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Wat is Microsoft Teams?

Het icoon voor de 
Teams app

§ Bellen
§ Vergaderen
§ Chatten 
§ Samen in documenten werken
§ Documenten delen
§ Werken in een Team
§ Dit alles met collega’s en externen

Wat kun je met Teams?
Er is ook een snelstartgids voor het gebruik 
van Teams op Windows PC's en 
Macs beschikbaar. Kijk of klik op 
https://www.pinkelephant.nl/stories/thuiswerk
en-microsoft-teams/

Teams op een Windows Pc of Mac?

Bij het maken van deze snelstartgids zijn we 
uitgegaan van een iPhone. Op een iPad ziet het 
er vergelijkbaar uit.
Op Android smartphones en tablets kan het er 
anders uitzien, maar het principe is over het 
algemeen gelijk.

https://www.pinkelephant.nl/stories/thuiswerken-microsoft-teams/
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MS Teams installeren

Ga naar de Appstore op je iPhone en zoek naar de 
app 'Microsoft Teams'. De app is gratis.
Klik op download, en bevestig de download door 
middel van je vingerafdruk, gezichtsscan of 
ontgrendelingscode van de telefoon.
Meld je aan met je Office 365 gebruikersnaam en 
wachtwoord.
De app vraagt vervolgens toestemming om 
meldingen te sturen en gebruik te maken van de 
microfoon (voor videobellen). Klik op ja. 
Daarna start een snelle rondleiding door de app. 
Druk op volgende tot je op de laatste pagina bent 
beland. Druk dan op begrepen.



Vergaderen met Teams
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Een vergadering plannen: via Teams

Klik onder in beeld op de linkerbalk op “Agenda”.

De agenda verschijnt (de gegevens zijn hetzelfde als 
in Outlook).
Via deze weg kun je deelnemen aan een al geplande 
vergadering. 
Als je zelf een nieuwe vergadering wilt plannen, klik 
dan rechtsboven op het nieuwe vergadering 
symbool.
Het scherm “Nieuwe vergadering” verschijnt.
Vul de gegevens in en druk op de knop “Gereed” om 
een uitnodiging naar de deelnemers te versturen. 

De knop/link waar de deelnemers op kunnen klikken 
om deel te nemen, wordt automatisch toegevoegd.
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Een Teams-vergadering plannen: via Outlook

Teams is onderdeel van Microsoft Office 365 
(Outlook, Work, PowerPoint, Excel, etc). Deze 
programma’s werken met elkaar samen.
Een Teams-vergadering plannen kan ook in Outlook
In Outlook: maak een nieuwe afspraak zoals je 
gewend bent

Klik op de knop “Teams-vergadering”
Verstuur de uitnodiging 
De details van de vergadering worden in de 
uitnodiging gezet door het programma. 
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Deelnemen aan een Teams-vergadering

Vanuit Teams

Klik in de balk onder in het scherm op “Agenda”
Je agenda verschijnt (dit is dezelfde info als in 
Outlook staat)
Klik op de knop “Deelnemen” 

Vanuit Outlook:
Je kunt ook vanuit Outlook deelnemen aan de 
vergadering.
Klik in je Outlook-kalender om de bijeenkomst. De 
details openen in een apart scherm

Klik op de knop “Deelnemen”.

Outlook: de link naar de Teams-
vergadering
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Deelnemen aan een Teams-vergadering

Zodra je op deelnemen hebt geklikt kom je in het 
voorscherm. Hier kun je:
Video in/uitschakelen
Microfoon in/uitschakelen
Een luidspreker kiezen (bijvoorbeeld de luidspreker 
van je telefoon of een headset)

Klik vervolgens op “Nu deelnemen” om 
daadwerkelijk in de vergadering terecht te komen.
In het vergaderscherm kunt u wederom video 
in/uitschakelen, microfoon in/uitschakelen en een 
luidspreker kiezen. Verder kunt u:

Zien wie in de vergadering zit en mensen aan de 
vergadering toevoegen
Chatten met iedereen in de vergadering
Ophangen/ uit de vergadering stappen.



Samenwerken in Teams
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Teams pagina

Als je onderin het scherm klikt op het icoon “Teams”, 
dan zie je: De Teams-lijst: Hierin staan de Teams waar 
je lid van bent. Onder de Team-naam staan de 
kanalen binnen dat team. Een kanaal kun je zien als 
een subgroep binnen een team, bijvoorbeeld om een 
specifieke opdracht uit te voeren. Alle leden van een 
team kunnen de kanalen die onder dat team vallen 
zien. 
Voor de teams staat een symbooltje. Voor kanalen 
niet. Klik op een team om de onderliggende kanalen 
te zien, of te verbergen. 

Je kunt alleen berichten plaatsen en bestanden delen 
in kanalen, niet in teams. 
Klik op een kanaal om naar de kanaalpagina te gaan.
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Kanaalpagina

Standaard zie je de berichten (“Posts”) staan in het 
werkveld. 
Onder een bestaand bericht zit de knop “Beantwoorden” 
Klik hierop om te reageren op dat bericht. 
Onderaan het scherm kun je een nieuw bericht schrijven 
voor het hele Team/Kanaal waar je nu in werkt. Hier kan 
dan later op gereageerd worden
Zowel bij een nieuw bericht als een antwoord kun je 
bestanden, plaatjes, emojis, etc toevoegen. Dit doe je met 
de knoppenbalk.

Overzicht met alle bestanden 
die gedeeld zijn

Alle berichten in het 
Team/kanaal

Een nieuw bericht schrijven 
aan het hele Team/Kanaal

Antwoorden op een bericht

Bijlage toevoegen, zoals 
Word-documenten, Excel-

sheets, PFD’s etc

Emojii,GIF of Sticker toevoegen

Foto toevoegen

Een persoon, team of 
kanaal vermelden

Opmaak van je 
antwoord aanpassen

Een geluidsfragment 
opnemen en 

versturen
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Het gebruik van Teams (1)

Het overzicht bewaren
Klik beneden in beeld op Activiteit . In 
de Feed worden alle meldingen  
weergegeven en alles wat er op dit 
moment gebeurt in de kanalen die je
volgt.

.

Een kanaal toevoegen
Klik op … naast een Team. Klik 
vervolgens op kanalen weergeven. 
Klik daarna op de + rechtsboven in 
beeld om een nieuw kanaal toe te 
voegen.

Geef het nieuwe kanaal een naam 
en beschrijving en klik op gereed. 
Alle deelnemers van het 
bovenliggende team kunnen het 
kanaal bekijken.
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Het gebruik van Teams (2)

Een bestanddelen
Klik op Bijvoegenonder het vak waarin je
berichten typt, selecteer de  
bestandslocatie en vervolgens het 
gewenste bestand. 

.

Werken met bestanden
Klik in een team of kanaal boven in 
beeld op Bestanden om alle bestanden 
weer te geven die zijn gedeeld binnen 
het  betreffende kanaal. 
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Het gebruik van Teams (3)

Dingen zoeken
Klik op het vergrootglas linksboven 
in beeld en typ een zoekterm. 
Selecteer  vervolgens het tabblad 
Berichten, Personen of Bestanden 
om alleen resultaten van een 
specifieke soort weer te geven. 
Selecteer een item of klik op Meer 
bekijken om meer resultaten te 
vinden.

.

Agenda bekijken
Klik onder een beeld op Agenda om je 
Microsoft Outlook agenda in te zien. Je 
kunt hier ook deelnemen aan Microsoft 
team calls waarvoor je bent uitgenodigd 
door te klikken op Deelnemen.
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Het gebruik van Teams (4)

Persoonlijke instellingen
Klik helemaal linksboven in beeld op de 
drie horizontale streepjes en vervolgens 
op instellingen om je persoonlijke 
instellingen te openen en te wijzigen 
indien gewenst.

.


