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1. INLOGGNING

1.1 Hur loggar jag in?

Oppna din webblisare och skriv adressen https://rekisteri.sebacon.fi/

Skriv martha har
SE

Asakastunnus
l ]

Kayttaptunnus Saasana

Jos k3018 tulee ongeimia, ot yhteyts paipepinaivelyun
pws aveine fi

Har skriver du ditt

anvandarnamn

Har skriver du ditt I6senord

1.2 Losenord

Losenordet skall bytas vid forsta inloggningen. Nar programmet ber dig byta |l6senord bor du
komma ihag féljande:

Losenordet skall besta av: minst atta (8) tecken, innehallande stora och sma bokstaver,
specialtecken och siffror, t.ex. 'Hui_H4i!"

eller

-fyra (4) olika ord, separerade med mellanslag, t.ex. 'gul blomma 'bld himmel'

Lagg stavningen pa minnet, fér inloggningen lyckas inte om stavningen inte 6verensstammer
med det du angivit.

Marika Seger Sida 3


https://rekisteri.sebacon.fi/

1.3 Jag har glomt mitt l6senord, hur far jag ett nytt?

Vid problem kontakta Marika Seger marika.seger@martha.fi eller per tfn 044-735 49 71
OBS! AVOINE’s kundtjanst ar endast avsedd for den huvudansvarige for registret, AVOINE kan inte
ge nya lésenord fér Marthaférbundets anvandare.

1.4 Datasidkerhet och losenord

Av sakerhetsskal bor du minnas féljande regler:

e byter I6senord enligt anvisningar och férvarar det tryggt, om mojligt endast i ditt minne
e inte sparal6senord i webbladsare

2. SOKALTERNATIV Skriv efternamnet forst,

du behover inte anvanda

2.1 Hitta medlem versaler

Klicka pa enter

Du kan s6ka en viss medlem pa féljande satt:

FRAMSIDA MEDLEMSUPPGIFTER FORENING RAPPORTER

Valkommen Seger Marika

© [

ADMINISTRATORENS INFORMATION RAPPORTLYFT

Vakommen
Jag Boskar alt du ragpenterar sl problem och eventuels fel som du hitar diredt tl mig, ts girna en skirmbid med i =
PrESc och kisira 1 den | eft word dokument som du skickar i mag, 1899 l ocksd en kert besirivning, vad som ar fel eler vad Aitva med epast
30m hande som iedd til et femeddelande
mh

Marks

marka@manha

ANVANDARANVISNINGAR

Theloturvatsuus

2.2 Soktips

Skriv alltid efternamnet forst, ar du osdker pa efternamnet sa kan du ocksa soka pa fornamnet
genom att forst skriva *och sedan férnamnet t ex *Marika, da hamtar programmet fram alla marthor
som heter Marika, oberoende av efternamnet.


mailto:marika.seger@martha.fi

Version 2 28.02.2014

2.3 Hitta distrikt, forening eller krets

Valkommen Seger Marika Peson |
ADMINISTRATORENS INFORMATION RAPPORTLYFT
Vékommen Foreningar
Utan on

Jag bnskar att du rapporterar ala problem och eventuela fel som du hittar direlt til mig, ta gima en skirmbid med Cir »
PriSc och kistra n den | eft word dolument som du skickar tl mig, legg til ocksd en kort besirivning, vad som dr fel eler vad Aktva med epost
30m hande som lecd til eft femeddelande

Du kan soka bade

= Aitva sencmeserrar forening och krets.
Aktva hor th flera
mortagrae t PR — Vaxla fran person till

Altiva manigs mediemmar

forening genom att

ANVANDARANVISNINGAR klicka pé pi|en
Tietoturvalisuus

Asistaspaivels js kiytontuk

Krjputumnen
Perusrakenne

Rekmtermidytt

2.4 Hur ser jag vem som ar inskriven i distriktet, foreningen eller kretsen?

A RTHAFORBUND R F.
FRAMSIDA MEDLEMSUPPGIFTER [WSGIINEl RAPPORTER , e o i st To

Genom att klicka
KyrkS|att Mf pé ” Aktiva ( n IFo(emng

5243 » aa o)
medlemmar” far
»
N o
0 ° o du en lista pa alla LAGG TILL FORENING
Stapad 22.12.2005 14:51 . . T
Senas indrnd inskrivna i din
o g OPERATIONER
forening eller krets
FORETAGETS NAMN MEDLEMSNUMMER Tiedostot
| Kyrkslatt 1f S243 Aktiva medlemmar
Ta bort forening
DISTRKT STATUS
Mellersta Nylands Marthadistrikt r. f (Piiri) Aktiv SENAST VISADE
FORENINGAR
OMBUDETS NAMN UNDERORGANISATIONER
Boback Marthakrets (nr-035) 1 Hyrkaltt M (fhetya)
Evitskog Marthakrets (nr:036) #2 Dragsfjard-Soderidngvik Mamselierna
Ingels Marthakrets (nr:038) (Yhdistys)
Kyrksiatt kyrkoby Marthakrets (nr:034)
Lappbdle Marthakrets (nr:039) #3 TrasMarthorna (Kerho)
Martharia Marthakrets (nr:040) .
Norra Kyrksiatt Marthakrets #4 Kveviax Sessona (Kerho)
Sjokulia Marthakrets (nr:041) #5 Rafsback Mf (Yhdistys)
© Sjunded Mf (Yhdistys)
OMBUDETS POSTNUMMER OMBUDETS GATUADRESS R
| #7 Ostra Nylands Marthadistrikt r.f. (Piiri)
#8 Sarfsalo Mf (Yhdistys)
E-POST OMBUDETS POSTANSTALT #

Narpes Mf (Yhdistys)
+10Kidvuskretsen (nr:011) (Yhdistys)
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3. INSKRIVNING

3.1 Hur skriver jag in en ny medlem

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1. Ga till medlemsuppgifter

FZ«cNING  RAPPORTER

test test / 2. Klicka pa ”Lagg

865143 | Passiivinen

till person”

Basuppgifter Tildggsuppgifter M Tidningspr Fort ag Betal ag
Transaktioner Hedersomnamnanden Kretsar

LAGG TILL PEJISON
18.1.2006 09:10 (1500000, Paskayttsjs)
Senast Gndrad 11.12.2013 05:33 (. ) OPERATIONE ¢

i Skicka losenord
EFTERNAMN FORNAMN
neman

test test EY0eTon)

Filer
MEDLEMSNUMMER Medlemsavgifter
865143 Samiings fakturor

SMS
KON TP

Registrera ovrig faktura
Man Mediem

Skicka PDF-brev
FODELSEDAG E-POST Ta bost person
15.12.1973 234324

SENAST VISADE PERSONER
GATUADRESS POSTNUMMER #1 testtest
sdfdst 12345 #2 Aminne Tuula

Fyll i basuppgifterna, falten markerade med rod text ar obligatoriska att fylla i
Fyll i foljande falt:

Efternamn

Férnamn

Fodelsedag

Epost

Adress

Postnummer och-anstalt
Klicka sedan pa Medlemskap

1. Klicka har pa

USRI FORENING  RAPPORTER  \ VERKTYG £3 INSTALLNINGAR Medlemskap

test test

865143 | Passiivinen

Basuppgifter Taaggsuppgifter MeMemskap T For drag Betaln ag .
Transaktioner Hedersomndmnanden Kretsar + LAGG TILL PERSON
1.2006 09:10 (1500000, Paskayttss)
drad 11.12.2013 05:33 (. ) OPERATIONER
Skicka i6senord
EFTERNAMN FORNAMN
neman:
test test Evenemang
Filer
MEDLEMSNUMMER Medlemsavgifter
8685143 Samiingsfakturor
sus
KON TYP
Registrera dvrig faktura
Man Mediem

Skicka PDF-brev

a bort person
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— sebacon.fi

FRAMSIDA RVISoRSVEVZZelaii8 FORENING RAPPORTER

Testperson Testa

1500371 | Aktiv

2. Klicka har pa

Basuppgifter Medlemskap Fortroendeuppdrag Hedersomnamnanden Kretsar Andra

" " grezry - Fil
Betalningsgrund :\_/Itle?[er:skapets Férening Utskrivningsdatum fsi?aSt t Andra Wb'an )
’ illstan akturerat ar o] T e
Aktivt Kyrkslatt Mf Ta
(Forening) Fines bort
SENAST VISADE PERSONER

Foregaende Féljande jestpersonilesta

G4 | Taubert Asa Birgitta (859851) [x] Tolkis Mf (1500353) [~] | ca Ahlback Paula Helena

+3 Kaltala Katariina

MEDLEMSUPPGIFTER SR

test test 5
P
2. Vilj s
betalningsgrund e y
[vee e
e e

Om det &r fragan om en vanlig medlem fyller du i foljande punkter:
- Betalningsgrund
- Kontroller att foreningen som programmet féreslar ar den korrekta
- Inskrivningsdatum
De Ovriga falten lamnar du tomma, klicka sedan pa Spara
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3.2 Registrering av gavomedlemmar

Ifall det &r fragan om ett gadvomedlemskap. Gor du pa foljande satt:
- Skriv in betalarens basuppgifter till forst, valj i “Typ —faltet” Betalare, notera vilket
nummer, betalaren far.

- Registrera sedan medlemmen, valj som betalningsgrund nagot av gadvomedlemskapen
- och gatill faltet Betalare skriv namnet och vélj ratt person pa listan.
- Spara

3.3 Registrering av kretsmedlemmar

Om medlemmen ocksa hor till en krets klickar du pa Kretsar och valj ratt krets fran listan.

MEDLEMS‘Pm“ R P

test test QR [

885143 Possivmen

Il

Klicka har for att skriva in

medlemmen i en krets

SENAST VISADE PERSONER

RSAX TLL UTSKRANNG
Passwerrgskemig

- sebacon.f

MEDLEMSUPPGIFTER OR S ACEON T ARTHAFORBUND R

d e ore
Testperson Testa etsen har o [romon =]

a sedan p3 3 o
Kretsar
KRETS INSKRIVNINGSDATUM Ange ocksa
Inskrivningsdatum

= och klicka pa Spara

UTSKRIVNINGSDATUM AKTIV

M eller angra



Version 2

28.02.2014

4. UTSKRIVNING

4.1 Hur skriver jag ut en medlem?

1) Tafram medlemmens uppgifter

FRAMSIDA RYISeRSVEVZZEaiS 8l FORENING RAPPORTER

Testperson Testa

1500371 | Aktiv

1. Klicka har pa Skriv

ut medlemmen

Basuppgifter Medlemskap Fortroendeuppdrag Hedersomndmnanden Kretsar
Aﬂd Skapad 28.2.2014 14:34 (. )
ra Senast andrad 28.2.2014 14:34 (. )

EFTERNAMN
Testperson

\ FUNKTIONER
FORNAMN
Testa

Skriv ut medlemmen

MEDLEMSNUMMER

SENAST VISADE PERSONER
1500371

Testperson Testa

- MARTHAFORBUND R F
FRAMSIDA RUSoRSNSVLclgISil FORENING RAPPORTER Logga ut | Byt lésenord | Skrivbord

Testperson Testa [Person

v [E]

»

Skriv ut medlemmen 2. Ange M

Med hislp av verktyget kan du snabbt sifiva utskrivningsdatum kapet samt kretsuppgiften. s
Skriv ut mediemmen
Utskrivningsdatum
28.22014 SENAST VISADE PERSONER
#1 Testperson Testa
Utskrivningsorsak i—/ Ahlback Paula Helena
Flyttat B

Kaltala Katariina

e ——— ° Osterman Sylvia Helena
Skriv ut medlemmen 3. Ange orsak, du far

Ingels mkr
fram flera alternativ,
genom att klicka pa
pilen

Morra Paipis mkr

4. Klicka till sist pa Skriv ut medlemmen

Marika Seger Sida 9



5. SKICKA EPOST

5.1 Hur skickar jag epost utan bilagor till alla medlemmar i mitt
distrikt/forening eller krets?

1. Gatill Rapporter
2. Valj rapporten Aktiva med epost

FRAMSIDA MEDLEMSUPPGIFTER FORENING [aliZslelyi=g

Rapporter 3. Klicka pa pilen och byt
HTML till E-post

Funktion
HTML v

“Anvand

Resutat: 4028 #1 Aktiva med epost

A —_— S 415 16 47
Foregdende [l 23 4 567 89 10 11 12 13 14 15 16 17 Fofande #2 2013 utskrviia mediommar

Namn Medlemsnummer Tillaggsuppaifter Ta bort ur resultatmangden #3 Intradda aktiva, aktuell
Aatto Nina Wirjam 1104187 aktivinen Othbackavagen 10 07870 SKNNARBY Ta bort o
Aattonen Anita Johanna 853118 aktivinen Lindelis gdrd 9 A 22 02400 KYRKSLATT Ta bort
. Astonen Barbro Margareta 852679 aktivinen Vargsvéngen 23 02580 SJUNDEA Ta bort Fodda 1.1.1900

4 . K I | cka Aatonen Gun 1366772 aktivinen Karpgatan 7 A 3 65230 VASA Ta bort Kerhot

Astonen Ings-Lil Eksabeth 915565 aktivinen Skogsbyvagen 75 45220 BROBY Ta bort
° Astonen Regina Anta 850268 aktivinen Ytterdimosv. 175 25870 DRAGSFJARD Ta bort Adresslsta | excel
se d an pa Aamio Catharina Susanne 853183 aktivinen Londbdlevégen 261 05200 BORGA Tabort o
Abeahamsson Maria 1500021 aktivinen Kariev. S5 14159 Huddinge Ta bot Reppsimet Maonct
n - n d Ackrén Ann-Britt Margareta 860998 aktivinen Asv. 13 22100 Mariehamn Tabort #S Aktiva faimije mediemskap
anva Adolfsson Gerd 1278683 aktivinen Bitmastarv. 17 07410 KRAKO Ta bort S

Adolfsson Gerd 856589 aktivinen Bétméstarv. 17 07410 KRAKO Ta bort 14d_ala_akiiva_til_kretsniva_epost
af Halistrom Jaana 1437807 aktivinen Utternhalisstranden 4 B 30 00180 HELSINGFORS  Ta bort e =
Ahjopalo Lisbeth 1191636 aktivinen Solindsgatan 16 B 31 00980 HELSNGFORS
Ahjopalo Lisbeth Kerstin 853300 aktivinen Solvindsgatan 16 B 31 00990 HELSNGFORS
Ahlberg Eva-Helén 1001974 aktivinen Kyrkoesplanaden S A 12 85100 VASA
Ahbiad Carola 1239105 aktivinen Boxv. 293 b 10600 EKENAS Rapociohl
Ahblad Karin 70812 aktivinen Alpvégen 14 B 02700 GRANKULLA Kejotydkak

Ahlbom ida 1118021 aktivinen Vasaesplanaden 14 A 22 65100 VASA
NbAk B aldivinen TOPPELUNDSV. S H &

MARTHAFORBUND RF.

ogga ut | Byt bsenord | S

FRAMSIDA MEDLEMSUPPGIFTER FO™

5. Har skriver du

[Persen

ditt drende t ex I o

Rapporter

Medlemsinfo

MEDDELANDETS ARENDE SKAPA NY RAPPORT
FALT SOM ANVANDS

SENAST ANVANDA
RAPPORTER
Sahképosti

Sahkbposti 2 #1 Aktiva med epost

#2 2013 utskrivna mediemmar
M ELANDE #3 Intradda aktiva, aktuell

Utan ken

6. Lagg ett

. . Fédda 1.1.1900
7. Skriv ditt S
#7 Adressiista i excel

meddelande och SaMNSpostise isenet

#9 Aktiva faimije mediemskap

krux for E-

post
klicka pa skicka

Vasa
Md_alla_sktiva_til_kretsnivd_epost

ANVANDARANVISNINGAR

Raportointi

eller 3ngra

Kirjetydkals

OBS! Du kan inte skicka Epost med bilagor, vill du gora det skall du istéllet skicka ett
Nyhetsbrev eller ladda ned epostadresserna i Excel och sedan kopiera in dem i ditt E-
program.
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5.2 Hur skickar jag E-post med bilagor?

5.2.1 Skicka E-post med bilagor v ia ditt eget E-postprogram
1. Gatill Rapporter
2. Valjrapporten Epost i excel

Valj kolumnen E-post, -

' Start Infoga Sidlayout Formler Data : 0 o @
i k tld' t é . ) 3=Infoga~ X ~ n
& larial Y10 AN e : », =T tryc sam g p y % ; 9 - 3{( Lﬁ
@ - Ta bort ~ -
g |Fxu-lBE- HD-A- EES E ta ngenterna Ctr| OCh C i s::?:é:f Cellformat T smx:ao‘ch nfanri:rcah
p Tecken i Format Celler Redigering
D1 M - _ﬁ: E-post
A B (03 D L M N (0] P
Personens Efternamn Fornamn |E-post  [FogBning
1104187 Aalto Nina Mirjajnraalto@s|Hommansby Mf
353118  Aaltonen Anita Johgninni yrkslatt-Estby Mf
353679 Aaltonen Barbro aal)Sjundea Mf
1366772 Aaltonen Gun gaaltonend Dragnasback Mf
915565  Aaltonen Inga-Lill Hinga-lill.aalPyttis svenska Mf
360268 Aaltonen Regina A ina.aalf Dragsfjard-Soderlangvik Mamsellerna
353183 Aarnio  Catharina |catharinag Vesso Norra Mf
1500021 : Maria m Direkta
360998  Ackrén  Ann-Britt Mann-britt.a|Mariehamn Mf
356589  Adolfsson Gerd Krako Mf
1278683 Adolfsson Gerd Absolut Martha Original r.f.
1437807 af Hallstror Jaana Helsi ka Mar ing
1191636 Ahjopalo Lisbeth Jlisbem,a jd Wellness Marthakrets
353300 Ahjopalo Lisbeth Kellisbeth.ahjdPlusminus 50 (nr:224)
1001974 Ahlberg Eva-Helén|eva-helenqVasa Mf
1239105 Ahlblad  Carola Direkta medlemmar
970612 Ahlblad  Karin G Mmf
1118021 Ahlbom Ida Vasa Mf
1377228 Anhlback Berit beritmaria|Direkta
2AN5R0  Ahlhanrk _ Fhha ahha ahlhdParnac Mf I ] 1 1
» M Raportti %3 4l ] ] I

3. Oppna ditt E-postprogram

b3

m' Meddelande Infoga Alternativ Formatera text Granska

3 & Khppu Sl - A A E-E = ﬂ @J g o Z TeEaL

¥ Hog prioritet

b A B = | = =  Adressbok Kontrollera Bifoga Bifoga Signatur i
¥ Hamta format namn fil  objekt~ - $ Lag prioritet

Urklipp I Grundlaggande text Namn Ta med Taggar x| Zooma

Fran v marika.seger@martha.fi

4. Klicka in
muspekaren pa Till-

Marika Seger
mmsistent/talousassistentti

. . S lenska Marthaforbund SEANSNY I G
5. Klicka pa Kopia Epostadress

och byt den till
H em I |g kopia Y Alla objekt Det finns inga objekt att visa i den har vyn.

6. Klicka sedan
markdren pa
raden invid och

tryck samtidigt pa

tangenterna Ctrl
ochV

Sida 11




5.2.2. Skicka E-post med bilagor via Ankkuri
1. Gatill Rapporter
2. Valj rapporten Aktiva med epost

3. Klicka pa pilen och byt

Rapporter HTML till Nyhetsbrev

Funktion
HTML v Registrera ovriga fakturor
Anvand SENAST ANVANDA
RAPPORTER

Resultat: 4025 #1 Aktiva med epost

rega 456 314 15
Foregdende 123 4 567 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 Fofande e n—

Namn Medlemsnummer Tillaggsuppaifter Ta bort ur resultatmangden ¥2 Intradda aktiva, aktuell
Aato Nina Wiram 1104187 aktivinen Othbackavagen 10 07870 SKNNARBY Ta bort e
Aatonen Ania Johanna 8318 aktivinen Lindels grd 9 A 22 02400 KYRKSLATT Ta bort
. Astonen Barbro Margareta 852679 aktivinen Vargsvangen 23 02580 SJUNDEA Tabort #5 Fodda 1.1.1900
4. Klicka Astonen Gun 1268772 aktivinen Karpgatan 7 A 3 65230 VASA Ta bort o
Aatonen Inga-Lill Eksabeth 915565 aktivinen Skogsbyvagen 75 45220 BROBY Ta bort
d ° Astonen Regina Anta 860268 aktivinen Yiteroimosv. 175 25870 DRAGSFJARD Ta bort %7 Adressista | excel
sedan pa Aarnio Catharna Susanne 853183 aktivinen Londbolevégen 261 06200 BORGA Tabort e
Abrahamsson Maria 1500021 aktivinen Kariev. S5 14159 Huddinge Ta bort
anvin d Ackrén Ann-Brit Margareta 85098 aktivinen Asv. 13 22100 Mariehamn Tabort S Altiva faimije medlemskap
Adolfsson Gerd 1278683 aktivinen Bitmastarv. 17 07410 KRAKO Ta bort s
Adolfsson Gerd 856589 aktivinen Batmastarv. 17 07410 KRAKO Ta bort 14d_alla_aktiva_ti_kretsnivd_epost
af Halstrom Jaana 1437807 aktivinen Utiernhalsstranden 4 B 30 00180 HELSNGFORS  Ta bort
Ahjopalo Lisbeth 1191636 aktivinen Solvindsgatan 16 B 31 00990 HELSNGFORS T bort m
Anjopalo Lisbeth Kersti 853300 inen Solvindsgatan 16 8 31 00990 HELSNGFORS  Ta bort
Ahberg Eva-Hekn 1001974 aktivinen Kyrkoesplanaden 5 A 1265100 VASA Tabort
Ahbiad Carola 1239105 aktivinen Boxv. 293 b 10600 EKENAS Ta bort Boporiohl
Ahblad Karin 970612 aktivinen Alpvégen 14 B 02700 GRANKULLA Ta bort Kirjetydkaks
Ahlbom ida 1118021 aktivinen Vasaesplanaden 14 A 22 85100 VASA Ta bort
Anmack Bert 1377228 altivinen TOPPELUNDSV. 5 H 44 02170 ESBO Ta bort

OBS!
Du kan endast bifoga filer i pdf-form till ett nyhetsbrev

QRN TG
#2 epostiexel
/B Z U EEFTNR v ~ | Muotolu ~ Kirjasin = Kijasnkoko ~ 4 Intradda aktiva, aktuel
DX onG® Ay == L8 g QBT #5 Utan kon
B | | —2@E Q=9 A-2- #0 Fodda 1.1.1900
Kerhot

Adressista i excel
Sahkopostiiset jasenet
Aktiva faimije mediemskap

ANVANDARANVISNINGAR

Raportointi
Kirjetyokaks
Uutiskirie

Klicka har for
att lagga till

en bilaga i

pdf'form Spara som mall ElELLES

Nar du skriver ett nyhetsbrev kan du infoga lankar samt formge utseendet. Mera info
hitta du i Avoines anvandaranvisningar.
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6.RAPPORTER

Det finns tva olika typer av rapporter Normala och Férdiga

3 medelalaer - Kalkylprogial |

Sebacon Medlemsregist

= % 8 nttpsy/rekisteri sebacon.fi/?sectio

Visa m per sida.
Rapport Skapad &
2013 utskrivna mediemmar - 07.01.2014 ra ppO rt det a r fréga nom

Har ser du vilken typ av

2014 utskrivna medlemmar - 24.02.2014

Absolut_med_epost - 2201.2014

Adresslista i excel Seger Marika 18.11.2013 rapport Aktiva faimilie mediemskap

Normal  Lyft Andra Ta 2013 utskrivna medlemmar
Axtiva faimilje medlemskap = 07.01.2014 rapport  bort

2014 utskrivna mediemmar

Aktiva har till flera - 07.01.2014 Rotmel [ indaly

rapport  bort Adresslista i excel

Normal Lyft Andra Ta
Aktiva intressenter - 05.01.2014 rapport  bort Hfrs_test 5

Normal Lyft Andra Ta

Aktiva manliga mediemmar - 07.01.2014 b 3
rapport; chort NVANDARANVISNINGAR
Normal Lyft Andra

Aktiva med epost Seger Marika 18.11.2013

rapport Ta bort ‘aportointi
Aktiva normalt medlemskap z 07.01.2014 Normal  Lyft Andra Ta injetyokalu
rapport  bort
T
Aktiva seniormediemmar - 07.01.2014 Rlommea § Lyt Aices i
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Den Normala rapporten kan anvandas som botten for t.ex. epost, Excel, nyhetsbrev, klistermarken
mm. Den Férdiga rapporten ar som namnet sager en rapport som ar redan utformad i ett visst
format, html eller Excel.

Om ni klickar pa en rapport och ingen data bli synlig, etyder det att ni inte har ndagra medlemmar som
fyller rapportens kriterier, t ex om rapporten “Fédda 1.1.1900”, inte ger ett enda namn betyder det
att alla era medlemmar har ndgon annan fodelsetid an denna eller sa ar det en rapport som inte ar
gjord for er forening eller krets.

Om du inte hittar en fardig rapport som passar dina behov, sa kan du bestélla den av Marika Seger.
Beratta vilken information du vill ha och hur du vill se de presenterad.

6.1 Hur gor jag en rapport?

6.1.1 Inkluderande kriterier
Forst skall du tanka ut vad det dr som du vill se, och ur vilken grupp du vill anvdnda

Exempel 1.Vem har fatt stora silvermarket i min férening genom tiderna?

1. Klicka pa Skapa ny rapport

2. Titta till héger under SOKKRITERIER och ta bort antagandet om att basuppgifterna skall vara
aktiva, genom att klicka pa Ta bort

3. Klicka upp Medlemskap, valj Bdde Aktivt och Passivt ur Medlemskapets tillstand och pa Ligg
till filter

4. Gatill Hedersomniamnanden och valj Stora silvermarket och klicka pa Lagg till filter
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5. Nu nér du ser pd SOKKRITERIERNA till héger s& ser du hur madnga medlemmar den hittat,
klicka nu pa fortsatt och du kan ge rapporten ett namn och klicka pa fortsatt
6. Nu far du fram en Normal rapport, som du sedan kan vélja hur du vill anvdanda den

6.1.2 Exkluderande kriterier

Genom att anvanda exkluderande kriterier kan du enkelt utesluta en del av den grupp du bildat.

Exempel 2. Du skall ordna en dverraskningsfest for alla seniormedlemmar i din férening och du vill
skicka ett breuv till alla 6vriga medlemmar om arbetsfordelningen i festforberedelserna, men
naturligtvis inte till seniormedlemmarna.

1. 1 Klicka EXKLUDERANDE KRITERIER under SOKALTERNATIV
Klicka pa Medlemskap, valj alla Betalningsgrunder med senior, klicka pa Lagg till filter
Nu nir du ser p& SOKKRITERIERNA till héger s& ser du hur manga medlemmar den hittat,
klicka nu pa fortsatt och du kan ge rapporten ett namn och klicka pa fortsatt

4. Nufar du fram en Normal rapport, som du sedan kan valja hur du vill anvanda den

5. Kontrollera annu namnen for att se att ingen senior kommit med



