E-mall
In dit hoofdstuk leer je:

Een emailadres (account) maken
Een email verzenden

Een ontvangen-enailbericht bekijken
Een emailbericht beantwoorden

Een bijlage (attachement) toevoegen
Een bijlage openen en opslaan

E L

Een van de meest gebruikte toggiagen 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 emailadres (account) make

Net zoals je bij de gewone post het adres moet kennen vansbep@aar wie je een brief
wil sturen, moetlit ook bij de elektronische post.

Men spreekt in dit geval over eemmailadres oe-mailaccount. Hoe kom je daar nu aan?

Er zijn 2 manieren oraan een-enailadres te geraken: ofwel krijg je er een van je
internetprovider ofwel maak je er zelf een

Wij kiezen voor het laatste en zullen eemailadres aanmakdnj een van de meest gekende
en gebruikte postdiensten op het interiitmail. Deze denst is gratis eje hebtalleen een
browser (Internet Explorer of andere) nodigat 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 websitg@ww.hotmail.com. Je krijgt dan volgend scherm:

Heeft u een account bij MSN Hotmail, MSN

f‘ Windows Live Messenger of Passport? Dat is uw Windows
Live ID.
Windows Live Aanmelden
Hotmail
De nieuwe Hotmail biedt <7 Windows Live ID:

je meer. Meer ruimte (5
GB), betere beveiliging en
het is nog steeds gratis.
Meld je nu aan.

(voorbeeld555@hotmail.com)

Wachtwoord:
Wachtwoord vergeten?

o
\ [FIMijn Windows Live ID op deze
Registreren voor Windows Live ID] computer onthouden (?)
‘ g [Mijn wachtwoord
. onthouden (7)
=8 Windows Live ID
Werkt met sites van MSN,

Office Live en Microsoft

Passport Aanmelden met verbeterde

beveiliging

Wanneer je al een hotmailadres hebt, vuldatin samen met jevachtvoord in de daarvoor
voorziene vakjes en klik daaop de knop Aanmelden rechts op het scherm.
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f} Windows Live

Windows Live
Hotmail

De nieuwe Hotmail biedt
je meer. Meer ruimte (5
GB), betere beveiliging en
het is nog steeds gratis.
Meld je nu aan.

Wanneere nog geen hotmailadres hebt kdignop de knop

Registrerenlinks op het scherm.

Help

<7 Windows Live ID

Werkt met sites van MSN,
Office Live en Microsoft
Passport

Je krijgt dan dit scherm:

Windows Live Hotmail

Meld je alleen aan voor Hotmail of voor alle Windows Live-services

o

Book vanaf nu ook je Windows Live Hotmail Windows Live Hotmail Plus
@live.be adres en gebruik

het met de gratis of Meer informatie Meer informatie
betallende versie van
Windows Live Hotmail. Nu abonneren J Nu abonneren J
Gratis €19,99/jaar
Houd contact waar je ook Alle functies van Windows Live
bent: als je internet hebt, kun Hotmail en nog meer:

je altijd bij je webmail
e Meer opslagruimte
& \fig internet en op je gsm: je e Je e-mail account verloopt

e-mail heb je altijd bij je niet*

e Geintegreerde e Geen reclame
veiligheidsfuncties waarmee ¢ Grotere bijlagen: tot 20 MB
je meteen ziet of een e-mail
verdacht is

e Het uiterlijk en de functies
van Outlook, maar dan op

internet
Windows Live Hotmail Windows Live Hotmail Plus
Prijs Gratis €19,99/jaar
Opslagruimte 5 GB 10 GB

Er wordt hier nog meer aangebodeaar dan moet je betaken
Klik op deknopNu abonneren boven het wodBdatiszoals hierboven getoondondt.
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Registreren voor Windows Live

*Vereiste velden

Heeft u een account van Microsoft Passport, Hotmail, Messenger of
MSN?
Dan is dat uw Windows Live ID.

Maar de aanmeldpagina

Een Windows Live ID maken

“Windows Live ID: | | @ [livebe v

[ Beschikbaarheid controleren ]

Een wachtwoord kiezen

*Typ het gewenste |
wachtwoord:

Hier kan je zelf je een deel van jerailadreqWindows Live ID)voorstellen. Je-enailadres

zal steeds eindigen m@hotmail.com of @live.be
Vul bijvoorbeeld je voornaam.familienaam in of omgekeerd en klik dan eens op de knop

Beschikbaarheidontroleren.
Het spreekt van zelf dat eemmiladres uniek moet zijn, dus als iemand datzededadres
al gebruiktmoet jij een andekiezen

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

Een wachitwoord kiezen

*Typ het gewenste
wachtwoord:

Veiligheid van het wachtwoord: | ]

*Bavestig het wachtwoord:| |

Kies een wahtwoord dat voldoet aan devraagderoorwaarden.

Typ datzelfde wachtwoord nog eens.

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

Tip:
Schrijf nu je emailadres en wachtwoord correct over op een stukje papier en bewaar het.
We moeten alaveel onthouden, is het niet?
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Gegevens voor het opnieuw instellen van uw wachtwoord opgeven

Alternatief e—mailadres:| |

*Vraag: | Maak een keuze v |

*Geheim antwoord:| |

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 invh&fe daaronder in.

Op het vakjgalternatief emailadreshoef je niet te letten.

Uw gegevens

*\foornaam: | |

*Achternaam: | |

*Geslacht: Oman O vrouw

*GEbOOI’tEjEIEII’:| |

*|_and/regio: | Belgi& ~ |

*Postcode:| |

Vul hier jevoomaam erfamiliernaam in.
Duid aan wat je bent.
Voor éé keer mag j@ok eens liegen.

Vul je postcode in

De tekens uit de afbeelding typen

HMMITMSs g

Afbeelding:

*Tekens typen: ‘
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Om te vermijden dat-emailadressen autaatisch 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.
De overeenkomsten ondertekenen en accepteren

Als u op Ik ga akkoord klikt, gaat u akkoord met de gebruiksrechtovereenkomst en de
privacyverklaring van Windows Live.

| kgaakkoord | [ Annuleren

Klik op de knop Ik ga akkoord.

Nu je een account hebt aangemaakt kun je kiezen op welke manier je je e-mail wilt lezen
We laten je meteen je Postvak IN zien. Als je ooit wilt overstappen naar een andere versie, kun je dat doen via je Opties.

Light -
i L {3 Jank

Een snelle, eenvoudige manier om e-mail te lezen en te ]

beheren O Free

[ 1k wil de lightversie

* Aanbevolen voor schermlezers en hoog contrast

Volledige versie 8 soby e - 1 want o penguin 5 Deleted
! } - : i s &

Een krachtige manier om met je e-mail om te gaan T s ] o et || g
Adwprture Warks 7:03 am T . . Famllv
Pyt o Tl bagaree.. Wore05100 i i

| Ik wil de volledige versie | hariar W i P — B Newsl
am

Hiervoor is een breedbandverbinding vereist Voorbeelden van berichten Slepen en r

Je krijgt nu de mding dat jeaccountklaar 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.

@Windows Live™ Start | Hotmail | Spaces OneCare

i Postvak IN (1) [ Nieuw X Verwijderen '® Ongewenst Markeren als ongelezen @ [verplaatsen naar |v [+ opties @
®
? Ongewenst

& Concepten 1 berichten Pagina 1
7 verzonden I~ Afzender Onderwerp Datum Grootte
2 Verwijderd ™ Ledenservices van Windows L... Windows Live Hotmail: haal eruit wat er in zit 11:20 10 KB
Mappen beheren 1 berichten Pagina 1
@ vandaag
=) E-mail
Contactpersonen
[ Agenda

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

2. Een emailbericht verzenden.

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

=] NiE@V /< Verwijderen ‘® Ongewenst Markeren als ongelezen @ |Verplaatsen naar

1 berichten
[T Afzender Onderwerp
I~ Ledenservices van Windows L... Windows Live Hotmail: haal eruit wat er in zit

1 berichten

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

& Verzenden 4 Concept opslaan |Toevoegen |v| |Prioriteit instellen als « | % Annuleren
Van: pcvowd31@hotmail.com v CC & BCC weergeven & Treno.
Aan: |
Onderwerp:
Tekst zonder opmaak weergeven

I
1
]
i
T
i
i
w®
i
|
&
>
®

\XJ B Lettertype = ;ﬁ}gﬂ'e' B I U

In het vakjeAan vul je het emailadres in van de bestemmeling. Meerdere adressen mag ook

als je ze van el kaar scheidt door punt kommabd
In het vakjeCc (Carbon Copy) kan jen(et verplicht!) adressen zetten van de personen aan

wie je een kopie van het bericht wilt sturen.

In het vakjeBcckan je adressen zetten van personen die je ook een kopie van het bericht wilt
sturen zonder dat de geadresseerden uit het sakjalit weten.

In het vakjeOnderwerp 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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& Verzenden 4 Concept opslaan |Toevoegen V| |Pri0riteit instellen als V| 7% Annuleren

Van: |pcvowd3l@hotmai|.com ~ | CC & BCC weergeven

pcvowd l@hotmail.com

Onderwerp: mijn eerste mail

Tekst zonder opmaak weergeven

CEEE(@ - 240

% Bn @B | rewenwper Jeken.. B 7 U |
Beste ...

Verschiet niet. Vanaf nu gebruik ok ook e-mail en jij bent de eerste die het weet.

Vriendelijke groeten

pcvowd31

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

& Verzenden 4 Concept opslaan |Toevoegen V| |Prioriteit instellen als V| 7 Annuleren

Van: |pcvowd31@hotmai|.com v | CC & BCC weergeven

pcvowdl@hotmail.com

Onderwerp: mijn eerste mail

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

=1 Nieuw
Je bericht is verzonden naar onderstaande ontvanger(s):

pcvowd1@hotmail.com Is nog geen contactpersoon

Contactpersonen toevoegen

¥ pcvowdl@hotmail.com

Voornaam

Achternaam

| Toevoegen aan contactpersonen

Terug naar Postvak IN

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 amailbericht bekijken.

& Postvak IN (1) Wanneer je een nieuwraailbericht van iemand hebt ontvangen,

? ongewenst (1) vind je dit ofwel in het Postvan IN ofwel in de m@mgewenst.

4 Concepten Het getal tussen haakjes duidt op het aantal berichten dat je nog niet
] Verzonden hebt gelezen.

& Verwijderd Klik op Postvak In of op Ongewst en je krijgt een lijstje met

Mappen beheren nieuwe en oudberichten.

In de map Postvak IN:

1 berichten

[~ Afzender Onderwerp
I~ Ledenservices van Windows L... Windows Live Hotmail: haal eruit wat er in zit

1 berichten

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

Je kunt nu het bericht lezen:

Windows Live Hotmail: haal eruit wat er in zit

Ledenservices van Windows Live Hotmail (member_services@live.com)
zaterdag 15 december 2007 11:20:34
pcvowd31@hotmail.com

% Windows Live Hotmail.

Welkom bij Windows Live (
N Hotmail®

Gefeliciteerd! De nieuwe generatie

In de map Ongewenst:

1 berichten

[T Afzender Onderwerp

I~ info@i-leren.be mijn eerste mail
1 berichten

Klik je hier op de naam van de afzender dan krijg je deze boodschap:
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& Dit bericht is gemarkeerd als ongewenst en wordt over tien dagen verwijderd.
Berichten in de map Ongewenst worden nooit automatisch geopend. Bericht openen
mijn eerste mail

info@i-leren.be

#! Deze afzender ken je mogelijk niet. Markeren als veilig | Markeren als onveilig
zaterdag 15 december 2007 12:51:08

info@i-leren.be

pcvowd31@hotmail.com

Je kunt het bericht openen en lezen. Je kunbdietnarkeren als veilig of onveilig.
Wanneer je het als veilig markeert, wordt het bericht verplaatst naar het Postvak IN.

4. Een emailbericht beantwoorden.

{3 Beantwoorden || {3 Allen beantwoorden | ¢ <> Doorsturen | X Verwijderen |

e oLy e E S B

Klik bovenaan in de balk op de kn&gantwoordenom de afzender van het bericht een
antwoord te sturen.

Van: pcvowd31@hotmail.com w
Aan: info@i-leren.be
Onderwerp: RE: mijn eerste mail

Tekst zonder opmaak weergeven

Je hoeff zelf zijn emailadres 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 REDIt is de afkorting van Rep)

In het eigenlijke berichtk is het oorspronkelijke bericht overgenomen zodat de persoon weet
wat hijzelfnaar jougeschreveieeft

Teken-
Lettertype ~ grootte ™ B I U

]
I
i
i
I
fil
il
@
o
|
2
>
@

From: info@i-leren.be

To: pcvowd31@hotmail.com

Subject: mijn eerste mail

Date: Sat, 15 Dec 2007 12:51:06 +0100
Beste

Verschiet niet. Vanaf nu gebruik ik ook e-mail en jij bent de eerste die het weet.

Je antwoord typ jbovenaan in het berichtvak
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-

% B2 B | tevensper JkR.. B I U

"
|

Typ hier je antwoord

From: info@i-leren.be

To: pcvowd31@hotmail.com

Subject: mijn eerste mail

Date: Sat, 15 Dec 2007 12:51:06 +0100

Verzend daarna je antwoord.

5. Een bijlage toevoegen bij een bericht.

& Verzenden |£ Concept opslaan | Toevoegen v
- Toevoegen
Van: |pcvowd31@hotma||.com a ,
Aan: info@i-leren.be Foto

In het berichtvesterklik je op de knop Toevoegen en daarna op Bestand.

l Toevoegen (I Meer bestanden toevoegen X Ann

Om meer bestanden toe te voegen, klik je op Bladere

Bestand Bladeren...

Klik op de knop Blaeren om het bestand dat je Wievoegen aan te duiden op je computer.

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

Bestand kiezen

Zoeken in: |C7 01_De_computer_starten LI
7‘: (501 _De_computer_starten.ppt
Onlangs geopend

N

1] TO@FOEQEH ] Meer bestanden toevoegen 7% Annuleren

Om meer bestanden toe te voegen, klik je op Bladeren en d:
Bestand C:‘\Documents and Se  Bladeren...

In het vakje is nu aangeduid waar het toe te voegen bestand te vinden is op je computer.
Klik nu op de knoploevoegerzoals op de figuur is aaeduid.
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Het bestand wordt nu toegevoegd aan je bericht. Dit noemt men uploaden.

Onderwerp: RE: mijn eerste mail

Bijlagen:  0: 0052.gif Verwijderen
In je berichtvenster vind jeen bevestiging van je bijlage.

Vul hetberichtvenster verder aan metmailadreg¢sen), onderwerp en het eigenlijke bericht.

Verzend je bericht. De bijlage wordt automatisch meegestuurd.

6. Een bijlage openen en opslaan op je computer.

I~ Afzender Onderwerp
g I~ 31 pcvowd mijn eerste bijlage

Wanneer je en 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)

Wl computerl...gif (11,7 KB)

Als je problemen ondervindt bij het downloaden van bijlagen, meld
Windows Live ID op deze camputer onthouden.

Opnieuw aanmelden

Beste

ik kan nu ook al bijlagen opsturen.
Knap hé. Allemaal geleerd op PCVO Waas en Durme.

Deel al je foto's met je vrienden! Maak je eigen online

[

Wanneer de bijlage een foto is, wordt deze gewoonlijk onderaan het begdstgetoond.
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.

www.i-leren.be



AULOITIALESCN SElE

1] CO”ﬂQJEE"l...Gif (11,7 KB)
Als je proslemen ondervindt b

Windnws | ive TN nn rderze corr

Klik op de link naastle paperclip

Bestand downloaden S

Wilt u dit bestand opslaan?

Lﬂh MNaam: computerl3.gif

Type: GIF-afbeelding, 11,4 kB
Van: 65.55.187.135

Opslaan ]I Annuleren

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 voorkataeje 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 Gogle een foto van je favoriete vakantiebestemming. Sla deofoto 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 hetmilades van iemand anders (desnoods neem je:
info@i-leren.bg in het vakje BccVergeet het onderwerp niéferstuur je bericht.

2. Beantwoord hetakantidericht dat je gekregen hebt van een andere cudastle
bijlage (de foto van zijn favoriete vakantielsming) op in de map Mijn
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