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Let op: voordat je begint met de (her)installatie van Office 2021 zijn de volgende zaken belangrijk:
Activeren & herinstallatie:

- Installeer de software altijd met een werkende internetverbinding. Offline gaan kan zorgen
voor een foutieve installatie.

- Maak je geen zorgen als je de licentiecode niet hoeft in te voeren. Door online te zijn wordt de
code vaak automatisch geactiveerd.

- Installeer de software binnen een maand na aanschaf. Hierna kun je contact opnemen met de
klantenservice via info@surfspot.nl of info@schoolspot.nl om een nieuwe downloadlink te
krijgen.

- Meld je aan met een eigen Microsoft-account. Dit account is niet in ons beheer, sla deze dus
zelf op. Wij kunnen deze niet achterhalen voor een herinstallatie.

- Wanneer je de melding krijgt dat de code al in gebruik is, dan zal de code
hoogstwaarschijnlijk al op een Microsoft-account geactiveerd zijn. In dat geval kun je de
stappen vanaf pagina 11 volgen.

- Mocht je Office al eerder hebben geinstalleerd op je computer of een proefversie op je Mac
hebben staan, verwijder deze dan goed. Je kunt dat het best doen door middel van de
volgende twee linkjes: office verwijderen & licentie verwijderen.

Office 2021 voor Mac activeren.........cccvceviiiiiiiiierininrenenaeas 3
Office 2021 voor Mac herinstalleren.............ccccviiiviiiiiiieninenns 10



mailto:info@surfspot.nl
https://support.office.com/nl-nl/article/office-voor-mac-verwijderen-eefa1199-5b58-43af-8a3d-b73dc1a8cae3?omkt=nl-NL&ui=nl-NL&rs=nl-NL&ad=NL
https://support.office.com/nl-nl/article/office-licentiebestanden-verwijderen-op-een-mac-b032c0f6-a431-4dad-83a9-6b727c03b193
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Office 2021 voor Mac installeren

Stap 1: Bestel Office 2021 via onze website. Binnen 15 minuten zal je een aantal mailtjes van ons
krijgen waarin jouw bestelling bevestigd wordt en waarin je de downloadgegevens krijgt. Deze
gegevens kun je ook altijd terugvinden in jouw account onder ‘Bestellingen’.

Stap 2: Klik op de downloadlink. Je wordt nu doorgeleid naar de downloadpagina. Klik op de knop
‘Downloaden’. Let op: de basistoegangsgarantie van een maand slaat op de toegang tot de
download, niet op het gebruik van de software zelf.

Bestellingoverzicht

Bestelnummer:

Besteldatum: 2021-10-07
Uw software downloaden
Lo Office Home & Business 2021
h 30 Dagen Over!
Basistoegangsgarantie (1 maand) - Inbegrepen

Grootte: 1kB

Stap 3: Je ziet nu het scherm onderaan. Kies hier voor ‘Aanmelden’.

Let op: koppel je programma aan een bestaand Microsoft-account of maak een Hotmail of Live
account aan als je die niet hebt. Sla deze stap niet over. Dit is belangrijk voor mogelijke herinstallatie!

We gaan beginnen.

(1) Meld u aan met uw Microsoft-account

U gebruikt uw Microsoft-account voor alles wat u met Microsoft 365 of
Office doet. Als je een service van Microsoft gebruikt, zoals
Outlook.com, OneDrive, Xbox Live of Skype, heb je al een account.

Y

Voer uw productcode in

Al uw apps ophalen
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Stap 4: Meld je aan met een eigen Microsoft-account.

B® Microsoft
Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam v

Geen account? Maak er een

Volgende

Q\ Aanmeldingsopties

Stap 5: Je komt vervolgens in onderstaand scherm. Selecteer de regio en klik op ‘Volgende'.

We gaan beginnen.

' Aangemeld als
(MG outlook.com) wiszigen

@ Accountinstellingen bevestigen

Regio

Nederland

Volgende
i

' Al uw apps ophalen
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Stap 6: Maak je geen zorgen als je de licentiecode niet hoeft in te voeren. Door online te zijn wordt de
code vaak automatisch geactiveerd. Klik op ‘Volgende’.

We gaan beginnen.

Aangemeld als ,
(I @outlook.com)  wijzigen

Productcode bevestigd: Office voor
Thuisgebruik en Zelfstandigen 2021 wigzigen

(3) Al uw apps ophalen

Als u Bevestigen kiest, gaat u akkoord met de Microsoft-servicesovereenkomst en
dat Microsoft u onmiddellijk volledige toegang geeft tot uw software wanneer u
de inwisseling hebt voltooid. Aangezien u vervolgens alle wettelijke rechten op
terugtrekking uit dat contract verliest, controleert u de aankoopvoorwaarden die
door uw detailhandelaar zijn ingesteld op eventuele andere rechten die u hebt.

Ik ontvang graag informatie, tips en aanbiedingen over Microsoft 365 en
Office. Privacyverklaring.

W

Stap 7: Je komt in je account terecht. Klik op ‘Installeren’ om Office 2021 te downloaden.

Producten die je hebt gekocht

= Office voor Thuisgebruik en Zelfstandigen 2021 — 5 et o
Vg Toegevoegd aan uw account op 8 oktober 2021 o

Stap 8: Klik vervolgens nogmaals op ‘Installeren’ in onderstaand scherm.

Downloaden en installeren voor Mac X

Wanneer u Office installeert, verzamelt Microsoft gegevens over het
besturingssysteem, de schijfruimte en de downloadprestaties van
Office om het installatieproces te meten en te verbeteren. Meer
informatie

Office voor Thuisgebruik en Zelfstandigen 2021

Vereist macOS Mojave 10.14 of hoger.
Hulp nodig bij de installatie?
Help en training voor Office

Veelgestelde vragen

Ins‘ﬁglleren Annuleren
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Stap 9: De download zal nu starten. Dubbelklik op het bestand als deze volledig gedownload is.

¢ =l O} O
Mic ik
— Downloads Wis ‘ﬁk

Microsoft_Office_16.53.2...BusinessPro_Installer.pkg
e =
174,7 MB van 1,98 GB (7,9 MB/sec)

Stap 10: De installatie kan beginnen. Klik enkele keren op ‘Ga door’ om verder te gaan.

Q ‘& Installeer Microsoft Office a

Welkom bij 'Microsoft Office'

Het installatieprogramma begeleidt je bij de stappen die nodig

e Introductie p: i
zijn om deze software te installeren.

Ga gypor

[ ] & Installeer Microsoft Office a

Softwarelicentieovereenkomst

Nederlands ~
Introductie

@ Licentie Enterprise-klanten: Als u een Enterprise klant bent, zijn de onderstaande
voorwaarden niet op u van toepassing en is uw gebruik van de
abonnementsdienst/software onderhevig aan de voorwaarden van de
volumelicentieovereenkomst waar u akkoord mee bent gegaan op het
moment dat u zich hebt aangemeld voor het abonnement en waardoor u
een licentie heeft verkregen voor de software. U mag de dienst/software
niet gebruiken als u op een ongeldige manier een licentie hebt verkregen
voor de software van Microsoft of haar gelicentieerde distributeurs. Als
uw organisatie een Microsoft-klant is, heeft dat u in staat gesteld om
bepaalde verbonden diensten in Microsoft 365 te gebruiken. U hebt
mogelijk ook toegang tot andere verbonden diensten van Microsoft, die
gedekt worden door afzonderlijke voorwaarden en privacyverplichtingen.
Lees meer over de andere verbonden diensten van Microsoft op https:#/
support.office.com/article/92c234f1-dc91-4dc1-925d-6¢901c3816d8.

SOFTWARELICENTIEBEPALINGEN MICROSOFT
OFFICE 2021 DESKTOP Voor het laatst bijgewerkt in september 2021
LEES INDIEN U WOONT IN (OF DE HOOFDVESTIGING VAN UW

PEANIE AL DEUIAT IR A UERERART OTATIA A DIRIACR A

Druk af... Bewaar... Ga terug Ga door

Stap 11: Klik op ‘Akkoord’ om de voorwaarden te accepteren.

Om de software te installeren, moet je akkoord gaan met de

voorwaarden van de softwarelicentieovereenkomst.

Klik op 'Akkoord' om door te gaan of op 'Niet akkoord' om de installatie af te
breken en het installatieprogramma te stoppen.

Lees licentie Niet akkoord Akkoord
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Stap 12: Klik op ‘Installeer’ om de installatie te beginnen.

® ‘& Installeer Microsoft Office a

Standaardinstallatie op 'Macintosh HD'

Dit neemt 9,96 GB aan ruimte in beslag op je computer.

Introductie
Licentie Klik op 'Installeer' om een standaardinstallatie van deze
Doelvolume software uit te voeren op de schijf '"Macintosh HD'.

o Installatietype

_| Wijzig locatie voor installatie...

Pas aan Ga terug Inﬁtalleer

Stap 13: Wacht tot het programma geinstalleerd is. Dit kan best even duren.

‘& Installeer Microsoft Office a

Microsoft Office installeren

Introductie
Licentie
Doelvolume
Installatietype

Bestanden schrijven...

e Installatie
—

Stap 14: Klik vervolgens op ‘Sluit’ om de installatie te voltooien. Het scherm zal dan verdwijnen.

[ ] ‘e Installeer Microsoft Office ﬂ

De installatie is geslaagd.

Introductie
Licentie
Doelvolume

Installatietype

Installati : 3. F
nstatate De installatie is gelukt.
e Overzicht
De software is geinstalleerd.
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Stap 15: Je kunt de software starten door via programma’s de software op te zoeken. Of klik op het
Spotlight-symbool (loepje) in de menubalk en zoek daar op ‘Word’. Klik het programma aan om de
software te starten.

) Microsoft Word

Stap 16: Meld je aan met een eigen Microsoft-account, waar je licentie aan is gekoppeld.

|® OO Word

B Microsoft
Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

@een account? Maak een account.

Volgende

©2021 Microsoft  Privacyverklaring
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Stap 17: Office 2021 is nu geopend en je kunt ermee aan de slag!
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Office 2021 voor Mac herinstalleren

Let op: bij de eerste installatie van Office heb je de licentie gekoppeld aan een (eigen) account die
niet in ons beheer is. Wij kunnen deze dan ook niet voor je achterhalen als je deze niet meer weet.

Stap 1: Ga naar www.office.com/myaccount. Log daar in met je eigen gegevens, waar je licentie aan
is gekoppeld. Dit is meestal een Hotmail, Live of Outlook account.

B® Microsoft

Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam ®v

Geen account? Maak er een

Volgende

C% Aanmeldingsopties

Stap 2: Nadat je bent ingelogd zoek je de versie die je wilt downloaden en klik je op ‘Installeren’
achter deze versie.

Producten die je hebt gekocht

= Office voor Thuisgebruik en Zelfstandigen 2021 — 1 ineralleren N
Pa Toegevoegd aan uw account op 8 oktober 2021 = @

Stap 3: Klik vervolgens nogmaals op ‘Installeren’ in onderstaand scherm.

Downloaden en installeren voor Mac X

Wanneer u Office installeert, verzamelt Microsoft gegevens over het
besturingssysteem, de schijfruimte en de downloadprestaties van
Office om het installatieproces te meten en te verbeteren. Meer
informatie

Office voor Thuisgebruik en Zelfstandigen 2021

Vereist macOS Mojave 10.14 of hoger.

Hulp nodig bij de installatie?
Help en training voor Office

Veelgestelde vragen

Ins‘ﬁlleren Annuleren



http://www.office.com/myaccount
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Stap 4: De download zal nu starten. Dubbelklik op het bestand als deze volledig gedownload is.

¢ =l O} O
Mic -
— Downloads Wis ‘ﬁk
Microsoft_Office_16.53.2...BusinessPro_Installer.pkg
e =
174,7 MB van 1,98 GB (7,9 MB/sec)

Stap 5: De installatie kan beginnen. Klik enkele keren op ‘Ga door’ om verder te gaan.

Q ‘& Installeer Microsoft Office a

Welkom bij 'Microsoft Office'

Het installatieprogramma begeleidt je bij de stappen die nodig

e Introductie p: i
zijn om deze software te installeren.

Ga gypor

[ ] & Installeer Microsoft Office a

Softwarelicentieovereenkomst

Nederlands ~
Introductie

@ Licentie Enterprise-klanten: Als u een Enterprise klant bent, zijn de onderstaande
voorwaarden niet op u van toepassing en is uw gebruik van de
abonnementsdienst/software onderhevig aan de voorwaarden van de
volumelicentieovereenkomst waar u akkoord mee bent gegaan op het
moment dat u zich hebt aangemeld voor het abonnement en waardoor u
een licentie heeft verkregen voor de software. U mag de dienst/software
niet gebruiken als u op een ongeldige manier een licentie hebt verkregen
voor de software van Microsoft of haar gelicentieerde distributeurs. Als
uw organisatie een Microsoft-klant is, heeft dat u in staat gesteld om
bepaalde verbonden diensten in Microsoft 365 te gebruiken. U hebt
mogelijk ook toegang tot andere verbonden diensten van Microsoft, die
gedekt worden door afzonderlijke voorwaarden en privacyverplichtingen.
Lees meer over de andere verbonden diensten van Microsoft op https:#/
support.office.com/article/92c234f1-dc91-4dc1-925d-6¢901c3816d8.

SOFTWARELICENTIEBEPALINGEN MICROSOFT
OFFICE 2021 DESKTOP Voor het laatst bijgewerkt in september 2021
LEES INDIEN U WOONT IN (OF DE HOOFDVESTIGING VAN UW

PEANIE AL DEUIAT IR A UERERART OTATIA A DIRIACR A

Druk af... Bewaar... Ga terug Ga door

Stap 6: Klik op ‘Akkoord’ om de voorwaarden te accepteren.

Om de software te installeren, moet je akkoord gaan met de

voorwaarden van de softwarelicentieovereenkomst.

Klik op 'Akkoord' om door te gaan of op 'Niet akkoord' om de installatie af te
breken en het installatieprogramma te stoppen.

Lees licentie Niet akkoord Akkoord
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Stap 7: Klik op ‘Installeer’ om de installatie te beginnen.

® ‘& Installeer Microsoft Office a

Standaardinstallatie op 'Macintosh HD'

Dit neemt 9,96 GB aan ruimte in beslag op je computer.

Introductie
Licentie Klik op 'Installeer' om een standaardinstallatie van deze
Doelvolume software uit te voeren op de schijf '"Macintosh HD'.

o Installatietype

_| Wijzig locatie voor installatie...

Pas aan Ga terug Inﬁtalleer

Stap 8: Wacht tot het programma geinstalleerd is. Dit kan best even duren.

‘& Installeer Microsoft Office a

Microsoft Office installeren

Introductie
Licentie
Doelvolume
Installatietype

Bestanden schrijven...

e Installatie
—

Stap 9: Klik vervolgens op ‘Sluit’ om de installatie te voltooien. Het scherm zal dan verdwijnen.

[ ] ‘e Installeer Microsoft Office ﬂ

De installatie is geslaagd.

Introductie
Licentie
Doelvolume

Installatietype

Installati : 3. F
nstatate De installatie is gelukt.
e Overzicht
De software is geinstalleerd.
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Stap 10: Je kunt de software starten door via programma’s de software op te zoeken. Of klik op het
Spotlight-symbool (loepje) in de menubalk en zoek daar op ‘Word’. Klik het programma aan om de
software te starten.

) Microsoft Word

Stap 11: Meld je aan met een eigen Microsoft-account, waar je licentie aan is gekoppeld.

|® OO Word

B Microsoft
Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

@een account? Maak een account.

Volgende

©2021 Microsoft  Privacyverklaring
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Stap 12: Office 2021 is nu geopend en je kunt ermee aan de slag!
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Mocht je nog vragen hebben, dan kun je contact opnemen met ons via info@surfspot.nl of voor
Schoolspot via info@schoolspot.nl.
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