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Attention: Microsoft 365 will automatically be linked to the Microsoft account you're signed in with. We
recommend signing in with a personal Microsoft account to guarantee continued access to your license.

Step 1: Order Microsoft 365 Personal on SURFspot. You will now get an email on the email address
you provided from noreply@activate-here.com, with the subject title “Namens SURF B.V. uw download
code”. You can find a link to the environment where you can activate your license code. Click on the
link in the email.

Geachte heer/mevrouw,
Hartelijk dank voor uw software aankoop via SURF B.V.. Uw producten zijn nu online beschikbaar.

Klant PO nummer:
Order referentie nummer:

1

Om uw ESD aankoop te activeren:

Klik hier om toegang te krijgen tot uw software licentie code. Gebruik de volgende gegevens om in te
loggen:

Gebruikersnaam: (uw e-mailadres)
Wachtwoord:

Na het inloggen wordt gevraagd om uw wachtwoord te wijzigen. Dit wachtwoord dient voorzien te zijn
van een hoofdletter, kleine letter, getal en leesteken.

Step 2: You will now be redirected to the environment where you can activate your license code. Sign
in with the username and password you received via email.

Activate here gebruikt cookies om het gebruik van de site te verbeteren. Middels doargazn ap deze site, accepteert u het gebruik van deze cookies.

e By ® 0 ©.

De nieuwste Microso
Office 2024

Step 3: Change your password and click on “Wachtwoord wijzigen” to confirm.

4 Verander uw wachtwoord |

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Bevestig wachtwoord

* Compliance |

* natifications |

Step 4: Accept the terms and conditions by checking the box next to “Ik accepteer de algé€mene
voorwaarden”. Then, click on “Bevestigen”.
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* Verander uw wachtwoord

4 Compliance

0 Ik accepteer de algemene voorwaarden

* notifications
Step 5: Enter your name and click on “Bevestigen”.

Werander n wachwoord aub, voordat u verder gast graag de vonrwaarden accepteren.
* Verander uw wachtwoord

* Compliance

“ notifications

your first name

Step 6: You are now logged in. Click on the key under “U hebt 1 van 1 Codes beschikbaar”.

4 26-Aug-25
Datum F_:_—
26-Aug25 k Installeer
Order referentie : an producten
Klant PO:
Product naam Vendor naam  Vendor part nummer

Product informatie
Act Key/ M5365 Fam Eurozon 1yr Onin, ESD Software Download incl. Activation-Key Microsoft

Step 7: Click on “Claim uw code”.

Mijn pr n
J p OdUCte sorteer op: Order datu
#24-Dec-24

Datum P

24-Dec-24 - Beheer uw codes Installeer

Order referentie : = U heeht 1van 1 Codes beschikbasr producten

i
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Step 8: Click on the arrow to activate your code.

mor

Claim uw activatie code

Product Ref
Product naam Order id code

Act Key/ MS365 Fam Eurozon Tyr Onin, ESD Software
Download incl. Activation-Key

Indien u verder gaat kunt u niet meer terug.

Step 9: Click on “Installeer producten” and click on the download link.

Installeer producten “ Installatie

Step 10: You will now be redirected to the page where you can install Microsoft 365 Family. Click on
“Get Started”.

Aan de slag met Microsoft-producten
FESP 9@

Aan de slag

Hebt u uw productcode al ingevoerd? Apps vanaf uw Microsoft-account

B Microsoft 365
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Step 11: Sign in with your Microsoft account and click on “Next”.

B® Microsoft

Aanmelden

|E—mai|adresr telefoonnummer of Skype-naam

Geen account? Maak er een!

Volgende

Cg Aanmeldingsopties

Step 12: Enter your password and click on “Sign In”.

B® Microsoft

=

Wachtwoord invoeren

hNachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Step 13: In the next screen you can redeem your license code. Enter your license code, you can fin
dit after you redeemed your code in step 8 below “Beheer Uw Codes”. Click on “Next”.

Stap 1
Voer uw productcode in ©@

| XXXXX = XXKXX = XXXXX = XXXXX - XXXXX

Uw productcode wordt toegevoegd aan wijzigen

‘ Annuleren
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Step 14: Click on “Next” to confirm your license code.

Stap 2 van 4
Uw productcode bevestigen

@ Microsoft 365 Family

H e dE9S>E

(® Land of regio: Nederland

‘ Terug ‘ Volgende

Step 15: You will now be provided with the option to automatically renew your license. Attention:

Click on “No, thank you” to turn this off. If you add your payment information, Microsoft will be able to
automatically renew your license.

Terugkerende facturering instellen

=@ Microsoft 365 Family
(© Abonnement geldig tot 25 augustus 2026
3 maanden gratis

Jaarlijkse terugkerende facturering
® €000 nu verschuldigd, dan € 129,00 plus toepasselijke belastingen

elk jaar
Voordelen Uitgeschakeld ~ Ingeschakeld
3 maanden zijn nu toegevoegd % v

aan uw abonnement.

(© Met terugkerende facturering wordt dit abonnement verlengd op 25
november 2026

Er worden nu geen kosten in rekening gebracht, maar uw betalingsgegevens zijn
wel nodig om door te gaan met uw abonnement nadat u uw abonnementen hebt
verzilverd en de extra gratis tijd is begindigd.

| ‘ Nee, bedankt ‘ | Betalingswijze toevoegen

Step 16: Click on “No, thank you” to definitively turn off automatic renewal.

X

Weet u het zeker?

Als u het toevoegen van jaarlijks terugkerende
facturering vandaag overslaat, ontvangt u niet 3-
\ maanden extra zonder extra kosten.

| Het toevoegen van terugkerende facturering is snel en

\ eenvoudig. Vandaag worden er geen kosten in
rekening gebracht. Op 25 november 2026 ontvangt u
een herinnering voor uw eerste verlenging.

] Betalingswijze
s
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Step 17: Click on “Inwisselen” to redeem your code.

Stap 4 van 4
Uw productcode inwisselen

-

=@ Microsoft 365 Family
@ dA e dl &Y IS3E

Door Inwisselen te selecteren, gaat u akkoord met de verkoopvoorwaarden van de
Store, de Gebruiksvoorwaarden van Copilot en de Microsoft 365 Aanvulling.
Microsoft biedt u volledige toegang tot Microsoft 365 Family. Aangezien u dan alle
wettelijke rechten op herroeping van het contract verliest, moet u de voorwaarden
van uw winkelier controleren op eventuele andere rechten die u hebt.

D Ik wil informatie, tips en aanbiedingen over Microsoft 365 en andere
Microsoft-producten en -services. Privacyverklaring.

‘ Terug ‘ m

Step 18: You will be automatically redirected to your Microsoft account. On the top right, click on
“Install desktop apps” to install the desktop apps. Do you want to share your license with others? Click
on “Share Now” and continue to step 33.

Welkom bij uw Microsoft 365 O & avomement beneren

Aan de slag met uw apps

pr—

» . -
u # =0
o%'a. i e

Mobiele app downloaden Apps installeren op uw pc Deel uw abonnement Microsoft Defender instellen
Ondenweqg Word, Excel, PowerPoint en Copilot Werk in Word, Excel, PowerPoint en meer, online en uit. Deel Microsoft 365 met maximaal vijf andere personen. Beveiliging activeren op uw apparaten. it in uw
gebruiken. abonnement.

Nu downloaden Installatieprogramma ophalen Nu delen Nu instellen

Aanbevolen acties

o Ruimte vrijmaken op uw telefoon & BIijf overal verbonden s Uw web-apps weergeven en openen
L

mobigle OneDrive-app Mobiela Outlook-app Alle web-apps
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Step 19: Choose the language and the version of Microsoft 365 you'd like to install and click on
“Install”. The installation file will now download.

Microsoft 365 installeren

Wanneer u Microsoft 365 installeert, verzamelt Microsoft gegevens
over het besturingssy: , schijfruimte en d pi i

van uw apparaat om het installatieproces te meten en te
verbeteren, Privacyverklaring

Kies een taal (2)

l Nederlands v l

Kies een versie (D

[ Microsoft 365 - Standaardversie (standaard) l

Hulp nodig bij de installatie?
Systeemvereisten
Microsoft 365 hulp en training

Veelgestelde vragen

Installeren ‘ Annuleren ‘

'

Step 20: Click on the installation file, the installation will now start.

0 OfficeSetup.exe
74 MEB » Klaar

Step 21: Microsoft 365 will now install, this may take a while.
N
B8 Microsoft

Blijf online terwijl Microsoft 365 en E’ ‘. *

Office worden gedownload

Over enkele ogenblikken is alles gereed, G m g

5% Microsoft 365
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Step 22: You will now get a natification that the installation is complete. Click on “Close’.

E% Microsoft

U kunt aan de slag. ; -—

De Microsoft 365 en Office-apps zijn geinstalleerd op uw
computer.

‘ Sluiten ‘ | ]

Step 23: Open a Microsoft 365-app (e.g. Word). You will now be asked to sign in to Microsoft. Click
on “Continue”.

B2 Microsoft ®
Welkom bij Word

Meld u aan om Word te activeren met dit account

Account wijzigen

Doorgaan

Step 24: Enter your email address and click on “Continue”.

B Microsoft

Office activeren

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

Geen account? Maak een
account.

Volgende

©2024 Microsaft  Privacyverklaring
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Step 25: Enter your password and click on “Sign In”.

2% Microsoft
.
Wachtwoord invoeren

Wachtwoord vergeten?

Code naar e-mailen

Aanmelden

Gebruiksvoorwaarden  Privacy en cookies -+«

Step 26: Choose if you would like to use this email address to sign in to all things Windows, or just
the Microsoft apps. Then, click on “Next”.

B Microsoft

Dit account overal in uw apparaat
gebruiken

Windows onthoudt uw account en maakt het eenvoudiger
am u aan te melden bij apps en websites. Als u op
Volgende klikt, kunt u een verloren apparaat zoeken, uw

instellingen synchroniseren met andere apparaten en
Cortana om hulp vragen.

alleen Microsoft-apps

Volgende

Gebruiksvoorwaarden  Privacy en cookies -«

Step 27: Read through the user license agreement and click on “Accept”.

B% Microsoft

Gebruiksrechtovereenkomst accepteren

Microsoft 365 bevat deze apps:
EESE S

Office.

Office 365

Family

Y




INSTALLATIEHANDLEIDING Microsoft 365 Family

Step 28: Read through the privacy agreement and click on “Next”.

B® Microsoft

Microsoft respecteert uw privacy

Wanneer u uw gegevens toevertrouwt aan Office, blijft u de eigenaar van deze gegevens.

‘We verzamelen vereiste diagnostische gegevens om Office veilig en up-to-date te houden, en om ervoor te zorgen dat
het naar behoren functioneert op de apparaten waarop het is geinstalleerd. Deze gegevens hebben betrekking op de
basisfuncties van Office en omvatten niet uw naam, bestandsinhoud of informatie over apps die geen verband houden
met Office.

Meer informatie over benodigde diagnostische gegevens

Uw privacyinstellingen

Uw privacyinstellingen zijn over het algemeen van toepassing op alle apparaten waarop u zich met hetzelfde account
aanmeldt bij Office.

Meer informatie over waar uw instellingen worden toegepast

Bekijk de privacyinstellingen, de gegevens die we verzamelen en de manier waarop deze worden gebruikt. We laten u
weten wanneer er nieuwe of verbeterde privacyinstellingen zijn die u kunt beheren.

1 Volgende

Step 29: You are now given the option to choose whether to share diagnostic and user data with
Microsoft. If you want to share this, click on “Sent optional data”. If you don’t want to share this, click

on “Do not share optional data”.

3% Microsoft

N

Samen beter worden

We willen graag optionele diagnostische en gebruiksgegevens delen. Het is hoe we blijven verbeteren. Geen van deze
gegevens bevat uw naam, bestandsinhoud of informatie over apps die niet verwant zijn met Office.

Optionele gegevens verzenden Geen optionele gegevens verzenden

5% Microsoft 365
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Step 30: You are now given the choice whether you want to receive personalized offers from
Microsoft. If you would to receive those, choose “Adjust to personal preference”. If you don’t want to
receive those, choose “Do not adjust offers to personal preference”.

2% Microsoft

Aanbiedingen en kortingen voor Microsoft-producten aan
uw persoonlijke voorkeur aanpassen?

Microsoft kan uw gepersonaliseerde aanbiedingen en kortingen voor Microsoft-producten laten zien. Deze aanbiedingen
en kortingen zijn gebaseerd op gegevens die we verzamelen over welke Office-apps en ~functies u gebruikt en hoe vaak.
Deze gegevens bevatten niet de inhoud van uw bestanden

Als u ervoor kiest deze aanbiedingen niet aan uw persoonlijke voorkeur aan te passen, worden deze gegevens niet
verzameld. Mogelijk krijgt u nog steeds aanbiedingen te zien, maar deze zijn mogelijk minder relevant voor u. Wat u 0ok
kiest, uw apps werken zoals ze dat altijd doen en u kunt uw instellingen op elk gewenst moment wijzigen

[vat zin persoonike aanbiedingen en kortingen?

Welke Office-apps en -services worden beinvioed door deze insteling?

Aan persoonlijke voorkeur aanpassen
Aanbiedingen niet aan persoonlijke voorkeur aanpassen

Step 31: Click on “Done”, the installation and activation is now complete.

B3 Microsoft
e

Uw ervaringen mogelijk maken

Office bevat envaringen die verbinding maken met onlineservices om u te helpen effectiever te maken, communiceren en
samenwerken, bijvoorbeeld ervaringen waarmee u kunt zoeken naar onlineafbeeldingen om deze toe te voegen aan uw
dia's of om informatie te vinden die online beschikbaar is over een woord of zinsdeel dat in een document wordt
gebruikt. In sommige van deze verbonden ervaringen wordt uw inhoud ook geanalyseerd zodat u suggesties en
aanbevelingen krijgt. Om verbonden ervaringen te kunnen bieden, verzamelt Office de benodigde servicegegevens.

Meer informatie

Als uuw verbonden ervaringen wilt aanpassen, gaat u naar Bestand > Account > Privacy van account .

Step 32: You can now use your license! If you want to check if your license has been successfully

activated, open an empty Word document and click on “Account”, this is where you can find all the
information about your license.

@ v e a) - -
Account
(]
Start Gebrulkersgegevens Productgegevens
o
o Microsoft
1 Productmet abonement voor
Nieww Account Privacy Microsoft 365
L it procuuct bevt
Office-achtergrond: ddAGTAIA
= Gt e | renie et
Op Qe thema. Mi ft 26: Offi dat
penen Sl licrosoft 365 en Office updates
St st [ | e v st oo
Verbonden services: Bjwerkapties
& OneDrive - Persoonlijk
Microsoft 365 Insider
[ — e s b Woeh 30 i ey b s ke
| vt e e e e
Info over Word
= o e e
==
Microsoft 365
[
Optes Hieuwe functies
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Sharing your license

You can share your account with a maximum of five users, these users will become part of your family
group. For more information, check out the Microsoft website.

Step 33: In your Microsoft account overview, click on “Share”.

Krijg meer waarde wanneer u uw abonnement deelt

Dl uw abonnement zonder extra kosten met mamaz! vif anderen. Elke persoan kijgt eigen
er. et

Step 34: Choose how you’d like to share your license, you can do this by hyperlink or sending an
email. In this case we'll choose “Send invitation by email”.

B® Microsoft 365 x

Uw voordelen delen

Nodig tot vijf anderen uit om deel te nemen aan uw Microsoft 365
Family-abonnement met een e-mail of koppeling. Ze worden ook
lid van uw gezinsgroep. Wat is een gezinsgroep?

Koppeling kopiéren Uitnadiging per e-mail verzenden

Step 35: Enter the email address of the user you'd like to share the license wit hand click on “Share”.

@5 Microsott 365 X &

Een uitnodiging verzenden

Deel uw voordelen met maximaal vijf persenen uit door hun e-
mailadressen toe te voegen. Ze ontvangen een e-mail waarmee ze
kunnen deelnemen aan uw Microsoft 365 Family-abonnement.

5 shares resterend

E-mailadres toevoegen ]

Annuleren ‘ v
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Step 36: The user will receive an email with an invitation to joint he family group. Click on “Get
Started”.

SURFspot heeft u uitgenodigd om deel te nemen
aan hun Microsoft 365 Family-abonnement

Er zijn geen kosten verbonden aan deelname.’ U krijgt toegang tot desktopversies van
productiviteitsapps zoals PowerPoint, Excel en Word, 1 TB cloudopslag en meer. Om aan
de slag te gaan, moet u lid worden van de gezinsgroep van SURFspot.

Aan de slag >

Step 37: Click on “Join now” to use the Microsoft 365 license.

U bent uitgenodigd om een Microsoft 365
Family-abonnement te gebruiken

Er worden geen kosten in rekening gebracht. Je krijgt toegang tot desktopversies van
PowerPoint, Excel en Word, 1 TB cloudopslag en meer.
Meer informatie over deelnemen.

Nu deelnemen

Step 38: You now have access to the Microsoft 365 apps. Click on “Start using the Microsoft 365-
apps” to get started with your license.

Gefeliciteerd, a

Je hebt nu toegang tot voordelen en opslag via Microsoft 365 Family.

@ '
’ ‘ '
Beginnen met het gebruik van Microsoft 365-apps Mijn ouderlijk toezicht beheren b

5% Microsoft 365
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