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Klicka pa Grupp och bocka i féreningen. Klicka utanfér och sen pa bla knappen Visa
urval.
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Nu visas medlemmarna i féreningen. Scrolla ner och klicka pa bla knappen Utfor pa
alla och valj Skicka e-post.
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Nu finns tva val att skriva i Meddelandefaltet. Vill man anvanda meddelandefaltet
som visas med de olika valen dar man drar olika funktioner anvander man den forsta
sidan som visas. Manual pa att skapa mail och e-postmall inkl videofilmer finns att
hamta under Anvandarguider E-postmallar — skapa och redigera.
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Visa kantakter

Typ av utskick man Innenduistyp
Epost v ~ Ladda mall

Frin Avsandamamn Amnesrad
mia kallstrom@neuro se

WMotagare

Agneta Palm, Anetie Vahigvist, Anna Eriksson, Anna Reje, Anna Ringsirom, Anna-Maria Kinik, Anne-Louise Wikingbro, Annika Englund, Annika Resengren, Ann-Mari Nordin, Ann
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Om man istallet vill anvanda ett tomt Meddelandefalt som fanns ursprungligen sa
valjer man Medlemsutskick i Mall och klickar pa knappen Ladda mall.
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Mottagare

Agneta Palm, Anetie Vahigvist, Anna Eriksson, Anna Reje, Anna Ringsirom, Anna-Maria Kinik, Anne-Louise Wikingbro, Annika Englund, Annika Resengren, Ann-Mari Nordin, Ann
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Nu visas i gula raden vilka som inte far e-postutskicket dvs dem dar ingen e-post ar
registrerad. Om man klickar pa Visa kontakter sa kan man se for- och efternamn pa
dessa.
Raden Mottagare ar dem som kommer fa e
bifogas, klick

postutskicket. Har man filer som ska
pa Bifoga filer och folj instruktionen. OBS! Om man har fler an en fil att
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Nar mailet ar skickat kan man ta hand om dem som inte har nagon e-postadress med
att skriva ut dem som brev och dar namn samt adressuppgifter star med upp i hdger
hoérn som passar for fonsterkuvert.



Nu ska man valja Brev i Typ av utskick. Valj Brevutskick eller Brevutskick med logo
(Neurologon) och klicka pa Ladda mall. Lagg in text som ska sta pa brevet i
Meddelandefaltet. Kan kgpieras innan man gor e-postutgkicket om det ska se
likadant ut.
Scrolla ner.
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Har kan man klicka pa Férhandsgranska innan man klickar pa gréna knappen
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Nu skapas en PDF-fil med namn och adress inkl text pa brevet att skriva ut och
skicka.



Vill man istallet skriva ut etiketter, klicka pa Skriv ut etiketter och val;j storlek. Tips ar
storlek 24 st A4 70mm x 37mm.
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