
Learn more about Teams

Snel aan de slag
Heb je Microsoft Teams Onderwijs nog niet gebruikt? Gebruik deze handleiding om snel aan de slag te gaan.

Microsoft Teams Onderwijs

Navigeren binnen Microsoft 

Teams

Gebruik deze knoppen om te navigeren

naar Activiteit, Chat, Teams, Taken, 

Agenda, Oproepen en Bestanden.

Add apps

Launch Apps to browse or search apps you 

can add to Teams.

Lid worden of een team maken

Vind het team dat je zoekt, neem deel met 

een code, of maak zelf een team.

Start een nieuwe chat

Begin een privé-conversatie met één

persoon of met een kleine groep.

Gebruik het zoekmenu

Zoek naar specifieke bestanden of 

mensen, neem snelle acties en start apps.

Beheer je profiel

Verander je settings, je profielfoto, of 

download de mobile applicatie.

Wat is een team?

Je kan een team maken of je bij een team 

voegen om samen te werken met een

bepaalde groep mensen. Je kan

gesprekken voeren, bestanden delen en 

hulpmiddelen samen met de groep

gebruiken – alles zit op één plaats samen. 

De groep zou kunnen bestaan uit een klas

studenten of onderwijzers, een groep

personeelsleden en onderwijzers die 

samenwerken op één bepaald thema, of 

zelfs een groep voor een studentenclub of 

andere.

Bekijk en organiseer teams

Klik om je teams te bekijken. Sleep met de 

tegels om ze te herschikken.

Vind persoonlijke apps

Klik om je persoonlijke apps terug te

vinden en te beheren.

Beheer je team

Voeg leden toe of verwijder ze, maak een

nieuw kanaal of verstuur een link naar het 

team.

Bekijk je team

Klik om je klas of personeelsteam te

openen.
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Klas teams
Klas teams is speciaal voor onderwijzers en leerlingen opgesteld

Elk team heeft kanalen

Klik om de bestanden en conversaties te

zien over dat onderwerp, klasgroep, of een

week in de cursus. 

Je kan ook privé-kanalen hebben voor

groepswerk!

Elk team heeft een General kanaal. Open 

de kanaalinstellingen om nieuwe kanalen

toe te voegen, om notificaties te beheren

en andere instellingen.

Maak je boodschap op.

Voeg een titel aan je boodschap toe, maak

aankondigingen en meer. Hier vindt je 

verschillende opmaakfuncties voor je 

bericht.

Voeg kanalen toe en beheer je team

Je kan de instellingen van je team aanpassen, 

personen toevoegen aan het klas team en kanalen

toevoegen..

Voeg tabs toe

Ga opzoek naar applicaties, hulpmiddelen, 

documenten en meer om je klas te

verrijken. We voegen continu ook

specifieke onderwijstabs toe. Kom af en toe 

dus opnieuw een kijkje nemen.

Bestanden delen

Laat klasgenoten samen een bestand

bekijken of er samen aan werken.

Start een gesprek met de klas

Typ je bericht of aankondiging hier. Voeg

een bestand, emoji, GIF of sticker toe om 

het wat op te vrolijken!

Voeg meer chatfuncties toe

Klik hier om extra charfuncties toe te

veogen en til je communicatie naar een

hoger niveau.

Open Opdrachten en Cijfers

Opdrachten geven onderwijzers de mogelijkheid om taken te creëren en uit te delen. Leerlingen

kunnen hun taken uitvoeren en indienen zonder de app te verlaten. Onderwijzers kunnen de 

Cijfers tab gebruiken om feedback te geven op taken en de vooruitgan van leerlingen op te

volgen. Leerlingen kunnen hun vooruitgang ook opvolgen.

Open Class Notebook

Class Notebook is een digitale map die 

je in je klas kan gebruiken om notities te

nemen en samen te werken.
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Plan een vergadering met je team of klas
Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen

Nu vergaderen

Voeg deelnemers rechtstreeks toe

aan een vergadering die meteen zal

beginnen.

Voeg een nieuwe vergadering toe

Plan een nieuwe vergadering voor max. 

250 personen of plan een livegebeurtenis

voor een uitgezonden event met een

breeder publiek.

Nodig een kanaal uit

Nodig een hele klas of werkgroep uit voor een 

vergadering door een kanaal te selecteren om de 

vergadering te hosten. Opnames van de vergaderingen 

en bestanden die tijdens de vergadering gebruikt 

werken, zullen terechtkomen binnen het geselecteerde 

kanaal.

Nodig deelnemers uit

Nodig één of meer deelnemers uit voor je 

vergadering. Opnames van vergaderingen en 

gedeelde bestanden zullen terechtkomen in de 

vergaderinggeschiedenis in je Chat overzicht.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Klik op Nu vergaderen onder een bericht om een live vergadering in 

een kanaal te starten. Als je op Antwoord op een bericht klikt, dan zal

de vergadering toegevoegd worden aan dat gesprek. Als je graag een

vergadering start die apart is van een kanaal, dan volg je de instructies

op de vorige pagina door Agenda > Nieuwe vergadering te 

selecteren.

Je kan personen toevoegen aan de vergadering of hen rechtstreeks 

vanuit het kanaal vragen om deel te nemen.

Selecteer Nu vergaderen om een vergadering meteen op te starten of selecteer Nieuwe vergadering om een vergadering later in de 

toekomst in te plannen. Leden van het kanaal zullen een uitnodiging in hun agenda zien verschijnen indien je ervoor kiest om de 

vergadering voor een later moment in te plannen.

Microsoft Teams Onderwijs

Plan een vergadering met je team of klas
Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen
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Vind de uitnodiging voor een vergadering in het kanaal van je team of in je Teams agenda. Open de vergadering en klik op Deelnemen om deel te nemen.

Microsoft Teams Onderwijs

Deelnemen aan een vergadering
Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen
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Vind de uitnodiging voor een vergadering in het kanaal van je team of in je Teams agenda. Klik op 

de meeting item om te openen en selecteer dan Deelnemen.
Dubbelcheck je audio en video, zet de camera aan en zet je microfoon aan zodat iedereen je 

kan horen. Selecteer dan Nu Deelnemen om de meeting mee te volgen.

Microsoft Teams Onderwijs

Deelnemen aan een vergadering
Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen
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Deelnemen aan een vergadering
Deel je video, stem of scherm tijdens een online gesprek.

Zet je video aan of af.

Verlaat de vergadering

De vergadering zal nog even doorgaan 

nadat je hebt afgehaakt.

Toegang tot bijkomende 

gesprekstools

Start een opname van de vergadering, 

verander de instellingen van je apparat, en

meer.

Zet jouw stem aan of af.

Deel je scherm en geluid vanuit

je computer.

Verzend chat berichten

Verzend chat berichten, deel links, voeg

bestanden toe, en meer. Wat je deelt, zal

na de meeting beschikbaar blijven.

Voeg deelnemers toe aan de 

vergadering.
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Opdrachten
Creëer taken voor studen met de geïntegreerde Office applicaties.

Bekijk toekomstige

taken

Bekijk zowel toekomstige als

ingediende taken van jouw 

klas, or bekijk hen doorheen

al jouw klassen. Door een

taak te selecteren kan je het

indienen of feedback/punten 

bekijken.

Voeg resources toe

Voeg bestanden toe vanuit je 

OneDrive, toestel, links, en 

meer.

Wijs toe aan klassen of 

individuen

Taken kunnen zowel aan 

meerdere klassen of aan één 

individuele student worden 

toegewezen.

Wijzig deadlines

Kies data en tijdstippen die van

toepassing zijn op de taak.

Voeg een rubriek toe

Gebruik de rubriek tool om op-maat-gemaakte en 

herbruikbare rubriek te maken voor je leerlingen 

zodat zij hun werk kunnen bekijken en jij het kan

beoordelen.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Cijfers
Geef leerlingen feedback en blijf op de hoogte van hun vooruitgang via de Cijfers tab.

Bekijk de resultaten van je leerlingen over taken 

heen.

Each of your class teams has a Grades tab where you can view 

assignments at a glance, as well as track how individual 

students in your class are progressing.

Verbeter en geef feedback aan je leerlingen met 

de verschillende feedback-opties

Laat feedback achter met een boodschap,, door aanpassingen

te maken, pas criteria/schalen aan.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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OneNote Class Notebook en Staff Notebooks
Een verzameling van digitale notitieblokken om te gebruiken met je leerlingen of collega’s om zo makkelijk samen te werken en notities te delen.

Persoonlijke notities, klasnotities en samenwerking

Class Notebooks hebben een persoonlijke werkomgeving voor elke leerling. Daarnaast is er ook een

Inhoudsbibliotheek voor je cursusmateriaal en Samenwerkingsruimte voor het bewerken van 

documenten en creatieve activiteiten.

Geweldig voor meeting nota’s, brainstorming en klasobservaties.

OneNote Staff Notebooks hebben een persoonlijke werkomgeving voor elke medewerker of leerkracht. 

Een inhoudsbibliotheek voor gedeelde documenten en samenwerkingsruimte om met iedereen in te

werken. Dit allemaal samen op één plek.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Meld je aan

In Windows, klik op Start > Microsoft Teams.

Op Mac, ga naar de Applicaties folder en klik op Microsoft Teams. Op je smartphone, 

druk op het Teams icoon Meld je daarna aan met je schoolaccount.

Begin een gesprek

Met het hele team... Klik op Teams, Selecteer een team en een kanaal, schrijf je boodschap

en klik op Verzenden..

Met een persoon of groep... Klik op  Nieuwe chat, type de naam van de person of 

personen in het Aan veld, Schrijf je bericht en klik op Verzenden. 
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Bereik meer met je berichten.
Maak aankondigingen met berichten. Pas je boodschap aan om de aandacht te trekken van je leerlingen. Controleer ook wie reageert en post over kanalen

heen.

Verander de opmaak van je tekst.

Verander het formaat, de kleur en stijl.

Voeg een onderwerp toe.

Maak je bericht extra duidelijk door een

onderwerp toe te voegen.

Bewerk je bericht

Klik hier om je bericht geavanceerd te

bewerken.

Verander je type bericht

.Kies tussen een gesprek of 

aankondiging. 

Verander de prioriteit van je bericht.

Markeer je bericht als belangrijk om meer aandacht

te krijgen.

Wie kan antwoorden?

Kies of iedereen mag 

antwoorden op je bericht of 

niet.

Post in meerdere teams en

kanalen tegelijk.

Belangrijke mededeling? Post ze over 

Teams en Kanalen heen.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Start video and audio calls
Klik op Videogesprek of Audiogesprek om iemand vanuit de chat te bellen. Om 

een number te bellen, klik op Oproepen aan de linkerkant en toets het 

telefoonnummer in. Je kan je gespreksgeschiedenis en voicemail hier ook

terugvinden.

@vermeld iemand
Om de aandacht van iemand te trekken kan je ze vermelden met @ , Dan zullen ze

getagd worden in het bericht. Dit werkt ook met Teams en kanalen om zo de 

aandacht te krijgen van al die mensen in één keer.

Reageer op een gesprek
Kanaalgesprekken zijn op datum en per topic georganiseerd. Zoek de topic waar jij

op wil reageren en klik op Beantwoorden.  Voeg je bericht toe en klik op 

Verzenden. 

Voeg een emoji, meme, of GIF toe
Klik op Sticker onder de chatbox om je meme of sticker te selecteren. Er zijn ook

opties om emoji’s en GIF’s toe te voegen. Zoek op MicrosoftEDU bij GIF’s voor extra 

pret! 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Stay on top of things
Klik op Activiteit aan de linkerkant. De Feed laat je al je notificaties en meldingen

zien uit de Teams waar je lid van bent. Je krijgt hier ook handige herinneringen

voor je opdrachten.

Deel een bestand
Klik ôp Bijvoegen onder het tekstvak en selecteer welk bestand je wil delen.

Voeg een tab toe in een kanaal
Klik op + naast de tabs bovenaan je kanaal en selecteer een App die je wil

toevoegen. Gebruik de zoekfunctie als je naar een specfieke App op zoek bent.

Werk met je bestanden
Klik op Bestanden, aan de linkerkant, om een overzicht te krijgen van al je bestanden

over je Teams heen. Klik op Meer opties ... Om te bekijken wat je nog met je bestanden

kan doen.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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De Zoekfunctie
Met de zoekfunctie bovenaan kan doro het ingeven van trefwoorden op zoek gaan

in gesprekken, bestanden, kanalen… 

Voeg apps toe
Klik op Apps aan de linkerkant om je eigen Teamsomgeving te personaliseren met 

Apps..

Selecteer persoonlijke apps
Click More added apps to see your personal apps. You can open or uninstall them 

here. Add more apps under Apps. These apps provide an aggregate and global 

view of that content type.

Next steps met Microsoft Teams
Articles rond hoe je Teams kan gebruiken

Cursussen op het Microsoft Educator Center:

• Transform Learning with Microsoft Teams.

• Crafting a Collaborative Learning Environment with Class Teams.

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US#ID0EAABAAA=Manage
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview

