Wachtwoord wijzigen

Handleiding voor het wijzigen van je wachtwoord.

e Hoe verander ik mijn WINDOWS wachtwoord

e Hoe verander ik mijn OFFICE wachtwoord




Hoe verander ik mijn WINDOWS
wachtwoord

Windows-wachtwoord wijzigen

Bent u uw Windows-wachtwoord vergeten of wilt u uw huidige wachtwoord wijzigen? Via Windows
kunt u dit eenvoudig zelf doen. Hieronder leggen we stap voor stap uit hoe u uw wachtwoord kunt
aanpassen.

Wanneer gebruikt u deze optie?

Deze methode is geschikt wanneer u nog bent ingelogd op uw computer en uw huidige
wachtwoord kent, maar dit wilt wijzigen. Bijvoorbeeld als u uw wachtwoord wilt vernieuwen voor
extra beveiliging of omdat u denkt dat iemand anders toegang heeft gehad tot uw account.

Stap 1. Open het bevelligingsmenu

Druk tegelijkertijd op de toetsen Ctrl + Alt + Delete op uw toetsenbord. Dit opent het
beveiligingsscherm van Windows met verschillende opties.

U ziet hier meestal de volgende mogelijkheden:
Vergrendelen

Van gebruiker wisselen

Afmelden

Taakbeheer

Wachtwoord wijzigen

Klik op Wachtwoord wijzigen.

Stap 2: Vul uw huidige gegevens In



Windows vraagt nu om enkele gegevens:
Uw huidige wachtwoord

Uw nieuwe wachtwoord

Bevestiging van uw nieuwe wachtwoord

Vul eerst uw huidige wachtwoord in. Daarna voert u uw nieuwe wachtwoord in en herhaalt u dit ter
bevestiging.

Stap 3: Kies een sterk wachtwoord

Voor uw veiligheid raden wij aan een sterk wachtwoord te kiezen. Een goed wachtwoord bevat:
Minimaal 12 tekens

Hoofdletters en kleine letters

Cijfers

Speciale tekens zoals !, @ of #

Voorbeeld van een sterk wachtwoord:

MijnLaptop!2026

Gebruik geen eenvoudig te raden wachtwoorden zoals uw naam, geboortedatum of "Welkom123".

Stap 4. Bevestigen

Klik op het pijltje of druk op Enter om uw wijziging op te slaan.

Als alles correct is ingevuld, wordt uw wachtwoord direct aangepast.

Belangrijk om te weten

Als uw computer gekoppeld is aan een werk- of schoolaccount, kan uw organisatie extra regels
hebben voor wachtwoorden. Bijvoorbeeld:

Een minimale wachtwoordlengte



Verplichte speciale tekens
Geen hergebruik van oude wachtwoorden

Krijgt u een foutmelding? Controleer dan of uw nieuwe wachtwoord aan deze eisen voldoet.

Problemen?

Lukt het niet om uw wachtwoord te wijzigen?

Controleer het volgende:

Heeft u uw huidige wachtwoord correct ingevuld?

Staat Caps Lock per ongeluk aan?

Gebruikt u het juiste toetsenbord (bijvoorbeeld Nederlands of Engels)?

Is uw account tijdelijk geblokkeerd?

Bent u uw huidige wachtwoord vergeten en kunt u niet meer inloggen? Dan werkt deze methode

niet. Neem in dat geval contact op met de ICT-afdeling of gebruik de wachtwoord-hersteloptie als
deze beschikbaar is.

Velligheidstip

Deel uw wachtwoord nooit met anderen, ook niet met collega’s of bekenden. Een wachtwoord is
persoonlijk en beschermt uw gegevens en bestanden.

Door regelmatig uw wachtwoord te wijzigen en een sterk wachtwoord te gebruiken, helpt u uw
account en persoonlijke informatie veilig te houden.



Hoe verander Ik mijn OFFICE
wachtwoord

Office 365-wachtwoord wijzigen

Wilt u uw wachtwoord van Office 365 wijzigen? Dit kunt u eenvoudig zelf doen via uw Microsoft-
account. Het regelmatig wijzigen van uw wachtwoord helpt om uw account en gegevens veilig te
houden. Hieronder leggen we stap voor stap uit hoe u dit doet.

Wanneer gebruikt u deze optie?

Deze handleiding is bedoeld wanneer u nog toegang heeft tot uw Office 365-account en uw huidige
wachtwoord kent, maar dit wilt aanpassen. Bijvoorbeeld als u uw wachtwoord wilt vernieuwen, een
sterker wachtwoord wilt instellen of denkt dat uw account mogelijk niet meer veilig is.

Stap 1: Open de Microsoft-
accountpagina

Ga naar de Office 365 of Microsoft inlogomgeving via uw browser en log in met uw e-mailadres en
huidige wachtwoord.

Na het inloggen gaat u naar de beveiligingsinstellingen van uw account. Hier vindt u de optie om
uw wachtwoord te wijzigen.

Stap 2: Kies ‘Wachtwoord wijzigen’

Binnen uw accountinstellingen zoekt u naar de optie Wachtwoord wijzigen of Beveiliging.

Klik op deze optie om verder te gaan.

Stap 3: Vul uw gegevens In



Om uw wachtwoord te wijzigen, vult u de volgende gegevens in:
Uw huidige wachtwoord

Uw nieuwe wachtwoord

Bevestiging van uw nieuwe wachtwoord

Controleer goed of u alles correct invult voordat u verdergaat.

Stap 4: Kies een vellig wachtwoord

Voor een veilig Office 365-account is een sterk wachtwoord belangrijk. Wij adviseren een
wachtwoord dat:

Minimaal 12 tekens bevat

Een combinatie heeft van hoofdletters en kleine letters
Cijfers bevat

Speciale tekens gebruikt zoals !, @ of #

Voorbeeld:

VeiligOffice!2026

Gebruik geen eenvoudige of voor anderen makkelijk te raden wachtwoorden.

Stap 5: Bevestig de wijziging
Klik op Opslaan, Bevestigen of Wijzigen om uw nieuwe wachtwoord actief te maken.

Uw wachtwoord wordt direct aangepast.

Let op bij werk- of schoolaccounts

Gebruikt u Office 365 via uw werkgever of school? Dan kunnen er aanvullende beveiligingsregels
gelden, zoals:

Een minimale lengte van het wachtwoord



Verplichte complexiteit
Geen hergebruik van eerdere wachtwoorden
Mogelijke extra verificatie (zoals MFA)

Krijgt u een foutmelding? Dan voldoet uw nieuwe wachtwoord mogelijk niet aan het beleid van uw
organisatie.

Mogelijk opnieuw inloggen

Na het wijzigen van uw wachtwoord kan het nodig zijn om opnieuw in te loggen op:
Outlook

Microsoft Teams

OneDrive

Word, Excel of andere Office-apps

Uw mobiele telefoon of tablet

Gebruik vanaf dat moment uw nieuwe wachtwoord.

Problemen?

Lukt het niet om uw wachtwoord te wijzigen?
Controleer dan:

Of u het juiste huidige wachtwoord gebruikt
Of Caps Lock aanstaat

Of uw account tijdelijk is vergrendeld

Of uw internetverbinding actief is

Bent u uw wachtwoord vergeten? Gebruik dan de Microsoft wachtwoord-hersteloptie of neem
contact op met uw ICT-beheerder.



Velligheidstip

Deel uw wachtwoord nooit met anderen en gebruik geen hetzelfde wachtwoord voor meerdere
diensten. Zo blijft uw Office 365-account beter beschermd tegen ongewenste toegang.



