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5. Inleiding en doel

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.
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6. Systeemvereisten

Om een Teams-vergadering te gaan maken dient je aan een aantal eisen te voldoen:
e Een werkende telefoon.
e Een bijgewerkte versie van Microsoft Teams.

Deze handleiding is geschreven voor een iPhone/iPad. Heb je een andere versie van I0S 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.
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7. Een afspraak maken met een verwant

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.

!l T-Mobile NL T 14:00 o O 65%Es )
= Q Agenda (] < —
27 MAART VANDAAG
Ophalen laptop /iPhone Emy Vranken

/ 11:00 - 11:30
% Servicedesk ICT

28 MAART MORGEN
Geen vergaderingen
29 MAART ZONDAG
Geen vergaderingen
30 MAART MAANDAG
Geen vergaderingen
31 MAART DINSDAG

Stagebezoek Kelvin Horstink
7 09:00 - 10:00

1 APRIL WOENSDAG

il & &03 a

=
Activiteit Chat Teams Agenda Oproepen

Figuur 1. Afspraak maken.

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

ki
toevoegen’.
! T-Mobile NL & 14:00 8 0 65%E )
Annuleren Nieuwe gebeurtenis Gereed

¢ \Vergadering test

&5 Deelnemers toevoegen e

= Delen in een kanaal

@© Hele dag )
Begin 27 mrt. 14:30
Einde 27 mrt. 15:00

) Herhalen Nooit

© Locatie

© Weergeven als Bezet

B Beschrijving

Figuur 2. Personen toevoegen.
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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’.

11l T-Mobile NL & 14:01 Q) 65% [ )

Annuleren Personen toevoegen 4_

Toevoegen: Testzozijn@outlook.com

SUGGESTIES

Testzozijn@outlook.com uitnodigen voor
deze vergadering

123 @ O spatie return  C—

Figuur 3. De verwant toeveogen.

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

gemaakt.
'/ T-Mobile NL 14:01 8 0 65% )
Annuleren Nieuwe gebeurtenis Gereed

¢ \Vergadering test

28" Deelnemers toevoegen

testzozijn@outlook.com
Onbekend

= Delenin een kanaal

O© Heledag
Begin 27 mrt. 14:30
Einde 27 mrt. 15:00

Beschikbaar: Geen suggesties

J Herhalen Nooit
© Locatie
© Weergeven als Bezet

= Beschriivina
Figuur 4. De afspraak.
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7. Microsoft Teams installeren

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.
Geen simkaart & 15:44 -

Q_ microsoftteams @ Annuleer

= Microsoft Teams
* Zakelijk CL} —
1. 8.8 .8 8 '

|
| I

Il

Microsoft S...
‘ Productiviteit DOWNLOAD
2. 8.8 .8 %4

Saarch & trowse Your saws. pecose.
SharePort e, anc more

w s Q

Vandaag Games App Arcade

(«

@

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.
Geen simkaart & 15:44 < @)

< Zoek

Microsoft Teams

2 Microsoft Corporation
(1) — M
4,5 Y d ko #1 4+
Nieuw Versiegeschiedenis
Versie 2.0.4 2d. gel.

Liveondertitels inschakelen tijdens een
vergadering of groepsgesprek
Gedeelde inhoud weergeven wann« meer

Voorvertoning
vcf«frndce‘egter:‘;ljerelgi:gzn Persoor
inhnud van uw team afsprek

w 4 =S & Q

Vandaag Games Apps Arcade Zoek

Figuur 6. Microsoft Teams downloaden.
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8. Een vergadering bijwonen als gast

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

Geen simkaart & 16:09 @)

AA @ outlook.live.com @

23

n
S

25 @ 27 28 29

Testje —

15:30
30m

[EeCTTT Tty

27 Vrijdag Morgen

Nog geen plannen

28 Zaterdag

Nog geen plannen

29 Zondag

Nog geen plannen

= k&R
< > M o m O

Figuur 7. De Outlook agenda.

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

Geen simkaart & 16:09 -)

AA & outlook.live.com ©

& Details van gebeurtenis ]El
My Calendar

®  Testje

(®  Vandaag, Donderdag, 26 Maart
15:30 = 16:00 (30 minuten)

® 1 conflict RSVP

Deelnemen aan Microsoft...

&5 Teams-vergadering Deelnemen | <mmmm—
Kelvin Horstink (organisator)
Kelvin.Horstink@zozijn.nl

< M m

Figuur 8. Deelnemen aan de vergadering.
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Outlook zal voor jou de Microsoft teams app openen.

B® Microsoft

Figuur 9. Teams opent.

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

<« Safari 15:45 -

Microsoft Teams

Tijd om te vergaderen
Hoe wilt u deelnemen?

Deelnemen als gast

Aanmelden en deelnemen

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

<« Safari 15:45 -

Microsoft Teams

- O. e f.o
Q\ f A \ ’ /
Teams wil toegang tot

de microfoon

Hiermee kunt u oproepen uitvoeren en
voicemailberichten opnemen.

Weiger OK
11)d om te vergaaderen
Hoe wilt u deelnemen?

Deelnemen als gast

Aanmelden en deelnemen

Figuur 11. Toestemming microfoon.

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

% a2l

Typ uw naam en selecteer
vervolgens Deelnemen aan
vergadering.

Naam

Deelnemen aan verg- larina

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.

Vergadering

Verbinden...

iPhone

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

e Telefoon: 088-5753999 (optie 2)

e Email: servicedesk@zozijn.nl
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