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Let op: Je Microsoft Office 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 Office 2021 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. 
 

 
 
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.  
 

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

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

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

 
 
Stap 7: Klik op “Claim uw code”. 
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Stap 8: Klik op het pijltje om je code te activeren. 
 

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

 
 
Stap 10: Je wordt nu doorgeleid naar de pagina waar je Office 2021 kunt installeren. Klik op “Aan de 
slag”. 
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Stap 11: Meld je aan met je Microsoft account en klik op “Volgende”.  
 

 
 
Stap 12: Vul je wachtwoord in en klik op “Aanmelden”. 
 

 
 
Stap 13: In het volgende scherm kun je je licentiecode inwisselen. Klik op “Inwisselen”. 
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Stap 14: Je komt nu uit op de “Services en Abonnementen” pagina van je Microsoft account. Scroll 
naar beneden totdat je het product “Office voor Thuisgebruik en Studenten 2021” ziet staan, en klik 
op “Installeren”. 
 

 
 
Stap 15: Kies de taal waarin je Office 2021 wilt installeren en klik op “Installeren”. Het 
installatiebestand zal nu downloaden. 
 

 
 
Stap 16: Klik op het installatiebestand, de installatie zal nu starten. 
 

 
 
Stap 17: Office 2021 zal nu installeren, dit kan even duren. 
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Stap 18: Je krijgt nu een melding dat de installatie is voltooid. Klik op “Sluiten”. 
 

 
 
Stap 19: Open nu een Office programma (zoals bijvoorbeeld Word). Er zal je nu gevraagd worden om 
je aan te melden bij Microsoft. Klik op “Doorgaan”. 
 

 
 
Stap 20: Vul je e-mailadres in en klik op “Volgende”. 
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Stap 21: Vul je wachtwoord in en klik op “Aanmelden”. 
 

 
 
Stap 22: Kies nu of je dit e-mailadres wilt gebruiken om je aan te melden bij alle Windows applicaties, 
of alleen bij Microsoft-apps. Klik vervolgens op “Volgende”. 
 

 
 
Stap 23: Lees de gebruiksrechtovereenkomst door en klik op “Accepteren”. 
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Stap 24: Lees de privacy overeenkomst door en klik op “Volgende”. 
 

 
 
 
Stap 25: Je kunt nu kiezen of je diagnostische- en gebruiksgegevens wilt delen met Microsoft. Als je 
dit wilt delen, klik dan op “Optionele gegevens verzenden”. Als je deze niet wilt delen, klik dan op 
“Geen optionele gegevens verzenden”. 
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Stap 26: Je kunt nu kiezen of je persoonlijke aanbiedingen van Microsoft wilt ontvangen. Als je dit 
wilt, kies van voor “Aan persoonlijke voorkeur aanpassen”. Als je dit niet wilt, klik dan op 
“Aanbiedingen niet aan persoonlijke voorkeur aanpassen”. 
 

 
 
Stap 27: Klik nu op “Gereed”, de installatie en activatie is nu voltooid. 
 

 
 
Stap 28: Je kunt nu van je licentie gebruik maken! Als je wilt controleren of je licentie is geactiveerd, 
open dan een leeg Word document en klik op “Account”, hier zie je alle informatie over je licentie. 
 

 
 



 
   
 

 

  
11 

  

INSTALLATIEHANDLEIDING Microsoft Office Home & Student 2021 

 
 

  
    

 
 

11 INSTALLATIEHANDLEIDING Microsoft Office Home & Student 2021 


