Dag van het handelsonderwijs


Voorwoord

Graag willen we ons even voorstellen. Andrea Ghyselinck en Martine Van Acker zijn beide leerkrachten eerste graad Handel en Dactylografie/Handel.

Wij geven allebei les in een andere school maar de 2 scholen behoren toevallig tot dezelfde scholengemeenschap.

We waren elkaar ruime tijd uit oog verloren maar door het nieuwe leerplan Handel en de daarbijhorende vergaderingen hebben we elkaar teruggevonden.

De heer Frans Cool, pedagogisch begeleider, en mentor van de werkgroep voor Handel, deed een oproep om deel te nemen aan de dag van het Handelsonderwijs. Wij  zagen het wel zitten om het onderwerp "e-mail versturen en ontvangen" uit te werken op de manier dat wij het in de klas hebben naar voorgebracht en uitgewerkt.  Dit willen wij dan ook op deze dag aan jullie voorstellen..

Wij willen ook de directies van onze school bedanken voor de logistieke steun.

De heer E. Depraetere
De heer Ph. Vercoutere

O.-L.-V.-Hemelvaartinstituut
Sint-Jan-Berchmanscollege

Keukeldam 1
Kasteelstraat 12

8790 Waregem
8580 Avelgem

Dank voor jullie interesse.

Andrea Ghyselinck
Martine Van Acker

ELEKTRONISCHE POST VERSTUREN EN ONTVANGEN

Elektronische post (e-mail)

1 Voordelen

Met een e-mail kun je een bericht versturen naar een andere internetgebruiker en dit:

· op elke moment van de dag

· goedkoop aangezien je verzendt tegen zonaal tarief (bv. via Belgacom)

· in enkele seconden

· samen met een bestand als attachment.

2 Nadelen

· Soms weet je niet zeker of het bericht verstuurd of ontvangen werd.

· Anderen hebben soms toegang tot jouw e-mail.

3 Wat heb je nodig?

3.1 Specifieke e-mailsoftware

Bv. Outlook Express, Eudora, Pegasus

· een e-mailadres:

- ontvang je van de provider

- is uniek

· een paswoord:

- ontvang je van de provider

- zorgt ervoor dat niemand anders jouw post inlaadt.

3.2 Toegankelijk voor elke internetgebruiker

Bv. hotmail:

· een e-mailadres

- maak je zelf 

· een paswoord

- stel je zelf samen.

4 Waarom hebben we hotmail gekozen?

De meeste scholen hebben een vaste kostprijs voor het gebruik van internet.  Het speelt geen rol hoelang of hoeveel keer je een bericht verstuurt of leest, de prijs blijft hetzelfde.

Waar je ook aanwezig bent, je kan overal op gelijk welke computer (thuis of in de klas) je post lezen en berichten versturen.

Bij Outlook vb. heb je een e-mailadres uitsluitend thuis: dan kan je de post niet in de klas beantwoorden noch berichten versturen.

5 Een e-mailadres bestaat uit 2 delen

· Gebruikersnaam.

· Naam van server waarop gebruiker geregistreerd is ( = domein).

· Tussen beide delen @-teken = at-teken .

· = apestaartje.

· Gelezen als “at” of “by.”

6 Hoe een e-mailadres aanmaken bij hotmail?

· Start Internet Explorer op.

· Open website www.hotmail.com.

· Klik op New User? Sign up now!

· Vul 'Profile Information' in (tip: alles in kleine letters).

· First name = voornaam.

· Last name = familienaam.

· Country = land = Belgium.

· Zandloper (even geduld, wachten op boodschap van 'continue').

· Province (provincie … in Belgium).

· Time Zone (niet veranderen: GMT Universal Time).

· Gender = femal.

· Birthday: = maand, dag en jaar.

· Occupation education/training (als leerkracht) of student (voor de leerlingen).

· Vul 'Account information' in.

· Sign-in name = stel zelf je eigen adresnaam samen = vb. voornaam en familienaam aan elkaar.

· Password (min 8) (Letters en cijfers mogen door elkaar).

· Re-enter password.

· Secret question (vb. Hoeveel leden telt ons gezin?).

· Answer to secret question (Het antwoord moet min. 5 karakters lang zijn).

· Klik op Sign up.

· Continue.

· Ga naar de onderkant van het document.

· Klik op I accept.

· Klik op Continue at hotmail.

7 E-mailbericht versturen

7.1 Via Hotmail

· Adres van geadresseerde kennen.

· Geadresseerde hoeft niet actief te zijn op Internet om hem een bericht te sturen.

· Bericht komt terecht in elektronische brievenbus van zijn provider.

· Bericht blijft erin zitten tot correspondent de bus licht.

· Je bent constant on-line.

· Ga eerst naar www.hotmail.com.

· Sign-in: name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op ja – op OK – op ja.

· Klik op Compose.

7.2 Via Microsoft Outlook, Eudora

· Het opmaken en versturen van een e-mailbericht in andere pakketten verloopt gelijkaardig.

· Het is mogelijk een bericht off-line op te stellen en daarna on-line te versturen.

8 Verzenden van een e-mailbericht, achtergrond kiezen en het verzonden bericht bewaren

8.1 Elementen die voorkomen in het kopgedeelte van het venster compose (Hotmail)

To
e-mailadres van geadresseerde

Subject
onderwerp van bericht


zo weet de ontvanger waarover het bericht gaat zonder dat hij


het opent

Cc carbon copy
e-mailadres van degene(n) die een kopie moeten ontvangen

Bcc Blind carbon copy
e-mailadres van degene(n) die een kopie moet(en) ontvangen


zonder dat de anderen daarvan op de hoogte mogen zijn.

8.2 Opmaken e-mailbericht
Vul in bij:
To:


Subject:

· Klik in boodschapgedeelte en typ het bericht.

· Vooraleer het te verzenden: aanklikken van “Save Outgoing Message” (je bewaart je buitengaand bericht) = controle voor jezelf aan wie je het bericht verstuurd hebt).

· Indien je een mooie achtergrond wilt meegeven, klik op 'Add Stationery' (je kiest uit de lijst "background" een achtergrond die je zelf mooi vindt (de achtergrond is op je scherm te zien).

· Klik op OK .

· De achtergrond is op het bericht niet meer te zien, maar naast "Stationery" zie je de naam van de gekozen achtergrond.

· Klik op Send.

· Klik op OK.

9 E-mailbericht ontvangen

· www.hotmail.com

· Sign-in name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op Ja.

· Klik op naam in vakje From.

· Boodschap lezen.

10 E-mailbericht lezen en onmiddellijk beantwoorden

· www.hotmail.com

· Sign-in name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op Ja.

· Je komt terecht in het menu Inbox.

· Je leest het ontvangen bericht door erop te staan en te klikken.

· Voorafgaaande berichten kan je direct lezen door op 'Previous' te klikken of volgende berichten door op 'Next' te klikken.  Wil je het bericht direct verwijderen, klik dan op 'Delete'. Wil je het bericht sluiten, klik op 'Close'.

· Wil je onmiddellijk op het gelezen bericht antwoorden klik op 'Reply'.

· Adres ontvanger staat er reeds + onderwerp voorafgegaan van Re(Reply).

· Boodschap typen (er komt witte ruimte vrij boven het ontvangen bericht).

· Eventueel jouw verzonden bericht opnieuw bewaren door "Save Outgoing Message" aan te vinken.

· Klik op Send.

· Klik op OK.

11 E-mailbericht ontvangen met attachment

11.1 Attachment lezen

· www.hotmail.com

· Sign-in name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op Ja.

· Klik op naam in vakje From.

· Boodschap lezen.

· Lezen van attachment.

· Klik op de hyperlinck vb.: Vieuw Attachment.

· Zie Action: Download File.

· De inhoud van het bestand komt op het venster te zien.

· Ga terug via knop Vorige.

· Zie Action: go back to Message.

11.2 Attachment downloaden

· www.hotmail.com

· Sign-in name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op Ja.

· Klik op naam in vakje From.

· Boodschap lezen.

· Downloaden van attachment.

· Klik op de hyperlinck bv.  Vieuw Attachment.

· Zie Action: Download File.

· De inhoud van het bestand komt op het venster te zien.

· Indien je het bestand wil bewaren.

· Bestand - Opslaan als …

· Ga terug via knop Vorige.

· Zie Action : go back to Message.

12 E-mailbericht versturen met een attachment

· Ga eerst naar www.hotmail.com

· Sign-in name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op Ja – op OK – op Ja.

· Klik op Compose.

· Tik uw bericht in.

· Bovenaan het scherm klik je op de knop "Attachments".

12.1 Attach File

· Klik op de knop "Browse".

· Zoeken in:

· vb. a-diskette, (C:, …).

· Bestand selecteren (! htlm-bestand).

· Bestand openen : naam van het document verschijnt in het kader bij "Attach File".

12.2 Klikken op knop "Attach to Message"

12.3 Klikken op knop "Done"

· Je komt terug in het opgestelde bericht.

· Onder Cc bij "Attachments" verschijnt de naam van het toegevoegde bericht.

· Send.

13 Controle van verzonden e-mailberichten

Klik op Inbox.

Aanklikken bericht bij From.

Move to ( Sent messages of 'Folders'.

Klik op Folders = overzicht met aantal verzonden berichten.

Klik op Sent messages =   overzicht van de verstuurde e-mail.

14 E-mailberichten verwijderen
· www.hotmail.com

· Sign-in name + password.

· Klik op Sign in.

· Klik op Ja.

· Je komt terecht in het menu "Inbox".

· In de kolom "From" zie je van wie elk bericht komt.  Ben je zeker dat het mag verwijderd worden, dan vink je het vakje links van het bericht aan en druk je bovenaan op de knop 'Delete'.  Het bericht is verdwenen van het scherm.

15 Een e-mailadres verwijderen

· Start uw e-mailadres op.

· Sign in.

· Continue.

· Je komt in het menu van Inbox terecht (links bovenaan).

· Kies onder 'Inbox' voor 'Sign out'.

· Daarna kom je in de Homepage van internet terecht.

16 Wat indien je je paswoord vergeten bent?

· www.hotmail.com

· Sign-in name.

· Onder vakje paswoord vind je de vraag: 'Forgot your password?'

· Nieuw venster: 'Reset your password'.

· Sign-in naam: e-mail adres opnieuw intikken (opgelet: ook @hotmail.com).

· Terug het land kiezen.

· Even wachten en dan de provincie intikken.

· Iin het volgend venster krijg je de vraag die je bij het opstellen van je e-mailadres gesteld hebt.

· Antwoord intikken.

· Invoegen nieuw paswoord.

· 2de keer invoegen nieuw paswoord.

17 Toepassingen op het verzenden van berichten
· Jezelf voorstellen aan je medeleerling in de klas.

· Jezelf voorstellen aan de andere school (naam, voornaam, adres, hobby's).

· Antwoord door de andere school.

· Uitstap met de ganse klas waarbij de leerlingen een keuze mogen maken uit 3 voorstellen.

· Einde schooljaar: leerkracht vraagt naar de keuze van volgend jaar.

· Tijdens de opendeurdagen op school werden ook berichtjes verstuurd.

18 Netiquette
· Leerkracht bespreekt met de leerlingen de elementaire gegevens van beleefdheid.

· E-mailadres: www.omgangsvormen.nl

· Boek: E-mail etiquette van Liesbeth Koenen en Rik Smits, uitgeverij Podium/
Amsterdam.

· Boek: Eerste stappen op het internet (Het wereldwijde web in 100 vragen) Uitgegeven door Testaankoop, aangeboden door KBC.

19 Tips
· Alle leerlingen mogen in de klas een e-mailadres aanmaken.  Hiervoor krijgen ze een blad ter beschikking waar ze hun e-mailadres moeten op invullen.
Gemakkelijkheidshalve kiezen we algemeen voor voornaam en familienaam in kleine letters.  Als paswoord nemen we de naam van grootvader of grootmoeder.  De leerkracht behoudt het blad met de e-mailadressen. 

· Wanneer de leerlingen dit e-mailadres gedurende 3 maanden niet gebruiken, wordt dit e-mailadres automatisch verwijderd.

· De leerlingen moeten deftige taal gebruiken.

· Indien zaken ontdekt worden die niet thuishoren in het kader van de lessen, volgt er een sanctie.

20 Stuur ons een berichtje

Probeer deze les uit met je leerlingen.  Graag horen we over jullie bevindingen.  Stuur ons daarom een e-mailbericht over het verloop van de les.  Geef ons gerust opmerkingen over tekortkomingen, verbeteringen … kortom alle tips zijn welkom bij:

ghyselincka@hotmail.com

martinevanacker@hotmail.com

Andrea Ghyselinck – Martine Van Acker
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