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Mailen met Google-Gmail

Lut Ronsmans

http://www.soweb.be/ocmw
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Gmail
http://mail.google.com

Gmail is een gratis webbased-mailprogramma van 
Google. Je kan dus overal ter wereld gebruik maken van 
je e-mail account bij Google.

Bij Gmail beschik je over 7 gigabytes opslagruimte wat 
gigantisch veel is. Deze opslagruimte wordt door Google 
voortdurend uitgebreid.
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Gmail account aanvragen

Als je een Gmail account hebt, kan je met deze 
inloggegevens tevens gebruik maken van alle andere 
gratis Google-producten.

Een Gmail account aanmaken doe je hier:
http://www.gmail.com
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Gmail account aanmaken
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Gmail account

Vul alle gegevens in en 
ONTHOU je 
gebruikersnaam (=je e-
mailadres) en je 
wachtwoord.
Hou voor je 
wachtwoord rekening 
met hoofdletters en 
kleine letters.

Kies je taal:
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Gmail account

Dit is je e-mail adres. Als dit e-mail adres al door 
iemand anders gebruikt wordt verschijnt dit:

Je kan dan kiezen uit één van 
de voorstellen in de lijst ofwel 
zelf een ander e-mailadres 
intypen.
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Gmail account

De beveiligingsvraag is enkel nuttig voor als je ooit je 
wachtwoord zou vergeten.

In dit geval zal Google je eerst vragen de 
beveiligingsvraag te beantwoorden vooraleer men je 
opnieuw je wachtwoord toestuurt.
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Gmail account

Typ de tekst over in het vakje er 
juist onder (deze tekst zal voor 
iedere bezoeker anders zijn)

Bevestig je aanvraag door op 
deze knop te klikken.

Je Gmail account wordt nu 
aangemaakt.
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Open je postbus

mail.google.com 

Vul je gebruikersnaam (=je 
gmail adres) in en je 
wachtwoord om je aan te 
melden bij Gmail.
LƴŘƛŜƴ ƧŜ άhƴǘƘƻǳŘŜƴ ƻǇ 
ŘŜȊŜ ŎƻƳǇǳǘŜǊέ ŀŀƴǎǘƛǇǘ 
hoef je je in het vervolg niet 
meer aan te melden. 
Makkelijk maar niet echt 
veilig. 
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Postvak IN

Het Postvak IN geeft een overzicht van alle ontvangen 
berichten.
.ŜǊƛŎƘǘŜƴ ŘƛŜ ƛƴ άǾŜǘέ ǿƻǊŘŜƴ ǿŜŜǊƎŜƎŜǾŜƴ ǿŜǊŘŜƴ 
nog niet geopend.
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Een bericht openen

Klik het bericht aan met de 
linkermuisknop om het te openen.
Je kan het bericht meteen 
beantwoorden of doorsturen door 
de gewenste knop aan te klikken.

aŜǘ ŘŜ ƪƴƻǇ άtƻǎǘǾŀƪ Lbέ ǎƭǳƛǘ ƧŜ ŘŜȊŜ ǿŜŜǊƎŀǾŜ Ŝƴ 
keer je terug naar je Postvak IN.
aŜǘ ŘŜ ƪƴƻǇ ά·έ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊ ƧŜ ƘŜǘ ōŜǊƛŎƘǘ ƛƴ ƧŜ tƻǎǘǾŀƪ 
LbΣ ƧŜ ƪŀƴ ƘŜǘ ǘŜǊǳƎǾƛƴŘŜƴ ƛƴ ά!ƭƭŜ ōŜǊƛŎƘǘŜƴέΦ
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Reclame

Gmail is gratis, deze dienst wordt gefinancierd door 
reclame. De reclame wordt afgestemd op de inhoud van de 
berichten. Bij dit mailtje hoort natuurlijk reclame over 
reizen.
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Berichten met ster

Belangrijke berichten kun je 
markeren met een ster.
Door het ster-pictogram aan te 
klikken zet je de markering aan/uit.

Yƭƛƪ ŘŜ ƭƛƴƪ άaŜǘ ǎǘŜǊέ ŀŀƴ ƻƳ ŜƴƪŜƭ 
de gemarkeerde berichten te 
bekijken.
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Een nieuw bericht maken

Yƭƛƪ άbƛŜǳǿ ōŜǊƛŎƘǘέ ŀŀƴΦ
Vul het e-mailadres van de 
bestemmeling in, vul steeds een 
onderwerp in.
Typ de gewenste tekst in het 
tekstvak.
Yƭƛƪ ŘŜ ƪƴƻǇ ά±ŜǊȊŜƴŘŜƴ ŀŀƴέΦ
Bovenaan verschijnt de melding 
dat het bericht verzonden is.
Er wordt een copy van het 
ōŜǊƛŎƘǘ ƻǇƎŜǎƭŀŀƴ ōƛƧ ά±ŜǊȊƻƴŘŜƴ 
ōŜǊƛŎƘǘŜƴέΦ
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Contactpersonen

Contactbeheer geeft je gemakkelijk toegang tot de 
mensen die je vaak wilt bereiken.

E-mailadressen die je hierin opslaat, hoef je voortaan 
niet meer in te typen bij het verzenden van je 
berichten.

Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά/ƻƴǘŀŎǘǇŜǊǎƻƴŜƴέ ƻƳ Řƛǘ ƻƴŘŜǊŘŜŜƭ 
te openen.
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Nieuwe contactpersoon toevoegen

Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άbƛŜǳǿŜ ŎƻƴǘŀŎǘǇŜǊǎƻƻƴέ 
om een persoon toe te voegen.

Vul de gewenste gegevens in 
van je contactpersoon en klik 
ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άhǇǎƭŀŀƴέ
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Contactpersonen

In de laatste versie van Gmail zijn heel wat functies 
bijgekomen om je contactpersonen te beheren.

Wanneer je met de functies Beantwoorden, Allen 
beantwoordenof Doorsturenberichten verzendt 
naar e-mailadressen die nog niet in je lijst met 
contactpersonen stonden, worden deze automatisch 
aan de lijst Contactpersonen toegevoegd. 
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Contactpersonen

Gmail heeft zelf reeds enkele 
mappen aangemaakt om je 
contactpersonen in bij te 
houden.

Contactpersonen waarnaar je het meest e-mailt komen 
ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ƛƴ άaŜŜǎǘ ŎƻƴǘŀŎǘ ƳŜŜ ƻǇƎŜƴƻƳŜƴέΦ

Personen aan wie je minstens één mail hebt gestuurd 
ƪƻƳŜƴ ƛƴ άaƻƎŜƭƛƧƪŜ ŎƻƴǘŀŎǘǇŜǊǎƻƴŜƴέΦ
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Nieuwe groepen maken
Je kan ook een groep maken. 
Dit is een reeks van 
contactpersonen aan wie je 
geregeld eenzelfde bericht 
wenst door te sturen.

De nieuwe groep is nu 
toegevoegd aan je 
contactpersonen
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Contactpersonen toevoegen aan een 
groep

hǇŜƴ άaƛƧƴ ŎƻƴǘŀŎǘǇŜǊǎƻƴŜƴέ Ŝƴ ǎǘƛǇ ŘŜ ƎŜǿŜƴǎǘŜ 
vierkantjes aan. Klik rechts de keuzelijst open en kies de 
groep waaraan de geselecteerde personen mogen 
toegevoegd worden.
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Een bericht sturen naar een 
contactpersoon en/of een groep

In  Gmail kan je momenteel nog 
geen lijst met contactpersonen 
openen terwijl je een nieuw 
bericht typt.

Wanneer je een adres typt in het veld Aan:, Cc:of 
Bcc:van een nieuw bericht, worden er automatisch 
adressen en groepen voorgesteld uit je lijst met 
contactpersonen.
Kies het gewenste adres uit de lijst door het met de 
muis aan te klikken.
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Cc en Bcc

Alle geadresseerden die je invult bij 
ά!ŀƴέ ȊǳƭƭŜƴ ƧŜ ōŜǊƛŎƘǘ ƻƴǘǾŀƴƎŜƴΦ

Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƭƛƴƪŜƴ ά/Ŏ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴέ ƻŦ ά.ŎŎέ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ ƻƳ 
velden toe te voegen aan je bericht.
!ƭƭŜ ƎŜŀŘǊŜǎǎŜŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ƧŜ ƛƴǾǳƭǘ ōƛƧ ά/Ŏέ ȊǳƭƭŜƴ ŜŜƴ 
copie van je bericht ontvangen. Ze kunnen elkaars e-mail 
adres zien.
!ƭƭŜ ƎŜŀŘǊŜǎǎŜŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ƧŜ ƛƴǾǳƭǘ ōƛƧ ά.ŎŎέ ȊǳƭƭŜƴ 
eveneens je bericht ontvangen, ze kunnen elkaars e-mail 
adres niet zien. 22
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Adressen verbergen

Als je e-mailadres(sen) onzichtbaar wilt maken voor 
de ontvangers, voer je je eigen e-mailadres in het 
veld Aan in en alle adressen van de ontvangers in het 
veld Bcc. 
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Contacptersonen importeren
Je kunt adresboeken uit Outlook, Hotmail, Yahoo!, 
Orkut en andere services importeren in Gmail.

Gmail kan enkel CVS-bestanden importeren. Je zal dus 
even moeten opzoeken hoe je in je huidig e-
mailprogramma een CVS bestand kan maken van je 
contactpersonen.

In vele e-Ƴŀƛƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΩǎ ǾƛƴŘ ƧŜ ŘƛŜ ƳƻƎŜƭƛƧƪƘŜƛŘ Ǿƛŀ 
ƘŜǘ ƳŜƴǳ ά.ŜǎǘŀƴŘέΣ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ά9ȄǇƻǊǘŜǊŜƴέΦ YƛŜǎ Řŀƴ 
voor exporteren als CVS bestand. Onthou waar je het 
CVS bestand opslaat op je harde schijf.
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Contacptersonen importeren

Open je contactpersonen en 
klik rechts bovenaan op 
άLƳǇƻǊǘŜǊŜƴέΦ

Blader naar het CVS 
bestand dat je zopas 
gemaakt hebt.

Stip aan onder welke groep je de adressen wenst toe te 
ǾƻŜƎŜƴΦ Yƭƛƪ ƻǇ άLƳǇƻǊǘŜǊŜƴέ
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Bestand toevoegen als bijlage

Open een nieuw bericht.
Yƭƛƪ ƻǇ ά.ŜǎǘŀƴŘ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ ŀƭǎ 
ōƛƧƭŀƎŜέBlader op je harde schijf tot 

je het gewenste bestand 
gevonden hebt en dubbel-
klik erop. Het bestand wordt 
toegevoegd aan je e-mail 
bericht. Je kan meerdere 
bestanden toevoegen door 
ǘŜ ƪƛŜȊŜƴ ǾƻƻǊ άbƻƎ ŜŜƴ 
bestand toevoegen als 
ōƛƧƭŀƎŜέΦ 26
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Geblokkeerde berichten

Volgende bestanden worden door Google geblokkeerd:

-uitvoerbare bestanden. Deze bestanden kunnen 
schadelijke code bevatten. Gmail accepteert deze 
bestandstypen niet, ook niet als ze zijn gecomprimeerd .

-berichten die groter zijn dan 20 MB (bericht + bijlage)
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Een bericht ontvangen met een bijlage

Als je een bericht ontvangt met een bijlage dan merk 
je dat aan het papierklemmetje.

Bijlagen kunnen virussen en/of schadelijke code 
bevatten.

Open enkel bijlagen van personen die je kent en 
vertrouwt!
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Een bericht ontvangen met een bijlage

De weergave kan 
lichtjes verschillen 
afhankelijk van het 
soort bestand dat je 
ontvangt.
Dit is een *.jpg bestand.

Klik op het e-mail bericht om het te openen, je krijgt 
ƳŜǘŜŜƴ ŜŜƴ ƳƛƴƛŀǘǳǳǊ Ǿŀƴ ŘŜ ŦƻǘƻόΨǎύ ǘŜ ȊƛŜƴΦ
Kies voor Weergeven om de foto in een afzonderlijk 
venster te zien, kies voor downloaden om de foto op je 
harde schijf op te slaan.
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Een bericht ontvangen met een bijlage

Dit is een bericht met een 
Word-document als bijlage.
Om de inhoud te kunnen 
zien zal je moeten kiezen 
tussen Weergeven of 
Downloaden.

Een muziekbestand kun je 
meteen afspelen ofwel 
opslaan op je harde schijf 
(downloaden).
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SPAM

Spam is een verzamelnaam voor ongewenste 
berichten.

Gmail blokkeert spam voordat het in je Postvak IN kan 
komen.

Toch zullen er geregeld berichten doorheen glippen.
Deze berichten kun je dan zelf rapporteren zodat ze 
definitief uit je postbus verdwijnen.
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Spam rapporteren

Selecteer het spambericht en 
ƪƭƛƪ ƻǇ άǎǇŀƳ ǊŀǇǇƻǊǘŜǊŜƴέΦ

Het bericht verdwijnt nu in je 
postvak In en staat in je 
Spam-map.
Na 30 dagen wordt het het 
automatisch verwijderd uit 
de Spam-map.
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Spam definitief verwijderen

Je kan ook onmiddellijk spamberichten verwijderen door 
ȊŜ ǘŜ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴ Ŝƴ ǘŜ ƪƛŜȊŜƴ ǾƻƻǊ ά5ŜŦƛƴƛǘƛŜŦ 
ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴέΦ
aŜǘ ŘŜ ƭƛƴƪ ά !ƭƭŜ ǎǇŀƳōŜǊƛŎƘǘŜƴ ƴǳ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴέ 
verwijder je alle berichten uit de Spam-map.
aŜǘ ŘŜ ƪƴƻǇ άDŜŜƴ ǎǇŀƳέ ƪŀƴ ƧŜ ōŜǊƛŎƘǘŜƴ ŘƛŜ ǇŜǊ 
ongeluk verkeerdelijk als Spam werden gemarkeerd 
terughalen naar je postvak IN.
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Een handtekening maken.

Yƭƛƪ ǊŜŎƘǘǎ ōƻǾŜƴŀŀƴ ƻǇ ŘŜ ƭƛƴƪ άLƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴέΦ

Vul de gewenste tekst in voor je 
handtekening.

Klik onderaan op de knop 
ά²ƛƧȊƛƎƛƴƎŜƴ ƻǇǎƭŀŀƴέΦ
Voortaan word je handtekening grijs 
weergegeven onder aan elk nieuw 
bericht.

34



18

Concepten
Berichten die je niet 
onmiddellijk wenst te 
verzenden kan je opslaan in de 
ƳŀǇ ά/ƻƴŎŜǇǘŜƴέΦ
Klik hiervoor bovenaan het 
berichtenvenster op de knop 
άbǳ ƻǇǎƭŀŀƴέΦ
Het bericht is terug te vinden in 
ŘŜ ƳŀǇ ά/ƻƴŎŜǇǘŜƴέ Ŝƴ ƪŀƴ 
later afgewerkt en opgestuurd 
worden.
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Zoeken naar berichten

Vul in het zoekvak de zoekterm in en laat Gmail zelf al 
je postmappen doorzoeken.
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Berichten archiveren
Bij het archiveren worden berichten uit 
ƧŜ tƻǎǘǾŀƪ Lb ǾŜǊǇƭŀŀǘǎǘ ƴŀŀǊ ά!ƭƭŜ 
ōŜǊƛŎƘǘŜƴέΦ hǇ ŘŜȊŜ ƳŀƴƛŜǊ ƪǳƴ ƧŜ ƧŜ 
Postvak IN opruimen zonder berichten 
te hoeven verwijderen.
Selecteer in je Postvak IN de berichten 
die je wenst te archiveren.
Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά!ǊŎƘƛǾŜǊŜƴέΦ
Je vindt alle gearchiveerde berichten 
ǘŜǊǳƎ ƛƴ ƧŜ ƳŀǇ ά!ƭƭŜ ōŜǊƛŎƘǘŜƴέΦ
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Werken met labels
Indien je veel post ontvangt, is het soms moeilijk om je 
weg te vinden tussen belangrijke of minder belangrijke 
berichten.

Door berichten een label te geven kan je ze makkelijker 
terugvinden. Zo kan je vb. een label maken voor al je 
reclameberichten, een label voor de berichten van je 
kinderen, een label voor de berichten van je hobbyclub, 
ŜƴȊΧ
Berichten met een label worden niet verplaatst of 
ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŘΣ ȊŜ ƪǊƛƧƎŜƴ ƎŜǿƻƻƴ ŜŜƴ ǎƻƻǊǘ άŜǘƛƪŜǘέΣ ȊƻŘŀǘ ƧŜ 
ze makkelijk terugvindt.
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Een label maken
Yƭƛƪ ƻǇ ά[ŀōŜƭǎέ ȊƻŘŀǘ ŘŜ ŘŜǘŀƛƭǎ 
ƻǇŜƴƪƭŀǇǇŜƴΣ ƪƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ άƭŀōŜƭǎ 
ōŜǿŜǊƪŜƴέΦ

Typ de gewenste titel in voor je label en 
ƪƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άaŀƪŜƴέΦ

Het label wordt aangemaakt. Klik op 
vakantie. Voorlopig zijn er nog geen e-
mails met het label vakantie.
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Berichten een label geven

Open het Postvak IN en selecteer het gewenste bericht.
YƭŀǇ ŘŜ ƭƛƧǎǘ άaŜŜǊ ŀŎǘƛŜǎέ ƻǇŜƴ Ŝƴ ƪƛŜǎ ƘŜǘ ƭŀōŜƭ 
άǾŀƪŀƴǘƛŜέΦ

Het bericht blijft in je postvak In staan, maar als je snel 
een overzicht wil krijgen van alle e-mail betreffende je 
ǾŀƪŀƴǘƛŜ ƘƻŜŦ ƧŜ ŜƴƪŜƭ ƳŀŀǊ ƘŜǘ ƭŀōŜƭ άǾŀƪŀƴǘƛŜέ ŀŀƴ ǘŜ 
klikken. 40
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Een filter maken

Zoals in voorgaand voorbeeld zie je dat je zelf je 
binnenkomende post kan overzichtelijker maken door 
de berichten een label te geven.

Dit kan een tijdrovend karwei worden voor diegenen 
die veel post ontvangen.

Als je een filter maakt zal Gmail zelf je binnenkomende 
post sorteren en met de berichten het gewenste label 
geven.
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Een filter maken
Maak eerst een nieuw label met de 
naam van een bepaald persoon. 
Voortaan moet de binnenkomende post 
van deze persoon automatisch het juiste 
label krijgen.

Yƭƛƪ ōƻǾŜƴŀŀƴ ƻǇ ŘŜ ƭƛƴƪ άCƛƭǘŜǊ ƳŀƪŜƴέ

Vul een zoekcritera in.

Yƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά±ƻƭƎŜƴŘŜ ǎǘŀǇέ
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Een filter maken

De berichten moeten dit label 
krijgen.

Stip aan dat het filter ook mag toegepast worden op 
reeds bestaande berichten (=conversaties).

.ŜǾŜǎǘƛƎ ƳŜǘ ŘŜ ƪƴƻǇ άCƛƭǘŜǊ ƳŀƪŜƴέΦ
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Een filter maken

Alle berichten van deze persoon blijven in je Postvak IN 
staan maar je kan ze snel verzamelen en overzichtelijk 
opvragen door het label aan te klikken.

44
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Filters bekijken/wijzigen/verwijderen

Klik rechts bovenaan op de knop 
άLƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴέΦ

Klik op het tabblad 
άCƛƭǘŜǊǎέ

Hier krijg je een overzicht van alle ingestelde filters.
aŜǘ ŘŜ ƪƴƻǇǇŜƴ άōŜǿŜǊƪŜƴέ ŜƴκƻŦ άǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴέ ƪŀƴ 
je ze wijzigen en/of verwijderen.
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Gmail

Het is handig als je je Gmail onmiddellijk bereikbaar 
maakt in je iGoogle startpagina.
IƻŜ ƧŜ ȊƻΩƴ ƛDƻƻƎƭŜ ǎǘŀǊǘǇŀƎƛƴŀ Ƴŀŀƪǘ ƭŜŜǎ ƧŜ ƛƴ ŘŜ 
presentatie Goochelen met Google. 46
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Gmail toevoegen aan je persoonlijke 
startpagina
Yƭƛƪ ƻǇ άLǘŜƳǎ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴέ
Typ je zoekterm in het vakje en laat 
Google zelf zoeken naar je Gmail-item.

Klik op toevoegen en keer terug naar 
de iGoogle-startpagina.

Gmail is nu beschikbaar op 
je persoonlijke startpagina.

47

Je account instellen
hǇŜƴ DƳŀƛƭ Ŝƴ ƪƭƛƪ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άLƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴέΦ

Gmail biedt de mogelijkheid je e-mail account volledig 
naar eigen wens in te stellen.
Wij overlopen hier enkel de meest belangrijke en 
nuttige instellingen.
Vergeet niet elke wijziging te bevestigen door onderaan 
op de knop                                  te klikken
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IŜǘ ǘŀōōƭŀŘ ά!ƭƎŜƳŜŜƴέ

Gebruik Gmail steeds met een beveiligde https 
verbinding.
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Automatisch antwoord

In Gmail kun je een automatisch antwoord instellen 
om mensen te laten weten dat je niet meteen kunt 
reageren. 
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