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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.
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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’.


