	

Instrumentele vaardigheden en attitudes die extra aandacht krijgen in het e-mailproject.



	5  Communiceren

	C01   Een elektronische brief (e-mail) lezen

	Het is wenselijk dat kinderen reeds vroegtijdig in contact komen met het fenomeen ‘e-mailen’.  Later kunnen ze geleidelijk de basishandelingen leren om zelfstandig  e-mail op te halen en in te lezen.
Dit veronderstelt het uitvoeren van volgende handelingen:

* opstarten van het e-mailprogramma (bijv. Outlook Express): meestal gebeurt dit door aanklikken van een pictogram;

* indien nodig: inloggen op het internet;

* klikken op het vak ‘Postvak In’;

* dubbelklikken op het gewenste bericht in de lijst met binnenkomende e-mails.

Het zelfstandig inlezen zal makkelijk gaan indien elke leerling een eigen e-mailadres heeft (zie C4)



	C02   Een e-mail opstellen, versturen, beantwoorden

	Ook hier is het best te groeien van geleid naar zelfstandig opstellen en versturen.  Dit veronderstelt het uitvoeren van volgende handelingen:

* opstarten e-mailprogramma;

* klikken op ‘nieuw bericht’;

* e-mailadres geadresseerde intikken in het vak ‘Aan’;

* een onderwerp vermelden;

* de feitelijke boodschap inschrijven;

* klikken op ‘verzenden’.

Een e-mail beantwoorden kan het makkelijkst door, na inlezen van het bericht, te klikken op ‘beantwoorden’. Het volstaat dan het antwoord in te tikken voor de boodschap van de verzender en vervolgens te klikken op ‘verzenden’.
Leer de kinderen onmiddellijk een e-mailbericht te beantwoorden. Eventueel kunnen ze aangeven dat de e-mail ‘goed ontvangen is‘ en dat later een meer uitgebreid antwoord volgt. 

Bij het opmaken van e-mail is het extra belangrijk om na te denken over  het taalgebruik  (zie A5).



	C03   Een foto, tekening … als bijlage met een e-mail versturen

	Foto’s en tekeningen worden op de computer opgeslagen als digitale bestanden.  Meestal met als extensie .bmp  .gif   .jpg

Indien men dit bestand wil meesturen volstaat het tijdens het opstellen van de e-mail te klikken op ‘invoegen’ en vervolgens op ‘bijlage’. Er verschijnt nu een dialoogvenster waarbij het programma vraagt welk bestand bijgevoegd dient te worden. Leer de kinderen vooraf te noteren in welke map ze het digitaal bestand hebben opgeslagen.



	C04   Een e-mail adres noteren

	Een e-mailadres bestaat uit twee delen  gescheiden door @

* het eerste deel is de naam van of een aanduiding voor de persoon

* het tweede deel geeft de provider aan waar de mail naartoe gestuurd wordt: dat bestaat meestal uit twee deeltjes gescheiden door een punt.

Geef de kinderen indien mogelijk een eigen emailadres. Kies een logische naam:   b.v.  voornaam.familienaam@provider.be



	6  Attitudes

	AT1   Beseffen dat Informatie- en Communicatie Technologie (ICT) mogelijkheden en beperkingen heeft

	De computer is een medium naast vele andere. Zo zijn er naast internet nog andere  manieren om te communiceren en informatie te verzamelen. Het is belangrijk dat kinderen de media met elkaar leren vergelijken zodat ze functioneel het passende medium kiezen.



	AT3   Aandacht voor ergonomische aspecten (zithouding, afstand tot het scherm ...)

	Vestig regelmatig de aandacht van de kinderen op het belang van een goede zithouding. Neem uiteraard de nodige voorzorgen dat kinderen comfortabel met de computer kunnen werken. Bijzondere aandacht is nodig bij het werken in computerklassen omdat hier vaak  kinderen van verschillende leeftijd werken. Let erop dat muis en toetsenbord op een vlotte manier kunnen bediend worden. Zorg er vooral voor dat de monitor niet te hoog is opgesteld! Ideaal is op ooghoogte of iets lager.



	AT4   Nadenken over taalgebruik

	Vooral bij het e-mailen en het zoeken van informatie op het web is het essentieel dat kinderen bewust nadenken over een aantal componenten van het communicatiemodel.

Bij het e-mailen kan vooral gefocust worden op de  vormgeving van de boodschap (aanspreking, gebruik van u en je, …) in functie van de relatie die ze als zender hebben met de ontvanger (een mailtje naar een vriend kan vertrouwelijker van toon dan naar een onbekende volwassene).
Bij het interpreteren van informatie aangeboden op websites moeten kinderen zich leren afvragen:
* wie heeft deze website ontworpen (wie is de zender   )?

* wat is de bedoeling (verkopen, gewoon informeren,…)?

* is de informatie betrouwbaar ? Heb ik er iets aan ?



	AT5   Respect voor (de intellectuele eigendom en privacy van) anderen

	Auteursrechten : overnemen van tekst en figuren voor privé gebruik is toegestaan. Indien men echter publicaties verspreidt (schoolkrant, eigen website…) waarbij men materiaal verwerkt waarop auteursrecht rust, kan dit enkel met toestemming van de eigenaar.

Privacy: kinderen moeten weten dat je niet zomaar persoonlijke gegevens over een ander in een publicatie (b.v. een klaswebsite) kan opnemen.






Tijdens het eerste trimester leren de leerlingen hoe ze veilig e-mailen en surfen.
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Daarna krijgen de leerlingen een aantal opdrachten.
Die opdrachten worden voorbereid en uitgevoerd in de klas. De leerlingen werken soms klassikaal, soms individueel, soms in kleine groepen. 

Het resultaat wordt naar de partnerleerlingen van een andere school gestuurd. De leerlingen beantwoorden de ontvangen berichten.

Volgend eindtermen ICT komen aan bod:

· ET 2  Veilig, verantwoord, doelmatig

· ET 8  Communiceren van informatie
· ET 5  Creatief vormgeven met ICT
Uit: www.ictheek.be

