
 

 WEBSTATE BV T +31 30 767 0030 WEB www.webstate.nl BANK ING ’s-Hertogen Bosch 
Janssoniuslaan 42a F +31 30 767 0032 KVK 09121735 IBAN NL16INGB0684658615 
3528 AJ Utrecht E verkoop@webstate.nl BTW NL810329797B01 BIC INGBNL2A 

 

 

  



 

 

Inhoudsopgave 

Handelingen voorafgaand aan een Teams sessie ......................................................................... 3 

Outlook afspraak met Teams link versturen ......................................................................... 3 

Ad hoc een Teams sessie met link starten ............................................................................ 3 

Donker thema activeren ........................................................................................................ 4 

Wachten in de lobby uitschakelen ........................................................................................ 5 

Handelingen tijdens een Teams Sessie ......................................................................................... 8 

De belangrijkste knoppen ...................................................................................................... 8 

Doorschakelen van je huidige Teams sessie naar een ander device ..................................... 8 

Document of scherm delen ................................................................................................... 9 

Achtergrond tijdens sessies wijzigen (green screen) .......................................................... 10 

 

 

 



 

 

Ga hiervoor in Outlook naar je agenda. 

 

 

 

Ga hiervoor in Outlook naar je agenda. 

 



 

 

 

 

In MS Teams rechts bovenin de balk: 



 

 

 

 

Uitschakelen via Outlook: 



 

 

 

 

Uitschakelen via MS Teams: 

Hiervoor dien je eerst je teams afspraaklinkje aan te klikken en in de afspraak te gaan: 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Voor deze stap dien je reeds ergens in een actieve Teams sessie te zitten, bijvoorbeeld in de 

cloud. Als je hierna op een ander device in Teams inlogt, verschijnt onderstaande balk: 

 



 

 

 

LET OP: Als iemand meekijkt naar jouw scherm of document, dan is dat herkenbaar aan de 

rode zichtbare rand om je scherm heen. 

 



 

 

 

Kies in het vervolgmenu voor ‘achtergrond effect toepassen’. 
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