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Liitteiden lisdaminen sahkopostiin

Outlook, tybpoytaversio

Valitse Uusi sahkdpostiviesti. Klikkaa ylareunan valintanauhasta Liita tiedosto. Taman jal-
keen avautuu valikko Askettaiset kohteet. Tassa valikossa nakyvat viimeisimmaksi muokatut
tiedostot, mikali liitteesi ei ole tassé kohdassa, etsi liite Selaa tietokoneesta tai Selaa verk-

kosijainteja.
Ohje @ Kerro, mitd haluat tehfla Jos olet tallentanut liitteen esim. tyopoydalle,
lite l16ytyy, kun klikkaat Selaa tietokoneesta.

o }D\C}/ @ HE E[f Avautuu uusi ikkuna, jonka vasemmassa reu-

= | Osoitteisto Tarkista Lita  Liita Allekioitus Nassa nakyvat eri sijainnit mm. Tiedostot, Ku-
B nimet | tiedosto - kohde - = vat, OneDrive jne_
Fa MNimet Sisdllyta

Klikkaa sen jalkeen vasemmalta valikosta tyo-
poyta (jos olet tallentanut liitteen esim. Tiedostoihin, valitse Tiedostot) ja etsi haluamasi liite
avautuvista tiedostoista, klikkaa tiedostoa ja paina oikealta alareunasta Lisaa -painiketta (tai
tuplaklikkaa tiedostoa). Sahkopostiviestiisi pitaisi nyt ilmestya valitsemasi tiedosto liitteena.

EE— Tiedosto on nyt liitetty sahkdpostiin. Jos ha-
} luat poistaa liitteen, klikkaa liitteen oikeassa

Kopio... " sese s . . .
e reunassa nakyvaa pienta nuolta ja valitse va-
Aihe |Digitutoreiden esittelﬂ . . ..
likosta Poista liite.
Liitetiedosto ledf_ siﬁ'tilg.pdf -

OneDriveen tallennetut tiedostot 16ydéat joko valitsemalla Selaa verkkosijainteja - ja valitse-
malla OneDrive tai Selaa tietokoneesta ja valitsemalla avautuvan ikkunan vasemmasta reu-
nasta OneDrive.

Outlook, selainversio

Jos lisaat liitteen Outlookin selainversion kautta, ndkyma on hieman erilainen kuin tydpdyta-
versiossa. Valitse ensin Uusi sahkdpostiviesti. Valitse viestin ylareunasta keskelta Liita.

0 Lita v~ [ Hylkag - Avautuu vieressa nakyva valikko, valitse joko Selaa
tata tietokonetta tai Selaa pilvisijainteja (OneDrive
Ll Selaa tata tietokonetta avautuu)

S Selaa pilvisijainteja Liittdminen tapahtuu tdméan jalkeen samaan tapaan

@ Lataajajaa kuin tyopoytaversiossa (paitsi Lisda -painikkeen tilalla
lukee Avaa)
Voit poistaa liitteen, kun klikkaat liitteen oikean ylareu-

m'_-‘ Digimateriaali_linkkej&.do... nan rastista.

19 kt

| X

1€

Materiaali tuotettu osana Poikkeusoloista aiheutuneiden kasvu- ja oppimiserojen tasoittaminen varhaiskasvatuksessa 2020-
2021 -hanketta. Hankkeen rahoittajana toimii OKM.

Tekijat: Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen digitutorit



