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Microsoft365 desktop-apps
installeren

Elke leerling en leerkracht kan gratis gebruik maken van
Microsoft365.

Microsoft365 bevat het volledige Microsoft Office pakket:
Word, Exel, Powerpoint, Outlook,OneNote en Access. Deze
toepassingen mag je op 5 toestellen installeren. Dat kan een
pc, Mac, tablet of smartphone zijn.

Stap 1: Aanmelden

Open https://portal.office.com in je internet browser.

Gebruik om in te 1loggen je gebruikersnaam en voeg
@leerling.sjcaalst.be toe. (personeel voegt @sjcaalst.be toe!)
Voorbeeld: gebruikersnaam janssensjan, inloggen met
janssensjan@leerling.sjcaalst.be

Het wachtwoord is hetzelfde wachtwoord dat je gebruikt om aan
te melden op de computers op school. Dat is dus niet
noodzakelijk hetzelfde als je Smartschool wachtwoord!


https://humaniora.sjcaalst.be/support/office365/
https://portal.office.com
https://portal.office.com
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Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

Geen account? Maak nu een account
Hebt u geen toegang tot het account?

Aanmeldingsopties

Volgende

Stap 2: Downloaden

Na het aanmelden krijg je volgend scherm. Klik bovenaan rechts
op ‘Office installeren’ en dan op ‘Office 365-apps’.

Office installeren

Goedemiddag, Jan
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Nieuw item
starten

Office 365-apps
J  Bevat Outlook OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint, en meer,

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

abonnement

Stap 3: Installeren

De installatie van Office wordt gestart. Als er tijdens de
installatie nog naar een gebruikersnaam en wachtwoord gevraagd
wordt, dan geef je dezelfde gegevens in die je bij stap 1
gebruikte.

Stap 4: Activeren

Kies voor aanmelden en vul opnieuw je gebruikersnaam en
wachtwoord in
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Aanmelden om Office in te stellen

® OCx H

Gebruik uw normale e Ontvang gratis cloudopslag Gebruik uw account om
mailadres Office te installeren op

andere apparaten

unt, of uw persoonlijke Microsoft-account

Account maken

Aanmelden

Bij deze melding zet je het vinkje uit en kies OK.

Aangemeld blijven bij al uw apps

Uw account wordt in Windows onthouden en u wordt op dit apparaat automatisch
aangemeld bij uw apps en websites. Hiermee wordt u minder vaak gevraagd om aan te
melden.

@dijn organisatie toestaan mijn apparaat te beheren

@ Als u deze optie selecteert, kan uw beheerder apps installeren, instellingen beheren
en uw apparaat op afstand opnieuw instellen. Uw organisatie kan u vereisen om deze
optie in te schakelen voor toegang tot gegevens en apps op dit apparaat.

Mee, alleen bij deze app aanmelden

Bij een eventuele foutcode kies je voor doorgaan.




Je account blijft geldig tot je van school gaat.

Als je schoolwachtwoord wijzigt zal Office mogelijk melden dat
je wachtwoord niet meer klopt of

niet meer kan aanmelden met je account. Geef dan je nieuwe
schoolwachtwoord op.

Wachtwoord resetten

Krijg je geen toegang meer tot je account? Is je wachtwoord
niet correct? Je kan zelf je wachtwoord resetten

Surf naar https://passwordreset.microsoftonline.com/

Vul je Microsoft365 gebruikersnaam in (=gebruikersnaam
aangevuld met @leerling.sjcaalst.be of @sjcaalst.be)


https://passwordreset.microsoftonline.com/

Toegang krijgen tot uw account

Wie bent u?

Als u uw account wilt herstellen, voert u eerst uw gebruikers-id en de tekens in d

Gebruikers-id:
moortgath@sjcaalst.be m

Voorbeeld: user@contoso.onmicrosoft.com of user@ contoso.com
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Woer de tekens uit de afbeelding of de woorden uit de audio in.

Volgende EELLIESY

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 > nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we contact moeten opnemen voor verificatie:

@_ Stuur e-mail naar mijn ] : R :
U ontvangt een e-mailbericht met een verificatiecode op uw alternatieve

alternatieve e-mailadres ) )
e-mailadres (he™ " **@telenet.be).
(O Sms-bericht naar mijn telefoon

verzenden

l:::'f'-.ﬂijn mobiele telefoon bellen

Microsoft zal een verificatie uitvoeren om er zeker van te
zijn dat je je eigen wachtwoord probeert te resetten. Op basis
van eerder ingevoerde informatie (een persoonlijk e-mail adres
of een gsm nummer) zal je een verificatie code ontvangen



Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 = nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we contact moeten opnemen voor verificatie:

® Stuur e-mail naar mijn 2 jie s
] ; Wij hebben een e-mailbericht met een verificatiecode naar uw Postvak [N

alternatieve e-mailadres

gestuurd.

(O Sms-bericht naar mijn telefoon

verzenden

O Mijn mobiele telefoon bellen

Hebt u problemen?




