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Inleiding:

In deze handleiding wordt beschreven hoe multi-factor authenticatie ingesteld kan worden op een
Microsoft 365 account.
Android en 10S worden beiden beschreven zodat deze handleiding voor alle gebruikers te gebruiken

is.
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Stap 1.

Log in op uw Microsoft 365 account. BS Microsoft
https://login.microsoftonline.com

Aanmelden

hzadmin@bequick28.nl

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?

Stap 2.

Zodra u uw wachtwoord hebt ingevuld krijgt u de volgende vraag. Hier klikt u op “Volgende”

B® Microsoft
hzadmin@bequick28.nl

Actie vereist

Uw organisatie vereist aanvullende
beveiligingsgegevens. Volg de aanwijzingen om de
Microsoft Authenticator-app te downloaden en in te
stellen.

Een ander account gebruiken

Meer informatie aver de Microsoft Authenticator-
app

U hebt 9 dagen totdat dit is vereist.

Later vragen Volgende
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Stap 3.

Dan komt het onderstaande scherm tevoorschijn. Als u deze nog niet geinstalleerd heeft gaat u naar
de Android Playstore of Apple appstore.

Hier klikt u op “Volgende”

Microsoft Authenticator X

[Download eerst de app
Installeer de Microsoft Authenticator-app op uw telefoon. Nu downloaden

Madat u de app Microsoft Authenticator op uw apparaat hebt geinstalleerd, kiest u
Volgende.

k wil e2n andere verificatie-app gebruiken

Microsoft
Authenticator

Microsoft
Authenticator

Microsoft Corporation

4.6% 50M+ (3]

M reviews © Downloads PEGI3 ©

What's New

Stap 4.

Na de installatie hoeft u de app nog niet te openen. Ga terug naar de pc/laptop en klik op “Volgende”.

Microsoft Authenticator x

Uw account instellen

5ta meldingen toe als hierom wordt gevraagd. Voeg vervolgens een account toe en kies
Werk of school.

o __

| N —

Bt



HZ Automatisering
Popovstraat 20 — 36

Automatisering 2013 RK Zwole

Tel. 038 —467 27 70
Email:info@hzautomatisering.nl

Stap 5.

(Als de app vraagt om meldingen te sturen klikt u op “toestaan of Akkoord”)

Vervolgens opent u de app en klikt u op het plusje, daarna klikt u op “Werk- of schoolaccount. Daarna
klikt u op “Een QR-code scannen. Op beide soorten telefoons moeten deze handelingen
overeenkomen.

10:22 4
« Search

9:04 ¥

4 Search

£ Accounts

Accounts

WHAT KIND OF ACCOUNT ARE YOU ADDING?

W‘\
o

< = Work or school account

h G : — Add work or school account
Eg Scan a QR code

m Sign in

For passwordless enabled users only.

CANCEL
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Stap 6.

Scan de QR-code met uw telefoon die op het beeldscherm te zien is.

Zodra uw de code heeft gescand wordt uw account zichtbaar in de Authenticator app.

Microsoft Authenticator X

lDe QR-code scannen l

Gebruik de Microsoft Authenticator-app om de QR-code te scannen. Hierdoor wordt de Microsoft
Authenticator-app verbonden met uw account.

Madat u de QR-code hebt gescand, kiest u Volgende.

| Kan de afbeelding niet worden gescand?

Stap 7.

Tenslotte komt er het onderstaande scherm tevoorschijn. Nu moeten wij op de Microsoft
Authenticator app het getoonde nummer invullen.

Microsoft Authenticator X e Are you trying to sign in?

o Laten we dit eens uitproberen
Enter the number shown to sign in.
Keur de melding goed die we naar uw app sturen, door het nummer in te voeren dat Enter numtier here
hieronder wordt weergegeven.
- 53
53
YES
NO, IT'S NOT ME
| CAN'T SEE THE NUMBER
Microsoft Authenticator X
Melding goedgekeurd
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Stap 8.

U heeft nu succesvol een aanmeldingsmethode via de Microsoft Authenticator ingesteld.

U bent nu op de hoofdpagina beland van Microsoft365. Als u graag lokaal office geinstalleerd wilt
hebben volg dan de komende stappen van deze handleiding.

Microsoft 365

]

@ Welkom bij Microsoft 365 Intaleren en meer
| =L -

& - Aan de slag & W

8 : Fops s X ]

&

s Snelle toegang

I-‘ (© Onlangs geopend 88 Gedeeld 1 Favorieten + T Uploaden =
&

@ | Bequick 28 Notebook Gisteren om 16:23

.
Stap 9.
Op de hoofdpagina klikt u rechtsboven op “Installeren en meer” Installeren en meer ~

H “" H H 4
Daarna klikt u op “Microsoft 365-apps installeren Microsoft 365-apps installeren

Word, Excel, PowerPoint en meer
installeren,

[

Uw apps verkennen
8 Krijg toegang tot uw favoriete apps en doe
meer op het web.

De mobiele Microsoft 365-app

O installeren
Ga onderweg met uw productiviteit aan de
slag met onze gratis i05- en Andreid-app.

I LRI RALTET = fn
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Stap 10.
Het kan zijn dat u wordt doorverwezen naar een nieuwe pagina. Als dat het geval is dan klikt u op

" . H ”
Office installeren <
R Min sccount N Office-apps en -appara... B Abonnementen
U kunt Office installeren op maximaal 5 pc's of Macs, 5 Controleer welke producten en licenties u hebt.
B Abonnementen tablets en 5 smartphones
Q; Beveiliging en privacy Office installeren
& App- 7 Apps en apparaten weergeven Abonnementen weergeven
machtigingen
L Apps en apparaten
p s Q Beveiliging en privacy & App-machtigingen
invoegtoepassingen Beveilig uw account en pas belangrijke Beheer welke apps toegang hebben tot uw gegevens. U
privacyinstellingen aan uw voorkeur aan kunt een machtiging op elk gewenst moment
intrekken.
Beveiliging en privacy beheren App-machtigingen wijzigen ©F

Stap 11.
Om office te installeren navigeert u zich naar uw downloads folder binnen de verkenner. Dan

selecteert u “OfficeSetup.exe”

Type

3-1-2024 1401 Toepassing

Vorige week (12)
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Stap 11.
Wanneer Office geinstalleerd is krijgt u de volgende melding. De melding kan er wat anders uit zien
alleen betreft hetzelfde.

Nu kunt u de office apps gaan gebruiken.

Automatisering

B2 Microsoft

De laatste details

~apps Zin geinstalleesd;

PO EE D T

D4t pecschact wordt ook geleveed via Automatische updates van Office.

Al u Accepleren selectestt, gaat u alkoord met de gebiadorechtovereenkomst van Microsolt Office

Accepteren en Word starten

Voor meer vragen kunt u altijd terecht bij HZ Automatisering.
E-mail: info@hzautomatisering.nl

Tel: 038-4672770
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