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Installeer Microsoft Teams

Klik op deze link om naar de download pagina te gaan: Microsoft Teams

Je kan daar ook een versie vinden voor je mobiel.
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De Microsoft Teams app openen in Windows

Microsoft Teams

App

Met windows kan je dit snel vinden door met het vergrootglas onderaan te werken:

Typ hier om te z

Klik op type vervolgens teams in de balk er net boven.

W Microsoft Teams *
App

Microsoft Teams

I Openen
% ezt
& Nieuwe chat
@ instellingen
W abmelden

@ Atduiten

2

Wanneer je op Microsoft teams klikt, start de app op.

Je krijgt dit scherm te zien.

= Zoek of typ een opdracht
Chat Recent Contacten U : S L Chat Sestanden Organisatie Nog 1 e o o @ L.
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Hoe weet ik of ik met de app aan het werken ben?

App / webbrowser?
Je kan MS teams starten als

e apart programma (=app):

e viaje webbrowser =
e Cce

Werk je met de app?
dan zie je onderaan in je balk van Window, het icoontje van de app verschijnen.

Ms teams is niet opgestart:

Werk je via je browser?
Dan zie je bovenaan een link naar een webpagina (URL)

B ‘E] @ Stagebespreking | Micre X \ + v

£ O ® & | https://teams.microsoft.com/_#/conversations/19:meeting_YmYyN2M3MTktYzUyYSOONGQ3LThhZjMtZTE3MTBmY2RmYTA2 @thread v2?ctx=ch Y

Microsoft Teams Z Zoek of typ een opdracht _

I Wij raden aan om via de app te werken. Een aantal functies werken minder/niet via de webpagina.
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Start een chatsessie (zonder agenda)
Open MS teams via de app

Kies de chat optie links in het menu

Bovenaan in de balk kan je een nieuwe chat starten:

- I

In de Aan: voeg je de personen toe met wie je een chat wil starten:

@ Naam, e-mailadres, groep of tag invoeren

Bijvoorbeeld.

Aan:l XO x’

Chatten via tekst:
Je kan kiezen om berichten te typen:

Begin te typen in het vakje “Een nieuw bericht typen” en het chat gesprek begint

.

U start een nieuw gesprek

Typ hieronder uw eerste bericht

Een nieuw bericht typen

b1 2O @E &
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Chatten via video- of audiogesprek:
Wil je liever een videogesprek of audiogesprek. Zet je cursor/muis dan in het vak:

“Een nieuw bericht typen”.

U start een nieuw gesprek

Typ hieronder uw eerste bericht

Een nieuw bericht typen

Y1 20@B & -

Dan verschijnen rechts bovenaan deze symbolen:

0

Klik op de gewenste optie en je sessie wordt gestart.
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Een chatgroep op voorhand klaarmaken:

Je kan op voorhand je chatgroepen aanmaken (concept).

Een concept blijft maar een beperkte tijd aanwezig in je menu! (Ik vind in de handleiding niet
hoelang)

1. Je maakt een nieuwe chat aan:

2. Je nodigt mensen uit:

Aan: z X O X |

3. Je geeft je chat een naam:

a. Klik op het pijltje helemaal rechts: \

Aan: 1 X o X

b. Vul de groepsnaam in:

Groepsnaam: MW Vak MO groep 1\

Aan: l X Q X

¢. Klik nuin de balk onderaan op je scherm:

Een nieuw bericht typen

d. Dan zie je links in je menu je chat als concept verschijnen:

Recent

MW Vak MO groep 1
Concept

e. Je kan op deze manier verschillende groepen op voorhand klaarmaken. Bij mij
verdwijnen ze na een beperkt tijd wel uit mijn menu.
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Het menu in je chatvenster

1 2 3 4 5
1. Tijdsduur:
Hoelang je al aan het videochatten bent.

2. Je camera aan-/uitzetten.
Mijn camera staat met deze instelling uit

3. Je microfoon aan-/uitzetten.
Zit je met veel mensen in de chat en wil je niet veel interactie? Vraag de andere om hun
microfoon uit te zetten. Dat zorgt voor minder afleiding.

Je kan het ook voor de groep afzetten. Zie uitleg knop 7.

4. Je scherm delen.
Let goed op welk scherm je gaat delen.

5. Meer opties:

¢o3 Apparaatinstellingen weergeven

[E Notulen weergeven

OO Volledig scherm openen

& Mijn achtergrond vervagen
Liveondertitels inschakelen (preview, alleen Engels)
i1 Toetsenblok

(O Opname starten

(4 Inkomende video uitschakelen

Mijn achtergrond vervagen: zorgt ervoor dat enkel jij scherp te zien bent op het scherm.
Opname starten: Je kan het gesprek opnemen. Het gesprek komt nadien in je chatvenster
terecht.

6. Gesprek weergeven:
Geeft rechts in je scherm een vergaderchat.
Dit kan je gebruiken als je wil vermijden dat studenten de hele tijd onderbreken. Je
vraagt hen dan om eventuele vragen in de vergaderchat te plaatsen.
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7. Deelnemers weergeven.
Hier kan je een overzicht zien van je deelnemers.
Als je via agenda een vergadering hebt gemaakt, kan je hier ook zien wie nog niet
aanwezig is in het overleg.
Je kan al de deelnemers dempen om te vermijden dat iedereen door elkaar kan
praten.

Personen X

lemand uitnodigen @

Momenteel in deze ver... (6)

Bellen.

Maak dan gebruik van het gesprek weergeven (knop 6) om toch interactie te krijgen
van je deelnemers.
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Personen toevoegen aan een bestaande chat:

Aan een tekst-chat:
Je hebt een chat gemaakt en je wil graag nog een extra persoon toevoegen:

Chat Recent Contacten Y l W S Chat Bestanden Organisatie Nog 1 1= oo@

Gisteren 13:55

l} MW Vak MO groep 1 Ik ben er ook. Mijn kids lopen hier wel rond... dus mogelijks behoorlijk wat afleiding. = 1)

@ Training MS Teams 19-03 2

Rataen. Jo, sangekonen: Sadanie : Geen probleem; tot 20!
(geen titel)

Hugo: f

Training MS Teams 19-0

MS Teams training

(> Geen probleem; tot zo!

In bovenstaande chat, ben ik aan het praten met Hugo. Ik zou graag Dirk nog toevoegen.

Bovenaan rechts zie je een menu. Kies de optie het meest rechts: personen toevoegen

000 ()

Toevoegen
aam, e-mailadres of tag invoeren

Annuleren

Vul een naam in. Klik op Toevoegen.

Aan een videochat:
In je videochat zie je deze balk. Kies daarin het knopje met de “deelnemers weergeven”:

Er opent zich een menu rechts in je scherm:

Handleiding MS Teams — Joke Jannes — CVO Sociale School Heverlee/UCLL — www.cvo-ssh.be
Lic. Creative Commons BY-NC-SA

&

10


http://www.cvo-ssh.be/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/be/

lemand uitnodigen

Momenteel in dit gesprek (2

o

.
-

Voeg mensen toe door hun naam te typen in het vak “lemand Uitnodigen”
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Teams Agenda gebruiken om een afspraak te maken:
Je kan afspraken maken via de Agenda van Teams:

a

Activitert

Opdrachten

S

Oproepen

il

Bestanden

Je maakt een afspraak door op het gewenste tijdstip in jouw agenda te klikken:

Nieuwe vergadering Gegevens Planningsassistent

Tijdzone: (UTC+01:00) Brussel, Kopenhagen, Madrid, Parijs “~

& hite\ toevoegen

— Vereiste deelnemers toevoegen + Optioneel

17 mrt. 2020 10:00 17 mrt. 2020 10:30 < 30m @ Hele dag

Voeg een titel toe en nodig de deelnemers uit en klik op verzenden

Nieuwe vergadering Gegevens Planningsassistent

Tijdzone: (UTC+01:00) Brussel, Kopenhagen, Madrid, Parijs

Intervisie MO
2 i 5 @ ot
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Note: De zwarte bollen en strepen zijn om de privacy van de deelnemers te respecteren. Ik had geen
toestemming gevraagd om screenshots te nemen

Er wordt een mail verzonden naar de mensen die je hebt uitgenodigd.

v/ Accepteren ¥ ‘? Voorlopig v ¥ Weigeren ¥ 53 Nieuw tijdstip voorstellen v FQ Agenda..

do 19/02/2020 1340

Training MS Teams

Vereist:

Wanneer donderdag 19 maart 2020 14:45-15:00 Locatie

Installeer MS Teams of gebruik de web app in intranet > Office365 > teams. Zorg dat een
staat.

Deelnemen aan Microsoft Teams-vergadering

Meer informatie over Teams | Opties voor vergadering

Note: De zwarte strepen zijn om de privacy van de deelnemers te respecteren. Ik had geen
toestemming gevraagd om screenshots te nemen

Je kan in jouw agenda zien of collega’s geaccepteerd hebben:
Klik de vergadering open:

B M5 Teams training cuut sestanden  Gegevens Nowien Whtebourd [ occinemen [
 pve

®  wman2uws -0 o=

Deelnemen aan Microsoft Teams-vergadering
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Een externe uitnodigen

Je kan externe mensen (die geen emailadres van je organisatie hebben) uitnodigen via je agenda.

Doorloop het hoofdstuk: Teams Agenda gebruiken om een afspraak te maken:

Maak een afspraak aan en voeg een externe toe

Nieuwe vergadering Gegevens Planningsassistent
Tijdzone: (UTC+01:00) Brussel, Kopenhagen, Madrid, Parijs

& Stagebespreking

< J x| + Optioneel
18 mrt. 2020 13:00 v 18 mrt. 2020 1330 v 30m @  Heledag

Voorgesteld: 13:00-13:30 12:30-13:00 13:30-14:00

Klik rechts bovenaan op verzenden

De externe krijgt een uitnodiging in zijn/haar mailbox:

LJ Frimary
[J Inbox g12

©® Snoozed e Apmmss

Met daarin een uitnodiging

Deelnemen aan Microsoft Teams-vergadering

Meer informatie over Teams | Opties voor vergadering

&% docial

Stagebespreking -

Als de externe op de link “Deelnemen aan Microsoft Teams-vergadering” klikt, krijgt hij volgend

scherm.
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Ervaar het beste van Teams-vergaderingen met de desktop-app

De Windows-app downloaden Deelnemen op het web

De externe kan deelnemen op het web kiezen. Je chat start.

Niet alle webbrowser ondersteunen dit.

-
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Via een gemaakte afspraak (Agenda) een gesprek starten
Ga naar jouw agenda. Klik op deelnemen

12:00

| Stagebespreking

L) VVEIKWETK

co
—_
(o)

20

vrijdag

Q
3]
LA
o
1]
(%]
Q.
=]
o |
e
m
=
=t
[~}
[Ler]

| Test MS Teams Agenda

De details van de afspraak worden dan zichtbaar. Je ziet daar een knop deelnemen.

stent Notulen  Whiteboard Sluiten

darijs \  Vergaderopties Overzicht

' Organisator
‘ Onbekend

+ Optioneel

Deelnemen Sluiten
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Afwezige mensen een herinnering sturen tijdens het videochatten:

Kies de knop deelnemers weergeven:

Personen e

lemand uitnodigen @

Momenteel in deze ver... (3) Allen dempen
e

2. '~"L,=~:--ns.a'_k:a-j

e

Andere genodigden (1)

=
=) Geaccepteerd

+
& Vragen om deel te nem...

Klik met je rechtermuis op de persoon die uitgenodigd werd, maar nog niet in de meeting is:

Kies vragen om deel te nemen.
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De webversie van MS Teams:
Heb je problemen om de app van MS teams te installeren? Dan kan je gebruik maken van de web

versie.

Opgelet! Videochat met meerdere personen werkt niet (altijd?). (Je ziet maar een deel van de
mensen op je scherm verschijnen)

1. Kies vervolgens teams uit het Office365 menu:

i 3 & ®W & | @ Ng

Class

rd Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Notebook
2. Jezit nuin de web versie van MS Teams
> O w 3 | https://teams.microsoft.com/_#/conversations/19:meeting_YmYyN2M3MTktYzUyYSOONGQ3LThhZjMtZTE3MTBmY2RmY

Microsoft Teams Zoek of typ een opdracht

Chat Recent Contacten Stagebespreking Chat Bestanden Notulen Nog1 v

Recent t] neemt nu deel aan het vergadering.
C‘ 11:45 V4 heef de naam van de vergadering gewijzigd in Stagebespreking.
Gebruiker is toegevoegd
(f]:d Vergadering beéindigd 57s 12:18

17/03
&
af 17/03

} U: hallo

Stagebespreking

Geluid delen van een video
Wil je graag een video op jouw scherm afspelen en je scherm delen met studenten? Dat kan!

1. Klik op delen

2. Jekrijgt het menu om je scherm te delen:
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Vink systeemaudio opnemen aan! Kies dan pas het scherm dat je wenst te delen

) Systeemaudio opnemen
Bureaublad Venster PowerPoint Browsen

Geen bestanden beschikbaar

|wd )

Scherm #1 Microsoft Teams Handleiding teams - Word ~ Share system audio ina T...

3. Toon je filmpje. Studenten horen nu ook het geluid van je filmpje
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MS Teams met meer dan 4 deelnemers in beeld:
Als je met meer dan 4 deelnemers bent, komt niet iedereen in beeld. Onderaan zie je een bolletje v

van een zesde deelnemer.
ereen. Best eens kijken via het chatmenu => deelnemers weergeven of mensen

Je hoort ook niet ieo
op “mute” staan. Dit be
Privacybeleid

Sluiten

A Opname is gestart. Door deel te nemen aan de vergadering, geeft u toestemming om tijdens de vergadering te worden opgenomen.

Vergaderingschat

'. astemblief
t hallo

'. goedemiddag allemaal!

' @ hoi

14:36
dag allemaal

L

i

I

|

11N

ll

ken nieuw bericht typen

' ¢ 0 @ ® - B

A

Het blijkt niet mogelijk te zijn om meer dan 4 mensen in beeld te krijgen met MS teams. Je
kan maximaal 4 personen tegelijk in beeld krijgen, maar de spreker komt wel steeds in beeld

Wil je toch meer dan 4 mensen in beeld? Dan zou Skype for Business een goede oplossing

zijn.

20
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