Cohedron

Hallo collega,

In dit document tref je het stappenplan voor het resetten en herinrichten van je laptop.
Print de bijlage uit of stuur deze door naar je privé laptop of tablet! Dit helpt jou tijdens de migratie
dag van zaterdag 25 mei of zondag 26 mei.

LET OP: gebruik deze handleiding niet eerder dan zaterdag 25 mei!

Hierbij sturen wij jou een overzicht met wat je kunt verwachten de komende dagen. Vanaf vrijdag 24
mei om 17.00 uur sluit de IT-omgeving van Argonaut. Dit betekent dat je tot aan het migratiemoment
tijdelijk niet bij je mail en bestanden kunt. Hou hier dus rekening mee.

Onderdelen van het stappenplan zijn:

e Resetten van je laptop: helpt jou stap voor stap om je laptop te resetten en te activeren in de
House of HR IT omgeving. De totale tijd om je laptop te resetten kost gemiddeld 1,5 uur.

e Herinrichten van je laptop: biedt jou op 13 punten (zie pagina 31) begeleiding om je laptop
opnieuw in te richten. Mogelijk is niet alles voor jou van toepassing.

Vergeet niet om het oplaadsnoer van je laptop en je mobiel bij de hand te houden.
Voor de zekerheid kun je de handleiding ook mailen naar je privé account, zodat je hem

altijd digitaal hebt.
Het stappenplan staat vanaf 22 mei ook op https://migratie.cohedron.nl/wave10/.

Succes!

Heb je vragen?
Ictivity (onze nieuwe IT-partner) is er voor jou!
e Zaterdag 25 en zondag 26 mei beantwoordt Ictivity van 09.00 uur tot 17.00 uur telefonisch
jouw vragen over de IT-migratie. Ze zijn bereikbaar via 088 428 4777.
e Indien er belangrijke ontwikkelingen zijn vanuit de IT-migratie, informeren wij jullie
gedurende het weekend via Whatsapp.
e Vanaf maandag 27 mei kun je Ictivity op werkdagen telefonisch bereiken
via 088 428 4818. Ook kun je je IT-vragen indienen op ServiceNow via:

https://hohr.service-now.com/cohedron

(tip: bewaar deze link in je favorieten van je webbrowser)


https://migratie.cohedron.nl/wave10/
https://hohr.service-now.com/cohedron
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Stappenplan ‘Resetten van je laptop’

Voorbereiding

Voordat je je laptop reset, is het belangrijk dat je beschikking hebt over een goede wifi verbinding en

dat de laptop aangesloten is op elektriciteit.

Actie:

Stap 1:

Een goede wifi verbinding is erg
belangrijk voor het resetten van je
laptop. Onthoud of noteer de naam
van de wifi waar jij je bevindt en het
bijhorende wachtwoord. In een van
de stappen hieronder vraagt de laptop
ook om het wachtwoord van de wifi in
de omgeving waar jij je bevindt.

°

Stap 2:
Steek de stekker van je laptop in het
stopcontact.
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Starten met controleren van Windows versie

Je start met het controleren welke versie van Windows je hebt.

Actie:

Stap 3:
Controleer de Windows versie.
Voer rechtermuisklik uit op het Start menu icon (Windows logo), kies Uitvoeren (of Run).
Bij deze stap kan je beeld er op twee manieren uitzien (zie hieronder).
Manier 1. Manier 2.

Installed apps
Power Options
Event Viewer
System
Device Manager
Network Connections
Disk Management
Computer Management
Terminal
Terminal (Admin)
erShell (Admin) Task Manager
Settings

File Explorer

Instellingen

Search

Run <2

Verkenner

Shut down or sign out

Desktop
Afsluits

Bureaublad an . A& o6 DD g
Stap 4:
e ” . I Run *

In het venster “Uitvoeren”, vul hier

B Grf]

in ‘winver’. = Typethe name of a program, folder, docurment or Internet
— resource, and Windows will cpen it for you.

Klik op OK.
Open: |Win\rer o

Cancel Browse...
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Stap 5:

Indien het resultaat zegt
‘Windows 10’, onthoudt dit dan en
ga dan naar de sectie “Opslaan van
de versleuteling van de laptop” en
start met stap 6 (zie pagina 5).

Indien het resultaat zegt
‘Windows 11’, onthoudt dit dan en
ga dan naar de sectie “Opslaan van
de versleuteling van de laptop” en
start met stap 6 (zie pagina 5).

Zie je onderstaande plaatje (Windows 10)?

Onthoudt deze dan en ga verder op pagina 5.

About Windows X

am Windows10

Microsoft Windows
Version 22H2 (05 Build 19045.2845)
©Microsoft Corporation. Allrights reserved.

The Windows 10 Enterprise operating system and its user interface are
protected by trademark and other pending or existing intellectual property
rights in the United States and other countries/regions.

This product is licensed under the Mirosoft Software Licence
Terms to:

user name
org name

Zie je onderstaande plaatje (Windows 11)?

Onthoudt deze dan en ga verder op pagina 5.

Over Windaws X

e Windows 11

Microsoft Windows
Versie 22H2 (Build van besturingssysteem 22521, 1555)
© Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden.

Het besturingssysteem Windows 11 Enterprise en de bijbehorende
gebruikersinterface worden beschermd door handelsmerken en andere
bestaande of aangevraagde rechten voor intellectusel sigendom in de
Verenigde Staten en andere landen fregio's.

Het gebruiksrecht is onder de licentievoorwaarden woor
Microsoft-software verleend aan:

Windaws-gebruiker
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Vervolgstap: Opslaan van de versleuteling van de laptop

De data op je laptop is versleuteld, wat ervoor zorgt dat je data veilig is. Bij het resetten van je laptop,
wat je een aantal stappen verderop gaat doen, wordt die versleuteling teniet gedaan en weer
opnieuw geinstalleerd. In sommige gevallen lukt het echter niet om je laptop weer te versleutelen.
Om deze reden starten we met het maken van een korte back-up van de sleutel(code) van jouw
laptop. Officieel heet dit: back-up van recovery key (bitlocker). Volg onderstaande stappen om die
korte back-up te maken.

Stap 6:
Klik links beneden in de zoekbalk.

Microsoft Edge

Run

Company Portal

it Word

@ Word

O —
8¢ Default apps

£ [lype here to search

Stap 7:
Zoek hier naar ‘Systeeminformatie’ . Klik op Openen.

Beste overeenkomst

"g Systeeminformatie @
= App

Werk en web doorzoeken Systeeminformatie

App
systeeminform - Zie werk- en

webresultaten

Openen

Q. systeeminformatie

Als administrator uitvoeren
systeeminformatie pc -
Q Y P Bestandslocatie openen

Aan Start vastmaken

Aan de taakbalk vastmaken
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Stap 8:
Eens geopend zal je uw device naam terugvinden onder Systeemnaam. (Zoals

aangegeven op de screenshot). Schrijf deze ergens neer. In dit geval zal het bijvoorbeeld

COH-6MFOVT3 zijn.

Item Waarde

Naam van besturingssysteem  Microsoft Windows 11 Enterprise
Versie 10.0.22621 Build 22621

Andere beschrijving van bestu... Niet beschikbaar

Leverancier van besturingssyst... Microsoft Corporation

Systeemfabrikant Dell Inc.
Systeemmodel Latitude 7530
Systeemtype x64-based PC
Systeem-SKU 0BOD
Processor 12th Gen Intel(R) Core(TM) i7-1265U, 1800 MHz, 10 core('s), 12 logische pr...
BIOS-versie/datum Dell Inc. 1.22.0, 8-3-2024
Stap 9: gecanuye: o

Open nu het gecommuniceerde
excel bestand: Devices-
RecoveryKeys-Argonaut.xlsx

Stap 10:

Zoek in het Excel-bestand naar de
naam van je apparaat zoals
opgehaald in stap 7. Zodra je jouw | .. ",
apparaat hebt gevonden, noteer
dan de ‘Recovery Key’ ergens veilig | .. e e AAUT0.3772-621137-475214.647106-331441-583495.229086
of maak er een foto van met je ;
telefoon. Deze zul je mogelijks a
nodig hebben tijdens het resetten

van de laptop.

Vervolgens:

e  Wanneer bij stap 5 op pagina 4 als resultaat ‘Windows 10’ had, ga dan vanaf hier verder

met stap 11 op pagina 7: “Starten van het resetten van de laptop (Windows 10)”

e  Wanneer bij stap 5 op pagina 4 als resultaat ‘Windows 11’ had, ga dan vanaf hier verder

met stap 11 op pagina 13: “Starten van het resetten van de laptop (Windows 11)”
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Starten van het resetten van de laptop (bij Windows 10)

Onderstaande stappen voer je alleen uit als je bij stap 5 op pagina 4 ‘Windows 10’ zag.
Als je Windows 11 zag bij stap 5 op pagina 4, ga je nu door op pagina 13.

Actie:

Stap 11:
Klik op het Windows teken links onder Documenten
in beeld en klik op ’Instellingen’ (via
het tandwieltje).

Afbeeldingen

Instellingen

Aan/uit

ye h’yp hier om te zoeken

Stap 12: Windows-instellingen
Klik onderaan in beeld op ‘Bijwerken | |
en beveiliging’.

O Ssteem :-.El Apparaten D Telefoon
Weergaue, gelid, meldingen e Un Andicic-telefoon of iZhane
energie aa koppele
@ Netwerk en internet —f, Persooniike instellingen E= Apps
Wi.F, viegtuigstand, VPN =4 Bty =
R Accounts D). Tid en taal @ Gaming
AT Sonak regie, dstum G

(1 Toeganksijeneia O zonn

G e

Bijwerken en beveiliging
Windows U el back

Stap 13:

) @ san Windows Update
Klik op ‘Systeemherstel’.

I |

Bijwerken en beveiliging

Uw pc is bijgewerkt

Laatst gecontroleerd: vandaag, 11:28

Z Windows Update
Naar updates zoeken
Delivery Optimization

&8
@  Windows-beveiliging

-1

Back-up

S

Problemen oplossen X0) Geschiedenis van updates weergeven
p paraa

> Geavanceerde opties
o o

Activering

Mijn apparaat zoeken

Op zoek naar informatie over de meest recente updates?

Voor ontwikkelaars Meeeiok

& = B O

Windows Insider-programma

Verwante koppelingen




Cohedron

Stap 14-A:
Klik op ’Aan de slag’ onder de optie
‘Deze PC opnieuw instellen’.

Klik vervolgens op ‘Ja’ om door te
gaan.

Stap 14-B:

Vul de gedeelde lokale
administrator gegevens in:
Emailadres:  .\MigratieArgonaut

Wachtwoord: ArgonautAdmin123

& san Systeemherstel

Deze pc opnieuw instellen

Owarken en beveikging Als uw pe bt

behouden of verwjderen. Vervolgens wordt Windows opnieuw

' Windows Update Sensueerd
£ Dalivery Optimization

O Windous beveliging Teruggaan naar de vorige versie van Windows 10

T Backwp Deze aptie is et meer beschikbaar omdat de upgrade van uw pc meer
an ten dagen geleden s uitgevoerd

& Problemen opiossen Aan de sy

2 e Mece informatie

@ Acwering

Geavanceerde opstartopties
b Min spparast zosken
Start uw pe op vanaf ean apparaat of schiff (zoals een USB.-station of
Gud). wiaig de frmware-instedingen van uw pC. wizig de
opstartinstellingen van Windows of herstel Windows met een
systeeminstalistiekopie. Hiermes start u de pe opaieuw op.

Nu oprieuw opstarten

T Voor ontwickalaars

[ Viindows Insider-programma

E Settings

Verified publisher: Microsoft Windows

Show more details

To continue, enter an admin user name and password.

Email address |

Password |

Yes No

Stap 15:
Klik op ‘Alles verwijderen’.

Deze pc opnieuw instellen

Kies een optie

Mijn bestanden behouden
Apps en instellingen worden verwijderd, maar uw persoonlijke bestanden worden
bewaard.

Alles verwijderen
Hiermee verwijdert u al uw persoonlijke bestanden, apps en instellingen.

Stap 16:
Klik op ’Lokaal opnieuw installeren’.

Klik vervolgens op ‘Volgende’.

Klik vervolgens als bevestiging op
‘Opnieuw instellen’.

'DHEP(W"IM instellen
Hoe wilt u Windows opnieuw installeren?

Downloaden uit de cloud
Windows downloaden en opnieuw installeren

Lokaal opnieuw installeren
Windows opnieuw installeren vanaf dit apparaat
S

Voor het downloaden vanuit de cloud kunnen meer dan 4 GB gegevens worden gebruikt

Help mij bij het selecteren

Stap 17:

De laptop wordt nu leeg gemaakt en
Windows opnieuw geinstalleerd. Dit
proces kost 30-45 minuten.

30 MIN 45 MIN
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Stap 18:

Wanneer de laptop de installatie heeft
doorlopen, zie je het scherm zoals hier
naast afgebeeld. Selecteer hier regio
‘Nederland’ en klik op ‘Ja’.

Let op: vanaf hier kunnen enkele
vragen ook in het Engels voorkomen,
dit is afhankelijk van je laptop.

Laten we beginnen met uw regio. Is deze juist?

Stap 19:

Selecteer toetsenbord indeling
‘Verenigde Staten (internationaal)’ en
klik op ‘Ja’.

Is dit de juiste toetsenbordindeling?

Stap 20:
Klik bij vraag over tweede toetsenbord
op ‘Overslaan’.

Wilt u een tweede toetsenbordindeling toevoegen?

Stap 21:
Je kiest nu je Wifi netwerk (thuis of op
kantoor). Klik op ‘Verbinding Maken’.

Als je via een netwerkkabel
verbonden bent, wordt dit bovenaan
getoond en verschijnt rechts
onderaan een knop ‘Volgende’'.




Cohedron

Stap 22:

Typ het wifi wachtwoord van het
netwerk wat je gekozen hebt en klik
op ‘Volgende'.

Stap 23:
Wanneer er verbinding is met het
netwerk zie je ‘Verbonden’ staan.

Klik dan op ‘Volgende’'.

Stap 24:
Windows gaat verder met installeren.

A

Stap 25:

Na een paar minuten wordt je
gevraagd in te loggen. In het plaatje
moet ‘House Of HR NV’ bovenin staan.
Login met je normale zakelijke
e-mailadres (bijvoorbeeld:
jjansen@argonaut.nl) — o

Meid u aan met de gebruikersnaam en het wachtwoord dat u gebruikt voor Office 365 of andere:
zakeljke services van Microsoft

Welkom bij House Of HR NV.

Voer uw e-mail voor House Of HR NV in.

Let op: als er geen ‘House of HR NV’
boven staat, dan direct Ictivity bellen
(zie pagina 1 voor contactgegevens).
Zij zullen je begeleiden door deze
stappen. Ga ook naar de sectie
“Autopilot Hash uploaden vanaf
OOBE bij Windows 10)” op pagina 23.

10
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Stap 26:

Voer het wachtwoord in dat je pas
geleden gemaakt hebt bij het
activeren van je nieuwe account.

Let op: Het kan zijn dat er in deze stap
een code gestuurd wordt naar de
Authenticator app.

° Indien er wél gevraagd wordt om
de Authenticator app, maar je
krijgt vervolgens geen code,
neem dan contact op met Ictivity.
Zij kunnen jouw telefoonnummer
registreren en verdere instructies
geven.

e Indien er niet gevraagd wordt om
de Authenticator app, kun je
gewoon verder.

Wachtwoord invoeren

Stap 27:
De installatie wordt verder uitgevoerd.

Let op: vanaf dit punt neemt de rest
van de installatie 20-40 minuten in
beslag, mede afhankelijk van je
internetsnelheid. In de vervolgstappen
moet je nogmaals inloggen, worden
de laatste instellingen gedaan,
bijvoorbeeld je pincode en
vingerafdruk.

Volg de instructies op het scherm.
Let op: als hier gevraagd wordt

‘Aanmelden als andere gebruiker’, vul
dan jouw normale inloggegevens in.

«

Uw apparaat configureren voor werk

@ Acpm aatvoorbereaing Dl weet jrven

5 Conturstie van apsaraet
;fl Accountcontique atie

v e ) GO terw ] G st Moces

11
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Stap 28:

Er kan bijvoorbeeld worden gevraagd
om een vingerafdruk. Dit is niet
verplicht en wordt niet altijd
gevraagd. Ook staat de vraag soms in
het Engels, zoals hiernaast.

Volg de stappen op het scherm hierin.

Use your fingerprint to sign in faster and more securely

Stap 29:

Je laptop vereist verder ‘Windows
Hello’. Hierbij stel je, naast je
reguliere inlog wachtwoord, ook een
pincode in, waarmee je snel en
eenvoudig kunt inloggen. Volg de
stappen op het scherm hierin. Er
wordt hierin onder meer een code
gestuurd naar de Authenticator app,
die je eerder hebt geinstalleerd, om je
pincode te bevestigen.

Stap 30:

Als je de stappen doorlopen hebt, zie
je het scherm zoals hiernaast is
afgebeeld.

Klik op ‘OK’ en wacht een paar
minuten. Windows werkt dan nog een
aantal zaken bij op de achtergrond.

Kies vervolgens ‘Start’ / Opnieuw
opstarten.

Als je dan weer bent ingelogd, ga je
verder met stappenplan ‘Herinrichten
van je laptop’.

Het instelle

Einde stappenplan ‘Resetten van je laptop (Windows 10)’.

Ga nu verder met stappenplan ‘Herinrichten van je laptop’ op pagina 31.

12
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Starten van het resetten van de laptop (bij Windows 11)

Actie:

Onderstaande stappen voer je alleen uit als je bij stap 5 op pagina 4 ‘Windows 11’ zag.

Stap 11:

Voer een rechtermuisklik uit op het Celpsizllcardalanps
Windows teken (deze kan in het Energiebeheer
midden staan of in de linkerhoek) Logboeken

en klik op “Instellingen”. Systeem

Apparaatbeheer

Netwerkverbindingen

Schijfbeheer

Computerbeheer
Terminal

Terminal (Beheerder)

Taakbeheer

Instellingen

Verkenner

Zoeken

Uitvoeren

Afsluiten of afmelden >

Bureaublad

== Q Zoeken =

13
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Stap 12: R - o

De Instellingen app wordt geopend. — Systeem
Scroll naar beneden tot je s

. . 2 roeke 3 COH-44896324480 .
Systeemherstel ziet staan. Klik dan (s

hler Op 18 Syt
0 Buetosth en sppacaten
Bawldscharm

a . »
W Natwork e internet Gy
A Penconije instelingen -

dQ\J F‘Jﬂ N
B s
- Accounn fa) v.‘.lcn.;,-\ - R o
D el
B Gaming @ ;fv! I »
K Toegankeliineid

1y Aany
@ Prvscyen beveinge & B
@ Windons Update

— Owilsg N

GEIEUSLE SRCk SEot TN ’

o & oo E@ac O® A Q% @

x
 batelingm =
1o sanses Systeem
iiarsen@galangroep.nl

o) Muniking 5
|8 Spateem O o esonmarman, prosuncnte :
0 Buetcoth en sppsraten

Froblemen oplossen

W Metwwdoen inemnet P e - >
7 Penceciive inslingen :

&. Steemherstel s
B Ao e R -
. .
& Accounts I

5 (!I; dele p projectenen 3
P Ticenna
@ Gaming J( e eeaubiad o
K Toegankeljiheid

Kigmbord

P Provacy on binbilgag e - 3

& windows Upaace

m o Q= Ea L O ® A Q%
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Stap 13-A:
Klik op ‘PC opnieuw instellen’ onder
de optie ‘Deze PC opnieuw instellen’.

Klik vervolgens op ‘Ja’ om door te
gaan.

Stap 13-B:

Vul de gedeelde lokale
administrator gegevens in:
Emailadres:  .\MigratieArgonaut

Wachtwoord: ArgonautAdmin123

18 e &

e B gangroes. Al

— Systeem > Systeemherstel

O Buetooth en appaaten
W Metwwk o indeenst

' Penconijue instelingen

. Geavanceen
&

User Account Control

Do you want to allow this app to make
changes to your device?

E} Settings

Verified publisher: Microsoft Windows

Show more details

To continue, enter an admin user name and password.

‘ Password ‘

Yes Mo

15
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Stap 14:
Klik op ‘Alles verwijderen’.

Deze pc opnieuw instellen

Kies een optie

Mijn bestanden behouden
Apps en instellingen worden verwijderd, maar uw persoonlijke bestanden worden
bewaard.

Hiermee verwijdert u al uw persoonlijke bestanden, apps en instellingen.

Stap 15 H Deze pc opnieuw instellen |
Klik op ’Lokaal opnieuw installeren’.
Hoe wilt u Windows opnieuw installeren?

wnloaden uit de cloud
Windows downloaden en opnieuw i

pnieuw installeren
stalleren vanaf dit ap

Voor het downloaden vanuit de cloud kunnen meer dan 4 GB gegevens worden gebruikt.

Help mij bij het selecteren

Deze pc opnieuw instellen

Klik vervolgens op ‘Volgende’. Aanvullende instellingen

Huidige instellingen:
« Apps en bestanden verwijderen. Het station niet opschonen

« Windows opnieuw installeren vanaf dit apparaat

Meer informatie over het opnieuw instellen
van deze pc

Deze pc opnieuw instellen

Klik vervolgens als bevestiging op
‘Opnieuw instellen’. Klaar om deze pc opnieuw in te stellen

De pc opnieuw instellen heeft het volgende effect:

+ Alle persoonlijke bestanden en gebruikersaccounts op deze pc worden verwijderd
« Alle wijzigingen die u hebt aangebracht in de instellingen, worden verwijderd

« Alle apps en programma’s worden verwijderd

= Windows opnieuw installeren vanaf dit apparaat

Opmerking:
= Dit kan even duren, waarna de pc opnieuw wordt opgestart.

Meer informatie over het opnieuw instellen van deze Opnieuw instellen

pc

16
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Opnieuw instellen wordt nu
voorbereid.

Deze pc opnieuw instellen

Opnieuw instellen wordt voorbereid

“%. Status: voorbereiden - 5%

Dit apparaat wordt automatisch opnieuw opgestart

Stap 16:

De laptop wordt nu leeg gemaakt en
Windows opnieuw geinstalleerd. Dit
proces kost 30-45 minuten.

30 MIN 45 MIN

Stap 17:
Kies de taal die je wenst te gebruiken.

Wij raden Nederlands aan indien
beschikbaar.

Let op: vanaf hier kunnen enkele
vragen ook in het Engels voorkomen,
dit is afhankelijk van je gekozen taal.

English (United States)

English {United Kingdom)

frangais

Stap 18:

Wanneer de laptop de installatie heeft
doorlopen, zie je het scherm zoals hier
naast afgebeeld. Selecteer hier regio
‘Nederland’ en klik op ‘Ja’.

Let op: vanaf hier kunnen enkele
vragen ook in het Engels voorkomen,
dit is afhankelijk van je laptop.

Is dit het juiste land of de juiste
regio?
‘ Nederland ‘
Afghanistan
Aland
Albanié
Algerije

Amerikaanse Maagdeneilanden

17
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Stap 19:

Selecteer toetsenbord indeling
(indien gevraagd) en kies ‘Verenigde
Staten (internationaal)’ en klik op ‘Ja’.

Is this the right keyboard layout or input
method?

fyou alsa s keybonrd lsyout, you can a0 that next

United States-International

US English Table for IBM Arabic 238_L
Albanian

Azerbaijani (Standard)

Azerbaijani Latin

Ralnian (Cammal

Stap 20:
Klik bij vraag over tweede toetsenbord
op ‘Overslaan’.

‘Want to add a second keyboard layout?

Stap 21:
Je kiest nu je Wifi netwerk (thuis of op
kantoor). Klik op ‘Verbinding Maken’.

Typ het wifi wachtwoord van het
netwerk wat je gekozen hebt en klik
op ‘Volgende’.

Eens je verbonden bent, klik dan op
de knop ‘Volgende’.

Als je via een netwerkkabel
verbonden bent, wordt dit bovenaan
getoond en verschijnt rechts
onderaan een knop ‘Volgende’.

A 23 DIRECT-B4-HP (4473dw Color

Let's connect you to a network

7 TC-STAGING
B
Secured
Connect automatically

Having trouble getting connected?
Far troubleshaating tips, use anather device and visit aks ms/
etwarksetup

18
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Stap 22:
Windows gaat verder met installeren.

R

Stap 23:

Na een paar minuten wordt je
gevraagd in te loggen. In het plaatje
moet ‘House Of HR NV’ bovenin staan.
Login met je normale zakelijke
e-mailadres (bijvoorbeeld: jjansen@
argonaut.nl)

Let op: als er geen ‘House of HR NV’
boven staat, dan direct Ictivity bellen
(zie pagina 1 voor contactgegevens).
Ga ook naar de sectie “Autopilot Hash
uploaden vanaf OOBE (bij
Windows11)” op pagina 27. Zij
begeleiden je door deze stappen.

Alles voor uw werk of school
instellen

te melden bij uw

HOUSE OF HR

Aanmelden

Volgende

Stap 24:

Voer het wachtwoord in dat je pas
geleden gemaakt hebt bij het
activeren van je nieuwe account.

Let op: Het kan zijn dat er in deze stap
een code gestuurd wordt naar de
Authenticator app.

e Indien er wél gevraagd wordt om
de Authenticator app, maar je
krijgt vervolgens geen code,
neem dan contact op met Ictivity.
Zij kunnen jouw telefoonnummer
registreren en verdere instructies
geven.

o Indien er niet gevraagd wordt om
de Authenticator app, kun je
gewoon verder.

Alles voor uw werk of school
instellen

@
wouse o v
« parsen@argorau

Wachtwoord invoeren

19
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Stap 25:
De installatie wordt verder uitgevoerd.

Instellen voor werk of school

Let op: vanaf dit punt neemt de rest i e st
van de installatie 20-40 minuten in

beslag, mede afhankelijk van je T v
internetsnelheid. In de vervolgstappen J N

i X ‘@ Configuratie van apparaat "
moet je nogmaals inloggen, worden Een ogenbik gedd
de laatste instellingen gedaan, & Accountconfiguratie y

n ogenblik geduld

bijvoorbeeld je pincode en
vingerafdruk.

Volg de instructies op het scherm.

Let op: als hier gevraagd wordt
‘Aanmelden als andere gebruiker’, vul
dan jouw normale inloggegevens in.
Daarna gaat de PC verder met het
laatste deel van de installatie.

Andere gebruiker

Instellen voor werk of school

& Apparaatvoorbereiding
© Voltc

\J % Configuratie van apparaat

© \oltc

& Accountconfiguratie
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Stap 26:

Je laptop vereist verder ‘Windows
Hello’. Hierbij stel je, naast je reguliere
inlog wachtwoord, ook een pincode in,
waarmee je snel en eenvoudig kunt
inloggen.

Klik op OK en volg dan de stappen om
Windows Hello in te stellen.

Er wordt hierin onder meer een code
gestuurd naar de Authenticator app,
die je eerder hebt geinstalleerd, om je
pincode te bevestigen.

Eens bevestigd kan je een PINcode
aanmaken. Deze mag puur uit cijfers
bestaan of ook uit leestekens (indien
je leestekens wenst, duidt dan aan
“Inclusief letters en symbolen).

Klik dan op OK om het af te ronden.

Windows Hello gebruiken met
uw account

®
Een pincode instellen
) Inclusief letters en symbol
— |

Het instellen is klaar.
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Stap 27: m
Als je de stappen doorlopen hebt, kom | | «
je terecht in de Windows
bureaubladomgeving.

"] B Q zoeen E8 u O = e

Stap 28:

Vastgemaakt e
Klik vervolgens op het ‘Start’ icon / ¢C @ & % @A O
Windows logo. Klik dan op de Aan/Uit ;

. . ® B @ 2 =

knop en kies dan Opnieuw opstarten. g g Voo Sirts Whanband
Als je dan weer bent ingelogd, ga je
verder met stappenplan ‘Herinrichten F— =

van je laptop’.

On B LOSCECHOAEES T

Einde stappenplan ‘Resetten van je laptop (Windows 11)".

Ga nu verder met stappenplan ‘Herinrichten van je laptop’ op pagina 31.
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Autopilot Hash uploaden vanaf OOBE (bij Windows 10)

Let op!

Als je de stappen tot en met pagina 7 t/m 12 probleemloos hebt doorlopen, kun je direct door naar
stappenplan ‘Herinrichten van je laptop’ op pagina 31.

Onderstaande stappen hoef je alleen uit te voeren als je bij stap 25 (zie pagina 10) van de Windows
10 uitleg niet het scherm “Welkom bij House of HR”, inclusief logo zag, zoals weergegeven in de twee
afbeeldingen hier direct onder.

Alles voor uw werk of school
instellen

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

9 e

Wanneer je geen House of HR logo zag, maar een Microsoft logo (zie hieronder), dan staat je laptop
nog niet geregistreerd bij House of HR. De volgende stappen (A t/m M) begeleiden jou om je laptop
geregistreerd te krijgen. Wanneer je hier hulp bij nodig hebt, kun je Ictivity benaderen via de
contactgegevens die je aantreft op pagina 1.

Let's add your Microsoft
account

° . Sign in
(« +o° ik hoom 55 Skipa
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Stap A:

Indien je een scherm ziet dat zegt
“Aanmelden bij Microsoft” of “Sign in
with Microsoft” (gelijkaardig aan de
afbeelding hiernaast), voer dan
stappen hieronder uit.

Sign in with the username and password you use with Office 365 or other business services

Stap B:

Druk op je toetsenbord de toetsen
Shift en F10 samen in. Dit start een
‘commandolijn’.

Cohedron

& Sign in with Microsoft

Work or school account

L

Which account should | use?

from Microsoft.

e

Australia

Stap C:
Typ hier in:

start ms-settings:network-wifi

en druk vervolgens op Enter
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Stap D: B}
Het Wi-Fi scherm wordt getoond. @ sun Wi-Fi
. . B Lmvk internet y" .
Klik hier op Beschikbare netwerken it B cowsornencn «
. ;

weergeven. g

& Wi

= Ethernet

B Willekeurige hardwareadressen
Stap E:

% Cohedron
Vervolgens kan je een Wi-Fi netwerk

kiezen. Verbind met je Wi-Fi netwerk.

?ﬁ. Cohedron Bring Your Own Device

9#_ iPhone van Simon

ﬂfr. SurfaceDuoAP_9095

ﬂﬁ' VGV7519CADABS

Stap F:

Als je verbonden bent, keer terug naar
je ‘commandolijnprompt’. Indien je
deze niet meer ziet, dan mag je een
nieuwe starten door weer Shift en F10
samen in te drukken. Tik hier in :

Powershell -ep bypass

en druk vervolgens op Enter.

Stap G:
Typ nu:

mkdir c:\temp

en druk op Enter

Australia

25



Cohedron

Stap H:

Voer het volgende letterlijk in (inclusief de spaties etc.):

invoke-webrequest -uri https://tinyurl.com/argonautmigratie -UseBasicParsing

-OutFile c:\temp\apharvest.psi

Druk op Enter. Dit download het bestand ‘apharvest.psl1’.

Stap I:

Nadat dit uitgevoerd is en een nieuwe
regel verschijnt, typ dan cd c:\temp en
druk op Enter.

Stap J:
Typ nu .\apharvest.ps1 en druk op
Enter

Stap K:
Een heleboel tekst zal verschijnen.

Stap L:

Wanneer het script uitgevoerd is zal je
een melding op het scherm zien. Je
mag hier simpelweg op OK klikken.

\Uploads\DESKTOP-49F6K2H. 6864 -8444-8816-1588-4205-8624-31.csv' to blob 'DESKTOP-49F6K2N.6824-8444-5

Stap M:
Je mag nu de pc afsluiten door
shutdown -p in te geven.

Wacht tot je een update krijgt van
Ictivity eer je opnieuw probeert de
laptop in te spoelen.
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Cohedron

Autopilot Hash uploaden vanaf OOBE (bij Windows 11)

Let op!

Als je de stappen tot en met pagina 13 t/m 22 probleemloos hebt doorlopen, kun je direct door naar
stappenplan ‘Herinrichten van je laptop’ op pagina 31.

Onderstaande stappen hoef je alleen uit te voeren als je bij stap 23 (pagina 19) van de Windows 11
uitleg niet het scherm “Welkom bij House of HR”, inclusief logo zag, zoals weergegeven in de twee
afbeeldingen hier direct onder.

Alles voor uw werk of school
instellen

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

9 e

Wanneer je geen House of HR logo zag, maar een Microsoft logo (zie hieronder), dan staat je laptop
nog niet geregistreerd bij House of HR. De volgende stappen (A t/m M) begeleiden jou om je laptop
geregistreerd te krijgen. Wanneer je hier hulp bij nodig hebt, kun je Ictivity benaderen via de
contactgegevens die je aantreft op pagina 1.

Let's add your Microsoft
account

° . Sign in
(« +o° ik hoom 55 Skipa
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Stap A:

Indien je een scherm ziet dat zegt
“Aanmelden bij Microsoft” of “Sign in
with Microsoft” (gelijkaardig aan de
afbeelding hiernaast), voer dan
stappen hieronder uit.

Let's add your Microsoft
account

R @

Stap B:

Druk op je toetsenbord de toetsen
Shift en F10 samen in. Dit start een
‘commandolijn’.

Stap C:
Typ hier in:

start ms-settings:network-wifi

en druk vervolgens op Enter

Stap D:
Het Wi-Fi scherm wordt getoond.

Klik hier op Beschikbare netwerken
weergeven (of Show available
networks).

Network & internet > WiFi
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Stap E:
Vervolgens kan je een Wi-Fi netwerk
kiezen. Verbind met je Wi-Fi netwerk.

Network & internet > WiFi

Stap F:

Als je verbonden bent, keer terug naar
je ‘commandolijnprompt’. Indien je
deze niet meer ziet, dan mag je een
nieuwe starten door weer Shift en F10
samen in te drukken. Tik hier in :

Powershell -ep bypass

en druk vervolgens op Enter.

Stap G:
Typ nu:

mkdir c:\temp

en druk op Enter

Stap H:
Voer het volgende letterlijk in (inclusief de spaties etc.):

invoke-webrequest -uri https://tinyurl.com/argonautmigratie -UseBasicParsing
-OutFile c:\temp\apharvest.ps1

Druk op Enter. Dit download het bestand ‘apharvest.ps1’.

Stap I:

Nadat dit uitgevoerd is en een nieuwe
regel verschijnt, typ dan cd c:\temp en
druk op Enter.

Stap J:
Typ nu .\apharvest.ps1 en druk op
Enter
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Stap K:

__\aphar
Een heleboel tekst zal verschijnen.

Installing package 'Az.Storage’
Installing dependent package 'Az.Accounts’

Installing package 'Az.Accounts’
Downloaded 1.85 MB out of 9.23 MB.
[ocoo0000000000

Stap L:

Wanneer het script uitgevoerd is zal je
een melding op het scherm zien. Je
mag hier simpelweg op OK klikken.

023-11-82 12:03:382

Upload file "C:\HWID\Uploads\DESKTOP-49FGK2N.G6804-8444-8816-1588-4205-8624-31.csv' to blob 'DESKTOP-49FGK2N.6884-8444-8
Transmit successfully.

House Of HR - Migratie informatie

o Halla defauttuserd,
T W

Stap M: yrTS————
Je mag nu de pc afsluiten door
shutdown -p in te geven.

e - powershell -ep bypass - o x

Wacht tot je een update krijgt van
Ictivity eer je opnieuw probeert de
laptop in te spoelen.
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Stappenplannen ‘Herinrichten van je laptop’

In dit stappenplan krijg je een uitleg hoe je jouw werkplek na het resetten van je laptop weer
kunt inrichten zoals je het gewend was.

Dit stappenplan is een redelijk totaalbeeld. Maak in het migratieweekend een keuze welke
onderdelen je alvast wil installeren, zodat je bijvoorbeeld in elk geval mail binnenkrijgt. De
keuze welke onderdelen het belangrijkste zijn, is aan jou.

In overzicht (zie uitleg op de volgende pagina’s):

A. Hardware algemeen

B. Internet browser algemeen

C. Internet browser, importeren van je favorieten
D. Outlook algemeen

E. Toevoegen functionele mailboxen, keuze uit:

E1l. Via Outlook op je laptop of E2. Via Outlook online

F. Toevoegen van je afwezigheidsbericht, keuze uit:

F1. Via Outlook op je laptop of F2. Via Outlook online
G. OneDrive algemeen

H. Microsoft Teams algemeen

l. Installeren ontbrekende applicaties / programma’s

J. Toevoegen van SharePoint aan de Verkenner

K. Koppelen van Outlook aan je mobiel, keuze uit:
K1. Via Android of K2. Via IPhone
L. Koppelen van Wifi op kantoor

M. Inladen Forms-formulier (alleen indien je deze hebt geéxporteerd)
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A. Hardware algemeen

e Wanneer je externe apparaten hebt bij je laptop, moet je deze opnieuw koppelen of installeren.
Denk aan bluetooth apparaten, een dockingstation of een labelwriter.

e  Beeldscherminstellingen kun je opnieuw instellen naar jouw voorkeuren. Actie: ga naar het
Windows teken links onder in je scherm en typ ‘beeldscherm detecteren’ in.

e Het Cohedron wifi netwerk en de printer installeren en koppelen kun je het beste pas doen als je
op kantoor bent. Kijk hiervoor naar het stappenplan na migratie.

B. Internet browser algemeen

Drie punten ter info (geen directe actie):

e  De standaard internetbrowser van Cohedron is Google Chrome. In punt C hieronder zie je hoe je
jouw favorieten kunt terugzetten.

e  De link naar Cohedron Insite (voor schrijven uren, boeken verlofuren, HR zaken etc.) blijft:
insite.cohedron.nl. Actie: sla deze op in jouw favorieten!

e De centrale pagina waar je online programma’s en bestanden kunt vinden is: portal.office.com.

Uiteraard kan het zijn dat je een zwaardere licentie hebt en dat je Word, Excel etc. gewoon op je
laptop hebt staan.

Goedenavond

Aanbevolen

i0 i@

Cohedron Sormgiaton e e o cubm et
Cohedron > SR '

| Eerste werkweek Chess May B Cohe

B Rapportage 2022

Snelle toegang

B @ @i ie @
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C. Internet browser, importeren van je favorieten

Hoe importeer ik mijn ‘favorieten’ of ‘bladwijzers’(= hetzelfde) weer terug in Google Chrome?
Let op: deze uitleg gaat uit van de meest gebruikte webbrowser ‘Google Chrome’.

Dit kan op twee manieren:

Manier 1. Inloggen op je Google Chrome account, indien je die al had

Actie:
Wanneer je al voor het resetten van je laptop een
Google Chrome account had, kun je daarop
inloggen door het emailadres en wachtwoord dat

bij je Google Chrome hoort in te voeren. Klik ;
hiervoor in Google Chrome rechtsboven op het Q
poppetje. Eenmaal ingelogd, zie je ook weer je Niet ingelogd

favorieten terug in je Google Chrome.

Manier 2. Je favorieten of bladwijzers importeren, mits je ze vooraf geéxporteerd hebt

Actie:

Stap 1:

Open Google .

Chrome.

St.ap 2: o _

Klik rechtsboven op

de drie puntjes 2 * % 0O

onder elkaar.

ISTT ﬂ Verkenner

Stap 3: = w = U

Klik op < Nieuw tabblad Ctrl+ T

‘ e ’

B|adW'Jzer5 . Mieuw venster Ctrl + N
Mieuw incognitovenster Ctrl = Shift + N
Geschiedenis 4
= Ctrl + )

< Eladwijzers > 4
Zoom - 100%  + -
Afdrukken... Ctrl + P
Casten...
Zoeken.., Ctrl = F
Meer hulpprogramma's »
Bewerken Knippen Kopiéren Plakken
Instellingen
Help 4
Sluiten
B Beheerd door je organisatie
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Stap 4: _
. Bookmark tosvoegen voor dit tabblad... Ctrl = D
Alsep Book t lle tabblad Ctrl + Shift + D
. ookmark toevoegen aan alle tabbladen... Ctrl + Shift + D

‘Bladwijzerbeheer’.
'  Bookmarkbalk bekijken Ctrl = Shift + B
ne
€ Bladwijzerbeheer ¥ Ctrl + Shift + O
Bookmarks en instellingen importeren...

Stap 5:
Klik rechtsboven op .
) : % ¢ :

de drie puntjes * 0 o

onder elkaar. Verkenner »

Stap 6:

Kies voor Sorteren op naam

‘Bookmarks

importeren’. )
Nieuwe bookmark toevoegen
Mieuwe map toevoegen

< Bookmarks importeren >

Bookmarks exporteren
Helpcentrum

Stap 7:

Zoek de plek waar
je eerder je
favorieten of
bladwijzers hebt
geéxporteerd
(zoals omschreven
in de vorige
instructie).

Kies dit bestand en
plaats de
bookmarks weer
terug in Google
Chrome.
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D. Outlook algemeen

Let op:
Dit stappenplan is vooral voor als je Outlook op je laptop hebt staan niet als je het online gebruikt.

Actie:
e  Start Outlook, log in en controleer of je e-mail in Outlook beschikbaar is.

Let op! Het kan even duren voordat alle mail, agenda items en dergelijk zichtbaar zijn. Ook kan
voorkomen dat sommige mails dubbel zijn. Bijvoorbeeld in de Inbox en in een andere map. Als
dat het geval is, kan je één van deze mails verwijderen.

e  Stel je zichtbaarheid in de Outlook agenda in zoals je wilt.

e  Controleer of je agenda gedeeld is met collega’s zoals voorheen. Ga in ‘Outlook’ naar ‘Agenda’
en klik op ‘Agenda toevoegen’ of ‘Agenda delen’.

& P zoeken

=] Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Help 2

. | & ﬁ & 8 - W = Py K e Persanen zocken

Adresboek
Nieuwe Nieuwe  Nieuwe  Nieuwe Nu  NieuweTeams-  Vandsag Volgende Werkweek Week Maand Planningswe rgave  Agends  Agenda 3 Ingrospen bladaren | [ Adresbod
gebeurtenis vergadering v items~  meeting  vergaderen vergadering 7 dagen toevoegen~ delen~

[

Dag

a?

Nieuw TeamViewer Teams-vergadering Ga naar & Schikken [ Agenda's beheren Groepen Zoeken

e  Toevoegen van functionele mailboxen in Outlook: zie onderdeel E1 of E2.
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El. Toevoegen functionele mailboxen via Outlook op je laptop

Dit stappenplan gebruik je als je Outlook op je laptop hebt staan (dus niet Outlook Online).

Door het resetten van je laptop zijn de gezamenlijke / gedeelde / functionele mailboxen die je
mogelijk had niet meer zichtbaar. Hieronder de stappen om dit terug te plaatsen.

Actie (mits je dus gezamenlijke mailboxen hebt):

Stap 1:
Ga naar Outlook en klik linksboven op i
‘Bestand’.
Stap 2: =
Klik op ‘Account toevoegen’.
C) Accountgegevens
S

Stap 3:

Voer hier het mailadres van de
gedeelde mailbox in (let op: het
mailadres in het plaatje is een
voorbeeld) en klik op ‘Verbinding
maken’.

Stap 4:

Kies in het volgende scherm voor
‘Aanmelden met een ander account’
(je hoeft dus geen wachtwoord in te
voeren).

-~

HOUSE OF HR

jjansen@argonaut.nl
Wachtwoord invoeren

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten

Aanmelden met Windows Hello of met een

Aanmelden
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Stap 5:

Voer in het volgende scherm onder
‘Aanmelden’ jouw eigen zakelijke
mailadres in (dus niet het mailadres Aanmelden
van de gedeelde mailbox). Klik
vervolgens op ‘Volgende'.

B¥ Microsoft

jiansen@argonaut.nl

Hebt u geen toegang tot het account?
Vorige Volgende

Q Aanmeldingsopties

Stap 6:
Voer het wachtwoord in van jouw "
eigen zakelijke mailadres en druk op Houslf-é, R
‘Aanmelden’.
jlansen@argonaut.nl
Wachtwoord invoeren
Wachtwoord
Wachtwoord vergeten
Stap 7: %
Vervolgens is het account toegevoegd @& Outlook

aan jouw Outlook.

Account is toegevoegd
U moet Qutlook opnieuw starten om deze wijzigingen door te voeren,

Stap 8:

Doorloop bovenstaande stappen voor
elke gedeelde mailbox die je wil
toevoegen.

Let op: voor sommige gedeelte mailboxen kan het even
duren voordat het is doorgevoerd.
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E2. Toevoegen functionele mailboxen via Outlook online

Dit stappenplan gebruik je als je Outlook Online gebruikt (dus niet Outlook op je laptop).

Door het resetten van je laptop zijn de gezamenlijke / gedeelde / functionele mailboxen die je
mogelijk had niet meer zichtbaar. Hieronder de stappen om dit terug te plaatsen in Outlook Online.

Actie (mits je dus gezamenlijke mailboxen hebt):

Stap 1:
Meldt je aan bij uw account in Outlook Web App
via portal.office.com.

3 Office

Stap 2:

Klik met de rechtermuisknop op ‘Mappen’ in het
mappenvenster links en klik vervolgens op
‘Gedeelde map toevoegen’.

| Start ‘Weergeven

a
Bl 5 Nieuwe e-mail W Verwijdere

Favorieten

[0

o
Ge

Verwijderde items

¥
3
&
w
5
a

&

< 3,
I
e g
o

Z Concepten

- P verzonden items

@

Stap 3:

Typ in het dialoogvenster ‘Gedeelde map
toevoegen’ de naam van het gedeelde postvak,
selecteer de naam en klik op ‘Toevoegen’.
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F1. Toevoegen van je afwezigheidsbericht via Outlook op je laptop

Dit stappenplan gebruik je als je Outlook op je laptop hebt staan (dus niet Outlook Online).

Na het resetten van je laptop heb je geen afwezigheidsbericht meer in je Outlook. Deze kun je weer
toevoegen op de onderstaande wijze.

Actie:

Stap 1:

Open Outlook. G

Stap 2:
Klik linksboven op ‘Bestand’.

art  Verzenden/ontvang

= ©

T 8 =
Nieuwe Nieuwe = Nieuwe <

Q e-mail itemsv  meeting S~

8 . .
Mieuw TeamViewer
&
Stap 3: =
Klik op ‘Automatische
antwoorden’ © Accountgegevens
' a Ma Exch
Opslaan als Accountinstellingen
u dit account whizigen of meer
Bfegen opsla AccountinsteBingen :
Aul;ma;nv)r
antwoorden
Postvakinstellingen
U De grootte van uw postvak beheren door Verwisdes
Huloaeooramema maken en te archiveres
Stap 4:
a 0 .
K I ! k 2 p AUtomatISChe Geen automatische antwoorden verzenden
a ntWoorden Verzenden' en O futamatizche sntwosrden verrenden

Alleen tijdens dit tijdsbereik verzenden:

voer vervolgens een basis
afwezigheidsbericht in. Dit
kan VOor binnen en voor Eén keer een automatisch antwoord versturen voor elle afzender met de volgende berichien:
bu|ten m”n orga n|sat|e -\L Binnen mijn crganisatie e Buiten mijn organisatie (aan)

Calibri Light 1
B 7 U i 1= &= »
Klik daarna weer op ‘Geen

automatische antwoorden bank voor fe bericht!
ank voor je bericht!
verzenden' aIS je Wil dat het Vandaag wc\.rr!'. mijn mail sporadisch gelezen
. Vragen kun je stellen aan ppuck@argonaut.nl
nog niet aangezet wordt.

Beste collega,

Hartelijke groeten,
lan Jansen

Regels_ oK Anauleren
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F2. Toevoegen van je afwezigheidsbericht via Outlook online

Dit stappenplan gebruik je als je Outlook Online gebruikt (dus niet Outlook op je laptop).

Na het resetten van je laptop heb je geen afwezigheidsbericht meer in je Outlook Online. Deze kun je

weer toevoegen op de onderstaande wijze. Actie:

Stap 1:
Ga naar www.office.com en
klik op Outlook.

Office

Stap 2:
Klik linksboven op

q 5 | Start Weergeven
Weergeven’ en vervolgens ——
—
« . . , _ @ & Berichten ~
op ‘Weergave instellingen’. j-
i Favorieten =} ¥ EEAEED
22
W Verwijderde items b UEIIEERIERE
o Toevoegen aan Favorieten
Toevoegen aan Favorieten v
v Mannen
Stap 3:
p3: . Instellingen Indeling Indeling
Klik op ‘Automatische o=
7 peant Postvak IN
antwoorden’. & ngemeen Bagen
Wilt u dat uw
=) G feses O Berichien
B Agenda Opruimen @ M bere
#  personen Ongewenste -ma
= Acties aanpassen
Hoogte var
E-mail synchroniseren
Hiermee worc
Venwerking van berichten O wen
Doorsturen O Normaal
(®) Groot
arbeleid
S/MIME Hoogte var
Groepen Hoeve rijen
Stap 4:
- ‘ . . )
K||k Op Automatlsch Instellingen Indeling Automatische antwoorden x
Opstelien e
. ’ beantwoorgen
antwoorden inschakelen’. -
igemeen L
£ E-mail Regels
@ agends Opruimen
2 Personen Ongenerste e-mai

Acties aanpassen

E-mail synchroniseren
Verwerking van berichrien
Doorsturen

Automatische
antwoorden
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Stap 5:
Voer vervolgens een basis Insteiioaen o~ HRomatische apootawn
afwezigheidsbericht in. o—
o - P
Klik daarna weer op
‘Automatische antwoorden
zijn ingeschakeld’ als je wil SR
dat het nog niet aangezet Lo ; B
wordt. ARG

antwoorden

G. OneDrive algemeen

Actie:

Controleer je OneDrive bestanden (persoonlijke data omgeving). Kijk bijvoorbeeld in ‘Documenten’
en ‘Afbeeldingen’. Als deze mappen nog leeg zijn, start dan OneDrive uit het startmenu (klik op het
Windows teken links onderin) en typ ‘OneDrive’. Ook kun je het openen rechts onderin beeld naast
de tijd: daar staat een ‘M’ teken. Klik daar op en klik vervolgens op de blauwe wolk.

H. Microsoft Teams algemeen

e  Open Teams (via Windows teken links onderin, typ ‘Teams’).

e  Controleer of je Teams groepen waarvan je lid bent weer beschikbaar zijn. Zo niet, neem dan
contact op met de Ictivity Servicedesk (zie pagina 1).

e Synchroniseer de relevante Teams bestanden weer aan met je OneDrive zodat je weer kan
benaderen vanuit je Verkenner (zie plaatje hieronder).

Q s
e Bestanden @ OneDrive
3.
I/;o V en _
E= -+ Nieuw ~ T Uploaden
chat (L) Recent
[<u)] i Microsoft Teams OneDrive
— * Downloads — ) P
[1  Naam Gewijzig
Afbeeldingen 13 mel
Attachments 23 mei
Chatbestanden van Microsoft Teams 18 aug
Desktop 23 nowi

[

e Als je externe gebruikers had in je Teams groep, nodig deze dan opnieuw uit en informeer hen
daarover.

e De chats in de Teams groepen zijn beschikbaar, maar de persoonlijke (1 op 1) chats niet. Deze
konden niet gemigreerd worden.

e Als je mappen gedeeld had met collega’s, stel deze dan opnieuw in. De mappen zelf zijn
gemigreerd, maar je moet zelf de map delen. Dit kan alleen met collega’s.

e Als je een nieuwe Team groep wilt maken kan je deze aanvragen met het formulier via
ServiceNow: https://hohr.service-now.com/cohedron?id=index cohedron. Kies daar voor ‘Stel je
IT-vraag’ en vervolgens voor ‘Aanvragen Teams-omgeving’.
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Cohedron

I. Installeren ontbrekende applicaties / programma’s

Na het resetten van je laptop staan de standaard programma'’s, zoals Outlook, Word, Excel, Teams,
Adobe reader etc. automatisch weer op je laptop. Wat er beschikbaar is, is afhankelijk van jouw
Microsoft licentie. Als je een applicatie / programma zoekt, klik je op het Windows teken links onder
in beeld en start je meteen de naam van het programma dat je zoekt te typen.

Het kan voorkomen dat programma’s die niet standaard zijn voor een laptop nog geinstalleerd
moeten worden. Denk hierbij vooral aan programma’s die je van de klant waar je werkt moet
installeren of hele bijzondere grafische programma'’s, waar een ‘normale’ gebruiker niet mee werkt.

Hieronder de stappen om te kijken of deze applicaties / programma’s toch te downloaden zijn:

Actie:
Stap 1:

Klik op het Windows teken links onder in je
scherm.

Stap 2:
Typ ‘Bedrijfsportal’ en klik op het blauwe
icoontje.

Stap 3:
Vervolgens tref je een overzicht van een aantal De mstaIIatl‘e verschilt per programma en
aanvullende applicaties die je kunt installeren. staat hier verder niet toegelicht.

Stap 4:
Mocht je nog een app missen, kun je ook nog

kijken in Microsoft Store. E
Klik hiervoor nogmaals op het Windows teken

links onder in je scherm.

Stap 5:
Typ ‘Store’ en klik op het blauwe icoontje.

Stap 6:

De apps die je in deze omgeving ziet staan, kan je
ook downloaden. Bovenin het scherm bij Store
kun je zoeken.

Mocht de applicatie die je zoekt er niet bij staan of je komt er niet uit, neem dan contact op met de
Ictivity Servicedesk (zie pagina 1 van deze handleiding).
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Cohedron (2
J. Toevoegen van SharePoint aan de Verkenner

Hieronder de stappen om jouw SharePoint zichtbaar te maken in je Verkenner. Let op: SharePoint
wordt primair gebruikt door kantoorpersoneel en adviseurs. De overige collega’s hebben geen
rechten op deze SharePoint mappen en kunnen deze stappen niet uitvoeren.

Doorloop voor het koppelen van SharePoint aan de Verkenner onderstaande stappen. Kom je er niet
uit, neem dan contact op met de Ictivity Servicedesk (zie pagina 1 van deze handleiding).

Actie:
Stap 1:
Open Google Chrome.

Stap 2: Argonaut

Bezoek de hiernaast genoemde https://houseofhr.sharepoint.com/sites/cohedron-argonaut
site voor het overzicht van alle
SharePoints (tip: bewaar deze
link in je favorieten / bookmarks).

Stap 3:
Je ziet het overzicht van alle S
SharePoints van jouw

werkmaatschappij. Klik op een : : _ : : _
van de SharePoints die je wil = m. = B-
toevoegen aan jouw Verkenner. 2 8- - 2
a - B a - B
o - B B -E
Stap 4:
Klik vervolgens links op % SharePoint
‘Documenten’. I~ Cohedron Holding | terug naar Cc
Let op: @
Als je de hele SharePoint wil 5 cL-eel
toevoegen aan de Verkenner, ga
je naar stap 5. O swn
% Matitieblok
Als je slechts één bepaalde
SharePoint submap wil ®
toevoegen aan de Verkenner (en
dus niet de hele SharePoint map), Site-inhoud
klik je eerst onder ‘Documenten’ Prullenbak

voor de map van jouw keuze.
Daarna ga je naar stap 5.

Bewerken
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Cohedron

Stap 5:
Klik midden bovenin op €O - €OS - Tenderdesk
‘Synchroniseren’ (let op: plaatje T tplosten < g e o
hiernaast is een voorbeeld vanuit
de holding).

Documenten [t

Stap 6:

Je krijgt nu een melding in beeld
dat de bestanden worden
gesynchroniseerd met de U kunt dit dialooguenster sluiten en uw

Uw bestanden worden X
gesynchroniseerd

bestanden blijven op de achtergrond
Verkenner. o oven op aren
synchroniseren, Als er geen reactie is, moet u
mogelijk de nieuwste versie van OneDrive
installeren.
Stap 7:

Open de Verkenner

Stap 8:

In de Verkenner zie je aan de
linkerkant nu een kopje ‘House of
HR NV’ staan. Daaronder staat of
staan de SharePoint site(s) die je
hebt toegevoegd. Let op: het
plaatje hiernaast is een voorbeeld CO - COS5 - Contractmanagement - Documenten

vanuit Cohedron Holding. CO - CO5 - Ewaliteit en Milieu - Documenten

v [ House Of HR NV
CO - COS5 - Aanvragendesk - Documenten

Let op: het kan even duren 0 - COS5 - Tenderdesk - Documenten

voordat de bestanden zichtbaar
zijn in de Verkenner.
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K1. Heractiveren Outlook op Android mobiel

Actie:

Cohedron

Stap 1:
Open Outlook op je Android toestel.

Stap 2:

Klik in Outlook linksboven op het icoon van je

account.

Go 4 A ROMMG B3 N 91% @y 12:44

Postvak IN = @

Microsoft Teams 09:59
You have been added as a guest to Hou...

Microsoft Teams Martin added you as a

Vorige maand

Sony 16 jun
#SonyInFocus: Vogel & Wildlifefotografie

Nieuws van Sony Online bekijken | Alle p

Sony 13 me
#XperialnFocus: Landschapsfotografie ...

Nieuws van Sony Online bekijken | Alle p

Stap 3:
Klik op het tandwiel linksonder.

Outhoak
f

——
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Cohedron

Stap 4: & Instellingen
Klik op je mailadres met als url:

e @argonaut.nl (?)  Help & feedback
Mailadres in het plaatje hiernaast is een E-meilsccounts
voorbeeld.

jjansen@argonaut.nl

Outlook

0 ppuck@argonaut.nl
Office 365

4  E-MAILACCOUNT TOEVOEGEN
Opslagaccounts

jjansen@argonaut.nl
o,

OneDrive

a ppuck@argonaut.nl

OneDrive voor Bedrijven
+ OPSLAGACCOUNT TOEVOEGEN

E-mail

B Meldingen

Stap 5:
. & Accountgegevens
Scroll helemaal naar beneden en kies daar
DOFQES elde antwoorden

‘Account verwijderen’.

Microsoft Editor ®

Controletaal
Nederlands (Nederland)

Berichten rapporteren
Vragen

Onlinevergaderingen
Aan ( Microsoft Teams )

Alle gebeurtenissen Inkorten
Lt

Postvak IN delen
4+  PERSONEN TOEVOEGEN

Ondervind je synchronisatieproblemen? Stel je
account opnieuw in.

9] ACCOUNT OPNIEUW INSTELLEN

Synchronisatietechnologie van Microsoft
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Cohedron

Stap 6:

Bevestig: klik op ‘Verwijderen’. Account verwijderen?
ANMULEREN VERWIIDEREN

Stap 7:

Ga Outlook uit en ga naar je instellingen van je
Android toestel (= tandwieltje).

Stap 8:
Zoek naar ‘Gebruikers en Accounts’ (het kan ook < ACCOUNTS
‘Cloud en Accounts’ zijn, ligt aan je Android
versie). Vervolgens klik je op ‘Accounts’. Klik daar
op ‘Werkaccount’.

Google
Messenger

Office

e
0
®
)

WhatsApp

Skype voor Bedrijven

+ Account toevoegen

Stap 9:
Klik op je mailadres met als url:
@argonaut.nl

< WERKACCOUNT

Mailadres in het plaatje hiernaast is een ' jjansen@argonaut.nl
voorbeeld. s
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Cohedron

Stap 10:

Verwijder het werkaccount van Cohedron en klik
op ‘Verwijderen’. In sommige Android versies
moet je op de drie puntjes klikken, daar staat
‘Account wissen’.

Hetgeen gewist wordt is alleen hetgeen vanuit dit
account, wat weer teruggezet wordt als Outlook

opnieuw geinstalleerd wordt.

Nadat je op ‘verwijderen’ klikt, kan het even
duren voordat je reactie krijgt.

Het account is nu verwijderd.

< SYNCHRONISATIE_-INSTELLINGEN

n jjansen@argonaut.nl

Werkaccount

Als u het account verwijdert,
worden alle berichten, contacten en
overige gegevens op het apparaat
gewist. Doorgaan?

ANNULEREN ACCOUNT WISSEN

Stap 11.

Zoek het Outlook icoontje op je telefoon en
houdt deze enkele seconden ingedrukt, totdat je
het scherm hiernaast ziet.

Druk daarna op het de rechts boven in het

kadertje.

LSeIecteren Wissen Verwijderen  Widgets

Outlook

’ Nieuwe e-mail

Nieuwe gebeurtenis

©®  Agenda weergeven

© 0] X 88
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Stap 12.
Je komt nu uit in het menu
hiernaast.

Scroll hier naar beneden (zie
eerste plaatje), tot je
uitkomt bij ‘Opslag’ (zie
tweede plaatje).

< App-info
& Outlook

Privacy

Meldingen

Toegestaan

Machtigingen

Geen hnvuegdhedpu
App-timer

Wis machtiging bij niet gebruik app ()
Standaardinstellingen

Instellen als standaard
In deze app

SCROLL
Gebruik

Mobiele gegevens
437 MB verbruikt sinds 1 aug

Batterij

verbruikt sinds laatste keer volledig opladen

Obslaa

& 0}

Openen Verwijderen Gedwongen stoppen

I (@] <

< App-info
App-timer

Wis machtiging bij niet gebruik app
Standaardinstellingen

Instellen als standaard
In deze app

Gebruik

Mobiele gegevens
437 MB verbruikt sinds 1 aug

Batterjj

% verbruikt sinds laatste keer volledig opladen

Opslag

343 MB gebruikt in Interr

Geheugen

5,5 MB gemid ruikt in de afgelo

App-gegevens in winkel

App gedownload uitGoogle Play Store
& o}
Openen Verwijderen

1l (@]

<

Gedwongen stoppen
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Cohedron

Stap 13.
Druk op ‘Gegevens wissen’ en druk op ‘Ok’. < Opslag
& Outlook
Gebruikte ruimte
App 214 MB
Gegevens 128 MB
Cache 146 KB
Totaal 343 MB
B &
Gegevens wissen Cache legen
Alle gegevens van deze applicatie worden permanent
gewist. Dit omvat alle bestanden, instellingen,
accounts, databases enzovoort
Annul.
Stap 14:
Start daarna de Outlook app. G
Stap 15:
Klik op het icoon linksboven (zie stap 2 van K1)
en klik op het tandwiel linksonder
(zie stap 3 van K1).
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Stap 16:

Kies voor ‘E-mail account toevoegen’ en
vervolgens voor ‘E-mailaccount toevoegen’
(eventueel g-mail account kun je overslaan).

& Account toevoegen 8% @

Voer hier je normale werk e-mailadres in en klik R w
op ‘Doorgaan’. A

G GOOGLE-ACCOUNT TOEVOEGEN

PRIVACY EN VOORWAARDEN

Stap 17:
Voer je wachtwoord in en druk op ‘Aanmelden’.
Mocht er vervolgens gevraagd worden om

‘Registreren’ en/of ‘Doorgaan’ kun je daar op
kllkken jiansen@argonaut.nl

o~

HOUSE OF HR

Wachtwoord invoeren

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten

Aanmelden
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Cohedron

Stap 18.

Je account is nu toegevoegd. Als het goed is

gegaan, wordt je mail snel weer zichtbaar. Toegang krijgen

Uw organisatie beveiligt

Let op: gegevens in deze app.

In sommige gevallen wordt de account niet direct Mogelijk moet u een aantal
d. Als dat het i d . items instellen om toegang

geopend. Als dat het geval is, voeg dan opnieuw te krijgen tot uw werk- of

de account toe. schoolgegevens.

Meer informatie over

Voor Teams op je Android telefoon is er nog een app-beveiliging.

extra handeling nodig:

e  (Ga naar de Instellingen van je telefoon.

e Kies de menuoptie waar ‘Apps’ genoemd
wordt. & Recent verbonden

e Klik op ‘Teams’.

e Klik op ‘Opslagruimte’. @ Apparaat wordt

e Klik op ‘Gegevens wissen’ en bevestig met ondersteund
OK.
e Start de Teams app en log in met je @ Alles is up-to-date

Cohedron / werkmaatschappij account.
@ Apparaat is in orde

DOORGAAN
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K2. Heractiveren Outlook op IPhone

Actie:

Cohedron

Stap 1:

Start met de Outlook App, open deze. Indien er
geen accounts staan ga naar het
hoofdstuk Authenticator App.

Stap 2:

Druk links bovenaan op het icoontje met je
initiaal. Klik vervolgens links onderaan op het
tandwiel.

“ Postvak IN
o -

A\ 74

Er i niets mess om te lezen

R ©

Stap 3:
Klik op jouw emailaccount van je werk.

Instellingen

Help en feedback

0 Office 365

qa Office 365

Meldingen

Standaard
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Cohedron

Stap 4: :
Scroll naar beneden en klik op ‘Account < Instellingen

verwijderen’. Bevestig het account met
‘Verwijderen’. (®  Help & feedback

E-mailaccounts V4

jjansen@argonaut.nl

Outlook

0 ppuck@argonaut.nl
Office 365

4  E-MAILACCOUNT TOEVOEGEN
Opslagaccounts

PN jjansen@argonaut.nl
OneDrive

a ppuck@argonaut.nl
OneDrive voor Bedrijven

4+  OPSLAGACCOUNT TOEVOEGEN

E-mail

[ Meldingen

Stap 5:
Bevestig de actie en druk op: ‘Verwijderen’.

Account verwijderen van dit apparaat?

Verwijderen

Annuleren
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Cohedron

Stap 6:

AUTHENTICATOR APP
Open de Authenticator App en voer
onderstaande acties uit.

[ RN “-re

= Authenticator +

®

@ House Of MR NV
jjansen@argonaut.nl

734 077 ¢

Stap 7:

Klik op het Cohedron / werkmaatschappij
account die je wenst te verwijderen (alleen
deze, geen House of HR account
verwijderen!).

Volg onderstaande stappen.

Klik op het tandwiel rechts bovenaan.

Azure AD

jjansen@argonaut.nl

% Verificatie in twee stappen instellen

»

Stap 8:
Kies voor ‘Account verwijderen’.

£ Accountinstellingen

Accountnaam Azure AD

Account toevoegen aan dit apparaat

Blijff aangemeld voor compatibele apps op uw apparaat
voor dit account

Account verwijderen
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Cohedron

Stap 9: ; .

Accountnaam Azure AD

Account toevoegen aan dit apparaat

Bif aangemeid voor compatibele apps op uw apparaal
VvoOr dit acenamt

U hebt geen toegang meer tot
bedrijfsresources, zoals e-
mail, bestanden en
bedrijfstoepassingen.

Ja, alleen deze app
Alle apps op dit apparaat

Annuleren

Stap 10:
Herhaal deze stappen voor alle werk
gerelateerde accounts die je ziet

(Let op: niet je House of HR en/of Gmail
account verwijderen)!

Stap 11: 10:48 7 o T -
Kies links bovenaan voor het menu in de = Authenticator +
Authenticator app op de drie streepjes.
In sommige versies van Authenticator is dat
rechts bovenaan en dan de drie puntjes.
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Stap 12:
Kies vervolgens voor ‘Instellingen’.

ot Back-up maken van
dit apparaat

Vi Accounts cpnieuw
rangschikken

. Controleren op meldingen

% Codes verbergen

@ Instellingen

(@ Help

29 Feedback verzenden

Stap 13:
Hierna kies je voor ‘Apparaatregistratie’.

In sommige versies van Authenticator moet je
wat naar beneden scrollen om
‘Apparaatregistratie’ te zien.

4 Instellingen

WERK- OF SCHOOLACCOUNT

< Apparaatregistratie > »

BACK-UP

iCloud-back-up

Meer informatie >

De back-up wordt opgeslagen in uw persoonlijke
Cloud. Uw persoonlijke Microsoft-account levert een
extra laag versleuteling

BEVEILIGING

App-vergrendeling O
schermvergrendaling is veraist wanneer u de app
opent, ean melding goedkeurt of automatisch

nvullen op sités en apps uitvoert

GEBRUIKSGEGEVENS

Microsoft toesternming geven voor het
verzamelen van niet-persoonlijke
gebruiksgegevens om de app te
verbeteren. Ga naar de veelgestelde
vragen in het menu Help voor meer
informatie.

AUTOMATISCH INVULLEN
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Cohedron

Stap 14:

Ten slotte kies je om de registratie van het
apparaat opheffen (in geval van jouw
emailadres). Kies voor ‘Unregister Device’ en
druk op ‘doorgaan’.

Het kan voorkomen dat hier geen apparaat
geregistreerd staat.

Device Registration

I

To use workplace or school resources such as email, file
and apps from this device, you might need to register it
with your organization.

Your IT department will let you know if you
should register.

Device ID: 42a1493d-68e5-4597-b628-15ad151f40f0

Your device is currently registered with:

Email  d.medewerker@itds.com

Unregister device

Device Registration

II

To use workplace or school resources such as email, file
and apps from this device, you might need to register it
with your organization.

Your IT department will let you know if you
should register.

Device ID: 42a1493d-68e5-4597-b628-15ad151f40f0

Your device is currently registered with:

You will lose access to
organization resources such
as email, files and business
applications.

Emai

Cancel Continue

Let op: het kan zijn dat je onderstaande extra
scherm te zien krijgt. Kies hier voor ‘Alle apps
op dit apparaat’

< Accountinstellingen

Accountnaam Azure AD

Account toevoegen aan dit apparaat

Biljf sangemeid voor compatibele apps op uw apparaat
Yoor dit scraunt

U hebt geen toegang meer tot
bedrijfsresources, zoals e-
mail, bestanden en
bedrijfstoepassingen.

Ja, alleen deze app

Alle apps op d

paraat

Annuleren
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Cohedron

Stap 15:

Vul in het scherm hiernaast bij ‘Email’ je
e-mailadres in. Kies daarna voor ‘Register
device’.

4 Device Registration

To use workplace or school resources such as email, file
and apps from this device, you might need to register it
with your organization.

Your IT department will let you know if you

should register.

Enter the email you use for your organization:

Email

Register device

jlansen@argonaut.nl

Stap 16:
OUTLOOK APP OPNIEUW INSTELLEN

Normaal wordt je mailadres automatisch
gedetecteerd aangezien deze is ingesteld in de
Authenticator app. Indien niet kan je deze nog
manueel invullen. Is dit wel het geval kan je
twee stappen vooruit gaan.

Klik in Outlook op het tandwiel en kies
‘E-mailaccount toevoegen’.

Help en feedback

Standaard

0 Office 365
jiansen@argonaut.nl
E-maslaccount toevoegen

Qpsiagaccounts

a OneDrive

jiansen@argonaut.nl

Opslagaccount 108VoBgen
lll 1

Meldingen

Standaard

jlansen@argonaut.nl

Handtekening

Instellingen

mail-app instellen
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Stap 17:
Voer je emailadres in en klik ‘Account
toevoegen'.

Kies ‘Verificator openen’ (of een andere
authenticatie methode) en accepteer de
prompts. Vervolgens is het account terug
toegevoegd.

Je zal naar de Authenticator app gezonden
worden waar je je goedkeuring dient te geven.

Na de goedkering moet je vervolgens mogelijk
de Outlook app enkele malen herstarten,
daarna is deze klaar.

& E-mailaccount toevoegen

Outiook, Gl Exchange, ICloud

83 Gedeeld postvak toevoegen

Geodeside on gedelegoerde postvakken
4 Nieuw account maken

Gratis e-mad en agends [

Annuleren
A >
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L. Koppelen van wifi op kantoor

Eén van de onderdelen van het resetten van je laptop is het opnieuw aanmelden op wifi/netwerk op
kantoor. Dit kan je echter pas doen wanneer je weer op kantoor bent. De eerstvolgende keer dat je
weer op kantoor bent, kan je middels onderstaande gegevens weer toegang krijgen tot het Wi-Fi
netwerk. Mocht je deze gegevens dan niet paraat hebben, kan je deze uiteraard altijd even opvragen
bij de backoffice.

Argonaut kent drie wifi/netwerken op kantoor:

Utrecht en Eindhoven

Netwerk: Argonaut

Wachtwoord: ArgOnaut!

Amsterdam

Netwerk: IAB Amsterdam

Wachtwoord: BAAt3#sQReKqVg

Zwolle

Netwerk: Cohedron Bring Your Own Device
Wachtwoord: 1flwedroncoh!

Als op het kantoor waar jij werkt het ‘Cohedron Network’ actief is, word je met jouw laptop
automatisch ingelogd op dat netwerk.
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M. Inladen Forms-formulier (alleen indien je deze hebt geéxporteerd)

Stap 1:
Open Forms.

Stap 2:
Klik op ‘Snel importeren’.

8 Peeom er & sntmpore

Stap 3:
Ga verder door te klikken op ‘Uploaden vanaf
dit apparaat’.

Bestand importeren X

Maak een nieuw formulier of toets met behulp van wat u al hebt.

- Uploaden vanaf dit apparaat
[ = Een bestaand Word- of PDF-bestand
= | selecteren op uw lokale apparaat

Maximale bestandsgrootte: 10MB Zie richtlijnen voor importeren

Stap 4:
Navigeer naar de locatie waar je de/het oude
formulier(en) heb opgeslagen en open deze.

Stap 5:

Kies voor de optie ‘Formulier’. Mijn bestand importeren als *
Formulier Quiz
Srelle enquete- of formulieeactien Automatische beoordeling
Beizamelen evaluatie oen EEEREaE

Stap 6:

Het formulier wordt ingeladen. "

Hierna krijg je de optie om nog een formulier

te importeren of de beoordeling te starten. Y

Het beoordelen van het formulier betekent in
dit geval dat je kunt kijken of alles op de juiste
plek staat en eventueel zelf hier nog
aanpassingen in kunt doen.

360 Graden feed...pdf converteren naar Microsoft Forms...

Nog 1 minuut om de conversie te voltooien

Annuleren
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