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E-mail en Bijlagen in VISTA (Windows Mail)
Uitgangspunt: Windows Vista/Windows Mail/IE/WORD
Inleiding
In Windows Vista wordt e-mail verzorgd door het bijgevoegde programma Windows Mail. Windows Mail heeft enkele kleine verschillen met het alom bekende Outlook Express. De in deze les besproken Bijlage, komt nagenoeg overeen met wat men gewend was van Outlook Express.

[image: image2.jpg]


De Bijlage 

Om tekst te verzenden kan in de regel worden volstaan met het typen van de tekst in het tekstveld van het e-mailbericht.

Is het echter van belang om de opmaak* van een Word-document te behouden, dan kan deze als bijlage bij een e-mailbericht mee worden verzonden.

Varianten hierop zijn: afbeeldingen (foto, illustratie, plaatje), video en muziek. Al deze zaken kunnen als bijlage worden meegezonden met een bericht.

De paperklip is het welbekende logo van de Bijlage!

Een paar tips

Breng de ontvanger in het bericht steeds op de hoogte van het feit dat er een bijlage bijgesloten is, bestaande uit ……………

(Dit kan bijv. Door de zin: “Zie de Bijlage….”toe te voegen aan het bericht!

Een andere mogelijkheid is om een ontvanger eerst op de hoogte te brengen van een op komst zijnde e-mail met bijlagen.
Zorg ervoor altijd eerst voor, dat de eventuele bestanden van de bijlage(n) gereed zijn om te verzenden. Geef het duidelijke bestandsnamen en berg de bestanden gelijk op in de daarvoor bestemde mappen (Mijn Documenten, Mijn Afbeeldingen, enz.)
Verzend per bericht niet meer dan 3 van grote bestanden!

(De grootte van een bestand is te lezen als de bijlage is toegevoegd. Kb is klein, Mb is groot).
Houdt rekening met de verbinding, indien bekend. Tegenwoordig veelal een z.g.  snelle broadbandverbinding (kabel of ADSL), maar er zijn er nog het met de telefoonverbinding moeten doen. Dus hier zeker, kleine bestanden, of hoeveelheden per keer. En misschien even van te voren een seintje!
Uitvoering
· Open Windows Mail
· Ga naar Nieuw Bericht (klik)
· Type het Onderwerp
· Type de inhoud van het bericht (denk aan de aankondiging van een bijlage!)
· Klik op de Paperclip (Bijlage)
· Er verschijnt een scherm Openen
· Navigeer in de linker menulijst (onder Favoriete koppelingen) naar het (Word-) document (in de map Documenten) of afbeelding/foto (in de map Mijn Afbeeldingen); of naar het Bureaublad, waar het bestand voor de Bijlage (tijdelijk) staat 
· Selecteer het bestand wat als bijlage bijgevoegd moet worden (blauw maken)
· Klik op Openen
· Het bestand is nu bijgevoegd bij het bericht (te zien aan de extra balk “Bijlage”onder Onderwerp!
· Controleer de bijgevoegde bestanden eventueel op hun juistheid, door op de bestanden te klikken en ze te openen, en sluit ze hierna weer
· Ga eventueel naar Extra en klik op Leesbevestiging
· Vul het adres in van de geadresseerde (via de lijst Contactpersonen, of anders intypen)
· Controleer het geheel nogmaals
· Klik op verzenden
NB. I.p.v. een document verzenden, kan dus ook een aantal afbeeldingen (of beide) worden meegezonden als bijlage!
· Onder opmaak van een document (vaak met het Engelse layout aangeduid) wordt verstaan hoe de opbouw van een (grafisch) ontwerp er visueel uit ziet. Het gaat dan om het lettertype, de positie op de pagina, de indeling in kolommen, waar de afbeeldingen staan, enzovoorts.

Succes met deze les! Voor vragen, etc. mail gerust: cjbonline@quicknet.nl
