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Inleiding

Deze handleiding is bedoeld voor leerlingen die hun laptop of laptop van The Rent Company per ongeluk hebben
gekoppeld aan de Microsoft 365-omgeving van de scholengroep. In deze handleiding staat beschreven hoe je zelf
een lokaal account kunt aanmaken om vervolgens je laptop te ontkoppelen.

Als je deze handleiding hebt doorlopen, dan log je voortaan op je laptop in met een eigen account. Voor het inloggen
op de Microsoft365-omgeving van de school gebruik je je schoolaccount.

Is deze handleiding voor mij van toepassing?
Om zeker te weten of deze handleiding voor jou van toepassing is kan je dit controleren om de volgende stappen te
doorlopen.

Typ in de zoekbalk Instellingen en klik op de optie Instellingen in de zoekresultaten.

< @ Microsoft Bing ~ Apps ~ Docum
Beste overeenkomst

Instelli
nstellingen
|

Bing

L: instellingen >

L instellingen en meer >

L instellingen muis >

L instellingen scherm >
,,,,, L> instellingen printer >
— Instellingen

2 Instellingen voor Wi-Fi >

8 Proxyinstellingen >
8 Proxy-instellingen wijzigen >
O Muisinstellingen >

68 Instellingen voor datum en tijd >

BB Q instellingen E = @
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Klik in het venster Instellingen links op Accounts.

< Instellingen

IE @melanchthon.nl

e Startpagina

Systeem

Bluetooth en apparaten
Netwerk en internet

Persoonlijke instellingen

BE SN 408

Apps

Accounts -

Tijd en taal

@ €

*

# Gaming
T Toegankelijkheid
W Privacy en beveiliging

@ Windows Update

Klik vervolgens bij Accounts op de optie Toegang tot werk of school.

Accounts

@melanchthon.nl

Administrator

o= Uwinfo
Profielfoto

] E-mail en accounts
Accounts die worden gebruikt door e-mail, agenda en

ﬁ Aanmeldingsopties

o, beveiliging

rd, dynamisch vergrendeler

O. Andere gebruikers

Accounts met apr

gebruikers op werk of school, door kios

7~ Windows back-up

(i) Toegan,

Organisa

c? Wachtwoordsleutel
Uwg

ht, vingerafdruk of pincode gebruiken om u aan te melden b

pps en websites

Back-ups maken van uw bestanden, apps en voorkeuren om ze te herstellen op alle apparaten
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Wanneer je in het onderstaande venster je schoole-mailadres ziet staan, dan moet je de stappen in deze handleiding

doorlopen.

& Instellingen

@ @melanchthon.nl

Y startpagina

Systeem

Bluetooth en apparaten
Netwerk en internet
Persoonlijke instellingen

Apps

e B\ ¢ ©H

Accounts

Q. Instelling zoeken

Accounts > Toegang tot werk of school

Krijg toegang tot resources zoals e-mail, apps en het netwerk. Uw werk of school kan bepaalde zaken op dit apparaat beheren wanneer het is verbonden.

Een account voor werk of school toevoegen

@melanchthon.nl
de Entra-id van Melanchthon

De verbinding met dit account verbreken

Verwante koppelingen  Uw account beheren

Lokaal account aanmaken

Maak voordat je je laptop ontkoppelt, eerst een lokaal account aan. Volg hiervoor onderstaande stappen. Doe je dit
niet, dan kan je na de herstart niet meer aanmelden op je laptop.

Klik met de rechtermuiskop op het Startmenu en klik op Computerbeheer.

[ Geinstalleerde apps

Mobiliteitscentrum
Energiebeheer
Logboeken

Systeem

Apparaatbeheer
Netwerkverbindingen
Schijfbeheer
Computerbeheer -
Terminal

Terminal (Beheerder)

Taakbeheer
Instellingen
Verkenner

Zoeken

Uitvoeren

Afsluiten of afmelden

Bureaublad

s <

Zoeken

Verbinding maken

Verbinding verbreken
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3] Gedeelde mappen
& Lokale gebruikers en groepen
 Gebruikers

Klik op Lokale gebruikers en groepen en dubbelklik vervolgens op de map Gebruikers.

&' Computerbeheer
Bestand Actie Beeld Help
== 2 = H|E
& Computerbeheer (Iokaal) Naam
v [} systeemwerkset
(® Task Scheduler
> @ Logboeken

| Gebruikers
Groepen

Groepen
Prestaties

&% Apparaatbeheer
~ £3 Opslag
& Schijfbeheer

Ty Services en toepassingen

2

Q Zoeken

[ 1]
[ ]

Klik met de rechtermuisknop op de map Gebruikers en klik op Nieuwe gebruiker.

&' Computerbeheer
Bestand Actie Beeld Help
e 2@ &= H

A Computerbeheer (lokaal) Naam
v [} systeemwerkset
@ Task Scheduler
8] Logboeken
) Gedeelde mappen
v & Lokale gebruikers en groepen

& Administrator
P DefaultAcco..

P4/ Gast

# WDAGUtility...

Volledige naam

Beschrijving
Ingebouwd account voor beheer v..
Een gebruikersaccount dat wordt ..
Ingebouwd account voor gasttoeg...
Een gebruikersaccount dat wordt ..

o Nieuwe gebruiker...
1 Groep:
) Prestaties Beeld =
& Apparaatt
v £3 Opslag Vernieuwen
_ & Schijfbehe Lijst exporteren...
I Services en to
Help
e T ]
= BE  Q Zoeken L
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Je maakt nu een lokaal account aan:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Nieuwe gebruiker ? X

Gebruikersnaam: Vul een gebruikersnaam in die makkelijk te onthouden is.

Volledige naam: Vul hier je initialen en achternaam in.

Wachtwoord: Vul hier een wachtwoord in die je makkelijk kan onthouden.

Bevestig het wachtwoord: VVul nogmaals je wachtwoord in dat je hebt opgegeven bij stap 3.
Haal het vinkje weg bij Gebruiker moet wachtwoord bij volgende aanmelding wijzigen.
Zet een vinkje bij Wachtwoord verloopt nooit.

Klik vervolgens op Maken en daarna op Sluiten.

Gebruikersnaam: tte ster]

Volledige naam: T. Tester

Beschrijving:

‘Wachtwoord: ssssssssss

Bevestig het wachtwoord: ®eesssssss

Gebruiker moet wachtwoord bij volgende aanmelding wijzigen

1 1

[ Gebruiker kan wachtwoord niet wijzigen
B Wachtwoord veroopt nooit
[C) Account is uitgeschakeld

Help Maken Sluiten

Wanneer het account succesvol is aangemaakt, moet deze nog lid worden gemaakt van de lokale administrator
groep. Dit is nodig, zodat je na de herstart de volledige beheerdersrechten hebt op je laptop. Klik met de
rechtermuisknop op het account dat je zojuist hebt aangemaakt en klik op Eigenschappen.

&' Computerbeheer
Bestand Actie Beeld Help

= 2m XE= HE
& Computerbeheer (lokaal) Naam Volledige naam Beschrijving
v 1 %ﬂeemwe'kse‘ & Administrator Ingebouwd account voor beheer v...
l;l 125‘;5‘19”“'9' ;] DefaultAcco.. Een gebruikersaccount dat wordt .
8 Loghosksn %, Gast Ingebouwd account voor gasttoeg...
> @) Gedeelde mappen
v &% Lokale gebruikers en groepen || - Wachtwoord instellen. "
= 4 WDAGUtilit * < ruikersaccount dat wordt ...
_| Gebruikers
| Groepen Alle taken >
®) prestaties )
& Apparaatbeheer Vervijderen

] Naam wijzigen

=3 Opslag
& Schijfbeheer
D Services en toepassingen Eigenschappen

Help
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Klik in het eigenschappenvenster op het tabblad Lid van en klik vervolgens op de knop Toevoegen.

Eigenschappen van ttester
Algemeen Lid van
Lid van:

& Gebruikers

Wijzigingen in het grospslidmaatschap
™ ] | van een gebruiker worden niet
Ligevosgen.. | " doorgevoerd totdat de gebruiker zich

opnisuw aanmeldt

OK Annuleren Toepassen Help

Typ in het venster Groepen selecteren het volgende in: Administrators. Klik vervolgens op Namen controleren. Als
de groep is gevonden, klik dan op de knop OK.

Groepen selecteran

4
Dt objecttype selecteran:
Groepan Objecttypen...
Op deze locatie:
DESKTORP-A1PHMT Locaties...

Geaf de objectnamen op (voorbeslden):

Wdrinistrators|

Marmen controbaren

Geavanceerd...

Ok Annulenen

De lokale beheerdersgroep is nu toegevoegd aan het account. Klik op Toepassen en vervolgens op OK
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Device ontkoppelen van Microsoft 365-omgeving scholengroep

Als je een lokaal account hebt gemaakt, kan de laptop worden ontkoppeld van de Microsoft 365-omgeving van de
scholengroep. In dit voorbeeld is gebruikgemaakt van een laptop die met een Melanchthon e-mailadres is
geregistreerd, maar de te doorlopen stappen gelden eveneens voor CVO Accent, Comenius Scholengroep, Marnix
Gymnasium, Portus Scholengroep, Scholengroep Penta en Zuider Gymnasium.

Typ in de zoekbalk Instellingen en klik op de optie Instellingen in de zoekresultaten.

& @ Microsoft Bing ~ Apps ~ Docum

Beste overeenkomst
| & Instellingen
Systeem

Microsoft Bing websuggestsuggests

L instellingen >
Lo instellingen en meer >
L instellingen muis >
L instellingen scherm >
: L5 instellingen printer >
= Instellingen
2 Instellingen voor Wi-Fi >
8 Proxyinstellingen >
8 Proxy-instellingen wijzigen >
O Muisinstellingen >
£ Instellingen voor datum en tijd >

ﬂ= Q instellingen &) = é

Klik in het venster Instellingen links op Accounts.

< Instellingen

IE @melanchthon.nl

el Startpagina

& systeem

Bluetooth en apparaten
Netwerk en internet

Persoonlijke instellingen

B N ¢4 O

Apps

l; Accounts -

Tijd en taal

5

+

# Gaming

K Toegankelijkheid

W Privacy en beveiliging

@ Windows Update
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Klik vervolgens bij Accounts op de optie Toegang tot werk of school.

Accounts
@melanchthon.nl
Administrator
g= Uwinfo >
~  Profielfoto
8 E-mail en accounts >

Accounts die worden gebruikt door e-mail, agenda en contactpersonen

p Aanmeldingsopties >

Windows Hello, beveiligingstoets, wachtwoord, dynamisch vergrendelen

Q. Andere gebruikers >

Accounts met apparaattoegang, gebruikers op werk of school, door kiosk toegewezen toegang

7~ Windows back-up >
Back-ups maken van uw bestanden, apps en voorkeuren om ze te herstellen op alle apparaten

(=) Toegang tot werk of school >
Organisatiebronnen zoals e-mail, apps en netwerk

Co  Wachtwoordsleutel >
= 4

Uw gezicht, vingerafdruk of pincode gebruiken om u aan te melden bij apps en websites

Klik bij Accounts > Toegang tot werk of school op het pijltje rechts waar staat Verbonden via <je e-mailadres>.
Klik vervolgens op de knop Verbinding verbreken.

& Instellingen Q. Instelling zoeken

E Accounts > Toegang tot werk of school

@melanchthon.nl

Krijg toegang tot resources zoals e-mail, apps en het netwerk. Uw werk of school kan bepaalde zaken op dit apparaat beheren wanneer het is verbonden.

) Startpagina
pag Een account voor werk of school toevoegen Verbinding maken

Bl systeem

@ Bluetooth en apparaten MW Verbonden via @melanchthon.nl -
Verbonden met de Entra-id van Melanchthon

W Netwerk en internet
De verbinding met dit account verbreken Verbinding verbreken

#  Persoonlijke instellingen

B Apps Verwante koppelingen ~ Uw account beheren

-
| & Accounts

Je krijgt nu de vraag of je de koppeling met het organisatienetwerk wilt verbreken. Klik op de knop Verbinding
verbreken om de koppeling met het schoolnetwerk ongedaan te maken.

verbreken

e koppeling met het orga

De koppeling met het organisatienetwerk verbreken

Nadat de verbinding is verbroken, kunt u zich niet meer bij deze pc aanmelden met
het account van uw organisatie.

Als op deze pc BitLocker is geinstalleerd en actief is, moet u een kopie van de
BitLocker-herstelsleutel opslaan op een andere locatie dan deze pc.

Verbinding verbreken
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Er verschijnt nu een pop-up venster om een e-mailadres en wachtwoord op te geven. In het veld van het e-mailadres
vul je de accountnaam in die je in het vorige hoofdstuk hebt aangemaakt. Dit typ je als volgt in: .\<Accountnaam>,

bijvoorbeeld .\ttester

Typ vervolgens in het veld Wachtwoord het bijbehorende wachtwoord in en klik op OK.

& Windows-beveiliging

Gegevens van alternatief account invoeren

Om ervoor te zorgen dat u zich bij deze pc kunt aanmelden nadat
de verbinding met de organisatie verbroken is, voert u de
aanmeldingsgegevens voor een administratoraccount in. Als u
zo'n account niet hebt, moet u er een maken.

E-mailadres

‘E—‘m‘ ladres

Wachtwoord
Wachtwoord

Nadat je op OK hebt geklikt kun je je device opnieuw opstarten en kun je inloggen met je lokale account.

Bestanden herstellen

Nadat je bent ingelogd met je nieuwe lokale gebruikersaccount zijn al je instellingen verdwenen. Deze dien je weer
opnieuw in te stellen. Ook bekende mappen zoals Mijn documenten, Afbeeldingen en Bureaublad zijn leeg.
Wanneer je bestanden van je oude Windowsprofiel niet staat opgeslagen in bijvoorbeeld OneDrive, dan kan je deze

lokaal vanaf je device herstellen.

Open de Windows Verkenner en klik op Deze computer.

< Thuis

™ Thuis
9| Galerie

> o CneDrive

A Bureaublad
A Downloads »
~ Documenten

P9 Afbeeldingen  #

) Muziek »

ﬂ Video's »
> Deze pc h
> B Netwerk

10



Dubbelklik vervolgens op Lokale Schijf (C:).

B peze pc x +
< T~ c J > Dezepc >
2 Thuis ~ Apparaten en stations
mE | okale schijf (C)
Ej Galerie [

194 GB wan 237 GB beschikbaar
@ Onelrive

@ Bureaublad »
- Downloads »
=] Documenten

P4 Afbeeldingen

O Muziek »

B2 video's »
> eze pc

 Netwerk

Dubbelklik op de map Gebruikers.

T So

(=

== Lokale schijf (C:) Pas +
<« ~ C J > Dezepc > Lokal
@ Nieuw -~
~
N
% Thuis e
~ Gebruikers
P9 Galerie :
inetpuk
@ OneDrive
~ Intel
PerfLags

@l Bureaublad »
_ Program Files
L Downloads »
Program Files (x86)
~| Documenten o

~ Windows
PS8 Afbeeldingen
D Muziek »

3 Video's »

Deze pc

1"
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Dubbelklik op de mapnaam van het oude profiel.

Gebruikers

« 0

@ Nieuw

Y Thuis
A Galerie

> @ OneDrive

@ Bureaublad
L Downloads
= Documenten
P] Afbeeldingen
@ Muziek

i3 video's

> Deze pc

(&)

x +

& 3

Deze pc > Loka

Naam

Openbaar

ttester

Klik vervolgens op de knop Doorgaan om toegang te krijgen tot je oude mappen en bestanden.

*

|\, U hebt momenteel geen toegang tot

fes)
deze map.

Klik op Doorgaan als u permanent toegang tot deze
map wilt krijgen.

Annuleren

Je hebt nu toegang tot de mappen en bestanden van het oude profiel. Je kunt vanuit hier de bestanden kopiéren en
verplaatsen naar je OneDrive. Selecteer hiervoor al je bestanden door Ctrl+A in te drukken. Vervolgens Ctrl+C en klik
op het icoon van OneDrive links in je beeld. Als je OneDrive hebt geopend druk je op Ctrl+V. Dan worden al je

mappen en bestanden gekopieerd naar je nieuwe profiel.

e

@ MNieuw ~

% Thuis
| Galerie

@ CneDrive

@ Bureaublad
L Downloads

—| Documenten

P9 Afbeeldingen

) Muziek +*
ﬁ Video's »
Deze pc

* +
&) J > Dezepc > Lokaleschiff(C) > Gebruikers >
Tl Sorteren ~ = Weergeven - -
~
MNaam Gewijzigd op Type Grootte
|E Afbeeldingen 7-10-2025 11:07 Bestandsmap

@ Bureaublad
~ Contactpersonen

Documenten

& I

Downloads
Favorieten
_ Koppelingen
) Muziek
& OneDrive
Opgeslagen spellen
ﬁ Video's

Zoekopdrachten

T-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:55
7-10-2025 10:52
7-10-2025 10:52

7-10-2025 10:52
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Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap

Bestandsmap



