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Hoe kan ik deelnemen aan een sessie? | 
Zoom 
Er zijn verschillende manieren om deel te nemen aan een meeting in Zoom. Je kunt 
toegang krijgen tot een sessie via een link en via een Meeting ID. Beiden zijn via de 
browser en via de desktop app van Zoom te openen. 

Deelnemen via een link 
Wanneer je via email of Brightspace een uitnodiging hebt ontvangen om deel te nemen, 
kun je gemakkelijk deelnemen door op de link te klikken. 

• Klik op de link in de uitnodiging. Je standaardbrowser zal de link openen. 
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• Klik op Zoom Meetings openen om deel te nemen via de desktop app. Je hebt dan 
direct toegang tot de meeting. Klik op join from your browser om via de browser 
deel te nemen. 

 Indien je wil deelnemen via de browser zal er altijd om een wachtwoord 
gevraagd worden. Deze vind je terug in de uitnodiging. 

Deelnemen via de Meeting ID 
Elke meeting heeft een unieke Meeting ID. Met het invoeren van deze code kan er aan 
de meeting deelgenomen worden. Hiervoor hoeft de deelnemer geen Zoom account te 
hebben. 

Deelnemen via de desktop app met Meeting ID 
Deelnemen via Browser met Meeting ID 

Deelnemen via de desktop app met Meeting ID 

• Open de Zoom desktop app. 
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• Klik op Join a Meeting om zonder in te loggen deel te nemen. 
• Klik op Sign In om in te loggen en vervolgens deel te nemen. 

Na het inloggen kom je op het startscherm van Zoom terecht en klik je op Join. 
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1. Voer de Meeting ID in. 
2. Voer de naam waar mee je wil deelnemen in. 
3. Vink aan of je video en/of audio aan wil zetten. 
4. Klik op Join. 

Deelnemen via Browser met Meeting ID 

 Zoom wordt niet door alle browsers ondersteund. De browsers die Zoom 
ondersteunen zijn: 

• Google Chrome 
• Apple Safari 
• Mozilla Firefox 
• Chromium Edge 

In onderstaande screenshots is Google Chrome als browser gebruikt. 

Navigeer naar https://join.zoom.us 
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1. Voer de Meeting ID in. 
2. Klik op Join. 

• Indien je via de desktop app wil deelnemen, klik je op Zoom Meetings openen. 
• Indien je via de browser wil deelnemen, klik je op Annuleren en vervolgens op Join 

from your browser. 

Werkinstructies

Page 8Videotools



1. Voer je naam in. 
2. Vink aan dat je geen robot bent. 
3. Klik op Join. 

1. Om deel te nemen via de browser heb je een wachtwoord van de gastheer/vrouw 
nodig. Voer deze in. 

Klik op Join. 
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Functionaliteiten binnen Zoom 

Onderaan in Zoom vind je de menubalk met verschillende opties: 

1. Je eigen audio en video aanzetten; 
2. Zien welke deelnemers er in de sessie zitten; 
3. Chatten met de andere deelnemers; 
4. Je scherm delen met de andere deelnemers; 
5. Een reactie toevoegen; 
6. De sessie verlaten; 
7. Bovenaan in het scherm kun je wisselen tussen Speaker View en Gallery View. 
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Een virtuele achtergrond instellen 

1. Klik op het pijltje achter Stop/Start Video. 
2. Klik op Choose Virtual Background. 
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• Vervolgens kun je een standaard achtergrond van Zoom kiezen, of zelf een 
afbeelding uploaden. 

 De volgende keer dat je Zoom opstart zal de laatst gekozen afbeelding in beeld 
staan. 
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Hoe gebruik ik de chat, reactions en 
polls? | Zoom 

Tijdens een meeting heb je verschillende manieren om te communiceren zonder dat 
je je microfoon hoeft te gebruiken. Zo kun je chatten, je hand opsteken of een snelle 
reactie sturen. 

Chatten 
Hand opsteken in een meeting 
Een snelle reactie geven 
Poll 

Chatten 

• Klik in de menubalk op Chat. 
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1. Kies naar wie je een bericht wil sturen. De host kan instellen wie naar wie berichten 
mag sturen. 

2. Typ je bericht. 
3. Klik op File om een bestand te uploaden en in de chat te delen. 
4. Klik op de drie puntjes rechts en vervolgens op Save Chat. 

 De host kan instellen of het delen van bestanden, het opslaan van de chat en 
het privé chatten met andere deelnemers mogelijk is. In dit voorbeeld staan alle 
functies ingeschakeld, maar het kan dat dit er in jouw meeting anders uitziet 
door de instellingen van de docent. 

 Een bestand dat je deelt in de chat mag maximaal 512MB zijn. 

Hand opsteken in een meeting 
In een meeting kun je virtueel je hand opsteken. Op deze manier kun je  aangeven dat je 
bijvoorbeeld iets wil vragen aan de host. Het is handig als de host aan het begin 
aangeeft waarvoor het handopsteken wordt gebruikt. 
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1. Klik op Participants. 
2. Klik op Raise Hand. 

Een snelle reactie geven 
Je kan zonder iets te zeggen een blijk van waardering of goedkeuring geven door een 
snelle reactie te geven. Zoom kent twee snelle reacties: applaus en een duim omhoog. 

 De knop Reactions is alleen te gebruiken in de Zoom Desktop Client en niet in 
de browser versie. 
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• Klik op Reactions en kies de reactie die je wil geven. Je kunt kiezen uit 'clap hands' en 
'thumbs up'. 

Poll 
Docenten kunnen tijdens een sessie een poll starten, om bijvoorbeeld de studenten te 
laten reageren op een stelling of om een vraag te beantwoorden. 

 Je kan alleen op een poll reageren wanneer je gebruik maakt van de Zoom 
Desktop Client en niet via de browser. 
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1. Vink een antwoord aan. 
2. Klik Submit. 
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De docent kan er vervolgens, wanneer er genoeg reacties zijn, voor kiezen om de 
resultaten van de poll met de studenten te delen. 

Werkinstructies

Page 18Videotools



Hoe werken Breakout Rooms? | Zoom 

 Tijdens een sessie kan de docent ervoor kiezen om de studenten op te delen in 
kleinere groepen. De studenten worden dan verplaatst naar deelsessies, waarin 
bijvoorbeeld overlegd kan worden over een groepsopdracht. De docent kan er 
ook voor kiezen de studenten handmatig een breakout room te laten kiezen. 

Indeling door de docent 

• Klik op Join. 
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1. Je eigen audio en video aanzetten; 
2. Zien welke deelnemers er in de breakout room zitten; 
3. Chatten met de andere deelnemers; 
4. Je scherm delen met de andere deelnemers; 
5. De docent om hulp vragen; 
6. Een reactie toevoegen; 
7. De breakout room verlaten. 

De docent kan vanuit de hoofdsessie een bericht naar alle breakout rooms sturen. Dat 
ziet er dan als volgt uit: 

Het bericht van de host verdwijnt na een aantal seconde weer. 
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Handmatig een breakout room kiezen 

1. Onderaan in de menubalk verschijnt het icoon Breakout Rooms. Klik hier op. 
2. Klik achter de room op Join. 

De docent om hulp vragen vanuit de Breakout Room 
De host van de sessie, meestal de docent, kan uit zichzelf langs komen in een Breakout 
Room, om te kijken hoe het bij elke groep gaat. Je kunt ook vragen of de docent naar de 
sessie komt, dit doe je via de knop Ask for Help. 

• Klik op Ask for Help. 
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• Klik op Invite Host. De host krijgt nu een melding van de uitnodiging. Wanneer de 
uitnodiging geweigerd wordt krijg je hier een melding van. Wanneer de docent tijd 
heeft om te helpen, zal hij/zij ook deelnemen aan de breaking room. 
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Hoe werkt scherm delen? | Zoom 

In een Zoom meeting zal het wel eens voorkomen dat een docent zijn of haar 
scherm deelt. Zo kan de docent de studenten wijzen op een presentatie, een 
document of snel een deel van een website laten zien. Afhankelijk van de 
instellingen die de docent (de host) heeft ingesteld, kun je als deelnemer ook je 
scherm delen. 

Meekijken op het scherm van een ander 
Je eigen scherm delen 

Meekijken op het scherm van een ander 
Als iemand anders in de meeting zijn scherm deelt zal deze groot in beeld verschijnen. 
De overige participanten komen klein in beeld. 

1. Hier staat wie het scherm deelt; 
2. Door hier te klikken maak je het gedeelde scherm schermvullend; 
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3. Door op Request Remote Control te klikken kun je de muiscursor van de host 
overnemen. 

Remote control 

De docent kan ervoor kiezen de Remote control aan een student te geven, of de 
student kan hierom vragen. Wanneer je de controle over het scherm hebt staat dit 
boven in beeld. 

1. Klik op View Options 
2. Klik op Annotate. 

De balk met annotatie tools verschijnt nu in beeld. 

• Mouse: deactiveer de annotatietools en toon de cursor van de muis. 
• Text: Voeg tekst in. 
• Draw: Teken lijnen, pijlen en vormen. 
• Stamp: Voeg stickers toe zoals een kruis of vraagteken. 
• Spotlight/Arrow: Verander je cursor in een Spotlight om delen uit te lichten aan de 

rest van de deelnemers. Verander je cursor in Arrow om je cursor in een pijl te 
veranderen. Je kan Arrow gebruiken om annotaties uit te lichten aan de deelnemers. 

• Eraser: Verwijder eerdere annotaties. 
• Format: Verander de dikte, kleur en lettertype van de annotatie tool. 
• Undo: Maak je laatste annotatie ongedaan, 
• Redo: Herstel de laatste annotatie die je ongedaan gemaakt hebt. 
• Clear: Verwijder alle annotaties. 
• Save: Sla alle annotaties op het scherm op door een screenshot te maken. 
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Je scherm delen 
De host kan instellen of deelnemers ook hun scherm mogen delen. Indien dit kan werkt 
het als volgt: 

1. Klik op Share Screen. 
2. Onder Basic kun je verschillende content delen. 
3. Kies welke content je wil delen: 

• Je hele desktop scherm: wanneer je je hele scherm deelt zullen de deelnemers 
elke handeling die je op het gekozen scherm uitvoert kunnen meekijken. Er 
verschijnt een groen kader om het scherm dat je deelt. In dit voorbeeld zijn er twee 
schermen. 

• Een Whiteboard: Deel een wit scherm waarop je annotaties kan maken. 
• Een iPhone/iPad. 
• Een specifieke applicatie. In dit voorbeeld staan Word en Outlook open. Je deelt dan 

alleen de content van deze applicatie, bijvoorbeeld een Word document. Wanneer 
je dan een andere applicatie, zoals bijvoorbeeld Chrome, opent op dit scherm, 
zien deelnemers dit niet. Zij zien alleen het Word document. 

4. Vink de volgende instellingen aan (optioneel): 
• Share computer sound: elk geluid dat op de computer wordt afgespeeld wordt 

ook gedeeld in de meeting. 
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• Optimize for full screen video clip: vink deze optie aan wanneer je een videoclip 
wil afspelen in fullscreen modus. Vink dit niet aan bij andere content, aangezien 
het gedeelde scherm dan wazig kan worden. 

5. Klik op Share. 

 Gebruik twee schermen als je deze mogelijkheid hebt om je scherm te delen. 
Op die manier kun je op één scherm het scherm delen en op het andere 
scherm de deelnemers nog zien. 

Een iPhone/iPad scherm delen 

• Klik op Share Screen en vervolgens op iPhone/iPad. Er openen instructies: 

Zorg dat de iPhone of iPad met hetzelfde netwerk verbonden is als de computer. Pak 
vervolgens de iPhone/iPad en open het snelmenu: 
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• Klik op Screen Mirroring. In het Nederlands is dit 'Synchrone weergave'. 
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• Klik op het apparaat waar je Zoom geopend hebt. Het scherm van je iPhone/iPad 
wordt nu gedeeld in de meeting. 

 Wanneer je Zoom gebruikt op een Mac, heb je ook de mogelijkheid om een 
iPhone/iPad scherm te delen door middel van een kabel. Deze optie is er niet 
voor Windows. 

Whiteboard delen 

• Klik op Share Screen en vervolgens op Whiteboard. 

 

1. Er wordt een wit scherm geopend, dit is je Whiteboard. 
2. De annotatie tools worden automatisch geopend. 
3. Maak een nieuwe pagina in het Whiteboard aan en wissel tussen de pagina's. 
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Advanced instellingen 

Onder Advanced  heb je nog meer mogelijkheden tot het delen van je scherm. 

• Portion of Screen. 
• Music or Computer Sound Only: Deel alleen de audio van de computer. 
• Content from 2nd Camera: Deel een tweede camera die je hebt aangesloten aan de 

computer. 

Portion of Screen 

Klik onder Advanced voor Portion of Screen en vervolgens op Share. Er verschijnt nu 
een groen kader op het scherm. 
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• Plaats het kader op de te delen conent. Deelnemers kunnen alleen de content binnen 
dit kader zien. Wanneer je via Portion of Screen je scherm deelt, kun je als Host het 
groene kader tijdens het delen verplaatsen, of bijvoorbeeld scrollen op een pagina, 
waarbij het groene kader blijft staan maar de content binnen het kader wijzigt. 

Share screen menu 

Wanneer je je scherm deelt komt er een menu bovenaan het scherm in beeld. 

• Mute/Unmute: Zet je eigen microfoon aan of uit. 
• Start/Stop Video: Zet je eigen camera aan of uit. 
• Security: 

• Lock Meeting: Wanneer je voor Lock Meeting kiest kan niemand anders 
deelnemen aan de meeting. 

• Enable Waiting Room: plaats nieuwe deelnemers in de wachtruimte. 
• Allow Participants to: 
• Share Screen: deelnemers kunnen hun scherm delen. 
• Chat: Deelnemers kunnen berichten in de chat sturen. 
• Rename Themselves: deelnemers kunnen hun zichtbare naam veranderen. 
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• Unmute Themselves: deelnemers kunnen zelf hun audio aan en uit zetten. 
Wanneer dit is uitgeschakeld kan alleen de host de deelnemers unmuten. 

• Remove Participant...: verwijder deelnemers. 
• Report...: Rapporteer deelnemers bij Zoom als bijvoorbeeld onuitgenodigde gast, 

ongepaste video's of ongepast schermdelen. 

• Participants: Bekijk en beheer de deelnemers (als je de host bent). 
• New Share: Deel een nieuw scherm, je kan opnieuw kiezen welk scherm of welke 

content je wil delen. 
• Pause Share: Pauzeer het scherm delen. Deelnemers zien nu waar je het scherm 

gedeeld hebt, als schermdeler kun je vervolgens andere tabbladen, applicaties of 
documenten openen zonder dat de deelnemers dit zien. 

• Annotate/Whiteboard: 
• Remote Control: Geef een deelnemer toestemming om de controle over de muis 

over te nemen. 
• More 

• Chat: Open de chat. 
• Invite: Nodig meer deelnemers uit. 
• Record: 
• Allow/Disable participants annotation: Geef of ontzeg deelnemers 

toestemming om annotaties op het sherm te maken. 
• Show/Hide Names of Annotators: Toon of verberg de namen van deelnemers 

wanneer zij annotaties op het scherm maken. 
• Share computer sound: Deel de geluiden van de computer met de deelnemers. 
• Optimize Share for Full-screen Video Clip: Zet fullscreen aan wanneer je een 

video wil tonen. 
• End: Beëindig de meeting. 
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Virtual Classroom 
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Hoe werkt Virtual Classroom? Activities | 
Virtual Classroom 
Virtual Classroom is een programma geïntegreerd in Brightspace dat docenten kunnen 
gebruiken om online colleges te geven. Tijdens het college kun je vragen stellen via de 
chatfunctie of via de microfoon. 

 • Virtual Classroom wordt niet ondersteund door Internet Explorer en Microsoft 
Edge. YouSeeU (het bedrijf achter Virtual Classroom) beveelt aan om Virtual 
Classroom te gebruiken in Google Chrome. 

• Het is belangrijk om in je browser zogenaamde 'third-party cookies' niet te 
blokkeren. Dit kan je aanpassen door naar je browser Settings > Privacy and 
security > Site Settings > Cookies and site data te gaan en te controleren of de 
optie 'Block third-party cookies' uit staat. 

• Als je geen koptelefoon gebruikt, is het mogelijk dat je stem gaat echoën. 

Navigeren naar de Virtual Classroom 

Je docent kiest er voor waar de Virtual Classroom meeting geplaatst wordt. Wanneer 
de meeting voor alle deelnemers bedoeld is, zal deze waarschijnlijk onder content 
geplaatst worden. Je kan de meeting altijd vinden in de Calendar. 

• Navigeer via Course Home naar de Calendar. 
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• Klik op de meeting. 

Deelnemen aan college 
Als er een actief college is, neem je deel door op het playicoon te klikken. 
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Je landt op een overzichtspagina: 

• Meeting Lobby Page: informatie over de meeting (moderator, datum en tijd en 
maximale duur). 

• Quick Tips: een paar algemene tips. 
• Session Management: zaken waar je op moet letten tijdens de meeting. 

• Klik op de pijltjes achter Audio en Video, Recording en Participation om deze 
punten uit- en in te klappen. 

• Boven Enter Meeting Room zie je of je al naar het college kunt, of dat je moet 
wachten tot de docent er is. 

Eerst kies je of je alleen wilt luisteren naar het college (Listen Only) of dat je ook wilt 
kunnen spreken (Microphone). 
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Je kunt gebruik maken van verschillende functies tijdens de meeting. 

1. Linksboven klik je op: 
• het mannetje om te bekijken wie er deelnemen aan de meeting; 
• het tekstballonnetje om de chat te openen. Hier kunnen jij en de deelnemers aan 

het college chatten. Je sluit de chat door bovenaan op Public chat te klikken. 

2. Onderin klik je op: 
• het telefoontje om ook te kunnen spreken. 
• de camera om het beeld van je webcam te delen. 

3. Bovenaan zie je of het college wordt opgenomen (Recording) of niet (Not 
recording). 

4. Klik rechtsboven op het driepuntenicoon om meer opties te openen: 
• Settings: pas de instellingen voor tijdens de meeting aan in een nieuw scherm: 

• Application: stel in of je meldingen wilt krijgen als er iets gebeurt in de chat en 
of je de tekstgrootte wilt aanpassen. 

• Data Savings: stel in of je webcams en het delen van beeldschermen wilt 
toestaan (door deze functies uit te schakelen als je ze niet nodig hebt, belast je 
het netwerk minder). 

• Leave: verlaat de meeting. 

5. Het interneticoon geeft aan of je internetverbinding snel (groen) of zwak (rood) is.  
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Hoe werkt een Virtual Classroom 
breakout room? Activities | Virtual 
Classroom 
De basis 
Deelnemers aan de breakout room 
Presentatie uploaden 
Hulp vragen aan de docent 
De breakout room verlaten 

De basis 
Tijdens een Virtual Classroom meeting kan een docent besluiten om alle deelnemers op 
te splitsen in groepen en ieder een eigen meeting te geven. Dit heet een breakout 
room. In een breakout room kun je  in een door de docent vastgestelde tijd met elkaar 
overleggen en heeft iedere deelnemer van de groep rechten om te presenteren. Een 
docent is in principe geen deelnemer van een breakout room, maar het kan zijn dat een 
docent een kijkje komt nemen tijdens de sessie. 

Als een docent breakout rooms heeft gemaakt, krijg je tijdens de meeting een 
uitnodiging om deel te nemen. Klik op Join room om naar de room te gaan. Je verlaat 
hiermee tijdelijk de hoofdmeeting van Virtual Classroom. 
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Er wordt een nieuw tabblad in je browser geopend. Het scherm ziet er hetzelfde uit als 
in de hoofdmeeting, met het verschil dat elk van de deelnemers kan presenteren. Als je 
presenter bent in de breakout room, zie je de volgende dingen en kun je gebruik maken 
van verschillende functies: 

1. De naam van je breakout room; 
2. Hoeveel tijd er nog resteert; 
3. Je microfoon en camera beheren en je scherm delen; 
4. De deelnemers in deze breakout room; 
5. De chat; 
6. Een poll aanmaken; 
7. Een presentatie uploaden; 
8. Annotatietools openen. 
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Deelnemers aan de breakout room 

1. Klik op Participants linksboven in het menu. 
2. Klik op Mute All om de microfoon van alle deelnemers uit te zetten. 
3. Klik op de naam van de deelnemer om deze deelnemer de presenter te maken. 

Presentatie uploaden 

Je kunt een bestand toevoegen aan je presentatie, zoals een pdf, Word, Powerpoint of 
Excel bestand. Elke pagina, slide of tabblad wordt één dia in je presentatie. 

• Klik op Presentations. 
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1. Selecteer een bestand van je computer om te uploaden. 
2. Selecteer een eerder geüpload bestand om te presenteren. 
3. Schakel naar een blanco presentatie, waar je eventueel eerder aantekeningen op 

hebt gemaakt. 
4. Verwijder een geüpload bestand of een bestand dat je wil uploaden. 
5. Klik op Start om het gekozen bestand te presenteren. 

 Als je een Powerpointbestand upload, gaan de animaties in je bestand verloren. 
Alle elementen van je dia worden tegelijk getoond. 
Grafieken in Excel worden niet ondersteund. 
Als je bijzondere lettertypes hebt gebruikt worden deze niet goed weergegeven. 

Scherm delen 
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• Om het scherm te delen klik je onderin op Share your screen. 

Er opent zich een nieuw venster. Je kunt hier kiezen welk deel van je scherm je deelt: 

1. Je volledige scherm: als je je volledige scherm wilt delen, selecteer je hier welk 
scherm (indien je meerdere schermen hebt aangesloten). 

2. App-venster: als je de weergave van een openstaande applicatie (zoals een Word- of 
Excelbestand) wilt delen, selecteer je hier welk venster je wilt delen. 

3. Chrome-tabblad: als je een openstaand tabblad in je browser wilt delen, selecteer je 
hier welk tabblad. 

4. Selecteer het gewenste scherm en klik vervolgens op Delen. 

 Als je je beeldscherm voor de eerste keer wilt delen, krijg je een melding dat je 
eenmalig de Bongo Screenshare Extension moet installeren in je browser. 

 Alleen Chrome or Microsoft Edge (Chromium versie) ondersteunen 
schermdeling volledig. In Firefox kun je alleen een venster delen. 
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Enquête 

Tijdens een breakoutroom kun je een poll voorleggen aan de deelnemers. De vraag 
moet je mondeling stellen, de deelnemers kunnen kiezen uit de antwoordkeuzes die in 
beeld verschijnen. 

1. Klik links in het menu op Polling. 
2. Vervolgens kies je of de standaard antwoordmogelijkheden, of je maakt zelf 

antwoord mogelijkheden door te klikken op Custom poll. 
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• Wanneer je de antwoordmogelijkheden hebt ingesteld start de poll automatisch. Klik 
op Stop/Publish Polling results om de resultaten met de deelnemers te delen. Klik 
op Stop Polling om de poll te stoppen zonder de resultaten te delen. 

Hulp vragen aan de docent 

Wanneer je naar de breakout room bent verplaatst kun je alsnog hulp vragen aan je 
docent, die nog in de hoofdsessie zit. Klik op het tabblad van de hoofdsessie, de 
breakout room is in een nieuw tabblad geopend, deze moet je ook open laten staan. Stel 
vervolgens je vraag in de chat van de hoofdsessie, de docent kan hier antwoorden of 
naar de breakout room komen. 
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De breakout room verlaten 

Als de tijd verstreken is, wordt de breakout room automatisch afgesloten en beland je 
weer in de hoofd meeeting van Virtual Classroom. Wil je eerder de breakout room 
verlaten, dan klik je rechtsboven op de drie puntjes en kies je Leave. 

 Als je de breakout room eerder verlaat, kun je niet terugkeren. Je zult aan je 
docent moeten vragen of deze je weer toe wil voegen aan de breakout room. 
Zorg ook dat je tijdens de breakout room niet per ongeluk het tabblad van je 
browser sluit. 

Werkinstructies
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