
Windows 11

- Eerste keer opstarten laptop

- Instellingen wijzigen

- Tweestapverificatie (2Fa) installeren

- activeren Office 365

- OneDrive synchroniseren

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Algemeen

- Elk type laptop kan soms net een ander opstartmenu 
laten zien

- Krijg je ergens een ander scherm te zien dan in de 
instructie lees de vraag dan goed door en maak een 
keuze. 

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Kies u regio

- Kies Nederland als regio en klik daarna op ja.
Stap 1

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Kies de juiste toetsenbord indeling

- Kies Verenigde staten (Internationaal) en 
klik daarna op Ja. Stap 2

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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

Stap 3
Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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

Wifi verbinding thuis

Stap 4
Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- 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

Wifi verbinden school

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

Stap 6
Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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.



-Klik op “Nu overslaan”

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 7



- Klik op “Instellen voor werk of school”

- Klik op Volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 8



-Klik op aanmeldingsopties

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 9



Klik op ‘In plaats daarvan deelnemen aan domein’

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 10



-Voer je voor- en achternaam in

-Klik nu op “Volgende”

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 11



Kies je wachtwoord

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

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. 

Stap 13

 LET OP! Dit 
wachtwoord moet je 
goed onthouden!

 Noteer het 
bijvoorbeeld in je 
agenda of telefoon

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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

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” 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” 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
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
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
Stap 20

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Privacy instellingen voor uw apparaat 
kiezen

- Klik op “Nee”

- Klik op Accepteren

Stap 21
Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op “Nee”

- Klik op Accepteren
Stap 22

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op “Nee”

- Klik op Accepteren
Stap 23

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Je pc is aan het laden.
Even geduld a.u.b.

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 24



Ten slot is je pc klaar voor gebruik.

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA:
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

Stap 25



Handleiding activeren 
2fa en office



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:
•  Je mobiele telefoonnummer
•  Een smartphone met toegang tot de Google 
Playstore of de Apple store (Noodzakelijk)
•  Je inloggegevens voor Office 365
•  Een ingelogde laptop (Noodzakelijk)

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 

• leerlingnummer  ******@clv.nl

Klik daarna op volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten

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


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

- Klik op Aanmelden

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



Klik op volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



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

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

Scan de QR-Code die verschijnt op je laptop.

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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



De melding is nu goedgekeurd. 

• Kies voor volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



De Microsoft Authenticator is nu ingesteld 

• Klik op Gereed

Je ziet bij beveiligingsgegevens dat Microsoft 
Authenticator is toegevoegd

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



• Nu gaan we een telefoonnummer toevoegen om te 
zorgen dat als je App het niet meer doet, dan kan het 
nog altijd via een sms code

• Klik op Aanmeldingsmethode toevoegen Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



Welke methode wilt u toevoegen: Telefoon
•  Kies nu voor Toevoegen

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 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.
•  Voer deze code in op je laptop en klik daarna op 
volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen aanmaken 

in OneDrive
- Aandachtspunten



•  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

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 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”

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.

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

mailto:leerlingnummer@clv.nl


- Klik eerst op het witte vakje zodat er
geen vinkje in staat.
- Klik vervolgens op OK
- Klik daarna op gereed

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.

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op Accepteren

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Open een leeg document

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op Office Open XML-indelingen 
- En vervolgens OK
- Nu is office klaar voor gebruik

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Handleiding OneDrive
synchroniseren Opstarten:

- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Typ in de zoekbalk: OneDrive
- En klik op openen

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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten

mailto:Leerlingnummer@clv.nl


Vinkjes kun je weghalen

• 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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Klik op volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



-Klik op volgende

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op later



- Klik op Mijn OneDrive-map openen

Opstarten:
- Basisinstellingen
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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op OneDrive – Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Hoe maak ik een map aan?

Maak nu in ieder geval de volgende mappen aan:
- Klas 1
- Klas 2
- Klas 3
- Klas 4

Hoe? Klik op:
- Rechter muisknop
- Nieuw
- Map
- Geef de map een naam

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



Submappen aanmaken 

- Ga nu naar de map “klas 1” en maak daarin
voor elk vak een map aan. Opstarten:

- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten



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.

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

Opstarten:
- Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams 

configureren
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Mappen 

aanmaken in 
OneDrive

- Aandachtspunten
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