Sådan gemmer og sender du aktivitetsskemaet 

Slet først evt. gamle udgaver af aktivitetsskemaet på din computer, så du ikke kommer til at tage fejl. 
1. Gem det nye skema på din computer. (Der er et link til skemaet på samme side som du fandt dette dokument). 

2. Når du vil indsende et indlæg, finder og åbner du det skema, du har gemt på din pc. 
3. Udfyld skemaet efter retningslinjerne. (Se dokumentet Retningslinjer for indsendelse af aktivitetsskema. Der er et link til dokumentet på samme side, som du fandt dette dokument). 

4. Gem så det udfyldte skema med sit eget navn, f.eks. månedens navn. På den måde vil det oprindelige skema altid være tomt fra gang til gang. 

5. Åben dit mailsystem og start en ny mail. 
6. I Til-linjen skrives: aktivitet@hoereforeningen.dk og i Emne-linien skrives hvilken måned og i hvilken lokalafdeling arrangementerne finder sted i, f.eks. Aktiviteter i Januar 2008 Middelfart lokalafdeling 
7. Vedhæft så det udfyldte skema, og tryk på send.

