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E-mail 
 

In dit hoofdstuk leer je: 

 

¶ Een e-mailadres (account) maken 

¶ Een e-mail verzenden 

¶ Een ontvangen e-mailbericht bekijken 

¶ Een e-mailbericht beantwoorden 

¶ Een bijlage (attachement) toevoegen  

¶ Een bijlage openen en opslaan 

 

Een van de meest gebruikte toepassingen op het internet is de uitwisseling van elektronische 

boodschappen. Wanneer je een internetaansluiting hebt, beschik je tevens over een 

wereldwijde postdienst die je 24 uur op 24 uur een snelle service zal leveren. 

 

1. Een e-mailadres (account) maken 

 

Net zoals je bij de gewone post het adres moet kennen van de persoon naar wie je een brief 

wil sturen, moet dit ook bij de elektronische post. 

Men spreekt in dit geval over een e-mailadres of e-mailaccount. Hoe kom je daar nu aan? 

Er zijn 2 manieren om aan een e-mailadres te geraken: ofwel krijg je er een van je 

internetprovider ofwel maak je er zelf een. 

Wij kiezen voor het laatste en zullen een e-mailadres aanmaken bij een van de meest gekende 

en gebruikte postdiensten op het internet: Hotmail. Deze dienst is gratis en je hebt alleen een 

browser (Internet Explorer of andere) nodig. Dat maakt dat je op gelijk welke computer, dus 

ook als je op vakantie bent, je post kunt lezen en berichten kunt verzenden. 

E-mailen via een browser noemt men ook webmailen. 

  

Ga naar de website www.hotmail.com. Je krijgt dan volgend scherm: 

 

 
 

Wanneer je al een hotmailadres hebt, vul het dan in samen met je wachtwoord in de daarvoor 

voorziene vakjes en klik daarna op de knop Aanmelden rechts op het scherm. 
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Wanneer je nog geen hotmailadres hebt klik dan op de knop 

Registreren  links op het scherm. 

 

 

 

 

 

Je krijgt dan dit scherm: 

 

 
 

Er wordt hier nog meer aangeboden maar dan moet je betalené 

Klik op de knop Nu abonneren boven het woord Gratis zoals hierboven getoond wordt. 
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Hier kan je zelf je een deel van je e-mailadres (Windows Live ID) voorstellen. Je e-mailadres 

zal steeds eindigen met @hotmail.com. of @live.be  

Vul bijvoorbeeld je voornaam.familienaam in of omgekeerd en klik dan eens op de knop 

Beschikbaarheid controleren. 

Het spreekt van zelf dat een e-mailadres uniek moet zijn, dus als iemand datzelfde e-mailadres 

al gebruikt moet jij een ander kiezen. 

 

Wanneer je zeker bent dat je e-mailadres goedgekeurd is, vul dan pas de andere rubrieken in. 

 

 
Kies een wachtwoord dat voldoet aan de gevraagde voorwaarden. 

 

Typ datzelfde wachtwoord nog eens. 

 

 

Op de veiligheid van je wachtwoord hoef je niet te letten. 

Tip:  

Schrijf nu je e-mailadres en wachtwoord correct over op een stukje papier en bewaar het. 

We moeten al zoveel onthouden, is het niet? 
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Deze rubriek dient voor het geval je je wachtwoord ooit vergeten bent. 

Aan de hand van een vraag en je antwoord erop, kan je dan een nieuw wachtwoord instellen. 

 

 

Kies dus een vraag uit het lijstje en vul je antwoord in het vakje daaronder in. 

 

Op het vakje (alternatief e-mailadres) hoef je niet te letten. 

 

 
Vul hier je voornaam en familiernaam in. 

 

Duid aan wat je bent. 

 

Voor één keer mag je ook eens liegen. 

 

Vul je postcode in. 
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Om te vermijden dat e-mailadressen automatisch kunnen aangemaakt worden door robots, is 

er een beveiliging ingebouwd. 

In de afbeelding staan 8 tekens (letters en cijfers). 

Typ deze over in het vakje. 

 

Scrol nu verder tot onderaan de pagina. 

 
 

Klik op de knop Ik ga akkoord. 

 

 
Je krijgt nu de melding dat je account klaar is voor gebruik. 

 

Je kunt kiezen tussen een lightversie die eenvoudig en snel is of de volledige versie die 

krachtiger is. 

Wij kiezen de eerste. Later kan je nog altijd overschakelen naar de tweede versie. 

 

 

 
 

Om je welkom te heten, hebben de medewerkers van Hotmail je een bericht gestuurd. 
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Later zullen we dit wel eens lezen maar eerst willen we zelf een berichtje sturen. 

 

 

2. Een e-mailbericht verzenden. 

 

Klik op de knop Nieuw (links op het scherm) zoals op de figuur is aangeduid. 

 

 
 

Je bekomt dan onderstaand scherm. We noemen dit een berichtvenster. 

 

 

 
 

In het vakje Aan vul je het e-mailadres in van de bestemmeling. Meerdere adressen mag ook 

als je ze van elkaar scheidt door puntkommaôs.  

In het vakje Cc (Carbon Copy) kan je (niet verplicht!) adressen zetten van de personen aan 

wie je een kopie van het bericht wilt sturen. 

In het vakje Bcc kan je adressen zetten van personen die je ook een kopie van het bericht wilt 

sturen zonder dat de geadresseerden uit het vakje Aan dit weten. 

 

In het vakje Onderwerp typ je het onderwerp van je bericht. Laat dit nooit leeg. 

 

In het grote witte vak typ je het eigenlijke bericht. 

 

Bijvoorbeeld: 
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Wanneer je bericht klaar is om verstuurd te worden, klik je op de knop Verzenden. 

 

 
 

Je bericht wordt dan verzonden. Je krijgt hiervan een bevestiging. 

 

 
 

Eventueel kan je het adres van de bestemmeling laten toevoegen aan je 

hotmailadressenboekje. 

 

Klik op de link: Terug naar Postvak IN. 
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3. Een ontvangen e-mailbericht bekijken.  

 

Wanneer je een nieuw e-mailbericht van iemand hebt ontvangen, 

vind je dit ofwel in het Postvan IN ofwel in de map Ongewenst. 

Het getal tussen haakjes duidt op het aantal berichten dat je nog niet 

hebt gelezen. 

Klik op Postvak In of op Ongewenst en je krijgt een lijstje met 

nieuwe en oude berichten. 

In de map Postvak IN: 

 

 
 

Als je een ontvangen bericht wilt lezen, klik dan op de naam van de afzender. 

 

Je kunt nu het bericht lezen: 

 
 

In de map Ongewenst: 

 

 
 

Klik je hier op de naam van de afzender dan krijg je deze boodschap: 
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Je kunt het bericht openen en lezen. Je kunt het ook markeren als veilig of onveilig. 

 

Wanneer je het als veilig markeert, wordt het bericht verplaatst naar het Postvak IN. 

 

4. Een e-mailbericht beantwoorden. 

 

 
 

Klik bovenaan in de balk op de knop Beantwoorden om de afzender van het bericht een 

antwoord te sturen. 

 

 
 

Je hoeft zelf zijn e-mailadres niet meer in te vullen. De computer heeft dit al gedaan in jouw 

plaats. Ook het onderwerp is reeds ingevuld. Het is hetzelfde onderwerp maar voorafgegaan 

door de letters RE. (Dit is de afkorting van Reply) 

In het eigenlijke berichtvak is het oorspronkelijke bericht overgenomen zodat de persoon weet 

wat hijzelf naar jou geschreven heeft.  

 

 
 

Je antwoord typ je bovenaan in het berichtvak. 
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Verzend daarna je antwoord. 

 

 

5. Een bijlage toevoegen bij een bericht. 

 

 
 

In het berichtvenster klik je op de knop Toevoegen en daarna op Bestand. 

 

 
 

Klik op de knop Bladeren om het bestand dat je wil toevoegen aan te duiden op je computer. 

 

 

Ga naar de map waarin het bestand zich bevindt en dubbelklik op het toe te voegen bestand. 

 

 
 

 
In het vakje is nu aangeduid waar het toe te voegen bestand te vinden is op je computer. 

Klik nu op de knop Toevoegen zoals op de figuur is aangeduid. 
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Het bestand wordt nu toegevoegd aan je bericht. Dit noemt men uploaden. 

 

 
 

In je berichtvenster vind je een bevestiging van je bijlage. 

 

Vul het berichtvenster verder aan met e-mailadres(sen), onderwerp en het eigenlijke bericht. 

 

 

Verzend je bericht. De bijlage wordt automatisch meegestuurd. 

 

6. Een bijlage openen en opslaan op je computer. 

 

 
 

Wanneer je een bericht hebt ontvangen dat een bijlage bevat, zie je dat aan het 

papierklemmetje naast de afzender. 

 

Open het bericht op de gewone manier. (Klik op de naam van de afzender) 

 

 
 

Wanneer de bijlage een foto is, wordt deze gewoonlijk onderaan het bericht reeds getoond. 

Bijlagen zoals Worddocumenten e.a. worden nog niet getoond. 

Je moet ze eerst opslaan op je computer en ze daarna openen. 

 

We tonen nu hoe je een foto kunt opslaan. 
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Klik op de link naast de paperclip. 

 

 
 

Klik nu op Opslaan. 

 

Duid nu de map aan waar je de foto wilt bewaren en geef de foto een gepaste naam. 

 

 
 

Klik dan op de knop Opslaan. 

De foto is nu bewaard in de map Mijn afbeeldingen. 

 

De werkwijze voor een andere bijlage verloopt volledig analoog. Daarna kan je de bijlage 

openen door dubbelklikken op het bestand in de Verkenner. 

 

Wanneer je bijlagen ontvangen hebt kan het ook voorkomen dat je ze niet kunt openen. 

Immers je moet ook nog over het programma beschikken waarmee de bijlage oorspronkelijk 

is gemaakt. 

 

Veel succes nog met je elektronische post. En als je op vakantie bent, stuur me dan eens een 

kaartje. 

 

Oefeningen 

 

1. Zoek via Google een foto van je favoriete vakantiebestemming. Sla de foto op in de 

map Mijn afbeeldingen en kies een passende bestandsnaam. 

Maak een bericht voor een medecursist en voeg er de foto bij. Vertel in je bericht iets 

over je vakantie daar. Zet het e-mailadres van iemand anders (desnoods neem je: 

info@i-leren.be) in het vakje Bcc. Vergeet het onderwerp niet. Verstuur je bericht. 

 

2. Beantwoord het vakantiebericht dat je gekregen hebt van een andere cursist. Sla de 

bijlage (de foto van zijn favoriete vakantiebestemming) op in de map Mijn 


