 
 

2) Dann kommst du zu einem Anmeldefenster.  
In diesem Fenster gibst du deinen Benutzernamen ein. 
Er steht in der E-Mail.  
 
 
 

3) Dein aktuelles Passwort steht in der E-Mail. (Passwort für die erste 
Anmeldung)  
 
Du wirst aufgefordert ein neues Passwort einzugeben. Es sollte 
nicht deinen Namen, dafür aber Sonderzeichen enthalten. Das 
Passwort ist sehr wichtig! Schreibe es dir irgendwo auf, damit du 
es wiederfindest.  
 
 
 

4) Ihr kommt dann zur Office365-Oberfläche: 
Dort seht ihr die ganzen Programme, die ihr nun online nutzen könnt. Oben rechts befindet sich 
ein Button mit euren Initialen. Dort könnt ihr euch wieder abmelden. 

 
 
 
 
 
 
 

Das wichtigste Programm ist im Moment Teams!!! 
 

5) Ihr könnt auch die DesktopApp auf eurem Computer installieren, dann müsst ihr euch nicht 
immer über die Office-Seite anmelden: 
Dafür klickt ihr auf den Button ganz unten links und meldet euch nach der Installation des 
heruntergeladenen Programms immer über den Button auf eurem Desktop an. 
Auch für das Smartphone gibt es eine App und zwar für alle Betriebssysteme 
(Android, Apple,..) 
 

Sollte etwas nicht funktionieren, melde Dich bei unserem Support:  
support.teams@kts-koeln.de. Wir versuchen dann, Dein Problem zu lösen. 

 

Hier steht dein 


