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Inleiding
Je bent uitgenodigd voor Microsoft Teams binnen Hogeschool Utrecht (HU).
In deze instructie geven we aan wat je nodig hebt om je te kunnen aanmelden bij Microsoft Teams.

Wat heb je nodig?
Een up-to-date moderne webbrowser is voldoende, wij adviseren de Microsoft Edge browser. Mocht je

toch problemen hebben dan staan hier de minimale eisen aan je laptop.
Microsoft Internet Explorer (de oude) en Mozilla FireFox worden niet ondersteund.

Let op: Werk in een privé/incognito sessie

Webbrowsers willen soms automatisch inloggen met een account. Handig, maar
soms is dit niet het juiste account. Je kan dan niet inloggen op HU Teams.

Log je voor het eerst in als gast in MS Teams in het HU netwerk ?

Maak in dat geval gebruik van een privé of incognito sessie. Hoe je dit doet
staat hier. Ga vanuit dit nieuwe venster naar je webmail. Open de Teams
welkoms e-mail en begin met aanmelden. Na de eerste keer inloggen kun je wel
gebruik maken van de MS Teams client.

Hou je Smartphone bij de hand.

Naast een wachtwoord of code voor je email adres, wordt er ook een tweede factor gebruikt.
Deze code wordt elke keer gevraagd bij het aanmelden. De code wordt gemaakt op de
Microsoft Authenticator App. Deze Authenticatie app van Microsoft moet aanwezig zijn op je
smartphone. De App is er voor Android en Apple iOS. Klik op de logo’s op deze te downloaden of
download deze tijdens het instellen. https://aka.ms/getMicrosoftAuthenticator

[clagige]] # Download on the
» Google Play « App Store

Checklist aanmelden HU Teams Tip start een privé/incognito sessie

e Microsoft Authenticator App Webbrowsers willen soms automatisch inloggen met een account.
Is de Authenticator App geinstalleerd op je smartphone? Handig, maar soms is dit niet het juiste account. Je kan dan niet

e Verbinding inloggen op HU Teams.
Is je computer en smartphone verbonden met internet?

e  Stroom Maak in dat geval gebruik van een privé of incognito sessie. Hoe je
Alles opgeladen of verbonden met oplader. dit doet staat hier. Ga vanuit dit nieuwe venster naar je webmail.

e  Wachtwoord e-mail Open de Teams welkoms e-mail en begin met aanmelden.

Je hebt het wachtwoord nodig van het email adres
waarmee je bent uitgenodigd.

In de volgende pagina’s hebben we stap voor stap uitgeschreven met schermafbeeldingen wat je
ziet en welke handelingen je dient uit te voeren. Controleer de checklist en vervolg de stappen.
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https://veiliginternetten.nl/themes/situatie/wat-een-incognitovenster-en-hoe-schakel-ik-dit-in/
https://veiliginternetten.nl/themes/situatie/wat-een-incognitovenster-en-hoe-schakel-ik-dit-in/
https://learn.microsoft.com/nl-nl/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app
https://aka.ms/getMicrosoftAuthenticator
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-authenticator/id983156458
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Voordat je start, start een browser in In-private mode ( incognito mode of incognito mode)
gebruik de volgende sneltoets combinatie in elke browser: CTRL+SHIFT+N

Gebruik de eerst keer je browser, ook al
heb je MS Teams, in de juiste modes
om foutloos door alle schermen te
gaan. Na een eerste keer inloggen kun
je schakelen in je MS Teams applicaties
naar Hogeschool Utrecht.

Kopieer de uitnodiging link door te klikken op de rechtermuisknop

DemoTeam

Demo teams

Open Microso]

IE]
5§ Vertalen >
Hyperlink selecteren

& Hyperlink openen

Hyperlink kopiéren l}

De onderstaande acties doe je eenmalig voor het aanmelden en instellen van je inlog.
(Kopier en) open de link vanuit je (web) email in een in-private of incognito mode webbrowser.

OE. op je computer

(Kopier en) open de link vanuit je (web)
email in een in-private of incognito
mode webbrowser.

R 'l
A
Blijf beter in contact dankzij de Teams-desktop-app

De Windows-app downloaden De web-app gebruiken

Hebt u de Teams-app al? Nu starten

2 o >a

Figuur 1: Selecteer de web-app gebruiken

Klik op "De web-App gebruiken”
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2 Accepteren HU machtigingen.
27 Microsoft
3 Bij meer informatie vereist klik op volgende
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s icr
Machtigingen coritroleren - crosoft

1 2
Hogeschool Utrecht Test-tenant & . .
negescheoktrectestast ormaresat o Meer informatie vereist

Do Is nlet door a0y . ’ ¢
of uw organisatie. Uw organisatie heeft meer informatie nodig om uw

account veilig te houden

Organisatie Hogeschaol Utracht wil
graag:

Een ander account gebruiken
v Je aanmesden

v L naam, e-mailsdres en foto lezen

Meer informatie

eeft L dexe o

accepteren 3% u Hogeschood Utre:
oG p

Volgende

E, Op je computer

Uw account veilig houden

-1 download de Microsoft Authenticator app
Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent. alsje deze nog niet hebt op je telefoon.

. . -2 Kies Vol d
Microsoft Authenticator e volgende

Download cerst de app

Installeer de Microsoft Authenticator-app op uw telefoon|Mu downloaden

Nadat u de app Microsoft Authenticator op uw apparaat hebt geinstalleerd, kiest u

Volgende.
Volgende

Ik wil een andere methode instellen

selecteer alleen de optie “ik wil een andere
methode instellen” als u niet de app kunt
instaleren. Het is aangeraden om de app te
gebruiken.

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent.

Microsoft Authenticator

Uw account instellen

Sta meldingen toe als hierom wordt gevraagd. Vioeg vervolgens een account toe en kies
Werk of school.

Volgende

Ik wil een andere methode instzllen
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€ Account toevoegen

Accounts

Welk s60rt account voegt U toe?

+ Account toevoegen

2 Accounts bewerken

=. Persoonlijk accaurntt (@)

Werk- of schoolaccount ®
L Instellingen Ander account (Soogle, Facebook, (7
enzovoart)
@ Help

’ Op je smartphone

-1 open de Microsoft Authenticator App
-2 klik op account toevoegen

-3 klik op Werk- of schoolaccount

Je camera gaat aan en je kunt de QR code
inscannen op je computerscherm.

Account toevoegen I " .
Cegimy ostoes ’ Op je smartphone G Op op je computer

Uw account veilig houden

Unecegavaste vereit dat s de volge:

Microsoft Authenticator

De QR code scannen

thenticstor.sop om e Qfl-code te scannan Hierdzar ward: de Micresok
ertansan met u aczount

Nadst u de QR -<ode het gescand. kiest u Valgende.

RS
=]

orige Volgseide

’ Op je smartphone

-1 Op smartphone scan de QR code die op
je computer wordt weergegven.

'7_' Op je computer

-2 klik op "Volgende” in het venster van de
QR code.

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent.

Microsoft Authenticator

Laten we dit eens uitproberen

v

Keur de melding goed die we naar uw app sturen, door het nummer in te voeren dat
- hieronder wordt weergegeven.

63

Ik wil een andere methode instellen

’ Op je smartphone

- nog even testen.

- Open je smartphone en voer de code
in die je in het scherm ziet.

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent

Microsoft Authenticator

[ Melding go-}dg;ie_d

v/

Vorige Volgende

Ik wil een andere methode instellen

Klik op volgende
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opmerking

De registratie van de Microsoft Authenticator- x
app Is voltooid

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent

Voltooid

De beveiligingsgegevens zijn ingesteld. Kies Gereed om door te gaan met de aanmelding.

Standaardaanmeldmethode:

@ Microsoft Authenticator

Klik op Gereed

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent,

Voltooid

De beveiligingsgegevens zijn ingesteld. Kies Gereed om door te gaan met de aanmelding.

< d d. 1d hod.

@ Microsoft Authenticator

Gereed

Klik op Gereed.

B2 Microsoft

Gebruiksvoorwaarden voor Stichting Hogeschool Utrecht

U moet de gebruiksvoorwaarden lezen om toegang te krijgen tot de resource(s) van Stichting Hogeschool Utrecht
Gebruikersvoorwaarden

Klik op Accepteren om te bevestigen dat u de gebruiksvoorwaarden hebt gelezen en begrepen

s I

Lees de voorwaarden en accepteer deze.

Q, Zoeken

-
5 Teams = -Ajgem Fosts Bestanden B b vegadesn | @

B ©noeno20zen
W

Algemeen

1 werbargen kanaal ‘ ﬁ [
~ “

Laten we het gesprek beginnen

Prabeer sen leerling/ctuent of docent als Bvermelcing te peanaken cm destn te delen.

ln £ Teams behere

Wacht even tot de schermen geladen zijn en
daarna ben je in de Microsoft Teams
omgeving van Hogeschool Utrecht.
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Volgende keer aanmelden

Wanneer je bovenstaande stappen hebt doorlopen ben je succesvol aangemeld. De volgende keer dat
je aanmeld krijg je alleen een scherm voor de tweede factor en kun je ook gebruik maken van je eigen

Microsoft Teams client.

Op je computer

B2 Microsoft

Approve sign in request
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‘ Op je smartphone

e Are you trying to sign-in?

Location
New York, United States

W R3AR o

Google

Enter the number shown to sign in.

gnter number here

64

NO, IT'S NOT ME




Aanmelden met een niet Microsoft en Google account
Wanneer je gaat aanmelden voor Teams wordt er gevaagd om je wachtwoord. Dit is het wachtwoord
wat hoort bij je email. Je wachtwoord wordt gecontroleerd bij je eigen organisatie.

Email type Wachtwoord check |

Outlook.com bij Microsoft
Live.com bij Microsoft
Hotmail.com bij Microsoft
Gmail.com Bij Google

Mijn organisatie heeft ook Microsoft 365
Wanneer jouw organisatie ook Microsoft 365 gebruikt gebruik je die inlog. Wanneer er wordt
gevraagd om je wachtwoord ga je naar de pagina van jouw organisatie.

Geen Microsoft of Google account

Alle andere type e-mail adressen maken gebruik van een verificatie code. Wanneer je gaat inloggen
krijg je per mail een code. Gebruik deze code voor het aan te melden. Je krijgt elke keer een nieuwe
code. De codes zijn 30 minuten actief. Daarna moet je een nieuwe code aanvragen.

mm  Hogeschool Utrecht (via Microsoft)

Hogeschool Utrecht

Account verification code .

55 Hogeschool Utrecht s apps and resources, please use the code below for account verification
e will only work for 30 minutes.

Toa

Account verification code:

19891920

If you didn't request a code, you can ignore this email.

« @ B

HU Team verlaten

Wil de samenwerking met de HU opzeggen, maak dit dan kenbaar bij de eigenaar van het Team.
De Teameigenaar verwijderd je dan uit het team. Binnen je eigen Office365 account hebt je de
mogelijkheid om onze organisatie helemaal te verlaten.

Duur van je gastaccount bij de HU
Gast accounts voor Teams blijven actief zolang je blijft inloggen. Wanneer je 90 dagen niet inlogt
wordt je account automatisch verwijderd.
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