%‘ Hogeschool van Amsterdam Microsoft 365: Teams gebruiken als gast

In deze instructiekaart laten we je zien welke stappen je doorloopt om gebruik te kunnen
maken van Teams als gast. In het voorbeeld wordt Gmail gebruikt door een externe collega.
Bij de meeste mailadressen zijn de stappen hetzelfde, maar ziet het er mogelijk anders uit.

Het volgen van deze stappen kost in totaal circa 10-15 minuten, en hoef je maar eenmaal te

volgen.

1. Je ontvangt een e-mail van Microsoft Teams met de melding dat je bent toegevoegd aan
de HVA in Microsoft Teams. Controleer je spambox als deze niet in je inbox te vinden is.
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I— Compose

] Primary A% Social ¥ Promotions
J Inbox 1
% Starred Microsoft Teams You have been added as a guest to UvA in Microsoft Teams
© snoozed Michiel Droge Michiel Droge heeft Moving OneNote Notebooks met u gedeg
> Sent i .

Google Community Te Henk, finish setting up your new Google Account - Hi Henk, W

B Drafts
v More
Meet

B New meeting

E  Join a meeting

Hangouts

o Henk

2. Open de mail. Je ziet onderstaand bericht, met de naam van de persoon die jou heeft
toegevoegd aan het team. Klik op Open Microsoft Teams.

4 Allen beantwoorden | ~ il Verwiideren () Ongewenste e-mail  Blokkeren

You have been added as a guest to HvA in Microsoft Teams

=% Bericht vertalen naar het Nederlands | Engels nooit vertalen

mm Microsoft Teams <noreply@email. teams.microsoft.com>
|| Wo 20-10-2021 09:51

Aan: U

Microsoft Teams

Renate added you as a guest to HvA!

FMR Testplek MS Teams

Testplek support MS Teams: Testplek
support MS Teams

Open Microsoft Teams
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Je browser opent. Hier krijg je de melding dat je nog geen account hebt bij de HvVA. Die ga je
door de volgende stappen te volgen aanmaken, zodat je veilig als gast kunt werken in de HVA
omgeving.

3. Kilik op volgende.

4. Maak een wachtwoord aan. Deze kan hetzelfde zijn als die je voor je e-mail gebruikt. Een
uniek wachtwoord is veiliger.

3 4
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= Microsoft mw Microsoft

¢« henktestgraagi23@gmail.com

Create account
Create a password

Looks like you don't have an account with us. We'll
create one for you using
henktestgraag123@gmail.com.

Enter the password you would like to use with your
account.

D Show password

Next
Next

5. Voer je geboortedatum in. Als je je hier niet comfortabel bij voelt, verzin dan een datum
waarbij je ouder bent dan 25, zodat er geen content voor jou geblokkeerd kan worden.

6. Er wordt een verificatiecode naar je mailadres gestuurd.

B Microsoft — Microsoft

< henktestgraag123@gmail.com & henktestgraag123@gmail.com
Create account Verify email
We need just a little more info to set up your Enter the code we sent to
account. Your date of birth helps us to provide you henktestgraag123@gmail.com. If you didn't get
with age-appropriate settings. the email, check your junk folder or try again.
C t i
ountry/region Enter code
Netherlands ~
Birthdate I would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services.
Manth v Day ~ Year
Choosing Next means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and privacy and cookies statement.
Next

Next
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7. Open je mailbox. Je hebt een mail ontvangen van ‘Microsoft account team’. Open deze

mail.

M Gmail Q  Search mail

ao- ¢
I— Compose
[J Primary 2+ Social
Inbox 1
%  Starred Microsoft accou.. (D Verify your email address -
© Snoozed Microsoft Teams You have been added as a ¢
» Sent i - :
Michiel Droge Michiel Droge heeft Moving
B Drafts
Google Community Te. Henk, finish setting up your
v More
Meet

7. Kopiéer of onthoud de code in de mail en voer deze in in je browser.

8. Vink het vinkje uit, tenzij je Microsoft reclame in je inbox wilt, en klik op volgende.

7
- Verify your email address Inbox x

Microsoft account team <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.com=
tome -

Microsoft account
Verify your email address

To finish setting up your Microsoft account, we just need to make sure this email adf
To verify your email address use this security code: 3618
If you didn't request this code, you can safely ignore this email. Someone else might

Thanks,
The Microsoft account team

= Microsoft

&« henktestgraag123@gmail.com

Verify email

Enter the code we sent to
henktestgraag123@gmail.com. If you didn't get

the email, check your junk folder or try again.

3614

[:] I would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services.

Choosing Next means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and privacy and cookies statement.

Next
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9. In de volgende twee schermen los je een puzzel op om te laten zien dat je mens bent.

BS Microsoft a5 Microsoft
& henktestgraag123@gmail.com ¢ henktestgraag123@gmail.com
Create account Create account

solve the puzzle so we know you're not Pick the dog

N

8]
]
_/
2]

10.Als dat is gelukt, zie je tijdelijk het volgende scherm. Vervolgens word je doorgestuurd naar
het inlogscherm van de HvA en zul je tweestapsverificatie instellen. Klik op accepteren.

Machtigingen controleren

6 HVA icthva.onmicrosoft.com

A e S e R e De uitnodiging is niet verzonden door
nenkKtestgraaqglLz>@qgmall.cor & . .
= o Microsoft of uw organisatie.
Create account Organisatie HvA wil graag:

v/ Je aanmelden
v Uw naam, e-mailadres en foto lezen

U moet alleen accepteren als u HvA vertrouwt. Door te
accepteren, geeft u deze organisatie toestemming uw gegevens
te openen en verwerken om een account te maken en beheren
volgens hun beleid. Lees de privacyverklaring van HvA. HvA kan
informatie over uw toegang vastleggen. U kunt deze
machtigingen verwijderen op
https://myapps.microsoft.com/icthva.onmicrosoft.com

Annuleren Accepteren
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11.Je krijgt de melding dat er meer informatie benodigd is om je account veilig te houden.
Daarvoor dien je tweestapsverificatie in te stellen. Klik op volgende.

Nu ga je tweestapsverificatie instellen. Bij de HvA gebruiken wij daar de Microsoft
Authenticator app voor.

% Hogeschool van Amsterdam

renate-test@outlook.com

Meer informatie vereist

Uw organisatie heeft meer informatie nodig om uw
account veilig te houden

Een ander account gepruiken

Meer informatie

12.Pak je telefoon erbij en open de Microsoft Authenticator app als je deze al gebruikt. Zo niet,
open de Google Play (Android telefoon) of Apple Store (iPhone). Zoek daar op de
‘Microsoft Authenticator’ app en download en installeer deze op je telefoon. Klik in de
browser op je laptop op volgende als je dit hebt gedaan.

Let op: Een andere methode instellen kan momenteel niet. De authenticator app is de enige
manier waarop je tweestapsverificatie als gast bij de HvVA kunt gebruiken.

n Microsoft Authenticator

Start by getting the app

~
o On your phone, install the Microsoft Authenticator app. Download now

After you install the Microsoft Authenticator app on your device, choose "Next".

-
| want to use a different authenticator app

| want to set up a different method

13.In de app op je telefoon klik je op het plusje om een account toe te voegen.
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14.Volg de instructies die in je browser te zien zijn. Let bij deze stap goed op dat je ‘werk of
school’ selecteert in de app op je telefoon.

Microsoft Authenticator

Set up your account

If prompted, allow notifications. Then add an account, and select "Work or school".

ul

| want to set up a different method

15.Zorg ervoor dat je de Authenticator app toegang geeft tot je camera, zodat je de QR code
kunt scannen. Scan de QR code met je telefoon en klik op volgende.

m Microsoft Authenticator

Scan the QR code

Use the Microsoft Authenticator app to scan the QR code. This will connect the Microsoft Authenticator
app with your account.

After you scan the QR code, choose "Next".

‘ Can't scan image? ‘

‘ Back | Next

L want to set up a different method

16.Er wordt een notificatie verstuurd naar de Authenticator app. Accepteer deze op je

telefoon.
m Microsoft Authenticator X
o Laten we dit eens uitproberen
U moet de melding die we naar uw app verzenden, goedkeuren.
——

‘ Vorige ‘
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17.Als je de notificatie in de Authenticator app hebt geaccepteerd zie je in de browser dat de
notificatie is goedgekeurd. Klik op volgende.

Microsoft Authenticator

Notification approved

e |

| want to set up a different method

18.Nu heb je tweestapsverificatie ingesteld zodat je veilig gebruik kunt maken van Teams in
de HvA omgeving. Klik op ‘klaar’.

Success!

Great job! You have successfully set up your security info. Choose "Done” to continue signing in.

Default sign-in method:

~
0 Microsoft Authenticator

19.Nu kun je Teams openen. Op de volgende pagina laten we de laatste stappen zien om
Teams te gebruiken.
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20.Het volgende scherm wordt in de browser getoond. Gebruik de web app als je de Teams
applicatie niet hebt geinstalleerd.

Stay better connected with the Teams desktop app

Download the Windows app Use the web app instead

Already have the Teams app? Launch it now

21.In het volgende scherm selecteer je het account dat je net hebt geregistreerd. Mogelijk
word je hier nog eenmalig gevraagd om te verifiéren via de Authenticator app. Vervolgens
zal Teams openen en kun je gaan samenwerken met de collega’s van de HvA.
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Pick an account

HENKtestgraag123

g henktestgraag123@gmail.com

Signed in

Klaar! Nu kun je samenwerken in Teams met collega’s van de HvA.

Tip: Gebruik de Google Chrome of Microsoft Edge browser als je in de browser blijft werken.
Andere browsers werken mogelijk niet optimaal. De geinstalleerdeTeams ‘desktop app’ biedt

de beste ervaring.
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