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Anmeldung im Microsoft 365 Admin Center4

https://admin.microsoft.com und 

melden Sie sich mit Ihren

.onmicrosoft.com Anmeldedaten an.

Gehen Sie zu

https://admin.microsoft.com/
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2

Hinzufügen von Benutzern und Aktivieren von Lizenzen

Fügen Sie die Informationen des 

Benutzers hinzu.

Sie können in den anderen 

Abschnitten weitere 

Informationen über den Benutzer 

hinzufügen, indem Sie auf den 

entsprechenden Abschnitt 

klicken.

Klicken Sie auf Benutzer; wählen 

Sie dann Aktive Benutzer und 

+Benutzer Hinzufügen.

1

3

Gehen Sie zu 

https://admin.microsoft.com  

und melden Sie sich mit Ihren 

.onmicrosoft.com Anmeldedaten an.
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Im Abschnitt Passwort können 

Sie wählen, wie das anfängliche 

Passwort des Benutzers 

generiert werden soll. Wir 

empfehlen, ein automatisches 

Passwort zu generieren.

4

Geben Sie die E-Mail-

Adresse des Benutzers 

ein, der die Anmeldedaten 

und einen Link zum 

Einloggen erhält.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern



8

5

6

Klicken Sie auf die Lizenz, um Ihrem Benutzer eine dieser 

Lizenzen zuzuweisen. Sie können für jede zugewiesene 

Lizenz bestimmte Funktionen deaktivieren.

Sobald Sie das neue Benutzerkonto eingerichtet haben, 

klicken Sie auf Weiter, um das Hinzufügen des Benutzers 

abzuschließen.

Der Abschnitt Produktlizenzen enthält eine vollständige Liste aller 

aktiven (aktuellen) Lizenzen Ihrer gemeinnützigen Organisation.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern
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Anmerkung

Globale Administratoren haben Zugriff auf alle Steuerelemente in Microsoft 365.

Angenommen, Sie möchten nur auf einen Teil Ihres Microsoft-Mandanten zugreifen, dann können Sie sie in diesem Fall 

zu benutzerdefinierten Administratoren machen und auswählen, in welcher Rolle Sie ihnen Admin-Rechte zuweisen 

wollen (z. B. für SharePoint).

Alle neuen Mitarbeiter, die Sie zu Ihrem 

Microsoft-Mandat hinzufügen, erhalten 

standardmäßig ein Benutzerkonto

(ohne Administratorzugriff).

Um Ihrem Benutzer eine andere Rolle 

zuzuweisen, wählen Sie die am besten 

geeignete Rolle.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern
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Benutzer bearbeiten

2

3 Wählen Sie den Benutzer, den Sie bearbeiten möchten. Daraufhin 

öffnet sich ein Fenster mit den Benutzerdetails. Sie können die 

Liste der Benutzer nach Anzeigename oder E-Mail-Adresse 

durchsuchen.

Klicken Sie auf Benutzer und wählen Sie dann Aktive Benutzer.

1 Gehen Sie zu https://admin.microsoft.com und 

melden Sie sich mit Ihren .onmicrosoft.com

Anmeldedaten an.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern
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Das Passwort des 

Benutzers manuell 

zurücksetzen.

Ihre E-Mail- und OneDrive-Einstellungen ändern.

Bearbeiten und ändern Sie viele der Einstellungen des Benutzers, 

einschließlich:

• E-Mail-Aliase

• Produktlizenzen (Hinzufügen, Bearbeiten oder Entfernen von Lizenzen)

• Rolle (Hinweis: Nur ein globaler Administrator kann dies tun)

Sie können

Den Benutzer 

löschen.

Die Anmeldung des 

Benutzers sperren.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern
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Im Bereich Mail können Sie alle E-Mails, die im Outlook des 

Benutzers eingehen, an eine andere E-Mail-Adresse 

weiterleiten, Postfachberechtigungen und automatische 

Antworten einrichten usw.

Mit der Funktion "Anmeldung sperren" können Sie diesen 

Benutzer daran hindern, sich bei Ihrem Microsoft-Mandat 

anzumelden und auf die dort gespeicherten Daten zuzugreifen 

oder die in seinen bereitgestellten Lizenzen enthaltenen 

Anwendungen zu nutzen.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern
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5Klicken Sie auf Benutzer und 

wählen Sie dann Aktive 

Benutzer um die aktiven 

Benutzer aufzulisten.

Klicken Sie auf Benutzer 

löschen. Daraufhin wird ein 

Fenster geöffnet (siehe unten).

Suchen Sie nach dem 

Benutzer, den Sie 

löschen möchten. 

Klicken Sie auf 

Auswählen.

Benutzer löschen

32 4

1 Gehen Sie zu https://admin.microsoft.com und melden Sie sich mit Ihren .onmicrosoft.com Anmeldedaten an.

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern



14

Klicken Sie auf 

Benutzer löschen, 

um zu bestätigen, 

dass Sie das 

Benutzerkonto

löschen möchten.

6

Hinzufügen, Aktivieren, Bearbeiten und Löschen von Benutzern
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Installieren von Office-Desktop Anwendungen

Melden Sie sich mit einem Konto an, dem Sie eine Lizenz 

zugewiesen haben, welche installierbare Apps enthält. 

Zum Beispiel: Microsoft 365 Business Premium.

2

Folgen Sie den Anweisungen im Installationsfenster. 

Die Installation ist abgeschlossen, wenn Sie die 

Meldung " Fertig! Office ist jetzt installiert."

Beginnen Sie mit der Verwendung Ihrer Desktop-

Anwendungen.

Wählen Sie Office 365 Apps, um die Installation 

auf Ihrem Windows- oder Mac-Rechner zu starten.
4

5

6

Nachdem Sie sich angemeldet haben, klicken Sie auf 

der Startseite auf Office installieren. 
3

Rufen Sie www.office.com auf, und klicken Sie auf 

Anmelden, wenn Sie noch nicht angemeldet sind.
1

Jeder Benutzer kann Office-Desktop-Anwendungen installieren. 

Sie müssen kein Administrator sein, um die folgenden Schritte 

auszuführen.
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Rufen Sie www.office.com auf, und klicken Sie auf 

Anmelden, wenn Sie noch nicht angemeldet sind.

Melden Sie sich mit einem Konto an, dem Sie eine Office 365-

oder Microsoft 365-Lizenz zugewiesen haben.

Nachdem Sie sich angemeldet haben, klicken Sie auf der 

Startseite auf das + (Pluszeichen) 

für einen leichteren Zugang zur Erstellung neuer Dokumente.

Sie können eine beliebige Anwendung in der linken Seitenleiste 

auswählen, um ein Dokument zu starten, anzuzeigen oder gemeinsam 

daran zu arbeiten.

Wenn Sie auf weitere Anwendungen 

zugreifen möchten, wählen Sie das letzte 

Symbol in der Leiste, um das vollständige 

Menü anzuzeigen.

Beginnen Sie Ihre webbasierten Anwendungen zu nutzen.

Zugriff auf webbasierte Office-Anwendungen

1

2

3

4

5

6



Erwerb zusätzlicher 
Lizenzen und 
Dienste über 
TechSoup



19Erwerb zusätzlicher Lizenzen und Dienste über TechSoup

a

1

Melden Sie sich mit Ihren 

TechSoup-Anmeldedaten an.

Klicken Sie auf die 

Schaltfläche LOG IN 

in der oberen rechten Ecke 

des Bildschirms.

Um zusätzliche Microsoft Cloud-Lizenzen zu erhalten, müssen Sie sich bei Ihrem Cloud Manager-Konto 

anmelden. Sie können auf Cloud Manager über eine der folgenden Methoden zugreifen:

b

Über cloud.techsoup.org

https://cloud.techsoup.org/


Erwerb zusätzlicher Lizenzen und Dienste über TechSoup20

Melden Sie sich mit Ihren

TechSoup-Anmeldedaten an.

Klicken Sie auf die Schaltfläche 

CLOUD MANAGER

und Sie werden zur Startseite des 

Cloud Managers weitergeleitet.

Die Schaltfläche CLOUD MANAGER 

erscheint nach dem Einloggen unter 

dem Einkaufswagen-Symbol.

a cb

Über Techsoup.org
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6

2

Fügen Sie die 

erforderliche 

Anzahl von 

Lizenzen hinzu 

und gehen Sie 

zur Kasse.

5
Klicken Sie auf 

Lizenzen kaufen.

Klicken Sie auf 

"Abonnements".

Navigieren Sie zu den Abonnements, 

denen Sie Lizenzen hinzufügen möchten.
3 Suchen Sie das Menü 

"Ellipsen".

.

4

Erwerb zusätzlicher Lizenzen und Dienste über TechSoup
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Neben dem Erwerb der zusätzlichen Lizenzen können Sie im TechSoup 

Cloud Manager auch Folgendes tun:

Auf die Bestellhistorie und 

Rechnungen zugreifen 

Zahlungsarten hinzufügen 

oder aktualisieren

Abonnements 

kündigen

Eine Supportanfrage 

einreichen
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Supportanfrage über TechSoup einreichen24

Um eine Supportanfrage zu erstellen, melden Sie sich bei Ihrem Cloud Manager-Konto an (siehe Folie 19) und führen 

Sie die folgenden Schritte aus:

1 Klicken Sie auf Support. Wählen Sie “Anfrage erstellen“.2

Füllen Sie das Formular 

vollständig aus.
3

Wir werden uns so schnell wie 

Möglich mit Ihnen in Verbindung 

setzen, um Ihr Problem zu lösen.

4
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