HANDLEIDING INSTELLEN ACHTERGROND MS TEAMS
A) Op de iPad:

1. Bewaaruwachtergrond als Foto in Albums.’

2. Stap in een Teamsvergadering (van de raad, de commissie, de fractie enz.)

3. Klik in het menu op ‘Meer acties’ (de drie puntjes)

4. Kies: Achtergrondeffecten en vervolgens op hetveldje met + voor het selecteren van
de achtergrond vanuit Foto/Albums.

B) Op de PC:

1.Stap inineen Teamsvergadering (van de raad, de commissie, de fractieenz.)

2.Klik in het menu op ‘Meer acties’ (de drie puntjes)

3.Klik op ‘Achtergrondeffecten weergeven’

£33 Apparaatinstellingen weergeven
() Details van vergadering weergeven

I Volledig scherm openen

¢ Achtergrondeffecten weergeven
<] Livebijschriften inschakelen
i Toetsenblok

o> Vergadering beéindigen

Q(d Inkomende video uitschakelen

4. Rechts in uw scherm verschijnen uw achtergrondinstellingen. Klik op ‘Nieuwe toevoegen’



Achtergrondinstellingen X

+ Nieuwe toevoegen

>

5. Uw verkenner opent.Zoek het bestandje met het achtergrondje op de plek waar u deze heeft
opgeslagen, selecteer deze en klik rechts onderin het deelvenster op ‘openen’

6. Scroll in het ve nster ‘Achtergrondinstellingen’ naar beneden.Uw achtergrondje staat alshet
goedis helemaal onderaan (na de standaard achtergrondjes van Teams)

7.Selecteer uwachtergrondje en klik op ‘toepassen’

() Anderen zien uw video niet terwil u een voor.

Voorbeeld

8. U ziet uwachtergrondje nuin uw hoofdscherm. LET OP: U ziet het waarschijnlijkin
spiegelbeeld. Andere deelnemers aan de vergadering en kijkers via de livestreamziende
achtergrond wel goed in beeld.

9. De volgende keer alsu Teams opent en deelneemt aan een vergadering is uw eigen
achtergrondje standaard ingesteld. Deze kunt u via ‘Meer acties’ (de drie puntjes) altijd weer
aanpassen. Begin daarvoor weer bij stap 1 van deze handleiding.Stap 4 en 5 zijn dan niet meer
nodig. Uw eigen a chtergrondje blijft alshet goed is onderaan het venster
‘Achtergrondinstellingen’ staan en kuntu zo weer selecteren.

C) Op de Mac:

Plaats de achtergrond in een map in Teams, zie bijgevoegde printscreen.



Vervolgens Teams opnieuw opstarten en de achtergrond staat tussen de standaard
achtergronden en is dus te selecteren.
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