ICT-LESSEN 

Niveau:

Les: Mailkaart 2
Vaardigheid:
Een bijlage toevoegen



Naam:
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Een bijlage toevoegen
Is je bericht helemaal klaar en wil je een document of foto meesturen?
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Stuur een bijlage mee in  5 stappen:
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- a >  Klik boven in het venster van Outlook op de paperclip.
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- b > Je komt nu bij het taakvenster “ Openen”. 
- c > Je bent hier in de map “ Mijn documenten”

- d > Ga nu naar het mapje waar het document of de 

foto zich bevindt en klik dit mapje aan. Hier “2011”  

- e> In het mapje kies je de foto of het document dat 

je wil meesturen door er op te dubbelklikken.

Hier als voorbeeld:  “1 foto” . 

- f > Outlook plaats vanzelf je foto (of document)

in de email.
Dat kun je zien in het vak “Bijgevoegd”.

De naam van het document of de foto kun
je daar lezen. Hier dus “1 foto” 


- g > Wanneer je bericht helemaal klaar is,
 
kun je het nu verzenden.
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