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Iedereen online, van 9 tot 99 jaar.

Achtergrondinformatie voor de leerkracht

Waarom?
Hoewel de opkomst van profielsites en sociale media zoals Facebook het gebruik van e-mail wat terugdringt, is het 
sturen van e-mails nog steeds een van de populairste communicatiemiddelen. Ook de jeugd moet hier in aanraking mee 
komen. Hoe vroeger ze hier mee beginnen, hoe beter. Dan kunnen zij als het nodig is de volledige funcionaliteit van hun 
e-mailprogramma benutten.
Voor de senioren kan dit een (nieuwe) manier zijn om te communiceren met vrienden en familie.

Wat?
E-mail staat voor elektronische mail. Het zijn feitelijk brieven die je via internet naar elkaar stuurt. Dit gebeurt meteen. 
Je moet geen dag wachten om de mail te ontvangen. Vaak is dit gratis en zit het in je internetabonnement, of kan je een 
gratis dienst van Microsoft of Google gebruiken.

Hotmail
Hotmail is de gratis e-maildienst van Microsoft. Hotmail is vooral populair bij jongeren 
omdat het vroeger gelinkt was aan de gratis chatdienst MSN messenger. Hier ontvang je 
je mail via internet, zodat die overal beschikbaar is, op welke computer je ook werkt.

Gmail
Gmail is de gratis e-maildienst van Google. Gmail is vooral populair door de link met tal van andere 
diensten: Picasa, YouTube, blogger, etc. Ook met deze dienst ontvang je je mails via internet.

Outlook
Er bestaan ook programma’s om je mail op je computer te 
ontvangen. Zo zijn de eerder ontvangen mails altijd op je 
computer beschikbaar, ook al heb je eens een dag geen 
internet door technische storingen. Deze programma’s geven 
je een mooi overzicht van je mails en zijn gemakkelijk om in te 
navigeren.



Les 4 
E-mail, de elektronische brief Lesverloop
............................................................................................................

Iedereen online, van 9 tot 99 jaar.Iedereen online, van 9 tot 99 jaar.

................................................

‘ leerkracht leert aan leerlingen’

Welke ICT- competenties streef je na ?

Doel/thema

Tijd

Materiaal 

Doelgroep 

Noodzakelijke vaardigheden

 De leerlingen gebruiken ICT op een veilige,   
 verantwoorde en doelmatige manier.

 De leerlingen kunnen ICT gebruiken om op een 
 veilige, verantwoorde en doelmatige manier te 
 communiceren.

 De leerlingen kunnen een e-mailadres aanmaken.

 De leerlingen snappen het nut van een veilig 
 wachtwoord.

50 minuten

Computer en internet

4de tot 6de leerjaar

Muisvaardigheden en typvaardigheden.

................................................

................................................

................................................

................................................
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Lesverloop

In het begin maakt de leerkracht met de leerlingen een e-mailadres aan. Hij begeleidt hen stap 
voor stap met behulp van het stappenplan van deze les. 1
De leerkracht benadrukt de noodzaak van een sterk wachtwoord.

2
De leerlingen sturen een eerste mail naar elkaar. Ze volgen hiervoor het stappenplan.

3

Als laatste gaan ze samen met de senior een e-mailadres aanmaken voor de senior met Gmail.
6

De leerkracht laat hen door het jaar nog gebruik maken van hun e-mailadres.
4

Later bouwt de leerkracht hier op verder. De leerlingen sturen mails met bijlages en zetten 
mensen in CC en BCC. Ze brengen structuur in hun ontvangen mails en leren de risico’s van 
spam. Dit met behulp van een stappenplan.

5

....................................................................................................

 Open geen mails waarvan je de afzender niet kent of waarvan de onderwerpen bizar lijken 
 (concept spam mails uitleggen)

 Communiceer je e-mailadres niet naar onbekende personen of op niet vertrouwde websites

 Newsletters: let op met inschrijvingen op nieuwsbrieven. Je mailbox kan wel eens overvol 
 geraken. Je kan je altijd uitschrijven door onderaan de e-mail naar de link ‘Uitschrijven’ te   
 surfen.

Tips

Deze lessen zijn te gemakkelijk voor het 6de leerjaar. Normaal moeten zij deze vaardigheden al bezitten en na 
het 5de leerjaar perfect onder de knie hebben.
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Opmerking

Dit is een heel gemakkelijke les voor het 4de en 5de leerjaar. Belangrijk is dat zij beseffen dat een sterk wacht-
woord heel belangrijk is. Dit nemen ze mee bij het aanmaken van profielen en accounts. In het 6de leerjaar kan je 
dit nog eens herhalen.

Lestips

Deze les kan je toepassen wanneer je een creatieve schrijfoefening geeft aan de leerlingen. 
Je kan een deel van de klas (of iedereen) een tekst laten typen op de computer. Natuurlijk is het 
gek om met een memorystick overal de taak op te halen, dus kan je het hen ook laten doormailen naar je 
e-mailadres.

Het aanmaken en gebruiken van een emailadres is iets dat je apart kan bekijken of dit in het
4de leerjaar toepassen in een thema zoals communicatie. 
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‘ leerkracht leert aan senioren’

Leerlingen maken samen met de senior een e-mailadres via Gmail aan. Deze kan hij voor tal van diensten van 
Google (die in andere lespakketten aan bod komen) gebruiken. Het is belangrijk dat de senior een e-mailadres 
aanmaakt om in contact te blijven met vrienden en familie. Dit kan niet alleen het sociale leven van de senior 
stimuleren, maar mails opstellen en verzenden bevordert ook zijn mentale capaciteiten.

Het kind overloopt stap voor stap hoe een e-mailadres wordt aangemaakt. Ze noteren alle nodige gegevens. 
Daarna sturen ze samen een e-mail naar elkaar. Ze overlopen ook de verschillende onderdelen van de interface.

Verdere uitleg kan dan via mail gestuurd worden: bijlage versturen en wat CC en BCC betekent.

......................................................................................................

Verloop

Het kind maakt samen met de senior een e-mailadres aan. Het kind begeleidt de senior stap voor 
stap met behulp van het stappenplan van deze les. 1
Het kind benadrukt de noodzaak van een sterk wachtwoord, dat door andere mensen niet 
gemakkelijk geraden kan worden (dus bv. geen namen van familieleden of huisdieren). Een 
combinatie van letters en cijfers is ook moeilijker te achterhalen. In je gebruikersnaam vermeld je 
jouw leeftijd beter niet.

2

De senior en het kind sturen een eerste mail naar elkaar. Ze volgen hiervoor het stappenplan.
3

Samen sturen ze mails met bijlagen en zetten mensen in CC en BCC. Ze brengen structuur in 
hun ontvangen mails en leren de risico’s van spam. Dit met behulp van het stappenplan.4

....................................................................................................
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Gmail aanmaken

E-mail, de elektronische brief

 Surf naar www.gmail.com. Je komt op onderstaand scherm terecht.

 Klik op ‘een account maken’

Het sturen van e-mails is een goedkope en snelle manier om met mensen in contact te komen of te blijven. Toch is het 
niet voor iedereen even gemakkelijk om een e-mail op te stellen en te verzenden. Deze handleiding bespreekt hoe je 
een Gmail-adres aanmaakt en hoe je hiermee mails verstuurt..
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 Vul alle gegevens correct in. Let vooral op bij ‘Wachtwoord’. Schrijf dit ergens op (samen met je e-mailadres) 
 zodat je dit niet vergeet. 
 Zorg ervoor dat wachtwoord ‘sterk’ is! Gebruik hiervoor een wachtwoord dat door andere mensen niet gemakkelijk  
 geraden kan worden (dus bv. geen namen van familieleden of huisdieren). Een combinatie van letters en cijfers is 
 ook moeilijker te achterhalen. In je gebruikersnaam vermeld je jouw leeftijd beter niet.

 Je hoeft alle gegevens maar eenmalig in te vullen. Als je daarna naar je mails wil kijken, surf je naar 
 www.gmail.com en vul je je e-mailadres en je wachtwoord in.

Mails versturen

 Surf naar www.gmail.com en vul je e-mailadres en wachtwoord in.

 Je komt op onderstaand scherm terecht.
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 Dit is je postvak ‘in’. Hier komen alle mails in terecht.

 Klik op ‘Nieuw bericht’ om een nieuw e-mailbericht te maken.

 Bij ‘aan’ vul je het e-mailadres van de ontvanger in. Bij ‘Onderwerp’ geef je je mail een duidelijke titel. In de grote 
 witte kader kan je je mail typen. 

 Klik daarna op ‘Verzenden’.

 Je kan ook de mail aan meerdere mensen sturen. Zo kan je meerdere mailadressen bij ‘Aan’ typen. Maar ook bij 
 CC (Carbon Copy = deze mail wordt ter informatie in kopie gezonden naar een andere persoon) en BCC (Blind 
 Carbon Copy = mail wordt ter informatie in kopie gezonden naar een andere persoon zonder dat de geadresseerde 
 van de mail dit kan zien) kan je e-mailadressen typen.



Les 4 
E-mail, de elektronische brief
............................................................................................................

Iedereen online, van 9 tot 99 jaar.

Les

Structuur aanbrengen

 Klik op ‘Nieuw label maken’ om structuur aan te brengen in je mails.

 Geef je label een goede naam. Zo zie je hier Werk, Bestellingen, 
 informatie, site, ...

 Daarna ga je weer naar je postvak ‘in’ en klik je één keer op een mail.

 Klik daarna op ‘Verplaatsen naar’ en selecteer het juiste label.

 Je mail staat nu bij het juiste label en kan je hem daar terugvinden.

Bijlagen toevoegen

 Je kan ook een foto of bestand doormailen. Je stelt je mail op, zoals hierboven beschreven, 
 en daarna klik je op ‘Bestand toevoegen als bijlage’. 

 Je komt in onderstaand scherm en moet daarna op ‘Kiezen’ klikken. 

 Je krijgt het schermpje van Windows-verkenner en nu kan je navigeren naar het juiste bestand. Het is dus 
 belangrijk dat je weet waar dit zich bevindt.

 Als je daarna nog een andere bijlage wil toevoegen, dan klik je op ‘Nog een bestand toevoegen als bijlage’.


