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Wachtwoord van het e-mail account wijzigen voor
light-accounts

Als eerste start je met het instellen van je authenticatie voor je account en doorloop je de stappen
1 t/m 9 van ‘Authenticatie instellen’ op pagina 2. Let op: dit is een eenmalige actie.

Als jij jouw authenticatiestappen reeds eerder hebt doorlopen, start je bij het kopje ‘wachtwoord
wijzigen’ op pagina 5 voor het wijzigen van je wachtwoord.

Ben je je wachtwoord vergeten? Doorloop dan de stappen onder het kopje ‘wachtwoord vergeten
(en dus wijzigen)' op pagina 7.
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< Authenticatie instellen

1. Ga naar https://login.microsoftonline.com en vul het e-mailadres en wachtwoord van jouw
organisatie in

" Microsoft

a.bedtjes@gemeente.nl

Meer informatie vereist

Uw organisatie heeft meer informatie nodig om uw
account '.':?;Iig te houden

Een ander account gebruiken

Meer informate

2. Klik op 'Nu instellen’ bij telefoon voor authenticatie
Let op: staat er ‘Verifiéren’ in plaats van ‘Nu instellen’? Klik dan op ‘Verifiéren’ en verifieer
via sms/bellen middels de code dat jij de persoon bent die het betreft.

raak de toegang tot uw account niet kwijt

Wij hebben enkele gegevens nodig waarmee we kunnen verifiéren wie u bent, om ervoor te zorgen dat u uw wachtwoord opnieuw kunt instellen. We zullen deze
gegevens niet gebruiken om u spam te sturen, maar alleen om uw account beter te beveiligen. U moet minstens 2 van de onderstaande opties instellen.

o Telefoon voor authenticatie is niet geconfigureerd. Nu instellen

0 E-mailadres voor authenticatie is niet geconfigureerd. Nu instellen

voltooien annuleren


https://login.microsoftonline.com/
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3. Selecteer Nederland (+31) en noteer vervolgens jouw mobiele telefoonnummer (let op: dit
mag zowel een zakelijk als privé telefoonnummer zijn, zolang deze gekoppeld is aan een
mobiel toestel waar jij beschikking tot hebt). Klik vervolgens op 'SMS-bericht verzenden’

raak de toegang tot uw account niet kwijt

Controleer hieronder het telefoonnummer van uw telefoon voor authenticatie.
Telefoon voor authenticatie
Nederland (+31)

0612345678

sms-bericht verzenden mij bellen

4. Je krijgt een sms met als tekst:

'Gebruik verificatiecode xxxxxx voor verificatie van Parkstad-IT’
Vul de code uit de SMS in het venster in en klik op 'Bevestigen’

Je krijgt nu te zien middels het groene vinkje dat jouw authenticatie voor telefoon succes-
vol is ingesteld. Klik vervolgens ook op 'Nu instellen’ voor e-mailadres authenticatie.

Let op: staat er ‘Verifiéren’ in plaats van ‘Nu instellen’? Klik dan op ‘Verifiéren’ en verifieer
via e-mail middels de code dat jij de persoon bent die het betreft.

| e e g o e i j ooy g - - # | i i P
raaxk ae toegang o7 uw account niet Kw

1I3455TEW

6. Vul je privé e-mailadres in voor authenticatie (let op: dit dient expliciet een ander e-mail-
adres te zijn dan jouw zakelijk e-mailadres) en klik op ‘e-mail me’

raak de toegang tot uw account niet kwijt

Controleer hieronder uw e-mailadres voor authenticatie. Gebruik niet uw primaire e-mailadres voor werk of school.
E-mailadres voor authenticatie

privemail@google.nl

terug
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7. Je krijgt nu een e-mail van afzender ‘Microsoft namens Parkstad-IT’ met hierin een code.
Vul de code uit de e-mail in het venster in en klik op ‘Bevestigen’

8. Je krijgt nu te zien middels het tweede groene vinkje dat ook jouw authenticatie voor e-
mail succesvol is ingesteld. Zie je 2 groene vinkjes? Dat houdt in dat jouw authenticatie ge-
lukt is. Klik op ‘Voltooien’.

raak de toegang tot uw account niet kwijt

Dank u wel. Wij gebruiken de onderstaande gegevens om uw account te herstellen als u uw wachtwoord vergeet. Klik op Voltocien om deze pagina te sluiten.
Telefoon voor authenticatie is ingesteld op +31612345678 . Wijzigen

E-mailadres voor authenticatie is ingesteld op privemail@google.n . Wijzigen

voltooien annuleren

9. Je krijgt nu Portal van Microsoft te zien, waarin jij bent ingelogd. Ga nu verder met stap 3
van ‘Wachtwoord wijzigen’ op pagina 6 om jouw wachtwoord te wijzigen.
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“+ Wachtwoord wijzigen

1. Ga naar https://login.microsoftonline.com en vul het e-mailadres en wachtwoord van jouw

organisatie in

BT Microsoft

Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?

Vorige Volgende

Q Aanmeldingsopties

2. Vul jouw wachtwoord in

B® Microsoft
<
Wachtwoord invoeren

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten

Aanmelden



https://login.microsoftonline.com/
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3. Klik rechtsboven op jouw initialen en vervolgens op ‘Account weergeven’

Office 365 £ Zoeken

Al Parkstad-IT Afmelden

Goedemiddag

N
Aanbevolen L.J T

Account weergeven

4. Klik op ‘Wachtwoord wijzigen’

Mijn account

& Welkom bij de nieuwe ervaring voor Mijn account

= Overzicht
% Beveiligingsgegevens
Beveiligingsgegevens Wachtwoord
- E— Houd uw verificatiemethoden en Maak uw wachtwoord sterker of wijzig het als
B3 Organisaties beveiligingsgegevens up-to-date. iemand anders het weet
G —
Instellingen en privacy INFORMATIE OVER DE UPDATE WACHTWOORD WUZIGEN

% Mijn aanmeldingen

5. Wijzig je wachtwoord door eerst je oude wachtwoord in te typen en vervolgens jouw
nieuwe wachtwoord in te typen.
Let op, dit wachtwoord dient te voldoen aan de volgende eisen:
e Minimaal 8 tekens;
e Minimaal één hoofdletter;
e Minimaal één speciaal teken;
e Mag niet hetzelfde zijn als een van de laatste wachtwoorden die je hebt gebruikt.

Wachtwoord wijzigen

Gebruikers-id

Oud wachtwoord
Nieuw wachtwoord maken

Nieuw wachtwoord bevestigen

Annuleren
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+ Wachtwoord vergeten (en dus wijzigen)?

1. Ga naar: https://login.microsoftonline.com/
2. Klik op: ‘Hebt u geen toegang tot het account?’

B® Microsoft

Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?

Varige Volgende

3. Klik op 'Werk- of schoolaccount’

BF Microsoft

Bij welk type account hebt u
hulp nodig?

El Werk- of schoolaccount

Door uw [T-afdeling gemaakt

R Persoonlijk account

Door u gemaakt

Vorige


https://login.microsoftonline.com/
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4. Voer jouw e-mailadres van jouw organisatie in en tevens de CAPTCHA (letter-/cijfercode)
ter controle en klik op ‘Volgende’

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

Wie bent u?

Als u uw account wilt herstellen, voert u eerst uw e-mailadres of gebruikersnaam en de tekens in de cnderstaande afbeelding of audio in.

E-mailadres of gebruikersnaam: *

| gebruiker@gemeente.nl

Voorbeeld: user@contoso.onmicrosoft.com of user@contosa.com

Voer de tekens uit de afbeelding of de woorden uit de audio in. *

Volgende [EERBWEN

5. Kies voor ‘Tk ben mijn wachtwoord vergeten’ en klik op 'Volgende

Microsoft

7

Toegang krijgen tot uw account
Waarom hebt u problemen bij het aanmelden?

@ Ik ben mijn wachtwoord vergeten
Uw wachtwoord wordt opnieuw ingesteld met de beveiligingsgegevens die u hebt geregistreerd.

Ok gebruik het juiste wachtwoord, maar kan me niet aanmelden
Dit gebeurt mogelijk omdat u te vaak hebt geprobeerd u aan te melden met een enjuist wachtwoaord.
Als u deze optie kiest, blijft uw huidige wachtwoord behouden en wordt uw account ontgrendeld zodat u zich opnieuw kunt aanmelden.

Volgende [EEREWERCH
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6. Er zijn nu twee verificatiemethoden vereist. Kies allereerst voor 'Stuur e-mail naar mijn al-
ternatieve e-mailadres’ (deze heb je in stap 1 t/m 8 van deze handleiding ingesteld)

7. Klik op 'E-mail’. Je ontvangt vervolgens een e-mail van Microsoft op je alternatieve e-mail-
adres

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 > verificatiestap 2 = nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we in eerste instantie contact moeten opnemen voor verificatie:

® Stuur e-mail naar mijn I e .

B . U ontvangt een e-mailbericht met een verificatiecode op uw alternatieve e-
alternatieve e-mailadres . . .
mailadres (| ).
(0 Sms-bericht naar mijn telefoon

wverzenden

O Mijn mobiele telefoon bellen

O Een melding in de
Authenticator-app goedkeuren

O Een code invoeren uit de
Authenticator-app

8. Voer de verificatiecode vanuit de e-mail in en klik op 'Volgende’

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 > verificatiestap 2 = nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we in eerste instantie contact moeten opnemen voaor verificatie:

® Stuur e-mail naar mijn - . . e

) ) ! Wij hebben een e-mailbericht met een verificatiecode naar uw Postvak IN
alternatieve e-mailadres
gestuurd.

(O Sms-bericht naar mijn telefoon
verzenden

Voer uw verificatiecode in

O Mijn mobiele telefoon bellen

(O Een melding in de Volgende

Authenticator-app goedkeuren

(O Een code invoeren uit de

Authenticator-app
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9. Kies vervolgens voor 'Sms-bericht naar mijn telefoon verzenden’ en klik op ‘Volgende’

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1+ > verificatiestap 2 > nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we in tweede instantie contact moeten opnemen voor verificatie:

® Sms-bericht naar mijn telefoon

verzenden
O Mijn mobiele telefoon bellen

Cgen melding in de
Authenticator-app goedkeuren

(O Een cade invoeren uit de

Authenticator-app

Welk telefoonnummer wilt u gebruiken voor verificatie?

® Sms me g SRR

10. Voer jouw telefoonnummer in dat eindigt op de laatste twee cijfers zoals in jouw scherm
weergegeven (het telefoonnummer dat je middels stap 1 t/m 8 hebt ingesteld). Klik vervol-
gens op 'Tekst’. Hiermee ontvang je een SMS-bericht.

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 = verificatiestap 2 > nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we in tweede instantie contact moeten opnemen voor verificatie:

(® Sms-bericht naar mijn telefoon

verzenden

O Mijn maobiele telefoon bellen

O Een melding in de

Authenticator-app goedkeuren

() Een code invosren uit de

Authenticator-app

Voor de beveiliging van uw account, meet u het volledige nummer van uw
mobiele telefoon (**=********70) hieronder invoeren. U ontvangt een sms-bericht

met een verificatiecode waarmee u uw wachtwoord opnieuw kunt instellen,

| Voer uw telefoonnummer in

10
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11. Voer de code van het SMS-bericht in en klik op '‘Volgende’

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1+ = verificatiestap 2 > nieuw wachtwoord kiezen

Geef op hoe we in tweede instantie contact moeten opnemen voor verificatie:

@ Sms-bericht naar mijn telefoon
verzenden

O Mijn mobiele telefoon bellen

O Een melding in de

Authenticator-app goedkeuren

() Een code invoeren uit de

Authenticator-app

We hebben een sms-bericht met een verificatiecode naar uw telefoon verzonden,

Ulde

Volgende Opnieuw proberen Contact opnemen met uw beheerder

12. Vul nu 2x een nieuw wachtwoord in en klik op 'Voltooien’
Let op, dit wachtwoord dient te voldoen aan de volgende eisen:

e Minimaal 8 tekens;

e Minimaal één hoofdletter;
e Minimaal één speciaal teken;
e Mag niet hetzelfde zijn als een van de laatste wachtwoorden die je hebt gebruikt.

Microsoft

Toegang krijgen tot uw account

verificatiestap 1 = verificatiestap 2 v = nieuw wachtwoord Kiezen

* Voer nieuw wachtwoord in:

* Bevestig nieuw wachtwoord:

Voltooien  EGREEE

11
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Microsoft

Toegang krijgen tot uw account
@ Uw wachtwoord is opnieuw ingesteld

klik hier om u aan te melden met uw nieuwe wachtwoord,
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