Vejledning til Kluboffice 2

Ga ind pa http://www.kluboffice2.dbu.dk

Bemaerk siden bruger pop-ups, hvis du har en sadan slaet til, skal den staes fra.

Sggning pa Klub Office 2.

Sggning pa spiller efter navn.

e Login med tildelte brugernavn og kode.
e Under "fanen” "klub admin”, vaelges kategorien "medlemmer”.
e | dette vindue, kan der sgges pa forskellige kriterier.
a. Sggefelterne er fordelt i to kolonner.
b. ”“Medlemsnr” og ken” er gverst i den venstre, mens “fgdselsdag er i den hgjre kolonne.
c. Venstre kolonne indeholder desuden:
e Navn
e Adresse
e Kommune
e Afdeling
¢ Hold
e Status
d. Hgjre kolonne indeholder:
e Argang fra/til
Alder fra/til
Indmeldt fra/til
Holdhverv

Kontigent
Modt. Klubblad
Egne klubhverv

e Spillerens navn tastes under “navn”, tast dernaest "sgg” (gren pil), for at sgge.
e Spilleren kommer herefter frem med navn, adresse etc.

o

e VIGTIGT: Ved ny sggning tastes pa “Rens felter”-knappen. Denne findes lige under sggeknappen.
Sggning pa spilleberettigede efter hold.

e Login med tildelte brugernavn og kode.

e Under "fanen” "klub admin”, vaelges kategorien "medlemmer”.

o | dette vindue, kan der sgges pa forskellige kriterier.

e For at sgge efter spilleberettigede for f.eks. vaelges "kvindersenior”, dernaest klikkes pa “sgg”,
ikonet med en grgn pil.



e Kluboffice finder saledes frem til de spillere, der har betalt kontigent og er spilleberettigede pa
"kvinder senior”.
e VIGTIGT: Ved ny s@ggning tastes pa “Rens felter”-knappen. Denne findes lige under sggeknappen.

Konverter data fra Klub Office 2 til MS Excel

- Login med tildelte brugernavn og kode.

- Under "fanen” "klub admin”, veelges kategorien "medlemmer”.

- | hgjreside af skeermbilledet findes en “scroll-liste”.

- ldenne liste kan det afkrydses, hvad man vil have med i Excel arket.

- Vil man eksempelvis have navn og adresse, sa vaelges de tre punkter, "fornavn”, “efternavn” og
"adresse 1”.

- llinjen over “scroll-listen”, findes Excel-ikonet.

- Tryk pa dette, for at konvetere de valgte data til Excel.

- Klik "aben”, hvis du gnsker at se Excel-arket, uden at gemme det pa computeren.

- Klik "gem som”, hvis du gnsker at gemme filen pa ”skrivebordet”. Dobbeltklik dernzest pa filen, for
at dbne den.

- Hvis du gnsker en udskrift af listen, tryk da pa fanebladet “filer” og veelg punktet “udskriv”.

- Husk, at printeren skal vaere taendt, have papir og blaek.



