Instruktioner för hur man skapar och skickar 
Trädgårdstadsskolans veckomail 
PA7 - uppdaterad 2010-05-04
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Skapa nytt veckobrev
1. Öppna en webbläsare och gå till adressen http://www.carmamail.com/Carma/Login.aspx



2. Logga in med dina användaruppgifter
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3. Klicka på fliken Campaigns
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4. Klicka på den gröna knappen Create campaign (Om du inte har fått någon annan information av Per via mail - se sidan 14 i denna instruktion)
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Ett nytt fönster öppnas


5. Välj Use one of my templates (redan förvalt) och klicka sedan på Next
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6. Välj folder att spara i (du kommer bara åt den folder som du ska spara i)
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7. Klicka sedan på knappen create nere i höger hörnet
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8. Välj under vilken rubrik (eller ”Artikel”, som det kallas i Carma) du vill börja skriva, till exempel Vad har hänt sedan förra veckobrevet
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9. Skriv in din text i fältet text:
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10. Klicka på Update för att informationen du skrivit in ska stanna i veckobrevet. Observera att om du inte klickar på update och väljer en ny artikel att skriva i, så tappar du din inskrivna text!
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11. Läs igenom veckobrevet och kolla så att inte någon ”skräpinformation” ligger kvar i brevet, till exempel ej använda artiklar eller oanvända länkar – ta bort dem i så fall!
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12. När du har skrivit in veckans information i alla artiklar sparar du ditt veckobrev gemon att klicka på Save, högst upp på sidan..
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Ett nytt fönster öppnas - klicka då på båda knapparna Modify
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13. Fyll i följande uppgifter:

Name: Namnet på ditt veckobrev. Använd samma namnstandard, så blir det lätt för alla som skriver veckobrev att hitta bland alla veckomail (klassnamn_vecka, t ex Kry1_vecka03 eller VR9_vecka12)

Description: behöver du inte fylla i…

Sender information

Sender name: Klassens namn, till exempel ”Röda rosen 6” eller ”Kryddhyllan 2”

Sender address: Ändra inte denna, den ska vara som den är (from@mail.carmamail.com)

Reply information:

Sender name: Ditt eget namn

Sender address: Din e-postadress
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14. Klicka sedan på Save


15. Stäng redigeringsverktyget genom att klicka på Close uppe i högra hörnet
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16. Nu är veckomailet klart att skickas!
Skicka iväg ditt veckomail

1. Klicka på fliken Campaigns
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2. Klicka på knappen Drafts
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3. Välj det veckobrev du vill skicka iväg genom att klicka någonstans på raden som lyser upp i ljusgult (alltså inte på den blåa länktexten, för då öppnas veckobrevet för ytterligare redigering)
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4. Klicka på Send
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5. Välj utskickslista (det finns bara en att välja på) och klicka på Next
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6. Välj filter (kallas ”Segment”): Du kan bara välja filtret för din klass
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7. Klicka på knappen Confirm and Send, längst ner i fönstret 
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8. Veckomailet skickas ut till sina mottgagare och du kan se hur många mail som faktiskt skickades iväg blev i den sista informationsrutan.

9. Klart!

Lägg till bilder

Du lägger till bilder i samma webbfönster som du lägger till text i ditt veckomail. Under varje rubrik (eller i varje artikel som det kallas i Carma) kan du lägga till en eller flera bilder.
1. Ange att du vill lägga till en bild i en artikel genom att klicka på New
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2. Välj vilken bild du vill använda genom att klicka på Browse och sedan leta upp den aktuella bilden. 
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3. Klicka på Update för att bilden du lagt in ska stanna i veckobrevet. Observera att om du inte klickar på update och väljer en ny artikel att skriva i, så tappar du din inlagda bild
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4. Om du vill lägga till fler bilder, börja om från steg 1
Lägg till webblänkar

Du lägger till länkar i samma webbfönster som du lägger till text i ditt veckomail. Under varje rubrik (eller i varje artikel som det kallas i Carma) kan du lägga till en eller flera länkar.

1. Ange att du vill lägga till en länk i en artikel genom att klicka på New

[image: image26.png]/€ Email editor - Windows Internet Explorer -Jo&d

& hitpfheta, carmamal,com Carme/Editors Template/Frameset. aspihey=5| ¥

Eoanma ) adaned 7 T @sae bsen
tfont colorstdarkred"] [b]Torsdag(/b] o]
t/zone)

Leksioner enlige schems

[font color=ndarkred”] [b]Fredag(/b]

[/fonc]
Lekcioner enlige schema

B 7 U [Textfarg

image

link

Update Move  Copy Delete.

< [ m
@ neemet | S








2. Klicka på Add under rubriken link
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3. Skriv först in vad du vill att det ska stå för text i länken, till exempel ”Läs mer om skolinspektionen”. Om du inte skriver in något här kommer det bara stå ”Link” i veckobrevet och då vet ju föräldrarna inte om vart de kommer om de klickar på länken
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Klistra in den exakta adressen, i det här fallet ” http://www.bavern.se/carma/inspektion.doc”. Om någon bokstav är fel kommer inte länken att fungera.
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4. Klicka på Update för att bilden du lagt in ska stanna i veckobrevet. Observera att om du inte klickar på update och väljer en ny artikel att skriva i, så tappar du din inlagda länk.


5. Kolla gärna att länken fungerar genom att klicka på den, innan du skickar veckomailet.
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6. Klart!

Bifoga ett dokument
Du bifogar dokument i samma webbfönster som du lägger till text i ditt veckomail. Under varje rubrik (eller i varje artikel som det kallas i Carma) kan du bifoga ett eller flera dokument.

1. Ange att du vill lägga till en länk i en artikel genom att klicka på New
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2. Klicka på Add under rubriken file
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3. Skriv in texten som ska synas som en länk i veckobrevet, till exempel ”Mer information om lägerskolan”. Välj sedan vilket dokument du vill bifoga genom att klicka på Browse och sedan leta upp den aktuella filen. 
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4. Klicka på Update för att bilagan du lagt in ska stanna i veckobrevet. Observera att om du inte klickar på update och väljer en ny artikel att skriva i, så tappar du ditt bifogade dokument.
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5. Kolla gärna att länken till det bifogade dokumentet fungerar genom att klicka på den.

[image: image35.png]€ Email editor - Windows Internet Explorer (| 064

€| hitp:{beta, carmamai, com/CarmaEditors| Template/Frameset. aspx7key=eS69c3dag ¥ |

e X Close.

Subject: Information frén Tradgdrdsstadsskolan
From: [from@mail.carmamail.com]

formation om ligerskolan

»pgifter @
g att speciellt uppmarksamma foljande:

< m

T @







6. Klart!


Information från skolledningen
När vi i skolledningen vill skicka med något i ditt veckobrev har vi redan förberett det i ett särskilt veckobrev. Vi kommer då att meddela dig via mail att det redan ligger ett påbörjat veckobrev sorterat under rubriken ”Drafts”, med all information. På så sätt slipper du att klippa och klistra text och pilla med länkar eller bifogade dokument.
1. Välj det veckobrev du vill kopiera genom att klicka någonstans på raden som lyser upp i ljusgult (alltså inte på den blåa länktexten, för då öppnas veckobrevet för ytterligare redigering och då kan dina kompisar inte använda mallen som Per gjort för den speciella veckan)
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2. Klicka sedan på Copy näst längst till höger. Du får då upp ett nytt veckobrev där all skolledningsinformation redan ligger inlagt, du behöver bara fylla på med din information
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3. När du är klar med ditt veckobrev sparar du det precis som vanligt - glöm inte att ange rätt namn och svarsadresser (se sidan 5 i det här häftet) 
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