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Skapa och se antal anvandare som last nyheter

Denna instruktion visar hur du som administratér eller ldrare:
a) Skapar och publicerar nyhet
b) Ser antal och vilka anvandare som last nyheten

a) Skapa och publicera nyhet

1. Gatill funktionen "Nyheter” pa startsidan.

2.

3.

Har ser du dina mottagna nyheter.

Klicka pa pilen i hégra hornet for att komma till vyn dar du kan skapa och publicera nyheter.

A Nyheter
__IVisa endast olasta

i Heil

Fran: Adminsson, Aron -

Apr 30, 2019

Till: Vardnadshavare pa Allmanna gymnasiet, Elever pa Almanna gymnasiet

Lediga 1/5

Fran: Adminsson, Aron -

Apr 30, 2019

Till: Vardnadshavare pa Allmanna gymnasiet, Elever pa Allmanna gymnasiet

Klicka pa ”+” for att fa upp ”Skapa nytt” meddelande.

3
y |

Nyheter

Idrottsplanen
Fran: Eriksson, Adam - May 14, 2019
Till: Vardnadshavare pa Demoenheten, Elever pa D

Veckobrev v.19
Fran: Eriksson, Adam - May 7, 2019
Till: Vardnadshavare pa Demoenheten

Veckobrev v 17

(forts ndista sida)

Udrottsp\anen w | @

Idrottsplanen

Hej!
Under vecka 21 kommer idrottsplanen renoveras. Det innebar att vi kommer ha grusplanen bakom A3-ingangen som idrottsplan den
veckan.
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. . Ski yit x
4. Fyllidatum fér e
. . . Datum fér publicering Datum fér borttagning Tvp
publicering respektive e v ~valityp-
borttagning. Wotiagare

Inga mottagare tillagda
e qe . . + Valj mottagare
5. Valj “typ” for din nyhet.
Titel
Notera att typerna
skapas av skolans B I uS s A- === ®=@ cvoes om;
administrator.

Vissa typer ar installda

for att nyheten aven ska

skickas som e-post. Valjer

du en sadan nyhetstyp visas informationen ”Avsandare vid e-postutskick” dar du kan ha ett
eller fler val fér vem som ska sta som “avsandare” for utskicket.

Att du valt en nyhetstyp som dven gar ut som e-post ser du ocksa langst ned i “Skapa nytt”-
vyn:

** Skickas Aven med e-post

Q, Férhandsgranska e-post

6. Klicka pa ”Valj mottagare”. Skapa nytt
Datum f&r publicering Datum fér borttagning
7. Valj att utga fran den kategori som 05/1712018 08/1712019
bast motsvarar de mottagare du
.. ° o e s . Mottagare:
onskar na. | vart exempel viljer vi att Inga mottagare filagda

"utga fran klass” )
+ V&l mottagare

Utga fran klass
Vélj larare/elever/VH kogplade till en klass

L

Utga fran undervisningsgrupp
Valj larare/elever/VH med koppling till en undervisningsgrupp

+
(forts ndista sida)

Légg till personal
Valj grupper av personal

Utga fran skolenhet
Valj larare/elever/VH kopplade till en skolenhet

+
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8. Valj klass i dropplistan.

Skapa nytt
Datum for publicering Datum for borttagning Typ
9. Markera de anvéandare du vill 2010.05.18 20160529 Voo
inkludera.
Mottagare:

Inga mottagare tillagda

10. Klicka pa ”Lagg till”

Ek17

O Inkludera Elever

™ Inkludera Vardnadshavare
En sammanfattning av tillagda mottagare O Inkludera Mentorer
VisaS u nder ” Mottaga re”. & Inkludera Undervisande |&rare

x Avbryt « Lagg till

11. Vill du lagga till ytterligare mottagare? Klicka da pa ”Valj mottagare” igen.

°” II

12. Vill du ta bort en hel mottagarkategori? Klicka pa efter mottagarkategorin.

13. Vill du se vilka som ingar i respektive mottagarkategori? Klicka pa pilen till vinster om
mottagarkategorin for att expandera listan.

Skapa nytt x
Datum for publicering Datum for borttagning Typ

2019-05-16 2019-05-23 Veckobrev v
Mottagare:
> Vardnadshavare i EK17 x
> Undervisande lgrare i EK17 x

<+ Valj mottagare

(forts ndista sida)
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14. Skriv en titel och text till din nyhet.

15. Klicka sedan pa Publicera. (Detta kan ta en liten stund beroende av hur manga mottagare
utskicket ska ga ut till)

Nyheten dr darmed publicerad i Quiculum och eventuellt dven per e-post.

Skapa nytt x
Datum for publicering Datum for borttagning Typ

2019-05-18 2019-05-23 Veckobrev v
Mottagare:
> Vardnadshavare i EK17 %
? Undervisande larare i EK17 x

+ Valj mottagare

Avsindare i e-postutskick

Allmanna gymnasiet =Support@quiculum se=

Titel

Veckobrev

Text

B I U & & A+~ = = E+ | e @& k& G» Ga =

Hejl -

Har kommer veckobrevet.

Nvh Aron|

** Skickas dven med e-post Q Farhandsgranska e-post Publicera **
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b) Se antal och vilka anvandare som last nyheten

1. Nar du publicerat nyheter kan du se hur manga och vilka av mottagarna som last nyhet,
for att gora det klickar du pa nyheten och till hoger klickar du pa statisksymbolen.

Nyheter + Idrottsplanen Lol

1(]» Idrottsplanen Idrottsplanen
Fran: Eriksson, Adam - May 14, 2019

Till: Vardnadshavare pa Demoenheten, Elever pa D... Hejl ) _ N ) o )
Under vecka 21 kommer idrottsplanen renoveras. Det innebér att vi kommer ha grusplanen bakom A3-ingangen som idrottsplan den
‘ Veckobrev v.19 veckan.
Fran: Eriksson, Adam - May 7, 2019
Till: Vardnadshavare pa Demoenheten @®

‘ Veckobrev v 17

2. Har visas antal procent som last nyheten i Quiculum, for att se namn pa anvandarna,
klicka pa “visa alla Iasta” och "visa alla oldsta”

Délj A VVeckobrev x  Délj A

Last i Quiculum Ej 1ast i Quiculum
50 % 50 %

Visa alla lasta Visa alla olasta

Quiculum AB, ST:Persgatan 22B, 753 30 Uppsala
018-430 09 00, support@quiculum.se
Copyright © 2014 Quiculum AB


mailto:support@quiculum.se
http://www.quiculum.se/

