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Leerlingenhandleiding
Beginnen met FlexBase

FlexBase is het leermiddelenarrangement voor het 
bakkersonderwijs in Nederland, waarbij zowel papieren als 
digitale leermiddelen worden gebruikt.

Deze handleiding is een aanvulling op de handleiding ‘Werken 
met FlexBase’ en beschrijft meer in detail het proces van 
bestellen tot en met het inloggen in de digitale leeromgeving.

Wij behandelen in deze handleiding:
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1. Leermiddelen kopen in FlexBase 
Via je docent of school heb je te horen gekregen dat je een bepaald pakket kunt gaan kopen voor 
FlexBase. In dit hoofdstuk staat hoe je dat moet doen.

Start je browser op.
Voer in de adresbalk het adres in van FlexBase: www.flexbase.nl en druk op enter, dan zie je het 
volgende scherm.

Bestellen: account aanmaken
Ga op de FlexBase-site met je muis naar de link ‘Bestellen’ en klik er op.



Leerlingenhandleiding Beginnen met FlexBase 3

Er verschijnt een nieuw scherm met informatie over het bestellen.
Klik in dit scherm op de link: ‘Klik hier om naar de FlexBase bestelsite te gaan’.

Het scherm van de bestelsite wordt geopend.

Heb je nog nooit besteld, maak dan eerst een account aan. 
Klik op ‘Maak een nieuw account’
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Onderstaand venster verschijnt.
Om een nieuw account aan te maken moet je alle velden met een * invullen.
Bij instelling, klik je op het pijltje en selecteer je de school waar je het onderwijs gaat volgen. 
Als je alles hebt ingevuld klik je op ‘Verzenden’.

Nadat je op ‘Verzenden’ hebt geklikt verschijnt het volgende scherm.

Nu kun je gaan winkelen door op ‘Verder winkelen’ te klikken.
Je komt in het scherm van de webwinkel.
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Zie verder paragraaf ‘Bestellen: webwinkel’ op de volgende pagina.

In de bevestigingsmail met als onderwerp ‘Uw aanmelding bij FlexBase’ (die je vrijwel onmiddel-
lijk ontvangt) staan de gegevens die je eerder hebt ingevuld

Deze mail goed bewaren! Als je later nog wat wilt bestellen heb je je gebruikersnaam 
en wachtwoord weer nodig om in te loggen. 
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Bestellen: webwinkel 
Heb je al eens besteld, log dan in met je gebruikersnaam en wachtwoord (zie scherm 1)
Klik op ‘Inloggen’.
Heb je je net voor het eerst aangemeld en heb je op ‘verder winkelen’ geklikt dan zie je direct 
scherm 2 (het scherm van de webwinkel).

Scherm 1 

Je komt in het scherm van de webwinkel (scherm 2).
Je ziet in de linker kolom de naam van je school. 
In de rechter kolom zie je de pakketten die je kunt bestellen.

Scherm 2
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Je docent heeft je het nummer van het pakket opgegeven dat je moet bestellen,  
bijvoorbeeld AlbBa9201 
Je zoekt dat nummer op in de lijst in de rechter kolom.
Je vult het aantal pakketten in en klikt op ‘Voeg toe’

Als je in het tweede jaar zit en een leerpakket met een verlengingslicentie moet kopen,
kies je bijvoorbeeld het volgende:

Je vult het aantal pakketten in en klikt op ‘Voeg toe’ 
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Hierdoor wordt het gekozen pakket aan je winkelmandje toegevoegd. 

Als je op ‘Bekijk winkelmandje’ of ‘in het winkelmandje’ klikt ga je naar: 

Stap 1 Winkelmandje

Hier kun je zien wat je hebt besteld.
Als je iets wilt wijzigen of als je eerst verder wilt winkelen, kun je links in het scherm (hier rood 
omkaderd) lezen wat je moet doen.
Als je klaar bent klik je op ‘Volgende’
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Stap 2 Adres en verzendwijze

Onderstaand scherm verschijnt. Alle gegevens die je eerder hebt ingevuld bij het aanmaken van je 
bestelaccount zijn al ingevuld. 
(Ook als je hier nog iets wilt veranderen staat links in het scherm (hier rood omkaderd) wat je moet 
doen.)

Verder moet je hier nog de betaalmethode kiezen. Je kunt online betalen of vooruitbetalen per bank.

Klik met je muis op ‘Selecteer een betaalmethode’ en beweeg het pijltje naar de betaalmethode die 
je wilt gebruiken. Klik daar op met je muis.
Klik op ‘Volgende’



Leerlingenhandleiding Beginnen met FlexBase10

Stap 3 Bestelling controleren

Controleer of alle gegevens kloppen. In dit voorbeeld is voor iDeal gekozen.
Ook hier kun je nog iets veranderen aan je bestelling, zie links in het scherm (hier rood omkaderd).
Ben je klaar, klik dan op ‘Bestelling plaatsen’
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Stap 4 Betalen (online)

Het volgende venster verschijnt. 
Ondertussen krijg je een bevestigingsmail toegestuurd.
Nu moet je nog betalen. Om te betalen moet je op de knop ‘Betalen’ klikken. 

Let op: met alleen het plaatsen van de bestelling ben je nog niet klaar. 

Pas als je betaling gedaan is, wordt de bestelling in behandeling genomen en ontvang 
je je activeringscode.

Vervolgens volg je de instructies om je online betaling te kunnen doen. 
De verdere procedure gaat via de vertrouwde omgeving van internetbankieren via je bank.

Je ontvangt je papieren leermiddelen per post. 
Je activeringscode ontvang je per mail.
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Stap 4 Betalen (Vooruit betalen per bank)

Als je bij stap 2 gekozen hebt voor ‘Vooruit betalen per bank’:
Na klikken op ‘Bestelling plaatsen’ in stap 3 verschijnt het volgende venster:

Ondertussen krijg je een bevestigingsmail toegestuurd.

Let op: met alleen het plaatsen van de bestelling ben je nog niet klaar. 

Pas als je betaling gedaan is, wordt de bestelling in behandeling genomen en ontvang 
je je activeringscode.

Volg de betalingsinstructie op.

Je ontvangt je papieren leermiddelen per post. 
Je activeringscode ontvang je per mail.
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2. Voor nieuwe gebruikers
Als je dus nooit eerder met FlexBase hebt gewerkt

2.1 Account aanmaken en activeren

Eerder heb je een account aangemaakt om leermiddelen te kunnen bestellen. (Zie paragraaf 
‘Bestellen: account aanmaken’ vanaf pagina 4)
Om in FlexBase met de digitale leeromgeving te kunnen werken moet je  ook een account 
aanmaken.

Na het bestellen en betalen van een pakket met een digitaal artikel (‘Digitaal artikel Licentie’ 
genaamd) krijg je een activatiecode per e-mail. De mail met je activeringscode ziet er zo uit:

Mocht je deze mail niet ontvangen, dan wordt deze mogelijkerwijs tegengehouden door een spam-
filter, hetzij bij de provider hetzij door lokaal op de computer geïnstalleerde software.

Je kunt dan toch de activatie-code terugvinden via je bestelhistorie. 
Ga naar www.microwebedu.nl/bestellen/flexbase/ en vul hier vervolgens je gebruikersnaam en 
wachtwoord in van je bestelaccount. 
(Deze staan in de bevestigingsmail ‘Uw aanmelding bij FlexBase’ die je kreeg na het aan-maken 
van je bestelaccount)  
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Weet je gebruikersnaam en wachtwoord van je bestelaccount niet meer? Klik dan op ‘wachtwoord 
vergeten?’ Je moet het e-mailadres invullen dat je ook bij je bestelling hebt ingevuld. Je gegevens 
worden vervolgens naar dat e-mailadres gestuurd.

Klik op de tab ‘Bestelhistorie’. Klik vervolgens op je bestelnummer, in de linker kolom.
In het vak ‘Bestelinformatie’ staat achter ‘Digital codes’ je activeringscode vermeld.

Zorg dat je de activeringscode bij de hand hebt.
Je gaat naar www.flexbase.nl 
Klik rechtsboven op ‘Nog geen FlexBase account? Maak hier je account aan’’

Je komt op een nieuwe pagina-

Kies je school bij 1 door op de pijltjes te klikken en op je school te klikken
Vul verder alle gegevens in bij 2

Vul je activatiecode in bij 3.  . Het beste kun je de code kopieren uit de mail die je hebt ontvangen, 
en de code vervolgens in het invulveld plakken. Let erop dat je geen spaties meekopieert!
Klik op ‘Verzend’ 4
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Na klikken op ‘Verzend’ krijg je onderstaand scherm te zien:

s

En je ontvangt vrijwel onmiddellijk op het e-mailadres dat je hebt ingevuld een mail met je login-
gegevens: 
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Deze mail goed bewaren! 

Mocht deze mail niet worden ontvangen, dan wordt deze mogelijkerwijs tegengehouden door een 
spamfilter, hetzij bij de provider hetzij door lokaal op de computer geïnstalleerde software.  

Je kunt je eigen login-gegevens altijd opvragen bij je docent. De docent kan login-gegevens van 
leerlingen zien als hij is ingelogd bij FlexBase.

Om gebruik te gaan maken van de werkomgeving van FlexBase kun je nu inloggen.

Belangrijk om te onthouden:

Je hebt twee accounts: 
een om te bestellen voor FlexBase (http://www.microwebedu.nl/bestellen/flexbase/) 

en een om in FlexBase te werken (http://do.flexbase.nl/)

Gebruikersnaam en wachtwoord om te bestellen kun je  
niet gebruiken om in de werkomgeving van FlexBase 
in te loggen!De term: ‘Succesvol aangemeld bij Flexbase’ kan 

verwarring geven, je zou denken dat je hiermee 
in kunt loggen in de digitale leeromgeving
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2.2 Inloggen in de werkomgeving van FlexBase
Zorg dat je je loginnaam en wachtwoord bij de hand hebt.
Je gaat naar www.flexbase.nl

Vul onder ‘Inlog werkomgeving’ je gebruikersnaam en wachtwoord in. Klik op ‘Login’

Dit scherm verschijnt:

Aan de tab ‘Uitloggen’ kun je zien dat je nu ingelogd bent.
Je kunt nu aan het werk in de digitale leeromgeving.
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3. Voor bestaande gebruikers
Als je dus al eens met FlexBase hebt gewerkt

3.1 Inloggen:
Zorg dat je je loginnaam en wachtwoord bij de hand hebt. Die staan in de mail die je ontving, nadat 
je je voor de eerste keer bij de werkomgeving van FlexBase aanmeldde:

Let op: met je gebruikersnaam en wachtwoord van je bestelaccount kun je hier niet 
inloggen!

Je gaat naar www.flexbase.nl
Vul onder ‘Inlog werkomgeving’ je gebruikersnaam en wachtwoord in. Klik op ‘Login’
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Onderstaand scherm verschijnt. 
Aan de tab ‘Uitloggen’ kun je zien dat je nu ingelogd bent.

Je kunt nu aan het werk in de digitale leeromgeving.
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3.2 Je hebt een leerpakket met een verlengingslicentie gekocht

Als je in het tweede jaar zit en een ‘Digitaal artikel Verlenging licentie’ (leerpakket 
met een verlengingslicentie) hebt gekocht, moet je, om verder te kunnen werken in 
de digitale leeromgeving, opnieuw je sleutel activeren.

In de mail die je na het kopen van de verlengingslicentie hebt gekregen staat een activeringscode. 

Je gaat naar www.flexbase.nl

Zorg dat je je loginnaam en wachtwoord bij de hand hebt. 
Zorg ook dat je je nieuwe activeringscode bij de hand hebt.
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Klik op ‘Verlengingslicentie activeren’

Je vult in het volgende scherm je gebruikersnaam en wachtwoord in, en je nieuwe activeringscode.
Klik op ‘Opslaan’
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Er verschijnt een venster met de mededeling: ‘Verlengingslicentie succesvol geactiveerd.’
Klik op ‘Verder’

Onderstaand scherm verschijnt.
Je hebt je nieuwe sleutel geactiveerd hebt en je kunt weer gebruik gaan maken van de werk- 
omgeving van FlexBase.
Aan de tab ‘Uitloggen’ kun je zien dat je nu ingelogd bent

Klik je op ‘Mijn Gegevens’ dan zie je dat je nieuwe sleutel is geactiveerd:
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Een tweede manier om je nieuwe sleutel te activeren is deze:
Je logt in in de werkomgeving van FlexBase zoals je dat altijd doet.

Klik op ‘Mijn Gegevens’

Dit scherm verschijnt: 
Klik op ‘Nieuwe sleutel activeren’
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Nu vul je je nieuwe activeringscode in, bij ActivatieCode. 

Het beste kun je de code kopieren uit de mail die je hebt ontvangen, en de code vervolgens in het 
invulveld plakken. Let erop dat je geen spaties meekopieert!

Klik op ‘opslaan’.

Dan verschijnt dit venster:
Klik op ‘Verder’
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Je ziet nu dat je nieuwe sleutel is geactiveerd:

Nu je je nieuwe sleutel geactiveerd hebt kun je weer gebruik gaan maken van de werkomgeving van 
FlexBase.



Leerlingenhandleiding Beginnen met FlexBase26

4. Gegevens wijzigen in FlexBase 

Je logt in in de werkomgeving van FlexBase (www.flexbase.nl). 

Na het klikken op ‘Login’ verschijnt onderstaand scherm.  
Klik op ‘Mijn Gegevens’
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Dan verschijnt dit scherm:
Klik op ‘Wijzig persoonsgegevens’.

Het volgende scherm verschijnt:

Vervang de gegevens die je wilt wijzigen in de betreffende velden. 

Als je je wijzigingen hebt gemaakt, klik dan op ‘Opslaan’
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Als je je wachtwoord wilt wijzigen klik je op ‘Wijzig wachtwoord’

Het volgende scherm verschijnt:

Vul bij ‘Huidig wachtwoord’ het wachtwoord in dat je per mail hebt ontvangen.
Vul bij ‘Nieuw wachtwoord’ je nieuwe wachtwoord in. Dat wachtwoord moet minimaal 6 tekens 
hebben.
Vul bij ‘Herhaal nieuw wachtwoord’ nogmaals je nieuwe wachtwoord in.

Ben je klaar, klik dan op ‘Opslaan’
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5. Veelgestelde vragen
Flexbase: bestellen en betalen
Waar en hoe moet ik bestellen?
Zie paragraaf ‘Bestellen: account aanmaken’ (pag. 2) en paragraaf ‘Bestellen: webwinkel’ (pag. 6)

Ik heb een bestelling geplaatst, waarom ontvang ik niets?
Met alleen het plaatsen van de bestelling ben je nog niet klaar. Je moet eerst betalen. 
Pas als je betaling binnen is, ontvang je je activeringscode per mail, en het boekenpakket binnen 
5-10 werkdagen via TNT.

Als je bestelling nog niet is betaald en je wilt dit alsnog doen: ga naar je bestelhistorie en maak 
alsnog de betaling in orde.  
Het is dus niet nodig om een nieuw bestelaccount aan te maken.

Hoe vind ik mijn bestelhistorie?
Ga naar www.microwebedu.nl/bestellen/flexbase/ en vul hier vervolgens je gebruikersnaam en 
wachtwoord in van je bestelaccount (deze staan in de bevestigingsmail ‘Uw aanmelding bij Flex-
Base’ die je kreeg na het aanmaken van je bestelaccount).  
Klik op de tab ‘Mijn bestellingen’. Klik vervolgens op je bestelnummer, in de linker kolom.

Ik wil inloggen in mijn bestelaccount, maar ik weet mijn gebruikersnaam en 
wachtwoord niet meer
Klik op ‘wachtwoord vergeten?’ Je moet het e-mailadres invullen dat je ook bij je bestelling hebt 
ingevuld. Je gegevens worden vervolgens naar dat e-mailadres gestuurd.

Ik wil een nieuwe bestelling doen. Moet ik dan een nieuw account aanmaken?
Nee, het is niet nodig om een nieuw account aan te maken. 
Bewaar daarom de mail met als onderwerp ‘Uw aanmelding bij FlexBase’ (die ontving je toen je je 
bestelaccount aanmaakte). Gebruikersnaam en wachtwoord die hierin staan heb je nodig om op-
nieuw in te loggen en te bestellen.

Hoe kan ik betalen?
Leerlingen: online betalen (iDEAL, creditcard), vooruit betalen per bank. 
Kosten die bij de bestelling komen zijn:  
1 euro voor creditcard, 5 euro voor vooruit betalen per bank

Wat is een ‘Digitaal artikel Licentie’? 
Een ‘Digitaal artikel Licentie’ is een licentie, die je moet kopen om de werkomgeving van FlexBase 
te kunnen gebruiken

Wat is een ‘Digitaal artikel Verlenging licentie’? 
Een ‘Digitaal artikel Licentie’ is een verlengingslicentie, die je moet kopen om de werkomgeving 
van FlexBase te kunnen blijven gebruiken.
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Ik heb boeken en een licentie gekocht, maar ik ontvang alleen mijn boeken, waar is 
de licentie?
Na het kopen van een licentie krijg je per e-mail een activeringscode gestuurd. Deze wordt dus niet 
met de boeken meegeleverd.
De e-mail heeft als onderwerp: ‘Uw code(s) voor FlexBase’

Wat is een activeringscode?
Dat is een code die je ontvangt na het kopen van een ‘Digitaal artikel (Verlenging) licentie’.  
Hiermee kun je een gebruikersaccount aanmaken en daadwerkelijk gebruik gaan maken van de 
werkomgeving van FlexBase

Wat is de levertijd van boeken?
De levertijd ligt tussen 5 en 10 werkdagen

Wat is de levertijd van de activeringscode?
Nadat de betaling binnen is, ligt de levertijd tussen 1 en 2 werkdagen

Hoe wordt de activeringscode geleverd?
De activeringscode wordt per e-mail gestuurd.

FlexBase werkomgeving: account aanmaken en inloggen

Hoe maak ik een account aan?
Zie de paragraaf ‘Aanmelden bij FlexBase: account aanmaken en activeren’ (pagina 13)

Ik ben mijn activeringscode kwijt. Waar kan ik die vinden?
Ga naar www.microwebedu.nl/bestellen/flexbase/ en vul hier vervolgens je gebruikersnaam en 
wachtwoord in van je bestelaccount (deze staan in de bevestigingsmail ‘Uw aanmelding bij Flex-
Base’ die je kreeg na het aanmaken van je bestelaccount). 
Klik op de tab ‘Mijn bestellingen’. Klik vervolgens in de linker kolom op je bestelnummer. Dan 
verschijnen de bestelgegevens.
In het vak ‘Bestelinformatie’ staat achter ‘Digitale codes’ je activeringscode vermeld.

Ik wil mijn activeringscode in mijn bestelaccount opzoeken, maar ik weet mijn 
gebruikersnaam en wachtwoord niet meer
Je gaat naar www.microwebedu.nl/bestellen/flexbase/ en je klikt op ‘wachtwoord vergeten?’ 
Je moet het e-mailadres invullen dat je ook bij je bestelling hebt ingevuld. Je gegevens worden ver-
volgens naar dat e-mailadres gestuurd.

Is er een mail met activatiecode naar mij gestuurd?
In je bestelaccount klik je op de tab ‘Mijn bestellingen’. Klik vervolgens in de linker kolom op je 
bestelnummer. Dan verschijnen de bestelgegevens.
Als in het vak ‘Bestelinformatie’ achter ‘Digitale codes’ een code staat vermeld dan is er zeker een 
mail met deze activatiecode verstuurd.
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Ik voer mijn activeringscode in, maar krijg de melding: ‘Code wordt niet herkend’
Zit je op de deze pagina?

of deze?

Je hebt misschien de code fout getypt. Kopieer de code uit de mail die je hebt ontvangen en plak 
deze in het invulveld. Let erop dat je geen spaties meekopieert!
Lukt het nog steeds niet? Neem dan contact op met de Helpdesk, telefoon 071-711 43 11, of mail 
naar helpdesk@microwebedu.nl

Hoe lang duurt het voordat ik een mail krijg na het aanmaken en activeren van een 
nieuw account in de werkomgeving van FlexBase?
Die mail komt vrijwel direct binnen op het opgegeven e-mailadres.

Waar en hoe moet ik inloggen om in de werkomgeving van FlexBase te kunnen 
werken?
Zie paragraaf 3.1, vanaf pagina 18 .
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Wat is een ‘Nieuwe sleutel activeren’? 
Je gebruikersaccount uitbreiden, in het tweede leerjaar. Dat doe je met behulp van een nieuwe  
activeringscode, die je krijgt na het kopen van een ‘Digitaal artikel Verlenging licentie’.

Ik kan niet inloggen in de werkomgeving van FlexBase
Kijk in de adresbalk bovenin: zie je daar do.flexbase.nl staan? 

Zo ja: om in te loggen moet je de gegevens uit deze mail gebruiken:

Om fouten te voorkomen moet je je loginnaam en wachtwoord uit je mail kopieren en in de 
invulvelden plakken. Let erop dat je geen spaties meekopieert!

Je moet niet je inloggegevens gebruiken uit onderstaande mail (van je bestelaccount)! 
Dan lukt inloggen niet. 
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Ik ben mijn loginnaam en wachtwoord voor de werkomgeving van FlexBase kwijt. 
Wat moet ik doen?
Als je je loginnaam en wachtwoord niet meer weet, klik dan op ‘Gebruikersnaam/wachtwoord 
kwijt?’
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Op het volgende scherm vul je je e-mailadres in. 
Dat e-mailadres moet hetzelfde zijn als het adres dat je eerder invulde bij het aanmaken van je ac-
count in de werkomgeving van FlexBase. 
Klik op ‘Verzend

Na klikken op ‘Verzend’ verschijnt het volgende scherm:

Je ontvangt vrijwel onmiddellijk een mail met je loginnaam en wachtwoord.


