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Berichten met een bijlage versturen.
Opstarten via het Startmenu

· Start  Outlook
· Klik op de knop E-mail

· Maak een nieuw bericht

· Typ als onderwerp: bericht met bijlage. 
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Hai

In de bijlage vind je het Scanner werkblad
Succes er mee
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· Je ziet dan het volgende venster:

[image: image1.png]@ -




In dit venster kun je een bestand opzoeken. In dit voorbeeld kiezen we  het bestand  
Scanner werkblad.  Ik wil dit bestand als bijlage meesturen.
· Klik met de linker muisknop op het bestand Scanner werkblad (of op een ander bestand)

· Klik op Invoegen. Je bent terug in het e-mailvenster. Je ziet dat er een regel bij gekomen  
       is. (de regel bijvoegen)
· Typ in het berichtengebied een korte tekst.

· Verstuur het bericht.
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Je kunt bij een bericht  bestanden meesturen. Een bestand dat je met een bericht meestuurt heet een bijlage of attachment.


Een bijlage kan van alles zijn: 


een Word document 


een foto


een mp3 bestand.


Een pdf bestand


Een Excel document
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