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Börja med att öppna fliken Administrera.

Under Administrera hittar du längst ner 
Nytt e-postmeddelande öppna den genom att klicka på pilen 
längst till höger.
Ämne är det som kommer stå i ärenderaden om mailet.
Innehåll här kan du skriva in vad du vill ha skrivet i mailet och 
du kan ändra typsnitt och storlek osv som du vill.
Eftersom det blir ett mail som det inte går att svara direkt på 
måste du vara tydlig med att ge dem information om din 
mailadress tillsammans med avsändare så att de vet vem de 
kan svara till.
Alla medlemmar är förvalt med ett kryss i rutan.
Spara - men sen måste du skicka mailet också, nu har du 
skapat det!



Nu kommer du tillbaka hit 
och ser att du skapat ditt 
mail.
Öppna fliken E-post

Här ser du nu mailet jag nyss skapade och det står att det inte 
är skickat och sedan har jag tre valmöjligheter:
• Pennan för att titta på mailet igen och göra ändringar.
• Pilen för att skicka iväg mailet.
• Krysset för att ta bort det utan att skicka.

På mina mail nedanför finns det ett tecken som det står I på 
där får du mer information om mail du har skickat. Du kan 
också ta bort skickade mail om du tycker listan blir för lång.

Du får meddelande högst upp också när mailet har skickats, 
kan ta lite tid om det ska till många.



Här ser du mailet du skickat och när det är 
gjort.
Nästa flik innehåller en lista över till vilka 
ditt mail har gått iväg. 
Tyvärr ser du inte nu längre till vilka 
medlemmar det inte gått iväg pga att de 
inte har någon mailadress.
Vi har problem med att få mailen att
fungera till bl a hotmail adresser, arbete 
pågår med att rätta till detta.



Ska du skicka mail till t ex styrelsen i klubben tar 
du bort kryssrutan för Alla medlemmar och får 
då istället upp en ruta där du kan välja till 
vem/vilka du vill skicka mail.

I övrigt fungerar allt på samma sätt.

Mailet som kommer fram till mottagaren har 
avsändaren är noreply@innerwheel.se så det är 
viktigt att du skriver vem som skickar mailet och 
ger dem din mailadress ifall det vill skicka någon 
meddelande tillbaka.

mailto:noreply@innerwheel.se


Länka dokument från hemsida till mail 

Vill du t ex i ett mail länka till ett månadsbrev som 
ligger på klubbens hemsida måste du först ta reda 
på vad sidan heter på riktigt datasätt.
Lättast gör du så här:
Gå till din hemsida och öppna det dokument 
(pdf.fil) som du har liggande där och som du vill 
ha en länk till. Ladda ner det.
När filen öppnats på din dator ser du 
länkadressen i adressraden högst upp. Kopiera 
den.
Skriv in den text du vill ha i mailet eller 
dokumentet.
Jag väljer texten  Månadsbrev nr 11-12



Du får nu upp en dialogruta för länkning.
Kopiera in adressen för filen i URL rutan.

Öppna sedan fliken Mål och välj att filen ska öppnas i ett nytt 
fönster om du vill ha det så.
Sen klickar du på OK och du kommer tillbaka till ditt mail och 
texten har fått länken.


