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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):  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

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

• Teams - Zoek kanalen om aan deel te nemen of maak uw eigen kanalen. In kanalen kunt u 
onmiddellijk vergaderen, gesprekken houden en bestanden delen. 

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

• 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. 

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

Vervolgens kunt u kiezen uit onderstaande knoppen: 

 

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

Op de betreffende pagina staat nog meer informatie: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Kijk eventueel verder op de betreffende pagina naar: 
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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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Zie tevens de aparte Pdf Microsoft Teams QS ( handleiding snel aan de slag) op onze website KNZV-L 
Kennisbank > Online Technieken> MS Teams 

https://knzv-limburg.nl/
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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-1JofkE1k 
 
Opzetten van Microsoft Teams – Quickstart:  https://www.youtube.com/watch?v=lM5IaNYCJU0  
 
Vergadering (les) starten: https://www.youtube.com/watch?v=XbUc2oVBHK4  

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 

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

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
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Bezoek ook onze website:  
 KNZV - Limburg 

 
via KENNISBANK 

ook o.a. 

ONLINE 

TECHNIEKEN 

Reacties / vragen via: 

knzv.limburg@gmail.com 
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