
ChatGPT voor Dummy’s: een handleiding voor
absolute beginners

■ Onthoud dit eerst: ChatGPT is er altijd om je te helpen. Je kunt gewoon intypen waar je mee zit.
Deze handleiding geeft je een eerste voorzet om te ontdekken hoe het werkt.

1. Wat is een prompt?

|
Een prompt is wat jij intypt. Het kan een vraag, een opdracht of een verzoek
zijn. Voorbeeld: ‘Schrijf een korte uitnodiging voor een verjaardagsfeest in
vrolijke toon.’

2. Waar typ je je prompt?

| Onderaan het scherm zie je een wit vlak. Klik daarin en begin met typen.

3. Hoe verstuur je je prompt?

Druk op Enter (of Shift+Enter voor een nieuwe regel). Of klik op het pijltje ➤
rechts van het tekstvak.

4. Nieuwe chat beginnen

Links bovenaan staat de knop ‘+ Nieuw gesprek’. Klik hierop om schoon te
beginnen.

5. Antwoord downloaden

Klik rechtsboven in een chatvenster op de ••• (meer opties). Kies
‘Download’.

6. Chat delen



Klik rechtsboven op ‘Delen’. Je krijgt een link die je kunt doorsturen.

7. Menubalk-knoppen

Links zie je: Nieuw gesprek, Zoek (vergrootglas), GPT’s (vier cirkeltjes),
Instellingen ■■.

8. Van model wisselen

Bovenaan een chat staat welk model actief is (bijv. GPT-4 of GPT-4o). Klik
en kies een ander model.

9. Bestand toevoegen

Meestal zie je onderin een paperclip ■ (in Safari soms een + knop). Via die
knop voeg je bestanden toe zoals PDF, DOCX, TXT, CSV, JPG, PNG.

10. GPT’s en custom GPT’s

GPT’s zijn speciale versies van ChatGPT. Custom GPT’s zijn handig als je
ChatGPT vaak voor één doel gebruikt. Voorbeeld: stel je schrijft regelmatig
adviesrapporten met vaste onderdelen (samenvatting, analyse,
aanbevelingen). Een custom GPT kan zo ingesteld worden dat hij
automatisch die structuur volgt. Je hoeft dit niet telkens opnieuw uit te
leggen.


