N hewtone

advies en accountancy

Handleiding 1
HLB-WVDB -> Newtone




M newtone

HLB-WVDB -> NEWTONE.NL

1. Inloggen met jouw nieuwe e-mail adres;
2. Inloggen in de AVD omgeving;
- Handtekening instellen;
- Opnieuw inloggen in Teams;
- Opnieuw inloggen in Outlook;
- Instellen van Smartlockr;
3. Aanpassingen op jouw laptop;
- Opnieuw inloggen in Outlook;
- Opnieuw inloggen in OneDrive
- Opnieuw instellen Handtekening
- En Opnieuw inloggen in Teams
4. Aanpassingen op je telefoon
- Opnieuw instellen Outlook

- Opnieuw instellen Teams
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M newtone
Hulp nodig?

Loop je tijdens deze handleiding vast, bel dan direct met de ICT Servicedesk

VOOR: ALLE ICT GERELATEERDE VRAGEN

OPENINGSTIJDEN: OP WERKDAGEN 07:30 — 18:30

BEREIKBAAR VIA: 088 194 7770
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M newtone
Inloggen met jouw nieuwe e-mailadres

Voornaam.tussenvoegsel.achternaam@newtone.nl (peter.vander.pan@newtone.nl)

1. Start je laptop op;

v

Klik links onder op “Andere gebruiker”;

Vul bij “E-mailadres” jouw nieuwe e-mailadres in;

Vul bij “Wachtwoord” jouw huidige wachtwoord in;

o & w0 DN

Druk op de enter-knop om in te loggen.

v

v

Aanmelden by: Uw afBount voor werk of school

s el g soptiss
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De AVD-
omgeving




M newtone

Inloggen in de werkomgeving (AVD)

We starten met het instellen van jouw werkomgeving, de applicaties op jouw laptop ga je later
instellen

1. Ga via het start menu naar “Remote Desktop”; v HIB-Witloxvani den Baiamen O

2.  Klik in de regel “HLB-Witlox van den Boomen” of “HLB VanDaal 2.0” op de 3 :
puntjes; Datails
3. Klik op vernieuwen; (Mocht dit langer dan 30 seconden duren klik dan [@O O Vernieuwen
rechtsboven op het kruisje) G
HLB-WVDE Afmelden

4. Vul nu je wachtwoord in;

[eskiop
5.  Neem het nummer over op jouw telefoon en druk op OK;
6. Dubbelklik nu op “HLB-WVDB Desktop” of “HLB VanDaal 2.0" en vul jouw
wachtwoord in; (Let op, je logt nog in met je HLB-WVDB account, ditis correct) Demo Gebruiker1

E— -

Details Ch:
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M newtone
Instellingen in de werkomgeving (AVD)

We gaan als eerste jouw nieuwe outiook handtekening instellen

Oud-VanDaal medewerkers dienen deze stap op de laptop uit te voeren
en kunnen onderstaande overslaan.

Documentaal Start  Start  Invoegen  Tekenen Ontwerpen  Indeling  Verwizingen  Verzendlijsten Controleren  Beeld Help PDF-}(Chan?e

I B|BE F 98 HARENGB| o

lisuw Kopieer Tekst Genummierde Gegevens Inhoudsopgave  Kuis  Template Opmaak Wissen Opslaan PDF E-mail Print  Mail | Instellingen
¥ lijsten b verwijzing opties + opmaak U m i ¥ i ¥ merge ¥
. m o Mgkzn Formatteren Dele
1. Ga via het start menu naar “Word”;
. ) dsyle36s
2.  Open een leeg document; @ e

3. Kilik in het tabblad “Documentaal start” op “instellingen” en daarna op Fiohles ]

“profielen”,’ ."if_'_C.L.j QD Importeren uit AD

ch

4. Selecteer jouw huidige profiel en klik op het “loepje”, zoek jouw gegevens op g -
door een deel van jouw achternaam in te typen;

5. Kilik bij “Selecteer een bedrijf’ op “Newtone” L

|mporieren it AD

6. Vul de ontbrekende gegevens aan en klik op OK 40 - Q

Medewerker zoeken in Active Directory X

»,

Achternaam van medewerker (minimaal 2 letters) F

igeb O loeken |
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M newtone

Instellingen in de werkomgeving (AVD)

We gaan in deze stap outiook opnieuw instellen

1. Ga via het start menu naar “Outlook”;

2. Kiik op bestand en daarna op “accountinstellingen”, klik op “Profiel
wijzigen” en start outlook opnieuw op.

3. Klik in het venster “Profiel kiezen” op “Opties>>" klik hierna op
“Verwijderen” en bevestig daarna door op “Ja” te klikken;

4. Kilik hier na op “Nieuw” en geef als naam “Newtone” op en klik op OK;
5. Zet het vinkje “Als standaardprofiel instellen” aan en klik op “OK”

6. Outlook wordt automatisch opnieuw voor je ingesteld met jouw nieuwe e-
mail adres.

7. Stuur een test e-mail naar je zelf om te controleren of het werkt en bewaar
deze voor een stap later in de handleiding.

Accountinstellingen

Instellingen vaor dit account wijzige

erbi instelien.
" Toegang tot uw account op infe
COMmC
Accountinstellingen...
Andrg

/g, Accounts toevoegen en verwijderen of bestaande
 werbindingsinstellingen wijzigen,

Accountnaam en synchronisatie-instellingen

(\@ Basisinstellingen voor account bijwerken, zoals de sordi
accountnaam en mapsynchronisatie-instellingen,

nkunt
Q Toegang voor gedelegeerden liet op
.)‘Aﬁ Anderen machtigen am namens u items fe
* ontvangen en te reageren.
Adresboek downloaden...
), Een kopie van het algemene adreshoek sheren
" downloaden
( Profiel wijzigen
7 () Start Micrasoft QOutlook opnieuw en kies een aar
ander profiel
in
Profielen beheren i 9
. fngen ¢
() Voeg profielen toe en verwijder ze, of wijzig e
" bestaande profielinsteliingen. et
P teling 1d of w

Profielngam: | Outiook O

Gipties 2 ak
Opties
[] s standzardprofiel instellea

[ 7e openea pr even

Miauw.. Eigenschappen...

Microsoft Outlock

Let op: als u dit profiel veragdert wordt ook de offiine-inhoud in de cache van de bilbiehorende
accounts verwiiderd, Meer informatie oyer het maken van een back-up van de offline 05T-

!

bestanden voor de accounts, .
Witt u doorgasn? n
Nieuw prafiel %
§ Motuw profel makes -m
Priofalasam: Annieren
Newtone
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M newtone
Instellingen in de werkomgeving (AVD)

Smartlockr instellen om veilig bestanden te versturen en ontvangen

1. In de vorige stap heb je “Outlook” gestart; _
) Goedenavond, Oificeeaccout
i ] U funt hier infoggen om foegang te krigen S Ma rtl-o C kr
2. Je krijgt bij het opstarten van Outlook een pop-up van .. ..o e e e S
“Smartlockr” vul hier je e-mailadres in en druk op I — v .
O K : Feedoack dema.gedriker @hlb-wvdbanl
Klik op “volgende” om Smartlockr te activeren; - 0

Afsluiten ( ) Beveitigde bestanden

4. Je wordt automatisch ingelogd in Smartlockr; 0

(Krijg je geen smartlockr pop-up? Via bestand -> Smartlockr kun je zien of je al
ingelogd bent of opnieuw inloggen)
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laptop




M newtone
Instellingen op jouw laptop

We gaan in deze stap outiook opnieuw instellen op jouw laptop, zorg er voor dat je niet bent
ingelogd in de werkomgeving

1.
2.

Ga via het start menu naar “Outlook”;

Klik op bestand en daarna op “accountinstellingen”, klik op “Profiel
wijzigen” en start outlook opnieuw op.

Klik in het venster “Profiel kiezen” op “Opties>>" klik hierna op
“Verwijderen” en bevestig daarna door op “Ja” te klikken;

Klik hierna op “Nieuw” en geef als naam “Newtone” op en klik op OK;
Zet het vinkje “Als standaardprofiel instellen” aan en klik op “OK”

Outlook wordt automatisch opnieuw voor je ingesteld met jouw nieuwe e-
mailadres.

verbind instelien.

Accountinstellingen...

/Q“ﬁ Accounts toevoegen en verwijderen of bestaande

~ verbindingsinstellingen wijzigen.

Accountnaam en synchronisatie-instellingen

7y Basisinstellingen voor account bijwerken, zoals de

7 accountnaam en mapsynchronisatie-instellingen.

Toegang voor gedelegeerden

gy SR :
X Anderen machtigen om namens u items te

* ontvangen en te reageren.

Adresboek downloaden...

| Eenkapie van het algemene adresboek
downloaden

Accountinstellingen

Instellingen voor dit account wijzige

Profiel wijzigen
?:/\ Start Microsoft Outlook epnieuw en kies een
ander profiel

" Toegang tot uw account op infe

COm/C

Andrg

sord

kunt
siet op

sheren

ol

2 Profielen beheren
I:}Q Voeg profielen toe en verwijder ze, of wijzig
 bestaande profilinstellingen.

g
ingen ¢
2n upd
1d of w

Profielngam: | Outiook

o —

Gipties 2 ak

Opties
[] s standzardprofiel instellea

[ 7e openen prg@ Mygeven .

Let op: als u dit profiel veragdert wordt ook de offiine-inhoud in de cache van de bilbiehorende

Microsoft Outlock
“ accounts verwiiderd, Meer informatie eﬁ het maken van een back-up van de offline 05T-

bestanden voor de accounts, .
-

Witt u doorgasn?

Nieww profied X

O} Mieuw profil makea
Frofskaam: O Annuigren

Newtone
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M newtone

Instellingen op jouw laptop

We gaan als eerste jouw nieuwe outiook handtekening instellen

Voormalig WVDB-medewerkers dienen deze stap over te slaan.

1. Ga via het start menu naar “Word”;
2. Open een leeg document;

3. Kilik in het tabblad “Documentaal start” op “instellingen” en daarna op
“profielen”;

4. Selecteer jouw huidige profiel en klik en pas jouw e-mail adres aan;
5. Kilik bij “Selecteer een bedrijf’ op “Newtone”

6. Vul de ontbrekende gegevens aan en klik op OK

(9 dstyle 385

Profiel

Bas Kleian

Bas Kleian

Cloud Engineer
Bas.Kleian@newtone.nl
Newtone

Newtone Services BV
Waalre

+31 8871 847756

+31625 732 149

Met vriendelijke groet,

w O

= DN g

,

oK
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Instellingen op jouw laptop

We gaan in deze stap jouw handtekening instellen

Ga via het start menu naar “Outlook”;

Selecteer de e-mail die je in een van de eerdere stappen naar jezelf hebt
gestuurd en klik op doorsturen

Kopieer de handtekening en klik boven in de balk op handtekening en
daarna op handtekeningen.

Kies voor Nieuw en geef het profiel een nieuwe naam (Of selecteer je
huidige profiel)

Plak je handtekening in het tekstveld (Overschrijf eventueel de oude)

Zet “Nieuwe berichten” en “Antwoorden en..” en selecteer het zojuist
aangemaakte profiel.

Moch t je een melding tegen komen met daarin “Enkele bestanden in
deze pagina..” Mag je deze met “Ja” beantwoorden

Naam wijzigen

E-m: ekening  Per nlijk
E-mailaccount: | gas Kieian@newtone.nl v
Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken
1 Rieuw
Verwijderen

Handtekening bewerken
Calibri (Hoofdtekst] ~ |11 |~/ B I U

Automatisch  |v || =

= | Eysitekaarie |[D &

O Met vriendelijke groet,

Bas Kleian
Cloud Engineer

+31 881 947 756
+31625 732149

1
~

Opslaan | Handtekeningsiablonen ophalen
standaardhandtekening kiezen
Nieuwe berichten: [geen)

] Antwoorden en doorgestuurde berichten: (geen)
i

al nesxanrdone &

Microsoft Outlook

x

Enkele bestanden in deze webpaginz bevinden zich niet op de verwachie locatie. Wit u de bestanden toch downloaden? Als u er zeker van bent dat de webpagina afkomstig is uit een betrouwbare bron, klikt u op Ja.

O T [ =

14 april 2024 | 13



M newtone
Instellingen op jouw laptop

We gaan in deze stap OneDrive opnieuw instellen

1. Ga naar het icoontje van OneDrive en rechterklik op het icoontje
Klik rechtsboven voor het tandwiel en vervolgens instellingen

Kies in het nieuwe venster voor “Deze PC ontkoppelen”

2 WD

Na een paar seconden verschijnt er een nieuw inlogvenster, log in met je
nieuwe e-mailadres,

5. Klik op volgende, in de volgende stap kies je voor “lk doe het later”. Klik nu
nog een aantal keer op volgende om de installatie af te ronden.

6. OneDrive is nu opnieuw gekoppeld

] - |

Q

O

Synchroniseren en back- Account

up maken
Account
Meldingen

Info

@& OneDrive - IT Services O @

© Uw besta
2 Instellingen
lot
a Be &P Feedback verzenden
3 1
(D Hulp krijgen
lot :
n sy () Synchroniseren onderbraken

Bas Kician . :
! neDrive afsluiten
BasKleian@newtonen! ~ log X OneDrive afsl
Deze pe ontkoppelen

E-mailadres

‘ bas.kleian@newtone.nl
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Instellingen op jouw laptop

We gaan in deze stap Microsoft Teams opnieuw instellen op jouw laptop, zorg er voor dat je niet
bent ingelogd in de werkomgeving

® i Afmelden
1. Microsoft Teams is al opgestart, maar nog ingelogd onder jouw oude e- s - 8 % i Sene T
mail adres, klik rechtsboven op jouw “foto of afkorting” en klik daarna op O Bas Kleian
“afmelden” (Dit kan 15 seconden duren); IT Services OAfme‘dEﬂ & e O
Account bekijken 2
an . . . Demo Gebruiker1 =
2. Na afmelden verschijnt er een scherm waar je nieuwe e-mailadres te B oo ceomikeriBhb-wdii O @ e s
selecteren is, klik hierop om het aanmelden af te ronden. Account bekijken © '
. L. . . . g Stering of IT gerelateerde vraag?
3. Heb je de stappen goed doorlopen dan zie je je nieuwe e-mail adres hier @ Besciibbons " <br>Mask dan even een melding aan
staan wanneer je op jouw “foto of afkorting”. @ Werklocatie instellen > b Tt
(5 Statusbericht instellen >

-+ Nog een account toevoegen

O Welkom bij Teams
[ oot a-gosn .
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Instellingen op jouw iPhone

We gaan in deze stap Microsoft Outiook opnieuw instellen op je telefoon. (1 van 2)

1. Open Outlook op je telefoon _ . "
&) St ¢ Microsoft 365 €. o
2. Druk linksboven in op je profiel foto D boskiein@adbr
3. Druk linksonder op het tandwieltje R e g e g ?
L Onlinevergaderingen uit
. . . . T verwiiderd ‘
4. Druk in het nieuwe venster op je e-mailadres __ MlEQebarBrigben ster (Uit
£ NCSC Beveiligingsadviezen Verificator
5.  Vervolgens scroll je naar beneden en kies je voor “Account verwijderen” et b
= Postvakin Personen toevoegen
6. Start nu de Outlook app opnieuw op en vul je nieuwe e-mailadres in en o
volg de stappen.
7.  Mocht je bij het opnieuw instellen de melding krijgen dat er accounts e
gevonden Z|Jn druk Je Op “overslaan” ) pevops Account opnieuw instellen

MAJOR ISSUES

Account verwijderen
Accounts toevoegen
/ it de vorden alle
2
. O Overslaan
privac s

0 £ 0365 ALERT

o i
O o] B ON-SITE Waalwiik
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