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Instructies nieuw schoolaccount

Om de overgang naar de nieuwe omgeving soepel te laten verlopen is het heel belangrijk dat
jijzelf een aantal acties uitvoert. Lees daarom hieronder goed wat je hiervoor moet doen.

|:| Bestanden in OneDrive > let op: dit moet je zelf doen

|:| Uitloggen Teams, Uitloggen OneDrive, Uitloggen Office,
Afmelden School- werkaccount > dit doen we samen

Inloggen in nieuw account > dit doen we samen

Stap 1 - Bestanden veiligstellen voor de zomervakantie

Zorg dat alle mappen en bestanden met schoolwerk die je mee wilt bewaren in jouw OneDrive
staan. Je kunt het eenvoudig slepen of kopiéren naar ‘mijn bestanden’.

Mijn bestanden
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Alles over het gebruik van OneDrive wordt uitgelegd in deze video. Heb je toch wat hulp hierbij
nodig? Loop dan even langs bij de ICT-afdeling.

Stap 2 - Uitloggen op de laatste schooldag voor de zomervakantie

Om na de vakantie te kunnen werken op je laptop moet je voor de zomervakantie uitloggen uit je
oude account en verschillende Microsoft-apps.

Uitloggen doen we op samen op de dag dat je je rapport komt ophalen. Dit komt als
huiswerkopdracht in Magister te staan. NEEM JE LAPTOP MEE!!

Uitloggen in Teams

1. Open de Teams app op je laptop $

Microsoft Teams
App



https://www.youtube.com/watch?v=Ls9rCKY7NNI
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2. Klik op je foto rechts bovenin en klik op
Afmelden
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Account bekijken O

@ Bezet >
® Werklocatie instellen >
@ statusbericht instellen >

Uitloggen in OneDrive

1. Klik op je OneDrive icoontje
rechtsonder in de taakbalk

2. Klik op het tandwiel en daarna op
Instellingen. Het OneDrive-instellingen
scherm wordt geopend.
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3. Klik in het OneDrive-instellingen
scherm op de link Deze pc ontkoppelen

Deze pc ontkoppelen

4. Klik op de knop Account ontkoppelen
als daarom gevraagd wordt en sluit het
OneDrive-instellingen scherm.

Account op deze pc ontkoppelen?

De inhoud van uw zakelijke account gekoppeld aan account

I ot niet meer gesynchroniseerd. Lokaal

beschikbare bestanden blijven opgeslagen op dit apparaat maar
onlinebestanden worden verwijderd.

Account ontkoppelen

Annuleren

5. Sluit de OneDrive-app door weer op
het icoontje (tandwiel) te klikken en
daarna op OneDrive afsluiten.
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Uitloggen in Office

1. Open een van de Office apps op je
laptop. Bijvoorbeeld Word.

Word
App
2. Klik in het menu op Bestand en
vervolgens links onderin op Account.
Opties
Klik op het Accountscherm onder je foto ®©
Account
op Afmelden.
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Systeeminstelling gebruiken

Afmelden school- werkaccount op de laptop

1. Zoekin het
) Bl O |nstellinge
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“Instellingen” en

open deze.
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3. Klik op het € Instellingen - [a]
gekoppelde
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Een account voor werk of school
Systeem toevoegen

Verbinding maken

4. Bevestig de actie
wanneer daarom
gevraagd wordt.
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Inloggen met je nieuwe account

Na de vakantie krijg je je nieuwe inloggegevens en dan gaan we weer inloggen.
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