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Hoe gebruik ik de vergaderschermen?  

Hoe gebruik ik de vergaderschermen voor Teams en het delen van mijn content? 

Welkom in de nieuwe HEYDAY meeting room! Je hebt beschikking over een scherm voor Teams-vergaderingen 

en het delen van content. Delen kan via je laptop, telefoon of het bedieningspaneel op tafel. Wat kun je 

hiermee? 

 

Geplande Teams-vergadering  

Heb je een geplande Teams-vergadering, dan staat deze in de lijst op het scherm en op het bedieningspaneel. 

Klik op ‘Join’ op het bedieningspaneel om deel te nemen aan de vergadering.  

 

 

 

Ad-hoc Teams-vergadering  

Op het bedieningspaneel, kies de optie ‘Meet now’. Voeg de personen toe die je in de vergadering wil 

betrekken en klik rechtsboven op ‘Start meeting’. 

 

 

 

Proximity join  

Teams heeft de mogelijkheid om te vergaderkamer waarin je je bevindt, automatisch te vinden.  

Om dit te laten werken, is het noodzakelijk dat Bluetooth is ingeschakeld op je laptop.  

 

Bij het starten van een Teams-vergadering (ad-hoc of gepland) zal Teams op de laptop een vergaderruimte in 

de buurt voorstellen. Wanneer je deze wilt gebruiken, klik dan op de vergaderruimte en start de vergadering. 

 

 

 

Whiteboard in Teams-vergadering  

Wanneer je Teams-vergadering is gestart en de vergaderkamer is toegevoegd, kies voor de optie ‘Share’ in 

Teams op je laptop en kies de optie ‘Whiteboard’. Kies welk bestand je wilt openen. Zodra het bestand is 

geopend, kun je het grote scherm gebruiken om te tekenen.  
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Let op: Whiteboard kan niet worden gestart vanaf het vergaderscherm. Om Whiteboard te kunnen gebruiken 

moet minimaal één persoon in de vergadering deelnemen. 

 

 

 

Content delen  

Om content te delen op het scherm, klik op het bedieningspaneel op ‘Share’. Staat content delen aan en wil je 

terug naar Teams, druk op ‘Stop sharing’. 

 

   

 

Gebruik je een laptop, druk dan op de Windows toets en K, kies uit de lijst de kamer en klik erop. Voer de 

Pincode in die in beeld verschijnt en je bent verbonden. Als je de Pincode niet in kunt voeren, druk dan 

opnieuw op Windows toets en K:    

 

 

 

Wil je content delen tijdens een Teams vergadering? Dat kan, klik in de balk onderin het bedieningspaneel op 

Share. 

 

 

 

 


