Communiceren met Teams =5

Handleiding

In deze handleiding vind je uitleg over hoe je met
Microsoft Teams kunt chatten en (video)bellen.

Heb jij nog geen Microsoft Teams op jouw laptop staan?
Download deze dan eerst! Maak hierbij gebruik van de
handleiding ‘Teams installeren’.

Let op! Teams blijft optimaliseren. Dit betekent dat nieuwe
functies beschikbaar komen en Teams er in verloop der tijd an-
ders kan uitzien.
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e E—
Verken Teams . Activiteiten - Zoeken - Status aanpassen
Gebruik de knoppen in de linkerbalk om te schakelen tussen de verschillende - Bekijk wat je gemist hebt toen je . Zoek specifieke items of mensen, - _ Pas hier je beschikbaarheid aan.
Teams onderdelen zoals activiteit, chat en oproepen. - niet online was. . bijv. teksten in jouw chatgesprekken.

(Video)bel met
collega’s

Kiik op oproepen - S
PORTOEREN - B at - e ———ETTTATTTESEO T}t Bestanden Nog3 v -

omeen(video) ‘NN =090 Zz0 @ MO .

[ - Start chat
esprek met een ]
gesp ] 9 » Vastgemaakt 1
collega te o . Start een nieuwe chat (1 op 1) of
starten. & een nieuw groepsgesprek.
------------- Teams N Lennart Lessen 15:10 | I ———————— |
U: Ben jij al klaar om te starten m...
) t:|} * Bekijk geplande vergaderingen
Opdrachten !
. Bekijk in de agenda welke vergaderingen

binnenkort plaatsvinden.

Bekijk gedeelde documenten

- Bekijk documenten welke zijn
gedeeld of waarin is samen-
- gewerkt met collega’s.

15:10
Ben jij al klaar om te starten met Teams? (&

Een nieuw bericht typen
@ Y12 POBBDGBS 9 & @ B - B

O Instructiekaart B Microsoft



Communiceren met Teams

Udenis

Inloggen in Teams

Microsoft Teams start automatisch bij het opstarten van de laptop.

Later kan deze nog opgestart worden aan de hand van onderstaand icoon:

T

(7]
Microsoft
Teams

Of door naar het webadres: https://teams.microsoft.com te gaan en in te loggen
met jouw Udens College account:

(Tip:

Voer uw werk, school of . :
Bekijk voor uitleg over hoe

Microsoft-account in. ; .
je Teams kan installeren de

Aanmeldingsadres instructievideo:

‘Teams installeren’

.

‘ ) Instructiekaart

Een nieuwe chat starten

Nadat Teams is opgestart, opent het chatvenster en kun je een nieuw gesprek starten.

Hierna kunnen een of meerdere deelnemers aan het gesprek worden toegevoegd.

: Open Chat (1) : _ Start nieuw gesprek (2)
. Open het Chat-venster. Start hier een nieuw
: : - gesprek.

Voer deelnemers op (3)

- Voer hier een of meerdere
- deelnemers op.

Q_ Zoeken

Chat v = ’ Aan: Naam, e-mailadres, groep of tag invoere

» Vastgemaakt

Recent

Nieuwe chat

L Lennart Lessen 14:06 h
U: Oh, pas volgende week. Ik kan..

Indien een groepsgesprek met meerdere deelnemers wordt gestart, kan er door op het

pijltje aan de rechterzijde te klikken, een groepsnaam opgevoerd worden. Hierna zal de

groep verschijnen tussen de recente gesprekken.

Groepsnaam: Dreamteam [

Aan:  UU  Udo Udens X LL  Lennart Lessen X

Een emoticon gebruiken in je chatnaam? Gebruik de toetsencombinatie: Windows + .

B" Microsoft
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Chatten met collega’s

Het scherm ziet er nu als volgt uit:

Acﬁeit Chat ~ = 0O Uu  Udo Udens chat Nog3~ u %@ ©
— Bekijk gedeelde bestanden [ -
9 Vastgemaakt i [
Chat i Begin een chat door een bericht
i LL Lennart Lessen (u) - te typen en verzenden.
= Rt

 Voeg iemand toe

@ yy UYdo Udens .
0 hten ® Ben jij al klaar om te starten met ... : Met d
. Met meerdere personen

Recente gesprekken (] tegelijk chatten? Klik hier om

FOEnes ) [ — " iemand toe te voegen.
- In deze balk staat de .

"'H - gespreksgeschiedenis van alle - e
- eerdere chats. [ L X - Toch liever (video)bellen?
o [ T U start een nieuw gesprek " Klik op de camera om een video-
estanden Typ hieronder uw eerste bericht. . )
flee | 8ESPrek te starten. Kies voor de
- telefoon om te bellen zonder
- camera.
© Start chat j Stuur naast tekst ook...
. Begin een chat door een bericht " Deel bestanden, emoticons,
Apps " te typen en verzenden. ] - GIFS en meer met de knoppen -
@ . — Een nieuw bericht typen I onderaan.
Help Y1 POBR RE QG - | :

‘, ) Instructiekaart B Microsoft
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—— ——
Gesprekken voeren Bijlage toevoegen aan gesprek
Tijdens het chatten kun je diverse acties uitvoeren. Deze worden hieronder Indien je een bijlage wilt toevoegen aan een gesprek, klik je bij het plaatsen van
uitgelegd. het bericht op de paperclip en vervolgens selecteer je de bijlage.
(©  Recent
Een nieuw bericht typen Eﬁ Bladeren in teams enflkanalen
y ! 2 @@ F R ¢ .
? ° & OneDrive
""""""""""""""""""""""""" -
[ ] . - % Dropbox
Deel een bestand . Deel GIFS, emoticons Bericht plaatsen P
Door op de paperclip te klikken krijg en stickers Klik op “>” en Uploaden vanaf mijn ompugr o .
je de mogelijkheid een bestand dat - - om extra lading aan - het bericht wordt - istructie is voltooid.
op de computer staat te delen. [ ] i - - _
P - p & het bericht te geven . verzonden. é‘j W @ O l% S oo B
Handig om te weten: Je kunt ~kun je leuke extra’s =
bestanden ook vanaf je computer " tgeyoegen.
hierheen slepen. ] - j De bijlage wordt vervolgens toegevoegd, waarna het bericht geplaatst kan
S worden:
Urgent bericht
|
Een urgent bericht waarschuwt de ontvanger(s) herhaaldelijk iedere 2 mi- L .
Hierbij het uitgewerkte document!
nuten voor een totaal van 20 minuten of totdat het bericht gelezen is.
------------------------------------------------------- [ Dag van de duurzaamheid.docx
mi] Persgnen in uw organi 2 X
ganisatie met de koppeling kunnen ...
Status *—
Beschikbaar A
, , ) Yy 1 2P OB P RS QG H B - B
Je ziet aan de status van jouw collega’s of zij bereikbaar zijn. ® Bezet
Je kunt jouw eigen status aanpassen door op jouw foto rechts- © Niet storen Door op het kleine pijltje te klikken kunnen de bewerkrechten eventueel nog
boven te klikken. Automatisch past Teams jouw status aan op Zo terug aangepast worden.
basis van jouw activiteit. Een tijdje niet online? Dan ziet jouw Als afwezig weergeven
collega 'Zo terug’. In een afspraak? Dan ziet je collega 'Bezet’. ® Offline weergeven

‘ ) Instructiekaart B Microsoft
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College

Bijlage delen, koppeling ophalen
Indien je een bestand of bijlage wilt delen, kan dit door de koppeling van de bijlage
op te halen en deze te verzenden. We klikken hiertoe op de bijlage (...) en selecte-
ren “koppeling ophalen”

Hierllj het uitgewerkte document!

—

Dag van de duurzaamheid.docx ***
Il Openenin > (
i Downloaden 0

> Koppeling kopiéren

Koppeling naar Dag van
de...mheid.docx is gekopieerd

s]/udens-mshareo

(@) Personen in uw organisatie met de
&
koppeling kunnen bewerken

Vervolgens wordt een link gepresenteerd die exclusief
toegang biedt tot het bestand. We kunnen deze link vervolgens kopiéren en
toevoegen aan een email-bericht. De ontvanger kan de bijlage dan openen.

Taggen

Wil je eenvoudig iedereen op de hoogte stellen van

jouw nieuwe post? Gebruik dan de tag-functionaliteit. —

Gebruik geschiedenis om

Wanneer je @>Naam team< schrijft, zullen alle leden veoespmrear

Suggesties

hiervan op de hoogte worden gesteld door middel van —

een activiteitenmelding (Zie blz. 11). Enkel een persoon

@lenna

- inzicht te krijgen in jouw
oproepen en snel terug te

OB > ¢a8B

op de hoogte stellen? Gebruik dan @>Naam persoon< v

‘, i Instructiekaart

Het oproepenscherm
Vanuit het oproepenscherm kun je eenvoudig collega’s bellen. Het scherm ziet er
als volgt uit:
- Navigeer naar oproepen . . Bellen
Deze knop staat in de linker- Vul de naam in van de collega die je wilt bellen.
" balk. . Kies vervolgens ‘bellen’ om de oproep te starten.
& me - @ - x

L8 Oproepen Telefoon Contacten

iedenis il =
Ve e GEAT Geschiedenis Alles. Voicemail Snelkeuze

Wiel, Loes van de

11:10
UU_ Udo Udens o % ® & Uitgaand wu ‘

1 shareone D

2 Uitgoand udo U. Loes v.
Udo Udens
uu 10:1
@ Uitgaand €GB
w Udo Udens 1012
Q¥ Inkomend
Udo Ud
[Tty 1011 @
@ Uitgaand
Peter V.
u Udo Udens 10:09
' vitgaand
Udo Udens
uu
& Uitgoand Gisteren
Udo Udens Overige contacten
uu jd el
@ Uitgaand vridag
Udo Udens
uu
 Uitgaand & Bellen
@ Niet doorschakelen = g ) RIS e
% Gemist
€ Pc-microfoon en -luidsprekers

- Geschiedenis .. Snelkeuze

Door op de drie puntjes naast snelkeuze te klikken
. voeg je collega’s toe. Zo kun je hen altijd snel
bereiken (deze verschijnt door over ‘snelkeuze met

- bellen. . de muis te gaan).

B" Microsoft
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Udenis

Een (video)gesprek starten

Nadat Teams is opgestart, kun je via ‘oproepen’ (video)bellen met collega’s.
Om dit te doen klik je in de balk aan de linkerzijde op ‘Oproepen’.

Boven aan de linkerkant, in het scherm dat
f\/ﬂer een naam in

je nuvoor je ziet, kun je eenvoudig de
desbetreffende collega bellen.

i i ; LL L rtL
Dit doe je door de naam in te vullen van de ennart Lessen (0 &

persoon met wie je een gesprek wilt voeren.
Zodra je een naam begint te typen zal Teams
dit automatisch voor je aanvullen.

Klik op de desbetreffende persoon en kies nu bellen. Zodra je hierop klikt wordt de

betreffende persoon ge(video)beld.

De betreffende persoon krijgt vervolgens de
Lennart Lessen oproep binnen (wanneer bereikbaar), en ziet
belt u een oproepvenster rechts beneden in beeld.

Q Door op het video-icoon te klikken kan hij het

video-gesprek aannemen. Klikt hij op het
telefoon symbool, dan wordt het gesprek
omgezet naar een audio-gesprek.

Zodra iemand eenmaal gebeld is, is deze persoon altijd gemakkelijk terug te vinden

om nogmaals te bellen onder ‘voorgesteld’.

‘ j Instructie

In een (video)gesprek

Zodra je gaat (video)bellen verschijnt er een nieuw venster. In dit venster kun je
naast praten nog een aantal extra opties uitvoeren.

. Geluid dempen

- Start of stop camera

- Klik op de camera om de Klik op de microfoon om de

- webcam aan/uit te zetten. . deze aan/uit te zetten.

shareone

- v
Camera Microfoon  Del

shareone

- Deel het beeldscherm - Gesprek verlaten

Om samen te werken is het soms gemakkelijker om het Klik hier om het
- beeldscherm te delen. Hiervoor gebruik je deze knop. - gesprek te beindigen.

B" Microsoft
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- Voeg een extra deelnemer
. toe.

- Een extra persoon aan het

- gesprek toevoegen? Klik dan : Deeinemers
op dit icoon. i
. Chatten terwijl je belt .

Notuleren of iets toesturen
“terwijl je belt? Start dan de
- chat middels deze knop.

Bekijk de overige mogelijkheden '_

“Door op de drie bolletjes te klikken verschijnen
-de overige mogelijkheden tijdens een gesprek.

" Kies een andere weergave

- De deelnemers aan de hand .
van een andere weergave :
- bekijken? Afhankelijk van

het aantal deelnemers zijn

- er verschillende weergave-

- opties

B ¢

Camexa  Microfoon

Delen

- De presentator kan dia’s delen en deelnemers kunnen de in-

Scherm, venster of bestand delen

Nadat de ontvanger heeft opgenomen, kan er gekozen worden om vervolgens het
scherm, of een venster of een document te delen. Klik hiervoor op de “Delen knop”
en selecteert vervolgens wat je wilt delen:

: Bureaublad el @ N \,J

Personen Chat Camera Microfoon  Delen

 Deel alles wat je op jouw scherm
- ziet.
1 Inhoud delen

Met computergeluid

: Venster delen Presentatormodus

O G & &=

Achtergrond toe...

- Er kan ook een specifiek venster

gedeeld worden. Bijvoorbeeld een

Scherm Venster (14)

. document-weergave of een
- webpagina.

" Presentatormodus

Inhoud van camera
ment, eenw h

-Kies hoe de anderen jou zien tijdens ard en meer delen

- de presentatie. Zien ze alleen jouw
. gedeelde scherm of zien ze jou ook?

en publiek t

Geen bestanden
beschikbaar

- Powerpoint live

~houd in hun eigen tempo opnemen (tenzij de presentator er-
-voor kiest om iedereen op de huidige dia te concentreren)

B" Microsoft
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Agenda

In de agenda staan alle afspraken/vergaderingen op Teams waarvoor je bent uit-
genodigd. Vanuit hier kun je gemakkelijk de details van een afspraak zien, de ver-

gadering starten of een nieuwe vergadering maken.

. Start direct een vergadering

- Klik hierop om een nieuwe (nog niet geplande)

“Nieuwe vergadering plannen

* Plan een nieuwe vergadering
" vergadering te starten. De link die je krijgt is de toegang - voor in de toekomst.
-voor anderen om deel te nemen aan deze vergadering. ‘

E Agenda (1 Vergader nu + Nieuwe vergadering

) vandaag < > augustus2022 E) Werkweek v
01 02 03 04 05
maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag

Duurzaamheidsdag voorbereidingen

Administratie Aanleveren documenten

Wekelijkse vergadering
Lennart Lessen
Update voortgang

'

Feedback hand-
out bespreken
Lennart Lessen

. Klik op de afspraak voor details

Door op de afspraak te klikken zie meer details van je
. afspraak zoals de deelnemers, locatie ect.

- Direct deelnemen

10 min voor aanvang verschijnt
- de knop ‘deelnemen’.

Udenis
College

Een vergadering plannen

Zoals op de vorige pagina te zien is, kun je ervoor kiezen om een vergadering

direct te starten, of om deze in te plannen voor een later moment door op “Een
vergadering plannen” te klikken.

In het scherm dat daar op volgt, kun je vervolgens de gewenste deelnemers

uitkiezen. Alsook kan de tijd, de locatie en een uitgebreide beschrijving toevoegt

worden. Nadat er op verzenden is geklikt, krijgen alle deelnemers de uitnodiging

toegestuurd.

Q Zoeken

¢ Titel toevoegen

& Vereiste deelnemers toevoegen

@ Wordt niet herhaald

B Kanaal toevoegen

© Locatie toevoegen

B 7 U S VvV &

Typ de gegevens voor deze nieu

E Nieuwe vergadering Gegev

ens  Planningsassistent

© 482022 1200 v 4-8-2022

M A AB

vergadering

. Vergadering vorm geven

Vul de velden deelnemer
. datum ect. te bepalen.

s, onderwerp,

Weergeven als: Bezet \/  Categorie: geen ' Tijdzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlijn, Bern, Rome, Stockholm, Wenen Opties vt

I

antwoorden V'

Antwoorden @nvragen v/

Doorsturen tfl8staan

+ Optioneel

1230 v 30m @  Heledag

99 e

" Vergadering versturen

- Alles ingevuld? Tijd om
verzoek te verzenden.

v

het vergader-

B" Microsoft
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Een vergadering volgen/leiden

Binnen vergaderingen zijn de mogelijkheden van Teams nog iets breder dan bij
een normale vergadering. Voorafgaand aan deelname verschijnt er een pop-up
venster. Hierin kunnen een aantal aanpassingen gedaan worden.

- Zet camera aan/uit Bepaal audio instellingen

' Microfoon aan/uit? En hoe hard
Bl dicnt het geluid te zijn? Pas het
hier aan!

- Wil je dat mensen in de vergadering

" jou zien? Zet de camera aan door
. hier te klikken.

Kies opties voor video en audio

Computeraudio

n en -luidsprekers

B
<

Camera is uitgeschakeld

Audio van vergaderruimte

Geen audio gebruiken

Annuleren Nu deelnemen

Bepaal je achtergrond

Wanneer je jouw achtergrond I
- “Neem deel

niet wilt tonen kun je gebruik ] :
maken van filters. . .Ga de vergadering in! :

Een vergadering volgen/leiden

De mogelijkheden van een normaal (video)gesprek zijn ook binnen een

vergadering van kracht, verder kun je in een vergadering ook;

Reacties geven o

Wil je jouw mening geven zonder de presentator te storen?

8] +

Reacties  Vergaderrui..  Apps Meer

vV 6 Vaode

Dan kun je gebruik maken van reacties.

Deze functionaliteit is ook heel handig bij vragen. Door het handje op te steken

laat je de presentator weten dat je een vraag hebt.

Maak gebruik van apps

Bepaalde apps kunnen jouw presentatie ondersteunen. Denk hier bijvoorbeeld

aan polls, die je inzicht kunnen geven in de mening van de deelnemers.

Meer opties
Onder ‘Meer’ vindt je nog een aantal handige opties, zoals;
Een gedeeld kladblok voor notulen

Schrijf notulen tijdens de vergadering die voor alle deelnemers terug
te lezen zijn.

Vergaderingen opnemen

Rustig na de vergadering alles nog eens terugluisteren? Neem dan
de sessie op! De opname wordt na de opname in de chat met je
gedeeld. Let op dat je geen persoonlijke gegevens filmt en dat
iedereen ervan op de hoogte is dat de sessie wordt opgenomen.
Gebruik deze functie alleen wanneer nodig.

8 ¢ @

Meer Camera Microfoon  Deler

Zé‘} Apparaatinstellingen
A~ Oproepstatus
> Vergaderopties

B Notities bij vergadering

(@ Vergaderinfo

B Galerie

@ Volledig scherm

%% Achtergrondeffecten t...

Livebijschriften inschak...

@ Opname starten

{X Chatballonnen niet we..

Microsoft
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Een vergadering plannen (via Outlook)

Niet alleen vanuit Teams maar ook vanuit Outlook kan een nieuwe vergadering

ingepland worden.

Volg hierna de volgende stappen:

1.
2.

WP Bestand Start  Verzenden/ontvangen  Beeld  Help

5] Nieuwe gebeurtenis [ Nieuwe vergadering ~ 8 Nu vergaderen|

Ga naar het kalender-onderdeel binnen Outlook.
Kies ‘nieuwe Teams-vergadering’.

Vul de gevraagde gegevens zoals de titel van de afspraak en de deelnemers
toe.

Kies voor ‘Verzenden’

Wil je nog extra mogelijkheden bepalen? Kies ‘Opties voor vergadering’.

P Zoeken = @

25 Sinnenkort beschikear] Nu utproberen

5] pag | [=] Werkweek | [=] Week Maand [E] Planningsweergave
= ]

6 Nieuve Teams.vergadering WNPPEE]
5

< augustus 2022 > [vewssag |[<](>| 25-29juli 2022 Amsterdam, Noord-Holland = [=] Werkweek v
VA DI WO DO VR 7A 20
25 26 21 28 28 0 3
123 45 6 7
I - PR
R R
2 3 4 5 %6 0 28 L

Bestand Vergadering  Planningassistent  Invoegen  Tekst opmaken _Controleren _ Help
1 M —> v & Deelnemen aan Teams-vergadering (M4 Opties voor vergadering [ (@ [MBezet ~ 0 15minuten v BF+

@R Naamloos - Vergadering £ Zoeken — [=] X

2 0 n o
september 2022

MA DI WO DO VR za Z0
12 3 o4

5 6 7 8 9 0N
131415 16 7 18 o
ERE TN
7w w01 2
s s 7 s o (YER | ostonee

B>

Verzenden

Beginijd | di26-7-2022 ] 0200 | Olneledag [ @ Tiozones

Eindtid di26-7-2022 & 0300

[JAndere agenda's

[ Gedeelde agenda's
Gijs Huijsmans

Microsoft Teams-vergadering

Deelnemen op uw computer of via de mobiele app

vergaderings-id; 317 955 461 956
Wachtwoordcode: XqNPV8
Teams downloaden | Deelnemen op het web

Udens
[coreae

udens
College

Activiteiten

In het activiteitenscherm zie je wat er is gebeurd toen je offline
was. Ben je bijvoorbeeld genoemd in een bericht? Of heb je een
gemiste oproep? Dat zie je snel terug op je activiteitenscherm.
Een nieuwe activiteit herken je wanneer er een rood bolletje bij
staat.

Door op activiteit te klikken zie je de meest recente zaken die binnen jouw Teams
hebben plaatsgevonden. Hierdoor mis je nooit belangrijke meldingen! De

activiteiten die getoond worden kunnen gefilterd worden door op de drie puntjes

te klikken.

Typ om te filteren gy X

D)

UL Udo heeft
0 gereageerd

Hierbij het uitgewerkte dc
Chat met Udo

UL Udo heeft u
@ vermeld

Had je dit documentje al ¢
Chat met Udo

) ©® T ®

6o
oo

UL Voicemail van Udo Apps
Onbekend nummer
Udo - URGENT! 4-8

Lennart? Ben je hiervan op ...
Chat met Udo

Ul

,_ Gemiste oproep van 29-7

V]
0 Udo

Onbekend nummer

—

=

Ongelezen N
Vermeldingen
Antwoorden

Reacties

Gemiste oproep

Voicemail

B" Microsoft



