E-kirja vormistamine ja saatmine

1. E-kirja saatmiseks mine veebilehele office.com ja logi oma kooli kasutajatunnustega sisse.
2. Ava Outlook.

[i Cutlook

3. Kldpsa Uus sdnum.

& > Lemmikud

4. Koosta e-kiri:
e Reale adressaat kirjuta saaja e-postiaadress. Meie kooli 6petaja voi Opilase nime
kirjutades pakub siisteem Oiget aadressit automaatselt.
Reale koopia véid lisada teise saaja aadressi. See ei ole kohustuslik.
Reale Lisage teema kirjuta lihike markséna, oma kirja sisu kohta.
e Kirja sisu vOiks sisaldada viisakat tervitust, korrektses keeles sisu ning |[6ppeda viisaka

poordumisega.
Vajadusel saad lisada manuse kldpsates kirjaklambri ikoonile.
e Kirja saatmiseks kldpsa Saada.
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Lisatud manus

Tere!
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Kirja sisu
Saadan Teile oma koduse Gilesande.

Heade soovidega
Mati Majakas
8. klasq
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Saada | v u] v @ % Mustand salvestatud 16:36

Enne saatmist loe kiri veekord labi ja paranda kirjavead.
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