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Handelingen voorafgaand aan een Teams sessie

Outlook afspraak met Teams link versturen
Ga hiervoor in Outlook naar je agenda.

Teams afspraak
versturen met Teams
Linkje

Map d f aan wat u wilt doe
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Nieuwe Nieuwe  Mieuwe Nu Nieuwe Teams- Vandaag Volgende Dag Werkweek Week Maand Planningsweergave Agenda Agendagroepen
gebeurtenis vergadering items ~ vergaderen  vergadering 7 dagen openen T
Nieuw Teams-vergadering Ga naar [F] Schikken [F] Agenda’s beheren

[t © - = M Bezet - |Geen - R

U hebt de uitnodiging voor deze vergadering nog nict verzd  EMAil adres van ontvanger(s) ]

Deze afspraak valt samen met een andere afspraal

fan.. | |
=1
Onderwerp ‘
Verzenden
Locatie ‘MlcrosuftT:ams-vergadermg
Begintijd ‘ma 15-11-2021 ‘15:00 -| [] Duurt hele dag
Eindtijd ‘m315-11-2021 ‘15:10 .|

Microsoft Teams-vergadering

Deelnemen op uw computer of via de mobiele o
Klik hier om deel te nemen aan de vergadering Teams linkje

Meer informatie | Opties voor vergadering

Ad hoc een Teams sessie met link starten
Ga hiervoor in Outlook naar je agenda.

Ad hoc teams
vergadering starten met
Teams Linkje

Verzenden/ont' ngen Map Beeld Geef aan wat u wilt doen...
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Nieuwe  Nieuwe MNu Nieuwe Teams- Vandaag Volgende Dag Werkweek Week  Maand Planmngsweergave Agenda Agendagroepen
gebeurtenis vergadering items vergaderen  vergadering 7 dagen openen ~

Nieuwe

Nieuw Teams-vergadering Ga naar [Fl Schikken [Fl Agenda’s beheren
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Microsoft Teams

Geluid alvast aan of uit
zetten (kan ook later)

Audio- en video-instellingen kiezen voor

Nieuwe vergadering

Computeraudio

'y

Camera is niet aangesloten.

Audio van vergaderruimte

Geen audio gebruiken

el met het geluid gedempt om storende
te voorkemen. Ad hoc Teams
sessie starten
Annuleren Nu deelnemen
Webcam alvast aan of uit

Personen uitnodigen om deel te X
nemen Hiermee Kun je de link naar
T deze ad hoc teams sessie
delen. (via plakken in een email
bijvoorbeeld)

G2  Koppeling naar vergadering kopiéren

Donker thema activeren
In MS Teams rechts bovenin de balk:
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Settings

i3 General
=] Accounts

Privacy
Notifications

bd Devices
App permissions
Captions and transcripts
Files

Calls

Settings
Zoom

Keyboard shortcuts
About
Check for updates

Download the mobile app

Selecteer hier het donkere thema

High contrast

Application
To restart, nght-dick the Teams icon in the taskbar, then select Quit. Then reopen Teams.

[J Auto-start application

Open application in background

On close, keep the application running

[] Disable GPU hardware acceleration (requires restarting Teams)

Register Teams as the chat app for Office (requires restarting Office
applications)

Enable logging for meeting diagnostics (requires restarting Teams)

Wachten in de lobby uitschakelen
Uitschakelen via Outlook:
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Vergadering Invoegen Telst opmaken Controleren Q Ge  aan wat uwilt doen...
], =]
[T Afspraak T L G 3 >
x @ T S|
- IS o sassistent . a8
Vergadering = Planningsassisten! Declnemenaan  Optiesvoor  Contactopnemen V@ Opties = Codes
annuleren (03 - . Teams-vergadering vergadering  met deelnemers ~ - -
& i% Controleren - 3
Acties Weergeven Teams-vergadering Deelnemers

- El = Foe | .

Uitschakelen via MS Teams:

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

Telefonische + online meeting verhuizing, internet en telefonie

P & C © B o Lo

Chat Personen Opsteken Reageren Weergave Vergaderrui... Apps Meer Camera Microfoon  Delen

@ Opnemen en transcriberen >

Vergaderinfo
5 Notities bij vergadering
t2] Video-effecten
&t Taal en spraak

i : {03 Instellingen
Apparaatinstellingen v g9

Oproepstatus Help
Vergaderopties

¢ Toegankelijkheid

) Chatballonnen niet weerg...
| Meldingen dempen

Inkomende video uitscha...
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Camera Microfoon  Delen

Vergaderopties

Wie hoeft niet in de lobby te wachten?

Personen in mijn organisatie ...

Altijd bellers de lobby laten
omzeilen

Melden wanneer bellers
deelnemen aan de vergadering
of deze verlaten

Kies medeorganisatoren:

Als u een rol aan een deelnemer wilt
toewijzen, nodigt u deze persoon
afzonderlijk uit voor de vergadering.

Wie kan presenteren?

ledereen

Microfoon toestaan voor
deelnemers?
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Handelingen tijdens een Teams Sessie

De belangrijkste knoppen

Jouw scherm of
document delen

Jouw webcam in- uit
uitschakelen

Jouw microfoon in-
of uitschakelen

Ophangen

Chatten met gegadigden.
(bijv. bij problemen met geluid)

o.a. je achtergrond tijdens de sessie
veranderen (green screen)

Gegadigden bekijken
en sessie linkje opnieuw versturen.

Doorschakelen van je huidige Teams sessie naar een ander device
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:

Deze balk verschijnt vanzelf als je
op een ander device of in de cloud
in een Teams Sessie zit.

9 Youre in Nieuwe vergadering on another deviee. Want to oin on this one?

Klik hier
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You're already in this meeting on

another device. Hiermee kun je een tweede
device toevoegen aan de

Add this device

Join muted and keep your other device in the meeting.

Transfer to this device
Use this device for the meeting instead.

Hiermee schakel je de elders
gestarte Teams sessie door
naar dit apparaat.

Document of scherm delen
LET OP: Als iemand meekijkt naar jouw scherm of document, dan is dat herkenbaar aan de
rode zichtbare rand om je scherm heen.

Deel je scherm of document...

Nieuwe vergadering
[N

Share content

Presenter mode

Selecteer hier wat je exact wilt delen,
een geopend document, of een heel
scherm.
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Achtergrond tijdens sessies wijzigen (green screen)

Kies in het vervolgmenu voor ‘achtergrond effect toepassen’.

*** EINDE DOCUMENT ***
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