
• Tweestapsverificatie 2Fa activeren

• Handleiding OneDrive synchroniseren 

Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



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

Voor het instellen en gebruiken 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)

2Fa Activeren
Office installeren:
- Word 

configureren
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Als je nog geen 2Fa hebt ingesteld, dan kan je het beste 
de eerste dia`s volgen om het te installeren. Zodra je 
hem wel heb geïnstalleerd dan kan je door naar het stuk 
over OneDrive synchroniseren

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten

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


- Meld je aan met je schoolmail en wachtwoord 

- Klik op Aanmelden
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Klik op volgende

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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.

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



De melding is nu goedgekeurd. 

• Kies voor volgende

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



De Microsoft Authenticator is nu ingesteld 

• Klik op Gereed

Je ziet bij beveiligingsgegevens dat Microsoft 
Authenticator is toegevoegd

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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 nu op Aanmeldingsmethode toevoegen 2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



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

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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 2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Je krijgt vervolgens een sms code binnen op je telefoon.
•  Voer deze code in op je laptop en klik daarna op 
volgende

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
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

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 1 

- Open een Internet browser (deze handleiding is 
geschreven voor Edge)

- Ga naar clv.nl 

- Klik op de knop ”Mijn clv”

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 2

- Klik vervolgens op “Webmail’’
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 3

- Typ hier je schoolmail 

- “Leerlingnummer”@clv.nl    

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

- Nu moet je het wachtwoord van je school account invoeren.

- Klik nu op de knop “Aanmelden”

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 4

- Vink het hokje “Dit niet opnieuw weergeven” aan

- Klik vervolgens op “Ja”
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 5

- Klik op het blauwe vierkantje met witte stippen
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 6

- Klik op OneDrive 

 
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 7 

- Klik op de knop “synchroniseren” 
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 8

- Klik op de knop “nu synchroniseren”

 
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 9

- Klik op Ja
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 10

- Klik op het wolkje in de taakbalk

- Vul je leerlingnummer@clv.nl in en klik op Aanmelden
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten

mailto:leerlingnummer@clv.nl


Stap 11

- Type hier je leerlingnunmmer@clv.nl als die er nog niet staat.

- En type je wachtwoord van je school account.

 

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten

mailto:leerlingnunmmer@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



Stap 15: Ga naar OneDrive CLV

- Klik op de verkenner map.

- Klik op OneDrive – Christelijk Lyceum Veenendaal
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 16: 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

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 17: Submappen aanmaken

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

voor elk vak een map aan. 
2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten



Je OneDrive is gereed voor gebruik sla 
voortaan alles op in de OneDrive- 
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.

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive 

configureren
- Sub/mappen 

aanmaken 
OneDrive

Aandachtspunten
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