
Het online klaslokaal, voor communicatie en samenwerking
tussen docenten en studenten. Via gesprekken, (video/audio)chat,

bestanden delen, opdrachten geven en beoordelen. 
Beschikbaar online, op de desktop en mobiele apparaten. 

Teams
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Begin hier

Office365inhetmbo.nl

Kies type Lesgroep als
het gaat om een klas

Kies type Iedereen
voor iets anders

Vul een teamnaam
in, een beschrijving

en kies privé om dan
zelf te bepalen wie
je wilt toevoegen
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Hier zie je alle belangrijke activiteit binnen al je teams. 
Zo ben je snel op de hoogte.

Hier zie je alle privé chatgesprekken die je 
voert/hebt gevoerd met studenten/collega’s. 

Hier zie je alle teams waar je aan deelneemt 
als eigenaar of als teamlid, inclusief alle gedeelde inhoud. 

Hier zie je alle agenda items uit je eigen Outlook-agenda. 
Ook kun je hier nieuwe (online) vergaderingen plannen. 

Hier zie je alle bestanden die in alle teams voorkomen waar je in 
zit, maar ook je OneDrive-bestanden kun je hier raadplegen.

Hier zie je alle opdrachten die in alle teams voorkomen. 
Deze opdrachten kun je beoordelen, bewerken of verwijderen. 

Tekstopmaak

Communicatie in chat en teams gaat via de typ-balk

Bijlage Emoji GIFje Sticker
Direct een videovergadering of audiovergadering starten

Klik op Teams

Je kunt meerdere kanalen toevoegen aan je team, om het overzichtelijk te 
houden. Standaard is er een kanaal ‘Algemeen’

Hier vind je alle ‘tabjes’ binnen het kanaal, zoals de ‘Gesprekken’, ‘Bestanden’, 
‘Notitieblok’ en ‘Opdrachten’ (bij klassen). Klik op het + teken om meer toe te voegen.

Klik op de … puntjes om 
instellingen te openen
en te bewerken


