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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..

Gmail aanmaken

®  Surf naar www.gmail.com. Je komt op onderstaand scherm terecht.
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® Klik op ‘een account maken’
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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.
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Wachbeoord opniemny invoeran:

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

Mails versturen

®  Surfnaar en vul je e-mailadres en wachtwoord in.

® Je komt op onderstaand scherm terecht.

4 = D o~ @ Vellig mailgoogle.com/mail B || 2 ~| Zoeken met Google
+stef Gmail Agenda Documenten Fol's Readsr Hetintemst meer [FRE
GM a || Berichten doorzoeken | | Zoeken op het web | Zsckesties ues
s
sl Fujitsu LIFEBOOK - lifebook be ts fujitsu_com - Mobiele prestaties door de tweede generatie Intel® Core™ i7 vPro™ over >
Contactpersanen
Taken [l | | Archiveren | Spam | verwideren | | = | | Verplaaisennaary | Labelsv | Meerv || € 1-16van16 4 »
Nieuw bericht o ey
— - 29 jul.
Postvak IN
= “‘7 - S 29
Met ster 7 £ &l
Belangrijk C i 26 jul.
Verzonden berichten ’, 25 jul.
Concepten 24 jul
Bestellingen . 19jul =
info ’ 7 jul.
opgelost P Sl
Privé few
Reizen
B - 30 jun.
stage ict a jlepins
webexperts L] 15 jun.
nog 6 v 0 13 mrt.
SRR - 8 feb.
Chatien -
7 Av Spam ® | = verplaatsen naary | Labelsv | Meery  C 1-16van16 < »
oeken O | ol oot -8
.
vol ©2011 Google - Voorwaarden en privacy Laatste accountactiviteit: 46 minuten geleden
A g Je gebruikt nu 165 MB van je 7610 MB Google Buzz uitschakelen Details.

Iedereen online, van 9 tot 99 jaar.




Les4

E-mail, de elektronische brief Les

® Ditis je postvak ‘in’. Hier komen alle mails in terecht.

® Kilik op ‘Nieuw bericht’ om een nieuw e-mailbericht te maken.
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® 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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. . , . stage ict et
[ Klik daarna op ‘Verplaatsen naar’ en selecteer het juiste label.
webexperts RT‘ZE"
® Je mail staat nu bij het juiste label en kan je hem daar terugvinden. Werk o
Spam nog 6 v
Chats 6>
Prullenhak A\Ietberichlen
.. Mieuwe creéren ET.EW
Bijlagen toevoegen Labels boheren | T
‘Werk

Labels beheren
Nieuw label maken

® 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 komtin onderstaand scherm en moet daarna op ‘Kiezen’ klikken.
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®  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’.
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