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VERGADEREN IN SKYPE

WAT IS NU VERGADEREN EN HOE GEBRUIK IK
DIT IN SKYPE?

Met Nu vergaderen in Skype kunt u eenvoudig een samenwerkingsruimte instellen en zowel Skype-
contactpersonen als vrienden of familie die niet op Skype zitten uitnodigen. Deelnemers kunnen
vervolgens gemakkelijk deelnemen aan een vergadering, ongeacht of ze wel of niet een account hebben.

HOE MAAK IK EEN VERGADERING IN SKYPE?

Het starten van de vergadering is eenvoudig, U kunt ook rechtstreeks vanuit het web een vergadering maken. U krijgt een
oproeplink en een knop Deel uitnodiging om eenvoudig anderen uit te nodigen. Zodra u klaar bent, stelt u uw oproep in op audio

of video en selecteert u de knop Gesprek starten.

Host een videovergadering zonder
aanmeldingen of downloads # U unieke koppeling genereren met één kik

Maak eenvoudig een vergaderlink, deel de link met deelnemers, neem deel aan het

gesprek en klaar is Kees, Geen aanmeldingen vereist, Als je Skype niet hebt geinstalleerd, NAAM VAN VERGADERING
openen we Skype voar je op internet. Nodig tot 50 mensen uit voor je gesprek en geniet
van onbeperkt gratis vergaderingen op Skype. Mu vergaderen V.

Je koppeling naar de vergadering verloopt niet en kan op elk gewenst moment worden

gebruikt.
Gratis vergadering maken

+ Geen registraties

« Geen downloads
Naam of onderwerp van de vergadering

+/ Geen tijdslimieten




Host een videovergadering zonder
aanmeldingen of downloads # Uw unieke koppeling genereren met één Kiik

Maak eenvoudig een vergaderlink, deel de link met deelnemers, neem deel aan het
gesprek en klaar is Kees. Geen aanmeldingen vereist. Als je Skype niet hebt geinstalleerd,
openen we Skype voor je op internet. Nodig tot 50 mensen it voor je gesprek en geniet
van onbeperkt gratis vergaderingen op Skype.

@ joinskype.com/oMkUCIzofiNby

e kappeling naar de vergadering verloopt niet en kan op elk gewenst moment worden

gebruikt. Uitnediging delen »

« Geen registraties Skype overleg link.
Deel deze per mail, whatsapp of facebook

4 Oproep starten /
met de genodigde.

« Geen downloads

« Geen tijdslimieten kopieert link

Het is voldoende om

als gast deel te nemen Je bent uitgenodigd om deel

te nemen aan een Skype-
gesprek

Deelnemen als gast

Aanmelden of maken

Gebruik je Microsoft-account. Wat is dit?

Skype downloaden ‘/7/

Heb je Skype al?  Mu starten

Niet noodzakelijk

Dit is de naam die andere
in het overleg zien.

Deelnemen als gast

Als je verdergaat, ga je akkoord met de gebruiksvoorwaarden en privacyverklaring.

Terug
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WAT KAN IK DOEN TIJDENS EEN VERGADERING?

E] @ £ Maasrten Smenk

Share call e m oo Chat
nk

&

Recente chatsessies openen

Deelnemers aan het gesprek weergeven

De koppeling Nu vergaderen delen

Beginnen met het opnemen van het gesprek
De microfoon dempen of de demping opheffen

T MmMONO P

Video in- en uitschakelen

AT T IToOo

Meer opties weegeven

Het gesprek beéindigen
Het gesprek openen

Het scherm delen
Reageren op het gesprek

SKYPE VERGADERING MET EXTERNEN ORGANISEREN MET VOLLEDIGE

FUNCTIONALITEIT

e Externen die geen AD-account hebben kunnen de complete functionaliteit van Skype for Business gebruiken om bij voorbeeld
een presentatie te tonen of een andere applicatie (bureaublad) te delen of met beeld te bellen.

e Hiervoor moet een “plug-in” gedownload worden die beschikbaar is in de uitnodiging

Q' Geef aan wat u wilt doen...

Verzenden/ontvangen Map FNV Documenten
p— — " = — [e— P
:.& ‘.'— i\s-'_:,_ = Led
Micuwe  Micuwe Micuwe | Micuwe Skype- | Vandaag Volgende | Dag Werkweek Week Maand Planningsweergave
gebeurtenis vergadering items - vergadering T dagen
Mieuw Skype-vergadering Ga naar

Vervolgens kan je deelnemers uitnodigen voor een Skype vergadering. Als alle interne en externe email adressen zijn toegevoegd

kan de uitnodiging verzonden worden.

Aan, L | . - -

Verzenden

Skype-vergadering

EBegintijd do 18-1.2018 030

do 18-1.2N8 i 10:00
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De deelnemers ontvangen het onderstaande uitnodiging. Als de externe klikt op “Probeer Skype Web App” wordt de deelnemer
doorgestuurd naar een installatie pagina om de WebApp plug-in te installeren.

Deelnemen aan Skype-vergadering_
Problemen met aanmelden? Probeer Skype Web App

Deelnemen via telefoon
+31883680299 (Nederland)

Een lokaal nummer zoeken

Vergadering-id: 140783
Bent u uw pincode voor inbellen vergeten? |Help

[1OC([0413]))

Het volgende scherm wordt zichtbaar:

Hoe wilt u aan uw vergadering deelnemen?

Installeren en deelnemen met de Skype Meetings-app (web)

Al geinstalesd? Kik hier om deel 18 nemen via de app Skyp

Gaderingen (wet)

Deelnemen met Skype voor Bedrijven (bureaubla

Klik hiar voor meer ondersieuning

Klik op “Installeren en deelnemen met de Skype Meetings-app (web)”
Het onderstaande scherm wordt zichtbaar en de download van de plug-in start:

App-installatieprogramma wordt
gedownload.

Klik op hier als het downloaden niet automatisch wordt gestart.

Wacht Jotdat het installatieprogramma voor Skype-vergaderingen  '€MEN aan de
i gedawnload en open het programma om de app te installeren.
Klik hier voor meer ondersteuning
ﬂ SkypeMeetingsip.._msi - Alles weergeven x

Als de download klaar is kan er op het icoontje bij de pijl geklikt worden zodat het uitgevoerd wordt.
Er worden misschien wat beveiligingsvragen gesteld. Deze moeten “positief” beantwoorden worden door te kiezen voor “Toestaan".
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De installatie van de “Plug-in" voor de browser wordt geinstalleerd. Als de installatie klaar is verschijnt het volgende scherm:

Alles is ingesteld. De vergadering wordt
geopend in een nieuw venster voor de app
Skype-vergaderingen.

Problemen met de app?

Er is en ander venster achter dit venster geopend waar we verder mee gaan:

@ App Skype-vergaderingen

Welkom

Aanemelden als u van het bedril van de organisator bent

Mign Skype voor Bedrijven-bureaubladapp gebruiken

Het volgende scherm wordt zichtbaar:

1 deelnemer

\g} Invoegtoepassing voor SRype voor Bedrijven Web App

I het domein lync 0] word? Bujavoegtoepassing geladen wasrmee u
‘sudic- en videogesprekken kunt woeren en andbegn ww scherm kunt lsten sien.

[ Deirvosgtospassing s tosstaan voor it —

domein

i, Deinvoegtoepassing slleen toestaan ol u hmcweh-cxtll fnnl vertrouwt

Het SfB vergaderscherm wordt zichtbaar. Onderin het scherm zitten wat besturingskonoppen:

Met het cameraatje kan de camera aangezet worden waardoor je in beeld komt voor alle vergadering-deelnemers
Met het microfoontje kan je de microfoon uitzetten (handig om als je niets zegt, deze te dempen) en weer aan zetten
Met het beeldscherm met pijltje kan je je bureaublad, een presentatie, een applicatie of iets anders delen

Met de rode knop met hoorntje beéindig je jouw deelname aan de vergadering.
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DEELNEMEN SKYPE FOR BUSINESS APPLE MAC (0SX)

1. Selecteer de link (rood) deelnemen aan Skype-vergadering.

Deelnemen via telefoon
=4 ey sbesl 9 (Nederland) Nederlands (Nederland)
Een lokaal nummer zoeken

Vergadering-id: BEFTEN
Bent u uw pincode voor inbellen vergeten? |Help.

[MOC([0413])1)

LT T T T T P PP R PP P TP T RO P R

2. Skype voor bedrijven downloaden en installeren.

Hoe wilt u aan uw vergadering deelnemen?
Skype voor Bedrijven downloaden en installeren.

Al geinstalleend? Kk hier om deel te nemen via Skype voor Bedriven

Kl i voor Meer Oncersieuning

3. Sta de installatie toe

Wil je downloads toestaan op “lyne.frv.nl'?

In het voorkeurenpaneel ‘Websites' kun je opgeven welke
websites bestanden kunnen downloaden,

Annuleer Sta toe

3.1 Mocht je download bestand niet vinden zie rechtsboven download folder (safari)

[6ela &
| ey |
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4. Doorloop de installatie en sluit het venster. Open vervolgens jouw afspraak nogmaals. En ga door naar stap 5.

- 8
De installatie is geslaagd.

» Introductie

» Licentie

» Doelvolume

« Installatietype

8 s De installatie is gelukt.

& Overzicht

De software is geinstalleerd.

Shuit

5. Voor een gewenst naam in en selecteer deelnemen als gast.

@ Skype voor Bedrijven

Meld u aan als u een Office 365-account hebt

Aanmelden en deelnemen aan vergadering

0Of deelnemen als Gast

|- Deelnemen als gast I

SKYPE INBEL VERGADERING ORGANISEREN(CONFERENCE CALL)

Let op!
e Uitgenodigde deelnemers kunnen zich niet aanmelden op een Skype vergadering als de initiator de vergadering niet heeft
gestart.

e Als je de Skype sessie vanuit een FNV laptop start dien je te bellen naar het nummer 088 368 0299 van de vergadering. De
vergadering aanmelder (initiator) wordt automatisch als leider aangemeld.

1. Open Outlook onder agenda selecteer “Nieuwe Skype vergadering”

Beeld FNV Documenten Q Geef aan wat uwilt doen...

Mieuwe Nieuwe Nieuwe | Nieuwe Skype- | Vandaag Volgende = Dag Werkweek Week Maand Planningsweergave |
gebeurtenis vergadering items - vergadering 7 dagen C
Nieuw Skype-vergadering Ga naar r Schikken =

Bestand Verzenden/ontvangen Map
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Vervolgens kan je deelnemers uitnodigen voor een Skype vergadering.

Van e e L]
A= (Ml om e B B e e il Y e e Cemie W o
Verzenden Ondenwerp |
Locatie | Skype-vergadering
Begintijd Ido 18-1-2018 [0&30 v] ["] Duurt hele dag
Eindtijd do 18-1-2018 [10:00 -

2. De deelnemers krijgen het volgende afbeelding te zien. Met het weergegeven telefoon nummer en de meegegeven
vergadering-ID kunnen zij deelnemen aan de vergadering.

Deelnemen via telefoon
+31883680299 (Nederland) Nederlands (Nederland)

Een lokaal nummer zoeken

Vergadering-id: 07238 2 eln
B : e

3. Optioneel: De leider (initiator) kan zich met een mobiel aanmelden. Het is wel belangrijk om zich te kunnen identificeren
met het skype nummer met het landelijk formaat 31 88 368x xxx # pincode#.

Mocht een FNV medewerker zijn SkypeforBusiness pincode zijn vergeten dan kan dit gereset worden. U wordt dan vriendelijk
verzocht een melding aan te maken bij HelpdeskICT@fnv.nl

NB. De deelnemers aan een Skype vergadering / Conference call hoeven niet over een Skype account te beschikken.
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MICROSOFT TEAMS
HANDLEIDING SNEL AAN DE SLAG

Nieuw bij Microsoft Teams? Gebruik deze handleiding om de basisbeginselen te leren.

afdeling of het betreffende
project te bekijken.

Uw weg vinden in Teams
Gebruik deze knoppen om te

Elk team bevat kanalen Een nieuwe chat

Klik op een kanaal om de starten

bestanden en gesprekken Start een een-op-een-
over het betreffende gesprek of een klein
onderwerp, de betreffende groepsgesprek.

Tabbladen toevoegen
Maak apps, diensten en
bestanden vast boven aan
een kanaal.

Het opdrachtvak gebruiken Profielinstellingen

Zoek naar specifieke items of beheren

personen, maak snelle acties Wijzig de instellingen van
en start apps. de app,

wijzig uw foto of
download de mobiele app.

schakelen tussen de

Zoek of typ een opdracht

1
* I

activiteitenfeed, chats, uw
teams, agenda en bestanden.

Y

Teams

. Mark 8-projectteam

Algemeen T

Ontwerp
Webvoordigitsle - Uw team beheren
Marktintroductiel () eyt leden toevoegen of
Onderzock en on - .

verwijderen, een nieuw

B veroorenmak kanaal maken of een
Agemeen koppeling naar het team
Maandrapporten  ophalen.

B oecinance

Algemeen

Teams weergeven en
organiseren

Klik hier om uw teams weer
te geven. In de lijst met
teams kunt u de naam van
een team verslepen om de
volgorde te wijzigen.

Uw persoonlijke apps
Klik hier om uw persoonlijke
apps te bekijken en te

beheren. NC460-verkoop

Team maken of eraan
deelnemen

Vind het team dat u zoekt,
neem deel aan een team via
een code of maak uw eigen
team.

Apps toevoegen

Ga naar Apps om door apps

te bladeren of te zoeken die

u aan Teams kunt —Q
toevoegen.

' Team maken of lid worden van een team {3}

. Mark 8-projectteam > Onderzoek en ontwj
mat ® Gesprekken  Bestanden Wik Pover Bl Mari{preeeememtvenveneie

bgadering +
© Beschikbaar >
4 usberi
Julia Steen ¢ & statusbericht instellen
., Hier is het overzichtsdocument van Mark 8. Ik ken wel wat met de tabel met [ Opgeslagen
€ Instelingen
@) Overzicht prestaties Mark 8 docx 5] Mark 8-onderdelen en specificaties.
In-uitzoomen - goow + ©
|3 antwoorden v u n Dera
St bomey Sneltoetsen
Hilde Eppink Bestanden toevoegen Over >
p, tenvandeuit Laat anderen een bestand partners en Klanten et de volle waarde zien vi  Controleren op updates
naar het systec . | voor onze topklanten
zien of werk samen aan een Download de mobiele app
2 antwoorden v
seamoose ESAN.
 Beantwoorde Afmelden

llene de G 2
e Laten we de resultaten van de Mark 8-marketingcampagne tot nu toe eens doornemen

3 antwoorden

Julia Steen

kkeling - lene de Crom
Afoeelding wizgen

2 Beantwoorden
vn u, Aiete en Alex Uw bericht is gekoppeld
© bortonir (@ 221 e bepaald gesprek.

Heeft iemand de laatste statistieken voor de nieuwsbrief
van Alex; llene en Wander.

& Beantwoorden

Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden. .

&y COEB S -

4 oktober 2019

Een bericht opstellen
Typ hier uw bericht en kies de
gewenste opmaak. Voeg een
bestand, emoji, GIF of sticker
f van volgende maand bekeken? Ik kan gebru  toe om uw bericht op te
vrolijken.

Aanmelden

Klik in Windows op Start . > Microsoft Teams.

gebruikt, meldt u zich aan met die gebruikersnaam en dat wachtwoord.)

B¥ Microsoft
Aanmelden

[e-mail, telefoon of Skype

Geen account? Maak er cen!

Hebt u geen toegang tot uw account?

Fen gesprek starten

en klik op Verzenden .

Met een persoon of groep... Klik op Nieuwe chat Dﬂ, typ de naam van de
of groep in het veld Naar, schrijf uw bericht en klikop Verzenden .

Begin een nieuw gesprek, gebruik @ om iemand te vermelden

& ¢ O @B & -

Op een Mac gaat u naar de map Programma's en klikt u op Microsoft Teams.
Op mobiele apparaten tikt u op het pictogram Teams. Meld u vervolgens aan
met uw gebruikersnaam en wachtwoord van Office 365. (Als u Teams gratis

Met het hele team... Klik op Teams £33 , kies een team en kanaal, schrijf uw bericht

persoon

Een team is een

Klik op Teams &

vergadering te

Fen team en kanaal kiezen

hulpprogramma's, allemaal op één plek. Een kanaal is een gesprek in een team
dat specifiek is bedoeld voor een afdeling, project of onderwerp.

Bestanden en andere tabbladen te verkennen.

Fen vergadering starten

Klik op Nu vergaderen Cidonder het gebied waar u een bericht typt om een

Nu vergaderen 4 klikt, is de vergadering gebaseerd op dat gesprek.) Voer een
naam voor de vergadering in en nodig vervolgens personen uit.

verzameling personen, gesprekken, bestanden en

{5 en selecteer een team. Kies een kanaal om de Gesprekken,

Teams v @ Mark 8-projectteam > Onderzoek en o
Gopekien Besnden Wi Bower B Mark-prgcan No
PR

Ve et cverchisdocument an Mark . Kk a

) vt rsas ko

Ondeont n v e

s "
{ "W N
i en seom von een piotprograt

e deCrom 4101224
72 | Loten we o e

starten in een kanaal. (Als u op Beantwoorden en vervolgens op
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Video- en audiogesprekken voeren

Selecteer Video-oproep (14 of Audio-oproep % om iemand vanuit een
chatgesprek te bellen. Als u een nummer wilt kiezen, klikt u aan de
linkerkant op Oproepen %, en voert u een telefoonnummer in. Bekijk uw
oproepgeschiedenis en voicemail op dezelfde plek.

Reageren op een gesprek

Gesprekken in een kanaal worden gesorteerd op datum en vervolgens in een
discussielijn weergegeven. Zoek de thread waarop u wilt reageren en klik
vervolgens op Beantwoorden. Typ uw bericht en klik op Verzenden E>.

lemand @vermelden

Als u iemands aandacht wilt trekken, typt u @ en vervolgens de naam van de
persoon (of kiest u de namen in de lijst die wordt weergegeven). Typ @team om
iedereen in het team een bericht te sturen of @channel om iedereen die het
betreffende kanaal aan zijn of haar favorieten heeft toegevoegd op te hoogte te

brengen.
i‘ﬂ Noah McCormick .
Nt darsior e klant had enkele wijzigingen aan ons ontwer]
maken deze wizigingen v66r aflevering aan or
Daan Neeskens
daan@northwindtraders.com
Joep Nestor els bevatten een gedeelte over twee halen, één

Een emoji, meme of GIF toevoegen

Klik op Sticker [5) onder het vak waarin u uw bericht typt en kies vervolgens een
meme of sticker in een van de categorieén. Er zijn ook knoppen voor het
toevoegen van een emoji of GIF.

Iesp@nortindicerssom Justus in gedachten maar ze zei dat haar agen:

Een bot toevoegen

en|

¥ ¢ OB B & -

| & oo S a
BB omoodams  popiiesickers enmemes
- 5; W
@, Ontwerpers ﬁ
v \ <
\4‘ |
’I Ontwikkelaars

.v TN R
% uridisch
- ﬂ

L] RESE%?,%‘; MAKEN!
R Temuncn % G &i@x@é
0 =0 e

B survwst

YO0 @E @ -

Het overzicht bewaren

Klik aan de linkerkant op Activiteit L1 In de Feed worden al uw meldingen
weergegeven en alles wat er op dit moment gebeurt in de kanalen die u volgt.

Feed Vv

llene de Cro
e Heeftu toegevoegd aan het Contoso..,

Een tabblad toevoegen in
een kanaal

Klik op - naast de tabbladen bovenaan het kanaal, klik op de gewenste app en
volg de aanwijzingen. Gebruik het vak Zoeken als u de gewenste app niet ziet.

Een tabblad toevoegen

Tabbladen maken van uw favoriete apps en bestanden, boven aan het Zoeken oy
kanaal Meer apps. s (3 Verplaatsen
Tabbladen voor un team B ¢ [ Kopiéren
a L Downloaden
@ Verwijderen
Wl g
% F = Naam wizigen
Documentbib  Excel Forms OneNote Planner Power BI
® & Koppeling ophalen
[
{2 Tabblad van maken "
e——
- - - - - . : S—
@ Prestatiediagram Mark 8xslx
PowerPoint  SharePoint  Stream Website wiki

Fen bestand delen

Klik op Bijvoegen & onder het vak waarin u berichten typt, selecteer de
bestandslocatie en vervolgens het gewenste bestand. Afhankelijk van de locatie
van het bestand, ziet u opties voor het uploaden van een kopie, het delen van
een koppeling of andere manieren om te delen.

Recent

Bladeren in teams en kanalen

P & 0

OneDrive

Uploaden vanaf mijn computer

b G OBB &
X

Werken met bestanden

Klik op Bestanden {1 aan de linkerkant om alle bestanden weer te geven
die zijn gedeeld binnen alle teams. Klik op Bestanden bovenaan een
kanaal om alle bestanden weer te geven die zijn gedeeld binnen het
betreffende kanaal. Klik op Meer opties... naast een bestand om te zien
wat u ermee kunt doen. In een kanaal kunt u snel een bestand omzetten in
een tabblad bovenaan.

@ Openen in SharePoint
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Dingen zoeken

Typ een zoekterm in het vak bovenaan de app en druk op Enter. Selecteer
vervolgens het tabblad Berichten, Personen of Bestanden. Selecteer een item of
klik op Filteren T om de zoekresultaten te verfijnen.

onderzoek

Berichten ~ Personen  Bestanden v
{8 Overdicht verkoopresultaten.isx 252

Detailhandel/Gedeelde documenten

ol Verkoopgegevens campagnexdsx 251
Mark 8-projectteam/Gedeelde documenten

ol CE jaarverslag.docx 13-11-18
Detailhandel/Gedeelde documenten

- X1050 GTM-plan.pptx 18-10-18
Mark 8-projectteam/Gedeelde documenten

Uw persoonlijke apps op
een plek

Klik op Meer toegevoegde apps *** om uw persoonlijke apps te zien. U kunt ze
hier openen en verwijderen. Ga naar Apps B5om meer apps toe te voegen.

ool TH

Diensten Help OneNote Planner
. E
Stream Who Wiki

Meer toegevoegde apps

Apps toevoegen

Klik aan de linkerkant op Apps B Hier kunt u apps selecteren die u in Teams
wilt gebruiken, de juiste instellingen kiezen en de app Toevoegen.

T
88" Lid worden van een team of een te... 3

Volgende stappen voor
Microsoft Teams

Gratis training, zelfstudies en video's voor Microsoft Teams

Wilt u de mogelijkheden van Microsoft Teams diepgaander onderzoeken? Ga
naar https://support.microsoft.com/nl-nl/office/videotraining-voor-
microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7 om onze
opties voor gratis trainingen te verkennen.

Ondertiteling

Nederlands

overzichtelijk te houden en om gespreki — N

> 0010/0324
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