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1 De juiste werkhouding 

 
Een slechte werkhouding kan heel wat lichamelijke ongemakken 

veroorzaken zoals rugpijn en krampen. Let dus op uw lichaamshouding als 

u werkt met de computer. 

 

 

Let op de volgende punten:  

 

• rug recht tegen de stoelleuning; 

• beide voeten plat op de grond; 

• het toetsenbord moet gelijk met de tafelrand staan; 

• polsen: horizontaal; 

• bovenarmen tegen uw lichaam, parallel met uw bovenlichaam; 

• controleer of uw stoel op de juiste hoogte staat: uw boven- en 

onderarmen moeten een hoek van 90° vormen. 
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2 De delen van een computer 

 
 

 

 
 

 

2.1 Het toetsenbord 

 

2.1.1 De delen van het toetsenbord 

 

 

 

 
 

1  Het schrijfmachineklavier: hierop staan alle cijfers, tekens en letters 

 

2  De cursorbesturing: met de pijltjestoetsen kan u de cursor 

verplaatsen 

Het beeldscherm 

Het toetsenbord 

De muis 

1 

2 3 4 

De desktop 
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3  Het numerieke klavier: hiermee kan u cijfers typen. Daarvoor moet 

het numerieke klavier aanstaan. Druk op de Num Lock-toets om uw klavier 

aan- of uit te zetten 

 

4  De functietoetsen: functietoetsen hebben soms een speciale 

betekenis. Voorbeeld: als u op ‘F1’ drukt binnen het programma Microsoft 

Word wordt de help-functie geopend op het scherm 

 

 

 

Oefening: zoek de antwoorden op in de bovenstaande tekst 

 

 

Vul in 

 

1  “F2” is een ……………………………………………………………………………… . 

 

2  Tot welk deel van het toetsenbord behoren de pijltjestoetsen? 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3  De letters a, b, c staan op het ……………..…………….………………………………………… . 

 

4  De cijfers 1, 2, 3 staan op het ………………………….………………………………………… . 

 

5  Welke betekenis heeft de functietoets ‘F1’ binnen het programma 

Microsoft Word? 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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2.2 De muis 

 

 

 

Bovenaan de muis ziet u twee knoppen:  

de muisknoppen. Bij deze muis is er in het 

midden ook nog een scroll-wiel: door aan het 

wiel te draaien, kan u op een snelle wijze een 

webpagina of een document doorlopen. 

 

   Een optische scroll-muis 

 

 

 

De twee muisknoppen: 

 

• de linkermuisknop, 

• de rechtermuisknop. 

 

 

 

 

 
 

 

Op de bovenstaande foto ziet u hoe u de muis op een correcte manier 

moet vasthouden. 
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Een muismat 

 

Een muismat vergemakkelijkt het werken met de muis. Na een tijdje kan 

de muismat vuil worden: uw vervangt dan best de muismat. 

 

 

 

 

2.2.1 Enkele belangrijke begrippen 

 

- Klikken = de muisknop één keer kort indrukken en weer loslaten 

 

- Dubbelklikken = 2 keer snel na elkaar klikken op een muisknop 

 

- Slepen = objecten verplaatsen met de muis 

 

 

- Een snelmenu openen: klik op de rechtermuisknop 

 

- Een snelmenu sluiten: druk op de escape-toets 
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Werken met de muis: oefeningen 

 
1  De prullenbak openen en leegmaken 

 

Stap 1: sleep een bestand naar de prullenbak 

Stap 2: dubbelklik op het pictogram van de prullenbak 

Stap 3: tabblad ‘hulpprogramma’s voor prullenbak’: klik op de knop 

’prullenbak leegmaken’ 

 

 

 

De volgende melding zal nu op het scherm verschijnen:  

 

 

 

Stap 4: klik op ‘JA’ 
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Stap 5: klik op de sluitknop om de prullenbak te sluiten 

 
 

 

2  Datum en tijd instellen / wijzigen 

 

Stap 1: rechts klikken op de datum/tijd  (in het systeemvak, 

op de taakbalk) 

 

Stap 2: klik op ‘datum/tijd aanpassen’ 

 

Stap 3: bij ‘datum en tijd’: zet ‘tijd automatisch instellen’ uit 
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Stap 4: bij ‘datum en tijd wijzigen’: klik op de knop ‘wijzigen’ 

Stap 5: pas de datum en de tijd aan (door te klikken op de pijltjes) 

 

Stap 6: klik op de knop ‘wijzigen’ 
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3  Werken met de rekenmachine 

Stap 1: klik op de Windows-toets   

Stap 2: klik op ‘rekenmachine’ 

 

 
 

 

3 Het bureaublad 

 

 = de prullenbak: de bestanden die u verwijdert, komen eerst in 

de prullenbak terecht. Pas op het moment dat u de prullenbak leegmaakt, 

worden de bestanden definitief van uw computer verwijderd 
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 = een snelkoppeling 

 

 

3.1 De taakbalk 

 

De Windows-toets 

 

 
 

      Het systeemvak 

 

 

3.2 De achtergrond van het bureaublad en het 

vergrendelingsscherm wijzigen 

 

Stap 1: klik op de Windows-toets   , instellingen 

 

Stap 2: klik op ‘persoonlijke instellingen’ 

 

Stap 3: bij ‘achtergrond’: kies een afbeelding (door op de afbeelding te 

klikken) 
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Stap 4: klik op ‘vergrendelingsscherm’ om het vergrendelingsscherm te 

wijzigen 

 

 

Stap 5: kies een afbeelding (door op de afbeelding te klikken) 
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3.2.2 De schermbeveiliging instellen 

 

Stap 1: klik op de Windows-toets   , instellingen 

 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘schermbeveiliging wijzigen’ in 
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Stap 3: kies een schermbeveiliging (door op het pijltje te klikken) 

 

Stap 4: wijzig bij ‘wacht’ het aantal minuten (door op de pijltjes te 

klikken) 

 

Stap 5: klik op de knop ‘OK’ 

 

 

 

 

 

 

 



14 

3.3 EXTRA: een spelletje (een game) spelen op de PC 

 

Stap 1: klik op het pictogram van de Microsoft Store    (dit 

pictogram staat op de taakbalk) 

 

Stap 2: typ in het zoekvak (rechts bovenaan) de naam van een game in  

vb. ‘hartenjagen’ 

 

Stap 3: klik op de game 

 

 
 

Stap 4: klik op de knop ‘downloaden’ 

 

Stap 5: klik op de knop ‘spelen’ om de game te spelen 
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4 Werken met mappen en bestanden 

 
4.1 Definities 

 

Een map: 

 

Een map is een bepaalde ruimte op een schijf waarin een aantal 

bestanden ondergebracht worden. 

 

 

Een bestand: 

 

Een bestand is een verzameling van gegevens die onder een bepaalde 

naam op een schijf worden opgeslagen. 

 

→ Werken met mappen en bestanden op de computer kan u vergelijken 

met een grote dossierkast: de dossierkast (de kast zelf) is de computer, 

de mappen die in de kast zitten zijn de mappen die op uw computer staan. 

De bladen die in de mappen zitten zijn dan de bestanden op uw PC. 

 

 

4.2 Nut 

 

Het gebruik van mappen:  

 

o bespaart u veel tijd, 

o overzichtelijker en gestructureerd werken. 

 

 

4.3 Een nieuwe map aanmaken 

 

Stap 1: op het bureaublad: klik op de rechtermuisknop en klik op ‘nieuw, 

map’ en typ de naam van de map in 

Stap 2: druk op de ENTER-toets    om de naam van de map te 

bevestigen 
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4.4 Een nieuw bestand aanmaken 

 

Stap 1: op het bureaublad: klik op de rechtermuisknop en klik op ‘nieuw, 

Microsoft Word-document’ 

Stap 2: typ de naam van het bestand in 

 

Stap 3: druk op de ENTER-toets om de naam van het bestand te 

bevestigen 

 

 

 

4.5 De weergave van de bestanden wijzigen 

 

Stap 1: open de map (door op de map te dubbelklikken) 

 

Stap 2: klik op ‘beeld, weergaven’ en kies een weergave door op de 

gekozen weergave te klikken 

 

Stap 3: klik op de sluitknop om het venster te sluiten 

 

 



17 

4.6 Een venster minimaliseren, maximaliseren en sluiten 

 

 
 

 

 

Oefening: 

 

➢ maak op het bureaublad van uw computer een nieuwe map aan, 

➢ naam van de map: uw eigen voornaam, 

 

➢ open nu de map en maak in deze map een nieuw bestand aan, 

➢ naam van het bestand: ‘computer’, 

 

➢ weergave van het bestand: lijst, 

 

➢ sluit de map. 

 

 

 

 

Minimaliseren 
Sluiten 

Maximaliseren 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Internet 
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1 Het internet 

 
Het internet = miljoenen computers (over heel de wereld) die met elkaar 

verbonden zijn via telefoonlijnen, kabels en satellieten. Het internet is 

voor iedereen toegankelijk. 

 

 

1.1 De geschiedenis van de computer, internet en e-mail 

 

1.1.1 De geschiedenis van de computer 

 

De computer is eigenlijk al uitgevonden in de 19de eeuw door Charles 

Babbage, een wiskundeprofessor die een heel grote programmeerbare 

rekenmachine had ontworpen. Rond 1945 ontstond de eerste 

elektronische computer, de ENIAC: 30 meter lang en 3 meter hoog. Deze 

computer was uitgerust met elektronenbuizen. Later werden de 

elektronenbuizen vervangen door transistors en daarna door chips om de 

computer kleiner te maken. Rond 1980 ontstond de eerste computer die 

speciaal was ontworpen voor thuisgebruik. 

 

 

1.1.2 De geschiedenis van internet en e-mail 

 

De eerste aanzet tot het internet is ontstaan in militaire kringen in 1969: 

als geheim project van het Amerikaanse ministerie van defensie (tijdens 

de Koude Oorlog). Er werd toen gezocht naar een netwerk om in het 

geheim met elkaar te kunnen communiceren: het ARPANET. In 1971 

slaagde de Amerikaanse programmeur Ray Tomlinson er in om een 

programma te ontwikkelen waarmee bestanden van de ene computer naar 

de andere konden verstuurd worden.  
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Tomlinson heeft ook het @-teken uitgevonden.  

 

Voorbeeld van een (fictief) e-mailadres: jan.deboux@telenet.be 

 

 

 

 

 

In 1989 stelden de Belg Robert Cailliau en Tim Berners-Lee een 

hypertextsysteem voor. Aanvankelijk waren het enkel teksten, gewone 

mensen konden er eigenlijk nog niets mee uitvoeren. Enkele jaren later, in 

1993, kwam hier verandering in: Marc Andreessen, een student van de 

universiteit van Illinois, wou samen met een aantal medestudenten het 

netwerk gebruiksvriendelijker maken: hij wou er een wereldwijd medium 

van maken zodat iedereen van over heel de wereld teksten, foto’s en 

filmpjes kon raadplegen. Zo is het eerste zoekprogramma ontstaan. In 

1993 deed ook de eerste webbrowser ‘Mosaic’ zijn intrede. Ook e-mail 

breekt door in de jaren ’90.  

 

 

Daarna is het internet heel snel geëvolueerd:  

 

➢ in 1994: de eerste online winkel; 

 

➢ in 1995: de eerste online radio; 

 

➢ in 1996: de eerste internettelefonie; 

 

➢ in 1998: de eerste portaalsite; 

 

➢ in 2001: Wikipedia (= een online encyclopedie); 

 

➢ in 2008: sociale netwerken zoals Hyves en Facebook worden bekend 

in Vlaanderen en in Nederland; 

 

➢ in 2010: Apple brengt de iPad op de markt.  

 

De ontvanger Het netwerk 

http://nl.wikipedia.org/wiki/Robert_Cailliau
http://nl.wikipedia.org/wiki/Tim_Berners-Lee
http://nl.wikipedia.org/wiki/Hyves
http://nl.wikipedia.org/wiki/Facebook
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1.2 Enkele internettermen 

 

- Een browser: een browser is een programma waarmee u pagina’s op het 

internet kan raadplegen. Voorbeelden van browsers zijn: Microsoft Edge, 

Mozilla Firefox en Google Chrome. 

 

- De adresbalk: in deze balk staat het adres van de website. Het adres 

van een website wordt ook wel de URL (Uniform Resource Locator) 

genoemd. Voorbeeld: https://www.seniorennet.be (WWW is de afkorting 

van World Wide Web). 

 

- Een hyperlink: een verwijzing naar een bepaald deel van een website, 

naar een onderliggende pagina van de site. 

 

- Een anker: een tekst, een knop of een afbeelding waarop uw moet 

klikken of dubbelklikken om de hyperlink te activeren 

 

 
 

 

De browser 

De adresbalk 

Een knop als anker 

Een tekst als anker 

Een hyperlink 

Een schuifbalk 

http://www.seniorennet.be/
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Een bestand downloaden: een bestand overdragen van het internet naar 

uw eigen computer vb. een muziekbestand van het internet bewaren op 

uw eigen computer. 

 

Schema: 

 

 

 
 

 

Een bestand uploaden: een bestand overdragen van uw eigen computer 

naar het internet vb. een foto die op uw eigen PC staat op een Facebook-

pagina zetten. Uploaden is dus het omgekeerde van downloaden. 

 

Schema: 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 Een website raadplegen 

 

Stap 1: open Microsoft Edge (of een andere browser) 

 

Stap 2: typ in de adresbalk het adres van de site in: 

https://www.seniorennet.be 

 

http://www.seniorennet.be/
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Stap 3: klik op een hyperlink om een pagina te bekijken 

 

Stap 4: gebruik de schuifbalk om de volledige pagina te lezen 

 

 

1.4 Een website als startpagina instellen 

 

Stap 1: open Microsoft Edge en surf naar een website (naar keuze) 

 

Stap 2: klik op  , ‘instellingen’ (rechts bovenaan) 
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Stap 3: bij ‘aanpassen, Microsoft Edge openen met’: klik op het pijltje en 

kies voor ‘specifieke pagina of pagina’s’ 

 

Stap 4: klik op    en typ het adres van de website in 

 

 

 

Stap 5: klik op    om het adres van de website te bewaren 

 

 

1.5 Zoekmachines 

 

Zoekmachines = zoekmachines lezen de index van websites en kunnen zo 

snel informatie opzoeken op het internet. 
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Enkele voorbeelden van zoekmachines zijn:  

 

➢ https://www.google.be 

➢ https://be.yahoo.com 

➢ https://www.lycos.com 

 

 

1.6 Interessante websites 

 

De overheid: 

 

https://www.belgium.be 

 

 

Het nieuws volgen: 

 

https://www.gva.be 

https://www.hbvl.be 

https://www.standaard.be 

https://www.nieuwsblad.be 

 

 

Uw geld beheren: 

 

https://www.belfius.be 

https://www.ing.be 

https://www.kbc.be 

https://www.bnpparibasfortis.be 

 

 

Online winkelen:  

 

https://www.colruyt.be 

https://www.collectandgo.be 

https://www.carrefour.eu/nl 

 

 

https://www.lycos.com/
https://www.carrefour.eu/nl
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Boeken, CD’s en DVD’s kopen:  

 

https://www.amazon.com 

https://www.ebay.be 

 

 

Een reis boeken: 

 

https://www.tui.be/nl 

https://www.neckermann.be 

https://www.ryanair.com 

 

 

Musea bezoeken: 

 

https://www.louvre.fr 

https://www.metmuseum.org 

 

 

Online radio / muziek beluisteren:  

 

https://www.belgie.fm 

https://www.youtube.com 

https://www.deezer.com 

https://hypem.com 

 

 

Een e-card maken:  

 

https://www.gocards.nl 

https://www.hallmark.nl 

 

 

 

 

 

 

https://www.deezer.com/
https://hypem.com/
https://www.gocards.nl/
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Chatten (= kletsen): elektronische communicatie tussen 

computergebruikers:  

 

https://www.chatplaza.nl 

https://www.seniorennet.be/chat 

 

 

Openbaar vervoer:  

 

https://www.belgianrail.be/nl/home.aspx 

https://www.delijn.be/nl 

 

 

Een online fotoboek maken:  

 

https://www.albelli.be 

https://www.smartphoto.be/nl/fotoboeken 

https://www.vistaprint.be/fotogeschenken/fotoboeken 

 

 

Gratis software:  

 

https://www.gratissoftware.nu 

https://www.gratissoftwaresite.nl 

 

 

Opmerking: het is aangewezen om eerst de software te laten scannen 

door een virusscanner alvorens u een gratis programma op uw computer 

installeert. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.vistaprint.be/fotogeschenken/fotoboeken
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Internet: zoekopdracht 

 
➔ Surf naar https://www.seniorennet.be en zoek het 

antwoord op de onderstaande vragen 

 

 

1  Hoe vaak komt osteoporose voor? Onderstreep het juiste antwoord 

 

Bij 1 vrouw op 2 boven 50 jaar  Bij 1 vrouw op 3 boven 50 jaar 

 

Bij 2 vrouwen op 4 boven 50 jaar Bij 3 vrouwen op 5 boven 50 jaar 

 

 

2  Vul aan 

 

De zon komt vandaag op om …………………..……………………… . 

 

De maan gaat vandaag onder om ……………………….……………… . 

 

 

3  Wat is een ‘animated gif’? (Tip: klik op ‘nuttig, computerhulp’) 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

4  Klik op 'vrije tijd, grappig of schattig' om een leuke foto/filmpje 

te bekijken 

 

 

 

 

 

http://www.seniorennet.be/
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1.7 Een website aan ‘favorieten’ toevoegen 

 

Stap 1: open Microsoft Edge en surf naar een website (naar keuze) 

 

Stap 2: klik op de knop ‘toevoegen aan favorieten’   

 

Stap 3: typ de naam van de website in 

 

Stap 4: klik op de knop ‘toevoegen’ om de website aan uw ‘favorieten’ toe 

te voegen 

 

 

 
 

 

1.7.1 Een website uit ‘favorieten’ verwijderen 

 

Stap 1: klik op de knop    om uw ‘favorieten’ te bekijken 

 

Stap 2: klik rechts op de naam van de website die u wilt verwijderen 

 

Stap 3: klik op ‘verwijderen’ 
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1.8 Online naar de radio luisteren 

 

Stap 1: open Microsoft Edge (of een andere browser) 

Stap 2: typ in de adresbalk het volgende adres in:  

https://www.belgie.fm en druk op de ENTER-toets 

Stap 3: klik op een radiozender naar keuze 

 

 

https://www.belgie.fm/
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1.9 Online naar muziek luisteren via YouTube 

 

Stap 1: open Microsoft Edge (of een andere browser) 

 

Stap 2: typ in de adresbalk het volgende adres in: 

https://www.youtube.com en druk op de ENTER-toets 

 

Stap 3: typ in het zoekvak van YouTube (bovenaan) de naam van een 

artiest of de titel van een lied in en klik op de knop  (zoeken) 

 

 
 

 

Stap 4: klik op de gekozen video om het lied te beluisteren en de video 

te bekijken 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/
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1.10 Een online TV-gids raadplegen en de correcte schrijfwijze van  

 een woord opzoeken 

 

- Een online TV-gids raadplegen: surf naar https://www.humo.be/tv-gids 

 

- De correcte schrijfwijze van een woord opzoeken:  

surf naar https://www.spelcheck.nl en typ het woord in 

 

 

1.11 Online woorden en zinnen vertalen met Google Translate 

 

Stap 1: open een browser en surf naar https://translate.google.be 

 

Stap 2: klik op het pijltje om de brontaal te bepalen 

Stap 3: typ in de gekozen brontaal een woord of zin in (links) 

 

Stap 4: klik op het pijltje om de doeltaal te kiezen (rechts) 

 

→ De vertaling van het woord of de zin zal nu op het scherm verschijnen 

(in de doeltaal, rechts). U kan ook de correcte uitspraak van een woord of 

zin beluisteren door op het luidsprekertje te klikken (zie onderstaande 

schermafdruk) 

 

 
 

https://www.humo.be/tv-gids
https://www.spelcheck.nl/
https://translate.google.be/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-mail 
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1  Een e-mail versturen 

 
1  De delen van een e-mailadres 

 

Een e-mailadres bestaat uit 3 delen:  

         de gebruikersnaam, het @-symbool en het webadres van de mailbox 

 

 

naam    @    gmail.com 

 

 

2  Een e-mail versturen met Gmail (een gratis online mailbox) 

 

Stap 1: open Gmail 

Stap 2: klik op de knop ‘opstellen’ om een nieuw e-mailbericht op te 

stellen 

 

 

 
 

 

Typ hier het e-mailadres 

van de persoon naar wie u 

het bericht wilt versturen 

Typ hier het onderwerp 

Typ hier de berichttekst 

Knop om het bericht te versturen Knop om een bijlage toe te voegen 
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2  Het verschil tussen CC en BCC 

 
- CC (carbon copy): als u hier een e-mailadres van een persoon typt, 

ontvangt deze persoon een kopie van het oorspronkelijk bericht. Alle 

personen die het bericht ontvangen hebben, kunnen zien naar welke 

personen het bericht verstuurd is.  

 

 
 

 

- BCC (blind carbon copy): als u hier een e-mailadres van een persoon 

typt, ontvangt deze persoon ook een kopie van het bericht (zoals bij CC). 

In tegenstelling tot CC kunnen bij BCC andere ontvangers niet zien naar 

welke personen het bericht verstuurd is.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXTRA’S:  

werken met de 

memory stick +  

een e-card maken 
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1  Werken met de memory stick 

 
1 Definitie 

 

Een memory stick is een draagbaar opslagmedium waarmee u gemakkelijk 

gegevens (vb. foto’s, een Word-document) kan transporteren.  

Er zijn memory sticks van bijvoorbeeld 1 GB, 8 GB, … .  

 

Opmerking: hoe hoger de opslagcapaciteit van de stick, hoe meer 

gegevens u op de stick kan opslaan. Memory sticks met een hoge 

opslagcapaciteit zijn ook duurder dan memory sticks met een lage 

opslagcapaciteit.  

 

 
 

 

 

 

 

Dit is een memory stick met een  

opslagcapaciteit van 8 GB.  

 

 

 

 

2 Een bestand bewaren op een memory stick 

 

Stap 1: steek de memory stick in een USB-poort van de PC 
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Stap 2: op het bureaublad: open de Windows Verkenner:  

Windows-toets  + E 

 

Stap 3: klik op de naam van de memory stick 

 

 
 

Stap 4: sleep een bestand (of een map) vb. van het bureaublad naar de 

memory stick en het bestand (of de map) zal bewaard worden op de 

memory stick 

 

 

3 Een bestand van de memory stick verwijderen 

 

Stap 1: klik op het bestand 

Stap 2: klik op de rechtermuisknop (er wordt nu een snelmenu geopend) 

Stap 3: klik op ‘verwijderen’ 
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De volgende melding zal op het scherm verschijnen:  

 

 
 

Stap 4: klik op ‘JA’ 

 

→ Het bestand zal nu van de memory stick worden verwijderd.  

 

 

4 De memory stick op een veilige manier verwijderen 

 

Stap 1: klik op het pictogram    ‘verborgen pictogrammen 

weergeven’ (dit pictogram staat op de taakbalk) 

 

Stap 2: klik op het pictogram    ‘hardware veilig verwijderen en 

media uitwerpen’ 

 

Stap 3: klik op ‘uitwerpen’ 

 

 
 

→ Er zal nu een melding verschijnen dat de hardware (= de memory stick) 

veilig kan verwijderd worden. 
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2  Een e-card maken met muziek 

 

Stap 1: surf naar https://www.gocards.nl 

 

 
 

We gaan een (gratis) verjaardagskaart met muziek maken.  

 

Stap 2: klik op de categorie ‘felicitatie’ (deze categorie staat links op 

het scherm) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.gocards.nl/
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Stap 3: kies een e-card (door op de gekozen e-card te klikken) 

 

Het onderstaande scherm zal nu verschijnen:  

 

 
 

Stap 4: typ bij:  

 

• boodschap: de tekst van uw e-card, 

• afzender: uw eigen naam en e-mailadres, 

• geadresseerde: de naam en het e-mailadres van de geadresseerde.  

 

Opmerkingen:  

 

➢ vink ‘aanmelden voor de nieuwsbrief’ uit als u geen nieuwsbrief wenst 

te ontvangen;  

 

➢ vink ‘ontvangstbevestiging’ uit als u geen ontvangstbevestiging wenst 

te ontvangen.  
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- U kan er ook voor kiezen om uw bericht anoniem te verzenden of een 

kopie van de e-card te ontvangen (door in het selectievakje te klikken dat 

voor de tekst ‘anoniem verzenden’ of ‘stuur me een kopie’ staat) 

 

- U kan het tijdstip van verzending nog wijzigen (door op het pijltje te 

klikken dat achter ‘nu verzenden’ staat) 

 

Muziek aan uw e-card toevoegen 

 

1. Klik op de knop ‘muziek toevoegen’  ♫ 

2. Klik op het pijltje dat achter de tekst ‘geen muziek geselecteerd’ 

staat 

3. Kies een liedje door op het gekozen liedje te klikken 

4. Klik op de knop ‘venster sluiten’ 

 

 
 

Stap 5: klik op de knop ‘voorbeeld’ om een voorbeeld van uw e-card te 

bekijken 

 

Stap 6: klik op de knop ‘verstuur’ om uw e-card te versturen 


