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Sense, Viestintatyokalu —ohjeet

- Viestintatydkalulla voidaan ldhettaa viestin suoraan jasenrekisterista
useammalle henkil6lle kerrallaan tai vain yksittdiselle henkilélle.

- Jos viesti halutaan lahettaa useammalle henkildlle kerrallaan, aloitetaan se
luomalla vastaanottajajoukko hakutydkalulla. Vastaanottajajoukkoon voidaan
valita esimerkiksi kaikki aktiiviset jasenet, joilla on sahkdpostiosoite
rekisterissa.

- Taman jalkeen hakuehtojen alapuolella nakyy maara, kuinka monelle jasenelle
kirje on lahddssa.

- Kun joukko/jasen on valittuna, valitaan sivun oikeasta reunasta kohta "laheta
viesti”.

Hakutuloksia yhteensa: 14 kpl !

B8 Vie Exceliin

“a

A Lshetiviesti

| & Lataatiedosto

]

Tallenna haku

Kuva 1, Laheta viesti valinta

- Taman jalkeen aukeaa nakyma, johon merkitaan viestin lahetystapa, otsikko ja
kirjoitetaan viestin sisalto.

- Lahetystapa kohtaan voi valita:
Email: viesti Idhtee jasenen sahkopostiin

Uutiskirje: viesti lahtee jasenen sahkdpostiin. Sahkdpostiin saa ladattua
uutiskirje -pohjan ja tekstia saa muotoiltua.

PDF-kirje: kirjeen saa luonnosteltua rekisterissa, mutta se pitaa tulostaa ja
ldhettda jasenelle. Tama ei siis lahde automaattisesti rekisterista jasenelle.
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Tekstiviesti: viesti kirjoitetaan esikatselussa, jossa nakyy myds viestin
merkkimaara ja kuinka monta viestia kyseisesta merkkimaarasta laskutetaan.
Tama lahtee jasenen puhelinnumeroon tekstiviestina. Tekstiviestin hinta on
1.1.2022 alkaen 0,14 € (sis. alv). Jos teksti menee esim. kahdelle viestille, siita
veloitetaan 2 x 0,14 € (sis. alv). Myds perille menemattomista viesteista
veloitetaan (jos esim. numero on virheellinen tai vastaanottajalla on
maksullisten puheluiden esto aktivoituna omassa liittymassa).

Tekstiviestin merkkimaarat:
e 1 viesti alle 160 merkkia
e 2 viestia 160-306 merkkia
e 3 viestia 307-459 merkkia jne.

Viestin ldhetys viestintiatyokalulla:

- Otsikko: nakyy viestin otsikkona, kun se saapuu vastaanottajalle.
- Liitteet —kohdassa voi lisata liitteen viestille.

- Viesti —kohtaan kirjoitetaan haluttu viestin sisalto.

- Taman jalkeen valitaan "Siirry Idhetystapakohtaisiin asetuksiin”

Viestinta

Laheta uusi viesti

Lahetystavat *

Otsikko * @ Vastaanottajia
1 kpl

Liitteet

Viesti *
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Kuva 2, Lahetd uusi viesti -ndkymé
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- Seuraavan sivun nakymalla valitaan vield vastaanottajan sahkdpostiosoite -
kohtaan valinta “sahkdpostiosoite”.

- Lahettaja —kohtaan valitaan oma sahkdpostiosoite. Vastaanottajalle nakyy, etta
viesti on |dhetetty tasta osoitteesta.

Uutiskirje -pohja

- Kun valitaan léahetystavaksi uutiskirje, voidaan ladata viestille pohja, joka
maarittdaa automaattisesti viestin fontin seka lisaa “Aivoliiton jasenyhdistys” -
ylapalkin.

AivoliittoCD

Jasenyhdistys

Kuva 3, Kuva yldpalkista

Tassa ohjeet pohjan lataamiseen:
- Klikkaa "lisaa kuva” —painiketta

Lahetystapakohtaiset asetukset

Uutiskirje

Vastaanottajan sahkopostikentta * @

|| sahkopostin otsikko * Lahettaja *

Jasenkirje v

Viesti * @

Jasenkirje
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[ Laheta kopio uutiskirjeesta myos lahettajan sahkopostiin

% Jatka esikatseluun

Kuva 4, Ldhetystapakohtaiset asetukset

Aivoliitto ry / Suvilinnantie 2, 20900 TURKU
puh. 02 2138 200 / info@aivoliitto.fi / Y-tunnus 0399589-1 / www.aivoliitto.fi



O

Aivoliitto

www.aivoliitto.fi

- Sen jalkeen aukeaa alla olevan kuvan mukainen nakyma.
Siita valitaan jaetut —kansio vasemmasta reunasta.
Jaetut kansiosta klikataan Aivoliitto jasenyhdistys —pohja, jonka jalkeen
valitaan ylavalikosta "“valitse”. Taman jalkeen pohja tulee nakyville
uutiskirjeeseen. Tassa kohtaa voi viela muokata tekstia ja otsikoita
haluamallaan tavalla.

@ Vvalitse | [ Valitse eri kokoisena || & Lataa palvelimelle
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Aivoliitto™
aivoliitto-jasen...
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Kuva 5, Uutiskirje pohjan lataus
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Uutiskirje

Vastaanottajan sahkopostikentta * @

Sahkopostin otsikko *
Jasenkirje

Viesti * @
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Kuva 6, Léhetystapakohtaiset asetukset

Lihettija *
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Toimintojen kuvaukset:

Lisaa uusi otsikko —osio

Lisaa uusi tekstiosio

Lisaa uusi kuva / Lisaa uutiskirje -pohja

Lisda uusi kuva ja teksti oikealle

Lisda uusi kuva ja teksti vasemmalle
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