
 

 

Click Insert File and select your 
movie from its saved location. 

Click View Weblog in the upper 
right‐hand corner.   

Click Upload File.  And be sure to 
save it. 

Right‐click on the document and 
select Copy Shortcut.  Open your 
email and paste the shortcut into a 
new email message and send it to 
your audience.   


