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Om te kunnen mailen moet u eerst een account aanmaken bij de betreffende provider. In
deze workshop behandelen wij alleen feemailen met Outlook (van Microsoft) en Gmail
(van Google).

Outlook
Ganaarwww.outlook.comen klik opdGratis account maken &

BH Microsoft

Outlook

Verbinden.'

Organiseren. ¥
De klus klaren:

U kunt direct een emailadres maken dodsijvoorbeeld uw naam in te vullen in het vakje dat
verschijnt. Bijvoorbeeldietjepuck654@outlook.comMaak ook een wachtwoord aaKies
een wachtwoord die niet voor de hand ligijv. geennamen van familieleden, uw
straatnaam en huisnummer, geboortedata van uzelf of familie e.d.).

B® Microsoft

< pietjepucke54@outlook.com

Een wachtwoord maken

Het wachtwoord invoeren dat u wilt gebruiken bij uw
account.

:\ Wachtwoord weergeven

:\ Ik ontvang graag informatie, tips en
aanbiedingen over Microsoft-producten en
services.

Als je Volgende kiest, ga je akkoord met de Microsoft-
servicesovereenkomst en de privacy- en cookieverklaring.

Volgende




Klik opavolgendé&. Vul hier uw naam in.

B Microsoft
« pietjepuck654@outlook.com

Wat is uw naam?

We hebben nog iets meer informatie nodig om je
account te kunnen instellen.

Voornaam

Achternaam

Volgende

Klik weer ot @lgende en vul de gegevens &n klikweer2 L) a+2f 3SyYRS¢ @

BB Microsoft
& pietjepuck654@outlook.com

Wat is uw geboortedatum?

We hebben nog iets meer informatie nodig om uw
account in te stellen. Uw geboortedatum helpt ons u
te voorzien van leeftijdsgebonden instellingen.

Land/regio

Nederland V‘

Geboortedatum

Dag ~ Maand v laar

Volgende

Microsoft wil graag weten dat u geen robot bent. Klikcoglgendet om de puzzel op te
lossen.

B® Microsoft
< pietjepuck654@outlook.com

Account maken

os de puzzel op, zodat we weten dat u geen

tobot bent.
=

Volgende




Nadat u de puzzel hebt opgelost, is uw account aangemaakt. Het venster dat verschijnt kunt
u negeren. U kunt dit venster afsluiten en teruggaan naar de beginpagina van uw browser.

B® Microsoft

& pietjepuck654@outlook.com

Account maken

Tik op de afbeelding die in de correcte stand
staat
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Hier kunt u inloggen op uw Outloalccount doorOutlookA y f 2 ThAeSzgdbalk te

typen.
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Aanmelden
G Int? Maak

melden met een beveiligingssleutel (7)
Qh Aanmeldingsopties
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Wachtwoord invoeren
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi4pcvk9M76AhXHgP0HHeUSDrgQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F%2Foutlook.live.com%2F&usg=AOvVaw0ehqvNiTCQke_GULULE7bE
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi4pcvk9M76AhXHgP0HHeUSDrgQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F%2Foutlook.live.com%2F&usg=AOvVaw0ehqvNiTCQke_GULULE7bE
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi4pcvk9M76AhXHgP0HHeUSDrgQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F%2Foutlook.live.com%2F&usg=AOvVaw0ehqvNiTCQke_GULULE7bE
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi4pcvk9M76AhXHgP0HHeUSDrgQFnoECA8QAQ&url=https%3A%2F%2Foutlook.live.com%2F&usg=AOvVaw0ehqvNiTCQke_GULULE7bE

In het venster dat verschijnt moet u eerst akkoord gaan voordat u in-ovaiékunt.
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Wij en verschillende derde partijen verwerken gegevens om: informatie op uw apparaat op te slaan en/of te
openen, producten te ontwikkelen en te verbeteren, advertenties en inhoud te personaliseren, advertenties
en inhoud te meten, publieksinzichten af te leiden, nauwkeurige geolocatiegegevens te verkrijgen en
gebruikers te identificeren door middel van apparaatscannen. Sommige derde partiien kunnen uw gegevens
verwerken op basis van hun rechtmatige belang. U kunt uw recht op toastemming of bezwaar op elk
moment uitoefenen door de onderstaande koppeling Voorkeuren beheren of door Outlook-instellingen te
selecteren. Door op de knop Alles accepteren te kiikken. gaat u akkoord met het gebruik van deze
technologien en de verwerking van uw gegevens voor deze doeleinden tijdens het gebruik van Outlook.
Meer informatie
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Uw Outlook-indeling kiezen

Kies de advertentie-ervaring die geschikt is voor u op het web en op een mobiel apparaat. U kunt
deze indeling wijzigen in de instellingen.
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Maximale schermruimte Grotere advertenties op het web
Deze ervaring maximaliseert de In deze ervaring worden meerdere
schermruimte door advertenties in uw advertenties weergegeven aan de zijkanten
postvak weer te geven. Outlook Web wordt van het scherm op internet. Qutlook Web
sneller geladen. wordt mogelijk langzamer geladen.

Upgrade naar Microsoft 365 voor een ervaring zonder advertenties.

YEA]WORIDKAYW'RSE A YyALIGHRPRISYBERE ® ! 6Sy il y-dz Ay3aSt z
account en kunt emnails ontvangen en verzenden.



Een email lezen

Nadat u bent ingelogd kunt u de volgende stappen volgerdemrmails te lezen die uw

contactpersonen naar u hebben gestuufdA y1 8062 @Sy 1 A S
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Ayé RS yASdz 2 yUopdnydezs goor ¥rlédntkeerdmiet-de lifkermuisknop

op te klikken.
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Favorieten Prioriteit
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Voor als u weggaat: neem Outlook gratis mee
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AAAAAAAA

Rechts in beeld verschijnt de mails u de mail wilt beantwoorden, klikt u op de knop

. St yidé#zaeNRSY

Welkom bij Digitaal in de wijk

° digitaal in de wijk <digitaalindewijk®gmail.com
Hal

KS(



U kunt nu in het vakje dat onder de mail verschijat antwoord typenKlik daarna op
verzenden en uw mail is verstuurd

B o i T mcan Mekden © < Oprimen (g Verplaatsen naar
vioritelt  Overige o

Welkom bij Digitaal in de wijk

£ Postvak IN

wijk. We kunnen je zeker verder helpen met al je vragen op digitasl gebied

Mappen

Hallo Digitasl in de wijk. Ik kom gauw langs.

Groatjes|
Piatje Puck




Zelf een mail verzenden
Kiki Ay1a02@8Sy 2L)J dbASdzs o0SNAOKGE @

Outlook O Zoeken I

= [¥] Nieuw bericht €3 Alles markeren als gelezen Ongedaan maken
v Favorieten () Pprioriteit  Overige = Filter
o] 2 Postvak IN digitaal in de wijk =
» Welkom bij Digitaal in de wijk 22:28
?» B> Verzonden ite... Hallo Pietje, Wat fijn dat je meedoet m...
v :f’ Concepten
T
- oevosgen aa

Rechts in het venster kunt u uw bericht typen

YEA]l SSNEG | OK (nfaMtrés'whayhéen $hét bérieht dvilk&diures.

5NHzl 2LJ RS Glroi(2SGa tAyla 2L dzg (2SG&pyo2NR
het onderwerp van de mail. Wanneer u weer op de tabtoets drukt, kunt u in het vakje
SNBEYRSNI) dzg YIAf (eLISyed YEA]l RFEYy 2L) axSNJ SyRS
U mail is verzonden.

n  Nuvergaderen

B> Vezenden [ Bijvoegen v [i] Verwiideren -+ Q- o

Aan digitaalindewijk@gmail.com X CC BCC
Computerles

Hallo Digitaal in de wijk,

Graag zou ik van jullie computerles willen krijgen.
Wanneer zou dit kunnen?

Groetjes,
Pietje Puck
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Om uit te loggen van uw mail, klikt u één keer met de linkermuisknop rechtsboven in het
scherm2 LI KSG OAN] Sftd2Sed YEA]l RIFYy 2L a! FYSt RSy é£d



Gmail
Heeft u Google op uw pc of laptop, dan opent u dit. U @ehtsbovendGmait staan Klik
hierop.

Google

Heeft u een andere browser (bijv. Edge) dan typt u in de zoekiGatiaiE. U ziet dan eelijst
met zoekresultaten. Klik op de bovenste.

Het volgende venster verschijnt.

Google

Inloggen

Doorgaan naar Gmail

E-mailadres vergeten?

iter? Gebruik een venster voor p
in te loggen. Meer informatie

YEA]T 2L a! OO02dzyd YI1Syéo
Google
Inloggen

Doorgaan naar Gmail

E-mailadres of telefoonnummer

Voor mezelf

Voor mijn kind

Neder Privacy
Voor het beheren van mijn bedrijf

AlsueenGmall 002 dzy i @22 NJ dd St F 6Atd YI18ys Rby 1°¢.
8



Vul dan de gegevens in. Hevmakzo dat het door u gekozenraailadres al in gebruik is. U

ldzyd RIy 1AST Sy dzid
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2 LJG A Sfu bdtlénk ech angledé S  dz

mailadres. U zult ook een wachtwoord moeten aanmaken. Kies een wachtwoord die niet
voor de hand ligtbijv. geen namen van familielederuw straatnaam en huisnummer,

geboortedata van uzelf of familie e.d.).

Google
Je Google-account maken
Deorgaan naar Gmall

Pietje Puck

pletpepucktSd @gmat com

Beschikboar: pletjepsd0 puckp3s91 puckpletjed77
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Google
Welkom bij Google

® pietjepuck654@gmail.com

Google gebruikt dit nummer alleen voor de beveiliging van je
account. Het nummer is niet zichtbaar voor andere gebruikers. Je
kunt fater kiezen of je het voor andere doeleinden wilt gebruiken.

Herstelmailadres (optioneel)

We gebruiken dit om je account te beschermen

Dag Maand - Jaar

Je geboortedatum

Gender -

Waarom we om deze informatie vragen

Vorige

Volgende

Je persoonlijke info is privé en

veilig

In dit venster kunt o.a. uw G6ummer invullen. Dit is wanneer u uw wachtwoord mocht zijn
vergeten. U kunt dan bij hétloggen op uw Gmail aangeven dat u uw wachtwoord bent
vergeten. Google stuurt u dan een sms met een code die u dan kunt invullen.

@ d.



Heeft u nog een ander-mailadres (bijv. Outlook), dan kunt u die om dezelfde reden ook
invullen. U krijgt dan een mail op uutlookaccount waarin u een nieuwachtwoordkunt
aanmaken

+dzf RS |YyRSNBE 3S3S@Sya Ay Sy 1ftA1 2L a+x2ft3ASy

Google

Personalisatie-instellingen
kiezen

@ Snelle personalisatie (€één stap)
Gebruik personalisatie- en die content en
advertenties op maat op! We herinneren je er over
een paar weken opnieuv nste ngen na te lopen

O Handmatige personalisatie (vijf stappen)
t oor stap in. Je

tzet or

e te zien krijgf

=] @

Je bepaalt zelf welke gegevens we
verzamelen en hoe ze worden
gebruikt

Je kunt je instellingen altijd wijzigen op
account.google.com

Klik hier opdSnelle personalisatéeen op volgendeScrolin het volgende venster naar
beneden en klik opBevestigen Klik in het volgende venster ofik ga akkooré
U heeft nu een Gmadccount aangemaakt
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Inloggen

Wanneer u wilt inloggen op uw Gmail opent u uw browser. Bij Google klikt u rechtsboven op
GDYFAfé¢d . A2 aAONRA2FU 9R3IS 2F SSY I yYRSNBE Ay
Vuluwe-maillk RNBa Sy 61 OKUGg22NR Ay Sy (1fA1 2L) ax2f:

Eene-mail lezen

Nadat u bent ingelogd kunt u de volgende stappen volgen ana#s te lezen die uw
contactpersonen naar u hebben gestuurd

' TASG RIG DY hetftgédopeNBrihét wikeSgededlte/réchtEziet u de
ontvangen mails staan. De vetgedrukekst geeft aan dat de mail nog niet gelezen is. Om
de mail te lezen Klikt u hier één keer op met de linkermuisknop.
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U kunt de mail nu lezen.

¢« @ O W ®B O @ m D

Welkom bij Digitaal in de wijk nbox

digitaal in de wijk <digitaalindewijk@gmail.com>

Hallo Pietje,

Wat fijn dat je meedoet met Digitaal in de wijk. We kunnen je zeker verder helpen met al je vragen op digitaal gebied.

Tot gauw!

Groetjes,
Digitaal in de wijk

| “ Beantwoorden )| ~ Doorsturen |
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Als u de mail wilt beantwoorden, klikt u op de knbp S | y i ¢ #nRshidde.y ¢

Welkom bij Digitaal in de wijk 1nbos «

digitaal in de wijk <digitaalindewik@gmail com=

Hallo Pietje
Wat fijn dat je meedoet met Digitaal in de wijk. We kunnen je zeker verder helpen met al je vragen op digitaal gebied.
Tot gauw!

Groetjes.
Digitaal in de wijk

€\ ~ digitaal in de wijk (digitaalindewijk@gmail.com)

Hallo Digitaal in de wijk
Dank jullie wel. Uk kem gauw langs.

Grostjes
Pietje Puck

In het venster dat verschijnt kunt u meteemv antwoord typen Klik dan ot erzenderg en

uw antwoord wordt verstuurd.
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Zelf een mail verzenden

M Inbox - pietjepuck654@gmail.cc X +

&« (&; 8 mail.google.com/mail/u/0/#inbox

M Gmail B YouTube B Maps

= M Gmail Q, Zoeken in e-mails I
v c
/2 Opstellen o
digitaal, ik 2 Welkom bij Digitaal in de wijk - Hallo Digitaal in de wijk, Dank jullie wel. Uk ko|

Inbox

Met ster

Verzonden

Concepten

(=]
W
®© Gesnoozed
B
(]
W

Meer

Klik linksboven op de blauwe knoph LJa § St f Syé¢ ® wSOKGa2yRSNI Ay 08
GbASdzw O0SNAOKUGE D

YEA]l AY KSi{ @I {neikdres waayuseendafichtindar wilkvErzendBieeft u

vaker een mail naar dit adres gestuurd, dan verschijnt tijdens het typen-hetiadres in

een venstertje. Klik hieropruk op detabtoets linksop uw toetsenbord om naar het vakje

G h y RS N¥ S Nedéyp beSondeiweryvan de mail. Wanneeweer op de tabtoets

RNXzl G 1dzyd dz Ay KS&G @1 12S SNRYRSNI dzg YIAf (@
U mail is verzonden.

Om uit te loggen van uw madikt u rechtsboven in het scherm op het gekleurde cirkeltje.

YEA]l RFYy 2L) a!AGf233Sy<¢o
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