Instellingen van Gmail

1. Activeer Gmail en klik op Instellingen:

Instellingen

\4

Instellingen
Algemeen Accounts Labels Filters Doorsturen en POP/IMAP Chat Webclips

Taal: \

Weergavetaal voor Gmail MNederlands v
Maximum 100 '+ | conversaties per pagina weergeven
paginaformaat:
Sneltoetsen: (% Sneltoetsen uitschakelen

Meer informatie () Sneltoetsen inschakelen

Mijn afbeelding: Selecteer een foto die iemand ziet als je hem of haar een e-mail
Meer informatie

Afbeeldingen van (% Alle afbeeldingen weergeven
contactpersonen:

Meer informatie () Alleen afbeeldingen weergeven die ik voor mijn contacty

Afbeeldingen die je contactpersonen voor zichzelf selecteren,

Handtekening: () Geen handtekening

{toegevoegd aan het eind van elk

bericht) ® WWW.marga. eu
www.mijneigenfavorieten_nl/oudje

www_seniorvebzwolle_nl

2. Tabblad Algemeen:
a.  De taal: kies Nederlands indien er een andere taal staat aangegeven;
b. Bepaal het aantal berichten dat per pagina wordt getoond;
c.  Om het muisgebruik te beperken kan men werken met sneltoetsen. Meer informatie
daarover staat onder de koppeling;
d. Optie om afbeeldingen weer te geven, met interessante verdere opties onder de
koppeling.
e. Handtekening: hier wordt de stadaard handtekening aangemaakt, die onder ieder nieuw
bericht wordt geplaatst.
3. Tabblad Accounts:
a. Hetis mogelijk om met een ander e-mailadres binnen Gmail berichten te verzenden.

Klik op Meer informatie voor de werkwijze:
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Instellingen
Algemeen Accou Labels Filters Doorsturen en POP/IMAP Chi

E-mailberichten sturen Marga de Bruyne <margadebruyne(@g
vanaf:
(Mt Gmail kun je emailberichten Mog een e-mailadres toevoegen

verenden vanaf je andere e-
mailadressan)

: . Als ik een bericht ontvang dat naar éé
Meer informatie

Beantwoorden vanaf hetzelfde adres y

b. Op dezelfde manier kan ook een ander e-mailaccount worden toegevoegd, zodat de

berichten daarvan binnen Gmail kunnen worden opgehaald:

Nieuwe e-mailaccount toevoegen

c.  Op het tabblad Accounts kan ook het wachtwoord en/of de beveiligingsvraag worden
gewijzigd.
4. 'Tabblad Labels:
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Algemeen Accounis Labels Filters Doorsturen en POP/IMAP Chat Webclips

a. Labels zijn (min of meer) te vergelijke met mappen, waarin e-mails kunnen worden
opgeborgen.
b. Klik op Nieuw label maken:

Nieuw label maken:

c. Geef een naam aan het nieuwe label: bijv. familie;
d. Een email kan aan dat label worden toegevoegd op de volgende wijze:
i. Ga naar Postvak IN;

ii. Zet een vinkje voor het betreffende bericht

[ Archiversn ] [ Spam melden ] [ Verwijderen ] Meer actiez ¥ | Vernieuwen

Selecteren: Alles, Geen, Gelezen, Ongelezen, Met ster, Zonder ster

Jo Wanningen  IOOOOOOH

iii. Klik op het pijltje naast Meer acties en klik “familie”aan;
tv. Klik hierna op Archiveren: de email staat nu niet meer in Postvak IN, maar

onder het label “familie”.

[ Arcq'qeren J [ Spam melden ] [ Verwijderen ] Meer acties ¥ | Vernied

Selecl?gren: Alles, Geen, Gelezen, Ongelezen, Met ster, Zonder ster

Jo Wanningen familie XXX

e. Op deze manier blijft het Postvak IN overzichtelijk!
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f.  Om de inhoud van een aantal e-mails met hetzelfde label te zien: klik aan de linkerkant

op Labels:

b Labels

5. 'Tabblad Filters:

Instellingen S

Algemeen Accounts Labels Filters > Mieuwe filter maken

a. Men stelt filters in voor binnenkomende post.

b. Eerst wordt een (of meer) zoekcriterium opgegeven. Klik daarna op Volgende stap:

Zoekcriteria opgeven Geef de criteria op die je wilt gebruiken om te bepalen wat er met een binnenkomend bericht moet gebeuren. Gebruik
‘Zoekopdracht testen’ om te zien welke berichten zouden zijn gefilterd met deze criteria.

Van: Bevat de woorden:
Aan: Bevat niet:
Onderwerp: |EXP [ Bevat hijlage
Huidige filters weergeven [ Annuleren H Zoekinstellingen testen ” Volgende stap » ] —

c.  Daarna wordt de bewerking bepaald, bijv.:

T T T T TTOTY T T =

[] Het Postvak IN overslaan (Archiveren)
[] Markeren als gelezen

[] Ster toevoegen
[] Het label toepassen: | Label kiezen... ¥
Doorsturen naar: Student@home.nl

[] Verwijderen

d. Klik to slot op:

[ Filter maken ]

6. 'Tabblad Doorsturen en POP/IMAP

Instellingen N
Algemeen Accounts Labels Filters Doorsturen en POP/IMAP

a. Doorsturen:
i. Naar een ander e-mailadres;
ii. Optie om berichten te bewaren/verwijderen etc in Gmail;
ili. Optie om een filter in te stellen voor het doorsturen.
b. Doorsturen via POP: prima instructie om Gmail-berichten in bijv. Outlook Express te

laten binnenkomen. Klik daarvoor op :

3. Je e-mailclient configureren (bijvoorbeeld Outlook, Eudora, Metscape Mail)
Configuratie-instructies .ag—
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i. Als dat niet lukt, gebruik dan de uitgebreide instructie voor Outlook Express
die bij deze serie lessen hoort.

c. IMAP-toegang: altijd inschakelen. Zie voor verdere informatie de link. Of lees dit:
Wat is IMAP?

Internet Messages Acces Protocol: een protocol dat het een
gebruiker toestaat om bepaalde functies inzake elektronische post uit
te voeren op een server op afstand in plaats van op een lokale
computer. Door middel van IMAP kan de gebruiker postbussen
aanmaken, verwijderen of hernoemen; nieuwe berichten ophalen,
berichten verwijderen en zoekfuncties uitvoeren op berichten. Er is
een separaat protocol nodig voor het verzenden van berichten. Ook
wel Internet Mail Acces Protocol genocemd.

7. Tabblad Chat: wordt in deze les niet behandeld. In de toeckomst zullen we hier wellicht een keer
uitgebreid op ingaan.
8. Tabblad Webclips
Webclips tonen onder andere nieuwskoppen, blogposts, RSS- en Atom-feeds en relevante
gesponsorde links.
a.  Webclips worden bovenaan het Postvak IN weergegeven: via de pijltjes aan de

rechterkant kan gescrolled worden:

Nieuw bericht nietfris.nl actuele columns en cartoons - Column - Hedendaagse journalistiek. it het ricol of geloofwaardig? —" webclp
Postvak IN [ Archiveran ] [ Spam melden ] [ Werwideren ] Meeracties ¥ | Vemieuwen 1-8van 8
Let ster s’ Dol au L L AT T

b. Webclips kunnen uitgeschakeld worden via het vinkje voor Mijn webclips boven in

Postvak IN weergeven:

Instellingen
Algemeen Accounts Labels Filters Doorsturen en POPAMAP Chat Webclips
Mijn clips - ]
Zoek d f Mijn webclips boven het Postvak IN weergeven
UT—\?L_EH R G Clips bevatten door Google gesponsorde links, Gmail-tips en aangepaste inhoud. Meer informatie
Tweakers - Aparte voedingen voor grafische kaanten getest Webclp = =
bijvearbesld hackey. [ zgek ————
BEC, eng t.com, [ Archiveren | [ Spamrapporeren || Meer acties... % | Vemieuwen
rss.xm —t

Bladeren door clips in... Fokke en Sukke dagelijkse cartoon [generated by xiffy] - http://rss «iffy nlfoksuk php verwijderen
Nieuws nietfris.nl actuele columns en cartoons - http:/fwww_nietfris_nl/rss/nietfris.php verwijderen
Zakelijk : = : o -
: NOS.NL nieuws - http://www.nos.nl/nos/rss/nieuws.xml verwijderen
Lifestyle
Sport NU.nl Achterklap - http://www.nu_nl/deeplink_rss2/index jsp?r=Achterklap verwijderen
Techniek NU.nl Algemeen Nieuws - http:/fwww.nu.nl/deeplink_rss2findex.jsp?r=Algemeen verwijderen
Leuk
Tweakers_net Nieuws - http:/fwww tweakers_net/feeds/nieuws_xml verwijderen

WaarMaarRaar.nl - oprerkelijk nieuws - http:/ waarmnaarraar_nlfart.rss.php verwijderen

Wehbwereld | Nieuws - http:/fwww. webwereld nl/rss/hrticles/7/ verwijderen

c.  Welke webclips getoond worden is in te stellen via het keuzemenu aan de linkerkant:

Nieuws, Zakelijk, etc.
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