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Handleiding Snel aan de slag

Nieuw bij Microsoft Teams? Gebruik deze handleiding om de basisbeginselen te leren.
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Aanmelden

Klik in Windows op Start . > Microsoft Teams.

Op een Mac gaat u naar de map Programma'’s en klikt u op Microsoft Teams.
Op mobiele apparaten tikt u op het pictogram Teams. Meld u vervolgens aan
met uw gebruikersnaam en wachtwoord van Office 365. (Als u Teams gratis
gebruikt, meldt u zich aan met die gebruikersnaam en dat wachtwoord.)
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Volgende

Geen account? Maak er een!

Hebt u geen toegang tot uw account?

Fen gesprek starten

Met het hele team... Klik op Teams £33 , kies een team en kanaal, schrijf uw bericht
en klik op Verzenden =

Met een persoon of groep... Klik op Nieuwe chat &, typ de naam van de persoon
of groep in het veld Naar, schrijf uw bericht en klik op Verzenden .

Begin een nieuw gesprek. gebruik @ om iemand te vermelden
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Fen team en kanaal kiezen

Een team is een verzameling personen, gesprekken, bestanden en
hulpprogramma's, allemaal op één plek. Een kanaal is een gesprek in een team
dat specifiek is bedoeld voor een afdeling, project of onderwerp.

Klik op Teams 235 en selecteer een team. Kies een kanaal om de Gesprekken,
Bestanden en andere tabbladen te verkennen.
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Fen vergadering starten

Klik op Nu vergaderen CIdonder het gebied waar u een bericht typt om een
vergadering te starten in een kanaal. (Als u op Beantwoorden en vervolgens op
Nu vergaderen ¢ klikt, is de vergadering gebaseerd op dat gesprek.) Voer een
naam voor de vergadering in en nodig vervolgens personen uit.
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Video- en audiogesprekken voeren

Selecteer Video-oproep (1 of Audio-oproep % om iemand vanuit een
chatgesprek te bellen. Als u een nummer wilt kiezen, klikt u aan de
linkerkant op Oproepen f&, en voert u een telefoonnummer in. Bekijk uw
oproepgeschiedenis en voicemail op dezelfde plek.

Reageren op een gesprek

Gesprekken in een kanaal worden gesorteerd op datum en vervolgens in een
discussielijn weergegeven. Zoek de thread waarop u wilt reageren en klik
vervolgens op Beantwoorden. Typ uw bericht en klik op Verzenden .

4 Beantwoorden

lemand @vermelden

Als u iemands aandacht wilt trekken, typt u @ en vervolgens de naam van de
persoon (of kiest u de namen in de lijst die wordt weergegeven). Typ @team om
iedereen in het team een bericht te sturen of @channel om iedereen die het
betreffende kanaal aan zijn of haar favorieten heeft toegevoegd op te hoogte te
brengen.
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Fen emoji, meme of GIF toevoegen

Klik op Sticker [ onder het vak waarin u uw bericht typt en kies vervolgens een
meme of sticker in een van de categorieén. Er zijn ook knoppen voor het
toevoegen van een emoji of GIF.
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