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1 Grunderna
1.1 Medlemmar, klubbar, kretsar, distrikt och forbund

Registret bestér av tva huvuddelar, ett medlemsregister och ett organisationsledsregister.
Medlemsregistret innerhaller uppgifter om samtliga medlemmar, organisationsledsregistret
innehaller uppgifter om klubbar, kretsar, distrikt och forbund. Varje medlem i medlemsregistret ar
knuten till ett led i organisationsledsregistret, oftast en klubb. Klubben ar i sin tur knuten till ett
distrikt och distriktet ar knutet till forbundet. I vissa fall finns dessutom en krets mellan klubb- och
distriktsledet.

1.2 Behérigheter

Det finns fyra grundbehorigheter i registret:
¢ Klubbehorighet
¢ Kretsbehorighet
¢ Distriktsbehorighet
¢ Forbundsbehorighet

Den storsta skillnaden mellan de olika behorigheterna &r vilka medlemmar som finns tillgangliga. En
klubbehorighet ger bara tillgang till den egna klubbens medlemmar, medan exempelvis en
distriktsbehorighet ger tillgang till medlemmar i alla klubbar i distriktet. Ytterligare sma skillnader
finns, bland annat kan kretsar och distrikt skapa nya klubbar vilket inte en klubbehdorighet kan. For att
inte blanda ihop alla funktioner i en enda stor anvandarhandledning dr den uppdelad i fyra olika
delar, en for klubbar, en for kretsar, en for distrikt och en for forbundet.

1.3 Uppgifter i registret

For att halla sa hog kvalitet som maijligt pa registret sker kontroll av de uppgifter som matas in. En del
fel kan systemet sjdlv ratta till, en del resulterar i ett felmeddelande och de felaktiga uppgifterna maste
rattas till innan de kan laggas in i registret. Exempel pa fel som systemet sjdlv réttar till dr stor
forstabokstav i for- och efternamn, borttagning av mellanslag i telefonnummer och tolkning av olika
datumformat. Fel som systemet upptidcker men inte automatiskt rattar till ar till exempel otillatna
tecken, felaktigt format pa e-post-adress och betalningsdatum i framtiden.

1.4  Tillgéngliga uppgifter

Alla som har behorighet till registret kommer at all information i organisationsledsregistret. Det
innebér att en anvandare i en klubb i Jamtland kan se vilka klubbar som finns i Skane och ta fram
kontaktuppgifter till dessa, inklusive kontaktuppgifter till alla funktiondrer. Medlemsregistret med
kontaktuppgifter till enskilda medlemmar som inte har nagon organisationsfunktion kan endast ses
av dem som har behorighet till klubben. En klubb i Dalarna kan inte se vilka medlemmar klubben i
byn intill har, och distriktet i Dalarna kan inte se vilka medlemmar som finns i Vésterbotten. Distriktet
i Dalarna kan dock sjalvklart se alla medlemmar som finns i Dalarnas klubbar, och distriktet i
Vasterbotten kan se alla sina medlemmar.

1.5 Navigering

¢ Navigering sker med registrets egna knappar. Anvand inte webbladsarens bakat- och
framatfunktioner!

e Utnyttja tab-tangenten for att hoppa mellan olika textfalt sa ofta det gar!
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1.6  Generella inmatningsregler

1.6.1  Datumfdilt

Datum accepteras i formaten 43dd-mm-dd, adaammdd, ad-mm-dd och admmdd (a = ar, m = méanad
och d = dag). Anges ett tvasiffrigt artal tolkas 00-19 som 2000-2019 och 20-99 som 1920-1999, vilket
innebér att exempelvis artalet 1915 maste skrivas in med alla fyra siffror. Exempel: 2004-03-18.

1.6.2  Telefonnummerfdlt
Samtliga telefonnummerfélt accepterar endast ett telefonnummer och det ska besta av bade
riktnummer och telefonnummer med bindestreck mellan. Exempel: 012-12345.

1.6.3  E-postfdlt
Samtliga e-postfalt accepterar endast en e-postadress och den maste besta av ett namn, ett snabel-a
samt ett domannamn. Exempel: kalle@viunga.se.

1.7 Medlemssokning

All sokning av medlemmar via sokfalt fungerar pa samma sétt i registret. Ett sokbegrepp bestar av en
eller flera medlemsuppgifter separerade med mellanslag. Sokbara medlemsuppgifter dr fornamn,
efternamn, adress (inklusive extra adressfilt), postnummer, postort, hemtelefonnummer,
mobiltelefonnummer och e-post-adress. Ldmnas filtet tomt visas samtliga medlemmar. Exempel: kalle
svensson, svensson orkestervagen och 012-123456.

1.8  Klubb-, krets- och distriktss6kning

All sdkning av klubbar, kretsar och distrikt via sokfalt fungerar pa samma sétt i registret.
Sokbegreppet kan vara en eller flera organisationsledsuppgifter separerade med mellanslag. Sokbara
uppgifter 4r namn, adress (inklusive extra adressfélt), postnummer, postort, telefonnummer,
faxnummer, mobiltelefonnummer, e-post-adress, hemsideadress och aktivitet. Limnas rutan tom
visas samtliga klubbar, kretsar eller distrikt. Exempel: lanklubben, 512 32 och arvidsjaur.

2 Inloggning

Inloggning till registret sker via adressen http://medlem.viunga.se. For att logga in kravs ett
anvandarnamn och ett 16senord; en behorighet.

2.1 Andra I6senord

Klicka pa knappen Instillningar i huvudmenyn.

Ange det nuvarande l6senordet i rutan Nuvarande losenord.

Ange det nya l6senordet i rutan Nytt ldsenord.

Ange det nya l6senordet en gang till i rutan Repetera nytt ljsenord.

AN

Klicka pa knappen Byt ldsenord.

3 Medlemshantering
3.1 Ny medlem

1. Ga till bilden Ny medlem genom att gora ndgot av nedanstdende:
¢ Klicka pa knappen Ny medlem i huvudmenyn.
e Klicka pa knappen Ny medlem i klubbinformationsbilden.
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2. Fylliuppgifter om den nya medlemmen. Se 10.4 Ny medlem.
3. Klicka pa knappen Spara.

4. Om en dubblettmedlem upptacks visas bilden Dublettmedlem. Visas bilden Bekriftelse hoppa till
punkt 6.

5. Om medlemmen eventuellt redan finnas i registret visas bilden Dublettmedler. Medlemmen
férmodas redan finnas i registret om fornamn, efternamn, postnummer och fédelsedatum é&r
desamma. Beroende pa om den nya medlemmen dr medlem i samma klubb som den befintliga
eller om den nya medlemmen &dr medlem i en annan klubb dn den befintliga visas antingen
knappen Uppdatera befintlig eller Skapa gistmedlem. Gor nagot av nedastdende:

e Klicka pa knappen Skapa ny medlem for att skapa en ny medlem trots att den formodas
redan finnas i registret.

¢ Klicka pa knappen Uppdatera befintlig for att ersatta den befintliga medlemmens uppgifter
med de nya (ingen ny medlem skapas). Klicka pa knappen Skapa gistmedlem for att skapa
ett nytt gdstmedlemskap med grunduppgifter fran den befintliga medlemmen. Mer
information om gastmedlemskap finns pa Vi Ungas hemsida.

6. En bekriftelse med sammanfattning 6ver den nya medlemmen visas. Gor nagot av
nedanstdende:

¢ Klicka pa knappen Ny medlem for att g till bilden Ny medlem med ett nytt tomt formulér.

¢ Klicka pa knappen Kopiera medlem for att ga till bilden Ny medlem med ett formuldr med
fardigifyllda uppgifter fran den nyss skapade medlemmen. Anvénds nar
medlemsuppgifterna ar snarlika, exempelvis vid flera medlemmar fran samma familj.

3.2  Andra medlemsuppgifter
1. Sok dnskad medlem och ga till dess medlemsbild. Se 3.4 Sok medlem.
2. Klicka pa knappen Redigera medlemsuppgifter.

3. Gor onskade andringar. Se 10.12 Redigera medlemsuppgifter.
Observera! Endast moderklubben kan dndra en gastmedlems grunduppgifter. Bara
intradesdatum, betalningsdatum och listor ar tillgdngliga for klubbar som inte dr medlemmens
moderklubb.

4. Klicka pa knappen Spara.

3.3  Ta bort medlem
1. Sok 6nskad medlem och gé till dess medlemsbild. Se 3.4 Sok medlem.
2. Klicka pa knappen Ta bort.
3. Bekrifta varningen genom att klicka pa knappen Ta bort en gang till.

34  Sok medlem
1. Klicka péd knappen Sék i huvudmenyn.

2. Ange ett sokbegrepp i den tomma textrutan. Se 1.7 Medlemssokning.
Observera! Klubbens alla medlemmar kan ocksa visas genom att klicka pa knappen Mina
medlemmar i huvudmenyn.

3. Klicka pa knappen Sik.

4. En lista med sokresultat visas. Gor nagot av nedanstaende:
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e Klicka pa 6nskad medlems for- eller efternamn for att ga till medlemmens medlemsbild.
e Klicka pa onskad medlems klubbnamn {&r att ga till klubbens klubbild.

e Klicka pa knappen Ny sdkning for att ga tillbaka till sokrutan med senaste sokbegreppet
forifyllt.

4 Klubbhantering
4.1  Andra klubbuppgifter

. Ga till klubbilden genom att klicka p& Min krets i huvudmenyn.
. Klicka pé knappen Redigera klubbuppgifter.

1
2
3. Utfor dnskade andringar. Se 10.13 Redigera klubbuppgifter.
4. Klicka pa knappen Spara.

4.2  Ldgg till klubbfunktiondr

Ga till klubbilden genom att klicka pa Min krets i huvudmenyn.
Klicka pa knappen Redigera klubbuppgifter.

Klicka pa Ligg till i titelraden pa funktionarslistan.

L e

Vilj funktion ska laggas till.

Observera! Vissa funktionarer, till exempel ordforande, kan det bara finnas en av per klubb.
Dessa visas inte i listan om de redan finns tillsatta, ta darfor forst bort en sadan klubbfunktionar
innan en ny skapas. Se 4.3 Ta bort klubbfunktiondr.

5. Skriv namnet p4 den medlem som ska tilldelas funktion och klicka pa Sok.

6. Klicka pa 6nskad medlem i sokresultatet. Gor om en sokning genom att klicka pa knappen
Avbryt.

4.3  Ta bort klubbfunktiondr

1. Ga till klubbilden genom att klicka pa Min krets i huvudmenyn.
2. Klicka pa knappen Redigera klubbuppgifter.

3. Klicka pa krysset till hger om den funktionar som ska ta bort.

4.4  Sok klubb
1. Klicka pa knappen Sék i huvudmenyn.
2. Viélj Klubbar.

3. Ange ett sokbegrepp i den tomma textrutan. Se 1.8 Klubb-, krets- och distriktssokning.
Observera! Distriktets alla klubbar kan ocksa visas genom att klicka pa knappen Mina klubbar i
huvudmenyn.

4. Klicka pa knappen Sok.
5. En lista med sokresultat visas. Gor nagot av nedanstdende:

e Klicka pa onskad klubb for ga till dess bild.
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e Klicka pa knappen Ny sdkning for att ga tillbaka till sokrutan med senaste sokbegreppet
forifyllt.

4.5  Klubbstatistik
1. Sok onskad klubb och ga till dess klubbbild. Se 4.4 Sok klubb.
2. Klicka pa Detaljerad statistik i titelraden pa rutan Statistik.

3. Detaljerad statistik med foregaende och nuvarande ar visas. Klicka pa statistiksiffrorna for att
visa en lista 6ver de aktuella medlemmarna.

5 Kretshantering

5.1  Sok krets
1. Klicka péa knappen Sék i huvudmenyn.
2. Vilj Kretsar.

3. Ange ett sokbegrepp i den tomma textrutan. Se 1.8 Klubb-, krets- och distriktssokning.
Observera! Distriktets alla kretsar kan ocksé visas genom att klicka pa knappen Mina kretsar i

huvudmenyn.
4. Klicka pa knappen Sok.
5. En lista med sokresultat visas. Gor nagot av nedanstaende:
¢ Klicka pé onskad krets for ga till dess bild.

e Klicka pa knappen Ny sokning for att ga tillbaka till sokrutan med senaste sokbegreppet
forifyllt.

5.2  Kretsstatistik

1. Stk onskad krets och ga till dess kretsbild. Se 5.1 Sok krets.
2. Klicka pa Detaljerad statistik i titelraden pa rutan Statistik.

3. Detaljerad statistik med foregaende och nuvarande ar visas. Klicka pa statistiksiffrorna for att
visa en lista 6ver de aktuella medlemmarna.

6 Distriktshantering

6.1  Sok distrikt

Klicka pa knappen Sok i huvudmenyn.

Vilj Distrikt.

Ange ett sokbegrepp i den tomma textrutan. Se 1.8 Klubb-, krets- och distriktssokning.

Klicka pa knappen Sok.

SO

En lista med sokresultat visas. Gor nagot av nedanstaende:
¢ Klicka pa onskat distrikt for ga till dess bild.

¢ Klicka pa knappen Ny sokning for att ga tillbaka till sokrutan med senaste sokbegreppet
forifyllt.
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6.2  Distriktsstatistik
1. Sok onskat distrikt och ga till dess distriktsbild. Se 6.1 Sok distrikt.
2. Klicka pa Detaljerad statistik i titelraden pa rutan Statistik.

3. Detaljerad statistik med foregaende och nuvarande ar visas. Klicka pa statistiksiffrorna for att
visa en lista 6ver de aktuella medlemmarna.

7 Forbundshantering

7.1 Forbundsstatistik
1. Ga till forbundsbilden genom att klicka p& knappen Mitt forbund i huvudmenyn.
2. Klicka pa Detaljerad statistik i titelraden pa rutan Statistik.

3. Detaljerad statistik med foregaende och nuvarande ar visas. Klicka pa statistiksiffrorna for att
visa en lista 6ver de aktuella medlemmarna.

8 Behorighetshantering

Klubbar kan inte hantera behorigheter.

9 Listor och rapporter

9.1  Om listor och rapporter

Listor anvénds for att gruppera medlemmar. En lista kan till exempel innehélla medlemmar som
besokt senaste vinterlagret, medlemmar som ska ha klubbtidning eller medlemmar som ingar i en
speciell arbetsgrupp. En lista kan ocksa besta av medlemmar som uppfyller ett sokbegrepp, till
exempel de medlemmar som dr mellan 7 och 25 ar, de som ingdr i en klubbstyrelse eller de som inte
betalat medlemsavgiften.

En rapport ar en utskrift av en lista. Valfria kolumner och sorteringsordning kan valjas, samt mer
avancerade funktioner som att visa om medlemmen ingar i en annan lista, ldgga in egna texter, ha
flera listor i samma rapport och sa vidare.

9.2  Behorigheter

Alla listor och rapporter lagras pa forbunds-, distrikts-, krets- eller klubbniva. Det innebar att de listor
och rapporter som skapas &r atkomliga av alla med tillrackligt behérighet. Rapporter och listor
anvander samma behorighetssystem som &vriga registret, en lista som &r skapad pa klubbniva kan
bara innehalla klubbens egna medlemmar och en lista pé distriktsniva kan bara innehalla distriktets
klubbars medlemmar. Méjlighet finns att gora listor och rapporter publika, de kan da kommas at av
samtliga anvandare. Observera att nér det géller publika listor syns bara de medlemmar man sjalv har
behorighet till, en lista pa forbundsniva som innehaller samtliga prenumeranter av forbundstidningen
visar bara medlemmar i det egna organisationsledet trots att den egentligen innehaller manga fler.
Publika rapporter har inte denna begransning, den innehaller d&ven medlemmar som inte tillhor den
egna klubben, kretsen eller distriktet och ser precis likadan ut oberoende av vem som tittar pa den.

9.3  Katalogtrdd
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Listor och rapporter lagras i ett katalogtrad dar mojlighet finns att kategorisera dem i underkataloger,
ungefar som filhantering i ett modernt operativsystem. Varje klubb har ett eget katalogtrad vilket
innebér att om klubben har flera anvdandare kommer alla at samma katalogtrad.

9.4  Navigering

e Rutan Listor och rapporter visar alla listor och rapporter som klubben har skapat.

* Byt organisationsled genom att klicka pé& Byt organisationsled i titelraden till rutan Listor och
rapporter.

* Enunderkatalog kan 6ppnas genom att antingen klicka pa dess namn eller pa plustecknet till
vanster om katalognamnet. Stang katalogen genom att klicka p& en annan underkatalog eller
klicka pa minustecknet till vinster om katalognamnet.

¢ Markera en katalog, lista eller rapport genom att klicka p& dess namn. Markerat objekt visas
med fet stil.

e Rutan under Listor och rapporter visar egenskaper och majligheter for det objekt som &r markerat.

e Kataloger kan dopas om, eller tas bort. I en katalog kan ny mapp, ny personlista, ny urvalslista
samt ny rapport skapas.

e En personlista och en urvalslista kan visas, skrivas ut etiketter fran (se 9.11 Etikettutskrift),
redigeras, tas bort samt goras publik (se 9.5 Publika listor och rapporter).

¢ Enrapport kan visas, redigeras, tas bort samt goras publik (se 9.5 Publika listor och rapporter).

9.5  Publika listor och rapporter

Listor och rapporter som skapas kan normalt bara ses av det egna organisationsledet. Genom att gora
en lista eller en rapport publik kan dven andra se den, och ddrmed anvinda den i sin egen
verksamhet.

Listor som gors publika kan anvéndas av andra klubbar, kretsar och distrikt for att skapa egna
rapporter. En begrasning ar dock att endast de medlemmar som klubben har behérighet for visas,
vilket innebar att en annan klubb egentligen inte har nagon anvandning for listan. Den verkligen
nyttan ar istdllet om en krets, distrikt eller forbund skapar en lista som gors publik, klubbens egna
medlemmar som eventuellt ingar i den listan kan da visas och anvandas som vilken lista som helst. Ett
exempel ar om distriktet har en distriktstidning och véljer att publicera sin lista 6ver
prenumeranterna. Distriktets klubbar kan da anvanda den listan och gora egna utskick endast till de
medlemmar som far distriktstidningen.

Rapporter som gors publika har inte samma begransning som publika listor, publika rapporter ser ut
precis pa samma satt for alla oberoende av behorighet. Skapar exempelvis en klubb en komplett
medlemsforteckning och gor den publik kan alla se den, var dérfor forsiktig med vilka rapporter som
gors publika! Alla publika rapporter finns samlade under knappen Rapporter pa klubb-, krets-,
distrikts- och férbundsbilderna.

9.6 Listor

I registret finns tva sorters listor; personlista och urvalslista. En personlista innehaller manuellt
inlagda medlemmar, en urvalslista innehaller medlemmar som valts ut genom ett sokbegrepp. En
personlista &r statisk, den kan bara fordndras genom att lagga till eller ta bort medlemmar. En
dynamisk lista bygger pa ett sokbegrepp och dndras darfor varefter medlemsuppgifterna andras.
Sokbegreppen kan vara klubbtillhorighet, postort, kon, alder, intrddesdatum och sa vidare. De kan
ocksa vara en annan lista, och kan kombineras pa flera olika satt. Till exempel kan en lista 6ver de
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medlemmar som var pa forra sommarlagret men dnnu inte anmalt sig skapas, forutsatt att det redan
finns en lista med fOrra arets deltagare samt de som anmiailt sig hittills.

9.7  Rapporter

En rapport ar en utskrift av en lista. Rapporten innehaller bara de medlemmar som finns i listan. Det
innebar att om exempelvis en rapport med samtliga medlemmar som &r 18 ar eller dldre ska skrivas ut
maste en sadan lista skapas forst, darefter skapas rapporten. Rapporter dr dynamiska vilket medfor att
om en rapport sparats och innehallet i listan som rapporten bygger pa dndras sa dndras ocksa
innehallet i rapporten. En rapport bestar av valfria kolumner fran medlemsregistret och
sorteringsordning kan viljas fritt, dessutom finns lite mer avancerade funktioner som att visa om
medlemmen ingar i en annan lista, ldgga in egna texter, ha flera listor i en rapport och sa vidare. Alla
rapporter genereras som en vanlig PDF-fil och kan visas och skrivas ut med nastan vilken dator som
helst.

9.8 Ny personlista
1. Ga till klubbilden genom att klicka pa Min krets i huvudmenyn.
2. Klicka pa knappen Listor och rapporter.

3. Ga till den katalog ddr den nya listan ska skapas. Viljs ingen underkatalog skapas listan direkt i
huvudkatalogen.

4. Klicka pa Ny personlista.
5. Skriv 6nskat namn pa listan i rutan Namn.

6. Vilj om listan ska vara valbar i medlemsuppgifter. Valbar i medlemsuppgifter innebar att det
finns mojlighet att vélja om medlemmen ska vara med i listan direkt under medlemsbilden.
Valet finns ocksa nar ny medlem skapas. Ja som forval innebér att Ja ar forvalt nar ny medlem
ska skapas och Nej som forval att Nej ar forvalt nar ny medlem ska skapas.

7. Skriv namnet pa en medlem som ska inga i listan och klicka pé Sok.
8. Klicka pa 6nskad medlem i sokresultatet.
9. Upprepa steg 7 och 8 tills listan &r fardig.

10. Klicka pa knappen Spara.

9.9 Ny urvallista
1. Ga till klubbilden genom att klicka pa Min krets i huvudmenyn.
2. Klicka pa knappen Listor och rapporter.

@

Ga till den katalog dér den nya listan ska skapas. Viljs ingen underkatalog skapas listan direkt i
huvudkatalogen.

Klicka pa Ny urvalslista.
Skriv 6nskat namn pa listan i rutan Namn.

Valj en soktyp i rutan Urval. Se 10.21 Ny urvalslista.

N o U

Ange urvalets sokbegrepp i filtet till hoger.

Observera! Nar en soktyp valts dyker automatiskt en ny tom soktyp upp. Ett obegréansat antal
sOktyper kan darfor anges och kombineras pa olika satt, exempelvis kan listan innehalla alla
medlemmar som ar killar och mellan 7 och 25 &r.

8. Kombinering av soktyper gors i rutan Urvalsbegrepp. Se 9.10 Urvalsbegrepp.
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9. GOr nagot av nedstdende:
e Klicka pa Spara for att spara den nya urvalslistan.

e Klicka pa Forhandsgranska fOr att se vad listan kommer att innehalla innan den sparas.

9.10 Urvalsbegrepp

Kombinering gors via de logiska operatorerna OCH, ELLER samt INTE. Exempel: En lista 6ver
samtliga killar mellan 7 och 25 ar ska skapas. Urval 1 ar valt till Kén (kille) urval 2 ar valt till Alder (7-
25 ar). Urvalsbegreppet anges till 1 OCH 2, det vill sdga att bdde urval 1 OCH urval 2 maste vara
uppfyllt. Urvalsbegreppet 1 ELLER 2 hade inneburit att listan bestatt av alla medlemmar som
antingen &r killar ELLER mellan 7 och 25 &r. Ska alla medlemmar som inte dr mellan 7-25 ar inga i
urvalslistan kan urvalsbegreppet INTE 2 anvindas. Parenteser i urvalsbegreppet kan anvéandas for att
tydliggora vissa fall. Exempel: Alla killar som &r 7-25 ar och alla tjejer, oberoende av alder, ska laggas i
en lista. Urval 1 r valt till Kon, kille, urval 2 till Alder, 7-25 &r, och urval 3 till Ko, tjej. Urvalsbegreppet
blir (1 OCH 2) ELLER 3.

9.11  Etikettutskrift

Ga till klubbilden genom att klicka pa Min krets i huvudmenyn.

Klicka pa knappen Listor och rapporter.

Markera den lista vars innehall ska skrivas ut i form av etiketter genom att klicka pa den.
Klicka pa Etiketter.

Vilj etikettformat.

Klicka pa knappen OK.

N o gk whoe

Klicka pa Klicka hir for att visa etiketterna!.

9.12 Ny rapport
1. Ga till klubbilden genom att klicka pa Min krets i huvudmenyn.
2. Klicka pa knappen Listor och rapporter.

@

Ga till den katalog dér den nya rapporten ska skapas. Viljs ingen underkatalog skapas
rapporten direkt i huvudkatalogen.

Klicka pa Ny rapport.
Skriv 6nskat namn pa rapporten i rutan Namn.

Vilj om rapporten ska skrivas ut i staende eller liggande format. Pappersstorleken &r alltid A4.

N U

Valj 6nskad radtyp. Se 10.22 Ny rapport.

Observera! Nar en radtyp valts dyker automatiskt en ny tom radtyp upp. Ett obegransat antal
radtyper kan dérfor finnas pa en enda rapport. Exempelvis kan flera listor finnas pa samma
rapport, eller en lista med valfri text under. Ta bort en radtyp genom att vilja det tomma
alternativet.

Observera! Radtyperna skapas i rapporten i den ordning de visas, klicka pa pilarna till hoger
for att flytta raderna upp och ner och pa det sdttet &ndra dess inbodrdes ordning,.

8. Klicka pa Spara for att spara rapporten.

9.13 Lista i rapporter
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—_

. Klicka pa forstoringsglaset under Grundinstillningar och valj lista som ska infogas.
2. Listans namn kommer att foreslas som rubrik, dndra detta om annan rubrik 6nakas.

3. Viélj en kolumntyp. Se 10.23 Lista (i rapporter).
Observera! Nar en kolumntyp valts dyker automatiskt en ny tom kolumntyp upp. Ett

obegransat antal kolumntyper kan darfor anges.

Observera! Kolumntyperna skapas i rapporten i den ordning de visas, klicka pa pilarna till
hoger for att flytta raderna upp och ner och pa det sdttet d&ndra dess inbdrdes ordning.
Observera! En kolumn kan déljas genom att bocka i rutan Dold langst till hger. Den kommer
da inte att synas i rapporten men kan dnda anvandas som sorteringsordning

4. Valj onskad sorteringsordning genom att vélja kolumn i rutan Sorteringsordning.
Observera! Nar en kolumn ar vald &r den forbrukad och kan inte anvandas fler ganger.
Observera! Sortering sker forst efter forsta sorteringskolumnen, darefter efter den andra och sa
vidare. Anvand pilarna langst till hoger {or att dndra dess inbordes ordning.
Observera! Sortering kan ske bade stigande och fallande och kan anges individuellt for varje
sorteringskolumn.

5. Klicka pa OK for att ga tillbaka till rapportens grundinstéllningar.

9.14 Markera medlemmar som ingar i annan lista

1. Infoga en lista i rapporten, se Lista i rapporter. Vlj kolumntypen I annan lista och klicka pa
forstoringsglaset.

2. Ange kolumnrubrik.

3. Ange om medlemmar som ingér i flera av de angivna listorna ska fa flera benamningar pa
samma rad (enkel rad) eller om medlemmen ska visas flera ganger men med olika bendmning
(flera rader).

4. Valj listor som om medlemmen ingér i ska bendimnas med angiven bendmning,.
Observera! Klicka pa krysset langst till hoger for att bort en lista.
Observera! Anvind pilarna for att flytta dess inbordes ordning.

10 Bilder

Alla funktioner i registret bestar av en egen bild. I nedanstdende delkapitel beskrivs varje bilds olika
delar, textfalt, knappar och sa vidare.

10.1 Huvudmenyn

e Startsidan
Ga till startsidan. Se 10.2 Startsidan.

¢ Ny medlem
Ga till bilden Ny medlem. Se 3.1 Ny medlem.
e Sok

Ga till bilden Sok. Se 3.4 Sok medlem.

¢ Mina medlemmar
Visa en lista 6ver kretsens samtliga medlemmar.

e Min klubb
Ga till klubbens klubbsida.
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e Min krets
Ga till kretsens kretssida.

e Distriktet
Ga till distriktets distriktssida.

e Forbundet
Ga till forbundets forbundssida.

¢ Instidllningar

Ga till bilden Instillningar. Se 10.3 Instillningar.

e Hijilp
Ga till hjalpsidan.
¢ Support

Ga till supportsidan.

¢ Logga ut
Logga ut anvandaren pa ett sakert satt.

10.2 Starisidan

Startsidan som visas direkt efter inloggning men kan ocksa nas via huvudmenyn. Se 10.1

Huvudmenyn.

e Behorighet: Anger vilken behorighet som &r aktiv. Har anvandare flera behorigheter kan
funktionen anvindas for att byta aktiv behorighet. Vid inloggning viljs automatiskt den

forvalda behorigheten.

10.3 Instdllningar
e Lodsenordsbyte

* Nuvarande losenord
Nuvarande inloggningslosenord.

e Nytt losenord
Nytt inloggningslosenord.

® Repetera nytt lésenord

Repetition av inloggningslosenord.

104 Ny medlem
¢ Klubb

Den klubb som den nya medlemmen blir medlem i.

e Namn och adress

e Fornamn

Medlemmens férnamn (tilltalsnamn). Obligatoriskt. Exempel: Johan

* Efternamn

Medlemmens efternamn. Obligatorisk. Exempel: Svensson

e Adress

Medlemmens gatuadress. Obligatoriskt. Exempel: Storgatan 17.

Observera! En extra adressrad for exempelvis c/o-adress kan skapas genom att klicka pa
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Extra adressfiilt strax ovanfor textfdltet. Klicka pa Ta bort for att ater ta bort det extra
adressfaltet.

Postnummer

Medlemmens postnummer. Obligatoriskt. Exempel: 123 45.

Observera! Postnummer kan anges bade med och utan mellenslag.

Observera! Kontroll mot postnummerdatabas gors vilket innebér att endast riktiga
postnummer kan anges.

Postort

Medlemmens postort. Obligatoriskt. Exempel: STOCKHOLM.

Observera! Ar postnumret korrekt angett kan postort automatiskt fyllas i genom att
klicka pa Sli upp strax ovanfor textféltet.

o Ovriga personuppgifter

Kon

Medlemmens kon. Obligatoriskt.

Observera! Ar medlemmen ett foretag, forening eller liknande viljs alternativet Juridisk
person.

Fodelsedatum

Medlemmens fodelsedatum. Obligatoriskt om kille eller tjej valts som kon, behover ej
anges for juridiska personer. Exempel: 1989-05-12.

Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt.

Hemtelefonnummer

Medlemmens hemtelefonnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 012-123456.

Observera! Endast ett telefonnummer kan anges och det maste anges med ett bindestreck
mellan rikt- och telefonnummer. Se 1.6.2 Telefonnummnerfilt.

Mobiltelefonnummer
Medlemmens mobiltelefonnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 070-123456. Se
Hemtelefonnummer ovan for ytterligare upplysningar.

E-post-adress

Medlemmens e-post-adress. Ej obligatoriskt. Exempel: johan.svensson@stockholm.se. Se
1.6.3 E-postfiilt.

Observera! Endast en e-post-adress kan anges.

¢ Medlemskap

Medlemstyp
Medlemmens medlemstyp.

Intridesdatum

Medlemmens intrddesdatum i klubben. Obligatoriskt, forifyllt med dagens datum.
Exempel: 2006-08-12.

Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt.

¢ Medlemsavgift

e Listor

Betalningsdatum XXXX

Datum da medlemmen betalade klubbmedlemsavgift for angivet ar. Har inte
medlemsavgift betalats lamnas faltet tomt. Ej obligatoriskt.

Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt.

Anger de listor som medlemmen automatiskt ska inga i. Se 9.6 Listor.
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e Spara
Spara uppgifterna och skapa den nya medlemmen.

10.5 Medlemsinformation

e Personuppgifter
Person- och kontaktuppgifter till medlemmen.

¢ Medlemskap
Medlemskapsuppgifter om medlemmen.

¢ Funktioner
Medlemmens funktioner i olika organisationsled. Klicka pé organisationsledsnamnet for att
hoppa till klubb-, distrikts- eller forbundsbilden.

e Navigering

e Foregdende
Hoppa till foregaende sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv ndr sokning skett via

sOkfunktion.

e Nista
Hoppa till ndsta sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nar sokning skett via
sokfunktion.

e Tillbaka

Hoppa tillbaka till soktréfflistan. Endast aktiv ndr sokning skett via sokfunktion.

¢ Moderklubb
Anger medlemmens moderklubb. Klicka pa namnet for att hoppa till dess klubbild.

¢ Gistmedlem i
De klubbar som medlemmen &r gastmedlem i. Klicka pa nagot av namnen for att hoppa till dess
klubbild. Visas bara om gédstmedlemskap finns.

¢ Redigera medlemsuppgifter
Andra medlemsuppgifter.

e Tabort
Ta bort medlemmen permanent.

10.6 Klubbinformation

¢ Kontaktuppgifter
Klubbens kontaktuppgifter.

e Verksamhet
Klubbens verksamhet.

¢ Funktiondrer
Klubbens funktionédrer. Klicka pa medlemsnamnen for att komma till respektive medlemsbild.

e Navigering

e Foregdende
Hoppa till foregaende sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv ndr sokning skett via
sOkfunktion.

e Nista
Hoppa till ndsta sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nar sokning skett via
sokfunktion.
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e Tillbaka
Hoppa tillbaka till soktréfflistan. Endast aktiv nar sokning skett via sokfunktion.
e Distrikt
Det distrikt (eller krets) som klubben ar knuten till. Klicka pa distriktsnamnet for att hoppa till
dess distriktsbild.

¢ Bildningsdatum
Klubbens bildningsdatum.

¢ Plus-/bankgiro
Klubbens plus- och bankgironummer.

¢ Medlemsavgift
Klubbens arsmedlemsavgift.

e Statistik
Antalet i ar betalande medlemmar. Klicka pa Detaljerad statistik for att se mer utforlig statistik. Se
10.5 Detaljerad statistik.

¢ Medlemmar
Visa en lista med klubbens samtliga medlemmar.

¢ Rapporter
Visa klubbens publika rapporter. Se 9.7 Rapporter.

¢ Ny medlem
Visa formular for att skapa ny medlem. Se 3.1 Ny medlem.

¢ Redigera klubbuppgifter
Andra klubbuppgifter.

e Listor och rapporter
Visa klubbens listor och rapporter.

10.7 Kretsinformation

¢ Kontaktuppgifter
Kretsens kontaktuppgifter.

e Verksamhet
Kretsens verksamhet.

e Funktionirer
Kretsens funktiondrer. Klicka pa medlemsnamnen for att komma till respektive medlemsbild.

¢ Navigering

e Fgregdende
Hoppa till foregaende sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv ndr sokning skett via

sOkfunktion.
* Nista
Hoppa till ndsta sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nar sokning skett via
sOkfunktion.
e Tillbaka
Hoppa tillbaka till soktréfflistan. Endast aktiv ndr sokning skett via sokfunktion.
¢ Distrikt
Det distrikt som kretsen &r knuten till. Klicka pa distriktsnamnet for att hoppa till dess
distriktsbild.
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¢ Bildningsdatum
Kretsens bildningsdatum.

¢ Plus-/bankgiro
Kretsens plus- och bankgironummer.

e Medlemsavgift
Kretsens drsmedlemsavgift.

e Statistik
Antalet i ar betalande medlemmar. Klicka pa Detaljerad statistik for att se mer utforlig statistik. Se
10.5 Detaljerad statistik.

¢ Medlemmar
Visa en lista med kretsens samtliga medlemmar.

¢ Klubbar
Visa en lista med kretsens samtliga klubbar.

e Rapporter
Visa kretsens publika rapporter. Se 9.7 Rapporter.

10.8 Distriktsinformation

¢ Kontaktuppgifter
Distriktets kontaktuppgifter.

e Verksamhet
Distriktets verksamhet.

¢ Funktionirer
Distriktets funktiondrer. Klicka pa medlemsnamnen for att komma till respektive medlemsbild.

¢ Navigering

e Firegdende
Hoppea till foregdende sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nér sokning skett via

sokfunktion.

* Niista
Hoppa till ndsta sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nér sokning skett via
sOkfunktion.

e Tillbaka

Hoppa tillbaka till soktréfflistan. Endast aktiv nér sokning skett via sokfunktion.

e Forbund
Det forbund som distriktet dr knutet till. Klicka pa forbundsnamnet {6r att hoppa till
forbundsbilden.

¢ Bildningsdatum
Distriktets bildningsdatum.

¢ Plus-/bankgiro
Distriktets plus- och bankgironummer.

¢ Medlemsavgift
Distriktets arsmedlemsavgift.

* Statistik
Antalet i ar betalande medlemmar. Klicka pa Detaljerad statistik for att se mer utforlig statistik. Se
10.5 Detaljerad statistik.
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Medlemmar
Visa en lista med distriktets samtliga medlemmar.

Klubbar
Visa en lista med distriktets samtliga klubbar.

Kretsar
Visa en lista med distriktets samtliga kretsar.

Rapporter
Visa distriktets publika rapporter. Se 9.7 Rapporter.

10.9 Forbundsinformation

Kontaktuppgifter
Foérbundets kontaktuppgifter.

Verksamhet
Forbundets verksamhet.

Funktionirer
Forbundets funktionarer. Klicka pa medlemsnamnen for att komma till respektive medlemsbild.

Navigering

e Firegdende
Hoppea till foregdende sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nér sokning skett via

sokfunktion.

* Niista
Hoppa till ndsta sokresultat i soktrafflistan. Endast aktiv nér sokning skett via
sOkfunktion.

e Tillbaka

Hoppa tillbaka till soktréfflistan. Endast aktiv nér sokning skett via sokfunktion.

Bildningsdatum
Forbundets bildningsdatum.

Plus-/bankgiro
Forbundets plus- och bankgironummer.

Medlemsavgift
Forbundets arsmedlemsavgift.

Statistik
Antalet i ar betalande medlemmar. Klicka pa Detaljerad statistik for att se mer utforlig statistik. Se
10.5 Detaljerad statistik.

Medlemmar
Visa en lista med forbundets samtliga medlemmar.

Klubbar
Visa en lista med forbundets samtliga klubbar.

Kretsar
Visa en lista med forbundets samtliga kretsar.

Distrikt
Visa en lista med forbundets samtliga distrikt.

Rapporter
Visa férbundets publika rapporter. Se 9.7 Rapporter.

© 2005-2006 Férbundet Vi Unga 20



MEDLEMSREGISTRET - Klubbar Rev 1.0

10.10 Detdaljerad statistik

o Arsvis statistik
Medlemsstatistik med jamforelse mellan foregaende och nuvarande ar.

10.11 Rapporter

Rapporter som klubben, kretsen, distriktet eller forbundet har gjort publika. Se 9.5 Publika listor och
rapporter.

10.12 Redigera medlemsuppgifter

e Moderklubb
Den klubb som ar medlemmens moderklubb. Kan endast dndras av den nuvarande
moderklubben.

e Namn och adress

e Fornamn
Medlemmens férnamn (tilltalsnamn). Obligatoriskt. Exempel: Johan.

e Efternamn
Medlemmens efternamn. Obligatorisk. Exempel: Svensson.

* Adress
Medlemmens gatuadress. Obligatoriskt. Exempel: Storgatan 17.
Observera! En extra adressrad for exempelvis c/o-adress kan skapas genom att klicka pa
Extra adressfilt strax ovanfor textféltet. Klicka pa Ta bort for att ater ta bort det extra
adressfaltet.

* Postnummer
Medlemmens postnummer. Obligatoriskt. Exempel: 123 45.
Observera! Postnummer kan anges bade med och utan mellenslag.
Observera! Kontroll mot postnummerdatabas gors vilket innebér att endast riktiga
postnummer kan anges.

® Postort
Medlemmens postort. Obligatoriskt. Exempel: STOCKHOLM.
Observera! Ar postnumret korrekt angett kan postort automatiskt fyllas i genom att
klicka pa Sld upp strax ovanfor textféltet.

o Ovriga personuppgifter

o Kon
Medlemmens kon. Obligatoriskt.
Observera! Ar medlemmen ett foretag, forening eller liknande viljs alternativet Juridisk
person.

* Fodelsedatum
Medlemmens fodelsedatum. Obligatoriskt om kille eller tjej valts som kdn, behover ej
anges for juridiska personer. Exempel: 1989-05-12.
Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt.

e Hemtelefonnummer
Medlemmens hemtelefonnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 012-123456.
Observera! Endast ett telefonnummer kan anges och det maste anges med ett bindestreck
mellan rikt- och telefonnummer. Se 1.6.2 Telefonnummerfilt.
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* Mobiltelefonnummer
Medlemmens mobiltelefonnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 070-123456. Se
Hemtelefonnummer ovan for ytterligare upplysningar.

e E-post-adress
Medlemmens e-post-adress. Ej obligatoriskt. Exempel: johan.svensson@stockholm.se. Se

1.6.3 E-postfilt.

Observera! Endast en e-post-adress kan anges.

¢ Medlemskap

e Medlemstyp
Medlemmens medlemstyp.

o Intridesdatum
Medlemmens intrddesdatum i klubben. Obligatoriskt, forifyllt med dagens datum.
Exempel: 2006-08-12.
Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt.

¢ Medlemsavgift

® Betalningsdatum XXXX
Datum da medlemmen betalade klubbmedlemsavgift fér angivet ar. Har inte
medlemsavgift betalats lamnas faltet tomt. Ej obligatoriskt.
Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt.

e Listor

Anger de listor som medlemmen automatiskt ska inga i. Se 9.6 Listor
e Spara

Spara de nya uppgifterna.

10.13 Redigera klubbuppgifter

e Namn och adress

e Namn
Klubbens namn. Obligatorisk. Exempel: Bollklubben Vi Unga.

e Adress
Klubbens postadress. Anvands for utskick och liknande. Obligatoriskt. Exempel:
Storgatan 17.
Observera! En extra adressrad for exempelvis c/o-adress kan skapas genom att klicka pa
Extra adressfiilt strax ovanfor textfaltet. Klicka pa Ta bort for att ater ta bort det extra
adressfaltet.

* Postnummer
Klubbens postnummer. Obligatoriskt. Exempel: 123 45.
Observera! Postnummer kan anges bade med och utan mellanslag.
Observera! Kontroll mot postnummerdatabas gors vilket innebér att endast riktiga
postnummer kan anges.

* Postort
Klubbens postort. Obligatoriskt. Exempel: STOCKHOLM.
Observera! Ar postnumret korrekt angett kan postort automatiskt fyllas i genom att
klicka pa Sld upp strax ovanfor textféltet.

o Ovriga uppgifter
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o Telefonnummer
Klubbens telefonnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 070-123456.
Observera! Endast ett telefonnummer kan anges och det maste anges med ett bindestreck
mellan rikt- och telefonnummer. Se 1.6.2 Telefonnummerfilt

e Faxnummer
Klubbens faxnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 070-123456. Se Telefonnummer ovan for
ytterligare upplysningar.

* Mobiltelefonnummer
Klubbens mobiltelefonnummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 070-123456. Se Telefonnummer
for ytterligare upplysningar.

e E-post-adress
Klubbens e-post-adress. Ej obligatoriskt. Exempel: johan.svensson@stockholm.se.
Observera! Endast en e-post-adress kan anges.

* Hemsideadress
Klubbens hemsideadress. Ej obligatoriskt. Exempel: http://www.bollklubben.se/.
Observera! Endast en hemsideadress kan anges.

Bildningsdatum

Datum da klubben bildades. Anvands i statistiksyfte. Obligatoriskt, forifyllt med dagens datum.
Exempel: 2006-08-12.

Observera! Datum kan anges pa flera former. Se 1.6.1 Datumfilt fér information.

Plus-/bankgiro
® Plusgiro
Klubbens eventuella plusgironummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 123456-7.
* Bankgiro
Klubbens eventuella bankgironummer. Ej obligatoriskt. Exempel: 1234-5678.

Medlemsavgift
Klubbens medlemsavgift. Obligatorisk. Exempel: 20.

Verksamhet
Klubbens huvudsakliga verksamhet. Ej obligatorisk. Exempel: Bollsporter och filmkviéllar.

Funktionirer
Lista over klubbens funktionarer. Se 4.2 Lig¢g till klubbfunktiondr och 4.3 Ta bort klubbfunktiondr.

Spara
Spara andringarna.

10.14 Sék

Medlemmar Klubbar Kretsar Distrikt
Val av soktyp. Aktuell soktyp markerad med fet stil.

Textfalt
Sokbegrepp. Se 1.7 Medlemssokning och 1.8 Klubb-, krets och distriktssokning.

Sok
Utfor s6kningen och visa sokresultat.

10.15 Sokresultat medlemmar
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e Femton sokresultat per sida visas. Finns fler tréaffar delas dessa upp pa flera sidor. Byt sida
genom att klicka pa dnskat sidnummer, alternativt bladdra framat och bakat med knapparna
Féregdende och Niista.

e Soktraffarna sorteras normalt stigande efter efternamn. Byt sorteringsordning genom att klicka
pa rubriken till det falt sortering ska ske efter. Klicka pa samma faltrubrik en gang till for att
byta fran stigande till fallande sortering. Forutom sortering efter vald faltrubrik sker ocksa
sortering enligt nedanstdende ordning;:

e Fornamn
Fornamn, efternamn, klubb, ort.

e LEfternamn
Efternamn, fornamn, klubb, ort.

e Ort
Ort, efternamn, fornamn, klubb.
e Klubb

Klubb, efternamn, fornamn, ort.
e Klicka pa plustecknet invid en medlem for att fa mer detaljerad medlemsinformation.
e Symbolerna langst till hoger invid varje medlem har foljande betydelse:

e Bokstaven M
Medlem. Visas inte om medlemmen ar Icke medlem.

® Bokstaven G
Gastmedlem. Visas om medlemmen &r gastmedlem.

o Tre gula mynt
Medlemsavgift betald. Visas om medlemmen betalat medlemsavgift i ar.

® Réd flagga
Ny medlem. Visas om medlemmen &r ny for i ar.

10.16 Sokresultat klubbar, kretsar och distrikt

e Femton sokresultat per sida visas. Finns fler tréaffar delas dessa upp pa flera sidor. Byt sida
genom att klicka pa dnskat sidnummer, alternativt bladdra framat och bakat med knapparna
Foregdende och Niista.

e Soktraffarna sorteras normalt stigande efter namn. Byt sorteringsordning genom att klicka pa
rubriken till det filt sortering ska ske efter. Klicka pa samma faltrubrik en gang till for att byta
fran stigande till fallande sortering. Forutom sortering efter vald féltrubrik sker ocksa sortering
enligt nedanstdende ordning;:

e Namn
Namn, distrikt/krets, ort.
e Ort

Ort, namn, distrikt/krets.

e Distrikt/krets
Distrikt/krets, namn, ort.

e Klicka pa plustecknet invid en soktréaff for att fa detaljerad information.

10.17 Listor och rapporter
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e Listor och rapporter
Katalogtrad med klubbens alla underkataloger, personlistor, urvalslistor och rapporter. Se 9.3
Katalogtrid och 9.4 Navigering.

® Byt organisationsled
Byt nuvarande organisationsled.

e Katalog
e Ny mapp
Skapa ny underkatalog.

* Ny personlista
Skapa ny personlista.

* Ny urvalslista
Skapa ny urvalslista.

e Ny rapport
Skapa ny rapport.

e Personlista och Urvalslista

e Visa
Visa markerad lista.

* Etiketter
Skapa adressetiketter utifran markerad lista.

* Redigera
Redigera markerad lista.

e Tabort
Ta bort markerad lista.

e Gor publik
Gor markerad lista publik.

¢ Rapport

o Visa
Visa markerad rapport.

* Redigera
Redigera markerad rapport.
e Tabort

Ta bort markerad rapport.

e Gor publik
Gor markerad rapport publik.

10.18 Organisationsledsval

¢ Vilj organisationsled
Tillgdngliga organisationsled.

10.19 Ny mapp

¢ Mappnamn
Namn pé den nya mappen.
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e OK
Skapa den nya mappen med angivet namn.

10.20 Ny personlista
¢ Grundinstillningar

e Namn
Personlistans namn.

e Valbar i medlemsuppgifter
Anger om personlistan ska vara valbar i medlemsbilden. Se 9.8 Ny personlista.

¢ Medlemmar
De medlemmar som ingar i listan.

e Ligg till medlem
Sokfalt for att lagga till en ny medlem i listan.

10.21 Ny urvalslista

¢ Grundinstidllningar

e Namn
Personlistans namn.

¢ Urval
Listans urval. De olika soktyperna &r:

* Distrikt/krets/klubb
Begransa urvalet till ett visst organisationsled. Anvénds bara av krets-, distrikts- och
forbundsanvandare.

e Fornamn
Begransa urvalet till medlemmar vars fornamn innehaller angivet sokbegrepp.

e Efternamn
Begransa urvalet till medlemmar vars efternamn innehaller angivet sokbegrepp.

e Extra adressfilt
Begransa urvalet till medlemmar vars extra adressfilt innehaller angivet sokbegrepp.

e Adress
Begransa urvalet till medlemmar vars adress innehéller angivet sokbegrepp.

* Postnummer
Begransa urvalet till medlemmar vars postnummer innehaller angivet sokbegrepp.

e Postort
Begransa urvalet till medlemmar vars postort innehaller angivet sokbegrepp.

e Kon
Begransa urvalet till medlemmar vars kon 6verensstammer med det sokbegrepp som
valts.

* Fodelsedatum
Begransa urvalet till medlemmar vars fodelsedatum ligger nagonstans mellan de tva
angivna sokbegreppen. Onskas exempelvis alla fédda 1998-12-31 och tidigare lamnas den
forsta rutan i datumintervallet tom, onskas exempelvis alla fodda 1985-01-01 och senare
lamnas den andra rutan i datumintervallet tom.
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* Hemtelefonnummer
Begransa urvalet till medlemmar vars hemtelefonnummer innehaller angivet sokbegrepp.

* Mobiltelefonnummer
Begransa urvalet till medlemmar vars mobiltelefonnummer innehaller angivet

sOkbegrepp.

e E-post-adress
Begransa urvalet till medlemmar vars e-post-adress innehéller angivet sokbegrepp.

* Medlemstyp
Begransa urvalet till medlemmar vars medlemstyp overensstaimmer med det sokbegrepp
som valts.

o Intridesdatum
Begransa urvalet till medlemmar vars intradesdatum ligger ndgonstans mellan de tva
angivna sokbegreppen. Se Fodelsedatum ovan for mer information om datumintervall.

® Betalningsdatum XXXX
Begransa urvalet till medlemmar vars betalningsdatum ligger ndgonstans mellan de tva
angivna sokbegreppen. Se Fodelsedatum ovan for mer information om datumintervall.

o Alder
Begransa urvalet till medlemmar vars alder ligger ndgonstans mellan de tva angivna
sokbegreppen. Onskas exempelvis alla som &r 26 ar och dldre lamnas den andra rutan i
aldersintervallet tom, Onskas exempelvis som ar 6 ar och yngre lamnas den fOrsta rutan i
aldersintervallet tom.

e Funktion
Begransa urvalet till medlemmar vars funktion 6verensstimmer med det sokbegrepp som
valts. Den hogra rutan med organisationsledstyp (klubb, krets, distrikt och féorbund)
anvands bara av krets-, distrikt- och forbundsanvandare.

e Lista
Begransa urvalet till de medlemmar som dr med i angiven lista. Listan kan vara bade
personlista och urvalslista.

e Urvalsbegrepp
Listans urvalsbegrepp. Se 9.10 Urvalsbegrepp.

e Spara
Spara urvalslistan.

e Forhandsgranska
Forhandsgranska urvalslistan innan den sparas.

10.22 Ny rapport
¢ Grundinstillningar

e Namn
Rapportens namn.

e Utskriftsformat
Rapportens utskriftsformat. Pappersstorleken ar alltid A4.

* Rader
Rapportens rader. De olika radtyperna ar:

e Lista
Infoga en lista i rapporten. Se 9.13 Lista i rapporter.
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Text
Infoga en egen text i rapporten.

Rubrik
Infoga en egen rubrik i rapporten.

Sidbrytning
Infoga en egen sidbrytning i rapporten.

e Spara
Spara rapporten.

10.23 Lista (i rapporter)

¢ Grundinstidllningar

Lista
Lista som ska infogas.

Rubrik
Listans rubrik.

e Kolumner
Listans kolumner. De olika kolumntyperna ér:

Fornamn
Medlemmarnas fornamn. Exempel: Henrik.

Efternamn
Medlemmarnas efternamn. Exempel Andersson.

Fornamn + efternamn
Medlemmarnas for- och efternamn separerade med mellanslag. Exempel: Henrik
Andersson.

Klubb
Medlemmarnas klubbtillhorighet. Exempel: Bollklubben Vi Unga.

Moderklubb
Medlemmarnas moderklubb. Visas endast for gastmedlemmar. Exempel: Film och
lajvklubben Vi Unga.

Extra adressfiilt
Medlemmarnas extra adressfalt. Exempel: c/o Lina Svensson.

Gatuadress
Medlemmarnas gatuadress. Exempel: Larkgrand 15.

Postnummer
Medlemmarnas postnummer. Exempel: 123 45.

Postort
Medlemmarnas postort. Exempel: STORSTAD.

Postnummer + postort
Medlemmarnas postnummer och postort separerade med mellanslag. Exempel: 123 45
STORSTAD.

Komplett adress
Medlemmarnas kompletta adress. Exempel: Henrik Andersson, c/o Lina Svensson,
Larkgréand 15, 123 45 STORSTAD.
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e Fdédelsedatum

Medlemmarnas fodelsedatum. Exempel: 1997-04-24.
e Kon

Medlemmarnas kon. Exempel: Kille.

o Telefonnummer
Medlemmarnas hemtelefonnummer. Exempel: 012-12345.

*  Mobilnummer
Medlemmarnas mobiltelefonnummer. Exempel: 070-12345678.

e E-postadress
Medlemmarnas e-postadress. Exempel: henrik@viunga.se.

* Medlemstyp
Medlemmarnas medlemstyp. Exempel: Icke medlem.

o Intridesdatum
Medlemmarnas intradesdatum. Exempel: 2004-02-12.

* Betdatum XXXX
Medlemmarnas betalningsdatum av medlemsavgift for angivet ar. Exempel: 2006-01-08.

o Alder
Medlemmarnas alder angivet i antal ar. Exempel 24.

e Fdidelsedag
Medlemmarnas fodelsedag. Exempel: 24 apr.

e Funktioner per led
Medlemmarnas funktioner i angivet organisationsled.
Observera! Har medlemmen flera funktioner i samma organisationsled kan antingen alla
funktioner visas pa samma medlem (enkel rad) eller sa kan samma medlem visas flera
ganger men med olika funktion (flera rader).

e Funktioner per ledtyp
Medlemmarnas funktioner i angiven organisationsledstyp (klubb, krets, distrikt eller
forbund).
Observera! Har medlemmen flera funktioner i samma organisationsledstyp kan antingen
alla funktioner visas p4 samma medlem (enkel rad) eller s kan samma medlem visas flera
ganger men med olika funktion (flera rader).

o I annan lista
Medlemmar som ingar i andra listor &n den som infogats kan markeras med valfri
benamning. Flera listor och fler bendmningar kan anges. Se 9.14 Markera medlemmar som
ingdr i annan lista.

¢ Sorteringsordning
Listans sorteringsordning.

e OK
Spara instéllningarna.

10.24 | annan lista
¢ Grundinstidllningar

e Rubrik
Kolumnens kolumnrubrik.
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* Radhantering
Medlemmar som ingar i flera av de angivna listorna far flera benamningar pa samma rad
(enkel rad) eller medlemmen visas flera ganger men med olika bendmning (flera rader).

e Listor
De listor vars medlemmar ska markeras med angiven benamning.

e OK
Spara instéllningarna.
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