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Quick Reference: Emailing HTML to Senior Systems for Online 

Enrollment Contracts	
	

Senior Systems may need to assist schools with editing HTML for Online Enrollment contracts. To enable 

Senior Systems to help your school edit the HTML code in your contract, you will need to copy the HTML 

code from the existing contract, save this HTML code in a text file, and email the text file to Senior 

Systems as an email attachment. Later, after Senior Systems has completed the new version of your 

online enrollment contract, you will also need to copy the HTML text from the Senior Systems email 

attachment and save it into a new contract template.	
	
Emailing	Senior	Systems	your	HTML	code:	
 

1. Login to the Enrollment Management application. 

 

2.  Click Enrollment Contracts > Contract Editor. 

 

3. Click File > Open to open the contract that you would like to edit. 
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4. Click the HTML button on the HTML editor. 

 

 
 

5. The HTML source code appears in the HTML Source Editor.  
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6. You will now need to open a text editor program (such as Notepad) on your computer, while 

simultaneously keeping the HTML Source Editor open on your computer. 

 

 
 

This gives you the ability to COPY the HTML code from the HTML Source Editor and PASTE the 

HTML code into the text editor.  

 

7. To COPY the HTML code from the HTML Source Editor, click on the HTML code in the HTML 

Source Editor with your mouse pointer.  

 

Now press the CTRL + A keys on your keyboard simultaneously. You have now selected all of the 

HTML code in the HTML Source Editor.  

 

 
 

Now press the CTRL + C keys on your keyboard simultaneously. You have now copied the HTML 

code in the HTML Source Editor. Now that you have copied the HTML code from the HTML 

Source Editor, you will need to paste the HTML source code into the text editor. 
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8. To PASTE the HTML code into the text editor, click the mouse pointer on the blank text editor 

document.    

 

Now press the CTRL + V keys on your keyboard simultaneously. You have now pasted the HTML 

code from your HTML Source Editor into the text editor document. 

 

 
 

9. Click File > Save to save the text file locally, and then add the text file as an attachment to an 

email, and send the email to Senior Systems. 
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Inserting updated HTML code into the Contract Editor:  

 

When you receive your updated HTML code from Senior Systems, you will need to copy the updated 

HTML code from the text document attached to the email and paste the code into the HTML Editor in 

the Enrollment Management application. 

1. Login to the Enrollment Management application. 

 

2.  Click Enrollment Contracts > Contract Editor. 

 

3. Click File > Open to open the contract that you would like to edit. 

 

 
 

4. Click the HTML button on the HTML editor. 
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5. The HTML Source Editor appears with the old HTML source code.  

 

 
 

6. Now you will need to open the text file that was attached to the email that you received from 

Senior Systems.  You want to have both the HTML Source Editor and the text editor open on 

your computer simultaneously. 

 

 
 

You will now need to COPY the updated HTML code from the text editor file and PASTE the 

HTML code into the HTML source editor.  
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7. To COPY the HTML code from the text editor, click on the HTML text in the text editor with your 

mouse pointer.  

 

Now press the CTRL + A keys on your keyboard simultaneously. You have now selected all of the 

HTML code in the text editor.  

 

 
 

Now press the CTRL + C keys on your keyboard simultaneously. You have now copied the 

updated HTML code from the text editor document.  

 

8. To PASTE the HTML code into the HTML Source Editor, click on the HTML text in the HTML 

source editor with your mouse pointer.  

 

Now press the CTRL + A keys on your keyboard simultaneously. You have selected all of the 

HTML code in the HTML source editor.  
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Now press the CTRL + V keys on your keyboard simultaneously. You have now replaced the old 

HTML code in your HTML Source Editor with the new HTML code that you received from Senior 

Systems. Click Update to save the updated HTML source code.   

 

9. You now see the graphical display of your HTML code updates. Click the Save button to save 

these updates. 

 

 
 

10. The Save Template screen appears. Enter the name of the contract in the New Template Name 

field, click the Contract radio button or the Additional document radio button and click Save. 

The updated contract is now saved and ready for use. 
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11. After you save the Contract Template, you may receive the Contract exists and the Un‐

submitted: Contract warning messages. The Contract exists warning message notifies you that 

you are overwriting an existing contract. Click OK to overwrite the existing contract.  

 

 
 

Then the Un‐submitted: Contract warning message may appear,  which notifies you that this 

contract has been published previously, and that users may have downloaded and submitted 

the prior contract that does not reflect the most recent changes in the contract that you are 

currently saving. Click Yes to confirm that you understand that some users may have the prior 

version of the contract. 

 

 
 


