
Dies ist eine Anleitung für die Registrierung und 
Ersteinrichtung deines GaO Office365-Accounts. 



Bevor wir beginnen, beachte die folgenden Sicherheitshinweise:

1. ALLES was Du unter deinem Profil an Informationen über 
Dich veröffentlichst (Interessen, Hobbies etc.) kann 
potentiell VON ALLEN LEHRERN und VON ALLEN SCHÜLERN
am GAO gelesen werden. 
-> Unsere Empfehlung ist deshalb, dort überhaupt
keine Informationen über Dich zu hinterlegen.

2. Das Hinterlegen von Telefon- und Handynummern
in deinem Profil ist NICHT ERLAUBT.

3. Das Erstellen und Teilen von Blogs in deinem Profil
ist NICHT ERLAUBT.

4. Alle weiteren Verhaltensregeln findest Du in den 
Nutzungsbedingungen, die Du bereits unterschrieben hast 
und welche Du unter diesem link noch einmal abrufen 
kannst.

Beachte: Bei Zuwiderhandlung gegen diese Regeln droht 
Dir die SPERRUNG DEINES ACCOUNTS!

https://gymao.sharepoint.com/sites/meingao/Freigegebene%20Dokumente/Office%20365%20Anleitungen%20&%20Nutzungsbedingungen/GAO%20-%20Office%20365%20Nutzungsbedingungen.pdf?csf=1


Um deinen GaO Office365-Account zu aktivieren 
musst Du zunächst einen Webbrowser öffnen 
(wir benutzen heute Google Chrome)... 



Tippe „gao-online.de“ in die Adresszeile 
deines Webbrowsers



Gib nun deine neue Email-Adresse 
und anschließend...



...dein (vorläufiges) Kennwort ein



Nun musst Du Dir ein eigenes Passwort 
aussuchen. 

Beachte: Ein gutes Kennwort hat...

- mindestens 8 Zeichen, davon 
Großbuchstaben und Kleinbuchstaben, 
mind. 1 Zahl und mind. 1 Sonderzeichen 
(z.B. ?!$)

- Wichtig: Dein neues Kennwort solltest Du 
am besten sofort auswendig lernen!

- Gib dein Kennwort NIE an andere Schüler! 
(auch nicht an deinen besten Freund oder 
deine beste Freundin). Alles was unter 
deinem Account geschieht findet unter 
deinem Namen statt, d.h. nur Du selbst 
bist ab sofort verantwortlich für deinen 
Account.

Gib zunächst noch 
einmal dein 
vorläufiges
Kennwort ein



Gib anschließend dein 
neues Kennwort ein. 
Bestätige dein neues 
Kennwort noch einmal 
direkt im Eingabefeld 
darunter...



Wichtig: Achte darauf, dass wann 
immer der Webbrowser fragt, ob 
dein Passwort gespeichert werden 
soll, Du diese Frage stets über den 
Button „Nie“ verneinst!

Ausnahme: Du befindest Dich 
zuhause bzw. an deinem eigenen 
Rechner.



Melde Dich über 
diesen Button an



Klicke auf „Weiter“



Falls Du tatsächlich einmal dein Kennwort vergessen 
hast, kannst Du dieses selbst zurücksetzen und Dir 
anschließend ein neues Kennwort überlegen. 

Damit dies möglich ist kannst Du Dich zwischen zwei 
Optionen entscheiden:

1. Du hinterlegst deine Handynummer: 
Hierzu musst Du dein Handy jetzt bei Dir tragen!

2. Du verwendest deine private Email-Adresse:
Hierzu brauchst Du die Zugangsdaten (Email und 
Passwort) für deine private Email-Adresse! 

Hinweis: Die Authentifizierung per Handy
geht schneller und bietet mehr Sicherheit als die 
Authentifizierung mit einer Email-Adresse.



Im Folgenden wird die Authentifizierung per Handy 
gezeigt. Die Authentifzierung per Email verläuft analog.

Einziger Unterschied: Der Bestätigunscode wird statt an 
dein Handy an die von Dir angegebene, private Email-
Adresse gesendet.



Um Dich mit deinem Handy
zu authentifizieren, klicke hier auf
„Jetzt einrichten“



Wähle unter „Land/ Ihre Region“ dein Eintrag 
„Deutschland (+49) aus



Wähle unter „Land/ Ihre Region“ dein Eintrag 
„Deutschland (+49) aus



Gib deine Handynummer (ohne die 0 am Anfang ein) 
und klicke auf „SMS an mich“



Microsoft sendet nun einen Prüfcode
als SMS an deine Handynummer. Gib 
den Code in dieses Feld ein...



...und klicke auf „Überprüfen“



Wenn der Prüfcode richtig eingegeben wurde, 
erscheint ein grünes Häkchen. Du bist nun 
authentifiziert. Klicke auf „Fertig stellen“. 



Klicke auf den Office 365-Button 
um auf den Office365-Homescreen 
zu gelangen



Dieses Fenster kannst zu 
schließen



Du befindest Dich nun auf dem Office365-Homescreen. 

Die grün umrahmten Apps, E-Mail (Outlook), OneDrive, 
OneNote und SharePoint solltest Du Dir schon einmal 
merken, weil Du diese noch öfter brauchen wirst...

Tipp: Alle Apps sind auch für Android und iOS erhältlich



Damit alle Apps einwandfrei funktionieren 
müssen erst noch ein paar Einstellungen 
vorgenommen werden...



Klicke als erstes auf die OneDrive-Kachel, um 
deinen OneDrive Cloudspeicher zu 
aktivieren



Dieses Infofenster kannst Du 
schließen



Dieses Infofenster kannst Du schließen



Dein OneDrive Cloudspeicher ist nun 
aktiviert. Hier kannst Du später 
einmal Dateien oder Ordner ablegen 
und mit Lehrern oder anderen 
Schülern teilen



Klicke hier um zurück zum Office365-
Homescreen zu gelangen



Klicke auf die Outlook-Kachel um zu 
deinem Email-Posteingang zu gelangen



Wähle zunächst die richtige
Zeitzone aus. Klicke hierzu auf den 
Pfeil, damit sich das DropDown-
Menu öffnet



Wähle die Zeitzone 
(+01:00 Amsterdam, 
Berlin ...) aus...



...und klicke anschließend auf 
„Speichern“ um zu deinem Email-
Posteingang zu gelangen



Dieses Infofenster kannst Du 
durch klicken auf „Alles klar“ 
schließen



Du solltest in deinem 
Posteingang unbedingt den 
„Filter nach Relevanz“ 
abschalten, weil sonst 
möglicherweise wichtige 
Emails für Dich vom System 
aussortiert werden. Klicke 
hierzu auf den Pfeil...



... und entferne den Haken bei 
„Posteingang mit Relevanz 
anzeigen“



Nun gibt es nur noch einen
Posteingang und Outlook 
sortiert nicht länger ungefragt 
deine Emails



Im „Posteingang“ findest Du ab sofort alle Emails die an Dich 
gesendet wurden. 

Unter „Gesendete Elemente“ sind alle Emails die Du selbst 
versendet hast.

Unter „Entwürfe“ kannst Du eigene Vorlagen für Emails 
abspeichern

Achtung: Mit deiner GaO-Email Adresse kannst Du 
nur an die Lehrer- und Schülerschaft am GaO Emails 
versenden. 

Emails an außenstehende Personen werden 
aus Sicherheitsgründen blockiert! 



Wenn Du später einmal eine 
neue Email schreiben möchtest, 
musst Du hierzu einfach auf 
„Neu“ klicken



Hinweis: Falls Du z.B. Mitglied des Mentorenteams oder der 
Schülervertretung bist, dann sollte in deinem Postfach 
zusätzlich die dazugehörige Office365-Gruppe erscheinen. 
Mehr hierzu erfährst Du von den betreuenden Lehrern bzw. 
im Falle der SV von den Leitern der Office365-SV-Gruppe.



Navigiere durch Klick auf „Office365“ zurück zum 
Office365-Homescreen



Klicke auf die Sharepoint-Kachel um auf 
die Sharpoint-Startseite zu gelangen. 



Dieses Infofenster kannst Du schließen...



Du befindest Dich nun auf der Sharepoint-Startseite. 

Auf dieser Seite findest Du (direkt links unter dem Suchfeld) 
normalerweise eine Übersicht aller Sharepoint-Seiten denen 
Du folgst. Da Du im Moment noch keiner Seite folgst, wird 
hier auch noch nichts angezeigt. 



Die wichtigste Sharepointseite für alle Schülerinnen und 
Schüler am GaO ist „Mein GaO“. Benutze den link „Mein GaO“ 
in der Rubrik „Empfohlene Links“ um auf die Mein GaO-
Sharepointseite zu gelangen...



Damit Du künftig alle Nachrichten 
zu dieser Seite angezeigt 
bekommst, musst Du ihr erst 
folgen. Klicke hierzu auf den Stern.



Der ausgefüllte Stern zeigt an, dass 
Du dieser Seite nun folgst. Damit 
siehst Du ab sofort alle Nachrichten 
von „Mein GaO“ auch auf der 
Sharepoint-Startseite von Office365.



Hier ein paar kurze Infos zu
den Funktionen dieser Seite...



Das GaO Schüler-Wiki 
befindet sich noch im 
Aufbau und hilft Euch bei 
der Beantwortung 
wichtiger Fragen rund um 
den Schüleralltag am GaO



Hier findet ihr die  
Infoblätter zu sämtlichen 
Unterrichtsmethoden die 
am GaO eingesetzt werden



Für Fragen rund um euren 
Office365-Account ist 
unsere FAQ-Liste da



Um zum Klausurplan und 
zum Vertretungsplan zu 
gelangen einfach auf den 
Pfeil klicken und danach den 
entsprechenden Plan 
auswählen



Klicke hier um zur 
Sharepoint-Startseite zurück 
zu gelangen...



...und navigiere über diesen 
link zur Sharepointseite der SV



Klicke auf den Stern um der Seite 
zu folgen



Nun folgst Du auch dieser 
Sharepointseite



Klicke hier um zur 
Sharepoint-Startseite zurück 
zu gelangen...



Hier sollten nun die 
Sharepointseiten auftauchen 
denen Du folgst. Falls dies nicht 
der Fall ist musst Du Dich evtl. 
5-10 Minuten gedulden, bis die 
Information aktualisiert wurde.



Um Dich von Office365 
wieder abzumelden, 
klicke rechts oben auf 
deinen Namen…



… und anschließend 
auf „Abmelden“

Wichtig: Um zu verhindern, dass andere Schüler 
auf deinen Account zugreifen können, musst Du 
nach der Abmeldung unbedingt die folgenden 
Schritte beachten…



Warte bis Du vollständig
abgemeldet bist…



...und schließe danach 
das Browserfenster



Geschafft 

Viel Spaß mit deinem 
GaO-Office365-Account!
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