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Inloggen op de Online Werkplek

Ga vanaf een tablet, smartphone of normale computer via een webbrowser naar uw Online
Werkplek cloudpagina: http://cloud.uwdomein.nl (tip: vervang in uw website-adres www door
cloud)

Ga als u meerdere clouds hebt naar het bij uw vestiging horende cloudnummer. Bijvoorbeeld
http://cloud2.uwdomein.nl.

Op Apple laptops,
. iPads of iPhones
Webstate Cloud Pagina eerst deRDP app webstate@}
installeren. o mismusce s siond S
foor toegang tot uw online diensten
Houd uw apple-id
paraat.

Download deze link INLOGGEN OP UW CLOUD DIENST
naar uw bureaublad

of open hem direct.

Log vervolgens in met
uw cloud
inloggegevens.

Downloads

B Downioads Windows

®@ 6 @ ©
®@ ©6 6 © ©

Google Authenticator.

Als u voor de eerste keer inlogt met uw gebruikersnaam en wachtwoord, zal er automatisch
een wizzard worden opgestart, waarmee u uw twee-factor authenticatie kan configureren. U
moet hiervoor de Google Authenticator app op uw telefoon installeren.

We adviseren u om:

- Om uw smartphone paraat te houden;
- enom de schermen goed te volgen.

Zie hieronder de voorbeeld schermen:
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Steluw Authenticator spp . el ow Authentictor spp in. Ste uw Authenticatorapp in.
O] @) e o =~
webstate (3] wr=w| webstate (3] Haten webstate(3J) v
Hallo Tweefactor inloggen succesvol!
Voor een betere beveiliging is voor u tweewegs-authenticatie geactiveerd. Open de app en kies direct 'QR-code scannen’
Om verder te kunnen, dient u op uw mobiele apparaat de volgende app Scan uw persooniijke QR-code: Vanaf nu kunt u uitsluitend met behulp van de authenticator inloggen

te downloaden:
Google Authenticator [=]%5% e [w]
. ﬁg = Dank voor uw aandacht,
i@ Webstate Cloud Management
% .
* [

[ ik heb de app op min telefoon geinstalieerd

Erverschijnt een 6-cifferige code,
Volgede 0
Vul die code hier in en kies ‘inloggen’ ioggen

stap 1 stap 2 stap 3
Na het succesvol configureren van de authenticator op uw telefoon, krijgt u de volgende keer

bij het inloggen een extra vraag: Vul uw OTP code in. (Dit is de code die de app op uw telefoon
iedere 30 seconden genereerd).

Vulin het OTP-veid uw Google Authenticator code In:

vul hier de code organisatie local\gebrukersnaam
van uw Google
Authenticator in

Enter.all of the credentials or just OTP code

Nood login

[N

Wachtwoord beleid

e Minimaal 6 karakters
e Het dient minimaal te bevatten
o Hoofdletters
o Kleine letters
o Getal of een vreemd teken
e Eens per twee maanden ontvang u een herinnering om uw wachtwoord te wijzigen
e Vorige wachtwoorden kunnen niet worden hergebruikt
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Window Taakbalk tips

Werkbalken

Zoeken
/' Knop Taakweergave weergeven
Knop Windows Ink-werkruimte weergeven

Knop Schermtoetsenbord weergeven
Vinkje weghalen om de
taakbalk dikker te

kunnen maken

Bureaublad weergeven
it Ga naar instellingen om het combineren van
knoppen uit te schakelen.
/' De taakbalk vergrendelen ‘

2% Instellingen
|

Knoppen niet combineren
Rechtsklik op de taakbalk om de instellingen op te roepen en kies als volgt:

Badges weergeven op taakbalkknoppen |: Taakbalk Instellingen: ]

@D sen

Locatie van taakbalk op het scherm

Onder ~

Taakbalkknoppen combineren

Altijd, labels verbergen

Wanneer taakbalk vol is
Nooit Klik hier om de knoppen niet meer te
oo! combineren

Selecteren welke pictogrammen op de taakbalk worden
weergegeven

Systeempictogrammen in- of uitschakelen

NManrd boaldech

Taakbalk instellen voor meerdere monitoren
Let op: deze settings zijn alleen beschikbaar als u 2 of meer monitoren heeft.

Rechtsklik op de taakbalk om de instellingen op te roepen en kies als volgt:
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[ Taakbalk Instellingen: ]

SysTeempiciogrammen in- oT ultscnakelen

Meerdere beeldschermen

Stel als volgt in om iedere monitor zijn eigen
taakbalk tegen met geopende applicaties.

Taakbalkknoppen weergeven op

Taakbalk met open venster

Knoppen op andere taakbalken combineren

Nooit

Dl denm Gloso Ll o

Snelkoppelingen maken onder de taakbalkknoppen

Sleep een Word document naar de Word
knop om een makkelijk toegankelijke
snelkoppeling te maken

3 Deze pc W nn Afrekkoper it 20- 50712 Microsoft Word 9., 75 kB
Wl nn Afrekverkope... 4:13 Micro ford 9... 64 kB
[ (e W] Postbank, model... 1 Microsoft Word 9... 52 kB

Microsoft Word 9... 11 kB
Microsoft Word 9... 17 kB

1| Volmachten3731...
5 Volmachtenb267...
5| volmachtverk 20... 2 Microsoft Word 9... 90 kB
Micro ford 9... 144 kB
Microsoft Word 9... 143 kB

M| vragenformkope...

17 items

Sleep excelsheets naar het excel icoontje en maplocaties kun je naar het verkenner icoontje

slepen, en zo verder voor andere applicaties.

Beeldscherm Letters vergroten
Klik met de rechtermuisknop op uw bureaublad en volg de pijlen:




webstate@

ONLINE WERKPLEKKEN & TELEFONIE

Beeld
Sorteren op
Vernieuwen

Plakken

Snelkoppeling plakken

MNieuw ongedaan maken Ctrl+Z

Nieuw b

=1 Beeldscherminstellingen
&l Aan persoonlijke voorkeur aanpassen

ingen en acties

jiebeheer en slaapstand

De grootte van tekst, apps en andere items wijzigen:

ig
tmodus Schermstand
Liggend ~
tasking
voor websites Toepassen Annuleren

Geavanceerde beeldscherminstellinge

Toepassen Annuleren

Kleurinstellingen
Kleurbeheer

peeldschermkleuren Kalloreren

Verwante instellingen
ClearType-tekst

Tekstgrootte en andere items afzonderlijk aanpassen

cige
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En vergroot vervolgens het aantal punten van 9 naar bijvoorbeeld 11:

eminstellingen IS U LERSL, apps BN anuErE IL
tijdelijk slechts een deel van
wijzigingen tevreden bent,

=-tekst aanpassen 2angepaste waarden kan lei

KIEIIE! €11 YIULEl WL [11BKEN, UEUIUInL U Uece s
scherm wilt verg gebruikt u het V: |2s. Als u met geen van deze
ueen hali i s instellen (niet aank Het instellen van
tot gedrag op ige beeldschermen.

Alleen de tekengroo

U kunt de grootte van alles,
voor een specifiek item

Titelbalken v
Titelbalken

Menu's
Berichtvensters

Palettitels
Pictogrammen
Knopinfo

wijzigen
het bureaublad wijzigen, maar u kunt in plaats daarvan ook de tekengrootte

En om wazige letters te voorkomen, zorg ook dat al uw aangesloten schermen dezelfde
volgende instelling hebben:

Settings - a X

& Home Customize your display

I Find a setting I

System
I 3 Display 1
= Apps & features
i3 Default apps

Notifications & actions

U Identify Detect
O Power & sleep Change the size of text, apps, and other items: 100% (Recommended)
[
= Storage ¢
Orientation
M7 Offline maps [ Landscape v I
Tablet mod .
£8 “Tablet mode Multiple displays
(O Multitasking I Extend these displays v I
[ Apps for websites [ Make t \aif display
®© About
Apply Cancel

Advanced display settings
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Herstellen van verloren bestanden
Klik met de rechtermuisknop op de plek waar u uw bestand verloren bent.

Eigenschappen van Brieven X
Algemeen Beveiliging Vorige versies  Aanpassen
’ﬁ:'l Vorige versies zijn afkomstig van schaduwkopieén die
g/

automatisch zijn opgeslagen op de harde schif van
uw computer.

ersies van map

Maam Gewijzigd op

~ Vandaag (1)
Brieven 18-3-2019 11:00

Hier treft u alle backups uit het verleden. Kies
de juiste en klik op 'openen'.

Herstel van daaruit via kopieren/plakken uw
verloren map of bestand.

Open |v 1'en.|gze1'ten|v

Annuleren Toepassen

Uw agenda delen met collega’s
Ga in Outlook links bovenin naar het menu ‘Bestand’ en kies als volgt:

Agenda - sander@webstate.nl - Uutlook

©

Accountgegevens

Openen
C/)  sander@webstate.nl
Microsoft Exchange
+ Account toevoegen
fr‘ ccountinstellingen
. ‘1!- Instellingen voor dit account wijzigen of meer verbindingen instellen.
ﬂss\aan Toegang tot uw account op internet.
https://cloud.webstate.nl/owa/
Afdrukken ’7’?‘ Accountinstellingen... o
8% Accounts toevoegen en verwijderen of ntwoort afwezigheid)
bestaande verbindingsinstellingen wijzigen. e e
Office-account o Gemachtigdentoegang ‘dat u niet op e-mailberichten kunt
Anderen machtigen om namens u items te
G ontvangen en te reageren.
Em Mobiele meldingen beheren en
Afsluiten B D SMS- en mobiele meldingen instellen.

vak beheren door Verwijderde items leeg te

Regels en waarschuwingen
Regels en bruiken om uw
mailberichten in te delen en updates te ontvangen wanneer er items

eg
waarschuwingen beheren | zijn toegevoeqd, gewizigd of verwijderd,
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8

Gemachtigden

Gemachtigden kunnan namens u items verzenden, met inbegrip van het
maken van en reageren op vergaderverzoeken. Als u mapmachtigingen
wilt verlenen zonder de machtiging Verzenden namens te geven, moet u
dit dialoogvenster sluiten. Klik dan met de rechtermuisknop op de map en
klik op Sharemachtigingen wijzigen. Wijzig de opties op het tabblad
Machtigingen.

Toevoegen..,
Verwijderen
Machtigingen...

Eigenschappen...

Aan mij geadresseerde wergaderverzoeken en reacties op

wergaderverzoeken bezorgen bij de wvolgende personen wanneer ik de

arganisatar ben:

® Alleen mijn gemachtigden, maar een kopie van vergaderverzoeken en
antwoorden aan mij verzenden [aanbevolen)

Alleen mijn gemachtigden

Mijn gemachtigden en mij

OK Annuleren

Voeg een of meer collega’s toe.

En machtig hen als redacteur:

Dit vinkje weghalen.

v
=
<]

Taken Geen v
Postvak IN Geen w
Contactpersonen || | Geen v
Motities Geen v

Machtigingen voor gemachtigde: Cloud Support | Webstate b.v.

Deze gemachtigde heeft de volgende machtigingen

E Agenda

I IRedacteur (kan items lezen, maken en wijzigen) vl

Gemachtigde ontvangt kopie van aan mij verzonden berichten over vergaderingen

DAutomat\sch bericht verzenden aan gemachtigde met samenvatting van deze machtigingen

|:| Gemachtigde kan mijn privé-items bekijken

—l o

Een gedeeld agenda openen
Let op, als Webstate u gemachtigd heeft tot een gedeeld agenda hoeft u deze stap niet uit te

Annuleren

voeren, het agenda verschijnt dan automatisch in Outlook.

10
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Klik onderin Outlook op het agenda icoontje

Items: 10

Verzenden/ontvangen Map Beeld Q Geef aan wat u wilt doen...

=1 .
O - 4 =] i 55 [ IS
B R AEES 3 TR R &8
e«  Nieuwe MNieuwe  Vandaag Volgende Dag Werkweek Week Maand Planningsweergave | Agenda dagroepen  Agendaviae- Agenda  Online  Machtigingen
snis vergadering items - 7 dagen openen - mail verzenden  delen  publiceren = voor agenda
Nieuw Ga naar ) Schikken & Uitadresboek.. Delen
[ 1% v x =3 =) =T " 7 Uit kamerijst.. =
< #8 Van internet...
maart 2019 3
¢ v 18 maart 2019 -
R Nieuwe lege agenda maken..

% 26 271 28 1 2 3 i szzcldeaqﬂndigpﬂnen..._

Vul de naam in van een collega of van het
gedeeld agenda en kies OK.

Hierna verschijnt het agenda in uw Outlook en tevens blijft het daar in het vervolg aanwezig.

1
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*#* EINDE DOCUMENT ***
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