Instructie voor online

lessen en

deelnemen op Microsoft Teams

Op de SSgN gebruiken we het programma Microsoft Teams om online lessen te volgen, documenten
te delen, en direct contact te krijgen met je docent, mentor en klasgenoten. Voor elke leerling is een
account aangemaakt, en het is heel gemakkelijk! In deze instructie leer je hoe je zo snel mogelijk zelf

kunt deelnemen aan Teams.

Stap 1: Inloggen op Teams online of in de app

Ga via je internetprogramma (Google Chrome of Internet Explorer) naar www.office.com en log in
met je leerlingaccount. De inloggegevens heb je toegestuurd gekregen in de vakantie.

Bijvoorbeeld:
Gebruikersnaam:
Wachtwoord:

19xxxXXxxx@ssgn.nl
XXXXXXXH

Als je ingelogd bent, kom je in het scherm waarin
alle Officeprogramma’s staan.

Door op het vierkantje met de negen puntjes
linksboven te drukken kun je je apps zien.
Selecteer de app ‘Teams’.

Je kunt dan kiezen om de Windows (of Mac-)app
te downloaden. Dan staat het programma Teams
op je computer en dan kun je het altijd gebruiken.

Wil je dat liever niet, dan kun je ook de web-app
gebruiken. Je moet dan klikken op de paarse tekst
onder de dikke button. Je kunt nu met Teams aan
de slag!
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Download de Teams-desktop-app
en blijf beter verbanden.
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Het kan zijn dat je toestemming moet geven voor audio/video. Druk dan altijd op ‘Toestaan’

Stap 2: Het gebruiken van Teams om lessen te volgen

Aan de linkerkant van het Teams-programma of
web-app zie je een donkerblauwe balk. Druk op
‘Teams’ om een overzicht te krijgen van de teams
waar jij toegang tot hebt. Alle teams zijn dit jaar op
dezelfde manier te herkennen:

2021-klas-vak (bijvoorbeeld 2021-1Jd-en)

Als je op de knop van het team klikt, kom je in de
klassenomgeving terecht.
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Als je in het team gaat, zie je daar de activiteit
die in het team heeft plaatsgevonden. De
docent kan daar een algemene opmerking of
instructie geplaatst hebben, of misschien
heeft een klasgenoot een vraag gesteld. Als er
een vergadering staat, betekent dat dat er op
dat moment een online les is binnen het
team. Om daarbij te komen, hoef je alleen
maar op ‘Deelnemen’ te drukken.
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Het kan ook gebeuren dat een les via je agenda gepland wordt. Ook die kun je
vinden in de blauwe balk. Je ziet daar een overzicht van je week, en de eventueel

geplande lessen die eraan komen. Mocht er een les staan, dan kun je ook via daar [ v V:,".;m o mmm:: 08
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Stap 3: Het gebruiken van Teams om samen te werken

Bovenin het scherm staat bij teams een zoekbalk. Met
deze balk kun je al je docenten en klasgenoten vinden.
Als je ze gevonden hebt kun je ze een vraag stellen via
de chat-functie, die je ook in de donkerblauwe balk
kunt vinden. Je kunt via deze manier ook met iemand
bellen of videobellen. Het is de beste manier om met
je docenten in contact te komen.
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Om te bellen of videobellen moet je op het camera- of
het telefoonicoontje rechtsbovenin drukken.

Door op de paperclip onderin te drukken kun je ook
bestanden delen met een docent of een medeleerling.
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Stap 4: Teams op je telefoon of op een andere device

Als je het handig vindt, kun je ook de app van Teams
downloaden op je telefoon of tablet.

Ga dan naar de “Play store” voor Android of naar de “App
store” voor iOS.

Je kunt dan de app ‘Microsoft Teams’ downloaden en
installeren. De app is helemaal gratis, en ook hier met je even
inloggen. Zorg ervoor dat je genoeg ruimte vrij hebt op je
device!

Heel veel plezier op Microsoft Teams!



