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Saving	  or	  Emailing	  Keepers	  
	  
So	  you’ve	  done	  lots	  of	  research	  and	  have	  finally	  hit	  pay	  dirt!	  Well	  done!	  	  
	  
But	  now	  how	  do	  you	  keep	  track	  and	  retain	  everything	  you	  need?	  There	  are	  specific	  tools	  in	  the	  system	  that	  are	  
helpful.	  	  	  
	  
Regardless	  of	  the	  view	  you’re	  in	  –	  Brief,	  Table	  or	  Full	  –	  you’ll	  notice	  two	  icons	  that	  will	  help	  you	  keep	  track	  of	  
your	  research:	  
	  

The	  “disk”	  icon	  to	  locally	  save	  your	  information	  
	  
	  
	  
	  
	  

And	  the	  “envelope”	  icon	  to	  email	  yourself	  information	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
See,	  here	  they	  are	  in	  the	  Full	  View.	  
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Using	  the	  SAVE	  option	  
	  
When	  you	  select	  the	  disk	  icon,	  the	  following	  windows	  open:	  
	  
Enter	  any	  information	  that	  will	  help	  you	  remember	  what	  you’re	  saving	  and	  why.	  	  	  

	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
	  After	  you	  click	  OK,	  the	  next	  window	  opens:	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	   	  
	  
	  
	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
In	  this	  example,	  the	  file	  is	  saved	  to	  the	  “Downloads”	  folder.	  The	  file	  
name	  is	  a	  little	  funny:	  gen0111443.sav	  
	  
You	  can	  open	  the	  .sav	  file	  in	  a	  text	  editor	  (Notepad,	  WordPad,	  etc.),	  an	  
HTML	  or	  XML	  editor,	  a	  web	  browser,	  or	  in	  something	  like	  Word.	  It’s	  
just	  a	  text	  file	  so	  it	  doesn’t	  really	  matter.	  
	  
	  

Here’s	  what	  you	  get	  when	  you	  open	  it:	  	  
	  

	  

These	  are	  links	  to	  the	  email	  pdf	  file	  	  
and	  the	  metadata	  record	  (aka	  Full	  View).	  It’s	  
just	  text,	  so	  you’ll	  have	  to	  copy	  &	  paste	  into	  	  
your	  browser	  window.	  

Here’s	  the	  info	  you	  entered	  in	  
the	  first	  window.	  

This	  is	  some	  of	  the	  metadata	  
about	  the	  email.	  If	  necessary	  in	  
the	  future,	  you	  can	  search	  by	  
the	  Record	  number.	  
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Using	  the	  EMAIL	  option	  
	  
Emailing	  yourself	  –	  or	  someone	  else	  –	  the	  information	  from	  your	  results	  is	  very	  similar	  to	  saving	  it.	  However,	  we	  
find	  it	  a	  little	  easier	  and	  more	  useful.	  	  
	  
	  When	  you	  select	  the	  disk	  icon,	  the	  following	  windows	  open:	  
	  

	  	  
	  
	  
Fill	  out	  the	  information	  you	  need	  and	  click	  OK.	  Then	  wait	  for	  it	  to	  
appear	  in	  your	  inbox….like	  this:	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
The	  email	  message	  looks	  very	  similar	  to	  the	  .sav	  file	  generated	  from	  Saving	  the	  record:	  
	  

	  

The	  email	  message	  you	  receive	  is	  a	  little	  more	  useful	  
than	  the	  .sav	  file.	  	  
	  
Note	  that	  your	  email	  subject	  (entered	  when	  you	  sent	  
yourself	  the	  information)	  can	  be	  whatever	  you	  like	  
and	  whatever	  will	  help	  you	  identify	  or	  organize	  the	  file	  
at	  a	  later	  date.	  	  
	  
Also,	  the	  links	  to	  the	  pdf	  file	  and	  the	  Full	  view	  at	  the	  
bottom	  are	  “clickable.”	  	  


