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TEAMS INSTALLEREN
STAP T

Download Microsoft
Teams via en
volg de instructies in de
installatiewizard.

Microsoft Teams

Aan de slag Downloaden Gratis registreren

Teams op uw desktop. Maar dan beter.

1+ Teams downloaden

Terug naar
inhoudsopgave
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https://teams.microsoft.com/downloads

TEAMS INSTALLEREN
STAP 2

Start Teams op. Vul je
studentenmail in
wanneer dit gevraagd
wordt, en vul in het
scherm erna ook je
wachtwoord in. Klik op

Aanmelden.

e

& Microsoft Teams

Microsoft Teams

Enter your work, school or
Microsoft account.

voornaam.achternaam@student.hu.nl

i Log in to Microsoft Teams — O X

II HOGESCHOOL
1™ UTRECHT

Aanmelden

voornaam.achternaam@student.hu.nl

O

Wachtwoord Vergeten ?
© 2019 Hogeschool Utrecht. Alle rechten voorbehouden

© 2018 Microsoft

Terug naar
inhoudsopgave




TEAMS INSTALLEREN I'U
il 1

Je bent ingelogd! Ga
snel door naar de
volgende pagina voor
Teams — The basics.

Terug naar
inhoudsopgave
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TEAMS - DE BASICS
EEN OUERZICHT

Je start in het scherm
hiernaast. Aan de
linkerkant kun je
navigeren naar je feed
(1), het chatvenster (2),
opdrachten van
docenten (4), je agenda
(5), je telefoontjes (6) en
je bestanden (7). In dit
scherm (3) worden de
teams weergegeven
waar je in zit.

Terug naar
inhoudsopgave
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EEN TEAM ARNMAKEN
STAP T

Om een team aan te
maken klik je in het
Teams scherm op Join or
create team.

Terug naar
inhoudsopgave



EEN TEAM ARNMAKEN

STAP 2

Je hebt vervolgens twee J.

OptieS: een team = Join or create a team
aanmaken (1) of D | |

d e e | n e m e n a a n e e n ssignments Create a team Join a team with a code

e 2

team met een code (2).
De tweede optie gebruik
je als je bijvoorbeeld
door je docent gevraagad
bent om deel te nemen
aan een team en je hebt
een code gekregen.
Optie 1 wordt nu verder
uitgelegd. Klik op Create

team. Terug naar
inhoudsopgave




EEN TEAM ARNMAKEN

Collaborate closely with a group of people inside your organisation based on project, initiative or

ST H P 3 common interest. Watch a quick overv
€am name

Vul een teamnaam in (1),
eventueel een
beschrijving (2) en geef
aan wie er allemaal bij
deze groep kan (3). Klik
vervolgens op Next (4).

Add members to Voorbeeldteam

In het volgende scherm L —
zoek je je teamleden op Sortpinganameor o @

(5), klik je op Add en
vervolgens op Close. Je
team is nu aangemaakt!

Terug naar
inhoudsopgave



EEN TEAM ARNMAKEN
STAP 4

Als je op een later
moment nog andere
eden wilt toevoegen, #
klik dan aan de e
inkerkant op de drie
puntjes naast de
teamnaam, en klik op
Add member.

Terug naar
inhoudsopgave




BESTANDEN
11383|




BESTANDEN DELEN
STAP T

Om bestanden te delen
binnen je team, klik je
bovenin bij je
teampagina op Files.

General Posts | Files

Start a new conr

A &

Let's get the conversation started

wversation. Type @ to mention someone.

O @ B

Terug naar
inhoudsopgave
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BESTANDEN DELEN
STAP 2

Je ziet nu je team-
bibliotheek. Je kunt hier
nieuwe bestanden of
mappen aanmaken (1),
bestanden uploaden (2),
je bestanden synchroni-
seren met je computer
zodat je er makkelijker
bij kan (3), links naar
bestanden kopieren om
deze te delen (4) en
bestanden downloaden
(5). Klik op een bestand
om deze te openen (6).

Search for or type a comman

General Posts Files +

+ New Vv T Upload & Sync @

General

lame

8  Voorbeelddocumentdocx (6

Terug naar
inhoudsopgave




BESTANDEN DELEN
il

Wanneer je een bestand [ . grmrermre———————r— S teeme [ |
hebt geopend kun je er ol et Y AR B e e B e
direct in Teams in ! —
werken. Dit werkt :

hetzelfde als Word. Vind § .

je het toch makkelijker :

om in Word zelf aan de

slag te gaan, klik dan

rechtsbovenin op de drie

puntjes en klik op Open

in Desktop App. Om het 5

bestand in Teams te
sluiten, klik rechtsboven

op Close. Terug naar
inhoudsopgave
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CHATTEN EN BELLEN
STAP T

Chatten kan op twee
manieren in Teams. Je
kunt chatten met je
gehele team in het tab-
blad Posts op je team-
pagina (1), of je kunt
chatten met specifieke
mensen (binnen én buiten @
je team) in het
chatvenster (2). In het
tabblad Posts kun je ook . s g omer e
direct met je gehele team [um e
bellen door onderaan op

Meet now te klikken (3). - Tjrug naar
Innouasopgave

Search for or type a command

v General |Posts | Files

Voorbeeldteam




CHATTEN EN BELLEN
STAP 2

In het chatvenster kun je
een nieuwe chat starten
door op het hiernaast
omlijnde icoontje te

klikken en een of o
meerdere personen toe
te voegen aan de chat. Have private conversations

nt to
. Private chat and calling

Terug naar
inhoudsopgave



CHATTEN EN BELLEN
il

Als je een chat hebt
opgestart kun je naast
chatten ook videobellen
(1), bellen (2) en je
scherm delen (3) met de
chatgroepsleden. Het
delen van je scherm kan
ook nog tijdens een
telefoongesprek, door
tijdens het bellen op
ditzelfde icoontje te

klikken.

Terug naar
inhoudsopgave
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CHATTEN EN BELLEN
STAP 4

In een telefoongesprek
kun je je webcam aan-
en uitzetten (1), je
microfoon aan- en
uitzetten (2), je scherm
delen (3), andere
instellingen aanpassen
(4) en het gesprek
beéindigen (5).

Terug naar
inhoudsopgave
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