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1 Internet  

1.1 Inleiding 
 
Tegenwoordig kan men zich een wereld zonder internet al bijna niet meer 
voorstellen. Overal wordt er over gesproken en overal is het aanwezig. Daarom 
zorgen wij ervoor dat woorden zoals URL, Google, favorieten, bijlage, chatten, 
en spyware in deze lessenreeks aan uw woordenschat worden toegevoegd. 
Vanaf vandaag bent u in staat om zelfstandig de gigantische mogelijkheden 
van het internet te ervaren.  
 
We heten u dan ook hartelijk welkom in de wondere wereld van 
het World Wide Web! 
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1.2 Algemeen 
 
Om te surfen op internet hebben we een aantal basiselementen nodig. Om deze 
te verduidelijken gaan we een vergelijking maken met telefoneren.  Wat hebt u 
allemaal nodig om te kunnen telefoneren? In de eerste plaats natuurlijk een 
telefoontoestel. Dit kunnen we voor het surfen vergelijken met een computer 
waarop een webbrowser (bijv. Internet Explorer) staat. Vervolgens moet u 
beschikken over een telefoonaansluiting. Bij het surfen spreekt men van een 
internetaansluiting. Tegenwoordig hebben de meeste mensen een snelle 
verbinding (ook wel breedband genoemd) via de kabel of ADSL. Vroeger 
waren het vooral klassieke trage verbindingen (smallband). Tenslotte moeten 
we een nummer hebben van de persoon die we willen bellen.  Dit kunnen we 
vergelijken met het adres van de website waarnaar we willen surfen. De 
volgende tabel vat dit nog eens samen.       
     
 

0,�7
�	 9
�
7��
�
�	
Computer + webbrowser� Telefoontoestel�

Internetaansluiting� Telefoonaansluiting�
Adres van een website� Telefoonnummer�

 
 

1.3 Internet Explorer 
 
In deze cursus gaan we ons beperken tot het gebruik van één webbrowser: 
Internet Explorer.  Dit is de meest gebruikte browser en wordt standaard 
meegeleverd als u een computer met Windows koopt.   
 

1.3.1 Inter watte? 
 
Internet Explorer is een programma dat we nodig hebben om op het internet te 
kunnen. Dit programma is standaard op uw computer geïnstalleerd en heeft een 
icoontje dat er als volgt uitziet:  

 
Icoon : Internet Explorer 

 
Dit icoontje vindt u meestal op het bureaublad (dit is het standaard beeld dat u 
te zien krijgt als de computer opgestart is). We openen Internet Explorer door 
tweemaal kort na elkaar op de linkse muisknop te drukken (dit noemt men ook 
wel dubbelklikken).  



Les voor 
het goede 

doel 
          WWW-WERELD 

   

Internet  6 
   

© Hogeschool Antwerpen 

 
Op sommige computers staat het 
icoontje niet op het bureaublad. U 
kan het dan terugvinden in het 

menu Start ( ). Dat vindt u 
links onderaan het scherm. Om 
Internet Explorer te openen via het 
startmenu, klikken we eerst met de 
linkse muisknop één maal op de 
knop Start en daarna nog een keer  

op  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Oefening 
Zoek internet Explorer op jouw computer en open dit.  
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De oefening is gelukt als u een scherm te zien krijgt dat er ongeveer zo uitziet: 
 

 
 

1.3.2 Uitzicht 
 
We gaan nu stap voor stap dit scherm bekijken en uitleggen waarvoor alle 
knoppen dienen.   
 
Eerste enkele knoppen die op elk venster dat in Windows geopend wordt te 
zien zijn: 
 

 
 
 

Deze knoppen vindt u rechts bovenaan het scherm.   
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Wanneer u op dit knopje (liggend streepje) klikt, dan zal het scherm 
verdwijnen en op de taakbalk terechtkomen.  De taakbalk is de (blauwe) 
balk onderaan het scherm naast het startmenu. We zeggen dat het venster 

nu geminimaliseerd is.  Wilt u het venster van Internet Explorer terug openen, 
klik dan gewoon onderaan in de taakbalk op Internet Explorer. Na de klik zal 
het venster weer op het scherm verschijnen.   
 

Het middelste knopje wordt gebruikt om het venster groter of kleiner te 
maken en kan twee vormen aannemen. Als het venster niet de maximale 
grootte heeft (grootte van het scherm) dan ziet de knop er uit als de 
bovenste afbeelding. Als we dan op de knop klikken, wordt het scherm 
gemaximaliseerd zodat het heel het beeldscherm inneemt. Het verandert 

dan in de onderste afbeelding. Als we er nog eens op klikken, neemt het 
venster weer zijn vorige grootte aan en verandert de knop weer in de bovenste 
afbeelding.   
 

Klikt u op het rechtse knopje, dan wordt het programma afgesloten.  
Wilt u het terug opstarten, dan moet u het programma weer openen via 
het startmenu. 

 
 
 
 

Oefening 
Probeer de knoppen uit: maak het venster klein en terug groot.  
Zorg dat het even groot wordt als het scherm.  Daarna terug 

  naar de vorige grootte.  Sluit Internet Explorer af.  En start het 
  opnieuw. 
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1.3.3 Adresbalk 

   
 
 
 
 
 
 
 
Het veld met de tekst http://www.google.be noemen de adresbalk (). Hierin 
staat het adres van de website waarnaar we surfen. We kunnen hier ook zelf 
een adres invullen. Dat doen we door een keer met de muis in het vak te 
klikken en dan het adres te typen. We gebruiken deze manier om naar een 
website te gaan meestal wanneer we het adres van de site die we willen 
bezoeken, reeds kennen. Als we het adres ingevuld hebben en dan op Enter 
drukken of met de muis klikken op de knop Ga naar ( ), dan wordt de site 
geopend die bij het ingevulde adres hoort.  
 
 
 

Oefening 
Surf eens naar volgende adressen: 

�  www.ha.be 
�  www.een.be 
�  www.seniorennet.be 
�  www.msn.be 
�  www.google.be 
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1.3.4 Basisknoppen om te surfen   
 

 
 

De genummerde knoppen hebben als functie: 
 

��� �  �  vorige: ga terug naar de vorige pagina���� ������������������������������������������������������������������������������������������������

��� �  �   volgende: ga naar de volgende pagina (niet altijd 
                                                                                    mogelijk) 

��� �  �   stoppen: stop de pagina met laden 
 

��� �  �  vernieuwen: laad de pagina opnieuw���� ����
��� �  �  startpagina: ga terug naar de startpagina (Dit is de website 

die geopend wordt wanneer we Internet Explorer opstarten en  
                  wordt ook wel eens homepage genoemd, vandaar het huis als  
                  icoon. Meestal is de startpagina op een nieuwe computer de 
                  website van MSN. U kan dit echter zelf veranderen in een  
                  andere site.  Op de computer waarop u werkt hebben wij zo  
                  reeds Google ingesteld. Hoe u zelf de startpagina instelt kan u  
                  vinden in paragraaf 1.8.1 )���� ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������  

 

Oefening 
1) Klik eens op vorige. Wat gebeurt er? 
2) Klik nu op volgende. Wat gebeurt er nu? 

  3) Surft eens naar www.timeanddate.com/worldclock/. Dit is een  
       site waarop te zien is hoe laat het exact is op dit moment. Hoe  
       laat is het precies? (let op de seconden!) Klik dan eens op  
       vernieuwen. Hoe laat is het nu? Wat kunt u hieruit besluiten? 
  4) Klik op startpagina. Waar komt u nu terecht? 
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Dit waren de belangrijkste knoppen die u nodig hebt om te surfen.  Zoals u ziet 
staan er nog vele andere knoppen in het venster.  We zullen er hier slechts 3 
van bespreken: zoeken(), favorieten( ) en geschiedenis().  De overige 
knoppen worden veel minder gebruikt en zijn ook niet op elke computer 
dezelfde.  
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1.4 Zoeken op het internet 

1.4.1 Inleiding 
 
Het is onmogelijk om alle websites die te vinden zijn op het internet te kennen, 
laat staan te onthouden. Daarom zijn er websites gemaakt die u helpen bij het 
zoeken naar informatie op het internet.  Zo’n site waarmee men informatie kan 
zoeken op het internet, noemt men ook wel een zoekmachine. De meest 
gebruikte zoekmachine op dit moment is Google, maar ze zijn er nog andere. 
De onderstaande tabel geeft een overzicht. 
 
  

��
���"���
 	 ���
*	
Google http://www.google.be 
Live http://www.live.be 

Yahoo! http://www.yahoo.be 
 
 
Opmerking: Wanneer u in Internet Explorer een webadres ingeeft, wordt er 
automatisch ‘http://’ voor geplaatst. Dit heeft te maken met het gebruikte 
protocol, maar valt buiten het bereik van deze cursus. U mag aannemen dat 
‘http://www.adres.be’ en ‘www.adres.be’ hetzelfde betekenen. 
 
Ook in Internet Explorer is er een manier voorzien om te zoeken op het 
internet.  Dit kan met de knop zoeken ( ).  Het is echter helemaal niet de beste 
manier.  Google is dat wel, want het geeft meer en betere resultaten. Daarom 
kiezen de dag van vandaag dan ook wereldwijd de meeste mensen om te 
werken met Google. Ook wij zullen ons in onze bespreking beperken tot 
Google. 
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1.4.2 Basiszoeken met Google 
 
Google is een website die we vinden door in de adresbalk www.google.be te 
typen. Omdat Google zo populair is, stellen vele mensen het in als startpagina.  
Zo wordt het geopend telkens ze Internet Explorer opstarten en kunnen ze dus 
direct beginnen zoeken naar websites die ze willen bezoeken. Is Google nog 
niet ingesteld als startpagina en wilt u dit veranderen, lees dan even paragraaf 
1.8.1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De beginpagina van Google ziet eruit zoals hierboven. In het zoekveld (��� � ) 
kunnen we woorden typen waarnaar we willen zoeken. Willen we bijvoorbeeld 
zoeken naar websites over Clinton, de voormalige president van de VS, dan 
klikken we eenmaal in het zoekveld en typen dan ‘Clinton’.  Vervolgens 
drukken we op de knop Google zoeken (��� � ).  
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Er verschijnt dan een lijst met websites die handelen over Clinton.  Dit ziet er 
ongeveer uit als onderstaande afbeelding. 

 
 Deze lijst bestaat uit hyperlinks naar websites met eronder korte informatie 
over die website. Een hyperlink (ook wel gewoon link genoemd) is niets 
anders dan een doorverwijzing naar een website. Als u erop klikt, dan gaat u 
naar de bijbehorende website. Over het algemeen wordt een hyperlink in het 
blauw aangeduid en onderlijnd, maar dit is niet altijd het geval. Een hyperlink 
kan eender welke tekst bevatten. Bij het zoeken naar Google is dit steeds de 
titel van de website.   
 
Onder de blauwe link staat telkens korte informatie (in het zwart) over de site 
waarnaar de link verwijst. Vaak zijn dit zinnen op de site waarin het gezochte 
woord voorkomt. Daaronder tenslotte staat in het groen het adres van de 
eigenlijke site. 
 
Meestal worden er zeer veel websites gevonden. De lijst past dan ook niet 
altijd op 1 pagina. U kan naar de volgende pagina gaan door onderaan het de 
pagina op de knop ‘Volgende’ te drukken. 
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Oefening 
Zoek eens op Google naar sites over: 
�  Huisdieren 
�  Het weer voor morgen 
�  Frans Bauer 
�  Chatten  
�  Bill Gates 

 
 

  
  
 
 
 
 
 
Bij ons voorbeeld over Bill Clinton, vonden we hoofdzakelijk sites in het 
Engels. We kunnen echter voor zorgen dat Google enkel zoekt naar site in het 
Nederlands. Hiervoor klikken we op het bolletje voor ‘pagina’s in het 
Nederlands’ ( ��� � ).  Zoeken we nu opnieuw naar ‘Clinton’, maar met ‘pagina’s 
in het Nederlands’ aangevinkt, dan krijgen we een lijst met websites in het 
Nederlands. (Dit ziet u aan de informatie die in het Nederlands staat of aan de 
extensie van de website, zie ook paragraaf 1.8).   
 

Oefening 
Zoek eens op Google naar sites in het Nederlands over Bill Gates  
 
 

 
Door deze zoekopdracht krijgen we ook sites te zien uit Nederland (Dit ziet u 
aan de extensie .NL in het webadres, zie ook paragraaf 1.8). We kunnen onze 
zoekopdracht dan ook nog verder beperken door aan te vinken dat we enkel 
willen zoeken naar websites uit België.   
 
 

Oefening 
Zoek eens op Google naar sites uit België over Bill Gates  
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We kunnen met Google echter nog veel meer dan alleen maar naar websites 
zoeken.  Zo maakt Google het ook mogelijk om eenvoudig te zoeken naar 
afbeeldingen. We zoeken bijvoorbeeld naar een afbeelding van een fiets.  
Hiervoor klikken we op ‘Afbeeldingen’ ( ��� � ).  
 
 
 
 
 
 
We kunnen nu weer, net als hiervoor, een zoekterm typen waarnaar we wensen 
te zoeken. Voor ons voorbeeld typen we dus ‘fiets’ en klikken dan op de knop 
‘Afbeeldingen zoeken’. Er verschijnt geen lijst met websites meer, maar een 
lijst met afbeeldingen zoals hieronder. 
 
 

 
 
 
Als we een geschikte afbeelding denken gevonden te hebben, dan klikken we 
erop. Voor de eerste afbeelding komen we zo bijvoorbeeld uit op het scherm 
van de volgende bladzijde.   
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We kunnen dan kiezen om de afbeelding zelf te bekijken of de hele site waarop 
de afbeelding voorkomt. Voor enkel de afbeelding klikken we op de 
miniatuurweergave van de gekozen afbeelding (��� � ), voor de website klikken we 
op de link naar website die we vinden bij ��� � . 
 
 

Oefening 
Zoek eens op Google naar afbeeldingen over: 
�  Planten 
�  Auto’s 
�  Tennis 
�  Honden 

 
 
 
 
Tenslotte nog opmerken dat zoekmachines zoals Google de dag van vandaag  
al heel slim zijn, maar nog steeds geen gedachten kunnen lezen. Daarom 
moeten wij hen duidelijk vertellen wat we willen zoeken zodat zij betere 
resultaten aan ons kunnen geven. Daarom is het belangrijk van goedgekozen 
doelgerichte zoektermen te kiezen. Wilden we bijvoorbeeld niet zoeken naar 
zomaar een fiets, maar naar een rode, dan hadden we beter getypt: ‘rode fiets’ 
of ‘fiets rood’.   
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1.5 Extra: geavanceerd zoeken met Google 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Willen we nog meer criteria opleggen aan ons zoeken, kunnen we gebruik 
maken van de optie ‘Geavanceerd zoeken’. Klikken we hier eenmaal op, 
krijgen we volgend scherm te zien.  
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In het vakje achter ‘met alle woorden’ kunt u een aantal woorden invullen die 
allemaal op één pagina moeten voorkomen. Deze mogen dan in willekeurige 
volgorde op de pagina staan. Is de volgorde van we woorden wel van belang, 
dan kunt u het vakje ‘met de exacte woordencombinatie’ gebruiken om daar 
enkele woorden in  te vullen die bij elkaar moeten horen.   
 
Zoeken we bijvoorbeeld ‘met alle woorden’ naar ‘een twee drie’, dan zal 
Google zoeken naar alle website waarop het woord een en het woord twee en 
het woord drie voorkomen, in welke volgorde dan ook. Gebruiken we echter 
‘met de exacte woordencombinatie’, dan zullen er enkel pagina’s gevonden 
worden waarop de woorden een twee drie in die volgorde voorkomen. 
 
Is het reeds voldoende dat slecht 1 opgegeven woord voorkomt op de pagina, 
dan gebruikt u het vakje ‘met een van deze woorden’. Voor ons voorbeeld 
worden zo pagina’s gevonden waarop ofwel het woord een ofwel twee ofwel 
drie voorkomen. De optie ‘zonder de woorden’ tenslotte wordt gebruikt 
wanneer u wilt zoeken naar pagina’s waarop de ingevulde woorden niet 
voorkomen. Vullen we hier bijvoorbeeld twee in, vindt Google enkel pagina’s 
zonder het woord twee.   
 
Daarnaast zijn er nog vele mogelijke opties die we kunnen gebruiken om nog 
gerichter te zoeken. Enkele daarvan zijn de Taal van de website en de Datum 
waarop de website werd gemaakt of gewijzigd. Deze opties zijn eveneens vrij 
eenvoudig te gebruiken. U kan alle geavanceerde functies terugvinden op 
volgend adres: http://www.google.be/help/features.html . 
 
 
 

Oefening 
�  Zoek naar een hotel in Antwerpen 
�  Zoek naar een crown plaza hotel buiten Antwerpen.  Welk 

hotel staat bovenaan? 
�  Zoek naar een website waarop het sprookje van Hans en 

Grietje in het Nederlands wordt verteld, zonder dat de 
Efteling voorkomt op de pagina. 
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1.6 Favorieten 

1.6.1 Inleiding 
 
 

 
 
 
 

We keren nu terug naar de knoppen in Internet Explorer.  Een zeer handige 
knop bij het surfen is de knop ‘Favorieten’ ( ��� � ).   

 
 
U kunt Favorieten gebruiken om de adressen op te slaan van websites die u 
vaak gebruikt. Zo moet u het adres niet onthouden en moet u het ook niet 
steeds ingeven. Het is te vergelijken met een telefoonboekje dat sommige 
mensen bij de telefoon leggen en waarin ze de telefoonnummers van familie en 
vrienden bijhouden zodat ze deze niet telkens opnieuw moeten opzoeken in de 
witte gids. Om uw favorieten te bekijken, klikt u gewoon op de knop 
‘Favorieten’. Er verschijnt dan links in het scherm een nieuwe kolom. In het 
begin staan er enkele standaardfavorieten in. 
 
 

Oefening 
Open Favorieten 
 
 

 
Een scherm gelijkaardig aan onderstaande afbeelding verschijnt (met dus de 
standaardfavorieten). 
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1.6.2 Favorieten toevoegen en gebruiken 
 
Laten we nu eens een favoriet toevoegen. Nemen we bijvoorbeeld de website 

http://weerbericht.telenet.be.  Op deze website 
vinden we de weersverwachting voor de komende 
dagen. Willen we deze toevoegen aan onze 
favorieten, dan surfen we eerst naar deze site door 
het adres ervan in te vullen in de adresbalk.  Daarna 
klikken we op ‘Toevoegen’ (��� � ).  

 
Het volgende venster verschijnt.  

 

 
 
In het veld ‘Naam’ kunnen we een naam opgeven voor deze website, 
bijvoorbeeld ‘het weer’. Daarna klikken we op ‘OK’. We zien dan dat ‘het 
weer’ verschijnt in de favorietenlijst.   
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Willen we naar een site gaan uit onze favorietenlijst, dan volstaat het erop te 
klikken.  
 

Oefening 
�  Surf naar www.seniorennet.be en voeg deze website toe aan 

de favorieten.  Gebruik ‘website voor senioren’ als naam. 
�  Maak een favoriet aan voor www.google.be en verander de  

                       naam in ‘Zoeken op het internet’. 
�  Probeer ook een favoriet aan te maken voor www.hotmail.be 

en noem deze ‘E-mail’. We zullen deze site bij de volgende 
les gebruiken voor e-mail. 

�  Maak tenslotte een favoriet aan voor de website van één, 
www.een.be. 

�  Ga naar www.seniorennet.be via favorieten 
�  En ook naar Google 
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1.6.3 Extra: Favorieten beheren 
Uiteraard kan het gebeuren dat we na verloop van 
tijd onze favorieten willen wijzigen. Dit kunnen we 
doen met behulp van ‘Favorieten beheren’. Klik 
hier voor op indelen (��� � ).  
 
 

 
Er opent zich een venster zoals hieronder: 
 

 
 
U ziet 4 knoppen staan: 
 

·  Map maken: Klik hierop om een nieuwe map aan te maken waarin 
daarna favorieten geplaatst kunnen worden. U kan de map dan zelf een 
naam geven. Dit is vooral handig om de favorieten te ordenen als de lijst 
met favorieten te groot zou worden. 

·  Naam wijzigen: Om de naam van een favoriet te wijzigen, selecteer de 
favoriet (door erop te klikken), klik op ‘Naam wijzigen’ en typ de nieuwe 
naam  

·  Naar map verplaatsen...: Wilt u een favoriet in een (nieuw aangemaakte) 
map zetten, selecteer dan de favoriet (door erop te klikken) en klik dan 
op ‘verplaats naar map’ en duid de gewenste map aan. 

·  Verwijderen: om een favoriet te verwijderen: selecteer een favoriet en 
klik dan op ‘Verwijderen’. 
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Oefening 
�  Maak een nieuwe map aan met de naam ‘WWW-cursus’.  
�  Verander de naam van ‘website voor senioren in 

‘seniorennet’  
�  Verplaats seniorennet naar de map Lessen 
�  Verwijder de favoriet één 
�  Sluit het venster Favorieten beheren 
�  Ga naar de favoriet Zoeken op het internet 
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1.7 Geschiedenis 

1.7.1 Algemeen 
 
 
 
 
 
 

Een laatste knop die we gaan bespreken is ‘Geschiedenis’:  (��� � ).  Wanneer 
we hierop klikken verschijnt er links het scherm weer een kolom zoals 
hieronder.   
 

 
 
 

Hierin kunnen we terugvinden welke sites u allemaal heeft bezocht en wanneer 
u dat gedaan heeft. Klikken we bijvoorbeeld op de Vandaag, dan vinden we 
daar o.a. de adressen van seniorennet en één terug. Dit is zeer handig indien 
onlangs een interessante site had gevonden, maar deze niet hebt toegevoegd 
aan uw favorieten. U kunt dan naar die site zoeken, door te gaan kijken bij die 
bepaalde dag en dan simpelweg op het adres te klikken 
 
 

Oefening 
�  Zoek in de geschiedenis de website van de Hogeschool 

Antwerpen terug op (www.ha.be) en ga er naartoe 
�  Zoek ook de hoofdpagina van Google (www.google.be) en  

                       open site 
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1.8 Nuttige weetjes over het internet 
 
Het Internet is een wereld waarin alle aaneengesloten computers een eigen 
uniek internetadres hebben, al deze computers kunnen met elkaar informatie 
uitwisselen over een wereldomspannend net, bijvoorbeeld voor het uitwisselen 
van bestanden zoals foto’s. Het unieke adres van de aangesloten computers 
wordt het IP-adres genoemd, vergelijkbaar met iemand zijn telefoonnummer. 
Als u informatie wilt over iets of iemand, dan belt u de betreffende persoon op. 
Momenteel zijn er ongeveer 500 miljoen computers op het internet aangesloten 
en deze lange nummers zijn niet erg gebruiksvriendelijk dus heeft men 
domeinnamen uitgevonden. Dit kan men vergelijken met een gigantisch 
telefoonboek van ip-adressen en hun domeinnaam ernaast. Wat is nu die 
domeinnaam? Dit wordt best uitgelegd aan de hand van het volgend voorbeeld. 
 
Om bijvoorbeeld de krant online te lezen, zou u moeten surfen naar 
http://212.113.81.22.  Het is echter veel handiger om aan dit IP-adres een naam 
te koppelen zoals www.gazetvanantwerpen.be . Nu moet men enkel het adres 
http://www.gazetvanantwerpen.be onthouden. Het laatste stukje van het adres, 
namelijk de .be, is een aanduiding dat het om een Belgische website gaat. Voor 
Nederland is dit .nl, toch is dit achtervoegsel dat ook wel een Top Level 
Domain (TLD) wordt genoemd niet altijd een geografische aanduiding. Er 
bestaan ook 3-letterige TLD’s, deze zijn historisch gegroeid en duiden op de 
mogelijke inhoud van de website, daarom een beknopt lijstje met bestaande 
TLD’s ter verduidelijking. 
 
 

9��	 5
�
�
��*	
.be website uit België 
.nl website uit Nederland 

.com website van commerciële organisatie 
.org website van niet-commerciële organisatie 
.gov website van de Amerikaanse overheid 
.int website van internationale organisatie 

 
 
 
Het internet kent ook enkele gevaren waarvoor we u in deze cursus willen 
waarschuwen. Virussen, spyware, adware en pop-ups zijn enkele van de  
kwalen die de internetgebruiker de dag van vandaag kopzorgen bezorgt.  Ze 
vertragen uw computer of maken het soms zelfs onmogelijk uw computer nog 
te gebruiken. Vandaar hier een zeer beknopt overzicht.  
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1.8.1 Instellen van de startpagina 
Om de startpagina (dit is de pagina die geladen wordt wanneer u Internet 
Explorer opstart) in te stellen of te veranderen, klikt u bovenaan het venster op 
Extra.  U kiest dan voor Internet Opties.  In het tabblad Algemeen kan u dan in 
het vak bij Startpagina het adres invullen van de website die als startpagina 
wilt instellen. Voor Google typt u www.google.be.  

1.8.2 Virussen 
We bedoelen hier niet de virussen waarvan men ziek wordt alhoewel 
computervirussen te vergelijken zijn met gewone virussen. Ze tasten uw 
computer aan en zorgen ervoor dat uw computer niet meer behoorlijk of zelfs 
niet meer werkt. Door uw gezond verstand te gebruiken bij het downloaden, 
houdt u de meeste virussen buiten. Download dus geen zaken die u niet 
vertrouwt, vergelijk het met uw huis, u laat toch ook geen vreemden zomaar 
binnen. Uiteraard is de kans er altijd dat u virussen binnenhaalt, daarvoor 
bestaan er virusscanners, het aanbod hierin varieert zeer sterk, zowel gratis 
(AVG) als betalend (Norton, McAfee). Omdat er zoveel zijn spreekt het voor 
zich dat we hier geen uiteenzetting kunnen doen over alle soorten 
virusscanners.  Hiervoor verwijzen we naar www.seniorennet.be of andere site 
te vinden via Google. 

1.8.3 Spyware 
Spyware is de naam voor computerprogramma’s die zich, zonder dat u het ziet, 
installeren op uw computer en dan informatie verzamelen over uw computer. 
Deze informatie wordt doorgestuurd en meestal gebruikt voor 
reclamedoeleinden zoals het versturen van spam (ongewenste reclame e-mail) . 
Spionage dus en daar komt de naam dan ook vandaan. Zonder dat de gebruiker 
het in de gaten heeft, kan er worden bijgehouden welke e-mails er verstuurd 
worden, wat er getypt wordt, welke websites bezocht of wat voor programma's 
er geïnstalleerd zijn. Spyware kan in virussen zitten, maar is meestal geleverd 
bij bepaalde programma's (Kazaa, Bonzi Buddy, divx , …).  
 
Een variatie op spyware is adware. Anders dan bij spyware worden er geen 
gegevens naar het internet verzonden, maar reclame naar jouw computer 
gestuurd en aan de gebruiker getoond in de vorm van een pop-up.  
 

1.8.4 De gevolgen van spyware 
Behalve het verspreiden van informatie kan spyware zorgen voor vertraging 
van uw computersysteem en internetverbinding, conflicten met andere 
programma's en zelfs vastlopers veroorzaken. Vaak verschijnen er ook 
vervelende pop-ups tijdens het surfen. Dit zelfde geldt voor adware.  Pop-ups 
zijn vervelende vensters die zich zelf automatisch op het scherm springen 
plaatsen en meestal reclame boodschappen bevatten. 
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1.8.5 Hoe kan ik spyware verwijderen? 
Spy- of adware wordt meegeleverd met bepaalde programma's die de gebruiker 
installeert. Deze ongewenste programma’s zijn vaak ook actief wanneer het 
'moederprogramma' niet in gebruik is. Nog vervelender is dat ze niet 
gemakkelijk te verwijderen zijn. Als het moederprogramma gedeïnstalleerd 
wordt, blijft de spyware gewoon aanwezig en actief. Andersom werkt de 
moedersoftware vaak niet meer wanneer de spyware weggehaald is. 
Handmatig verwijderen is nagenoeg onmogelijk, het programma heeft zich 
vaak diep genesteld op de computer. Uw virusscanner zal ook niet in staat zijn 
om dit soort vervelende programma's te detecteren en te verwijderen. Er zijn 
echter een aantal gratis en zeer betrouwbare hulpprogramma's via internet 
beschikbaar die u hiermee kunnen helpen. Een betrouwbaar programma is Ad-
aware, van het Duitse Lavasoft. Het speurt de computer af naar sporen van 
spyware en adware. Wanneer dit gevonden is kunt u het verwijderen (en als er 
een back-up is gemaakt later eventueel weer terugzetten). Dit laatste kan nuttig 
zijn, omdat sommige software niet meer werkt wanneer het spyware-gedeelte 
verwijderd is. In dat geval kunt u ervoor kiezen om dit op uw systeem te laten 
staan. Enkele andere gratis programma’s zijn Spybot en SpywareGuard. 
 
Het is gedeeltelijk te voorkomen dat er spyware op uw computer komt. Het 
belangrijkste dat u kunt doen, is heel selectief zijn met de software die u 
installeert. Installeer alleen als u de herkomst van het programma vertrouwt 
(controleer dit eventueel op het internet). Dit is overigens altijd raadzaam, en 
voorkomt veel meer problemen dan alleen spyware.  

1.8.6 Besluit 
U heeft zelf in de hand of er virussen of spyware op uw computer terecht 
komen. Alleen software installeren die u volledig vertrouwt is hierbij het 
belangrijkste. De ontwikkelaars van deze vervelende software zijn soms zeer  
sluw en proberen u te misleiden door kleine onopvallende typfouten in 

webadressen of soms zelfs 
door totale leugens te 
verkondigen op hun site.  
Mocht uw systeem toch 
besmet zijn, met een 
virus, spy- of adware, dan 
zijn er gelukkig 
programma's te vinden die 
u helpen deze te 
verwijderen. Er bestaan 
zelfs totaalpaketten. 
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2 E-mail 

2.1 Inleiding 
 
U kan nu gebruik maken van internet explorer om te surfen naar waar u wilt. 
Om websites te zoeken, kunt u werken met Google. Indien u een bepaalde 
website wenst te bewaren, plaatst u hem in uw favorieten. En u kan alle 
bezochte websites terugvinden in de geschiedenis. Uiteraard zijn er nog vele 
andere mogelijkheden die het internet biedt. Eén van de belangrijkste is e-mail.  
 
E-mail is afgeleid van Electronic Mail, wat evenveel wil zeggen als 
elektronische post. De naam zegt het dus zelf: e-mail is een variant op het 
bekende systeem van briefwisseling dat al eeuwen in gebruik is. Om dit te 
illustreren zullen we een aantal van de belangrijkste termen die verband 
houden met e-mail even vergelijken met die van een gewone brief. 
 
 
Als u een brief wilt verzenden met de post, schrijft u er een adres op zodat de 
postbode weet waar hij de brief naartoe moet sturen.  (bijv.: Jan Peeters, 
Paardenmarkt 92, 2000 Antwerpen, België).  Voor onze e-mail moeten we ook 
weten waar hij naartoe moet worden verstuurd. Daar spreken we van een e-mailadres 
(bijv.: jan.peeters@hotmail.com). Meestal bevat het e-mailadres ook de naam van de 
bestemmeling, maar dat is niet noodzakelijk. 
 
Op de achterzijde van de brief schrijven we meestal het adres van de afzender, dit is 
dus uw eigen adres. Bij e-mail is dit het e-mailadres van uzelf. U moet dit echter 
nergens invullen, de ontvanger ziet automatisch dat de e-mail van jou komt. (zie 
verder) 
 
Op een gewone brief moet u een postzegel kleven. Dit is voor e-mail niet 
nodig. E-mail is immers volledig gratis! 
 
 

;��**�
�
	��*�	 
�����	
Adres (afzender /bestemmeling) e-mailadres 

postzegel gratis! 
pakket versturen bijlage (attachment) 

niet-geadresseerd reclamedrukwerk ongewenste e-mail (spam) 
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2.2 Hotmail 
Er zijn tal van bedrijven en organisaties die functionaliteiten aanbieden om e-
mails te verzenden. Wereldwijd is de meeste bekende en meest gebruikte 
Hotmail (www.hotmail.be). Maar er zijn er nog vele andere (bijv. Gmail).  
Waarschijnlijk hebt U ook reeds een e-mailadres gekregen van uw 
internetprovider (de organisatie die voor uw internetverbinding zorgt, bijv. 
Telenet of Belgacom).   
 
We leren eerst om een e-mailadres aan te maken voor uzelf. Daarna gaan we 
bekijken hoe u e-mails verstuurt, ontvangt, beantwoordt, doorstuurt en hoe u 
een bijlage kan versturen bij de e-mail. 
 

2.2.1 Aanmaken van een account 
Een hotmail-account bestaat uit een e-mailadres en een wachtwoord.  Zoals 
zoveel dingen is het aanmaken van een e-mailadres vrij eenvoudig als men 
eenmaal weet hoe het moet. Zonder uitleg of handleiding kan u echter lang 
bezig zijn voor u weet hoe alles werkt. Daarom zullen we nu de stappen 
doorlopen die nodig zijn voor het aanmaken van een e-mailadres. We werken  
met Hotmail omdat deze wereldwijd het meest wordt gebruikt.  Bovendien 
heeft Hotmail als bijkomend voordeel dat het gratis is om een e-mailadres aan 
te maken. Bovendien voorziet het ook de mogelijkheid om overal in de wereld 
te kijken of u nieuwe e-mails hebt, als u tenminste over een internetverbinding 
beschikt. 
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Om een e-mailadres aan te maken, openen we eerst weer de browser (Internet 
Explorer). We gaan dan naar www.hotmail.be. (Deze staat ook reeds in de 
favorieten van de vorige les).  Het volgend scherm verschijnt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
We klikken op de knop ‘Aanmelden’. In het scherm dat verschijnt kiezen we 
voor de gratis service door op het pijltje onder ‘Gratis’ te drukken. 
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In het scherm dat verschijnt, moeten we dan onze gegevens invullen. 
 

 
 
 
Bij Land kiezen we uiteraard België.  Daarna kunt u zelf een e-mailadres 
kiezen.  Meestal is dit iets in de zin van voornaam.achternaam, maar dit kan u 
zelf kiezen.  

 

 
 

Daarna moet u een wachtwoord opgeven.  U kiest best voor een wachtwoord 
dat u gemakkelijk kan onthouden, anders moet u het ergens opschrijven. De 
meeste veilige wachtwoorden zijn minstens 6 tekens lang en bevatten minstens 
1 hoofdletter en 1 cijfer. Zo is het moeilijker om het wachtwoord te raden.   
 
 

 
 
 
Moest het gebeuren dat u uw wachtwoord vergeten bent, dan kunt u dit later 
met behulp van de geheime vraag terugvinden. Daarom kiest u nu een van de 
geheime vragen en typt u het zelfgekozen antwoord. Als u reeds een e-
mailadres heeft, kan u ook dit ingeven om dan hiermee uw wachtwoord terug 
te vinden. 
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Daarna voert u de andere gegevens in. Bij tijdzone kiest u voor Brussel.  
 

 
U moet ook de letters en/of cijfers overtypen die in de afbeelding verborgen 

zitten.  Dit moet gebeuren omwille van veiligheidsredenen.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Tenslotte klikt u onderaan de pagina op ‘Ik ga akkoord’.  Het volgend scherm 
verschijnt dan. 
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We vinken ‘MSN messenger’ en ‘MSN startpagina’ uit en klikken op 
‘Doorgaan’. We krijgen nu terug de beginpagina van hotmail te zien.  
Proficiat! U hebt nu een eigen e-mailadres. 
 
Merk nog even op dat het aanmaken van een e-mailadres slechts 1 keer moet 
gebeuren.   
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2.2.2 E-mails lezen  
 
Indien de beginpagina van Hotmail nog niet open staat, surf er dan heen via 
Favorieten (of www.hotmail.be). U krijgt dan volgend scherm te zien: 

 
Vaak is het zo dat uw e-mailadres 
onthouden wordt.  Dan staat het reeds 
ingevuld. Als dit niet het geval is, dan  
moet u dit opnieuw ingeven in het vak E-
mailadres (��� � ). Vervolgens geeft u ook uw 
wachtwoord in (��� � ). U kan ervoor kiezen 
om uw e-mailadres en uw wachtwoord te 
laten onthouden.  Zo moet u het de 
volgende keer niet meer ingeven. Het is 
echter niet aan te raden om wachtwoorden 
te laten onthouden door de computer. Dan 
moet het wachtwoord niet meer 
opgegeven worden en heeft iedereen 

zomaar toegang tot uw e-mails. Indien u de enige bent die de computer 
gebruikt is het wel aan te raden om enkel uw e-mailadres te onthouden. Dit 
kunnen we doen door bij �������� ‘Mijn e-mailadres opslaan’ aan te vinken (meestal 
gebeurt dit reeds automatisch). Daarna klikt u op ‘Aanmelden’.  
 
Als het de eerste keer is dat u dit e-mailadres gebruikt, krijgt u volgend scherm 
te zien: 

 
Dit is om de net aangemaakte account (e-mailadres en wachtwoord) te 
activeren zodat het gebruikt kan worden.  Na de activatie moet u zich binnen 
de tien dagen minstens één keer aanmelden, zoniet wordt uw account 
vernietigd.  Na de eerste tien dagen moet u zich minstens één keer aanmelden 
per 30 dagen.  Als u dit niet doet, gaan uw e-mails verloren en zult u een 
nieuwe account moeten aanmaken. We klikken op ‘Mijn account activeren’. 
Vervolgens verschijnt een dienstenovereenkomst. In principe moet u deze 
lezen, maar dit neemt vrij veel tijd in beslag. We klikken op ‘Ik ga akkoord’.   
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Er verschijnt een pagina met nieuwsbrieven en aanbiedingen. U kan zich hier 
inschrijven om de nieuwsbrief (wekelijkse of maandelijkse reclame per e-mail) 
te ontvangen van allerlei bedrijven en organisaties. We scrollen naar onder. 
Scrollen doet u door het wieltje van de muis naar onder of naar boven te rollen. 
U krijgt dan het volgende of vorige stuk van de pagina te zien op het scherm. 
Onderaan de pagina klikken we op doorgaan. (indien u toch geïnteresseerd zou 
zijn in een van de nieuwsbrieven of aanbiedingen, dan kan u zich later nog 
altijd abonneren). We komen dan terecht op de pagina Vandaag van Hotmail.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hier (��� � ) krijgt u een kort overzicht van uw e-mails. U ziet hier dat u één 
nieuwe e-mail heeft ontvangen. Dit ziet u achter ‘Mijn berichten’. Het eerste 
cijfer is het aantal e-mails dat er in uw Postvak IN (dit is de map waarin de 
nieuwe e-mailberichten komen te staan). Het cijfer tussen de haakjes duidt op 
het aantal ongelezen e-mails. In ons geval is dit dus één. Om de e-mails te 
lezen klikken we op het tabblad ‘Post’ (��� � ).   
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Hier krijgt u een gedetailleerd overzicht van alle e-mails. De eerste e-mail die 
u aankrijgt bij het aanmaken van een nieuwe account is een welkomsmail. 
Deze heeft als afzender Hotmail-Personeel. U opent een e-mail door op de 
afzender te klikken. Klik dus op Hotmail-Personeel. U krijgt dan op het 
volgend venster de inhoud van de mail te zien. 
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Oefening 
�  Ga naar de beginpagina van Hotmail 
�  Indien nodig, meldt u zich aan 
�  Controleer of u inderdaad de standaardwelkomsmail van  

                       Hotmail ontvangen hebt 
�  Open deze mail 

 

2.2.3 E-mails verzenden  
 
Vervolgens gaan we leren e-mails te verzenden opstellen en versturen. We 
keren hiervoor terug naar het tabblad Post.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om een nieuwe e-mail te maken klikken we op Nieuw. Volgend venster 
verschijnt dan. 
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Bij Aan vullen we het e-mailadres in van de bestemmeling. U kan de mail naar 
meerdere personen tegelijk sturen.  U vult dan meerdere e-mailadressen in, 
gescheiden door komma’s.  Indien u een lijst met contactpersonen hebt (zie 
verder), dan klikt u gewoon op de naam van de contactpersoon naar wie u de 
mail wilt verzenden. Zijn/haar adres verschijnt dan bij in het vak Aan. Het is 
ook aan te raden om in het vak Onderwerp een onderwerp in te vullen 
waarover de e-mail gaat. Uw eigen e-mailadres wordt automatisch mee 
verzonden met de e-mail zodat de ontvanger weet dat de e-mail van u komt. In 
het witte vak onderaan kunt u dan uw boodschap typen. Wanneer u klaar bent 
om de mail te versturen, drukt u op verzenden. U krijgt dan een bevestiging te 
zien dat de e-mail verzonden is naar het opgegeven adres.  

 
 
U krijgt de mogelijkheid om het e-mailadres naar waar u gestuurd hebt op te 
slaan bij de Hotmail-contactpersonen of bij de Messenger-contactpersonen. Dit 
doet u door respectievelijk het linkse of rechtse vakje aan te vinken en daarna 
op Toevoegen te klikken. Daarna kan u ook een naam invullen voor deze 
persoon. Hij/zij zal dan zo in de contactlijst verschijnen. 
 
 

Oefening 
�  Ga naar Postvak IN in hotmail 
�  Stuur een nieuwe e-mail naar uw buur, vul zeker ook een  

 onderwerp in. Voeg hem/haar ook toe aan uw messenger  
                       contactpersonen 

�  Stuur nog een e-mail, maar ditmaal naar uw andere buur 
�  Stuur ook een e-mail naar uzelf 
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2.2.4 E-mails verwijderen  
 
Hotmail biedt een beperkte opslagcapaciteit voor e-mailberichten (25 MB, na 
30 dagen 250MB). Daarom is het belangrijk uw e-mails tijdig te verwijderen. 
Doet u dit niet, dan doet hotmail dit voor u en bent u ze kwijt.  Zit uw mailbox 
vol, dan kunnen er geen nieuwe e-mails binnenkomen. Er zijn meerder 
manieren om een e-mail te verwijderen.  
 
 
 
 
 
 
 
In het overzicht (tabblad Post) kan u de e-mails die u wenst te verwijderen 
aanduiden door het vakje (��� �  ) voor de e-mail aan te vinken en dan op 
Verwijderen (��� � ) te klikken. Om meerdere e-mails tegelijk te verwijderen vinkt 
u gewoon de te verwijderen e-mails aan en klikt u daarna op Verwijderen.   
 
 
 
 
 
Een andere manier om een e-mail te verwijderen is de mail te openen en dan 
op Verwijderen klikken. Dit kunt u ook gebruiken als u de e-mail onmiddellijk 
nadat u hem gelezen hebt wenst te verwijderen.  
 
 

Oefening 
�  Ga naar Postvak IN in hotmail (merk op dat de e-mails die u 

reeds hebt gelezen zoals de welkomsmail van Hotmail op 
een witte achtergrond staan, terwijl de nieuwe ongelezen e- 

                      mails een gele achtergrond hebben) 
�  Lees de e-mail die u naar uzelf hebt gestuurd  
�  Keer daarna terug naar Postvak IN 
�  Verwijder welkomsmail van Hotmail samen met de gelezen 

e-mail van uzelf 
�  Lees dan de e-mail van één van uw buur 
�  Verwijder deze terwijl de mail nog openstaat (dus zonder 

terug te keren naar Postvak IN) 
�  Ga terug naar Postvak IN. Normaal hebt u nu nog één e-mail 

van uw andere buur 
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2.2.5 E-mails beantwoorden 
 
 
 
 
 
Om direct te antwoorden op een e-mail (zonder terug te gaan naar Postvak IN 
om een nieuwe e-mail op te stellen), kunt u simpelweg op Beantwoorden 
klikken (of op Allen beantwoorden indien u de mail wenst te sturen naar 
iedereen die de originele mail heeft ontvangen). Het scherm voor een nieuwe 
e-mail verschijnt dan, maar het e-mailadres van de persoon die deze mail 
stuurde en nu dus bestemmeling wordt, staat reeds ingevuld. Ook het 
onderwerp werd automatisch ingevuld.  Dit is hetzelfde als de e-mail die naar u 
werd gestuurd, maar dan voorafgegaan door ‘RE’.  Dit is de afkorting van 
reply (beantwoord).  Hieraan kan de ontvanger zien dat het om een antwoord 
gaat op een door hem verzonden e-mail. U kan dit uiteraard nog wel 
aanpassen. Merk ook op dat de originele e-mail onderaan uw antwoord terug 
wordt meegestuurd. Zo kan de ontvanger nog eens nalezen wat hij had 
gestuurd. U kan dit eventueel ook verwijderen. Na het typen van uw antwoord 
klikt u op Verzenden. 
 

Oefening 
�  Ga naar Postvak IN en lees de e-mail van uw andere buur 
�  Beantwoord de e-mail (gebruik goed ontvangen als 

onderwerp) 
�  Stuur nogmaals een e-mail naar uzelf 

 

2.2.6 E-mails doorsturen 

 
Soms kan het handig zijn om een kopie van een ontvangen e-mail door te 
sturen naar iemand anders. Hiervoor openen we de e-mail die we willen 
doorsturen en klikken we daarna op Doorsturen. Merk ook hier op dat het 
onderwerp reeds is ingevuld.  Ditmaal is het voorafgegaan door ‘FW’ van 
forward (stuur door).  Hieraan kan de ontvanger ook weer zien dat het om een 
doorgestuurde e-mail gaat. Het adres van de bestemmeling moeten we 
uiteraard nog wel zelf invullen. 
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Oefening 

�  Ga naar Postvak IN in hotmail  
�  Stuur de laatste e-mail die u naar uzelf hebt gestuurd door 

naar een van uw buren 
 

 

2.2.7 Een bijlage toevoegen 
 
Soms volstaat het niet om enkel een tekstbericht te sturen.  Vaak wilt u immers 
ook foto’s of andere bestanden met iemand delen.  Ook dit is mogelijk.  U 
dient deze dan als bijlage (attachment) bij de e-mail te voegen. Om een bijlage 
toe te voegen aan een te verzenden e-mail, klikt u op Toevoegen en dan op 
Bestand.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vervolgens klikt u op Bladeren (��� � ) en bladert u naar het toe te voegen bestand. 
Als u het bestand geselecteerd hebt, klikt u op Openen (��� � )  en dan OK (��� � ). 
Indien u nog meerdere bestanden wenst toe te voegen, klikt u op Ok, en nog 
een toevoegen.  
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U kan dan weer het adres van de bestemmeling opgeven, net als het 
onderwerp. Merk op dat boven het vak waarin u de boodschap typt de lijst met 
bijgevoegde bijlagen ziet. Klik na het invoeren van de gegevens weer op 
Verzenden. 
 
 
 
 

Oefening 
�  Ga naar Postvak IN in hotmail en maak een nieuwe e-mail 

aan. Stuur deze samen met een bijlage naar een van uw 
buren.  Neem als bijlage bijvoorbeeld een van de  

                       afbeeldingen die standaard op de computer staan  
                       (C:\Documents en settings\all users\Mijn  
                       Afbeeldingen\Voorbeelden van afbeeldingen)  

�  Stuur een e-mail met twee bijlagen naar uw andere buur 
�  Controleer of uw beide buren de e-mail mét bijlage correct 

hebben ontvangen 
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2.2.8 Een bijlage openen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In het overzicht van uw e-mails kan u een e-mail met bijlage herkennen aan de 
paperclip die ervoor staat. Om de bijlage te openen, openen we eerst gewoon 
de e-mail. We kunnen zo eerste het eventuele bericht lezen dat de afzender bij 
de e-mail heeft verzonden. Wanneer de bijlage enkel foto’s bevat, dan worden 
deze ook meteen afgebeeld onder de eventuele boodschap. Willen we de 
afbeelding (of ander bestand) toch nog apart bekijken, dan klikken we op de 
naam ervan (zie pijl). Indien het bestand geen virussen bevat, krijgen we  
volgend scherm te zien. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om het bestand te openen, klikken we dan op Bestand Downloaden. Klik 
indien nodig op Opslaan als u de bijlage op uw computer wilt opslaan, anders 
kiest u voor Openen.   
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Oefening 
Ga naar Postvak IN in hotmail en open de e-mail met bijlage van 
uw buur.  Open de bijlage. 
 

2.3 Spam 
 
Een vervelend fenomeen van e-mail is dat u ook veel ongewenste e-mails zult 
ontvangen. Dit gaat meestal om reclamemails van bedrijven of mensen die u 
totaal niet kent.  Men noemt dit spam. Sommige van die e-mails kunnen ook 
virussen of spyware bevatten. Open daarom geen e-mails van een afzender die 
u niet kent en open NOOIT bijlagen van mensen die u niet kent of niet 
vertrouwt.   

2.4 Besluit 
 
U kan nu via hotmail e-mails verzenden naar overal in de wereld. U kan ook 
eender waar in de wereld op de aangeleerde manier uw e-mails nakijken. We 
hebben ook geleerd om eventueel de e-mail snel te beantwoorden of zelfs door 
te sturen naar andere geïnteresseerden. U bent dus reeds een heel eind op weg 
in de WWW-Wereld! 
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3 Chatten met Windows Live Messenger 

3.1 Inleiding 
 
Chatten is een woord dat uit het Engels afkomstig is en letterlijk vertaald 
praten wilt zeggen. Dat is ook wat u doet, u ‘praat’ met iemand via internet. 
Wij gaan Windows Live Messenger hiervoor gebruiken omdat dit het meest 
gebruikte chatprogramma is op dit moment. Bijna iedereen die op het internet 
bezig is, gebruikt Windows Live Messenger en waarschijnlijk ook velen uit uw 
omgeving. Op elke computer waarop Windows draait, wordt een basisversie 
van dit programma meegeleverd, namelijk Windows messenger (of MSN 
Messenger, kortweg MSN). Wij gaan echter de nieuwste versie van het 
programma gebruiken die, dus Windows Live Messenger noemt, omdat deze 
veiliger is en nog meer mogelijkheden biedt. 
 
Dit programma is reeds geïnstalleerd op de lescomputers, maar misschien niet 
bij u thuis. Indien dit het geval is kunt u achteraan deze cursus de 
installatiehandleiding raadplegen. 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 Aanmelden 
 
Laten we het programma eens voor de eerste keer starten. U vindt het 
programma door op de achtereenvolgens op 
Start >> programma’s >> Windows Live Messenger ( ) 
te klikken. 
 
U krijgt het volgende venster te zien: 
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Vul uw e-mailadres in dat we vorige les samen hebben aangemaakt in het 
overeenkomstige tekstvak en ook uw paswoord. Wanneer dit uw EIGEN 
computer is, kan u kiezen om: 
 

- Uw emailadres te onthouden (volgende keer moet u dit niet invullen) 
- Uw paswoord en emailadres te onthouden 
- U volgende keer automatisch aan te melden (zo moet u helemaal niets 

meer invullen). 
 
Klik dan op Aanmelden. 
 
Na enkele seconden (afhankelijk van de snelheid van uw internetverbinding) 
worden er 2 vensters geopend: 
 



Les voor 
het goede 

doel 
          WWW-WERELD 

   

Chatten 50 
   

© Hogeschool Antwerpen 

 
Dit venster bevat inleidende informatie over Windows Live Messenger. U mag 
dit venster sluiten. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dit is de eigenlijke Windows Live Messenger.  
 
 

Oefening 
�  Open Windows Live Messenger 
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3.3 Persoonlijke instellingen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Windows Live Messenger maakt het mogelijk uw account een persoonlijke 
toets te geven zodat de mensen in uw contactlijst u onmiddellijk zullen 
herkennen. Een eerste item dat we kunnen aanpassen is uw naam(��� � ). In 
Windows Live Messenger wordt dit ook wel eens nickname of kortweg nick 
genoemd, wat bijnaam betekend. Als u zich voor de eerste keer aanmeldt, staat 
uw nickname ingesteld op de naam die u hebt opgegeven bij het aanmaken van 
uw e-mailadres. U kan uw nickname uiteraard veranderen. Dit doet u door op 
de nickname te klikken(��� � ). Er verschijnt dan een popupmenu (een menu dat 
‘op het scherm springt’). U kiest vervolgens helemaal onderaan voor 
Persoonlijke instellingen. Het volgende venster verschijnt dan. 
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In dit venster kunt u de instellingen voor Windows Live Messenger wijzigen. 
Wij gaan ons hier beperken tot de voornaamste persoonlijke instellingen. In het 
bovenste vakje kunt u, indien nodig, uw nickname wijzigen. Veel mensen 
vullen hier een bijnaam of pseudoniem in plaats van hun echte voornaam. Is 
uw voornaam bijvoorbeeld Lutgarde, maar noemt iedereen u Lut, dan kan u 
Lut invullen. U kan dit uiteraard ook altijd wijzigen. Deze naam zal dan 
zichtbaar worden onder (��� � ).  
 
In het andere vakje kan u een persoonlijk bericht typen (Bijv.: Kijk, ik kan nu 
chatten!). Dit komt dan onder uw nickname te staan (��� � ), of naast uw 
nicknames in de lijst van uw contacten.  

 
Tenslotte kan u hier ook uw 
schermafbeelding (��� � ) wijzigen. Dit doet u 
door op de knop Schermafbeelding 
wijzigen te drukken. U kan dan kiezen uit 
een aantal standaardafbeeldingen ofwel 
Bladeren naar een afbeelding ergens op uw 

computer. 
 
Om uw nickname, persoonlijk bericht en schermafbeelding zichtbaar te maken 
voor uw contactpersonen, klikt u tenslotte op OK.  
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Oefening 

�  Open het venster Persoonlijke Instellingen 
�  Verander uw nickname 
�  Vul een persoonlijk bericht in 
�  Verander tenslotte uw schermafbeelding 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Wanneer u op de computer bezig bent, zal u waarschijnlijk niet altijd willen 
chatten. Hiervoor hoeft u de messenger niet telkens af te sluiten. Er is namelijk 
een systeem voorzien van statussen. Deze wordt aangegeven achter uw 
nickname (��� � ). De mogelijkheden zijn online, bezet, zo terug, afwezig, aan de 
telefoon, lunchpauze en offline. Wanneer u bijvoorbeeld iets anders aan het 
doen bent en niet wilt dat iemand een chatsessie begint met u, kiest u voor 
bezet. De status offline zorgt ervoor dat het voor uw contactpersonen lijkt alsof 
u niet bent aangemeld. U kan dan ook zelf geen berichten verzenden.  
 
U kan uw status wijzigen door op uw nickname te klikken en dan te kiezen 
voor de gewenste status. Een andere (snellere) manier is door rechtsonder het 
beeldscherm met de rechtermuis te klikken op het icoontje van Windows Live 

Messenger ( ), vervolgens met de linkse muisknop te klikken op Mijn status 
en dan op de gewenste status. Merk op dat de status ook weergegeven wordt in 
het icoontje voor elke contactpersoon. 
 
Opmerking: Als u bent aangemeld, is het zeer eenvoudig om te controleren of 
u nieuwe e-mails hebt. Het aantal ongelezen e-mails in uw Postvak IN wordt 
immers aangegeven door het getal naast de enveloppe (��� � ). U kan dan snel naar 
uw e-mails gaan door op dit getal of de enveloppe te klikken.   
 

Oefening 
�  Verander uw status in Bezet 
�  Verander uw status in Offline 
�  Verander uw status terug naar Online via het icoontje  

                        rechtsonder op het beeldscherm 
�  Kijk uw mails na via Windows Live Messenger 
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3.4 Contactpersonen 
 
Uiteraard willen we met mensen gaan 
praten. De mensen met wie we kunnen 
praten staan in de contactlijst (��� � ). De eerste 
keer dat u zich aanmeldt is deze lijst 
uiteraard leeg. Het enige wat u moet hebben 
om iemand toe te voegen aan de 
contactpersonen, is een emailadres.  
 
Om een contactpersoon toe te voegen 

klikken we op (��� � ).  
 
 
 
 
 
 
 

 
Wanneer u dit doet, krijgt u volgend venster te zien: 
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Laten we alles even uitleggen 
 
	���	���	���	��� Hier komt het e-mailadres van de contactpersoon die u wil toevoegen 

���
���
���
��� Indien uw contactpersoon wel een e-mailadres heeft maar Messenger nog  
       niet gebruikt, kan u door dit aan te vinken uw contactpersoon een e-mail   
       laten sturen met meer informatie over Live Messenger. 
������������ Indien gewenst kan u een mobiele telefoon van die persoon toevoegen.  
       Kies hier het land van de persoon zijn telefoonnummer.  
������������ U kan kiezen om de persoon een snelnaam te geven, de persoon zal dan  
       onder deze naam toegevoegd worden aan Messenger. 
������������ Hier kan u een groep kiezen waartoe de contactpersoon behoort. 
 
Enkel 			 	  is een noodzakelijk vak voor uw contactpersoon, ������ ��  is handig om uw 
contactpersonen te ordenen. 


 
  tot ������ ��  zijn zeker optioneel en hoeven dan ook 
bijna nooit ingevuld te worden. We gaan hier dan ook geen aandacht aan 
schenken. 
 

Oefening 
�  Voeg de lesgever toe aan uw contactpersonen.    

Vul hiervoor enkel het e-mailadres in 
(lessen_voor_ngan_week1@hotmail.com of  

                        lessen_voor_ngan_week2@hotmail.com ) 
 

 
 
Wanneer u iemand toevoegt, dan krijgt die persoon (zodra hij/zij zich 
aanmeldt) de volgende waarschuwing te zien: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ook wanneer iemand u wil toevoegen aan zijn/haar contactpersonen, dan krijgt 
u deze boodschap te zien. Indien u de naam en het e-mailadres herkent en 
vertrouwt, dan kiest u voor Accepteren... anders kiest u Voorkomen... en u klikt 
op OK. Daarna is de contactpersoon toegevoegd aan uw lijst. 
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Oefening 
�  Voeg alle twee uw buren toe aan de lijst met 

contactpersonen. Gebruik Vrienden als groep 
�  Accepteer ook de aanvragen van de buren die u willen  

                       toevoegen 
 

 
U ziet dan dat de contactpersonen in uw lijst verschijnen bij de gekozen groep: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Een contactpersoon die niet online is (omdat hij niet aangemeld is of omdat 
zijn/haar status is ingesteld op Offline) zal in het grijs worden weergegeven 
(��� � ), een contactpersoon die wel online is in het groen (��� � ). 
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Soms kan het gebeuren dat mensen u vragen om toegevoegd te worden zonder 
dat ze u kennen. Dit kan per ongeluk zijn of met kwade bedoelingen. Daarom 
is het ook mogelijk om een contactpersoon te blokkeren en te verwijderen. 
Blokkeren houdt in dat de contactpersoon geen berichten meer kan verzenden 
naar u en dat hij ook uw status niet meer te zien krijgt.  
 
Om een contactpersoon te blokkeren, klikt u met de rechtermuis op zijn naam 
en kiest u dan voor Deze contactpersoon blokkeren. Het icoontje voor zijn/haar 
nickname wordt dan gekenmerkt met een verbodsteken: . 
U kan de blokkering eventueel weer ongedaan maken door weer rechts te 
klikken op de contactpersoon en dan te kiezen voor Blokkering opheffen.  
 
U kan er ook meteen voor kiezen om een contactpersoon te verwijderen. U 
gaat dan analoog te werk, maar kiest voor Deze contactpersoon verwijderen. U 
kan dan nog aanvinken of u de contactpersoon ook wil blokkeren (zodat hij/zij 
uw status niet meer kan zien) en om hem/haar ook te verwijderen uit de 
Hotmail contactpersonen van uw e-mail. 
 
 

Oefening 
�  Blokkeer een van uw buren. 
�  Maak de blokkering ongedaan 
�  Verwijder de contactpersoon ‘lesgever’ 
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3.5 Chatten 
 
Om een gesprek te beginnen (te chatten dus) met een van uw contactpersonen 
dubbelklikt u op de naam van de contactpersoon. Het volgende venster opent 
zich dan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Op dit venster vinden we de naam en het e-mailadres terug van de 
contactpersoon met wie we chatten (��� � ) alsook de schermafbeeldingen van 
uzelf (��� � ) als van de contactpersoon (��� � ). In het vak (��� � ) kunnen we onze 
boodschap typen. Om de boodschap te verzenden klikken we op Verzenden of 
drukken we op Enter. Uw bericht komt dan in �������� te staan. Wanneer de 
contactpersoon antwoordt komt zijn bericht hier net onder te staan: 
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U kan tijdens het chatten gebruik maken van smiley’s om uw woorden kracht 

bij te zetten. U voegt een smiley in door op het icoontje  te drukken. Er 
opent dan een overzicht waarin u smiley’s kan kiezen door erop te klikken.  

 

 
 

 
Oefening 
�  Begin een gesprek met een van de (of beide) buren. 
�  Maak gebruik van smiley’s 
 

 
 
 

3.6 Verzenden van bestanden 
 
Windows Live Messenger biedt naast de mogelijkheid om tekstberichten door 
te sturen, ook de kans om bestanden te delen met je contactpersonen. Zo kan u 

dus ook via Messenger foto’s, muziek, 
teksten, websites, ... doorsturen. Om een 

bestand door te sturen klikt u op  en 
kiest u voor Een bestand verzenden. U 

bladert vervolgens naar het bestand dat u wilt verzenden en klikt op Openen. 
De andere persoon (of uzelf indien iemand anders een bestand naar u verzend) 
krijgt dan volgend scherm te zien: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

U klikt dan op Accepteren om het bestand in de standaardmap voor ontvangen 
bestanden op te slaan of op Opslaan als om het bestand ergens anders op uw 
computer op te slaan. Wanneer het balkje dan volledig groen is, is het bestand 
verzonden. 



Les voor 
het goede 

doel 
          WWW-WERELD 

   

Chatten 60 
   

© Hogeschool Antwerpen 

 
 
De ontvanger kan het bestand dan openen door op Openen te klikken. 
 
 

Oefening 
�  Stuur een bestand door naar uw beide buren 
 
 

3.7 Extra: opmaak 
 
Het is ook mogelijk in Windows Live Messenger om de kleur en het lettertype 
van de berichten die u verzend aan te passen. Dit doet u door op het icoontje 

 te klikken. Het is vaak handig dat elke contactpersoon in een gesprek een 
verschillende kleur heeft. Zo is het handiger te herkennen wie wat getypt heeft. 
 

Oefening 
�  Verander uw tekstkleur 
�  Verander ook het lettertype 
 

 

3.8 Extra: gesprek met meerdere personen 
 
U kan ook een gesprek voeren met meerdere personen tegelijk. Hiervoor klikt 

u tijdens het gesprek met de eerste persoon op  (linksboven het venster). 
U kan dan kiezen welke contactpersonen u wil toevoegen aan het gesprek. 
 
 

Oefening 
�  Voer een gesprek met uw beide buren tegelijk 
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3.9 Extra: audio- of videogesprek 
 
Indien u over een microfoon en/of webcam beschikt is het ook mogelijk om te 
praten met uw contactpersonen en om hen te zien. Om een contactpersoon te 

bellen klikt u tijdens een gesprek op , om een videogesprek te starten klikt 

u op  
 
 

3.10 Extra: Windows Live Messenger installeren 
 
Hier een korte beschrijving van hoe u Windows Live Messenger installeert. 
 
Open Internet Explorer en surf naar: http://messenger.msn.be 
 
Klik op de knop: 
 

 
 
Er opent zich een berichtenvenster dat vraagt of u het bestand wilt openen of 
opslaan. Kies voor opslaan en sla het op in uw documenten. 
 
Ga naar uw documenten en open het gedownloade bestand. 
Install_Messenger.exe 
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Klik volgende 

 
Accepteer de privacyverklaring en klik op volgende. 
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Vink MSN als startpagina uit (tenzij u dit toch zou willen i.p.v. Google), 
Vink Windows Live Toolbar uit. 
Klik volgende. 

 
Windows Live Messenger wordt geïnstalleerd. Wacht geduldig af 
Na enige tijd krijgt u volgend venster te zien: 
 



Les voor 
het goede 

doel 
          WWW-WERELD 

   

Chatten 64 
   

© Hogeschool Antwerpen 

 
 
Kies sluiten, Windows Live Messenger is geïnstalleerd. 
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