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Microsoft Teams ( MS Teams) is een van de meest populaire chatprogramma’s van dit moment. Met het
programma kun je chatten, videobellen en online samenwerken met je collega’s of externen.

Ben je nog niet zo bekend met MS Teams? Dan ben je aan het juiste adres met deze MS Teams uitleg. In dit
artikel leggen we alle basisfuncties van het programma uit zodat ook jij een professional wordt in werken in
Teams.

Deze MS Teams uitleg is een handleiding is gericht op absolute beginners, maar ook als je Teams wat vaker
gebruikt zitten er misschien handige tips voor je bij. We behandelen lang niet alles, maar wel de basis en
dingen die je vaak over het hoofd ziet. Ook als je Teams al wat langer gebruikt!

Wat is Microsoft Teams (MS Teams)?

MS Teams is een online samenwerkingstool van Microsoft die standaard is inbegrepen in een aantal Office
365 licenties. Uiteraard is het programma ook gratis te downloaden. Met het programma kunnen mensen
binnen en buiten de organisatie met elkaar chatten, videobellen en samenwerken in documenten.

Het chatprogramma is met name gericht op modern werken, waar medewerkers vaak verspreid over
verschillende locaties met elkaar moeten samenwerken, ongeacht het apparaat dat zij gebruiken. Microsoft
Teams werkt ook op laptops, desktop PC’s, smartphones en tablets en op vrijwel elk besturingssysteem.

GRATIS Download Microsoft Teams, via onderstaande knoppen (plaatjes):

Download Microsoft Teams

Leg cantact en werk samen met iedereen vanaf elke locatie via Teams.

Downloaden voor desktop Downloaden voor mobiel

[ ]
‘ [ Na het openen van de App (programma) MS Teams:

Activiteit

Microsoft Teams is een samenwerkingsapp die u en uw team helpt om alles overzichtelijk te
houden en om gesprekken te houden, en dat allemaal op dezelfde plaats.

Dit ziet u aan de linkerzijde van Teams staan:
e Teams - Zoek kanalen om aan deel te nemen of maak uw eigen kanalen. In kanalen kunt u
ﬁ onmiddellijk vergaderen, gesprekken houden en bestanden delen.

e Vergaderingen - Bekijk alles wat u voor de dag of week hebt gepland. Of plan een vergade-
Qo ring. Deze agenda wordt gesynchroniseerd met uw Outlook-agenda.

e Gesprekken - In sommige gevallen, als uw organisatie dit zo heeft geconfigureerd, kunt u ie-
dereen bellen vanuit Teams, zelfs mensen die zelf Teams niet gebruiken.

e Activiteit - Bekijk uw ongelezen berichten, @vermeldingen, antwoorden en meer.


https://www.microsoft.com/nl-nl/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/nl-nl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://www.microsoft.com/nl-nl/microsoft-teams/download-app#office-SmsEmail-ntsjwrn

Leer hoe je Microsoft Teams gebruikt

Er is veel demonstratie— en instructiemateriaal over MS Teams voorhanden. We nemen eerst een kijkje bij
Microsoft:

Aan de slag: Leer hoe je teams en kanalen maakt en beheert, een vergadering plant, vertalingen inschakelt
en bestanden deelt. Klik op demo starten en volg de rondleiding.

Via Microsoft Teams Help & Learning is nog meer informatie beschikbaar. Klik op onderstaande balk

Microsoft Teams Help & Learning

Vervolgens kunt u kiezen uit onderstaande knoppen:

Teams Meldingen Vergaderingen Apps
Aan de slag en en Chatten en Bestanden en
kanalen instellingen gesprekken Services

Deze knoppen kunt u natuurlijk ook op de betreffende pagina aanklikken.

Op de betreffende pagina staat nog meer informatie:

Teams ontdekken

Training Hier Communiceren Tips
voor in Familie voor
MS Teams Teams en Teams
vrienden

Kijk eventueel verder op de betreffende pagina naar:

Trending onderwerpen

Basisbeginselen Aanmelden Overschakelen van Skype voor Bedrijven Teams forum

Info over Teams-vergaderingen Teams gratis gebruiken Problemen oplossen Toegankelijkheid in Teams
Gasten aan een team toevoegen Teams-functies per platform Voor beheerders en IT-professionals Gratis onlinelessen
en

Microsoft Teams, overal beschikbaar


https://teamsdemo.office.com/nl/index.html#/
https://support.microsoft.com/nl-nl/teams?ui=nl-nl&rs=nl-nl&ad=nl
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/video-wat-is-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/df38ae23-8f85-46d3-b071-cb11b9de5499
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/df38ae23-8f85-46d3-b071-cb11b9de5499
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/df38ae23-8f85-46d3-b071-cb11b9de5499
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/afe6d0e5-34f3-4469-b7bd-905aab4042a3
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/afe6d0e5-34f3-4469-b7bd-905aab4042a3
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/afe6d0e5-34f3-4469-b7bd-905aab4042a3
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/f3a917cb-1a83-42b2-a097-0678298703bb
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/c593c78a-27c4-4661-a598-682baa30ca7e
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/cc1fba57-9900-4634-8306-2360a40c665b
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/cc1fba57-9900-4634-8306-2360a40c665b
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/cc1fba57-9900-4634-8306-2360a40c665b
https://support.microsoft.com/nl-nl/teams?ui=nl-nl&rs=nl-nl&ad=nl
https://support.microsoft.com/nl-nl/teams?ui=nl-nl&rs=nl-nl&ad=nl
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/videotraining-voor-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/videotraining-voor-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/videotraining-voor-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/welkom-bij-hier-in-teams-7e65d55e-e9b4-42c4-8acc-d1dd321d033a
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/welkom-bij-hier-in-teams-7e65d55e-e9b4-42c4-8acc-d1dd321d033a
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/welkom-bij-hier-in-teams-7e65d55e-e9b4-42c4-8acc-d1dd321d033a
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/microsoft-teams-voor-uw-persoonlijke-leven-08fd2b61-1c3e-47e2-821b-d312709b933d
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/microsoft-teams-voor-uw-persoonlijke-leven-08fd2b61-1c3e-47e2-821b-d312709b933d
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/microsoft-teams-voor-uw-persoonlijke-leven-08fd2b61-1c3e-47e2-821b-d312709b933d
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/microsoft-teams-voor-uw-persoonlijke-leven-08fd2b61-1c3e-47e2-821b-d312709b933d
https://www.microsoft.com/tips/home/connect-with-teams
https://www.microsoft.com/tips/home/connect-with-teams
https://www.microsoft.com/tips/home/connect-with-teams
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/6d5f52e6-5306-4096-ac24-c3082b79eaf0
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Handleiding Snel aan de slag

Nieuw bij Microsoft Teams? Gebruik deze handleiding om de basisbeginselen te leren.

Elk team bevat kanalen
Klik op een kanaal om de
bestanden en gesprekken
over het betreffende
onderwerp, de betreffende
afdeling of het betreffende

Een nieuwe chat
starten

Start een een-op-een-
gesprek of een klein
groepsgesprek.

Uw weg vinden in Teams

Gebruik deze knoppen om te

schakelen tussen de

activiteitenfeed, chats, uw

teams, agenda en bestanden.
—

Teams weergeven en

organiseren -

Klik hier om uw teams weer

te geven. In de lijst met

teams kunt u de naam van

een team verslepen om de

volgorde te wijzigen.

Uw persoonlijke apps

Klik hier om uw persoonlijke

apps te bekijken en te

beheren.

Apps toevoegen

Ga naar Apps om door apps
te bladeren of te zoeken die
u aan Teams kunt
toevoegen.

project te bekijken.

Tabbladen toevoegen
Maak apps, diensten en
bestanden vast boven aan
een kanaal.

Het opdrachtvak gebruik Profi
Zoek naar specifieke items of
personen, maak snelle acties
en start apps.

linstellingen
beheren

‘Wijzig de instellingen van
de app,

wijzig uw foto of
download de mobiele app.

Zewk af Lyp sen apdrachL

Gesorekken  Bestanden

¢

Uw team beheren

Ontwerp
Webs uoor digitak
Marktinkroductie

Onderzoek en an = -
verwijderen, een nieuw

kanaal maken of een
koppeling naar het team
ophalen.

Verioop en mark:
Agamenn

Maandragperten

Detathirriel

Team maken of eraan
deelnemen

Vind het team dat u zoekt,
neem deel aan een team via
een code of maak uw eigen
team.

" Team maken aflid warden van sen team. (&)

U kunt leden toevoegen of |2

. Mark 8-projectteam > Onderzoek en ontwlkkeling

power il Marifh

Wik

Sulin Stran

Hier i het avernchisdocument van Mark B, 1 kan wel wat Fulp gebruien met de tabel met de prestatiespecficaties

@ Overzicht prestaties Mark Bdoex

Bestanden toevoegen
Laat anderen een bestand
zien of werk samen aan een

partners en klantet
woer anza topklinten

] Mark 8-orsderdelan un specificatios.

iet de volle waorde zien w

@ Beschikbasr >

O Seatushericht instelien
[ Opgesagen

@1 Instelingen

a

I itz 00

Snehoetsen
Ouer >
Contrakren ap Lpdstes

Dawnload de mokiek app

bestand.
Afreakdery
pr—
Bane da Crom 4 1
Later e ok resukaten van de bark 8- merketingrampagne tot u tor e docremen
Update psrk 8-campagne
a Beantwoorden .
Een bericht opstellen

Uw bencht is gekoppeld
aan een b Id

P

Julia Sten
Heest iemand

1e statistisken voor de niewwsbrief van voigende maand bekeker? i kan

Start eens nieuw gesprek Typ & om iemand te vermelden,

b @ B B E G-

Typ hier uw bericht en kies de
gewenste opmaak. Voeg een
bestand, emoji, GIF of sticker
toe om uw bericht op te

vrolijken.

gebru

Zie tevens de aparte Pdf Microsoft Teams QS ( handleiding snel aan de slag) op onze website KNZV-L
Kennisbank > Online Technieken> MS Teams

Microsoft Teams

Aanmelden

ik Windows op taet Bl Microssht Teama
O eun M st e i s Programene's e Mk  op Micros Taars
O i ity kPt e M il
e et e hmoand o CAe 65, A e g
R, el ch a3 et it gubmbarsnaa an it acHWGoRL)

—
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Een gesprek starten

Een team en kanaal kiezen

£en team & een verzame

E—

Een vergadering starten

et el team.. ik op Teams ' kies e team e kaaal,
en kik op Verzenden > .

ik op o
vergacering A op

:;nm' 2 ioer een
naxm voar ol vervcigens perscren L.

Me een persaan of graep._ Klik op Miewwe chat [, typ per:
of

T
G vagsing bosnsy om 2
4= Bemmates

St o i espreR. Typ @ am emand 12 Ve

M DEE

Microsoft Teams

Het overzicht bewaren

ik aan e Frskerkant op Activiteit 5. In e Food worden af uw meklingen
‘weergegeven en alles wat er op dit moment. gebeurt in de karalen e uvoigt.

Ford

(e

Een tabblad toevoegen in
een kanaal

Kik o+~ sast de tabbiaden bovenaan het kanaal, ik cp de gewenste app en
volg de asmuizingen. Gebrik het vak Zosken sis u de gewenste app riet ziet.

Een bestand delen

ik op Bijwoegen & onder het vak waarin u berichten typt, selecteer de
bestandsiceatic en venvolgen het bestand Afrankefjl van de bocatie
an et bestand, ict u opties voor het upladen van een kopie, het delen van
een koppelng of andere manieren om te delen.

Werken met bestanden

K6k op Bestanden (] san de inkerkare om lle hestarden weer e geven

Microsoft Teams

Video- en audiogesprekken voeren
-oproep [ of Audie-oproep %, om iemand vanuit een
ot e e om e e

linkeskant op Oproepen . en voert u een telefoarmammer in. Bekij uw
s 25 sl i oy

& o ]
ool

Reageren op een gesprek

qu!ldzr\ I b o b e e

lemand @vermelden

Al u iemands sandacht wik trekben, typt u @ en vervolgers de naam van de

persacn of
ledereen in het team een bericht te sturen of @channel om jedercen dic het

2n of haar e hoogte te
brengen

(o=
e

Een emoji, meme of GIF toevoegen

5 cp Sk 5 o bt ok e bttt s venclens s

e o B oo o o et ap Voo o

Dingen zoeken

o ok kot e ik op e S
of Bestanden. Selecioer cen e of
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Uw persoonlijke apps op
één plek

ik cp) Meer tosgevosgde apps +++ om i persarljhe spps e sien. U kunt 20
b ideren. G
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I

Microsoft Teams

Apps toevoegen

i Teams.

B Hier kaunt
Wil gebren, de juie incielingen kiczen en de app Toevaegen.

I B Lt mondon anoen twam afeanie. G

Volgende stappen voor
Microsoft Teams

Niouwin Office
e d uwe en verbaterds fanctes in Micrascf: Teams en de.
Offceapps Ga e e/ go microsate.com it

Gratis training, zeifstudies on videa's voor Microsoft Teams.
i e gl v Woat eams g cndrcstand G
kid= 2008318 o

e e b

S ook

on it e o s Vot van o s Help)) » Feedback.
geven. Da

Andere Aan de slag-
handle\dmcen cownloacen
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https://knzv-limburg.nl/

Meer informatie over MS Teams
Op YouTube zijn er diverse duidelijke instructiefilmpjes te bekijken:

Een rondleiding door het Teams Scherm: https://www.youtube.com/watch?v=0u-1JofkE1lk

Opzetten van Microsoft Teams — Quickstart: https://www.youtube.com/watch?v=IM5laNYCJUQ

Vergadering (les) starten: https://www.youtube.com/watch?v=XbUc20VBHK4

Hoe vergader je in Microsoft Teams? Het organiseren, het vergaderen, de afronding incl mogelijkheden:
https://www.youtube.com/watch?v=kBocHyPkUzI&t=51s

Heel veel instructiemateriaal met duidelijke filmpjes op YouTube is te vinden bij kbworks

Klik op onderstaand plaatje voor een overzicht van heel veel filmpjes

(3

kbwszrks

\
/
nr
i (4 Digitaal samenwerken met
dey Microsoft Teams & Microsoft 365

Paul Keijzers & Debby van der Mije

KbWorks
2,32K abonnees

Maar ook op het kanaal van Annet Smith zijn duidelijke filmpjes te zien
Op hetonderstaand plaatje alle filmpjes

Teams: De basis

Succes!



https://www.youtube.com/watch?v=0u-1JofkE1k
https://www.youtube.com/watch?v=lM5IaNYCJU0
https://www.youtube.com/watch?v=XbUc2oVBHK4
https://www.youtube.com/watch?v=kBocHyPkUzI&t=51s
https://www.youtube.com/channel/UCN6yDHcs3tCIHOXBmCcaR5g
https://www.youtube.com/channel/UCU28euyc4zTa9rG2YDtEoXQ

K N z v Limburg

koninklijk
=~ Nederlands
Zangersverbond

O\CES
Q\\
FLoW o

Bezoek ook onze website:
KNZV - Limburg

via KENNISBANK
ook o.a.
ONLINE
TECHNIEKEN
Reacties / vragen via:
knzv.limburg@gmail.com

K N z v Limburg

©Piet Besselink
Versie 9 maart 2021



https://knzv-limburg.nl/
mailto:knzv.limburg@gmail.com

