Windows 11

- Eerste keer opstarten laptop

- Instellingen wijzigen

- Tweestapverificatie (2Fa) installeren

- activeren Office 365
- OneDrive synchroniseren
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten
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Algemeen [jﬂ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Elk type laptop kan soms net een ander opstartmenu

laten zien Opstarten:
- Basisinstellingen

- Krijg je ergens een ander scherm te zien dan in de Activeren 2FA:

instructie lees de vraag dan goed door en maak een Activeren Office:

keuze. - Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten
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Kies u regio [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 1

Opstarten:
- Basisinstellingen
Irsegii:.’;\et juiste land of de juiste Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams
configureren
- Word
configureren

- OneDrive

- Kies Nederland als regio en klik daarna op ja.

Myanmar
Namibié

Nauru

Nepal configureren
Nicaragua - Ma ppen
aanmaken in
OneDrive
- Aandachtspunten
— D))
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Kies de juiste toetsenbord indeling [ﬂ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Kies Verenigde staten (Internationaal) en

klik daarna op Ja. Stap 2

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:

Is dit de juiste toetsenbordindeling Activeren Office:
of invoermethode? )
AA\s urook een andere toetsenbordindeling gebruikt, kunt u - Te a m S
configureren
o
Belgisch (pun) configureren
Nederlands = O n e D rive
o configureren
Azerbeidzjaans (standaard) - M a p pe n
aanmaken in
OneDrive
- Aandachtspunten

® D
BOkaEs 1EEY G M Lets
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Tweede toetsenbord [d ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 3

& Opstarten:
Wilt u een tweede - Basisinstellingen
toetsenbordindeling toevoegen? Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams
configureren
- Word
configureren
- OneDrive
configureren
-  Mappen
aanmaken in
OneDrive
- Aandachtspunten

- Dit is niet nodig en je kunt op “overslaan” klikken

Indeling toevoeden Overslaan

D))
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Wifi verbinding thuis

Nu gaan we verbinding maken met het internet

Klik op het juiste netwerk waarmee je verbinding wilt
gaan maken

Vul het gebruikersnaam en wachtwoord in

Klik op verbinden

U gaat verbinding
maken met een
netwerk

A “Zn  Schoolwifi netwerk
A Q Beveiligd

Automatisch verbinding maken

Ander wifi netwerk

e —
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CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 4

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Wifi verbinden school
- Klik op CLV

Vul bij gebruikersnaam alleen je leerlingnummer in

Vul bij wachtwoord het wachtwoord dat op de brief
staat

Klik op OK en daarna op Volgende

U gaat verbinding
maken met een
netwerk

7Za _ Schoolwifi netwerk
Beveiligd

>

Automatisch verbinding maken

Ander wifi netwerk

e —

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 5

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Accepteer de gebruikers

overeenkomst

- Klik op akkoord

Lees de licentieovereenkomst

Voor het laatst bijgewerkt in juni 2021
SOFTWARELICENTIEBEPALINGEN MICROSOFT
WINDOWS OPERATING SYSTEM

LEES INDIEN U WOONT IN (OF DE
HOOFDVESTIGING VAN UW BEDRIJF ZICH
BEVINDT IN) DE VERENIGDE STATEN, DE
BINDENDE ARBITRAGECLAUSULE EN VERKLARING
VAN AFSTAND VAN CLASS-ACTION IN ARTIKEL 11.
DIT HEEFT GEVOLGEN VOOR DE WIJZE WAAROP
GESCHILLEN WORDEN BESLECHT.

Hartelijk dank dat u voor Microsoft hebt gekozen!

software hebt verkregen, is dit een
licentieovereenkomst tussen (i) u en de
fabrikant van het apparaat of de installateur
van de software die de software met uw

Akkoord

e ——
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Afhankelijk van de wijze waarop u de Windows-

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 6

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA:
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



CLY

Christelijk Lyceum Veenen daal

Bij voorkeur wordt de laptop ingesteld met een lokaal
profiel, volg daarvoor de volgende stappen goed.

Het standaard opstartmenu zal ervoor zorgen dat een
Microsoft account wordt ingesteld. Voor de werking van
de laptop is dit verder geen probleem.
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-Klik op “Nu overslaan” [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Maak het u eigen met een unieke naam die gemakkelgk te O pSta rte n *

herkennen is wanneer u er vanaf andere apparaten

verbinding mee maakt, Uw apparaat 2al opnieuw opstarten -

nadat u dit een naam hebt gegeven. .
Activeren 2FA:
Activeren Office:

We geven uw apparaat een naam

- Teams
Geet uw apparaat een naam CO nfigu re re n
Mag niet alleen getalien bevatten - WO rd
Niet meer dan 15 tekens .
G:er; ]sp'aties of een ;an de volgende speciale tekens: CO nfl g u re re n
N[ <e>+=3.
- OneDrive
configureren

- Mappen

. oo [T aanmaken in

_ OneDrive
" - Aandachtspunten
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Klik op “Instellen voor werk of school”

Klik op Volgende

Hoe wilt u dit apparaat instellen?

@ Instellen voor persoonlijk gebruik

a (5] Instellen voor werk of school

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 8

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



-Klik op aanmeldingsopties

Alles voor uw werk of school
instellen

U gebruikt deze informatie om u aan te melden bij
uw apparaten

B® Microsoft
Aanmelden

lem:nd Daexample.com

Aanmelden met een beveiligingssieutel (7)

Aanmeldingsopties

Als u Volgende kiest, gsat u skkoord met de Microsoft-
servicooveroenkomst en de privacy- en coolkdeverklaring.

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

[ Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 9

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Klik op ‘In plaats daarvan deelnemen aan domein’ [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 10

e
Opstarten:
Alles voor uw werk of school T 5
instellen - Basisinstellingen
‘L‘J“q::)\::(ﬂ::z:: informatie om u aan te melden bij Act ive re n 2 FA:
! Activeren Office:
® Microsoft
- Teams

Aanmeldingsopties

‘. PR U configureren

77 Kies dit alleen als u een beveiligingssieutel hebt

ingeschakec voor um accoun - Word

- 3 I plants idaanan taskvamen asn doniei confi gureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten

Vorige
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-Voer je voor- en achternaamin [‘ ‘ﬂ

- KI i k n u O p ((VO Ige n d e" Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 11
Opstarten:

Wie gaat dit apparaat gebruiken? } _

Met deze naam meldt u zich aan op uw apparaat. Active re n 2 FA:
{ridnsit irsonh Activeren Office:

- Naam - Teams

Nog beter: gebruik een onlineaccount Cco nfl g ureren
Is dit account voor een kind of tiener? - WO rd

Als dit 20 is, kunt u Tich sanmelden met een Microsoft-account H

Als jongere familisleden 2ich asnmelden met een Microsoft- CO nfl g U re re n
sccount, krijgen i privacybescherming gericht op hun leeftiyd

Cuders en voogden kunnen ook een gezinsgroep instellen met H

Microsoft hmu?, Safety - O N e D rlve

Meer informatie co nflgu reren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)



Kies je wachtwoord

- Bedenk een wachtwoord en noteer je wachtwoord
ergens (niet het wachtwoord van de brief) en klik
daarna op volgende.

&

Een wachtwoord maken dat heel
goed te onthouden is

Zorg ervoor dat u iets kiest wat u goed kunt onthouden.

Een wachtwoord invoeren

Wachtwoord

w »

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 12

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA:
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



Bevestig je wachtwoord

- Bevestig je wachtwoord door het vorige wachtwoord
nogmaals in te typen en klik daarna op volgende.

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 13

Opstarten:

LET OP! Dit -

Basisinstellingen

c wachtwoord moet je Activeren 2FA:

Bevestig uw wachtwoord
Voer uw wachtwoord nog één keer in.

Wachtwoordbevestiging N Ote e r h et
Wachtwoord bevestigen b ijvoo rbee I d i n je
agenda of telefoon

T B

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

goed onthouden! Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



Kies een 1le beveiligingsvraag en voer
eronder je antwoord in, klik vervolgens
op “Volgende”

&

Voeg nu beveiligingsvragen toe
Voor het geval u uw wachtwoord vergeet, kiest u drie

beveiligingsvragen. Zorg ervoor dat uw antwoorden niet te
vergeten zijn.

Beveiligingsvraag (1 van 3)

Beveiligingsvraag (1 van 3) v

Uw antwoord

Volgende

® W
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CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 14

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Dit zijn de keuzes van de
beveiligingsvragen

Voeg nu beveiligingsvragen toe
Voor het geval u uw wachtwoord vergeet, kiest u drie

beveiligingsvragen. Zorg ervoor dat uw antwoorden niet te
vergeten zijn.

Beveiligingsvraag (1 van 3)

Beveiligingsvraag (1 van 3)

Hoe heette uw eerste huisdier?

In welke plaats bent u geboren?

Wat was uw bijnaam als kind?

In welke plaats hebben uw ouders elkaar ontmoet?
Wat is de voornaam van uw oudste neef/nicht?
Wat is de naam van uw eerste school?

Volgende

w »
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 15

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Kies een 2e beveiligingsvraag en voer
eronder je antwoord in, klik vervolgens
op “Volgende”

Voeg nu beveiligingsvragen toe
Voor het geval u uw wachtwoord vergeet, kiest u drie

beveiligingsvragen. Zorg ervoor dat uw antwoorden niet te
vergeten zijn.

Beveiligingsvraag (2 van 3)

Beveiligingsvraag (2 van 3) s

Uw antwoord

Volgende

£

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 16

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten




Kies een 3e beveiligingsvraag en voer
eronder je antwoord in, klik vervolgens
op “Volgende”

Voeg nu beveiligingsvragen toe
Voor het geval u uw wachtwoord vergeet, kiest u drie

beveiligingsvragen. Zorg ervoor dat uw antwoorden niet te
vergeten zijn.

Beveiligingsvraag (3 van 3)

Beveiligingsvraag (3 van 3) v

Uw antwoord

Volgende

T ———
5 )
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CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 17

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op “Nee”

- Klik op Accepteren

Laat Microsoft en apps uw locatie
gebruiken

Kies de gewenste instellingen en vervelgens Accepteren om
ze op te slaan. Bekijk de koppeling Meer informatie voor
informatie over deze instellingen, hoe u deze kunt
veranderen, hoe Microsoft Defender SmartScreen werkt en de
bijbehorende gegevensoverdracht en -toepassingen.

0 @ O o f\

Ontvang op locatie gebaseerde ervaringen, zoals
routebeschrijvingen en het weer. Laat Windows
en apps uw locatie opvragen. Microsoft gebruikt
locatiegegevens om locatieservices te verbeteren.

@ Nee

U kunt geen op locatig

ebaseerde ervaringen

aglvangen, zoalggMitebeschrijvingen en het weer

of andere diensten gebruiken die uw locatie

Meer informati Accepteren

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

[ Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 18

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op “Nee”

- Klik op Accepteren

é

Mijn apparaat zoeken

Kies de gewenste instellingen en vervolgens Accepteren om

ze op te slaan. Bekijk de koppeling Meer informatie voor

informatie over deze instellingen, hoe u deze kunt

veranderen, hoe Microsoft Defender SmartScreen werkt en de

bijbehorende gegevensoverdracht en -toepassingen.

0 @ O &

Schakel Mijn apparaat zoeken in en gebruik

locatieg s van uw apparaat om u te helpen uw

apparaat te vinden als u het bent kwijtgeraakt. U
moet zich bij Windows aanmelden met uw

Microsoft-account om deze functie te gebruiken.

& MNee

Windows is niet in stag

| te helpen om uw apparaat

te volgen terugvir als u het bent kwijtgeraakt.

Meer informati Accepteren

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 19

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA:

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op “Alleen vereist”

- Klik op Accepteren

CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 20

Opstarten:
- Basisinstellingen

Stuur diagnostische gegevens naar
Microsoft

Kies de gewenste instellingen en vervolgens Accepteren om
ze op te slaan. Bekijk de koppeling Meer informatie voor
informatie over deze instellingen, hoe u deze kunt

veranderen, hoe Micresoft Defender SmartScreen werkt en de
bijbehorende gegevensoverdracht en -toepassingen.

0 ® 0 P | -

Alleen vereist

gjuur alleen informatie gy uw apparaat, de

3 en of het
goed werkt. Diagno rorden
gebruikt om Windows v

houden, problemen op te lo
productverbeteringen aan te brengen. Waar u
ook voor kiest, uw apparaat is even veilig en
werkt normaal.

Meer informatfe Accepteren
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Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams
configureren
- Word
configureren
- OneDrive
configureren
- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Privacy instellingen voor uw apparaat [‘ ‘ﬂ
kiezen

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 21

- Klik op “Nee” Opstarten:
- Basisinstellingen

- Klik op Accepteren Activeren 2FA:
Activeren Office:

2 - Teams
Verbeter de herkenning van f
handschrift en typen con Igu reren
Kies de gewenste instellingen en vervolgens Accepteren om W d
ze op te slaan. Bekijk de koppeling Meer informatie voor - o r
informatie over deze instellingen, hoe u deze kunt
deren, hoe Microsoft Defender Smarts kt en d H
R, configureren
.
) @ O - OneDrive

configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten

K D
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- Klik op “Nee” [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal
- Klik op Accepteren

Stap 22

Ontvang op maat gemaakte Opstarten:
ervaringen met diagnostische

gegevens - Basisinstellingen
Kies de gewenste instellingen en vervolgens Accepteren om Act ive re n 2 FA .

ze op te slaan. Bekijk de koppeling Meer informatie voor *

informatie over deze instellingen, hoe u deze kunt 1 H .
veranderen, hoe Microsoft Defender SmartScreen werkt en de ACtlve re n Offl Ce *
bijbehorende gegevensoverdracht en -toepassingen.

D ® O w - Teams

I Y R L I Y Y

ac .
gebruiken, met uitzondering van informatie over CO nfl gu re re N
° websites die u bezoekt, om u persoonlijke tips,
advertenties en aanbevelingen te bieden om uw WO rd

Microsoft-eraringen te verbeteren,
configureren
Qe - OneDrive
D__E'TiE:ea’c;v:: nTiESen qL:Z;zﬁ}flr::iciill:'iz\;vj:tt . CO nfi g u re re n
~ - Mappen
aanmaken in
OneDrive
- Aandachtspunten

Meer informafe Accepteren

D))
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- Klik op “Nee”

- Klik op Accepteren

Laat apps de reclame-id gebruiken

Kies de gewenste instellingen en vervolgens Accepteren om

ze op te slaan. Bekijk de koppeling Meer informatie voor
informatie over deze instellingen, hoe u deze kunt

veranderen, hoe Microsoft Defender SmartScreen werkt en de

bijbehorende gegevensoverdracht en -toepassingen.

0 @0 @ -

Apps kunnen de reclame-id gebruiken om meer

gepersonaliseerde advertenties te bieden in
overeenstemming met het privacybeleid van de
app-provider.

. MNee

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

Het aantal adverteniy

Meer informatie

dat u te zien krijgt blijft
Fzijn mogelijk minder relevant

Accepteren

®

<)

[ Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 23

Opstarten:

Activeren 2FA:
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



Je pcis aan het laden.
Even geduld a.u.b.

Dit kan enkele minuten duren.

Schakel uw pc niet uit

HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Stap 24

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA:
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



Ten slot is je pc klaar voor gebruik. d

A\'i

Christelijk Lyceum Veenendaal

te —____. =

? O Typ hier om te zoeken Stap 25
“ i @ ® = E Opstarten:
° i B ) B - Basisinstellingen
A B & @ 8 9 Activeren 2FA:

‘ A ) Activeren Office:

' - Teams
configureren

Aanbevolen _ WO rd

[ Fontion S configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen

aanmakenin
= o B0 = €@ ADD e O OneDrive

- Aandachtspunten
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Handleiding activeren
2fa en office

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)



Uit veiligheidsoverwegingen is het nodig dat er
tweestapsverificatie in Office 365 wordt ingesteld op
jouw account.

Voor het instellen en gebruik van deze extra beveiliging
heb je nodig:

e Je mobiele telefoonnummer

e Een smartphone met toegang tot de Google
Playstore of de Apple store (Noodzakelijk)

e Jeinloggegevens voor Office 365

e Eeningelogde laptop (Noodzakelijk)

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Instelling wijzigen

- Basisinstellingen

Inloggen Wifi

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten



* Open een browser (Chrome/Edge) op je laptop en ga

naar: aka.ms/mfasetup

* Log in bij Office 365 met je

e |eerlingnummer ******@c|v.nl

Klik daarna op volgende

8" Microsoft

Aanmelden

Q Aanmeldingsopties

........

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren

Word configureren
OneDrive
configureren
Mappen aanmaken
in OneDrive
Aandachtspunten


https://aka.ms/mfasetup
mailto:***@clv.nl

[ Christelijk Lyceum Veenendaal

- Meld je aan met je leerlingnummer@clv.nl en Opstarten:
wachtwoord - Basisinstellingen

* _

Activeren Office:

srs.clv.nl - Teams
configureren

- Word configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten
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Klik op volgende [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

[« A" - Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:

test@Echinl

Meer informatie vereist

Uw organisatie hesft meer mformatie nodig om uw - Tea ms
A00UNT veile te houden. Voordan u wi g ingen .
aanbrengl in uw bevsligngigegevend, most u CO nflgu re re n
magrvoudige verificatie voliogien .
- Word configureren
- OneDrive
| stinae | configureren
- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten

pEn ander acoomt gebnuiken

Mieer mfarmatie

Weelkom by bet CLY
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Download en installeer de app Microsoft Authenticator

op je telefoon.

Deze kun je vinden in de Playstore of App store

Klik nu weer op Volgende

Uw account veilig houden

licrosoft Authenticator Authenticator

Micrre
6 Download eerst de app
nstaleer da Microsoft Athenticator-agp op uw telefoon. Nu d
Nadat © ce spp Micresoft Authertcator op uw spparast hedt oo
Velgende

Knt eeo angere methege nstaien
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Uw account veilig houden

Uw organisatie verest dat u de voigende methoden instelt om te bewyzen wie u bent

Microsoft Authenticator

Uw account instellen

Vorige

8 meldingen toe als hierom wordt Gevraagd. Voeg vervolgens een account tos

CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren

Word configureren
OneDrive
configureren
Mappen aanmaken
in OneDrive
Aandachtspunten



Open nu de Microsoft Authenticator app op je telefoon
De app vraagt in bepaalde gevallen of je toestemming
wilt verlenen voor de camera en of je de push
meldingen wilt aanzetten

e Werk- of schoolaccount toevoegen --> QR-Code
scannen.

Scan de QR-Code die verschijnt op je laptop.

Uw account veilig houden

ereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent

Microsoft Authenticator

De QR-code scannen

Ik wil ean andere methods instellen
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Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten



Ga nu weer verder op de laptop en kies voor volgende

Op de laptop wordt een nummercode weergeven.

Voer de code in op je telefoon binnen de Microsoft
Authenticator app

Als deze goed ingevuld is, zal het balkje volgende
blauw worden

Uw account veilig houden

Ut crgarisatis vanaist dal u de wilgande methoden inlell om b bewizen wie u bant

Microsott Authenticator

Laten we dit eens witproberen

v

i 1ng Qe Cie v naar

- hisrondes wondt waagageven

96

Worige

kil een andere methcos matsllen
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Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren

Word configureren
OneDrive
configureren
Mappen aanmaken
in OneDrive
Aandachtspunten



De melding is nu goedgekeurd.

e Kies voor volgende

Uw account veilig houden

Uhw organisatie weresst dat u de wolgends methadan instalt om te bewijzan wia u bant.

Microsoft Authenticator

Malding goadgekewd

v/

arige

|k wil een andere meth instelen
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Volgende
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Activeren 2FA
Activeren Office:
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configureren

Word configureren
OneDrive
configureren
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in OneDrive
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:
De Microsoft Authenticator is nu ingesteld - pasisinstellingen
Activeren 2FA
o Klik op Gereed Activeren Office:
o e o e . ° - Teams
Je ziet bij beveiligingsgegevens dat Microsoft configureren
Authenticator is toegevoegd - Word configureren
- OneDrive
Uw account veilig houden configu reren
T ——————— De regisiratie van de Microsoft Authenticator- % - Mappen aanma ken
Voltooid app Is vollood in OneDrive
R R s Fri, 16 Dec 2022 08:40:12 GMT - Aandachts punten
@- Micrasoft Authenticats
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Nu gaan we een telefoonnummer toevoegen om te B ‘ﬂ
zorgen dat als je App het niet meer doet, dan kan het Gl iomre iomaries

nog altijd via een sms code

Klik op Aanmeldingsmethode toevoegen Opstarten:
- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:
Beveiligingsgegevens

- Teams
Dit zijn de methoden die u gebruikt om u bij uw account aan te melden of om uw wachtwoord opnieuw in te stellen .
configureren
tandaard ldmethode: Microsoft Authenticator - Melding .
- Word configureren
@d ngsmethode toevoegen _ O n e D rive

R Woun e s configureren

- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten

Uw apparaat kwijtgeraakt? Overal asfmelden
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Welke methode wilt u toevoegen: Telefoon
e Kies nu voor Toevoegen

Een methode toevoegen

Welke methode wilt u toevoegen?

Telefoon

Annuleren Toevoegen
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Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren

Word configureren
OneDrive
configureren
Mappen aanmaken
in OneDrive
Aandachtspunten



Zorg ervoor dat de linker tabel op Nederland (+31) staat
Typ daarna het telefoon nummer in bij de andere tabel
Klik dan op volgende

Telefoon X

U kunt bewijzen wie u bent door een sms-bericht met een code naar
uw telefoon te verzenden.

Welk telefoonnummer wilt u gebruiken?

Mederland (+31) w | | geFEEEEEE

Het telefoonnummer mag geen letters
of speciale tekens bevatten.

@ Stuur me een code via sms

Magelijk zijn er tarieven voor berichten en data van tospassing. Als u
Volgende kiest, gaat u akkoord met het Servicevoorwaarden en
Frivacy- en cookiebeleid.

Annuleren
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Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten



Je krijgt vervolgens een sms code binnen op je telefoon. ‘ ‘ﬂ
e Voer deze code in op je laptop en klik daarna op
VO I ge n d e Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:

- Teams
configureren
- Word configureren
Telefoon .
- OneDrive
Er is zojuist een zescijferige code verzonden naar +31 . (of0) nfigu reren

Voer de code hieronder in.

- Mappen aanmaken
in OneDrive
- Aandachtspunten

Code invoeren
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Als de code goed ingevuld is krijg je de melding Sms

is geverifieerd.

Klik nu op Gereed

Je hebt nu succesvol 2FA ingesteld voor je Office 365

account

Nu kan je de browser afsluiten en verder met de
volgende stap
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen aanmaken
in OneDrive

- Aandachtspunten



Aanmelden Microsoft Teams

Kijk op de brief met accountgegevens

- Klik evt. op Opnieuw opstarten

- klik op Aan de slag

B® Microsoft

7

Er is geen verbinding gemaakt met internet. Controleer de
verbinding.

Als dat niet werkt, probeert u af te melden en weer aan te melden.
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el IS &

Welkom bij Microsoft Teams.

Teams is geinstalleerd met Office. U kunt nu chatten en samenwerken met collega's.

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



- Meld je aan met je schoolmail
- leerlingnummer@clv.nl
- dit houdt in dat hier het leerlingnummer van de

leerling, gevolgd door @clv.nl ingevuld moet worden.

- Klik op: “Volgende”

B Microsoft

el E S @

Werk-, school- of Microsoft-account invoeren
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Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten


mailto:leerlingnummer@clv.nl

- Meld je aan met je schoolmail

- leerlingnummer@clv.nl

- dit houdt in dat hier het leerlingnummer van de
leerling, gevolgd door @clv.nl ingevuld moet worden.
- Wachtwoord dat op de brief staat.

CLV

Aanmelden met uw organisatieaccount

leerlingnu mmerJ@clv.nI x

Wachtwoord

Aanmelden
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[ Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in

OneDrive
- Aandachtspunten
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- Klik eerst op het witte vakje zodat er
geen vinkje in staat.

Klik vervolgens op OK
Klik daarna op gereed

gemeld blijven bij al uw apps

elden.

I:| Mijn organisatie toestaan mijn apparaat te beheren

unt wordt in Windows onthouden en u wordt op dit apparaat automatisch
emeld bij uw apps en websites. Hiermee wordt u minder vaak gevraagd om aan te

@ 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.

Nee, alleen bij deze app aanmelden
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Instelling wijzigen

- Basisinstellingen

0

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op het kruisje om Teams af te sluiten. [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

-~

Teams Y 7;1 Algemeen Posts Bestanden Class Notebook Opdrachten Cijfers ® Team

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)



Office instellen

- Typ in de zoek balk: Word
- Klik vervolgens op: Openen

LV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

> com— Activeren Office:

R - Teams

configureren

- Word
configureren

- OneDrive

* WordPad

Instellingen (7+)

[)] Bestandslocatie openen

-9 Aan Start vastmaken CO nfig u re re n

g -  Mappen
aanmaken in
OneDrive
- Aandachtspunten
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- Klik op Accepteren

BT Microsoft

Gebruiksrechtovereenkomst accepteren

Deze Microsoft Office 365 ProPlus apps maken deel uit van uw abonnement:

A HFSENBTEOS

Dit product wordt ook geleverd via Automatische updates van Office.
Meer informatie

Als u Accepteren selecteert, gaat u akkoord met de gebruiksrechtovereenkomst van Microsoft Office

Gebruiksrechtovereenkomst weergeven
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Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

-  Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Open een leeg document

Word

Recent

Ouder
handleiding office 365 en one drive

christelijklyceumv783-my.sharepoint.com » personal...

Doc1 wil

christelijklyceumv783-my.sharepoint.com » Gedeeld...

test

christelijklyceumv783-my.sharepoint.com » Gedeeld...

Test jeroen

chnistelijklyceumv783-my.sharepoint.com » personal...

E Andere documenten openen

Onlinesjablonen zoeken

Voorgestelde zoekopdrachten:

Kaarten Branche

o

Ontwerpsets  Persoonlijk  Zakelijk Evenement Opleiding

Leeg document

Een rondleiding

volgen

Welkom bij Word

Strak en zakelijk resu...

Verzorgd resumé, ontw...

Strakke en zakelijke s...
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& [

Creatief resumé, ont...

? -

Jeroen Alferink als Leerling
abli@clv.nl

Overschakelen naar ander account &

Creatieve sollicitatieb...

(on

Verzorgde sollicitatiebri...

X

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

-  Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op Office Open XML-indelingen * ‘ﬂ
4 En Ve rVOIgenS OK Christelijk Lyceum Veenendaal
- Nu is office klaar voor gebruik

Opstarten:

Welkom bij Microsoft Office 2016 ? - BaS|S|nsteII|ngen
Offi Activeren 2FA
ndaardbestandstypen l:l ice . .
Activeren Office:
osoft Office ondersteunt allerlei bestandsindelingen. Kies de indeling die u standaard wilt - Teams
uiken in Microsoft Word, Microsoft Excel en Microsoft PowerPoint, .
: i configureren
O iOffice Open XML-indelingen:
Kies deze optie als u wilt dat standaard de bestandsindeling wordt gebruikt die alle functies - Word
van Microsoft Office ondersteunt.
Meer informatie Conﬂgu reren
O OpenDocument-indelingen .
Kies deze optie als u standaard de ODF-bestandsindelingen wilt gebruiken voaor - OneDrlve
productiviteitstoepassingen van derden die ook ODF implementeren. Veel functies van .
Microsoft Office worden door ODF ondersteund, maar bij het opslaan kan inhoud verloren co nf|gu reren
gaan of kunnen bepaalde bewerkingen onmogelijk worden.
Meer informatie over de mate van ondersteuning wan ODF voor Microsoft Office 201 &6-functies = Ma ppen
o _— | | aanmaken in
U kunt deze instelling later wijzigen via de opties voor elke toepassing.
OneDrive
Meer informatie over de verschillen tussen indelingen oK
- Aandachtspunten
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Handleiding OneDrive CLV
synchroniseren

Opstarten:

- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:

- Teams

configureren
- Word
configureren
- OneDrive
- configureren
-  Mappen
I V aanmaken in
OneDrive
- Aandachtspunten
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- Typ in de zoekbalk: OneDrive
- En klik op openen

Alle Apps Documenten

i

OneDrive
App

en web doorzoe

OneDrive
L onedrive - Zie werk- en webresultaten > App
L onedrive login >
£ onedrive inloggen >
L onedrive download > Y istrator uitvoeren
s [l Bestandslocatie openen
L onedrive aanmelden > P
i 58 Van Start losmaken
L onedrive app >
<3 Aan de taakbalk vastmaken
L onedrive live >
[ii] Verwijderen
L onedrive uitschakelen >
Mappen
@ OneDrive >

Instellingen (3)

Web Meer v

F@

I L onedrive
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



- Typ hier je schoolmail
- leerlingnummer@clv.nl
- Wachtwoord staat op de brief

OneDrive instellen

Sla uw bestanden op in OneDrive zodat u ze vanaf elk apparaat kunt openen.

a

T U
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E-mailadres

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten
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Vinkjes kun je weghalen

e als je geen back-up wilt van je Desktop, Documenten
en Afbeeldingen in de OneDrive van het Christelijk

Lyceum Veenendaal.

* Schoolbestanden moet je opslaan in de OneDrive-

Christelijk Lyceum Veenendaal

& Microsoft OneDrive x

Back-up maken van uw mappen

Geselecteerde mappen worden gesynchroniseerd in OneDrive - Christelijk Lyceum
Veenendaal. Mieuwe en bestaande bestanden worden toegevoegd in OneDrive, er
worden back-ups van gemaakt en deze zijn beschikbaar op andere apparaten, zelfs als u
deze pc verliest. Meer informatie.

@ o L]
- - .
= -
Desktop Documenten Afbeeldingen
5kB OkBE 1kB

Ruimte in OneDrive na selectie: 1.024 GB
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configureren
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Klik op volgende [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Maak kennis met OneDrive Opstarten:

Sleep of verplaats items naar de OneDrive-map om ze toe te voegen - Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams

configureren
- Word

b K configureren

\ - OneDrive

g L configureren
' CEE—

-  Mappen
\ aanmaken in

OneDrive
- Aandachtspunten

Volgende
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-Klik op volgende

& Microsoft OneDrive

Al uw bestanden, klaar voor gebruik en op
aanvraag beschikbaar

Met Bestanden op aanwvraag kunt u bladeren door alle items in uw OneDrive-
account, zonder dat deze ruimte innemen op de pc.

A
-

Alleen online

Deze bestanden nemen
geen ruimte in op dit
apparaat en worden pas
gedownload wanneer u ze
gebruikt.

Op dit apparaat Altijd beschikbaar
Wanneer u een bestand Klik met de
opent, wordt het naar uw rechtermuisknop op een
apparaat gedownload bestand orm het offline
zodat u het kunt bewerken beschikbaar te maken.

terwijl u offline bent.

Volgende
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Activeren 2FA
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- Word
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- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
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- Aandachtspunten



- Klik op Volgende en Doorgaan ‘ ‘ﬂ
- Tot je bij de vraag: “De mobiele app downloaden” bent

Christelijk Lyceum Veenendaal

@ Wicrosoft OneDrve X Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams

- - configureren

. B R - Word

S .. | configureren

- OneDrive
configureren

De map OneDrive bevindt zich hier -  Mappen

C\Users\asd\OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal aanma ke n in
OneDrive

- Aandachtspunten

Uw OneDrive-map

Voeg bestanden toe aan uw OneDrive-map, zodat u ze kunt openen vanaf andere
apparaten terwijl ze toch zijn opgeslagen op deze pc.

Locatie wijzigen

Volgende
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- Klik op later [‘ ‘ﬂ

& Microsoft OneDrive X Christelijk Lyceum Veenendaal

De mobiele app downloaden

Gebruik OneDrive op uw telefoon of tablet om onderweg aan bestanden te werken.
Beschikbaar voor iOS en Android.

De mobiele app downloaden
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- Klik op Mijn OneDrive-map openen

@ Microsoft OneDrive

X

Uw OneDrive is gereed

- W

Mijn OneDrive-map openen ’
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Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Ga naar OneDrive CLV

- Klik op de verkenner map.
- Klik op OneDrive — Christelijk Lyceum Veenendaal
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Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:
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configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



- Klik op OneDrive — Christelijk Lyceum Veenendaal

Christelijk Lyceum Veenendaal

@ | [ || ~ | OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal - X
eeeeeeeeeeeeee (2]
« © 4 @ 5 OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal v | @/ | Zoeken in OncDrive - Christeli... 2
O Naam Status Type G
# Snelle toegang
Klas 1 Bestandsmap
I Burcaublad = @ ERHEEEG Eetndme " .
Klas 2 <) Bestandsmap S a r e n
¥ Downloads Klas3 @ Bestandsmap °
[ Documenten Klas 4 €] Bestandsmap
« . .
=] Afbeeldingen B t I I
b v asisinstelliingen
B Video's
.
e Activeren 2FA
[ Deze pe
¥ Netwerk

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten
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Hoe maak ik een map aan?

Maak nu in ieder geval de volgende mappen aan:
- Klas 1 @ | [J| | = | OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal

Start Delen Beeld
= KIaS 2 « v 4 @ > OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal

- Klas 3 O Neam Status
3 Snelle toegang

Klas 1
1 Bureaublad “ @
- Klas o2 °
4 Downloads Kise 3 ®
%) Documenten as 4 ©

=] Afbesldingen

HOE? Klik Op bMuzifk
- Rechter muisknop o s
- NieUW [ Dezepc
- Map o Netwerk

- Geef de map een naam
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Submappen aanmaken [4 ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Ga nu naar de map “klas 1” en maak daarin

voor elk vak een map aan. Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
GNTLCE Stat  Delen  Beeld - @ Activeren Office:
<« » P » OneDrive voor Bedrijven » klas 1 v | | Zoekenin klas 1 ] | - Teams
5 Snelle toegang "~ Maam - Gewijzigd op Type Groott Conﬁgureren
: . & | Aardrijkskunde 29-6-2017 11:10 Bestandsmap - Word
#& OneDrive voor Bedrijven B .
& Engels 29-6-2017 11:10 Bestandsmap conﬂgu reren
@ SharePoint &  Mederlands 29-6-2017 11:10 Bestandsmap _ OneDrlve
= Dezepe configureren
[=] Afbeeldingen M n
Bureaublad appe .
Docurmenten aanmaken in
; Downloads = OneDnve
D Muziek - Aandachtspunten
m Video's
e Lokale schijf (C)

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)



Je OneDrive is gereed voor gebruik sla
voortaan alles op in de OneDrive voor
Christelijk Lyceum Veenendaal

- Zie je een wolkje dan staat het bestand in de cloud
- Bij een groen vinkje dan staat het bestand op je laptop
en in de cloud.

@ | v = | OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal - O d
Start Delen Beeld (7]
L « /I & <« abll » OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal v O Zoeken in OneDrive - Christeli... 2

[ Maam Status Gewijzigd op Type
7 Snelle toegang

Chatbestanden van Microsoft Teams [} 6-7-2020 15:48 Bestandsmap
[ Bureaublad o o
Klas 1 @ 6-7-2020 15:33 Bestandsmap
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

- Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Aandachtspunten

- Op school kun je de laptop in Stand-by laten staan
- Schakel elke dag je laptop volledig uit als je van huis
naar school gaat en omgekeerd!

- Elke dag met een opgeladen accu naar school.

- Probleem met je laptop?

- Start je laptop eerst opnieuw op

- Probleem niet opgelost? Ga naar de helpdesk

Bij voorkeur in de pauze of na de les
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten
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