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The Huwmnaew factor in ICT...

Snelle Start uitleg Microsoft Teams

Microsoft Teams is een gezamenlijke online opslag voor medewerkers. In de regel
zijn dit medewerkers die samenwerken rondom een bepaald thema of onderwerp.
Bestanden opgeslagen in Microsoft Teams zijn via elk apparaat met een
internetverbinding te benaderen. Deze bestanden zijn direct gedeeld met andere
leden van dit MS-Team. Microsoft draagt zorg voor een automatische backup van
bestanden. Ook is het mogelijk Chat-gesprekken te voeren (1:1), Posts te gebruiken
(1:#) en gebruik te maken van gesprekken (voorheen Skype).

Microsoft Teams zal nu geopend worden.
Klik je op de startpagina van Office365 op Teams dan opent een nieuw tabblad met
daarop Microsoft Teams. De voor jou beschikbare Teams worden getoond.

Microsoft Teams E4 Zoek of typ een opdracht

Microsoft Teams kunnen op veel verschillende manieren ingericht én ingezet
worden. In basis van ieder Microsoft Team zijn Gesprekken en Bestanden aanwezig.
Deze worden als Tabjes getoond. Via de Plus zijn extra tabbladen (met andere
functionaliteiten toe te voegen).

ﬂ > Algemeen -

Gesprekken Bestanden
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Start een fleuw gasprek. Typ @ om iemand te vermelden.

b ¢ @ @ B

Klik in het tekstveld en typ een tekst. Bevestig deze met Enter om deze te plaatsen onder het
tabblad Gesprekken.

Typ @ direct gevolgd door een naam van een ander Teamlid om deze persoon rechtstreeks
aan te spreken.

Tip:

Personen en Microsoft-teams welke door middel van het @-teken worden aangesproken
ontvangen ook een mailbericht van MS-Teams. In dit mailbericht zit een directe link naar
Microsoft Teams en het gesprek.

Via de knop Nieuw kunnen nieuwe mappen en bestanden gemaakt worden.

Deze bestanden zijn direct zichtbaar voor alle andere leden van dit MS-Team.

De map- en bestandsnamen worden getoond. Ook wordt in de kolom Gewijzigd de datum
van de laatste wijziging getoond.

In de kolom Gewijzigd door wordt de persoon vermeld die het laatste een wijziging heeft
doorgevoerd aan de map of het bestand.
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W General
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v Type Naam Gewijzigd = Gewijzigd doar

Bestandsnaam Datum Naam Teamlid

Belangrijk: alle wijzigingen aan bestanden en mappen binnen

. Lo . * Bewerken in Teams
een Microsoft Team zijn direct zichtbaar voor alle andere teamleden.

m Openen in browser
Klik op de drie puntjes (vervolgkeuzemenu) van een bestand of map Openen in desktop-app
om de mogelijkheden te bekijken.
Klik desgewenst op Openen in SharePoint om de mappen en bestanden

Q Openen in SharePoint

van het MS-Team in een SharePoint-weergave te openen. G Verplaatsen
[y Kopigren
J  Downloaden
Tip.‘ i Verwijderen
Het trainingsboek Office365 is te verkrijgen via . =p Naam wijzigen
Bekijk ook ons YouTube-kanaal ( ). _
.. . . i . i 00 Koppeling ophalen
Onze leerlijn Office365 is beschikbaar binnen onze E-learning ( ).

[4 Tabblad van maken


http://www.handshakers.nl/
https://www.youtube.com/channel/UCo22yc74huBQ80UDeLwv7rg
http://digizicht.nl/

