
Aanmaken Educatieve tenant Office 365 

1. Vul het online formulier via deze link (klik op de knop Gratis aan de slag) in. 

Let u bij het invullen op het volgende: 

- Op de eerste pagina vult u de gegevens van de instelling in. 
- Bij het aanmaken van uw gebruikers-id vult u achter ‘@’ de naam van de instelling 
Let op: deze naam zal verder worden gebruikt bij de SharePointomgeving en is achteraf niet 
meer te wijzigen. De naam zal dan ook door alle gebruikers van de gehele instelling gebruikt 
moeten kunnen worden. 

- Zet vóór het apenstaartje ‘admin’ of ‘beheer’, zodat het account dat u nu aanmaakt in ieder 
geval een administrator/beheerder wordt van de tenant. 
- Uw gebruikers-id en wachtwoord dient u goed te bewaren, deze gegevens heeft u nodig om 
te kunnen inloggen en worden NIET nagestuurd. 

2. Schrijf uw ‘Gebruikers-id’ en uw ‘tenant adres (de …onmicrosoft.com naam op). Deze 
heeft u straks nodig. 

3. Klik op ‘Mijn account aanmaken’. 

4. U moet nog bewijzen dat u geen robot bent; volg deze stap op de door u gewenste manier. 
Klik op volgende’. 

5. De pagina gaat vervolgens laden en toont u nog éénmaal uw gegevens, Klik op ‘U bent 
klaar om aan de slag te gaan’. 

6. De volgende stap is een DNS-verificatie van uw eigen domein doen. Dit is puur een check 
of u 
daadwerkelijk eigenaar bent van dit domein (zie ook STAP C van deze handleiding). Klik nu 
op ‘Volgende’. 

7. Typ uw domeinnaam (zonder www ervoor) in het invoerveld en klik op ‘Volgende’. 

8. U ziet de tekst: Bevestig dat u de eigenaar bent van uwdomein.nl; Dit moet u doen door een 
TXT-record of MX-record aan te maken. (Advies is om altijd een TXT-record toe te voegen, 
dit heeft minder risico dat er iets misgaat. Wanneer u verkeerde informatie in het MX-record 
toevoegt of uw bestaande MX-record wijzigt, dan kan dat gevolgen hebben voor uw reeds 
bestaande domein instelling, website of e-mail. 

9. Selecteer vervolgens d.m.v. het witte selectievakje de ‘Algemene instructies’ en volg deze 
instructies voor uw eigen domein. 

10. Als u (of uw hostingprovider) deze stappen bij uw eigen domein eenmaal gedaan heeft 
klikt u op 

Gereed, nu controleren. Als alles goed gedaan is, zou uw domein geactiveerd moeten zijn. 
U kunt wel gewoon verder met de volgende stappen als u deze stap niet direct kunt 
controleren. Maar zorgt u wel dat u deze stap**, zodra het kan, afhandelt. 

https://products.office.com/nl-nl/academic/compare-office-365-education-plans


11. Op de openingspagina van Office365 ziet u een overzicht van de applicaties. U gaat naar 
het blokje 

12. Ga bij het beheercentrum naar: Facturering > Licenties. 

U ziet hier 50 A5-proeflicenties (25x Office 365 Education A5 voor leerlingen en studenten, 
en 25x Office 365 Education A5 voor onderwijsmedewerkers) staan. Er is ook al 1 
proeflicentie is toegewezen, en dat is aan u. 

 

DNS verifiëren in trial account  

Bij de DNS verificatie verifieert Microsoft uw domein. De check is nodig om uw domein 
goed te kunnen keuren. 

1. Log in op uw zojuist aangemaakte Office 365 tenant. 

2. Op de openingspagina van Office365 ziet u een overzicht van de applicaties. U gaat naar 
het blokje beheer. 

3. Ga bij het beheercentrum naar: Installatie -> Domeinen. 

U ziet hier uw Office365 domein (deze eindigt op .onmicrosoft.com). Dit is uw omgeving. 
Deze is niet te verwijderen of te veranderen. Dit moet u zien als uw inlogaccount-domein. 
Hieronder hangt u zelf één of meerdere domeinen. 

4. Klik 1x op uw eigen domein, welke u heeft toegevoegd (zonder www ervoor). De status 
staat waarschijnlijk op Configuratie wordt uitgevoerd. 

NB: Heeft u nog geen domein toegevoegd, doe dat dan d.m.v. de knop 
en volg vervolgens alle stappen, die u tegenkomt. 

5. Klik op ‘Installatie starten’. 

6. Wanneer u de TXT-record of MX-record heeft gedaan klikt u op ‘Controleren’. 

7. Er vindt nu een controleslag plaats. Wanneer het niet lukt, controleert u dan de instellingen 
bij uw domein en volg de stappen nogmaals vanaf 1 Als het wel lukt is deze stap afgerond. 

De aanvraag/verificatie gaat nu naar Microsoft en zij controleren aan de hand van uw website 
of u een educatieve instelling bent. Via e-mail ontvangt u bericht of uw account goed- of 
afgekeurd is. omgeving. 

Ontvangt u een e-mail voor een extra controle met in het onderwerp: Controleer of u in 
aanmerking komt voor Microsoft Office 365 Onderwijs, dan dient u nog enkele aanvullende 
vragen te beantwoorden. Reageer hier tijdig op anders wordt het tenant alsnog verwijderd. 

 


