Filtrering i kolumner

Nér du loggat in och klickat pa namnet for din férening i vansterkolumnen, sa klickar du pa fliken
"Medlemmar”.
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For att soka fram ratt malgrupp av medlemmar, sa anvander du “tratten” som finns vid varje kolumn.
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Visa fler/farre kolumner

Som standard visas ett antal kolumner. Du kan vélja att visa fler, eller délja sddana som inte ar
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Kommun och fodelsear kanske t.ex. ar kolumner du ofta vill se.

N&r du klickar pa trattknappen en gang, sa visas olika kriterier. Dessa kan variera beroende pa vilken
typ av falt du filtrerar pa. Exempelvis om du ska filtrera pa kolumnen “Fodelsear” sa finns alternativet
"Ar stdrre 4n” med. Just detta finns inte valbart om du t.ex. tittar i kolumnen for ”Medlemstyp”.
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Som standardval i de flesta kolumner sa &r “Innehaller” valt som férval. Det kan forstas vara en
"fallgrop”. Lat saga att du i textrutan skriver “medlem” sa kommer du dnda i kolumnen se
stodmedlemmar. Detta beror pa att ordet stodmedlem innehaller ordet medlem.

Viljer du istéllet filtreringsvalet “Ar lika med” medlem, s& visas bara vardet som ar exakt detta, dvs
medlem. Du kommer da inte se stodmedlem i filtreringen.

Nér du filtrerar fram personer, sa kan du alltid Iangst ner i listan se hur manga det ar:



Gora ett mejlutskick

For att gora ett mejlutskick sa klickar du lampligtvis pa tratten vid kolumnen "E-post” och véljer valet
"Har varde” dvs det finns en e-postadress i faltet. Alla som har en e-postadress. Kontrollera gérna
totalt antal langst ner i listan.

For att vélja alla dessa med e-post sa anvander du markeringsrutan hogst upp i tabellen:
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Nar du kryssar i denna, sa véljer du alla poster i listan som ar framsdkta.
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Ed Skicka e-post
Darefter klickar du pa knappen och gar vidare for att skriva meddelandet, sanda med
bilagor osv och sedan sdnda utskicket. (Nu behéver du inte ta hansyn till ev. stoppkoder, det gor
systemet automatiskt).

For de som inte har e-post — Ga tillbaka till listan med alla medlemmar, klicka pa tratten vid "E-post”
och vélj "Ar tom” d3 visas alla som inte har ndgon e-postadress. Markera alla dessa med
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markeringsrutan “alla” i kolumnrubriken och klicka sedan pa —

etiketttyp:

sa far du upp val av



Adressetiketter

Farhandswval
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Arkets toppmarginal * Arkets vinstermarginal *

Rutnat *

Etiketthdjd * Etikettbredd *

Horisentellt avstand mellan Vertikal avstand mellan etiketterna *
etiketterna *

Fontstorlek

Stang Ladda ner PDF till utskrift

EU30047 (70x37 A4) ar den typ som bast ska passa den mall vi tidigare anvéant, dvs 3 etiketter pa
bredden och 8 pa hojden. Klicka sedan pa ”"Ladda ner PDF till utskrift” och spara filen pa datorn.
Oppna den sedan med Acrobat Reader och skriv via detta program ut etiketterna pa etikettpapper.
(Ett bra tips forsta gangen ar att skriva ut sidan 1 pa vanligt vitt papper, halla upp mot ert
etikettpapper och se att allt passar).

Filtrera pa alder

| dagslaget (juni 2023) sa finns inte mojigheten att t.ex. filtrera fram “kvinnor mellan 45-55 ar”. Det
kommer i nartid att lanseras den mojligheten; att satta intervall. Men just nu ar det inte mojligt. Ett
satt att gora idag ar att utga fran fodelsear och ta ut alla som ar fodda 1968 och senare. Da kan du pa
kolumnen “Fddelsedr” vilja trattens alternativ ”Ar lika eller stérre &n” och skriva 1968 i textrutan. D&
visas alla som har fédelsedr 1968 och stérre, dvs senare dn 1968. Ar dessa inte s manga, s& kan du
nu markera alla, men avmarkera alla med fodelsear 1979 (dvs 44 ar) och yngre ur resultatlistan. Och
darefter ga vidare t.ex. med ett e-postutskick.

Innehaller i vardet finns ett visst varde; medlem ger traff pa bade hedersmedlem och
stédmedlem

Innehaller inte ett visst varde som innehaller en del av givet kriterium exkluderas, skriver du
skog sa exkluderas alla varden som innehaller ordet skog. Norrskog,
Skogshole, Vasterskog och Skog.

Borjar med bdrjan av ett givet varde visas t.ex. norr i kommun visar Norrtilje,
Norrkoping...
Ar lika med visar ett exakt varde, t.ex. medlem i medlemstyp visar bara medlem. Inte

stodmedlem eller hedersmedlem.

Ar inte lika med exkluderar ett angivet varde ur listan, dvs visar alla utom detta varde



Ar lika eller stérre &n  Virdet dr det angivna eller stdrre t.ex. fédelsedr om du anger 1940 i rutan s
visas de med 1940 och storre dvs 1941, 1942, 1943, 1944...

Ar storre dn Visar varden som ar storre. Anger du i fodelsear 1940 sa visas INTE 1940,
bara de som ar stérre an det angivna, dvs 1941, 1942, 1943, 1944...

Ar lika eller mindre &n  Virdet &r det angivna eller mindre t.ex. fédelsedr om du anger 1940 i rutan
sa visas de med 1940 och mindre dvs 1939, 1938, 1937, 1936...

Ar mindre 3n Visar varden som ar mindre. Anger du i fodelsedr 1940 sa visas INTE 1940,
bara de som dr mindre dn det angivna, dvs 1939, 1938, 1937, 1936...

Slutar med vardet slutar pa ett specifikt varde t.ex. gmail.com for mejladresser
Ar tom Faltet har inget varde, t.ex. medlemmen har ingen e-post. Visar alla dessa.
Har varde Faltet har ett varde, t.ex. de som HAR en e-postadress. Visar alla dessa.

Nar du filtrerat en kolumn sa ser du detta genom att tratten har ett streck éver sig:

Fadelsedr
1940 L b
For att “nollstalla” ar det bara att klicka en gang pa trattsymbolen.

Det gar givetvis att filtrera pa flera kolumner for att kombinera en sékning.

| bilden nedan har jag t.ex. filtrerat fram Medlem, fédd fére 1940, som HAR e-post och som bor i
Karlstad Kommun:

Komimun Mobi E-pos=t Fodelsedr Fodelsedatum Medlemsoyp
KARLSTAD b il T b il 1,540.00 ¥ BT medlem ¥
Nar du sjalv skriver in ett varde i rutan bredvid tratten, sa ges forslag pa varden som finns i listan for

att hjalpa dig att valja. Du kan alltsa dven om du inte skrivit klart vélja fran férslaget som kommer upp
om det ar det ratt.

hedlemstyp

Tedlar'l T

KMedlem

| flerfiltreringen ovan, sa star det inget varde i faltet "E-post” men det beror pa att jag valde det
fardiga kriteriet "Har varde” da anger jag ju ingen specifik e-postadress utan bara att nagot varde
finns i e-post. Det ar darfor det inte star nagot i den rutan, men att jag filtrerat ser jag pa strecket 6ver
tratten.



