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INSTALLATIEHANDLEIDING Microsoft Office 365 

 
 
 
 
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.  

- Microsoft Office 365 is niet beschikbaar voor Chromebooks. Zie voor alle systeemvereisten 
de productpagina van Microsoft Office 365.  

 
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 geïnstalleerd 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
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”. 
 

 

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

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

 
 
Stap 6: Klik op “Microsoft Office 365-apps”, het installatiebestand van Office zal nu downloaden. 
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Stap 7: Je krijgt nu een scherm van Microsoft te zien waarin de stappen van je installatie worden 
uitgelegd. Klik op “Begrepen” en klik op het installatiebestand OfficeSetup.exe dat is gedownload. 
 
 

 
 
Stap 8: Office zal nu downloaden, dit kan even duren. 
 

  
 
Stap 9: Je zult nu de melding krijgen dat Office is geïnstalleerd. Klik op “Sluiten”. 
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Stap 10: Open nu Word. Dit kun je bijvoorbeeld doen door op de Windows toets op je toetsenbord te 
drukken, op het Windows logo in de taakbalk te klikken of de zoekbalk naast het Windows logo te 
openen en te zoeken op “Word”. 
 

 
 
Stap 11: Je zal nu meteen de optie krijgen om je aan te melden bij Microsoft. Klik op “Aanmelden”.  
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Stap 12: Vul nu opnieuw je edu.surfspot.nl gebruikersnaam in en klik op “Volgende”.  
 

 
 
Stap 13: Vul het wachtwoord in en klik op “Aanmelden”. 
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Stap 14: Je krijgt nu de mogelijkheid om je meteen bij alle Office programma’s aan te melden (dus 
ook bij Excel, Outlook, Powerpoint, etc.). Als je dit wilt, klik dan op “OK”.  Als je dit niet wilt, klik je op 
“Nee, alleen bij deze app aanmelden”. 
 

 
 
Stap 15:  Als je je hebt aangemeld, krijg je een melding dat je account is toegevoegd en alle apps 
succesvol zijn geactiveerd. Klik op “Gereed”. 
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Stap 16: Je kunt nu van alle Office apps gebruikmaken, Microsoft Office 365 is nu succesvol 
geïnstalleerd! Je kunt controleren of je licentie goed geactiveerd is door naar “Bestand” te gaan en 
dan vervolgens te klikken op “Account”. Je ziet dan het volgende scherm: 
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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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