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Aan- en afmelden

Kan ik Skype for Business ook thuis gebruiken?

Je kunt met je laptop van de TU Delft ook thuis gebruik maken van Skype for Business. Je moet dan
wel verbonden zijn met het internet. Wil je op een privé laptop Skype voor Business gebruiken? Lees
dan “Kan ik Skype for Business op een andere laptop gebruiken?”

Kan ik Skype for Business op een andere laptop gebruiken?

De laptop die je gebruikt moet de juiste versie van Skype for Business hebben. Je kunt deze
downloaden van http://software.tudelft.nl. Je moet dan wel het Office 365 abonnement van TU Delft
Microsoft Office hebben geinstalleerd. Daar zit dan ook de juiste versie van Skype for Business bij
(bekijk ook deze handleiding).

Ik heb Skype for Business weg geklikt maar blijf berichten/telefoon krijgen.

Hoe kan dat?

Wanneer je Skype for Business sluit, blijft het programma nog actief. Je kunt dat zien in het
systeemvak van Windows, onderin je scherm. Wanneer je geen berichten of telefoon wilt ontvangen
moet je jezelf afmelden of je bereikbaarheidsstatus op Do Not Disturb zetten.
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Hoe meld ik mij af?
Volg de onderstaande stappen om jezelf af te melden. Wanneer je een telefoontoestel gekoppeld hebt
met je computer, moet je je op het toestel nog apart afmelden.

1. Klik onder je naam op je bereikbaarheidsstatus
2. Klik op Sign Out
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http://software.tudelft.nl/
https://d1rkab7tlqy5f1.cloudfront.net/ICT%20Handleidingen/3%20-%20Content%20OUD%20%28studentenportal%29/Handleidingen/Software%20installaties/Microsoft_Office_365.pdf

What's happening today?
Skype Demo 10
Available ¥
© Available
® @ Busy
aa @ Do Not Disturb
Be Right Back
Off Work r

GROUPS IS
Appear Away

Find someon

[> FAVORITE! Reset Status

[> PEOPLEIT Sign Out \

> otHERcc it

Bereikbaarheid

Hoe weet Skype for Business of ik bereikbaar ben?
Je bereikbaarheid is gebaseerd op 3 bronnen:

1. Je Outlook agenda (bijvoorbeeld bij een afspraak ben je bezet)

2. Computer/telefoon (bij vergrendelde computer ben je afwezig) What's happening today?
3. Wat jij zelf handmatig instelt Skype Demo 10
© o 1
Zo stel je je bereikbaarheidsstatus handmatig in: o @B

aa @ Do Not Disturb
Be Right Back

1. Kilik op de bereikbaarheidsstatus onder je naam

2. Kies de gewenste status Firdsomeorl o8 Off Work L
3. Met de optie Reset status wordt de status weer uit je agenda SROPS | @ appeariway |
overgenomen. " FAVORITE Reset Status
Alleen bij de status Do Not Disturb (DND) ben je niet bereikbaar en krijgen b FEOREN] SenOut
bellers direct je voicemail. Oproepen van gedelegeerden komen wel door bomercg Bt
DND heen!
De onderstaande tabel beschrijft wat een status inhoudt en of je deze zelf kunt instellen:
Als je bereikbaarheid Betekent dit het Hoe deze status wordt ingesteld
als volgt is: volgende:
o Je bent online en Wordt automatisch voor je ingesteld op basis van
beschikbaar. toetsenbordactiviteit of Outlook agenda. Je kunt
deze status ook handmatig instellen.
Available
Je zit even niet achter  Je kunt deze status handmatig instellen.
de computer.
Be Right Back
Je bent aangemeld Wordt automatisch voor je ingesteld op basis van
maar gedurende de toetsenbordactiviteit of Outlook agenda. Skype
door jou opgegeven for Business stelt je status in op 'Inactive’ als de
Away/Appear periode is de computer 5 minuten inactief is en 'Away" als je 5
Away computer niet actief minuten niks met het toetsenbord of muis
geweest of was je gedaan hebt.
afwezig.
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Als je bereikbaarheid Betekent dit het
als volgt is: volgende:

Hoe deze status wordt ingesteld

Je werkt niet en bent
niet bereikbaar.

Je kunt deze status handmatig instellen.

Off Work
. Je bent bezet en wilt Wordt automatisch voor je ingesteld wanneer er
niet worden een afspraak staat in jouw Outlook agenda. Je
. gestoord. kunt deze status ook handmatig instellen. Na 24
usy

Je voert een gesprek
via Skype for Business
(een audiogesprek in
twee richtingen) en
wilt niet worden

In a call

gestoord.
. Je bent in
vergadering en wilt
. niet worden
In a meeting gestoord

Je neemt deel aan
een telefonische
vergadering via
Skype for Business
(een Skype for
Business-vergadering
met audio) en wilt
niet gestoord
worden.

In a conference call

Je wilt niet gestoord
worden en wilt
gespreksmeldingen
alleen zien als ze
door iemand in jouw
werkgroep worden
verzonden.

Do Not Disturb

Je geeft een
presentatie en je kunt

. niet worden
Presenting gestoord.
@ Je bent niet aanwezig
op kantoor.
Out of Office
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uur wordt de status automatisch weer gebaseerd
op je Outlook agenda, mocht je het zelf nog niet
veranderd hebben.

Wordt automatisch voor je ingesteld op basis van
telefoonactiviteit.

Wordt automatisch voor je ingesteld op basis van
jouw Outlook agenda.

Wordt automatisch voor je ingesteld wanneer je
deelneemt aan een telefonische vergadering of
een Meet Now-sessie.

Je kunt deze status handmatig instellen. Bij
handmatige instelling wordt na 24 uur de status
automatisch weer gebaseerd op je Outlook
agenda, mocht je het zelf nog niet veranderd
hebben.

Wordt automatisch voor je ingesteld wanneer je
een Skype for Business vergadering presenteert.

Wordt automatisch voor je ingesteld op basis van
jouw Outlook agenda.




Als je bereikbaarheid Betekent dit het Hoe deze status wordt ingesteld
als volgt is: volgende:
® Je hebt de functie Wordt automatisch voor je ingesteld wanneer
voor automatisch je automatische antwoorden instelt in Outlook.
beantwoorden
Out of the ingeschakeld in
office (automatic Ot
reply is on)
Niet aangemeld. Wordt automatisch voor je ingesteld op basis van
toetsenbordactiviteit.
Offline
Aanwezigheid kan Deze status wordt mogelijk weergegeven aan
niet worden contactpersonen die Skype for Business niet
gedetecteerd. gebruiken als programma voor chatberichten.
Unknown

Kan ik een bericht krijgen wanneer een contact weer beschikbaar is?
1. Klik met de rechter muisknop op het contact
2. Klik op Tag for Status Change Alerts

Find someone or dial a number Q

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW &t
a

demo8 - Offline 536 days

deman9 - Inactive 10 mins - Mobile

Send an IM
Sk) Call
Start a Video Call
A MY TEAM ( Send an Email Message
Schedule a Meeting
dei Copy
4 OTHER COt Find Previous Conversations
Copy Contact To
bk- Remove from Favorites
Remove from Contacts List
[ (_)riF: Tag for Status Change Alerts

Change Privacy Relationship
- See Contact Card

Hoe zet je meldingen over een contact uit?.
Het betreffende contact is getagd voor Status Change Alerts.

1. Klik met de rechter muisknop op het contact
2. Wanneer je een vinkje ziet staan voor Tag for Status Change Alerts, klik hier dan op om de
meldingen uit te zetten.
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Find someone or dial a number Q
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW 2+
a
demo8 - Offline 536 days
demn9 - Inactive 10 mins - Mobile
Send an |IM
Sky Call 4
Start a Video Call
4 MY TEAM ( Send an Email Message
Schedule a Meeting
del Copy
4 OTHER COt Find Previous Conversations
Copy Contact To »
bk- Remove from Favorites
Remove from Contacts List
del Tag for Status Change Alerts s

¢
Change Privacy Relationship *
See Contact Card

Ben ik bereikbaar als mijn computer in de slaapstand staat?

Wanneer je computer in de slaapstand staat, komen er geen oproepen binnen. Deze gaan naar je
voicemail. Is dit onhandig voor jou? Overweeg dan om simultaneous ring aan te zetten waardoor je
ook bereikbaar bent op je mobiel wanneer de computer in slaapstand is.

Ben ik bereikbaar als mijn computer vergrendeld is?

Wanneer de computer vergrendeld is worden oproepen gewoon aangeboden. Je hoort Skype for
Business overgaan, maar je ziet geen melding of pop-up op het scherm. Met een headset kun je met
een knop op de headset het gesprek aannemen. Een andere manier is om de computer eerst te
ontgrendelen en vervolgens op het inkomende gesprek te klikken.

Kan ik ook bereikbaar zijn op mijn mobiele telefoon?
Je bent bereikbaar op je mobiele telefoon wanneer je in Skype for Business een doorschakeling of
gelijktijdig rinkelen (simultaneous ring) instelt.

Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik een tweede gesprek ontvangen als ik in gesprek ben?
De beller krijgt je voicemail. Alleen bij secretariaten kan dit anders ingesteld zijn.
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https://d1rkab7tlqy5f1.cloudfront.net/ICT%20Handleidingen/2%20-%20Nieuwe%20handleidingen/Skype%20for%20Business/Filmpjes%20Skype%20Windows/SFB%20Windows%20Doorschakelen%20NL%20Music.mp4

Mijn agenda is niet representatief voor mijn bereikbaarheid. Kan ik de

koppeling met mijn agenda uitzetten?
Dit kan. Je Outlook agenda is een belangrijke informatiebron voor je collega’s, maar als het echt niet
overeenkomt met jouw bereikbaarheid, zet je de koppeling als volgt uit:

1. Klik op het Tandwieltje (instellingen)
2. Kilik op Personal
3. Zet het vinkje uit bij Update my presence based on my calendar information

~

Skype for Business - Options

v My account
Skype Demo 11 Senera\l Y
Available = SI=0na Sign-in address: demo11@tudelft.nl ‘ ‘ Advanced...
(] - Contacts List

Set Your Location
Status Automatically start the app when I log on to Windows
My Picture

[ o HH 'Eﬂ ﬁ . Pr‘:’ones Start the app in the foreground
- . ’ Alerts 2 = -
1 ™ Exchange and Outlook integration
Q Ringtones Note: Integration is controlled by your admin.
N . Audio Device . :
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW & Video Device Sync contact info between Skype for Business and Exchange
4 FAVORITES - Call Forwarding , Update my presence based on my calendar information
File Saving
Recording 3 q Show meeting subject and location to contacts in my Workgroup privacy relationship
demaB - Offline 536 days Skype Meetings Show my Out of Office info to contacts in my Friends and Family, Workgroup, and Colleagues
privacy relationships
Save IM conversations in my email Conversation History folder
Save call logs in my email Conversation History folder

Ik wil mijn bereikbaarheid niet delen. Kan ik het ook uitzetten?
Het delen van jouw bereikbaarheid is een krachtige functie om efficiént samen te werken met
collega’s. Wil je desondanks jouw bereikbaarheid niet delen? Voer dan de volgende handelingen uit:

1. Kilik op het Tandwieltje (instellingen)
2. Kilik op Personal
3. Zet het vinkje uit bij Update my presence based on my calendar information

s

Skype for Business - Options

" M it
Skype Demo 11 General ly account

Available ¥ Rorsonal Sign-in address: demot1@tudelft.nl ‘ ‘ Advanced...
© et Your Location Contats List
Status Automatically start the app when I log on to Windows
My Picture .
& o EEE 'Eﬂ Q - Phones Start the app in the foreground
* ’ Alerts 2 . X
1 M Exchange and Outlook integration
Find someone or dial a number Q Ringtones Note: Integration is controlled by your admin.
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW aF C::;ig sz: Sync contact info between Skype for Business and Exchange
4 - Gall Forwarding ~] Update my presence based on my calendar information
FAVORITES ’
File Savin,
Record\ngg 3 1 Show meeting subject and location to contacts in my Workgroup privacy relationship
demoB - Offline 536 days Skype Meetings Show my Out of Office info to contacts in my Friends and Family, Workgroup, and Colleagues

privacy relationships
[v/] Save IM conversations in my email Conversation History folder
Save IM i i il C ition History fold

Save call logs in my email Conversation History folder

Kies vervolgens handmatig een bereikbaarheidsstatus, bijvoorbeeld Appear Away of Off Work.
Collega’s zien dit nu als jouw standaard bereikbaarheid en deze wordt niet automatisch aangepast.

Ik krijg al na 5 minuten de status Afwezig, kan ik die tijd ook anders instellen?
Dit is de standaard instelling in Skype for Business. Volg onderstaande stappen om dit aan te passen:

1. Klik op het Tandwieltje (instellingen)
2. Klik op Status
3. Pas met de pijltiesknoppen het aantal minuten aan (max 360)
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1.4
Skype Demo 11 General Status
Available v -
(] 5;( Your Location ¥ Ez[nst{:(‘;s‘ List Show me as Inactive when my computer has been idle for this many minutesz 5 S
Change my status from Inactive to Away after this many minutes: 3 - 5 :
[] 0 44 @ - My Picture
- b ’a Phones OI want everyone to be able to see my presence regardless of system setfj default
l Alerts settings)
| @ nu Q IM 2 @I want the system administrator to decide - currently everyone can see my presence but this could
Ringtones and change in the future
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW & Audio Device
. Video Device Show me as Do Not Disturb when 1 present my desktop
4 FAVORITES Call Forwarding
File Saving Show me as Do Not Disturb when my monitor is duplicated
demo8 - Offline 536 days Recording
Skype Meetings

Mijn collega mag mij storen als ik de status Do Not Disturb heb. Hoe stel ik dat
in?

Gedelegeerden komen door Do Not Disturb heen, daar hoef je niks voor te doen. Let op:
gedelegeerden kunnen ook namens jou bellen! In plaats van iemand een gedelegeerde maken, kun je

in Skype for Business in Windows de privacyrelatie met een contact aanpassen. Als je deze relatie
wijzigt naar Werkgroep, komt het contact door Do Not Disturb heen.

1. Klik met de rechter muisknop op het contact
2. Klik op Change Privacy Relationship
3. Klik op Workgroup

® Skype for Business
What's happening today?

Skype Demo 11
Available v
© et Your Location ¥

Find someone or dial a number Q

0]
2

GROUPS STATUS

demo9 - Inactive 10 Friends and Family

Send an IM

Share my note, location, and all my contact information except
Call meeting details
Skype Demo 10 -
YP Start a Video Call 3 LW Workgroup
d il M Share my note, location, and all my contact information except
A MY TEAM (1) Send an Email

Home and Other phone; contact can interrupt Do Not Disturb status

Schedule a Meeting
v Colleagues

demo6 - offine 533 Copy Share my note, location, and all my contact information except

X . . Home, Other, and Mobile phone, and meeting details
Find Previous Conversations
4 OTHER CONTACTS (8) External Contacts

Copy Contact To 4 ) ~ :
Share only my name, title, email address, company, and picture
bk-vc1 - Away 7 hou Remove from Favorites
Remove from Contacts List Blocked Contacts
dema7 -Offline 533 Tag for Status Change Alerts Share only my name and email address; blocked contacts can't

reach me via Skype for Business

W4~ (3 culALLEQRWARDING

Ik ben aan het presenteren en krijg daardoor de status Do Not Disturb. Kan ik

dat uitzetten?
Om te voorkomen dat je tijdens een presentatie chatberichten en telefoon binnen krijgt, krijg je bij het
dupliceren van je monitor automatisch de status Do Not Disturb. Je kunt dit uitzetten:

Change Privacy Relationship *

Auto-assign Relationship
See Contact Card

Reset this privacy relationship to the Skype for Business default.

1. Ga naar het Tandwieltje (instellingen)
2. Klik op Status
3. Zet het vinkje uit bij Show me as Do Not Disturb when my monitor is duplicated
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4
Skype Demo 11 General Status
Available = Personal . B . . . ﬂ
©  SetYour Location ¥ Contacts List Show me as Inactive when my computer has been idle for this many minutes:
Change my status from Inactive to Away after this many minutes:
[ ] o bt Eﬂ . My Picture
- i " Phones ®) 1 want everyone to be able to see my presence regardless of system settings (override default
1 Alerts settings)
Find someone or dial a number Q IM 2 @I want the system administrator to decide - currently everyone can see my presence but this could
Ringtones and change in the future
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW At Audio Device
N Video Device Show me as Do Not Disturb when 1 present my desktop
4 FAVORITES Call Forwarding
File Saving , Show me as Do Not Disturb when my monitor is duplicated
demo8 - Offline 536 days Recording 3 ¥
Skype Meetings|

Ik sta in Skype for Business op Out of Office. Hoe kan ik dat uitzetten?

Out of Office wordt overgenomen uit Outlook. Zet in Outlook of in de webmail je Out of Office uit en na
maximaal 10 minuten is je Out of Office weg uit Skype for Business.
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Contacten

Welke informatie staat in de Contacten van Skype for Business?
De informatie komt uit de Outlook adreslijst, dus alle medewerkers en studenten van de TU Delft.

Hoe maak ik mijn foto zichtbaar in Skype for Business?

In http://e-service.tudelft.nl kun je een foto uploaden en instellen. De handleiding 'pasfoto uploaden in
E-Service' vind je hier. Als je deze procedure voor de Campuscard volgt, wordt je foto ook zichtbaar in
Skype for Business en daarnaast ook in Outlook en SharePoint.

Waar vind ik alle contactinformatie van een contact?

Door middel van het visitekaartje kun je nagaan met wie en waarvoor iemand werkt, of de persoon
later die dag beschikbaar zal zijn om mee te praten, of de persoon een telefoonnummer buiten het
werk of een tweede e-mailadres heeft, enzovoort.

@ oo oloe

Zoek in de lijst met contactpersonen naar het contact, plaats de muisaanwijzer op de foto van het
contact (of het aanwezigheidspictogram als in de lijst met contactpersonen geen foto's worden
weergegeven) en klik op de knop See Contact Card.

Welke gegevens van mij zijn zichtbaar voor mijn contacten?

Dit hangt af van welke relatie je hebt met het contact. Standaard krijgen collega’s de relatie
Colleagues. Externe contacten krijgen standaard de relatie External contacts. Je kunt zelf de relatie
wijzigen. In de afbeelding staat welke relatie wat ziet.

® Skype for Business
What's happening today?

Skype Demo 11
Available ¥
©  setvour Location ¥

2 0 § #-

Find someone or dial a number Q

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW at
demo8 - offline 536 days

demo? - Inactive 10 Friends and Family

Send an IM Share my note, location, and all my contact information except

call ' meeting details

Skype Demo 10 ¢ \ideo call Workgroup

Send o Emal Message Share my note, location, and all my contact information except

4 My TEAM (1) B Home and Other phone; contact can interrupt Do Not Disturb status

Schedule a Meeting
Colleagues

demob -Offine533  Copy Share my note, location, and all my contact information except
oo Find Previous Comversations Home, Other, and Mobile phone, and meeting details

NTACTS () External Contacts

Copy Contact To ) : )

Share only my name, title, email address, company, and picture

bk-vc1 - Away 7 hou Remove from Favorites

Remove from Contacts List Blocked Contacts

demo7 -offines3s Tag for Status Change Alerts Share only my name and email address; blocked contacts can't
W+ (> CALLFORWARDING reach me via Skype for Business

Change Privacy Relationship *

Auto-assign Relationship

See Contact Card . )
Reset this privacy relationship to the Skype for Business default.

Skype for Business geeft aan dat het adresboek gedownload moet worden.

Hoe vind ik mijn contacten?
Het kan een tijdje duren voordat het adresboek binnen is gehaald. In de tussentijd kun je contacten
zoeken en ook toevoegen door het hele e-mailadres te typen in het zoekvak.

Ik wil een telefoonnummer toevoegen aan mijn contactenlijst. Hoe doe ik dat?
Maak een contact aan in Outlook of in de webmail. Na ongeveer 10 minuten is dit contact te vinden in
Skype for Business. In Skype for Business voor Windows kun je het contact vervolgens toevoegen
aan een groep.
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http://e-service.tudelft.nl/
https://www.tudelft.nl/ict-handleidingen/e-service/
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Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik een Skype* contact buiten de TU Delft toevoegen?

Ja dat kan. Typ in het zoekvak de Skype-naam van de persoon die je wilt toevoegen. Er verschijnt een
tabje SKYPE DIRECTORY. Klik daar op om het contact binnen Skype te zoeken. Wanneer je een
Skype contact toevoegt, ontvangt deze persoon een contactverzoek. Nadat het verzoek is

r
Skype Demo 11
Available v
©  setvour Location ¥
[ H [;'j -
- 0 i ©
jor x
MY CONTACTS SKYPE DIRECTORY \

Search for Skype contacts by name, Skype Name, email address, phone @
number, and location.

jor .

jor

geaccepteerd kun je met elkaar communiceren.

* Skype is de consumentenversie, Skype for Business is de zakelijke variant die door TU Delft wordt
gebruikt.

Klik hier voor de instructiefilm.

Ik heb veel contacten in Skype. Kunnen die overgezet worden naar Skype for
Business?

Je kunt in Skype for Business Skype contacten zoeken en toevoegen. Dit doe je echter wel
handmatig. Automatisch importeren van al je contacten uit je privé Skype account naar het Skype for
Business account van de TU Delft is niet mogelijk.. Bij het toevoegen van Skype contacten krijgen
jouw contacten een nieuwe uitnodiging die ze moeten accepteren voordat je kunt communiceren met
elkaar.

Kan ik een extern contact met Skype for Business toevoegen?
Ja dat kan. Typ in het zoekvak het volledige e-mailadres van de persoon die je wilt toevoegen. De
organisatie van het contact moet toestaan dat er met externen gecommuniceerd kan worden.

Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik de volgorde van mijn contacten in mijn contactenlijst aanpassen?
Je kunt contacten op 2 manieren sorteren:

e Op alfabet
e Op bereikbaarheidsstatus

Het is niet mogelijk om een eigen volgorde te bepalen voor je contacten. Je kunt contactgroepen wel
in een eigen gekozen volgorde zetten.

1. Ga naar het Tandwieltje (instellingen)
2. Klik op Contacts list
3. Vink Contact name only (one line) aan

L4
Available =
@ setYour Location Personal
ConGiciS st Display my contacts with:
° aee 0 .
- o ES Eﬂ ’Q (®) Contact name and picture (two lines)
Find someone or dial a number 1 Q () Contact name only (one line)
STATU: AT HIPS W .+
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW - R\ngtones and Sou et my I
4 FAVORITES - Audio Device ’
Video Device 3 (®) By name
Call Forwarding
demo8 - Offline 536 days .
File Saving (O By availability
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https://d1rkab7tlqy5f1.cloudfront.net/ICT%20Handleidingen/2%20-%20Nieuwe%20handleidingen/Skype%20for%20Business/Filmpjes%20Skype%20Windows/SFB%20Windows%20Contacten%20NL%20Music.mp4
https://d1rkab7tlqy5f1.cloudfront.net/ICT%20Handleidingen/2%20-%20Nieuwe%20handleidingen/Skype%20for%20Business/Filmpjes%20Skype%20Windows/SFB%20Windows%20Contacten%20NL%20Music.mp4
https://d1rkab7tlqy5f1.cloudfront.net/ICT%20Handleidingen/2%20-%20Nieuwe%20handleidingen/Skype%20for%20Business/Filmpjes%20Skype%20Windows/SFB%20Windows%20Contacten%20NL%20Music.mp4

11

Hoe maak ik een groep voor mijn contacten?
Je kunt je contacten verdelen in groepen, bijvoorbeeld per afdeling. Dit maakt het zoeken naar
personen makkelijker. Maak bijvoorbeeld een groep aan voor contacten van hetzelfde secretariaat.

1. Kilik in het menu op Contacts
2. Kilik op de knop Add contact
3. Klik op Create a New Group
4. Typ een naam voor je groep en druk op de toets ENTER

L4
Skype Demo 10
Available
©  setvourl 1
: =
-
Find someone or dial a numbes
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW
1 in M, i
4 FAVORITES Add a Contact in My Organization
3 Add a Contact Not in My Organization *
Skype Demo 11 - Offline 14 hours Create a New Group
Display Options
PEOPLE | MANAGE CALLS FOR

Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik mijn contacten ook zonder foto zien?
Het voordeel hiervan is dat je meer ruimte krijgt om meer contacten weer te geven in je startscherm.

1. Ga naar het Tandwieltje (instellingen)
2. Kilik op Contacts list
3. Vink Contact name only (one line) aan

4
Available ¥
©  setvour Location ¥ Personal

Contacts List
° aee 0
- ° S Eﬂ (®) Contact name and picture (two lines)

Find someone or dial a number Alerts 2 We only (one line)
M
GROUPS  STATUS  RELATIONSHIPS  NEW
h ) Ringtones and Sounds Order my list’ 3

Display my contacts with:

|_\
n

4 FAVORITES = Audio Device
Video Device (®) By name
demoB - Offline 536 days :T'e‘}‘ ggvﬂiﬂrf]zfd‘ﬂg (O By avallabiltty

Kan ik een contact blokkeren?
Als je een contactpersoon in Skype for Business wilt blokkeren, volg je deze stappen:

1. Klik met de rechter muisknop op het contact dat je wilt blokkeren
2. Klik op Change Privacy Relationship
3. Klik op Blocked contacts

3
TUDelft



https://d1rkab7tlqy5f1.cloudfront.net/ICT%20Handleidingen/2%20-%20Nieuwe%20handleidingen/Skype%20for%20Business/Filmpjes%20Skype%20Windows/SFB%20Windows%20Contacten%20NL%20Music.mp4
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® Skype for Business
What's happening today?

Skype Demo 11

Available ¥
Set Your Location ¥
es o
- 0 # & -
Find someone or dial a number Q
GROUPS STATUS NEW 2+

demo9 - Inactive 10 Friends and Family

Send an [M

Share my note, location, and all my contact information except
Call » meeting details
Skype Demo 10 -
P Start a Video Call Workgroup
4 MY TEAM (1) Send an Email Message Share my note, location, and all my contact information except

Home and Other phone; contact can interrupt Do Not Disturb status
Schedule a Meeting
v Colleagues
demo6 - offine 533 Copy Share my note, location, and all my contact information except

. . . Home, Other, and Mobile phone, and meeting details
Find Previous Conversations

4 OTHER CONTACTS (8) External Contacts
Copy Contact To 4 ~ ) ; :
Share only my name, title, email address, company, and picture

bk-vc1 -Away 7 hou Remove from Favorites

Remove from Contad Blocked Contacts
dema7 -Offline 533 Tag for Status Chang| 3 Share only my name and email address; blocked contacts can't
- - ca R - reach me via Skype for Business
4~ (> el QR VAR DIN G B B e
Auto-assign Relationship

See Contact Card o ) . .
Reset this privacy relationship to the Skype for Business default.

Bellen en gebeld worden
Hoe bel ik 1127

Typ 112 in het zoekvak en bel het nummer. TU Delft heeft ervoor gekozen om 112 oproepen bij de
eigen meldkamer bij het RID uit te laten komen. Dit komt de snelheid, opvolging en vooral de
vindbaarheid van de beller ten goede. Je kunt ook 88888 bellen, ook dan kom je bij de meldkamer van
de TU Delft uit.

Bel je 112 met je mobiele telefoon, dan kom je bij een van de regionale meldkamers van de overheid
uit.

Waarom kan ik niet naar buiten bellen?
Vergeleken met het oude telefoonsysteem bel je met Skype for Business zonder de voorloopnul! Waar
je voorheen bijvoorbeeld 00612345678 belde, bel je nu 0612345678.

Heb je zonder voorloopnul gebeld en het lukt nog niet? Neem dan contact op met het servicepunt.

Kan ik mijn collega’s met het verkorte nummer bellen?
Je kunt collega’s bellen met het verkorte nummer. Dit werkt alleen naar hun vaste nummer en niet
naar een mobiel nummer.

Ik krijg geen telefoontjes binnen. Wat kan ik doen?
Controleer de volgende punten:

1. Ben je aangemeld op Skype for Business?
2. Heb je netwerkverbinding?
3. Staat je bereikbaarheidsstatus niet op Do Not Disturb?

Kun je nog steeds geen telefoontjes ontvangen, ga dan naar het servicepunt of maak een
melding aan in het Selfservice Portal.

3
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Ik ontvang telefoontjes die voor mijn collega bedoeld zijn. Kan ik dat uitzetten?

Neem contact op met je collega en vraag of hij/zij de doorschakeling uitzet. Wanneer dit niet lukt kun
je dit in het selfservice portal Topdesk melden met een ticket of contact opnemen met het Servicepunt.

Ik ben een gedelegeerde voor een collega. Kan dat uitgezet worden?

Neem contact op met je collega en vraag of hij/zij jou uit de groep gedelegeerden wil halen. Wanneer

dit niet lukt kun je dit in het Selfservice portal melden met een ticket of contact opnemen met het
Servicepunt.

Ik krijg meldingen dat mijn gedelegeerde een oproep voor mij heeft
beantwoord. Kan ik deze melding uitzetten?

Deze melding zet je uit bij de voicemail instellingen. Je zet dan echter wel alle meldingen van gemiste

oproepen uit, niet alleen meldingen dat een gedelegeerde een oproep voor jou beantwoord heeft. Klik
hier voor de instructiefilm.

Als een gedelegeerde een oproep mist, waar komt de beller dan uit?
De beller krijgt jouw voicemail.

Wat is het verschil tussen in de wacht zetten en de microfoon dempen?
Wanneer je iemand in de wacht zet hoor je elkaar niet. De beller krijgt een wachtmuziekje te horen.
Met dempen zet je je microfoon uit. De beller hoort jou niet, maar jij hoort de beller wel.

Hoe pas ik de ringtone aan?
1. Ga naar het Tandwieltje (instellingen)
2. Klik op Ringtones and Sounds
3. Kies een ringtone

Skype for Business - Options

3
TUDelft

X
General Ringtones
Personal Click to hear each ringtone.
Contacts List
Status Calls to: Ringtone:
My Picture My work number None A
Phones My team (team-call group calls) Wayfarer
Alerts People I manage calls for (delegate calls) Duotone
My Response Group calls InMotion

IM
Ringtones and Sounds PureTone
Audio Device SilverMallets v
Video Device —
Call Forwarding
File Saving Sounds
Recording Play sounds (including ringtones for incoming calls and IM alerts)
Skype Meetings

Mute incoming IM alert sounds when viewing an IM conversation

D Keep sounds to @ minimum when my status is Busy

Keep sounds to a minimum when my status is Do Not Disturb

Play music on hold

| C:\Program Files (x86)\Microsoft OﬁiEE\OﬁiEEIB\MEdi\| ‘ Browse... ‘

Sound Settings

x ]

Cancel ‘ | Help
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Hoe pas ik het volume aan?
Je kunt van verschillende geluiden het volume aanpassen.

e Volume van rinkeltoon (ringtone)
e Volume van microfoon
e Volume van audio tijdens een gesprek

1. Ga naar het Tandwieltje (instellingen)
Klik op Audio device
3. Schuif de balkjes voor de gewenste volumes

n

Skype for Business - Options X
General Audio device
Personal Select the device you want to use for audio calls: Learn More
Contacts List
Ontacts s PC Mic and Speakers
Status E . —
My Picture Your computer's default setup
:mr:es Customize your device (changes will apply to your next call):
erts
M (] Speaker Speakers / Headphones (Realtek Audio) w7
Ringtones and Sounds
i | -
Video Device
Call Forwarding
File Saving ﬁ Microphone |Mi|:mph0ne Array (Realtek Audio) ~
Recording
Skype Meetings ' l:l
@
Ringer Speakers / Headphones (Realtek Audio)
v >
Make a test call to hear how you sound ‘ Check Call Quality

Secondary ringer

Also ring: v
Unmute when my phone rings

Stereo audio playback
Allow stereo audio playback when available

oK | | Cancel | | Help
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Hoe kan ik een telefoonnummer in een e-mailbericht aanklikbaar maken?
Wanneer je een mailtje verstuurd met een telefoonnummer, kun je het je collega makkelijk maken
door het nummer klikbaar te maken. Jouw collega kan dan met twee klikken dit nummer bellen.

Noteer het telefoonnummer als volgt in je mail: Tel:0612345678

Wanneer het nummer aangeklikt wordt, opent Skype for Business en moet er nog eenmaal op Click
to call geklikt worden

(-] Willemien Everts -0 x

Willemien Everts @
Presence unknown
© 2 rarticipants

) Clickto call +31612345678 x

o ©

Ik wil graag (warm) doorverbinden met ruggespraak. Hoe doe ik dat?
Terwijl je iemand aan de lijn hebt:

1. Zet een tweede gesprek op in het hoofdscherm van Skype for Business; bel degene naar wie
je wilt doorverbinden.

2. Een tweede gespreksvenster opent en de eerste beller komt in de wacht

3. Licht je collega in en klik op de knop Call controls

4. Kilik op de knop Transfer

5. Kies de optie waar Conversation achter staat en klik op Transfer

6. Het gesprek wordt doorverbonden. Alle gespreksvensters worden gesloten.

3
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Transfer Call

ch

P Vaak naar dezelfde persoon
K doorverbinden? Zet deze
persoon in je favorieten, dan
5 staat hij standaard in dit lijstje!

Ik heb een doorschakeling naar mijn mobiel. Wat gebeurt er als ik een oproep
mis?
In het geval van een doorschakeling naar een mobiel krijgt de beller de voicemail van jouw mobiele

telefoon. Je ontvangt een melding dat er een oproep is doorgeschakeld naar (de voicemail van) je
mobiele telefoon.

Wanneer ik met mijn mobiele telefoon opneem, krijg ik steeds mailtjes. Kan ik
dat uitzetten?

Als je een doorschakeling ingesteld hebt naar je mobiele telefoon, krijg je een mailtje wanneer een
oproep verbonden is met je mobiele telefoon. Deze meldingen zijn uit te zetten bij de voicemail

instellingen. Je zet dan wel alle meldingen uit, ook die van gemiste oproepen. Klik hier voor de
instructiefilm.

Kan ik het laatst gekozen nummer herhalen?
Er zijn twee manieren om het laatste gekozen nummer opnieuw te bellen.

1. Ganaar Dial pad en klik op Redial

What's happening today?

Skype Demo 11
Available ¥
Set Your Location ¥

[ c aee e
2 G
Find someone or dial a number \

1 2 3
@ ABC DEF
4 5 6
GHI KL MNO
7 8 9
PQRS TUV WxYZ
0 #
.
Redial € call

/ i Pin & Check

2. Ganaar Conversations en bel het laatste nummer/contact nog een keer

What's happening today?

Skype Demo 11
Available v
Set Your Location ¥

(133 U0
2 08 = 8-
ALL MISSED CALLS
\E demo9 4-12-2019

Phone Call
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Kan ik mijn eigen headset gebruiken voor Skype for Business?

Je kunt een eigen headset of bijvoorbeeld de oordopjes van je mobiele telefoon gebruiken. De meeste
headsets en oordopjes werken goed met Skype for Business, maar er wordt door de TU Delft alleen
support gegeven op headsets die gecertificeerd zijn voor het gebruik bij Skype for Business. Hier vind
je een lijst van gecertificeerde headsets. En hier een lijst met te bestellen devices via TU Delft
https://www.tudelft.nl/index.php?id=36985

Ik hoor andere audio door mijn gesprekken heen. Wat kan ik daar aan doen?
Je bent bijvoorbeeld naar internetradio aan het luisteren die je blijft horen tijdens een telefoongesprek.
Controleer of de volgende instelling goed staat:

1. Klik met de rechter muisknop op het Speakers icoontje
2. Klik op Sounds

Open Volume Mixer

Open Sound settings

Spatial sound (Off)

12:03 E Sounds 2
10-12-2019 1

Troubleshoot sound problems

C T RN 10120010 T

3. Klik op Communications
4. KIlik op Mute all other sounds

? Sound X ¥ sound %

Playback Recording Sounds Communications Playback Recording Sounds Communications

A sound theme is 2 set of sounds applied to event
programs, You cam select an wistng scheme or save | 3 Windows can automatically acjust the volume of different sounds
modified & when you are using your PC to place o receive telephone calls.

Sound Scheme:

Windows Default ¥| | Saveds. Delete When Windows detects communications activity:
To change sounds, click a program event in the following list and then _ 4 4
select a sound to apply. You can save the changes as a new sound scheme. (®) Mute all other sounds

() Reduce the volume of other sounds by 80%

Program Events:

[ Windows A
] Asterisk O Do nothing
] Calendar Reminder
Close Program
€] Critical Battery Alarm
] Critical Stop

() Reduce the volume of other sounds by 50%

(None) P Test

Cancel Apply Cancel Apply

Bij het voorbeeld van de internetradio stopt de radio nu tijdens het telefoongesprek en gaat weer
verder wanneer het gesprek is beéindigd.
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Vergaderen

Hoe plan ik een Conference call?
Dit doe je in Outlook of in Webmail.

Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik ook Ad hoc een vergadering opzetten?
1. Kilik op het pijltje naast het tandwieltje
2. Klik op Meet Now
3. Kilik op de knop Add participants om deelnemers toe te voegen

Skype for Business

L~

File »

5 / Meet Now

SKYPE DIRECTORY Tools ’

Help J
P Show Menu Bar

]

reuer - Offline

Kan ik namens mijn manager een Skype vergadering inplannen?

Dit kan wanneer je een gedelegeerde bent voor zowel de agenda van de manager als in Skype for
Business. De manager voert onderstaande stappen uit om jou als gedelegeerde op te geven. Vaak is
dat voor de agenda al geregeld, maar dit wordt hieronder toch beschreven.

In Outlook van de manager

1. Klik op File
e ¥
()
File Home Send / Receive Folder

[FSIgnore m E
[E% Clean Up ~ <_>

Delete Archive | Rej

%Junk @
New Delete
<
v Favorites @
Inbox 19 Al U
Sent Items - :st Wed
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2. Klik op Account settings
3. Kilik op Delegate Access

Inbox - demo10@tudelft.nl - Outlook

S

Account Information

Open & Export

Save As “ demo10@tudelft.nl
Microsoft Exchange

Save as Adobe
PDE + Add Account

% Ac 2 ettings
Iy s for this account or set up more connections.
Achunt " Access this account on the web.
Settings - i
https://webmail.tudelft.nl/owa/
Office p Account Settings... 10ne, iPad, Android, or Windows 10 Mobile.
PRI L Add and remove accounts or change

ek existing connection settings.

p Account Name and Sync $
Es

Update basic account setti
account name and fol

Change

Options

ut of Office)

Exit sthers that you are out of office, on vacation, or not available to
Q Delegate Access
Give others permission to receive

items and respond on your behalf.

@ Download Address Book...

Download a copy of the Global x by emptying Deleted Items and archiving.
Address Book.

4. Klik op Add en zoek de collega die je als gedelegeerde wilt toevoegen
5. Klik op OK

Delegates X

g Delegates can send items on your behalf, indluding creating and responding
to meeting requests. If you want to grant folder permissions without giving

send-on-behalf-of permissions, close this dialog box, right-click the folder, This delegate has the following permissions
click Change Sharing Permissions, and then change the options on the
Permissions tab. o Calendar |EditDr (can read, create, and modify items) |
Skype Demo 11 g p =
rp pdds Delegate receives copies of meeting-related messages sent to me
Remove wr r R
+ Tasks |Ed|tor (can read, create, and modify items) v |
4 Permissions...
Inbox None »
Properties...
s %=| Contacts |None ~ |
Deliver meeting requests addressed to me and responses to meeting
requests where | am the organizer to; MNotes |None ~ |

My delegates only, but send a copy of meeting requests and responses to
me (recommended)

[ ] Automatically send a message to delegate zing these permissions

My delegates only

[ | Delegate can see my private items

My delegates and me

oK | Cancel |

‘ OK | ‘ Cancel |

Houd er rekening mee dat het even kan duren voordat de machtigingen verwerkt zijn.
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In Skype for Business van de manager
1. Ganaar de instellingen

Ld
Skype Demo 11
Available =
@ setvour Location ¥

° P 0 .
& i e

Find someone or dial a number Q

GROUPS  STATUS  RELATIONSHIPS  NEW &

4 FAVORITES

demo8 - Offline 536 days

2. Kilik op Call forwarding
3. Kilik op Edit my delegate members

Skype for Business - Options

General Call forwarding
Personal % (®) Turn off call forwarding Learn More
Contacts List s will ri K and be f ded
Status Calls will ring you at work and not be forwarded.
My Picture Nad (O Forward my calls to: Voice Mail -
Phones
Alerts Calls will be forwarded immediately and not ring your work number.

+
1M & () Simultaneously ring: +31631692672 N
Ringtones and Sounds

Audio Device Calls will ring you at work and also ring another phone or person.

Video Device

Call Forwarding Your current call forwarding settings:
File Saving
Recording

Skype Mestings 2 Calls will ring you at work +31152782691.

Unanswered calls will go to: Voice Mail in 20 seconds

These settings will apply: All the time

Edit my team-call group members

Edit my delegate members

OK | ‘ Cancel | ‘

Help

4. KIlik op Add en kies een collega

Call Forwarding - Delegates

Delegates can schedule Skype Meetings, make calls, and receive calls (if the box is checked) on your behalf.

Receive Calls  Delegate

Ring your delegates after this many seconds: 0 - at the same time ~ |

‘ OK ‘ ‘ Cancel
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5. Wanneer de gedelegeerde ook jouw telefoontjes afhandelt, zet je het vinkje bij Receive calls
aan. Wanneer het alleen gaat om het kunnen plannen van een Skype-vergadering, zet je het
vinkje bij Receive calls uit.

6. Klik op OK

Call Forwarding - Delegates X

Delegates can schedule Skype Meetings, make calls, and receive calls (if the box is checked) on your behalf.

Receive Calls  Delegate
-7 demol1

Add... | | Remove
6
Ring your delegates after this many seconds: 0 - at the same time ~ ‘

| OK ‘ ‘ Cancel ‘

Houd er rekening mee dat het even kan duren voordat de machtigingen verwerkt zijn. Je kunt nu in de
agenda van de manager een Skype meeting plannen.

Het plannen van de vergadering namens je manager

Wanneer alle machtigingen goed gezet zijn, ga je naar de agenda van je manager. Je plant de Skype
vergadering dus niet in je eigen agenda! Ga ook geen linkjes kopiéren en plakken, maar volg de
onderstaande stappen.

1. Gain Outlook naar de agenda van je manager (in dit voorbeeld is dat Skype Demo 10)
2. Kies de dag en tijdstip van de vergadering in de agenda van je manager

3. Klik op New Skype Meeting

4. Vul alle gegevens in en klik op Send

Calendar - demo11@tudelft.nl - Outlook

File  Home  Send/Receive  Folder View Help  Acrobat @ Tell me what you want to do

?ﬂ % @ E + ﬁ ™ @ /]\ m Search People

[B] Address Book
New New New Skype | Today Next 7 Day Work Week Month Schedule Open  Calendar E-mail  Share Publish Calendar
Appointment Masting - Items = | Meeting Days Week View Calendar ~ Groups = | Calendar Calendar Online - Permissions
New SkypeM@Rng | GoTo Arrange | Manage Calendars Share Find ~
<
« maart 2020 v 30 maart - 5 april 2020  search Calendar o)
MA DI WO DO VR ZA Z0 3 .
lend. S Der 10

o4 25 25 21 28 29 1 or % Eigen agenda & s X} Agenda manager
w2 3 4586 7 8 oI F2) 0 mA DI 0
"9t M2 1314 s 30 31 1 2 3 4 5 30 )l 1 2 3 4 5

116 17 18 19 20 21 22
323 24 25 26 27 28 29

vy 1 2 3 4 s
o} = X

~[v] My Calendars

/| Calendar 09 2

["] Other Calendars 10 /

[m] Shared Calendars

[ JJoep Schild " S Spe

7] Skype Demo 10 m"g :‘::;"9

12 Demo 10 Demo 10
1 13

BE LB

ftems: 1

All folders are up to date.  Connected to: Microsoft Exchange NI EE = !} + 100%

3
TUDelft




22

& - Untitled - Meeting
File Meeting Scheduling Assistant Insert Format Text Review Help  Q Tell me what you want to do

[@ Calendar @_ Eﬂ @ p\% é: EShow As: .Busy - O EE Gy private !} (g

Delete > Forward - Join Skype Meeting Meeting Cancel Address Check Response QReminder 15 minutes - Recurrence | Categorize I Riobimporanee Dictate Office
Meeting Options Notes Invitation Book Names Options ~ : @ Low Importance - Add-ins

Actions Skype Meeting Meeting Notes Attendees Options Tags Voice Add-ins

@ You haven't sent this meeting invitation yet.

> Title

Send

Required

Optional

4 Start time ma 30-3-2020 B 1530 v  [OAlday [ & Time zones

End time ma 30-3-2020 E 16:00 v <3 Make Recurring

Location Skype Meeting E Room Finder

Join Skype Meeting

Trouble Joining? Try Skype Web App

Join by phone
+31152789994,,93094538# (31) English (United Kingdom)

Find a local number

Conference ID: 93094538
Forgot your dial-in PIN? |Help

De handelingen kun je ook terugzien in deze video. Let er wel op dat je deze handelingen in de
agenda van je manager doet in plaats van in je eigen agenda.

Kan ik een Skype vergadering plannen in een gedeeld postvak?

Functionele mailboxen, ook wel gedeelde potvakken genoemd, zijn postvakken als WPS-
TBM@tudelft.nl, servicepunt-otbm@tudelft.nl of directie-icttm@tudelft.nl (zo zijn er nog veel meer). Je
kunt geen Skype vergadering plannen in de agenda van een functionele mailbox. Je kunt een Skype
vergadering alleen plannen in een agenda van een persoon. Je kunt een functionele mailbox wel
uitnodigen voor een Skype vergadering, zodat de vergadering daar wel in de agenda terecht komt.

Foutmelding bij het plannen van een Skype vergadering in de agenda van een functionele mailbox:

Skype voor Bedrijven

U kunt de Skype-vergadering niet plannen omdat UC niet is
ingeschakeld of omdat er mogelijk configuratieproblemen
zijn met uw account. Controleer of u bent aangemeld bij het
account dat u gebruikt voor Microsoft Outlook. Neem contact
op met uw ondersteuningsteam als het probleem aanhoudt.

Lok

Skype for Business X

The person you are scheduling on behalf of is not UC enabled or there
may be configuration issues with the account. Make sure you are
signed in to the same account you use for Microsoft Qutlook. If the
problem continues, please contact your support team.
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Waar vind ik de gegevens van de vergadering?
De gegevens van de vergadering (zoals inbelnummer en conference ID) zijn terug te vinden in de
uitnodiging. De gegevens kun je ook tijdens de vergadering raadplegen:

1. Kilik in de vergadering op de knop met drie puntjes
2. Klik op Meeting Entry Info
Start Recording
E you're the only one on the

High Priority

Meeting Entry Info

Skype Meeting Options

Skype Der
Skype for Business Help

Meeting Entry Info
Conversation

Number: +31152789994
Conference ID: 628427

Find a local number

Meeting link:
https://meettudelftnl/demo1 1/HVLGGZND

Organizer:

Skype Demo 11

Waar kan ik de instellingen van de vergadering aanpassen?

Je kunt tijdens en vooraf instellingen voor de vergadering aanpassen. Deze instellingen hebben onder
andere betrekking op of deelnemers gelijk kunnen deelnemen of eerst geaccepteerd moeten worden,
of dat chat tijdens de meeting is toegestaan of niet.

Vooraf:

1. Maak of open een Skype Meeting in Outlook
2. Klik op Meeting options
3. Pas de instellingen naar wens aan

In Webmail kun je de instellingen wel zien, maar niet aanpassen.
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Untitled - Meeting

Insert FormatText Review O Tell me what you want to do...

A int t L EE
x E - ppointmen @(- E;/’ ﬁ [E Address Book ZH Busy
Scheduling Assistant 5 = f}@Check Names
Delete E;’_} . Join Slfype Mee.tlng Meeting C.anc.el B e Ontions - 15 minutes
Meeting Option: Notes Invitation < Response Yplions
Actions Show Skype Meeting g Attendees (o}
@ vou haven't sent this meeting invitation yet.
To... “
Subject ‘
Send
Location |Skype Meeting
Start time ‘di 7-1-2020 ‘ ‘16:00 - ‘ [] All day event
End time ‘di 7-1-2020 ‘ ‘15:30 . ‘
Join Skype Meeting
Trouble Joining? Try Skype Web App
Join by phone
+31152789994 (31) English (United Kingdom)
Find a local number
Skype Meeting Options X
Permissions Where do you want to meet online? Help me decide
Phone
About (®) A new meeting space (I control permissions)
Each meeting I create is held in a new space with unique entry info. I choose who
gets in and what they can do in the meeting.
O My dedicated meeting space (less secure)
All meetings I create are held in the same space with the same entry info. People from
my company can get into the meeting at any time as presenters.
These people don't have to wait in the lobby: Why do I use this?
‘Anyone (no restrictions) &4 ‘
Callers get in directly
[ ]Announce when people enter or leave
Who's a presenter?
‘Anyone from my organization b H Choose presenters
Presenters can share content and let people into the meeting.
Do you want to limit participation?
[ ]Disable IM
[ JMute all attendees
[ |Block attendees’ video
Presenters can share audio and video.
Remember Settings ‘ | oK | | Cancel
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Tijdens vergadering:

Skype Demo 11

Kan ik met mijn mobiele telefoon inbellen?

Bij een Skype meeting staat een telefoonnummer in het afsprakenveld. Met dit nummer kun je
inbellen. Je hebt het Conference ID nodig (staat ook in het afsprakenveld) om mee te kunnen doen
aan de vergadering.

Join Skype Meeting

Trouble Joining? Try Skype Web App

Join by phone

+31152789994 (31) V\ English (United Kingdom)

Find a local number

Conference ID: 139538
Forgot your dial-in PIN? |Help

Ik moet een pincode opgeven bij de vergadering. Wat is mijn pincode?
Er zijn meerdere pincodes die je nodig kunt hebben bij telefonie:

e Voicemail pincode
¢ Dial-in pincode
o voor inloggen op een Polycom toestel
o Inbellen als organisator bij een Skype meeting

Controleer of je de juiste pincode gebruikt (de dial-in pincode)! Je vindt je pincode op
https://Dialin.tudelft.nl

Je hebt de pincode alleen nodig als organisator. Wanneer je alleen deelneemt aan een Skype
meeting, heb je geen pincode nodig.

Kan ik de microfoon van een deelnemer aan de vergadering dempen?

Als je het geluid van afzonderlijke personen in een vergadering wilt dempen, klik je met de
rechtermuisknop op de persoon en kies je voor Mute. De persoon ontvangt een melding dat het geluid
van zijn of haar microfoon is gedempt.
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lemand heeft mijn microfoon gedempt. Kan ik het dempen opheffen?

Ja dat kan. Wanneer je deelneemt met Skype for Business op de computer, klik je met de muis op de
microfoon om het dempen op te heffen. Met een (mobiele) telefoon kun je *6 toetsen om het dempen
van je microfoon op te heffen.

Kan ik iemand die geen Skype for Business heeft uitnodigen voor een

vergadering?
Dat kan! De persoon die je uitnodigt kan op de volgende manieren deelnemen aan de vergadering:

e Met Skype for Business
e Via de browser (Skype web app)
e Inbellen op het getoonde nummer in de uitnodiging

Wanneer iemand geen Skype for Business heeft kan er deelgenomen worden via de browser. Let op:
deze persoon moet wel programma’s kunnen installeren op zijn/haar computer!

1. Kilik in de uitnodiging op Try Skype Web App
2. Kilik vervolgens op Installeren en deelnemen met de Skype Meetings-app
3. Volg de verdere instructies

Join Skype Meeting
Trouble Joining? Try Skype Web App ] 1

Join by phone

+31152789994 (31) English (United Kingdom)

Find a local number

Conference ID: 139538
Forgot your dial-in PIN? |Help

Hoe wilt u aan uw vergadering deelnemen?

Installeren en deelnemen met de Skype Meetings-app (web)

Al geinstalleerd? Klik hier om deel te nemen via de app Skype-vergaderingen (web)

Deelnemen met Skype voor Bedrijven (bureaublad)

Kiik hier voor meer ondersteuning

Ik hoor geen audio. Wat kan ik doen?
Als er een probleem is, wordt een melding weergegeven in het gespreksvenster of in het hoofdvenster
van Skype for Business. Klik op de melding voor meer informatie of voorgestelde oplossingen.
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Als je geen audio hoort, controleer dan de volgende zaken:

1. Controleer of de luidsprekers zijn ingeschakeld, zowel in Skype for Business als op de
computer, en of het luidsprekervolume hoog genoeg is ingesteld om het te horen.

2. Vraag je gesprekspartner om te controleren of zijn/haar microfoon aan staat

3. Controleer of je de gesprekspartner niet in de wacht hebt gezet

Deelnemers aan de vergadering kunnen mij niet horen. Wat kan ik doen?

1. Controleer of het microfoon icoontje blauw en niet gedempt is
2. Zorg ervoor dat het apparaat/microfoon dat je gebruikt is geselecteerd
3. Vraag je gesprekspartner om te controleren of zijn/haar geluid aan staat

Met hoeveel mensen kun je tegelijk vergaderen?
250 mensen.

Chat
Mijn collega heeft in de chat een bestand gestuurd. Waar kan ik dit bestand

terugvinden?
Bestanden die je in een chatgesprek ontvangt, worden opgeslagen in een map op de computer. Deze
map heet My Received Files en vind je terug in de Windows verkenner bij Documents.

C:\Users\gebruikersnaam\Documents\My Received Files

My received files

Kan ik mijn chatgesprekken teruglezen?

Recente chatgesprekken kun je teruglezen bij Conversations. Alle chatgesprekken worden
opgeslagen in Outlook/webmail in de map Conversation History. Hier kun je elk chatgesprek
teruglezen.

r
Skype Demo 11

Available ~
O est~

o 1 = a-

ALL MISSED CALLS

e demo9 10-12-2019 |«

hi D

3
TUDelft




28

Send / Receive  Folder View Add-ins Acrobat ) Tell me what

| | I 4 CSIM- [=1Team Email
New  New Delete Reply Reply Forwar o~
. Junk - - + |E2Reply & Delet
Email Items ~ &un All EMore [=e Reply & Delete
New Delete Respond Quid
4 Favorites < | Search Conversation History (Ctrl+... p | Current Folder
Inbox All  Unread By Date ~  Newest |
Ongelezen berichten Skype Demo 11 =)
Sent ltems Outgoing call to Skype Demo 10 24-9-2019

Outgoing call to Skype Demo
Deleted Items

Skype Demo 11 =
4demo’11@tudelftnl Conversation with Mr. Jordi 24-9-2019 [
Skype Demo 11 12:43: tetst
> Inbox
=)
Drafts Skype Demo 11 =
Outgoing call to Mr. Jordi 24-9-2019
Sent ltems Outgoing call to Mr. Jordi Mr.
[> Deleted Items =
Skype Demo 11 =
Conversation History Outgoing call to Mr. Jordi 24-3-2019

Tl ] Outgoing call to Mr. Jordi M.

Hoe maak ik een groeps-chat?
Als je een chatsessie wilt starten met meer dan één van je contactpersonen, voer een van de
volgende stappen uit:

1. Houd de Shift-toets (voor meerdere aangrenzende contacten) of de Ctrl-toets (voor meerdere
niet-aangrenzende contacten) ingedrukt en klik op de gewenste personen. Klik vervolgens
met de rechtermuisknop en selecteer Send an IM. Typ vervolgens je bericht onder in het
gespreksvenster en druk op de Enter-toets. Het bericht wordt dan verzonden naar de
geselecteerde personen.

2. Of klik met de rechtermuisknop op de groepsnaam in de lijst met contacten om een
chatbericht naar alle leden van een groep te verzenden. Klik op Send an IM, typ je bericht en
druk vervolgens op de Enter-toets. Je chatbericht wordt verzonden naar alle geselecteerde?
groepsleden.

3. Je kunt een chatgesprek dat je met één persoon voert, ook omzetten in een
groepschatgesprek. Voeg andere personen toe aan het gesprek door hun naam vanuit de lijst
met contacten naar het gespreksvenster te slepen of door op het pictogram Invite more
people te klikken rechtsboven in het chatvenster.

®

TIP Je kunt audio, video of beide toevoegen aan een chatgesprek via het telefoon- en/of
videopictogram onder het tekstvak.

Kan ik van mijn Chatgesprek een telefoongesprek maken?

Je kunt eenvoudig audio, video of een presentatie toevoegen aan ieder gesprek in Skype for Business
door de knoppen onder in het chatvenster:

e Kilik op het Camera icoon om video toe te voegen.
e Kilik op het Telefoon icoon om audio toe te voegen.
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o Kilik op het Monitor icoontje om je bureaublad te delen, een programma of een PowerPoint
presentatie te presenteren. Je kunt ook een bestand, whiteboard of peiling toevoegen via dit
menu.

Q006 ©

Chatberichten zijn zo klein. Kan ik deze vergroten zodat ik ze beter kan lezen?
Ja dat kan!

1. Klik in het gespreksvenster op de Ronde knop met 3 puntjes
2. Klik op IM Tekst Display Size
3. Kilik op de gewenste grootte

bk-vcl

Away 6 hours
e 2 Participants

Manage Recordings

IM Text Display Size

Change Font.

I High Priority

Skype for Business Help

Kan ik het chatvenster op de voorgrond houden?
Ja dat kan. Dit is vooral handig wanneer je tijdens het chatten in andere programma’s of documenten
moet kijken. Het gespreksvenster blijft dan altijd op de voorgrond.

1. Kilik in het gespreksvenster met de rechter muisknop op blauwe balk bovenin
2. Klik op Always on Top
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@ Restore

bk‘VC1 Move
Away 6 hours Size
e 2 Participants 1 = Minimize

O Maximize

View Full Screen

Iways on Top
2 Pop Out Conversation

X C(Close Alt+F4

Q06 O

Kan ik een bericht dat ik heb gechat ongedaan maken?
Nee, wanneer je het bericht verstuurd hebt, kun je het bericht niet ongedaan
maken/verwijderen/terughalen/aanpassen.

Samenwerken

Ik wil graag dat een collega meekijkt op mijn computer. Hoe doe ik dat?

Bij het mee laten kijken van een collega is er een belangrijk onderscheid tussen het delen van een
programma en het delen van de gehele computer. Wanneer je een programma deelt, ziet de andere
alleen dat programma. Al het andere dat open staat op je computer is niet zichtbaar voor de ander.

Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik een extern contact mee laten kijken op mijn computer en controle

geven?
Externe contacten kunnen meekijken wanneer:

e Het externe contact Skype for Business gebruikt
¢ De organisatie van het contact externe communicatie toestaat

Het externe contact kan alleen controle over jouw scherm krijgen wanneer het contact Skype for
Business voor Windows gebruikt.

Kan ik mijn scherm delen met iemand die consumer Skype gebruikt?
Nee, dat is niet mogelijk. Het delen van je scherm kan alleen met contacten die Skype for Business
gebruiken en wanneer externe communicatie door zijn/haar organisatie wordt toegestaan.

Kan ik bij het meekijken iemand controle geven over mijn computer?

Als je wilt dat een andere deelnemer aan de vergadering een document kan wijzigen of jou kan helpen
bij een presentatie, kun je aan deze persoon de besturing geven. Jij en de andere deelnemer hebben
beide controle over het delen, maar je kunt de besturing op elk gewenst moment weer terugnemen.

1. Klik op Give control op de werkbalk voor delen.

2. Selecteer de naam van de persoon aan wie je de besturing wilt geven.

3. Erwordt in Skype for Business een melding naar deze persoon gestuurd om te laten weten
dat je de besturing deelt.
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4. Je neemt de besturing weer terug door nogmaals te klikken op Give control en daarna op
Take back control.

Let op dat controle geven alleen werkt met collega’s of externe contacten die Skype for Business voor
Windows gebruiken!

Ik ben mijn scherm aan het delen. Hoe zorg ik ervoor dat ik dan geen

meldingen binnen krijg?

Om te voorkomen dat je tijdens het delen van je scherm chatberichten en telefoon binnen krijgt, krijg je
bij het delen van je scherm automatisch de status Do Not Disturb. Je hoeft hier dus niks voor in te
stellen!

Wil je wel berichten ontvangen?

1. Ga naar het Tandwieltje (instellingen)
2. Klik op Status
3. Zet het vinkje uit bij Show me as Do Not Disturb when | present my desktop

1.4
Skype Demo 11 General Status
(] ?;?:,‘uz‘i;a"m - Ei':::;s‘ List Show me as Inactive when my computer has been idle for this many minutes:
° .. § My Pioture Change my status from Inactive to Away after this many minutes:
333 -
- o bt g ; Phones OI want everyone to be able to see my presence regardless of system settings (override default
1 Alerts settings)
Find someone or dial a number Q IM 2 @I want the system administrator to decide - currently everyone can see my presence but this could
Ringtones and change in the future
GROUPS STATUS. RELATIONSHIPS NEW & Audio Device
N Video Device Show me as Do Not Disturb when T present my desktop
4 FAVORITES Call F g
File Saving 3 Show me as Do Not Disturb when my monitor is duplicated
demo8 - Offline 536 days Recording
Skype Meetings

Er zijn meerdere pincodes die je nodig kunt hebben bij telefonie:

e Voicemail pincode
e Dial-in pincode voor inloggen op een Polycom toestel en inbellen bij vergaderingen

Controleer of je de juiste pincode gebruikt (de voicemail pincode)! Het aanpassen van je voicemail
pincode wordt in dit filmpje uitgelegd: Klik hier voor de instructiefilm.

Kan ik vanaf elk apparaat mijn voicemail afluisteren?
Ja dat kan! Bel naar +31152789995. Wanneer er om je toestelnummer gevraagd wordt geef je je
verkorte nummer op (0152782691 - 82691). Bij de vraag om je pincode geef je je voicemail pincode

op.

Kan ik mijn voicemail uitzetten?

Wanneer je gebeld wordt moet de oproep altijd ergens uitkomen, ook als jij niet opneemt. Standaard
komt de beller uit bij de voicemail. Je kunt jouw voicemail niet uitzetten. Je kunt eventueel wel een
doorschakeling naar je mobiele telefoon instellen en de voicemail daar van uitzetten.
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Hoe spreek ik een nieuwe voicemail begroeting in?
1. Open de browser en ga naar https://webmail.tudelft.nl
2. Log in met gebruikersnaam en wachtwoord en klik op Aanmelden
3. Kilik rechtsboven in het scherm op het Tandwieltje en kies Options

ol
TUDelft webmail -

‘ Refresh 9 Undo

Gebruikersnaam:

demo11 ‘ Automatic replies

Wachtwoord 3
achiwoar Display settings

2 Manage add-j
O Light-versie gebruiken

Options
(® aanmeld

4. Klap in het linker menu General uit door er op te klikken
5. Onder Voice mail vind je nu alle instelmogelijkheden

e ]
fuooir fll = v

(® Options ®© Options
Shortcuts . . Shortcuts Mai
ail
D Mail options - ceneral
: In this sef
« Automatic processing In this section, you can change your email accour| Keyboard shortcuts
Manage add-ins -
Automatic replies ® Automatic processing — Control how ing} ; ) A
Und di Mobile devices
nao senaing ® Accounts — Choose how email will flow i Accessibility settings
Inbox and sweep rules 5
® Layout — Customise the look of your inb Light version
Junk email reporting - -
Region and i ne
4 Voice mail

Call answering rules
Greetings
Notifications
Outlook Voice Access
Play on phone

Reset PIN

Voice mail preview

Klik in het linker menu op Greetings

Klik op Call me to play or record the selected greeting

In het venster dat verschijnt klik je op de knop Dial

Je wordt nu gebeld op Skype voor Bedrijven op de computer en/of op het toestel waarop je
ingelogd bent

10. Volg de instructies die door de telefoon gegeven worden

©o~N

z
TUDelft

® Options
Shorteut: .
orteuts H save X Discard
4 General
My account Greet\ngs
Keyboard shortcuts
Manage add-ins You can choose which greeting callers will hear when thy

Mobile devices R
® | Default voice mail greeting

Accessibility settings
Greeting that lets callers know you'll be away for an ¢

ersion

6 aadibincizonc Call me to play or record the selected greeting

ail

‘ Call answering rules
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11. Nainspreken boodschap sluit je af met #

12. Accepteer de ingesproken boodschap door op 1 te drukken
13. Klik in de browser op Verbinding verbreken

14. De boodschap is nu ingesteld
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