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120. Mejl. Skicka e-post.

Anviénd din vanliga mail for e-post till personer som inte ir en definierad mottagargrupp,
Forberedelse: Ligg eventuella bilder pa skrivbordet. (Anvind pdf-filer) Oppna Polaris i ett fonster,
inte helskérm, for att komma at ev. fil som ska skickas med.
Logga in.
Ett svagt v i hogerkanten pa ett filt anger att det &r en meny med rullgardin

Mottagargrupper:
Det finns ett antal fordefinierade mottagargrupper bl.a:
Alla aktiva medlemmar (egen klubb) = Alla utom Hedersmedlemmar
Alla andra kontakter (egen klubb) = Hedersmedlemmar
Styrelsen
Samradsgrupp
For egendefinierade mottagargrupper se Lathund 130

1. Klicka NAVIGERING till vénster i gra faltet upptill

Rotary Jarfilla Rotaryklubb a- v T
A @ M aussak
. o .
2. Klicka pA POLARIS ADMIN, x 5 S—
Min Klubb och E-post
&% MIN KLUBB » A Hemsida * Kalender / Rapporter
. Presidentens
& MEDLEMSKAP > © Min Klubb > meddelande
I KLUBB » & Medlemmar * Nyhetsbrev
% DOKUMENT » I organisation Klubb * Nyheter
. + Projekt
& MINA INSTALLNINGAR  » 1 Information om Klubb >
* Support
& MIN NARVARO B8 Dokument
+ Fotogallerier
@ POLARIS ADMIN @ Parametrar for Klubb >
« Till minne av
>

® L0GGAUT & verktyg

* E-post

3. Klicka pé Skapa uppe till hoger

E-post . + Skapa '

« Kalender / Rapporter

Q Inget valt Valj utskickstillstand Valj status

* Nyheter Y Sok W Aterstall sékning

- Projekt




4. Fyll i minst de stjarnmérkta uppgifterna

Den hér adressen gor att det inte gér att besvara
mailet. Skriv gérna in din egen mailadress.

”Tite]” kommer som ”Amne”
pa det skickade mailet

Texten kan formateras.

Man kan ldgga in ldnkar men

undvik att gora det till
dokument lagrade i Polaris.
Lénk externt till t.ex Youtube,
ar OK.

Man kan ldgga in en
”embedded” bild i texten, men
det visas inte korrekt for alla
mottagare. (Februari 2023)

Drag in ev. fil som ska bifogas hit

Min klubb
Sprak *  Svenska
Klubbnamn Jarfalla Rotaryklubb
Svarsadress *  No-Reply@rotary.se =
visat *  Jarfalla Rotary
Amne * Test 231028
Titel  Test 231028 /
Tea® (] 7 B I U 8 = = =
varianter blir efter n3gra rtionden mycket stora
Halsningar Owe
Avslutningsfras
Forsta underskriften Inget valt
Andra underskriften Inget valt
Bilagor va ida
[ T ,
Various: ics, tx, zip, Acrobat pdf, Image oz jpeg, ¥, png.
Microsoft Office doc, docx, ppt. pptx, s xlsx. Open
© Multimedia ov. mov. p4, rm, wimv
ra det adet
Visa lank til Kalender
Visa lank till nyheter . .
Sitt reglaget till
Visa lank till rapporter héger om nﬁgon
av dessa lankar
Visa lank til nyhetsbrev
o .
ocksa ska bifogas
Visalink till nasta fodelsedag
Kommentar for internt bruk
Synlighet
Spara




5. Forhandsgranskning

Min klubb

Start .~ Minkiubb - E-post - Test231028

Har finns menyn som rullgardin

RCJarfalla sv Owe .

& E-post: "Test 231028" (SV)

Eller horisontellt Hir =————» -
man e Forhandsgr icka ut

Férhandsgranskning

For att ev. justera mailet klicka ”Allmén”

Medlem *

E-post *

Forhandsgranskning av e-post

6. Skicka ut

Owe Hessler, RC Jarfalla

owe hessler@outlook.com =

4 Skicka test

Har kan man klicka for att skicka testmail till sig sjalv

L{]
Rotary i<F jarfalia Rotarykiubb Testzzt0zs | Titel
Niér allt dr OK,
klicka ”Skicka ut” i
En stor del av arterna i slaktet ar stadsegrona. De som kallas azaleor ar
daremot normalt bladfallande. Under forsommaren, oftast efter
blomningen, vaxer nya blad ut. Rhododendronarter finns i storlekar fran menyn' Man
drygt decimeterhoga buskar upp till trad som ar Gver trettio meter hoga. Q .
De ar vaniigen lingsamt vaxande men manga varianter b efter ndgra kommer da till sida
artionden mycket stora.
— med mottagare och
instéllningar

Filer
B Filen skickas som bilaga
3]

Bl.a. finns fojande mottagargrupper:
Grupp: ”Alla aktiva medlemmar (egen klubb)” = Alla utom Hedersmedlemmar
Grupp: ”Alla andra kontakter (egen klubb)” = Hedersmedlemmar

i} E-post: "Test 231028" (SV)

0o

Mottagargrupper

Skicka till medlemmar i en eller flera
mottagargrupper som har FORSTA ONSKADE
visningssprak

Skicka till medlemmar i Rotary
Svarsadress *

Visat avsandarnamn *

Tillstand *
3) Klicka
6 o Schemalagg utskick pa *
Spara sa gar
mailet ut

Avbryt

o For ytterligare mottagare utdver mottagargrupper,

Soeniia klicka menyns "Mottagare” och ga till rubriken
Mottagare nedanfor den hér bilden

Inga begransningar 2) INSTALLNINGAR

oRepy@rotyse = Vilj sprak ”Svenska”

Jarfalla Rotaryklubb

Allman  Mottagare

Forhandsgranskning  Skicka ut

1) MOTTAGARGRUPPER

Man kan vilja flera grupper

Klicka for att se Mottagargrupper och vélj grupp.

Vilj ”Inga begransningar”

Redo att skicka

2023-10-2813:5

Fortsitt till punkt: 7. Bekréfta utskicket” nedan

Ange girna in din egen mailadress som svarsadress
Vilj Tillstand = "Redo att skicka”

Klicka ”Schemaldgg utskick”. Vilj tidpunkt, OBS tre
klick, datum, timme och minuter eller "Today”
langst ner for utskick direkt




Mottagare

& E-post: "Test 231028" (SV)

nga poster hittade:

Allman  Mottagare  Forhandsgranskning  Skicka ut

Y Filtrera + Lagg till en icke-mediem + Lagg till en medlem

Klicka lamplig mottagarkategori

& E-post: "Test 231028" (SV)

Lagg till en medlem som mottagare

Allman  Mottagare  Forhandsgranskning  Skicka ut

Jarfalla

Mottagare
Medlommar * | Vioigen Al | Fyll i tillrdckligt av mottagarens namn och viélj den.
hess| | | SPARA.
Avbryt
nliger ]
ders H
& E-post: "Test 231028" (SV) Allman  Mottagare Fomundsgmnskm
() Klicka for ev. ytterligare mottagare.
Nar allt r klart klicka menyns Skicka ut och fortsétt med
1] Plats Klubb Funktion N
2) INSTALLNINGAR
2731  Hessler Owe RC Club Executive Secretary av RC Jarfalla, IT-samordnare

RC Jarfalla

7. Bekrifta utskicket

Bekrafta utskick av e-post/nyhetsbrev

EQ-—-)

8. Bra att veta

Det tar normalt upp till 10 min innan utskicket kommer fram.

Man kan kolla status for utskicket. Ga till ”"Min klubb” och klicka ”E-post”. Mailet ligger nu normalt
forst och “Utskicksstatus™ visas. Uppdatera sidan for aktuell status.

Om mottagare inte hittar mailet, be mottagaren kolla om det hamnat som SPAM.




