
MODULE 1

Email/Gmail



1. Download de Gmail app

 Ga naar de Google Play Store 1.
       of de App Store.

2. Typ “gmail” in de zoekbalk.

3. Download de app. 
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Klik op “Account maken” en
geef je naam en voornaam in.

1. Geef je geboortedatum en
gender op.
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2. Maak een account

Kies een e-mailadres of maak er
zelf eentje.

Kies een wachtwoord dat je
gemakkelijk kunt schrijven.

Controleer de gegevens en klik
op “Volgende”.

Kies voor de “Snelle
personalisatie”.

Bevestig Cookies & ID. Ga akkoord met privacy en
voorwaarden.

2.

4.3.

5. 6.

7. 8.



3. Lay-out van GMAIL

Zo kun je naar de verschillende
mappen gaan.

Menu

Hier zie je alle mails die je
ontvangen hebt.

Inbox

Opstellen Zoekbalk

Via deze knop kun je een e-mail
schrijven en verzenden.

Hiermee kan je correspondenten  
en e-mails die je verzonden en

ontvangen hebt, zoeken.
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4. Een e-mail lezen

 De verzender van de e-mail

Het onderwerp van de e-mail

De tekst van de e-mail

Een bijlage verzonden met de e-mail
(foto, document ...)

Om 1 verzender te beantwoorden:
Klik links beneden op de enkele pijl.

Om alle verzenders te beantwoorden:
Klik beneden op de middelste knop met de dubbele
pijl.

Om de mail door te sturen naar iemand anders:
Klik beneden op de rechterknop.

Om de mail te verwijderen:
Klik rechts boven op het vuilbakje.

Om de mail te markeren als ongelezen (nieuw): 
Klik op de envelop rechts boven.

Om terug te keren naar de inbox:
Klik op het pijltje links boven.
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5. Een e-mail schrijven en versturen

Klik op “Opstellen”.1.

Van: jouw eigen e-mailadres

Aan: het e-mailadres van de persoon die je wilt mailen

Onderwerp: waarover de e-mail gaat

E-mail opstellen: waar je de tekst van de e-mail schrijft

Papieren vliegtuigje/ verzendknop: klik hierop als je de
e-mail wilt verzenden
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Bijlagen toevoegen (foto's of documenten):

Klik op de paperclip rechts
bovenaan.

1. 2. Klik op “Bestand bijvoegen”.

Kies de foto/het document dat je
wil toevoegen.

De bijlage verschijnt onderaan de
e-mail.

3. 4.
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6. Spamfilter

Wat is de spamfilter?1.

Deze filtert de e-mails die ongewenst zijn of een
virus kunnen zijn, zodat ze niet in de inbox
terecht komen.

Klik op de e-mail die je als spam wilt
melden.

Klik op de drie bolletjes rechts  
boven (het menu).

4. Klik op “Spam melden”.

Om te kijken wat er als spam gezien wordt:

Klik op het menu links boven
(drie streepjes)

1. 2. Klik op “Spam”:
    Nu zie je alle spam-e-mails

2.

3.



Module 1 - Email / Gmail
is beschikbaar op video!

Klik hier of scan de QR-code 
hieronder om de video te bekijken:

https://www.youtube.com/watch?v=uw8g9yd-xPM&list=PLv5amWEV2RXOVeOeY8P2vOHK2gELPyA04


Je hebt 
module 1 afgewerkt -              

E-mail/Gmail 


