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Informatie in Word plaatsen en mailen

1. Zoek op internet allerlei informatie. Tekst en afbeeldingen van zaken waar je interesse in hebt. Bijvoorbeeld informatie over een zanger, een popgroep, je hobby, dieren, sporters of voetballers.

2. Plaats deze informatie en afbeelding door te kopiëren en plakken in een Word-document.

3. Sla dit Word-document op in de map ICT-lessen in Mijn Documenten. Bedenk zelf een naam voor het document. Dit opslaan doe je gelijk in het begin. Vervolgens klik je nog geregeld op de diskette om op te slaan: [image: image1.png]




4. Als je klaar bent ga je het document mailen naar:

f.selen@vijverhofschool.nl

Dit doe je zo: Klik in Word op Bestand -> Kopiëren naar -> Emailadres.
Typ het emailadres, een onderwerp en typ iets in het tekstvak. Klik dan op Verzenden. Open nu nog Outlook door op Start -> E-mail te klikken. Je mail wordt nu verzonden.
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