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Office.com

Office.com

3. Selecteer      Teams om te zien van welke klasteams u lid 

bent. Als uw docent al een klasteam heeft ingesteld en u 

heeft toegevoegd, ziet u een of meer van de tegels voor 

klasteams (afhankelijk van het aantal klassen dat u hebt).

https://www.office.com/?omkt=nl-NL
https://www.office.com/?omkt=nl-NL
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Uw werk organiseren
Zoek en organiseer gesprekken, bestanden, opdrachten en notities in uw klasteams.





Bekijk de feed       Activiteit om er zeker van te zijn dat u 

geen nieuwe opdracht of een @vermelding mist.
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Communiceren
Maak en beantwoord berichten in Teams.



Klik op het vak Opstellen om een bericht te maken. U 

kunt een eenvoudig bericht typen of toevoegen.

Voeg een afbeelding, GIF, sticker of een bestand toe.

Selecteer Opmaken     en gebruik tekst met opmaak 

om het bericht te laten opvallen.

Maak uw bericht op door gebruik te maken van 

opsommingstekens of maak een genummerde lijst.

Maak een @vermelding van uw docent of klasgenoten.

Als u wilt overstappen van een gesprek in een 

teamkanaal naar een persoonlijke chatgroep, selecteert 

u      Chat.



Gebruik vergaderingen in Teams om verbinding te maken 

met uw docent en klasgenoten in online klassen, 

studiegroepen, presentaties en wanneer u 

klassikaal wilt leren.

1. Selecteer      Agenda om vergaderingen te zien 

waaraan u bent toegevoegd door uw docent of 

klasgenoten of vergaderingen die u zelf hebt gemaakt. 

Klik op Deelnemen wanneer het tijd is voor de 

vergadering.

2. Pas de audio- en video-instellingen aan en klik 

vervolgens op Nu deelnemen.



Wanneer uw docent of een klasgenoot u belt in 

Teams, krijgt u een melding, zodat u kunt kiezen 

hoe u wilt reageren. U kunt accepteren met video, 

accepteren met audio of weigeren.



De microfoon dempen of het 

dempen opheffen.

Uw scherm of een document delen. Deelnemen aan de vergaderchat.

Zien wie er meedoet aan de 

vergadering.

De vergadering verlaten. De 

vergadering wordt voortgezet, 

zelfs nadat u deze hebt verlaten.

Video in- en uitschakelen.
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Bestanden delen en 
organiseren
Deel bestanden in gesprekken en gebruik het tabblad Bestanden om ze te volgen.
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Opdrachten en cijfers
Bekijk uw werk en lever het in. Gewoon vanuit Teams.



Aan de slag-gids voor leerlingen/studenten
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Klasnotitieblok in Teams
Gebruik het ingebouwde Klasnotitieblok van uw klasteam voor meer werk, activiteiten en 

samenwerking in klasverband.





Meer resources
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Helpcentrum voor 

leerlingen/studenten

https://support.office.com/nl-nl/article/helpcentrum-voor-leerlingen-studenten-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=nl-NL&rs=nl-NL&ad=NL

