Handleiding Microsoft Office 365 JordanMLU

Om de gratis Office licentie via school te gebruiken volg je de volgende stappen.

Let op: het leerling.jordanmlu.nl account is alléén voor Office. Dus voor office.com en voor de
Word/Excel/Powerpoint/enz applicaties op je laptop. Het account kan NIET gebruikt worden als
aanmeldingsmethode voor Windows zelf (je krijgt dan de melding “Dit is geen Microsoft account”).

Deze handleiding gaat uit van Windows maar zal nagenoeg hetzelfde zijn op de Mac. Chromebooks
kunnen geen applicaties installeren, je kunt je account echter wel activeren en de applicaties online

gebruiken.

Start je browser, surf naar office.com en klik op “aanmelden”.

Welkom bij Microsoft 365

Met de Microsoft 365-app (voorheen Office) kunt u alles op één plek maken,
delen en hieraan samenwerken met uw favoriete apps, inclusief Copilot.*

Aanmelden Microsoft 365 kopen

Reqistreren voor de gratis versie van Microsoft 365 »

Als je al aangemeld bent moet je met een ander account inloggen, dit doe je door rechtsboven op
het cirkeltje te klikken en dan op “aanmelden met een ander account” en dan op “ander account

gebruiken”.
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https://office.com/

Je loginnaam is je leerlingnummer gevolgd door @leerling.jordanmlu.nl. Dus als je leerlingnummer
2025000 isdanis je loginnaam 2025000@1eerling. jordanmlu.nl. Weet je je
leerlingnummer niet? Deze staat op je schoolpas. Nieuwe leerling? Het leerlingnummer staat ook
bovenaan vermeld in de brief “inloggegevens Magister” die je in juni/juli ontvangen hebt. Vul je
loginnaam in en klik op volgende.

Je hebt van ons geen wachtwoord ontvangen, via “wachtwoord vergeten” moet je deze instellen.
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Wachtwoord invoeren
Geen account? Maak nu een account

Wachtwoord

Hebt u geen toegang tot het account?

ETaE Volgende Wachtwoord vergeten

Aanmelden

Q Aanmeldingsopties

Bij de anti-robot-check tik je de tekens uit de afbeelding over en druk je wederom op volgende:

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

Wie bent u?

w account wilt herstellen, voert u eerst uw e-mailadres of gebruikersnaam en de tekens in de onderstaande afbeelding of audio in.

E-mailadres of gebruikersnaam: *

[z024000@ teerling ]

Voorbeeld: user@contoso.onmicrosoft.com of User@contoso.com
w
~
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e tekens wit de afbeelding of de woorden uit de audio in. *

Volgende [EEREESY

Klik op e-mail. Je ontvangt vervolgens een e-mail van Microsoft op het e-mailadres zoals dat bij ons
bekend is. Vul deze vervolgens in en druk op volgende.

Het kan tot 30 minuten duren voordat je de e-mail ontvangt. Als je het venster open laat staan kun
je dit rustig afwachten en ondertussen iets anders doen. Je kunt het ook later opnieuw proberen.
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Toegang krijgen tot uw account Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 > nieuw wachtwoord kiezen
verificatiestap 1 > nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we contact mosten opnemen voor verificatie

Geef op hoe we contact moeten opnemen voor verificatie:

@ Stuur e-mail naar mijn

® Stuur e-mail naar mijn altematieve e-mailadres
b U ontvangt een e-mailbericht met een verificatiecode op uw alternatieve e- gestuurd

Wij hebben een e-mailbericht met een verificatiecode naar uw Postvak IN

alternatieve e-mailadres e
mailadres (20° @recoveryjordanmlu.nl).

‘ Voer uw verificatiecode in
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Annuleren Annuleren



Je kunt nu een nieuw wachtwoord invullen. Zoals bij een hoop websites moet deze aan allerlei
complexiteitseisen voldoen. Wanneer je je wachtwoord hebt ingevuld klik je op “klik hier” om naar
het loginscherm te gaan.
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verificatiestap 1+ > nieuw wachtwoord kiezen
) Toegang krijgen tot uw account
[ ] s mmees | @ Uw wachtwoord is opnieuw ingesteld

* Bevestig nicuw wachtwoord:

Voltogien [EERRIEEN

Klik hier om u aan te melden met uw nieuwe wachtwoord

Je account is nu klaar. Als je Office al op je computer hebt staan (Word, Excel, Powerpoint) dan kun
je een van de applicaties starten en inloggen met je account. Sommige leerlingen zijn in Office al
ingelogd met hun eigen e-mailadres, in dit geval klik je op wijzigen en log je in met je schooladres.

Als je nog geen office hebt ga je terug naar office.com. Als je nu inlogt met je gebruikersnaam en
zojuist gekozen wachtwoord kun je Office installeren door op “installeren en meer” te klikken en dan
“microsoft 365-apps intalleren”.
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Installeren en meer ~

Microsoft 365-apps installeren
‘Word, Excel, PowerPoint en meer
installeren.

Uyfapps verkennen
u B Kiijg toegang tot uw favoriete apps en doe
meer op het web.

De mobiele Microsoft 365-app

] installeren
Ga onderweg met uw productiviteit aan de
slag met onze gratis i0S- en Android-app.

Als je op het volgende scherm op “office installeren” klikt wordt het installatie bestand gedownload.
Start deze en wacht tot de installatie afgerond is.

R Min account y Office-apps en -appar...
U kunt Office installeren op maximaal 5 pc's of Macs, 5
Abonnementen tablets en 5 smartphones
Beveiliging en privacy Office installeren
App- Apps en apparaten weergeven

machtigingen



https://office.com/

Office is nu geinstalleerd. In het Start menu kun je nu bijvoorbeeld Word starten. Vervolgens log je
daar in met je Office account (xxxxxxx@leerling.jordanmlu.nl) en je wachtwoord.

Als Office 365 later stopt met werken

Als Office aangeeft dat de licentie niet geldig is of aangeeft dat je office moet kopen dan ben je zeer
waarschijnlijk niet goed ingelogd. Sluit alle Office schermen (dus alle Word, Excel, Powerpoint, enz).
Start daarna Word. Meld je account af (rechtsboven) indien nodig. En log daar dan weer in met je
account van school, dus xxxxxxx@leerling.jordanmlu.nl en je wachtwoord.

Je moet dus niet inloggen in met je gmail/icloud/hotmail account in Office!
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