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OFFICE INSTALLEREN
LOKAAL OP JE LAPTOP

Gebruikersinstructie

Functioneel beheer



¢ Ga naar plaza.roc-teraa.nl
¢ Wanneer je het inlogscherm krijgt, log dan in met je ROC Ter AA gegevens:
Medewerkers: “vierlettercode” @roc-teraa.nl

Studenten: “studentnummer” @roc-teraa.nl

rocteraa

Aanmelden

bocox@rocteraa-student.nl of xox@roc-teraa.n

Hebt u geen toegang tot het account?

Aanmeldingsopties

Vorige Volgende

e Voer vervolgens je ROC Ter AA wachtwoord in

rocteraa

< dora@roc-teraa.nl

Wachtwoord invoeren

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten




Advies is om bij onderstaande vraag “JA” aan te klikken.

rocteraa

dora@roc-teraa.nl

Aangemeld blijven?

Doe dit om het aantal keer dat u wordt gevraagd om
u aan te melden, te verminderen.

|| Dit niet opnieuw weergeven

v

Nu verschijnt de Wegwijzer pagina!

Klik links bovenin op het “Luikse wafel” icoontje H
Klik vervolgens op Office 365 ~»  boven de apps

HH Office 365

@ OneDrive
Excel
@ rowerroint [P oneNote
B Teams
S

@ Class Notebook [ Sway

Forms

Alle apps -




Office installeren
e Rechts bovenin zie je nu staan:
o Klik daar op en onderstaande opties verschijnen.
e Kies daarbij voor “Office 365-apps”

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

I

Andere installaticopties

Selecteer een andere taal of installeer andere
apps die beschikbaar zijn met uw
abonnement.

o Afhankelijk van welke browser je gebruikt kies je voor “uitvoeren” (zoals in onderstaande
afbeelding met Chrome).

Nog maar een paar stappen...

@ Klik op Uitvoeren ® Klik op Ja @ Blijf online

Kijk onder aan het scherm of druk op Klik op Ja om de installatie te starten. Start Office na de installatie en meld u
Alt+N. aan met het account dat u gebruikt voor
Office 365: dora@roc-teraa.nl.

! Sluiten Hebt u hulp nodig bij het installeren?

Van: c2rsetup.officeapps.live.com

Wat wilt u doen met setupo365proplusretail.x86.nl-nl_b_64_.exe (5.3
MEB)? Opslaan ~ Annuleren X




e Jeziet nu de 3 onderstaande schermen voorbij komen.

B® Microsoft X

il $ & 9
% @ g S

Office wordt gedownload. Blijf online.

Over enkele ogenblikken is alles gereed.

B® Microsoft

Alles is gereed! Office wordt nu geinstalleerd
Klik op Start om uw apps weer te geven.

Sluiten

e Zoals het scherm aangeeft heb je office nu geinstalleerd en kun je dit scherm sluiten door op
“Sluiten” te klikken.



e Om een programma van office te starten type je links
. . . . E £ Typ hier om te zoeken
onderin het programma dat je wil gebruiken,

bijvoorbeeld outlook

Alle Apps Documg

-3 Aan de taakbalk vastmaken

Beste overeenkomst

G Outlook
App

Documenten - Deze pc

Outlook

= Handleiding Eduarte - Agenda tonen 5 App

in Outlook
¥ Melding in Outlook >

7 Openen
Handleiding Eduarte - Agenda tonen = . .
in Outlook - v20191104 > T Als administrator uitvoeren
L E Bestandslocatie openen

5 Handleiding Eduarte - Agenda tonen >

in Outlook - v20200311 = Aan de taakbalk vastmaken
@ Microsoft Outlook - Stijl voor memo s il verwijderen

- in Downloads
@ Microsoft Qutlook - 5tijl voor memo 5

- in Downloads
Zoeken op het web
L outlook - Webresultaten weergeven >
Foto's
& outlook >
O outloo ™M » © = g

. . . =
° TIpC Klik eerst op de punaise Aan de taakbalk vastmaken

Hiermee heb je altijd een directe link naar het programma onderaan in de taakbalk zichtbaar.
e Klik vervolgens op “Openen”.

Outlook wordt gestart en je e-mailaccount is automatisch ingesteld waardoor je direct aan

de slag kan met mailen.

Werkt dit bij jou niet zo, zorg dan eerst dat je in de Wegwijzer (plaza.roc-teraa.nl) bent

ingelogd en start daarna outlook nogmaals. Het kan zijn dat je in Outlook ook nog een keer

moet inloggen met gebruikersnaam en wachtwoord van ROC Ter AA.



