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Let op: voordat je begint met de (her)installatie van Microsoft Office 365 zijn de volgende zaken
belangrijk:

Activeren:

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

- Meld je aan met de gebruikersnaam en het wachtwoord dat je van ons per email hebt
gekregen. Wanneer je de melding krijgt dat het wachtwoord niet klopt, mail dan naar
info@surfspot.nl zodat we je wachtwoord kunnen resetten.

Herinstalleren:

- Een licentie van Microsoft Office 365 is een jaar geldig. Hierna kun je een nieuwe licentie
bestellen.
Let op: als je je licentie hebt verlengd, kan het zijn dat je een andere gebruikersnaam krijgt
toegestuurd. Let er dus goed op dat je met de juiste gebruikersnaam bent ingelogd.

- Je kunt Microsoft Office 365 het beste verlengen door de stappen te volgen vanaf pagina 10.

- Microsoft Office 365 kan je in totaal op 10 apparaten installeren, waarvan maximaal 5
computers. Om Microsoft Office 365 op een andere computer te installeren kun je de stappen
vanaf pagina 10 volgen.

- Mocht je Office al eerder hebben geinstalleerd of een proefversie op je computer hebben
staan, verwijder deze dan goed. Je kunt dat het best doen door middel van de Easy Fix Tool.
Voor meer stappen kun je naar pagina 10 gaan.

Stap 1: Bestel Microsoft Office 365 op SURFspot. Binnen 15 minuten ontvang je een mail met hierin
je inloggegevens. Je vindt je gebruikersnaam ook in je bestelling overzicht.



mailto:info@surfspot.nl
https://support.office.com/nl-nl/article/video-office-verwijderen-dc998d82-350e-432b-a09f-a5225d10b90d#ID0EAABAAA=Probeer_het_zelf
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Stap 2: Ga naar login.microsoftonline.com en log in met de gebruikersnaam dat je bij je bestelling
hebt gekregen. Deze gebruikersnaam eindigt op edu.surfspot.nl. Klik op “Volgende”.

B® Microsoft
Aanmelden

@edu.surfspot.nl

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?

Vorige Volgende

Q Aanmeldingsopties

Stap 3: Vul nu het wachtwoord in dat je bij je bestelling hebt gekregen. Als je geen wachtwoord hebt
ontvangen, kijk dan in je spamfolder. Als je ook hier je wachtwoord niet kunt vinden, stuur dan een e-

mail met je bestelnummer naar info@surfspot.nl zodat we je wachtwoord kunnen resetten. Klik nu op
“‘Aanmelden”.

« @edu.surfspot.nl
Wachtwoord invoeren

}\Nachtwoord

Wachtwoord vergeten

Aanmelden

Stap 4: Er zal nu worden gevraagd om je wachtwoord bij te werken. Vul een nieuw wachtwoord in en
klik op “Aanmelden”.



mailto:info@surfspot.nl
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@edu.surfspot.nl

Uw wachtwoord bijwerken
U moet uw wachtwoord bijwerken omdat u zich voor
het eerst aanmeldt of omdat uw wachtwoord is

verlopen.

Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord bevestigen

Aanmelden

Stap 5: Je komt nu uit op de startpagina van de online omgeving van Microsoft. Klik op “Office
Installeren”.

Mijn account

Apps en apparaten

@ Mijn account
Office O E @

E3  Abonnementen

Q Beveliliging en privacy installeren
Ondersteunt de drie meest recente primaire versies van macOS. Office 365 downloaden voor oudere

A versies van macOS
p- ”
[9] machtigingen o
Jl Apps en apparaten Office downloaden op uw telefoon of tablet

105 | Android | Windows

ﬂ Hulpprogramma's en

invoegtoepassingen

Stap 6: Het installatiebestand zal nu downloaden. Klik daarna op het installatiebestand om de
installatie te starten.

Downloads Wis

e Microsoft_365_and_Office_16.88.24081116_Installer.pkg .

86,1 MB van 2,57 GB (7,4 MB/sec.) — 5 minuten en 37 seconden resterend

Stap 7: De installatie zal nu starten. Klik op “Ga door”.
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® w Installeer Microsoft 365 and Office for Mac &)
Welkom bij 'Microsoft 365 and Office for Mac'

Het installatieprogramma begeleidt je bij de stappen die nodig

@ Introductie - .
zijn om deze software te installeren.

Ga door

Stap 8: Lees de licentieovereenkomst en klik op “Ga door”.

N J ‘s Installeer Microsoft 365 and Office for Mac 8

Softwarelicentieovereenkomst

) Nederlands
Introductie
® Licentie C bekijk de p itel om te bepalen welke van de
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-

- Dfﬁee 365 vice en
oftware’ i Tty

(bijv. Office voor Thulsgobruik en swdontsn of Office voor Thuisgebruik
en Zelfstandigen) bevat, dan zijn de
— Office Deskiop' hieronder van toepassing.

Zakelijke klanten: als u een zakelijke klant bent, dan zijn de onderstaande

niet op u van Uw gebruik van de
| oftware Is aan de
van de waarmee u akkoord

bent gegaan op het moment dat u zich hebt aangemeld voor het
abonmmunl ur| ali gwolg waarvan u de licentie voor de software hebt

g niet iken als u de licentie niet
op een geldlge wljzz hebt van of
van Als uw een klant Is,
Druk af... Bewaar... Ga terug Ga door

Stap 9: Accepteer de licentieovereenkomst door op “Akkoord” te klikken.

m

'« Installeer Microsoft 365 and Office for Mac

Softwarelicentieovereenkomst

5 Nederlands <
Introductie

® Licentie Ci bekijk de pi om te bepalen welke van de

AN van ie Naza lunt y

Om de software te installeren, moeue akkoord gaan met de
voorwaarden van de softwareli

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 de
. l bem gegun ophﬂmomarlldltuzld! hebulngemeldmrheﬂ
abonnement en als gevolg waarvan u de licentie voor de software hebt
U mag de /s nlet als u de licentie niet
op een geldige wijze hebt g

distributeurs van Microsoft. Als uw cwglnualle een Microsoft-klant is,

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

Stap 10: Kies nu op welke schijf je Microsoft Office wilt installeren. Klik op “Ga door” zodr, jaiste
schijf is geselecteerd.
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[ ] W Installeer Microsoft 366 and Office for Mac 8

Doelvolume kiezen

Introductie Hoe wil je deze software installeren?
Licentie

® Doelvolume "
Installeer voor alle gebruikers van deze computer

:'l,. Installeer op een specifieke schijf...

Voor de installatie van deze software is 11,85 GB schijfruimte vereist

Je hebt opgegeven dat je deze software wilt installeren voor
alle gebruikers van deze computer.

Ga terug Ga door

Stap 11: Je kunt nu de locatie van de installatie wijzigen door op “Wijzig locatie voor Installatie...” te
klikken. Klik dan op “Installeer”.

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

Dit neemt 11,85 GB aan ruimte in beslag op je computer.

Introductie
Licentie Klik op 'l lleer' om een linstallatie van deze
software uit te voeren voor alle gebruikers van deze computer.
Doelvolume .
Alle gebruikers van deze computer kunnen deze software
. -

Wijzig locatie voor installatie...

Pas aan Ga terug Installeer

Stap 12: Vul het wachtwoord van je Administrator account in en klik opnieuw op “Installeer” om de
installatie te starten.

Introductie Installatieprogramma

Licentie Installatieprogramma probeert nieuwe
software te installeren.

Doelvolume

Installatietype Voer je wachtwoord in om dit toe te staan.

® Installatie

(rneiees ) |

Annuleer Installeer

Stap 13: Microsoft Office zal nu installeren. Klik op “Sluit” zodra de installatie is voltooid.
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De installatie is geslaagd.

Introductie
Licentie
Doelvolume
Installatietype

Installatie

De installatie is gelukt.

De software is geinstalleerd.

® Overzicht

Stap 14: Ga naar Finder > Applications en open een Office programma (zoals Word). Meld je
opnieuw aan met je edu.surfspot.nl account en klik op “Volgende”.

27 Microsoft

Aanmelden

Geen account? Maak een account.

.

©2020 Microselt  Privacyverklaring J

Stap 15: Vul je wachtwoord in en klik op “Aanmelden”.

am

Wachtwoord invoeren

Wachtwoord

Wachtweord vergaten E

Aanmelden met een ander account

u
Aanmelden f

Gebruiksvoorwaarden  Privacy en cookies . . |




INSTALLATIEHANDLEIDING Microsoft Office 365 °

Stap 16: Je licentie is nu geactiveerd! Als je wilt controleren of je licentie juist is geactiveerd, klik dan

links boven in op Microsoft Word > Info over Microsoft Word, hier zie je een volledig overzicht van je
licentie.

o Over Word

Microsoft® Word voor Mac
Versie 16.88 (24081116)
Licentie: Microsoft 365-abonnement
Eigendom van:
© 2024 Microsoft. Alle rechten voorbehouden.
Meer informatie...
Waarschuwing: Dit computerprogramma is auteursrechtelijk bescharmd
Onrechtmatige verveelvoudiging of distributie van dit programma of een gedeelte

ervan is verboden en strafbaar, en zal met alle beschikbare juridische middelen
worden bestreden.

Stap 17: Je kunt nu aan de slag met je licentie!

Micrasoft Word Q, Zoeken
@ == JANJAAR
Fen randleiding
s ¢
volgen
© ey e
Misuw
® (o
Rowont
Qo
o2
Gedaeld
E Creatiave sollicitatiobriof, Strak on zakslitk rosumé, Strakks on zakalijke Varzargd resums, ontworpon Vorzargda sollicitatiobriaf,
o oo ek tatmos oo 109 mtwerpen docr MO

sy

Annuderen
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Microsoft Office 365 herinstallatie/verlenging:

Een nieuwe licentie voor Microsoft Office 365 betekent helaas dat je het programma opnieuw zult
moeten installeren. Er is geen andere manier om je bestaande account te verlengen. Let op dat je
daarom een bestaande installatie van Microsoft Office 365 eerst verwijdert voordat je een nieuwe

versie in gebruik neemt.

Het pakket verwijderen betekent niet dat je bestanden opeens zullen verdwijnen, deze blijven gewoon
bruikbaar. We adviseren je wel om voor de zekerheid altijd een back-up te maken van je bestanden.

Stap 1: Verwijder jouw huidige installatie van Office. Dit kun je doen door de verwijdertool:

- Easy Fix Tool.
Stap 2: Installeer nu Microsoft Office 365. Dit kun je doen door naar http://login.microsoftonline.com
te gaan en in te loggen met het @edu.surfspot.nl account en wachtwoord dat je eerder hebt gebruikt

om Microsoft Office 365 te installeren.

Stap 3: Volg nu alle stappen vanaf stap 5 van de activatie handleiding hierboven.



https://support.office.com/en-us/article/video-uninstall-office-dc998d82-350e-432b-a09f-a5225d10b90d
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