
Intern gebruik

Neem bij vragen of storingen contact op met de 

servicedesk van uw eigen organisatie. 

Medewerkers van de ministeries van EZ, LVVN en KGG 

kunnen contact opnemen met de DICTU Servicedesk. Zij 

zijn op werkdagen van 7.00 tot 18.00 uur telefonisch 

bereikbaar op het verkorte nummer 28888.

Bellen met ….
Klik op de knop bellen, voer het gewenste adres in, tik de pijl aan 

en druk tot slot op de groene knop ‘Oproep’  

Whiteboard gebruiken
Klik op ‘Whiteboard’ en maak aantekeningen. Opslaan van het 

whiteboard kan naar je Webex omgeving.
Niet op elk video vergadersysteem beschikbaar

Schermdelen in een vergadering
Klik op ‘Scherm delen’ en deel je scherm draadloos of met de kabel

Deelnemen aan Webex
Klik op de Webex knop, voer het vergadernummer in en klik op 

deelnemen

Verbind je laptop, telefoon 

of tablet draadloos vanuit 

de Webex app met het 

vergaderscherm voor 

onderstaande opties:

> Start de Webex

vergadering vanuit de app

> Deel je presentatie / 

scherminhoud draadloos

OF deel je presentatie met de 

aanwezige kabel :

> Zet de microfoon uit en 

weer aan

> Pas het volume aan

Aan de slag met 

Webex

Aan de slag met Teams? Zie ommezijde

Raak het scherm / bedieningspaneel tijdens 

een vergadering aan voor het tonen van de 

menuknoppen:

Veeg langzaam vanaf de onderste 

schermrand omhoog om toegang te krijgen 

tot het startscherm en de openstaande 

toepassingen. Heeft de vergaderoplossing 

een los bedieningspaneel, voer de 

handelingen dan daarop uit in plaats van 

op het hoofdscherm.

Raak het scherm / 

bedieningspaneel aan om de 

weergave van de deelnemers of 

gedeelde scherminhoud aan te 

passen aan je voorkeur middels 

deze knop:

Het volume kan aangepast worden via het 
zijmenu op het scherm of met de knoppen op 
het bedieningspaneel
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Intern gebruik

Stap 1: Zoek in je agenda de afspraak op

Stap 2: Start het scherm

Open de uitnodiging voor de 

Teamsvergadering in je agenda. 

Zoek de gegevens, zoals in het 

voorbeeld hiernaast bij 1 en 2

getoond, op in de tekst en houd ze 

bij de hand. 

Het gebruik van de Video-id variant 

(2) heeft de voorkeur maar deze is 

niet altijd aanwezig bij extern 

gehoste vergaderingen.

Stap 4: Voer het vergader ID in

Deel je presentatie met de aanwezige kabel :

Stap 3: Voer de vergadergegevens in op het scherm

Aan de slag met 

MS Teams
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Heb je een Video-id ?
Zoek in de uitnodiging van de 
vergadering de Video-id (2) op en 
voer deze in, tik dan op 
‘Deelnemen’.

Je komt nu in het scherm 
dat rechts getoond wordt. 
Voer hier Vergadering-id
(1) en Wachtwoordcode 
(1) uit de uitnodiging in en 
tik op ‘Deelnemen’. 
Met deze variant moet je 
toegelaten worden tot de 
vergadering.

Heb je alleen een 
Vergadering-id ? 
Tik dan op ‘Ik heb geen 
video-id’

Aan de slag met Webex? Zie ommezijde

Raak het scherm aan of klik op de home knop en druk 
vervolgens op de knop ‘Microsoft Teams’ :

Raak het scherm / bedieningspaneel tijdens 

een vergadering aan voor het tonen van de 

menuknoppen:

Veeg langzaam vanaf de onderste 

schermrand omhoog om toegang te krijgen 

tot het startscherm en de openstaande 

toepassingen. Heeft de vergaderoplossing 

een los bedieningspaneel, voer de 

handelingen dan daarop uit in plaats van 

op het hoofdscherm.

Raak het scherm / 

bedieningspaneel aan om de 

weergave van de deelnemers of 

gedeelde scherminhoud aan te 

passen aan je voorkeur middels 

deze knop:

Het volume kan aangepast worden via het 
zijmenu op het scherm of met de knoppen op 
het bedieningspaneel
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