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Let op: Je Microsoft 365 licentie wordt automatisch gekoppeld aan het Microsoft account waarmee je
inlogt. We raden aan om met een persoonlijk Microsoft account in te loggen om te zorgen dat je toegang
tot je licentie blijft houden.

Stap 1: Bestel Microsoft 365 Personal op SURFspot. Je krijgt nu een mail op het door jou opgegeven
e-mailadres van noreply@activate-here.com, met als onderwerp “Namens SURF B.V. uw download
code”. Hier vind je een link naar de omgeving waar je je licentiecode kunt activeren. Klik op de link in
de e-mail.

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.

Stap 2: Je wordt nu doorgeleid naar de omgeving waar je je licentiecode kunt activeren. Log in met
de gebruikersnaam en het wachtwoord dat je via de mail hebt ontvangen.

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

Office 2024
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0.8 MacBooks, iMac, Mac mini's, AirPods &n iPhone 16

Stap 3: Wijzig je wachtwoord en klik op “Wachtwoord wijzigen” om deze wijziging te bevestigen.

“ Verander uw wachtwoord |

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Bevestig wachtwoord

* Compliance |

* natifications |



mailto:noreply@activate-here.com
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Stap 4: Accepteer de algemene voorwaarden door het vinkje aan te klikken bij “Ik accepteer de
algemene voorwaarden”. Klik daarna op “Bevestigen”.

* Verander uw wachtwoord

4 Compliance

0 Ik accepteer de algemene voorwaarden

¥ notifications

Stap 5: Vul je naam in en klik op “Bevestigen”.

erander uw wachtwoord aub, voordat u verder Gast grasg de voorwaarden accepizren
* Verander uw wachtwoord

* Compliance

“ notifications

your first name

Stap 6: Je bent nu ingelogd. Klik op het slotje onder “U hebt 1 van 1 Codes beschikbaar”.

R s
Zoek

MUI’] prOdUCten Sorteer op: Order datu...

® 2 @ 0. © [

“ 24-Dec-24

Datum
24-Dec-24

Order referentie :
Klant PO:

Product naam

Beheer uw codes Installeer

U heeft 1 van 1 Codes beschikbaar producten

o7
|

Vender naam Vendor part nummer

Product informatie

Stap 7: Klik op “Claim uw code”.

. Zoek
M Uﬂ prOdUCten Sorteer op: Order datu...

“ 24-Dec-24

Datum
24-Dec-24

Order referentie :

Klant PO:

Beheer uw codes
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Stap 8: Klik op het pijltie om je code te activeren.

Wm

Claim uw activatie code

Product naam Order id Product Ref code

Indien u verder gaat kunt u niet meer terug.

Stap 9: Klik nu op “Installeer producten” en klik op de download link.

Datum L
24-Dec-24 - Beheer uw codes
Order referentie : = U heeft 0 van 1 Codes beschikbasr
2
s ®

Installeer producten “ Installatie |

Installeer
producten

Stap 10: Je wordt nu doorgeleid naar de pagina waar je Microsoft 365 kunt installeren. Klik op “Aan
de slag”.

Aan de slag met Microsoft-producten
APV el S

Hebt u uw productcode al ingevoerd? Apps installeren vanaf uw Microsoft- Wy
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Stap 11: Je ziet nu een overzicht van de producten die je hebt aangeschaft. Klik op “Volgende”.

Stap 2 van 4
Uw productcode bevestigen

0 Microsoft 365 Persanal

& Eenmalig downloaden

FHE P VR E @

@ Land of regio: Nederland

| Terug ‘

Stap 12: Er wordt nu gevraagd of je de licentie automatisch wilt verlengen. Let op: Klik op “Nee,
bedankt’, anders kan Microsoft je licentie na een jaar automatisch verlengen.

s@psvans

Terugkerende facturering instellen

=@ Microsoft 365 Personal

“ Eenmalig downloaden

(D Abonnement geldig tot 26 mei 2025

1 maand gratis

Jaarlijkse terugkerende facturering
£@ 000 nu verschuidigd, dan € 63,00 plus toepasselike belastingen

elk jaar

Voordelen Utgeschakeld  Ingeschakeld
1 maand is nu toegevoegd aan uw

abonnement. 2 7

(5) Met terugkerende facturering wordt dit abonnement verlengd op 26
juni 2025

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

Nee, bedankt ‘ Terugkerende facturering
toevoegen

Stap 13: Klik nogmaals op “Nee, bedankt” om definitief de automatische verlenging uit te schakelen.

Weet u het zeker?

Als u het toevoegen van jaarlijks terugkerende
facturering vandaag overslaat, ontvangt u niet 1-
\ maand extra zonder extra kosten.

eenvoudig. Vandaag worden er geen kosten in
rekening gebracht. Op 26 juni 2025 ontvangt u een
herinnering voor uw eerste verlenging

k Het toevoegen van terugkerende facturering is snel en

Betalingswijze
Mee, bedankt
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Stap 14: Klik op “Inwisselen”, je licentiecode wordt nu ingewisseld.

Stap 4 van 4
Uw productcode inwisselen

@ Microsoft 365 Personal

& Eenmalig downloaden

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

e

Stap 15: Je komt nu op de startpagina van Microsoft 365 uit. Scroll naar beneden en klik op “Desktop
apps installeren”.

Bedankt voor uw aankoop.

Laten we uw Microsoft 365-abonnement gereed maker

Uw mobiele apps downloaden

em uw favoriete productiviteitsapps mee voor

Mobiele apps downloaden

C B Y 4
& 9 =

Stap 16: Je wordt nu doorgeleid naar je Microsoft account. Klik rechts bovenin op “Microsoft 365
installeren”.

1 | L] H =  Terugkerende facturering Microsoft 365 installeren
. Services ... > = Microsoft 365 Perso... inschakelen & Installeren op desktop en mabiel
Wordt verlengd op 26-5-2025
() Account . . ) ;
Upgrade naar Microsoft 365 Family. Een handig abonnement dat u kunt delen met maximaal vijf anderen, Elke persoon krijgt Unarade
zijn eigen premium Microsoft 365-apps, 1 TB cloudopslag, geavanceerde beveiliging en meer. g
& Uw gegevens
| B Servicesen. (] Avornement beheren =
Terugkerende facturering uitgeschakeld
[J Apparaten
. Abonnement verloopt o
) Beveiliging prop
& Privacy 26 meil 202 5 Terugkerende facturering inschakelen
'Y Bestelgeschiedenis
g ) Factureringsgeschiedenis >

& Betalingsopties -
ox  Een code of vooruitbetaalde kaart inwisselen (5 Feedback
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Stap 17: Kies nu de taal en de versie van Microsoft 365 die je wilt installeren en klik op “Installeren”.

Microsoft 365 installeren

Wanneer u Microsoft 365 installeert, verzamelt Microsoft gegevens
over het besturingssysteem, schiffruimte en downloadprestaties
van uw apparaat om het installatieproces te meten en te
verbeteren. Privacyverklaring

Kies een taal (@

[ Mederlands ]

Kies een versie (2)

[ Microsoft 365 — Standaardversie (standaard) ]

Hulp nodig_bij_de installatie?
Systeemvereisten Hulp nodig bij de installz

Microsoft 365 hulp en training

Veelgestelde vragen

Installeren Annuleren
-

Stap 18: Het installatiebestand zal nu downloaden. Klik op het installatiebestand, de installatie zal nu

starten. Klik vervolgens op “Ga door”.

& Installeer Microsoft 365 and Office for Mac
Welkom bij 'Microsoft 365 and Office for Mac'

laidt

Het il ieprogramma beg
zijn om deze software te installeren.

@ Introductie

je bij de stappen die nodig

Ga door
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Stap 19: Lees de licentieovereenkomst door en klik op “Ga door”.

[ ] & Installeer Microsoft 365 and Office for Mac &l

Softwarelicentieovereenkomst

Nederlands
Introductie e
® Licentie bekijk de itel om te bepalen welke van de
op uvan is. Deze kunt u

vinden op de productverpakking als u het product in een winkel hebt
gekocht. Als u de software online hebt gekocht, vindt u de productcode
op de pagina waar u de software hebt gekocht. Als de producttitel een
Office 365-abonnement (bijv. Office 365 Home, Personal of voor Hoger
Onderwijs) bevat, dan is het 'Supplement bij Microsoft-

- Office 365 tsel
van ing. Als de producttitel Office-software
(bijv. Office voor Thuisgebruik en Studenten of Office voor Thuisgebruik
en Zelfstandigen) bevat, dan zijn de
— Office Desktop' hieronder van toepassing.

Zakelijke klanten: als u een zakelijke klant bent, dan zijn de onderstaande
niet op u van toep Uw gebruik van de
i fware is pen aan de
voorwaarden van de volumelicentie-overeenkomst waarmee u akkoord
bent gegaan op het moment dat u zich hebt aangemeld voor het
abonnement en als gevolg waarvan u de licentie voor de software hebt

ft ' hi

U mag de niet als u de licentie niet
op een geldige wijze hebt van Mi of gelicenti
van Als uw een klant is,
Druk af... Bewaar... Ga terug Ga door

Stap 20: Accepteer de licentieovereenkomst door op “Akkoord” te klikken.

i Installeer Microsoft 365 and Office for Mac &
Softwarelicentieovereenkomst

Nederlands <

Introductie

@ Licentie Ci bekijk de itel om te bepalen welke van de

anvan ie Naza kunt y

Om de software te installeren, moet je akkoord gaan met de
voor len van de softwareli i L

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

ft

Lees licentie Niet akkoord Akkoord de

T | 2o | gty

bent n op het moment dat u zich hebt aangemeld voor het
abonnement en als gevolg waarvan u de licentie voor de software hebt
verkregen. U mag de service/software niet gebruiken als u de licentie niet
‘op een geldige wijze hebt gt of
distributeurs van Microsoft. Als uw organisatie een Microsoft-klant is,

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

Stap 21: Je kunt nu eventueel de locatie van de installatie wijzigen door op “Wijzig locatie voor
installatie...” te klikken. Als de juiste locatie is geselecteerd, klik dan op “Installeer”.

[ ] & Installeer Microsoft 365 and Office for Mac a
Standaardinstallatie op 'Macintosh HD'

Dit neemt 11,99 GB aan ruimte in beslag op je computer.

Introductie
Licentie Klik op 'Installeer’ om een standaardinstallatie van deze
Doelvolume software uit te voeren voor alle gebruikers van deze computer.

Alle gebruikers van deze computer kunnen deze software
L] i iken.

Wijzig locatie voor installatie...

Pas aan Ga terug Installeer
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Stap 22: Voer het wachtwoord van je Administrator account in en klik vervolgens op “Installeer”,
Microsoft 365 zal nu installeren.

Introductie Installatieprogramma

Licentie Installatieprogramma probeert nieuwe

software te installeren.
Doelvolume

Installatietype Voer je wachtwoord in om dit toe te staan.

@ |nstallatie

',7...........| l

Annuleer Installeer

Stap 23: Je krijgt nu een melding dat de installatie is voltooid. Klik op “Sluit”.

[ ] & Installeer Microsoft 365 and Office for Mac B

De installatie is geslaagd.

Introductie
Licentie
Doelvolume
Installatietype

installatie De installatie is gelukt.

® Overzicht . "
De software is geinstalleerd.
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Stap 24: Ga naar Finder > Applications en open een Microsoft 365 app (zoals bijvoorbeeld Word).
Lees het bericht van Microsoft over de verzameling van gegevens door en klik op “OK”.

Microsoft AutoUpdate

¢

Opmerking over vereiste

Met Micrasoft AutoUpdate kunt u uw Microsoft-toepassingen voor Mac
We verzamelen diagnos! egevens die zijn vereist om

wtoUpdate veilig en up-
ctioneren ep het appar
ebben betrekking op d

iate te houden, en naar behoren
waarop het is geinstalieerd. Deze

toepassing leveren mogelij|
diagnastische gegevens na s ch he
verzenden van optionele diagnostische gegevens, is deze optie ook van
toepassing op Microsoft AutoUpdate.

Meer informatie »

Stap 25: Klik op “Aanmelden of account aanmaken”.

@ Word

Aan de slag met Office

Uw werk-, school- of persoonlijke Microsoft-accountgegevens
gebruiken

~/ Maken en samenwerken met Word, Excel, PowerPoint en Outlook

-~ Documenten opslaan en delen op verschillende apparaten met
OneDrive-cloudopslag

Aanmelden of account aanmaken

Doorgaan naar de alleen-lezenmodus >

=
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Stap 26: Vul je e-mailadres in en klik op “Volgende”.

® Word

B= Microsoft

Aanmelden

Geen account? Maak een account.

Volgende

©®2024 Microsoft  Privacyverklaring

< Vorige

=]

Stap 27: Vul je wachtwoord in en klik op “Aanmelden”.

B= Microsoft

Wachtwoord invoeren
|

Wachtwoord vergeten?

Code naar e-mailen

Aanmelden

Gebruiksvoorwaarden  Privacy en cookies ...

< Vorige
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Stap 28: Je krijgt nu een melding dat je met je Microsoft 365 apps aan de slag kunt. Klik op “Word

gebruiken”.

[ ] word

U kunt aan de slag

U bent nu klaar om alle voordelen te gebruiken die bij uw
Microsoft 365-abonnemant horen

[N

©)

Word gebruiken

Stap 29: Je kunt nu aan de slag met je licentie! Als je wilt weten of je licentie juist geactiveerd is, klik
dan op “Info over Microsoft Word”, daar zie je alle gegevens over je licentie.

PR o over bicroson wora Microsatt weed @ Zoahan

" e
Atmsican
JANIARR et

©

B rondleing
agen

Welkam i word [ ot Kelede Coesimsmd Coealew

@ Over Word

Microsoft® Word voor Mac
Versie 16.85 (24051214)
Licentie: Microsoft 365-abonnement

i

Eigendom van:
® 2024 Microsoft. Alle rechten voorbehouden.

Meer informatie...

Waarschuwing: Dit computerprogramma is auteursrechtelijk beschermd
Onrechtmatige verveelvoudiging of distributie van dit programma of een gedeeite
ervan is verboden en strafbaar, en zal met alle beschikbare juridische middelen
worden bestreden
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