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Aan de slag

Voor het eerst aan de slag met Microsoft Teams voor Educatie? Hier vindt u de basisinformatie

Begin een nieuw chatgesprek Gebruik de zoekbalk Beheer profielinstellingen
Start een een-op-een chat of een Zoek naar bepaalde items of mensen, voer Wijzig app-instellingen, wijzig uw foto of
groepschat. snelle acties uit en open apps. download de mobiele app.

Microsoft Teams 4 Search or type a command
Navigeer tussen Microsoft Teams Neem deel aan of maak een team aan
Gebruik dfez_e knoppen om te schakelen - ‘!3 Teams v & 28" Join or create team @—4—— Vind het team dat u zoekt, neem deel met een
tussen activiteiten, Chat, uw Teams, Action code of maak er zelf één aan.
Opdrachten, Agenda en Bestanden.
Your teams
| 'l'@ @ Beheer uw team
| i .. Voeg leden toe of verwijder ze, maak een nieuw
Bekijk en organiseer teams 8 g . . kanaal aan of maak een link naar het team aan.
Klik om uw teams weer te geven. Sleep Assignments x
met teamafbeeldingen om ze te o
herschikken. S Physical Science Health Research Pineview School Staff ineew e ool Sclrionl 9SNNS
Teachers 7
. —[ Bekijk uw team
Vind persoonlijke apps : Klik om uw klas- of personeelsteam te openen.
Klik om uw persoonlijke apps te vinden en
te beheren. ‘
Wat is een team?
U kunt een team aanmaken of deelnemen aan
een team om met een bepaalde groep
mensen samen te werken. Voer gesprekken,
Algebra deel bestanden en gebruik gezamenlijke tools
Voeg apps toe met de groep‘- alles op één pIekA'Die groep
- kan bestaan uit een klas met leerlingen en
Openlappsion d.oor apps te bladeren of docenten, een groep personeelsleden en
EERs)=zee e nldiciaaniie i docenten die samenwerken aan een
RS onderwerp, of zelfs een groep voor een
studentenclub of andere buitenschoolse
activiteiten.
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Meer informatie over Teams

Klassenteams

Klassenteams bieden speciale mogelijkheden voor het onderwijs

Elk team heeft kanalen

Klik op een kanaal om de bestanden en chats
in dat kanaal te zien. U kunt zelfs over
privékanalen beschikken voor
groepsprojecten!

Elk team heeft een Algemeen kanaal. Open
kanaalinstellingen om nieuwe kanalen toe te
voegen, meldingen te beheren en andere
instellingen.

Maak uw bericht op

Voeg een onderwerp toe, maak een tekst
op, zet het bericht om in een mededeling,
post binnen meerdere teams of beheer wie
kan reageren en meer.

Voeg kanalen toe en beheer uw team
U kunt uw teaminstellingen wijzigen, leden
aan het klassenteams toevoegen en kanalen
toevoeaen.

Microsoft Teams

Opdrachten en Cijfers openen

Via Opdrachten kunnen docenten opdrachten aanmaken en verzenden. Leerlingen kunnen hun opdrachten

afronden en inleveren zonder de app te verlaten. Docenten kunnen het tabblad Cijfers gebruiken om de

voortgang van leerlingen bij te houden. Leerlingen kunnen ook hun voortgang bekijken.

Search or type a commangl

< All teams

Physical Science

General
Project Team 1
Project Team 2
Subjects

Units

. [ J
General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Oceans Project (Word) 2 more @ v 1@

£.

Q4 ¢ © W B &> Q @

-
See more

3 replies from you, William, and Marsha

<« Reply

Cara Coleman 1/316:01 AM
Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite!

@ Introduction to Kites.docx o @

2 replies from Al and Delbert

<’ Reply

Cara Coleman 1/3216:01 AM
Why does a plane fly?

You've all read Fundamentals of Lift by now. So, why does a plane fly?
4 replies from you, Terrie, and William

< Reply

Arden Asher 1/216:01 AM
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the event. greet members, serve

rafrachmantc and hraal drwn aftar the avant 9@

Start a new conversation. Type @ to mention someone. @

)

Voeg tabbladen toe

Ontdek applicaties, hulpprogramma's,
documenten en meer om uw lessen te
verbeteren. We voegen steeds meer
onderwijsspecifieke tabbladen toe.

Deel bestanden
Deel een bestand met klasgenoten of werk er
samen aan.

Start een gesprek met de klas

Typ en maak uw bericht of mededelingen hier
op. Voeg ter verrijking een bestand, emoji, GIF
of sticker toe!

Voeg meer berichtopties toe

Klik hier om nieuwe berichtmogelijkheden toe
te voegen, zoals peilingen, complimenten en
meer.
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Plan een bijeenkomst met uw team of klas

Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele
Microsoft Teams 4 Search or type a command (i!
-
‘ N i
-~ Meeting ended' 19m zgs < All teams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades + ® Team
4 Rep’y /A Marsha Davenport ‘ ‘ ‘ 2
Hey @Algebra, I've been using this site for awhile now and it's really useful for learning new concepts.
https://www.wolframalpha.com/examples/mathematics/algebra/
> Wolfram|Alpha Examples: Algebra
i P Interactive algebra calculators for solving equations, polynomials, rational functions, simplification, vectors, matrices,
a Algebra Oc_) linear algebra, quaternions, finite groups, finite fields, domain & range.
» . www.wolf Ipt
Start a new conversation. Type @ to mention somec General ool A
Extra credit corner 3 replies f LR e
eplies from you, Rosie, and Samue
i Homework help < Reoh
Ply
A C O B O e
Units ~ Cara Colaman /21 Q55 PM

Klik op Nu vergaderen onder het stukje waar u een bericht typt om
een vergadering in een kanaal te starten. (Als u op Reageren klikt en
daarna op Nu vergaderen, dan start de vergadering met de mensen in
die specifieke chat.) Voer een naam in voor de vergadering en begin
met het uitnodigen van mensen.

Meet now

[ Schedule a meeting

Kies Nu vergaderen om direct met vergaderen te beginnen of Plan een vergadering om een toekomstige vergadering te plannen.
Leden van het kanaal zien een uitnodiging voor de vergadering in hun agenda staan wanneer u deze in de toekomst besluit te
plannen.
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Plan een bijeenkomst met uw team of klas , ,
Start direct een vergadering

Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen Voeg deelnemers direct toe aan een
vergadering die gelijk begint.

Microsoft Teams ZAl C. Search 23 Voeg een nieuwe vergadering toe
Plan een nieuwe vergadering in met max.
a Calendar B Mestiow o 250 mensen of plan een Il\{e evenement
e voor een evenement dat uitgezonden
wordt, met een nog groter publiek.
a l:;:] Today < > March 2020 [E] Work week Vv
.- 02 04 05 06
Monday Wednesday Thursday Friday
2 12 PM
Calendar
Ca 1PM Physical Science Lab
Cara Coleman =]
2PM
3PM
4PM
) 5PM
©)
] 6 PM
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Neem deel aan een vergadering

Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen

Cara Coleman 12:32 PM Physical Science Lab Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes ~ Whiteboard Close
o Scheduled a meeting
X Cancel meeting Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) Meeting options Tracking
m Physical Science Lab
Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM /  Physical Science Lab Cara Coleman
Organizer
< Reply
g Add required attendees + Optional
Mar 4, 2020 1:00PM v Mar 4, 2020 1:30PM ~ 30m @ All day

Calendar St Meet now -+ New meeting -

(%) Does not repeat v

({1 Today < > March2020 v B Work week v
'@ B:‘ms::-' Science Genera
02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
1AM ®  Add location
= B I U S|% A M pPmgmhy L | = = E|n @ =
12 PM
1PM Physical Science Lab
Cara Coleman g
Join Microsoft Teams Meeting
2pM
+1 469-297-6880 United States, Dallas (Toll)
Conference ID: 325 583 673#
3PM

Vind de uitnodiging van de vergadering in het kanaal van uw team of in uw Teams-agenda Klik op Deelnemen om deel te nemen aan de vergadering.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

m Microsoft

Microsoft Teams voor Educatie

atie over Teams

Neem deel aan een vergadering

Organiseer lessen, personeelsvergaderingen of trainingen via online vergaderingen

| CaraColeman 1232 PM
Scheduled a meeting

Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM Meeting with Cara Coleman

< Reply

ST

() Today < > March2020 v B Work week v . '3
02 03 04 05 06 [
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday g

11 AM

Join now

12 PM

@O ¢ @®

1PM Physical Science Lab

Cara Coleman B

2pM Other join options

3PM

Vind de uitnodiging van de vergadering in het kanaal van uw team of in uw Teams-agenda. Klik om Controleer uw audio- en video-input, zet vervolgens de camera aan en schakel de microfoon in
het vergaderingsitem te openen en kies Deelnemen. zodat u te horen bent. Kies Nu deelnemen om de vergadering binnen te gaan.
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Meer informatie over Teams

Deelnemen aan een vergadering

Deel video, spraak of uw scherm tijdens het online gesprek.

Microsoft Teams £ Q Search

Verzend chatberichten

Verzend chatberichten, deel links, voeg een
bestand toe, enz. Hulpbronnen die u deelt
zijn beschikbaar na de vergadering.

Invite people to join...

Zet uw camera aan en uit. 5 012 w & [ e Verlaat de vergadering

De vergadering gaat nog door nadat u
hem hebt verlaten.

Zet je microfoon aan en uit.

Voeg deelnemers toe aan de
vergadering.

Toegang tot extra
gespreksbedieningen

Start een opname van de vergadering,
wiizia uw apparaatinstellinaen. enz.

Deel uw scherm van uw computer.
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Opdrachten

Onderwijsactiviteiten voor leerlingen aanmaken met geintegreerde Office-applicaties

Assignments
Upcoming
A Advanced English 22/24 turned in
. %A & ¢ c i

Geef toekomstlge Finish the first draft of your essay outline and list

3 reference materials you used < Essay
opdrachten weer Due October 4th at 11:30am
Bekijk zowel toekomstige als
ingeleverde opdrachten per [ pengiish 20/20 turned in

Finish the first draft of your essay outline
Due October 5th at 3:00pm

klas, of bekijk ze van al uw
klassen. Door een opdracht
te selecteren kunt u deze
inleveren of feedback geven
en cijfers bekijken.

English 10 18/19 turned in
Finish the first draft of your essay outline and
list 3 reference materials you used

Due October 7th at 9:00am

. Language Arts 98 20/20 turned in

Write the first page of your essay and share
with another student to review < Essay
Due yesterday at 9:30am

i Advanced English 12/24 turned in

Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53)
<@ Reading
Due todav at 10:15am

a @

Activity Assignments

Microsoft Teams “ Search, launch, and command
< All teams AP English  Conversations Files  Class Notebook ~ Assignments
New assignment Discard
AP English Title
General Enter title (required)
Further Study (@ Add category
Essay Witting Help o Instructions

Enter instructions

Voeg hulpmiddelen toe

& Add resources @
Points

No points
dfl Add rubric

Assign to

Pas de opdracht aan met content van
OneDrive, uw apparaat, links, enz.

Wijs opdrachten toe aan

AP English (all students) @

Due date Due time
Fri Oct 19, 2018 & 11:59pm

Starts on assign and will remain open for submission. Edi)

klassen of individuen
Opdrachten kunnen aan

® meerdere klassen of
gepersonaliseerd aan individuele

Settings

PowerSchool o Yes

Grades for this assignment wil sync to PowerSchaol. Edit

g"‘ Turnitin D Yes

Documents turned in will be checked with Turnitin
Learn more

Voeg een beoordelingsrubriek toe
Gebruik de rubriekentool om
personaliseerbare, herbruikbare rubrieken
aan te maken die leerlingen kunnen
raadplegen en waarmee u hun werk kunt
beoordelen.

leerlingen worden toegewezen.

Bewerk inleverdatums,
sluitingsdatums en schema's
voor opdrachten

Personaliseer alle datums en tijden
die belangrijk zijn voor de
opdracht.
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Cijfers

Laat feedback achter voor leerlingen, geef leerlingen cijfers en houd hun voortgang bij via het tabblad Cijfers.

[V—— “ SR i el _ Microsoft Teants @ e
n General Conversations Files Class Notebook ~ Assignments  Grades + =
@ WorldVoicesEsssay.docx Close
. file  Home Insert layout  References  Review  View  Help OpeninWord ~ § Search Comments
Finish the first draft Write the first page Anne Frank: Read Find § references to Anne Frank Read Complete — e Cline, Christie v
of your essay outl.. of your essay and... chapters 10-17 share with the class chapters 3-9 (page... bibliograp v Plv & calibriBody) v/11 v A A B I U Z2v Av «« iZvicv Ev &v‘ Lv ﬂ v i
AP English ) student Mar 20 + 50 point Mar 17 + 20 poirt Mar 15 - 20 points Mar 11 + 100 posats Mar'S + 100 points Feb23 - 1 = = - a
g Student work
Further Study ‘ Alanis, Juan 45 18 17 81 81 1 RSN,
Essay Writing Help (1] = @ WorldVoiceEssay.docx
) eanis vwrivs 4% 3 n 7 n
‘o o imilarity View Turnitin report
o & 3 Christie Cline
. A 9 61 ]
e = ® ° Ms. Arden @ Sourcesdocx
Q Cline, Christie 4 19 6 % %0 AP Roalisl @ 15% similarity View Tumitin report
World Voices Essay Unit 2
Davis, Beth 41 1" 14 88 88 Rybric
Argumentative Essay Rubric R
Guibourd, Bernadette 4 8 15 79 9 The Role of the Messel in The lliad and Today’s Hero Stories
Feedback
e Konceny, Jan 45 10 10 97 97 ‘
Enter feedback for this assignment
We know that are a lot of heroes in Homer's epic poem, The lliad 2 e -
) {max. 1 Characters)
5 Lada. G0 2 B 2 L L However, i r-than-life warriors like Ac nd Heetor and their
quest for “kleos™ (a Greek word for glory in battle), chi ters like Thetis and
3 Nestor, Wilke 42 10 10 97 97 |
Cassandra have ht into how events are fated 1o
ry. Althe
a Neva, Cardenas 43 15 13 80 89 =
insight into the fatal nesses of other ch Points
Schneider, Henry 39 13 13 70 78 ¢ Trojan War has a much w mpact on the worl 90 /100
ent day recreate the d;
Shamas, Babek 47 18 18 69 82 1 vice of the messengers who try to wam
eturn
ces of their decisions. Looking at these examples side by si
Simon, Adah 48 9 n 80 80 [ that a wide ra of today's hero stories recreate the ancient storytel
patterns of Homer’s /liad and related myths,
a Rodriguez, Elbert 42 19 15 70 N 4
Even though ¢ Iy associated wigh prophecy
@ Walters, Dallas 42 18 18 69 89 |
Homer does not m this sid cter in his poem. Tn (PAeschylus
play Agamemnon, the reader leams a lot about who she is and her stfry before The
Stuur opdrachten terug en beoordeel ze met
Bekijk de cijfers van alle opdrachten en leerlingen behulp van de feedbackloop
Elk van uw klassenteams beschikt over een tabblad Cijfers waar Laat commentaar achter, breng wijzigingen aan, geef cijfers
u in een oogopslag zowel de opdrachten als de voortgang van aan de hand van rubrieken, controleer op overeenkomsten

individuele leerlingen in uw klas kunt weergeven. enz. in de cijfferweergave.
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Aanmelden Begin een chat

Klik in Windows op Start > Microsoft Teams. Met het gehele team: Klik op Teams, kies een team en kanaal, schrijf uw bericht en klik op

Ga op een Mac naar de map Applicaties en klik op Microsoft Teams. Tik op de mobiele Verzenden.

app op het pictogram Teams . Meld u vervolgens aan met het emailadres van uw school

en het wachtwoord. Met een persoon of groep: Klik op Nieuwe chat, typ de naam van de persoon of groep in het

veld Aan, schrijf uw bericht en klik op Verzenden.

BT Microsoft
Start a new conversation, use @ to mention someone

Sign in

A ¢ © @ B a -
Fmail, phone, or Skype

Mo account? Create one!

Can't access your account?
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Opties voor opmaak van de kanaalberichten

Maak aankondigen en berichten voor de klas aan. Bewerk uw bericht om de aandacht van uw leerlingen te krijgen, beheer wie reageert en plaats op meerdere kanalen.

Tekstopmaak

Wijzig kleur, formaat en stijl van de
tekst

Voeg een onderwerp toe

Laat duidelijk zien wat het onderwerp
van uw nieuwe bericht is door een
onderwerp toe te voegen.

Voeg een onderwerp toe
Klik hier om uw bericht op te maken.

Beheer wie kan reageren
Geef iedereen de mogelijkheid
om op uw bericht te reageren
of beperk reacties tot de
moderators.

Wijzig uw berichttype
Kies wanneer u een nieuw
gespreksthema wilt beginnen of
een aankondiging wilt plaatsen.

Plaats in elk kanaal of team

Plaats uw bericht tegelijkertijd in elk van uw teams en
kanalen. Handig als u een belangrijke aankondiging
bekend wilt maken!

I__,/ New conversation v rﬂ] Post in multiple channels

—eB 7 U &

Everyone can reply

T A A I, < »= i

Paragraph

——=o Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

— A CO0@BE SR BEE0O®M@E -

i
1
-~
-~
@
~
~
.
I

Wijzig het belang van uw bericht

Markeer uw bericht als belangrijk als u er
meer aandacht op wilt richten.

=k
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Voer video- en telefoongesprekken @noem iemand

Klik om iemands aandacht te krijgen op @, typ vervolgens zijn of haar naam (of kies iemand
uit de lijst die verschijnt). Typ @team om iedereen in een team te schrijven of @kanaal om
iedereen die dat kanaal onder favorieten heeft staan te informeren.

Klik op Videogesprek of Audiogesprek om iemand vanuit een chat te bellen. Klik links op
Gesprekken en voer een telefoonnummer in om te bellen. Bekijk uw belgeschiedenis en
voicemail in hetzelfde veld.

Noah McCormick 3
i noahi@northwindtraders.com lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh Nestor 2 include a section about the buy one get one
Josh@rosthwindinidens.com »d for August but she mentioned she got the t
£ Addabot

en|

ACO®E B -

Voeg een emoji, sticker of GIF toe

Klik op Sticker onder het vak waar u uw bericht typt en kies vervolgens een meme of sticker
uit een van de categorieén. Er zijn ook knoppen om een emoji of GIF toe te voegen. Zoek bij
het zoeken naar een GIF naar MicrosoftEDU, ook leuk!

Reageer op een gesprek

Kanaalgesprekken worden op datum georganiseerd en vervolgens samengevoegd. Vind de
thread waarop u wilt reageren en klik op Reageren. Voeg uw gedachten toe en klik op
Verzenden.

1
| Popular ” Q |

B 3.
2

BB orceooms

5 |
RESEARGE “ (REATLVE!
s @1-; ®;
t 0 .8 ’Co‘

yoeOBEB @ -
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Blijf op de hoogte Deel een bestand

Klik links op Activiteit . De Feed laat al uw meldingen zien en alles wat er de laatste tijd in Klik op Toevoegen onder het vak waarin u berichten typt, kies de bestandslocatie en vervolgens het
de kanalen die u volgt is gebeurd. Hier ziet u ook meldingen over uw opdrachten. door u gewenste bestand. Afhankelijk van de locatie van het bestand krijgt u opties hoe u een kopie
kunt uploaden, een link kunt delen of andere manieren om te delen.

Feed v ® Recent
+ & Browse Teams and Channels
e Megan Bowen 7127 88
© ' Added you to the team Contoso HR @ OneDrive
Upload from my computer @ to mention someone
A @k© @ B o -

Voeg een tabblad toe in een kanaal
Klik + bij de tabbladen bovenin het kanaal, klik op de door u gewenste app en volg Werk met beSta nden

de aanwijzingen. Gebruik Zoeken wanneer u de door u gewenste app niet ziet. Klik links op Bestanden om alle bestanden te zien die binnen al uw teams zijn gedeeld. Klik bovenin
een kanaal op Bestanden om alle bestanden te zien die in dat kanaal zijn gedeeld. Klik naast een
bestand op Meer opties ... om te zien wat u ermee kunt doen. In een kanaal kunt u bovenin een
bestand direct omzetten in een tabblad!

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel ﬁear(h Q
More apps —————=

Tabs for your team

@ Open in SharePoint
4 ‘
(b} & o
' C
PDF Power BI [D Py

Document Excel Forms. OneNote Planner

2

Library L Download

il Delete

\
n-.“ FEI]Rename
& Getlink
PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word [/
7 Make this a tab
) — —
v 3- Mark 8 Pilot Program.pptx

[ Mark 8 Performance chart.xlsx

e &

e
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lets opzoeken Voeg apps toe
Typ een zin in de zoekbalk bovenin de app en druk op Enter. Kies vervolgens het tabblad Klik links op Apps . Hier kunt u apps kiezen die u in Teams wilt gebruiken, de juiste
Berichten, Personen of Bestanden, kies een item of klik op Filter om uw instellingen kiezen en Toevoegen.

zoekresultaten te verfijnen.

research

Messages People Files
— v

] Sales Results Overview.xlsx 2/25

Retail / Shared Documents
m Campaign Sales Data.xlsx 1/25

Mark 8 Project Team / Shared Documents

CE Annual Report.docx 11/13/18 oot o
W e Shered bocumens €0 Join or create a team
> ) X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents

Hoe verder met Microsoft Teams

V- d | . k Krijg richtlijnen hoe u met Teams kunt lesgeven en leren. U kunt ook op
INa uw pe rsoon U €d pps het pictogram Help in Teams klikken voor toegang tot onderwerpen en training.
Klik op Meer toegevoegde apps om uw persoonlijke apps weer te geven. U kunt ze hier

openen of verwijderen. Voeg meer apps toe onder Apps. Artikelen met richtlijnen over onderwijs met behulp van Teams.

Online cursus van 1 uur in het Microsoft Educator Center:

- * Hoe docenten Teams in hun werk gebruiken- Verander het onderwijs met Microsoft
Teams.

elp OpeNotes  Planner Shifts * Onderwijs in klasteams-Met klasteams werken aan een leeromgeving die
samenwerking bevordert.

. g W. Download andere Snel aan de slag-handleidingen

Om onze gratis Snel aan de slag-handleiding voor uw andere favoriete apps te downloaden gaat u
naar HTTPS://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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