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1. Revisies 
 
Versie Status Datum Wijzigingen 
1.0 Concept 26-3-2020 Handleiding aangemaakt. 
    

 

2. Goedkeuring 
 
Versie Datum goedkeuring Naam Functie 
1.0 26-3-2020 Rudolf Venema Teamleider technisch 

beheer 
 

3. Distributie 
 
Versie Datum verzending Naam Functie 
1.0 26-3-2020 Kelvin Horstink Support medewerker 
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Deze handleiding is gemaakt voor een iPhone/iPad met Microsoft Teams. 
 

Na het doorlopen van deze handleiding is het mogelijk om een Teams-vergadering bij te 
wonen als een gast vanaf een iPhone/iPad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Inleiding en doel 
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Om een Teams-vergadering te gaan maken dient je aan een aantal eisen te voldoen:  

 Een werkende telefoon.    

 Een bijgewerkte versie van Microsoft Teams.   

Deze handleiding is geschreven voor een iPhone/iPad. Heb je een andere versie van IOS of 
een ander besturingssysteem dan is deze handleiding goed te volgen, de plaatjes verschillen 
enkel, de positie van de onderdelen zou veelal overeen moeten komen.    

6. Systeemvereisten 
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Om een afspraak te maken met een verwant open je de Microsoft Teams app. Hierna open 
je de pagina Agenda. Vervolgens maak je een nieuwe afspraak.  

 
Figuur 1. Afspraak maken. 

 
Nu wil je een verwant toevoegen aan de vergadering, hiervoor druk je op ‘deelnemers 
toevoegen’.  

 
 
Figuur 2. Personen toevoegen.  

7. Een afspraak maken met een verwant  
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Je typt het e-mailadres van de verwant in, waarna je op return drukt. Als het e-mailadres er 
juist in staat druk je op ‘gereed’. 

 
Figuur 3. De verwant toeveogen. 

Wanneer jij alles hebt ingevuld zoals jij het wilt, druk je op ‘gereed’ en heb je de afspraak 
gemaakt.  

 
Figuur 4. De afspraak.  
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Microsoft teams moet als eerste gedownload worden, heb je dit al? Kan je door naar punt 8.  

Om een vergadering bij te kunnen wonen, moet je de Microsoft Teams app downloaden in de App 
Store (of voor Android in de Google Play Store). Het makkelijkste is om deze te zoeken met de 
zoekfunctie in de App Store.   

  
Figuur 5. Microsoft Teams zoeken.   
  
Vervolgens klik je de pagina van Microsoft Teams aan en mag je op downloaden klikken.  Zodra deze 
gedownload is, laat je de app nog even voor wat het is. 

  
Figuur 6. Microsoft Teams downloaden.  

7. Microsoft Teams installeren  
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Om als gast zijnde een vergadering bij te kunnen wonen, ga je naar jouw outlook agenda. 
Hier open je de afspraak voor de vergadering. 

 
Figuur 7. De Outlook agenda. 

Om deel te nemen aan de vergadering druk je op ‘deelnemen’. (zie figuur 8.) 

 
Figuur 8. Deelnemen aan de vergadering. 

  

8. Een vergadering bijwonen als gast 
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Outlook zal voor jou de Microsoft teams app openen. 

 
Figuur 9. Teams opent. 

 

Nu krijg je de vraag hoe je wilt deelnemen. Hier druk je op ‘deelnemen als gast’.  

 
Figuur 10. Deelnemen als gast. 
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Vervolgens krijg je de vraag of je je microfoon wilt aanzetten. Druk hier op ‘ok’. 

 
Figuur 11. Toestemming microfoon. 

 

Hier vul je vervolgens je naam in. Waarna je op ‘deelnemen aan vergadering’ drukt.  

 
Figuur 12. Deelnemen aan vergadering. 
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Nu je hebt deelgenomen gaat hij automatisch bellen naar de andere personen en kan je 
gaan vergaderen.  

 
Figuur 13. De vergadering.  
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Mochten er nog vragen zijn, kunt u contact opnemen met de Servicedesk 
 

 Telefoon:  088-5753999 (optie 2) 
 Email:   servicedesk@zozijn.nl 

 
 
 

9. Vragen 


