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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 op SURFspot. Je bestelling vind je in je account onder “Bestellingen”, hier
vind je ook je licentiecode. Klik vervolgens bij je bestelling op “Downloaden”. Je wordt nu doorgestuurd
naar https://surfspot.activate-code.com/. Vul je licentiecode in en klik op “Submit”.

Voer uw PIN-code in

Uw PIN-code is de 16-cijferige code op uw bon

Acronis Bitdefender [IMcAfee g% Microsoft ) NordveN'

Stap 2: Je krijgt nu de code te zien die je kunt gebruiken om Microsoft 365 te activeren. Klik op de
link onder de code om de software te installeren.

MS365 Pers Eurozon 1yr Onin, ESD Software Download incl.

Activation-Key

Activation Key

To install your product, click on the following link:

MS365 Pers Eurozon 1yr Onin, ESD Software Download incl. Activation-Key
See Redemption URL

Stap 3: Je wordt nu doorgeleid naar de pagina waar je Microsoft 365 kunt installeren. Klik op “Aan de
slag”.

Aan de slag met Microsoft-producten
F AP e dE @

Hebt u uw productcode al ingevoerd? Apps installeren vanaf uw Microsoft-account
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Stap 4: Je ziet nu een overzicht van de producten die je hebt aangeschaft. Klik op “Volgende”.

Stap 2 van 4
Uw productcode bevestigen

@ Microsoft 365 Personal

= Eenmalig downloaden

FHESP VR d @

(@ Land of regio: Nederland

| Terug ‘

Stap 5: 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.

smpsvans

Terugkerende facturering instellen

=@ Microsoft 365 Personal

' Eenmalig downloaden

() Abennement geldig tot 26 mei 2025

1 maand gratis

Jaarlijkse terugkerende facturering

E® €000 nu verschuidigd, dan € 63,00 plus toepasselike belastingen
el jsar

Voordelen Uitgeschakeld Ingeschakeld

1 maand is nu toegevoegd aan uw
sbonnement

X v

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

Er worden nu geen kosten in rekening gebracht, masr uw betalingsgegevens zjn
wel nadig om doar te gaan met uw abonnement nadat u uw sbonnementen hebt
verzilverd en de exira gratis tijd is beindigd.

Nee, bedankt ‘ Terugkerende facturering
toevoegen

Stap 6: Klik nogmaals op “Nee, bedankt” om definitief de automatische verlenging uit te schakelen.

Weet u het zeker?

Als u het tosvoegen van jaarlijks terugkerande

facturering vandaag overslaat, ontvangt u niet 1-
\ maand extra zonder extra kosten.
Het toevoegen van terugkerende facturering is snel en
eenvoudig. Vandaag worden er geen kosten in

rekening gebracht. Op 26 juni 2025 ontvangt u een
- herinnering voor uw eerste verlenging.

Betalingswijze
ee, bedankt
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Stap 7: Klik op “Inwisselen”, je licentiecode wordt nu ingewisseld.

Stap 4 van 4
Uw productcode inwisselen

9 Microsoft 365 Personal

“  Eenmalig downloaden

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

| Terug ‘ m

Stap 8: 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 make

Uw mobiele apps downloaden

Mobiele apps dovnlaaden

S A
& o .

Stap 9: Je wordt nu doorgeleid naar je Microsoft account. Klik rechts bovenin op “Microsoft 365
installeren”.

i L] H =  Terugkerende facturering Microsoft 365 installeren
. Services ... > & Microsoft 365 Perso... e ) et e
Wordt verlengd op 26-5-2025
(A Account . . . :
Upgrade naar Microsoft 365 Family. Een handig abonnement dat u kunt delen met maximaal vijf anderen. Elke persoon krijgt Upgrade
zijn eigen premium Microsoft 365-apps, 1 TB cloudopslag, geavanceerde beveiliging en meer.
&  Uw gegevens
| B services en.. (=] Abennement beneren ~
Terugkerende facturering uitgeschakeld
[) Apparaten
O Beveliging Abonnement verloopt op
3 oz 26 mei 2025 Terugkerende facturering inschakelen
W Bestelgeschiedenis
g D Factureringsgeschiedenis >

£ Betalingsopties s
@x Fen code of vooruitbetaalde kaart inwisselen © Feedback




INSTALLATIEHANDLEIDING Microsoft 365 Personal °

Stap 10: 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 11: Het installatiebestand zal nu downloaden. Klik op het installatiebestand, de installatie zal nu
starten.

o OfficeSetup.exe
74 MEB » Klaar

Stap 12: Microsoft 365 zal nu installeren, dit kan even duren.

T

B2 Microsoft

Blijf online terwijl Microsoft 365 en ﬂ Q

Office worden gedownload

Over enkele ogenblikken is alles gereed, q u ﬂ
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Stap 13: Je krijgt nu een melding dat de installatie is voltooid. Klik op “Sluiten”.

E% Microsoft

U kunt aan de slag. ;‘

De Microsoft 365 en Office-apps zijn geinstalleerd op uw
computer.

‘ e ‘ | ]

Stap 14: Open nu een Microsoft 365-app (zoals bijvoorbeeld Word). Er zal je nu gevraagd worden om
je aan te melden bij Microsoft. Klik op “Doorgaan”.

B2 Microsoft ®
Welkom bij Word

Meld u aan om Word te activeren met dit account

Account wijzigen

Doorgaan

Stap 15: Vul je e-mailadres in en klik op “Volgende”.

B Microsoft

Office activeren

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

Geen account? Maak een
account.

Volgende

©2024 Microsoft  Privacyverklaring
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Stap 16: Vul je wachtwoord in en klik op “Aanmelden”.

2% Microsoft

<

Wachtwoord invoeren

‘Wachtwoord vergeten?

Code naar e-mailen

Aanmelden

Gebruiksvoorwaarden  Privacy en cookies - .-

Stap 17: Kies nu of je dit e-mailadres wilt gebruiken om je aan te melden bij Windows, of alleen bij
Microsoft-apps. Klik vervolgens op “Volgende”.

B Microsoft

Dit account overal in uw apparaat
gebruiken

‘Windows onthoudt uw account en maakt het eenvoudiger
om u aan te melden bij apps en websites. Als u op
Volgende klikt, kunt u een verloren apparaat zoeken, uw

instellingen synchroniseren met andere apparaten en
Cortana om hulp vragen.

Alleen Microsoft-apps

Volgende

Gebruiksvoorwaarden  Privacy en cookies  +»+

Stap 18: Lees de gebruiksrechtovereenkomst door en klik op “Accepteren”.

B% Microsoft

Gebruiksrechtovereenkomst accepteren

Microsoft 365 bevat deze apps:
On e 3 Ok 0 B o8

Office.

komst van Microsoft Office
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Stap 19: Lees de privacyovereenkomst door en klik op “Volgende”.

B® Microsoft

Microsoft respecteert uw privacy

Wanneer u uw gegevens toevertrouwt aan Office, blijft u de eigenaar van deze gegevens.

‘We verzamelen vereiste diagnostische gegevens om Office veilig en up-to-date te houden, en om ervoor te zorgen dat
het naar behoren functioneert op de apparaten waarop het is geinstalleerd. Deze gegevens hebben betrekking op de
basisfuncties van Office en omvatten niet uw naam, bestandsinhoud of informatie over apps die geen verband houden
met Office.

Meer informatie over benodigde diagnostische gegevens

Uw privacyinstellingen

Uw privacyinstellingen zijn over het algemeen van toepassing op alle apparaten waarop u zich met hetzelfde account
aanmeldt bij Office.

Meer informatie over waar uw instellingen worden toegepast

Bekijk de privacyinstellingen, de gegevens die we verzamelen en de manier waarop deze worden gebruikt. We laten u
weten wanneer er nieuwe of verbeterde privacyinstellingen zijn die u kunt beheren.

1 Volgende

Stap 20: 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”.

3% Microsoft

N

Samen beter worden

We willen graag optionele diagnostische en gebruiksgegevens delen. Het is hoe we blijven verbeteren. Geen van deze
gegevens bevat uw naam, bestandsinhoud of informatie over apps die niet verwant zijn met Office.

Optionele gegevens verzenden Geen optionele gegevens verzenden
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Stap 21: 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”.

B Microsoft

Aanbiedingen en kortingen voor Microsoft-producten aan
uw persoonlijke voorkeur aanpassen?

Microsoft kan uw gepersonaliseerde aanbiedingen en kortingen voor Microsoft-producten laten zien. Deze aanbiedingen
en kortingen zijn gebaseerd op gegevens die we verzamelen over welke Office-apps en ~functies u gebruikt en hoe vaak.
Deze gegevens bevatten niet de inhoud van uw bestanden

Als u ervoor kiest deze aanbiedingen niet aan uw persoonlijke voorkeur aan te passen, worden deze gegevens niet
verzameld. Mogelijk krijgt u nog steeds aanbiedingen te zien, maar deze zijn mogelijk minder relevant voor u. Wat u 0ok
kiest, uw apps werken zoals ze dat altijd doen en u kunt uw instellingen op elk gewenst moment wijzigen

[vat zin persoonike aanbiedingen en kortingen?

Welke Office-apps en -services worden beinvioed door deze insteling?

Aan persoonlijke voorkeur aanpassen
Aanbiedingen niet aan persoonlijke voorkeur aanpassen

Stap 22: Klik nu op “Gereed”, de installatie en activatie is nu voltooid.

B3 Microsoft

‘j‘\/o

Uw ervaringen mogelijk maken

Office bevat envaringen die verbinding maken met onlineservices om u te helpen effectiever te maken, communiceren en
samenwerken, bijvoorbeeld ervaringen waarmee u kunt zoeken naar onlineafbeeldingen om deze toe te voegen aan uw
dia's of om informatie te vinden die online beschikbaar is over een woord of zinsdeel dat in een document wordt
gebruikt. In sommige van deze verbonden ervaringen wordt uw inhoud ook geanalyseerd zodat u suggesties en
aanbevelingen krijgt. Om verbonden ervaringen te kunnen bieden, verzamelt Office de benodigde servicegegevens.

Meer informatie

Als uuw verbonden ervaringen wilt aanpassen, gaat u naar Bestand > Account > Privacy van account .

Stap 23: 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.

@ werd @ A - - e
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