
How to access Office 365 and 
Teams at Whitburn



1. Visit the school website at www.whitburncofeacademy.org



2. Go to the pupil 
menu, click/tap 

Office 365



3. Sign in with your 
username@whitburncof
eacademy.org, and usual 
password

Stuck here? Go to 
tinyurl.com/whitburnoffi
ce and give as much 
detail as you can about 
the problem



4. Here you can load your usual apps like Word, 
Excel, PowerPoint and access your files in 
OneDrive if teachers have shared files with you 
there.



5. If your subject is set up on Teams (such as Computing, 
Media Studies and more – check with your teacher if not 
sure) you’ll need to load the Teams app.



6. If you’ve 
been 
added to a 
team, 
you’ll see it 
listed on 
the left



Get the apps – remember to use the 
same login


