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Apne en nettleser og start medlemssystemet

Brukerveiledningen er basert pa at du pa forhand har fatt tildelt brukernavn og passord fra
Brukerstgtte for a kunne redigere medlemssystemet til din avdeling

0€¢€ S5 @

Google Chrome_ Microsoft Edge _Mozilla Firefox__ Safari Apple

Start datamaskinen din og apne
(dobbeltklikk) pa den nettleser du
vanligvis bruker.

De mest vanlige nettleserne ser du
pa bildet til venstre

https://www.postpensjonistene.no <

BLIMEDLEM

FORSIDE NYHETER DOKUMENTER omoss TILLITSVALGTE KONTAKT 055 LENKER AVDELINGENE DATA-SYSTEMENE

Velkommen til Postens Pensjonistforbund

Bilde M2-01

Skriv inn denne nettadressen i din
nettleser og klikk pa Enter pa
tastaturet ditt.

Da kommer denne siden opp.

Klikk pa Data-systemene

AO’ ) Péhsjonistforbund

TILBAKE TiL FORBUNDETS NETTSIDE BLIMEDLEM

FORSIDE NYHETER DOKUMENTER oM oss TILLITSVALGTE KONTAKT 0sS$ LENKER AVDELINGENE DATA-SYSTEMENE

Data-systemene

Logginn

Bilde M2-02

Klikk pa Medlemssystemet under
Logg inn
=



https://www.postpensjonistene.no/

Palogging til Medlemssystemet

@ Login » ProcessWire « medlem.p: X ‘ <P Pilogging til nettbasert e-post X @ Medlemssystem - Postens Pensjc X +

<« C @ medlem postpensjonistene.no

Innlogging

Bruker

Passord

LOGG INN

Bilde M3-01

Skriv inn det

Brukernavn og

Passord

som du har fatt oppgitt fra
Brukerstgtte.

Klikk deretter pa Logg inn

Medlemssystem B ASHILD-RODSAS

Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til 4 redigere medlemmer i falgende avdelinger: Agder,

v 306 == M

HIELP

() Dokumentasjon Antall medlemmer du kan redigere, Det totale antall Legg til medlem
medlemmer i Postens Pensjonistforbund er 6029,
ANNET

Bilde M3-02

Slik ser Forsiden/redigeringssiden
ut.

Her ser du bl.a. hvor mange
medlemmer din avdeling har.

Som du ser, har du bare tilgang til
redigere pa din avdeling sin side.

Ved fgrste gangs tilgang - klikk pa
navnet ditt gverst pa siden for a
endre passordet du har fatt fra
Brukerstgtte til et personlig
passord. Se neste side.

Ved seinere palogging kan du ga
direkte til redigerings-fanene — helt
til venstre i bildet




Skifte passord

Passordet du far fra Brukerstgtte er et midlertidig passord.
Ved fgrste gangs palogging og ved seinere endringer anbefales at du skifter til ditt eget personlig passord.

Profil: ashild-rodsas

—

= E-postadresse

rodses@hotrmll.com

Sprak *
© Norsk

Admin Theme

© Uikt

Bilde M4-01

Klikk pa navnet ditt — til hgyre i det
svarte feltet.

Klikk deretter pa Lag passord

Profil: ashild-rodsas

&, Lag passord

1

= E-postadresse

ashildrodsas@hotmail.com

Bilde M4-02

Skriv inn det passordet du fikk fra
Brukerstgtte i feltet Current
password

Skriv inn ditt nye, egenkomponerte
og personlige passord i feltet New
password og det samme passordet
i feltet Bekreft.

Krav til passord:
Minst 6 tegn (ikke a2@a) — bade tall

og bokstaver. Kombiner gjerne
med store og sma bokstaver

Profil: ashild-rodsas

&, Lag passord

il

= E-postadresse

ashildrodsas@hotmail.com

Bilde M4-03

Kontroller at det star Utmerket og
Passer bak de nye passordene du
har skrevet inn.

(NB! Vises ikke pa bildet til
venstre)

Klikk pa Lagre

Der lurt & lagre Brukernavn og
Passord slik at du ved neste
palogging slipper a skrive alt pa
nytt.




Legg til et nytt medlem

Hvis du har lagret nytt passord, ma
du klikke pa navnet ditt og deretter

Profil: ashild-rodsas C— pa V.Iew site for 3 komme til
Forsiden.
8, Lag passord
= Epostadresse Ved ordinzer pdlogging kommer du
ashildrodsas@hotmailcom inn pa Forsiden direkte.
Bilde M5-01
Medlemssystem Siehlo RS DRose T Pa Forsiden (redigeringssiden) ser
du antall medlemmer i din
R Forsid avdeling.
Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere medlemmer i folgende avdelinger: Agder,
MEDLEMMER
For a legge til et nytt medlem -
+  Legg til medlen H °
e 306 M klikk pa den store bokstaven M
eller +Legg til medlem
HIELP Antall medlemmer du kan redigere. Det totale Legg til medlem.
N i antall medlemmer i Postens
= Pensjonistforbund er 6029.
ANNET
Bilde M5-02

Medlemssystem

Opprett nytt medlem

MEDLEMMER

Fyll ut alle feltene

Fornavn

Avdeling

OPPRETT MEDLEM _

AVBRYT OG GA TILBAKE TIL OVERSIKTEN

ANNET

Bilde M5-03

Skriv inn fornavn og etternavn.

Klikk i feltet Avdeling, og velg den
avdelingen medlemmet skal
meldes inn i.

(Se noen nyttige skriveregler om
navn og postadresse pa side 6.)

Avslutt med a klikke pa Opprett
medlem. Det vil da komme frem
flere felter som du ma fylle inn data
i.

Rull nedover i skjermbildet, og fyll
ut i alle de aktuelle feltene.

NB!

Dersom medlemmet ikke gnsker

a fa tilsendt bladet «Pensjonisten»,
ma dette merkes av i feltet
Abonnement

(Kryss av her om medlemmet ikke
skal motta bladet Pensjonisten.)




Noen skriveregler:

Personer med 2/flere etternavn — f.eks Ane Hansen Bg

e | registreringsfeltet for fornavn skrives: Ane Hansen
e | registreringsfeltet for etternavn skrives: Bg

Personer med 2 etternavn med bindestrek: Ane Hansen-Bg

e | registreringsfeltet for fornavn skrives: Ane
e | registreringsfeltet for etternavn skrives: Hansen-Bg

Poststed skrives med sma bokstaver — Oslo - IKKE OSLO

Personopplysninger:

For personer med 2/flere etternavn,
nyttes reglene i rubrikken til venstre,

Bilde M6-01
Adresse:
q Norske postadresser skrives pa
Adresse vanlig mate.
Adresse

Parkveien 21

Hvis medlemmet har utenlandsk
postadresse, kan landskode — f.eks
DK- (Danmark) og SE- (Sverige)

Postnummer Sted eksempelvis skrives slik i

DK-4630 Odense, Danmark postnummer-feltet:
DK-4630
SE-582 20
| sted-feltet ma i slike tilfelle skrives:
ODENSE, Danmark
LINKOPING, Sverige

Bilde M6-02

Ved spesielle behov/@nsker/noter-

Notater

LAGRE ENDRINGER AVBRYT ENDRINGER

Bilde M6-03

inger, kan Notater-rubrikken nyttes
Klikk til slutt pa Lagre endringer.

Ga tilbake til hovedbildet ved a klikks
pa navnet ditt og View site.




Rediger/endre opplysninger om et medlem

Medlemssystem R, ASHID-RODSAS [ LOGGUT

Klikk pa Medlemsoversikt

&3 Forside
Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere medlemmer i falgende avdelinger: Agder,
MEDLEMMER
Medlen
I Legg i
@ Avdelinger
HIELP

(@ Dokumentasjon

Antall medlemmer du kan redigere. Det totale antall Legg til medlem.
medlemmer | Postens Pensjonistforbund er 6029.

ANNET

Bilde M7-01

Skriv navnet pa medlemmet du
skal endre/redigere i det bla feltet.
G Fonide Du kan ogsa skrive inn medlems-
10 el mecemsnume s | [ wssows | nummer hvis du vet det.

Medlemssystem A ASHIDRODSAS  [3 LOGG UT

MNR ETTERNAVN FORNAVN AVDELING HANDLING

Klikk pa Sgk.

14411 Aalvik signe Agder rediger

e 14412 Aamli Halvard Agder rediger

o 2369 paneiand Gunnaringe hocer teige Alternativt kan du rulle nedover

" X fanonsen TeroltMangh Haer el siden til du finner vedkommende
15752 Abrahamsen Arna Synnave Agder rediger

navn.

Bilde M7-02

Medlemssystem R ASHIDRODSAS (3 L0GG UT

Nar du har funnet vedkommende
som skal endres, klikk pa Rediger.

Ditt sok etter Holger Zachariassen ga 1 treff
HIELP MNR ETTERNAVN FORNAVN AVDELING va.um

(® Dokumentasjon

14292 Zachariassen Holger Agder rediger

ANNET

Bilde M7-03

Medlemssystem R ASHID-RODSAS  [> 10GG UT

e Rediger: Holger Zachariassen Korriger opplysningene og klikk pa

MEDLEMMER m/ Lagre endringer nar du er ferdig.
Medle AVBRYT ENDRINGER

= Legg til medlem

O Avdaiinger Tilharighet

HIELP Medlemsnummer Avdeling

(@ Dokumentasion 14292 Agder ¢

Bilde M7-04




Slett et medlem

Denne rutinen nyttes ogsa for a slette medlemmer som ikke har betalt medlemskontingenten -

vanligvis i august maned

Medlemssystem
4y Forside

MEDLEMMER

Medler

b Leggti

® Avdelinger

HIELP

(@ Dokumentasjon

ANNET

E wesur

A, ASHILD-RODSAS

Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere mediemmer i falgende avdelinger: Agder,

306

Antall medlemmer du kan redigere. Det totale antall
medlemmer i Postens Pensjonistforbund er 6029.

M

Legg til medlem.

Bilde M8-01

Klikk pa Medlemsoversikt

Medlemssystem

{x} Forside
{nf

MEDLEMMER

HIELP

(@ Dokumentasjon

ANNET

Bilde M8-02

14412

26369

A, ASHILD-RODSAS & wecur

VIS SBKETIPS

MNULLSTILL

ETTERNAVN FORNAVN AVDELING HANDLING

Aalvik Signe Agder rediger
Aamli Halvard Agder rediger
Aaneland Gunnar Inge Agder rediger
Aanonsen Torolf Mangr Agder rediger
Abrahamsen Arna Synneve Agder rediger

Skriv navnet pd medlemmet du
skal slette i det bla feltet. Du kan
0gsa skrive inn medlems-nummer
hvis du vet det.

Klikk pa Sek.
Alternativt kan du rulle nedover

siden til du finner vedkommende
navn.

Medlemssystem

MEDLEMMER

Medlen

+ Leggt

HELP

@ Ookumentasjon

Ditt sok etter Holger Zachariassen ga 1 treff

MNR

14292

R ASHILD-RODSAS b LOGG UT

ETTERNAVN FORNAVN

AVDELING

Zachariassen Holger Agder rediger

Bilde M8-03

Nar du har funnet vedkommende
som skal endres, klikk pa Rediger.




LAGRE ENDRINGER AVBRYT ENDRINGER

Betalingshistorikk

Oversikt over hvilke ar medlemmet har betalt for.

Fjerning av medlem
@nsker du & fierne et medlem? Sann foregr slettingen:
1. G4 til slettesiden ved & trykke pa knappen under.
2. Oppgi drsaken til sletting, her far du flere drsaker 4 velge mellom.

3. Bekreft slettingen. Medlemmet fiernes na fullstendig fra medlemssystemet, og kun medlemsnummer, glto for sletting og
arsak til sletting star igjen. Alle personopplysninger fiernes.

START SLETTEPROSESSEN

Kontrollér gverst pa siden at du
behandler rett person.

NB!

Sletting av en person kan ikke
reverseres. Sletter du en person ved
en feiltakelse, ma du registrere alle
opplysninger om medlemmet inn
pd nytt!!!

Pa redigeringssiden som kommer
opp, ma du rulle helt nederst pa

siden.

Klikk pa det rgde tekstfeltet Start

Bilde M7-04 sletteprosessen
Medlemssystem R HOLGER-ZACHARIASSEN [ LOGG UT
G rede Sletting av: Holger Zachariassen Velg arsak til sletting ved a klikke
pa nedtrekksfeltet Velg arsak til

= Medlen Du er i ferd med & slettet et medlem. Sletting av et medlem kan ikke reverseres. Sletter du et medlem ved en feiltagelse, ma du

registrere medlemmet pa nytt

+ Leggri
@ Avdelinger
Velg arsak til sletting
HIELP Utmelding
(3 Dokumentasion
ANNET BEKREFT SLETTING AV MEDLEM AVBRYT SLETTEPROSESSEN
(i) Rapporter
{8} Kontrollpanel

sletting. Du kan velge mellom
e Dgd

Utmelding

Annen

Ikke betalt kontingent

Viktig at du nytter korrekt
slettearsak!!

Klikk pa Bekreft sletting av
medlem nar du er ferdig.




Overfgr et medlem til en annen avdeling

Medlemssystem

{3 Forside
(3 Forsid

MEDLEMMER
Med
- Legg til medlem

@ Avdelinger

HIELP

() Ookumentasjon

ANNET

Bilde M8-01

A, ASHILD-RODSAS

Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere mediemmer i falgende avdelinger: Agder,

306 M

Antall medlemmer du kan redigere, Det totale antall
medlemmer i Postens Pensjonistforbund er 6029.

Legg til medlem.

* LOGG UT

Klikk pa Medlemsoversikt

Medlemssystem
@} Forside

MEDLEMMER

Medlemsoversikt

@  Avdelinger

HIELP
(7) Dokumentasjon

ANNET

Bilde M8-02

A, ASHILD-RODSAS

NULLSTILL

MNR ETTERNAVN FORNAVN AVDELING
14411 Aalvik Signe Agder
14412 Aamli Halvard Agder
26369 Aaneland Gunnar Inge Agder
15717 Aanonsen Torolf Mangr Agder
15752 Abrahamsen Arna Synnave Agder

l

‘ VIS SBKETIPS

HANDLING

ediger

ediger

rediger

[T

Skriv navnet pd medlemmet du
skal overfgre i det bla feltet. Du
kan ogsa skrive inn medlems-
nummer hvis du vet det.

Klikk pa Sek.
Alternativt kan du rulle nedover

siden til du finner vedkommende
navn.

Medlemssystem

ANNET

Bilde M8-03

R ASHILD-RODSAS

Ditt sok etter Holger Zachariassen ga 1 treff

MNR ETTERNAVN FORNAVN AVDELING

14292 Zachariassen Agder

Holger

I

B 066Ur

VIS SOKETIPS

HANPLING

rediger

Nar du har funnet vedkommende
som skal endres, klikk pa Rediger.

10




Medlemssystem 2, ASHILD-RODSAS > LOGG U

£ Forside
{3 Forsic

Rediger: Holger Zachariassen

LAGRE ENDRINGER AVBRYT ENDRINGER

Tilherighet

MEDLEMMER

HIELP Med|
%) Dokumentasjor 14292

Avdeling

Agder

Bilde M8-03

Klikk pa nedtrekkssymbolet helt til
hgyre i feltet Avdeling.

Her vil du se alle avdelingene i PPF.
Velg den avdeling medlemmet skal
flytte/overfores til.

Klikk pa Lagre endringer nar du er
ferdig.

Per Postmann har endret avdeling i medlemssystemet fra Mo til Oslo.

Brukere som tilhgrer Oslo kan ga til
https://medlem.postpensjonistene.no/medlemmer/per-postmann-26327/
for a redigere.

Du ma veere innlogget for at lenken skal fungere.

Dersom endringen har skjedd ved en feiltagelse, kontakt avdelingen som
medlemmet har blitt overfert til for & be de endre avdelingen for
medlemmet tilbake.

Bilde M8-03

En e-post vil automatisk bli sendt til
den avdeling sommedlemmet
overfgres til.

Se eksempel pa tekst i slik e-post.
OBS OBS!

Se ellers spesiell redigeringsrutine
for avdeling Oslo.

11



https://medlem.postpensjonistene.no/medlemmer/per-postmann-26327/

Registrer betalt medlemskontingent
Denne rutinen nyttes vanligvis i februar/mars nar betalingsfristen
for innbetaling av medlemskontingent er ute

Medlemssystem
4y Forside

MEDLEMMER

Medler

b Legg

® Avdelinger

HIELP

o) okumentasjon
(@ Dokument

ANNET

E wesur

A, ASHILD-RODSAS

Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere mediemmer i falgende avdelinger: Agder,

306 M

Antall medlemmer du kan redigere. Det totale antall
medlemmer i Postens Pensjonistforbund er 6029.

Legg til medlem

Bilde M8-01

Klikk pa Medlemsoversikt

Medlemssystem
{3 Forside

MEDLEMMER

Medlemsoversikt

| Legg til mediem
© Avdelinger
HIELP

(@) Dokumentasion
ANNET

Bilde M8-02

[ o6eur

A, ASHILD-RODSAS

VIS SOKETIPS

NULLSTILL

MNR ETTERNAVN FORNAVN AVDELING HANDLING
14411 Aalvik Signe Agder rediger
14412 Aamli Halvard Agder rediger
26369 Aaneland Gunnar Inge Agder rediger
15717 Aanonsen Torolf Mangar Agder rediger

15752 Abrahamsen Arna Synnave Agder rediger

Skriv navnet pd medlemmet du
skal registrere i det bla feltet. Du
kan ogsa skrive inn medlems-
nummer hvis du vet det.

Klikk pa Sek.
Alternativt kan du rulle nedover

siden til du finner vedkommende
navn.

Medlemssystem

HELP

(® Dokumentasjon

ANNET

R ASHILD-RODSAS [ 106G UT

| o]

Ditt sok etter Holger Zachariassen ga 1 treff

MNR ETTERNAVN FORNAVN AVDELING

.m‘ ING

14292 Zachariassen Holger Agder rediger

Bilde M8-03

Nar du har funnet vedkommende
som skal endres, klikk pa Rediger.

12




Medlemssystem

Klikk pa nedtrekksfeltet Betalt og

Rediger: Holger Zachariassen velg innevaerende ar (f.eks 2020) —
uavhengig om vedkommende er

medlem av Fagforbundet eller
ikke!!

Folg samme prosedyre for alle
medlemmene!

Klikk deretter pa Lagre endringer.

Se mer om rapporter/utskrifter av
medlemmer.

13




Vis og/eller skriv ut avdelingens jubilanter

Medlemssystem

(3 Forside
fa} Forsidk

MEDLEMMER
Medlen t
b Lego

@ A

HIELP

(@ Dokum

ANNET

Bilde M8-01

A, ASHILD-RODSAS

Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere mediemmer i falgende avdelinger: Agder,

306 M

Antall medlemmer du kan redigere. Det totale antall Legg til medlem.
medlemmer | Postens Pensjonistforbund er 6029.

( 106G uT

Klikk pa Avdelinger

Medlemssystem

MEDLEMMER

= Medie

HIELP

Bilde M8-02

R, ASHILD-RODSAS

Avdelinger

Totalt antall medlemmer i Postens Pensjonistforbund er: 6029

AVDELIN MEDLEMMER
Agder 306

Buskerud 329

Gudbrandsdal 223

Klikk pa din avdeling (bla skrift)

Medlemssystem

MEDLEMMER

Med)

HIELP

ANNET

Bilde M8-03

Agder (306 medlemmer)

Velg ar for jubilanter, vervede medlemmer og slettestatistikk

2020 =

Excel-filer

Alle mediemmer | avdelingen: 306 st Alle medlemm Mediemmer vervet | 2020

Medlemmer sletiet | 2029 Jubilanter | 2020 (alle &: 60, 65, 70, 75, 80, Medlemmer i Fagforbundet
LAST NED 85,90, 95, 100)

LAST NEL

Medlemmer som ik e | Fagforbundet

LAST NED

Her far du 2 alternativer:

1. @verstidette bilder far du opp
flere alternativer for & laste ned/
skrive ut opplysningene i en

Excel-fil.

Velg Last ned for a laste ned
opplysninger til et regneark i
excel-format. Se mer om
mulighetene for justering av
regnearket nedenfor

14




ANNET

Velg ar for jubilanter, vervede medlemmer og slettestatistikk

2020 -

Excel-filer

Alle medlemmer i avdelingen: 306 st Alle

LAST NED

Medlemmer slettet | 2020 Jubilanter i 2020 (alle r: 60. 65, 70, 75. 80,

nediemmer med notat

LAST NED

LAST NED 85,90, 95, 100)

LAST NED

d

Medlemmer som ikke er | Fagforbundet

LAST NED

Jubilanter

&
90 ar
Jane Olive Olsen

Kjetil Rike

Anna Kristine Sundtjenn

Mediemmer vervet | 2020

LAST NED

Medlemmer i Fagforbundet

LAST NED

03.01.1930

23011930

19.02.1930

2. Ved a rulle nedover denne
siden finner du en annen
mulighet til 3 se hvilke
medlemmer som fyller runde
ar.

Klikk pa arstallet for jubileet
(60 —65—70—75 osv) og du vil
se navnet pa de medlemmer
som har jubileum og
fedselsdatoen.

Bilde M8-03
Slik ser regnearket ut med oversikt
Lagre automatisk (@ ) [H] S~ over personer som jubilerer. Som
] ] ] ] du ser er kolonnene sa smale at
Fil Hjﬂ Settinn  Sideoppsett Formler Data ikke all tekst synes.
Kl t - o . °
Ijﬂ & Kiipp u Calibri Ved 3 dobbeltklikke pa | (stolpen)
= [Bkopier ~ mellom kolonnenavnet (f.eks B og

innv 5 Kopier format

K U~

Utklippstavle ] Skrift ]

Al - Etternavn
A B ©“ ¢ o0 E | F
1 |Etternavn chrnavn Fodselsdat Ar Maned/dag
2 Jeiskelid Wenche 04.01.195¢ 60 01/04
3 Johnsen  Anita 09.04.195! 60 04/09
4 N Busch Kari 17.09.195¢ 65 'DB_.’17
5 Goris Kjellaug Sc 23.09.195: 65 '[)91'23
6 |Greibeslan Kai 18.06.195¢ 65 '[)61'18
7 |Hovlandsd Svein Kare 13.11.195: 65 '11_('13
2 | |greensen Terie 01.0 05 A5 05/0
Bilde M8-03

C slik pilen viser) utvider kolonnen
seg i forhold til teksten i kolonnen.

Gjgr det samme for de andre
stolpene

Du kan ogsd feste musepeker pa
den samme stolpen som nevnt
over og dra hele kolonnen til hgyre
eller venstre til du ser hele navnet
eller teksten osv.

Se mer pa neste side

15




Lagre automatisk (@ ) = agder-jubilanter

Fil Hjem Settinn  Sideoppsett Formler Data

ﬁj & Klipp ut Calibri Y11 VAN ===
) [‘@ Kopier ~
Lim KU-|liHiv-d A | =E==
inn v '@Kopierformat = m— - = =
Utklippstavle [ Skrift N
Al / S Etternavn
A B C D E = | G
1 |Etternavn Fornavn | Fedselsdat Ar Méned[da-h
2 |leiskelid Wenche 04.01.195¢ 60 01/04
3 |lohnsen Anita 09.04.195¢ 60 04/09
4 |Busch Kari 17.09.195: 65 09/17
5 |Goris Kjellaug Sc 23.09.195¢ 65 09/23
6 |Greibeslan Kai 18.06.195: 65 06/18
7 |Hovlandsd Svein Kare 13.11.195¢ 65/11/13
8 | Jgrgensen Terje 01.05.195¢ 05/01

Lagre automatisk (@ ) L v B ¥ agder-jubilanter (8) - Excel
Fil Hjem Settinn Sideoppsett Formler Data Se gjennom  Visning
|jj & Klipp ut Callibri JnYATA | === 8y B
Lim EB Kopier ~
K U -~ . | == = | = 3=
inn ¥ gkopier format - - - —l— =
Utklippstavle (5] Skrift [} Juster’
Al - f Etternavn
A B C D E F G
1 |Etternavn Fornavn Fodselsdato Ar Maned/dag
2 |Jeiskelid Wenche 04.01.1959 60 01/04
3 |Johnsen Anita 09.04.1959 60 04/09
4 |Busch Kari 17.09.1954 65 09/17
5 |Goris Kjellaug Solveig 23.09.1954 65 09/23
6 |Greibesland Kai 18.06.1954 65 06/18
7 |Hovlandsdal Svein Kare 13.11.1954 65 11/13
8 |lgrgensen Terje 01.05.1954 65 05/01
a a¥a r=" N Nrna Barn 2 NS 0G A 152 §2

Hvis du setter musepeker pa A-en
for kolonne A, holder nede venstre
musetast og drar musetasten mot
hgyre til kolonne E, vil du se at all
tekst blir markert.

Dobbeltklikk pa en av | (stolpene)
som nevnt ovenfor og alle kolonner
endres — se neste bilde

Her ser du at kolonnebredden
tilpasser seg perfekt til innholdet/
teksten

Teksten kan om gnskelig skrives ut
pa vanlig mate
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Rapporter/utskrifter med ulik informasjon om medlemmene

Medlemssystem

<

MEDLEMMER

Medler

HIELP

A AsHILD-RODSAS [ LOGGUT

Hei ashild-rodsas. Du har tilgang til & redigere mediemmer i falgende avdelinger: Agder,

306 M

Antall medlemmer du kan redigere, Det totale antall
medlemmer i Postens Pensjonistforbund er 6029

Legg til medlem.

Bilde M8-01

Klikk pa Avdelinger

Medlemssystem

MEDLEMMER

Medler

HIELP

Avdelinger

Totalt antall ry"“eri Postens Pensjonistforbund er: 6029
Agder 306
Buskerud 329
Gudbrandsdal 223

Klikk pa din avdeling (med bla
skrift)

Bilde M8-02
Her ser du alle rapportene du kan
Medlemssystem laste ned til et excel regneark:
Agder (306 medlemmer) e Alle medlemmer i avdelingen
e Alle medlemmer med notat
Velg ar for jubilanter, vervede medlemmer og slettestatistikk
o Medlemmer vervet
o e Medlemmer slettet
e Jubilanter
e e Medlemmer i Fagforbundet (
e Medlemmer som ikke er
B e o medlemmer i Fagforbundet

Medlemmer som iidks e | Fagforbundet

LAST NED

Bilde M8-03

Trykk pa de bla feltene og test ut
de ulike variantene!

Bearbeidingen av regneark er
beskrevet pa side 15 -16 og 18-19
Du kan bruke den samme rutine her
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Lagre automatisk (® ) ") v agder (9) - Excel £ spk Skjul tekst i et regneark
Fil Hjem Settinn Sideoppsett Formler Data Segjennom Visning Hjelp
ﬁl—] EA e Calibri Jin A A E =2 9 Begrreks Standar
- Rk ¥ . .
m gKZE::fo,mat FKUY Fv VA | === =5 Essammaoda - &=~ 9 | Hvis du ikke trenger alle kolonnene
Utkippstave E Skrit E ustering 5 i ditt videre arbeide, kan du skjule
i . B | Fodselsdato teksten —f.eks kolonne J:
A B © D E F G H | J K
1 [Medlemsn Etternavn Fornavn  Adresse  Postnr.  Sted E-post Telefon  Kentingen|Fedselsdaio °
2 14411 Aalvik Signe Dyrstadvei 4516 Mandal 2019)18.08.194| Sett musepeker pa bOkStaven J Og
3 14412 Aamli Halvard Nordib;nvle 4747 Valle hal-aaml@ 977 08 537 2019(13.03.193. h¢yrek|ikk med musa.
4 26369 Aaneland Gunnar Ing Kongleveie 4790 LILLESAND 2019
5 15717 Aancnsen Torolf MarVikaveien 4816 Kolbjernsv torol-aa@ 907 61 48 2019|06.02.195) Hele kolonnene V|| né b|| ma rkert
6 15752 Abrahamst Arna Synng Frolandsve 4828 Mjavatn 2019]13.12.194]
7 14407 Agseth Kare Huldertun 4638 Kristiansand S 2019)29.10.195||
8 | 18164 Amdal  Astrid Hele Gjerstadve 4993 Sundebru 2019(17.06.195 | det nye feltet som kommer opp
9 14421 Anda Kurt @. Strandg 4610 Kristiansar kuanda@online.no 2019|21.11.193 . o .
10 14422 Andersen Jens Pettel Bratthene: 4846 Arendal 2019125.05.193 kan du klikke pa Skju|
Teksten i tabellen vil nd veere
skjult, men kan tas fram igjen pa
samme mate ved a klikke pa Vis.
Gjgr samme prosedyre pa de
gvrige kolonner du vil skjule
Bilde M8-03
Lagre automatisk (®_) © . agder (9) - Excel O sak Sorter tekst i et regnea rk
Fil Hjem Settinn Sideoppsett Formler Data Se gjennom  Visning  Hjelp
Eﬁ féfiw o Calibri oA A | E== 2 Byt Standard Excel-arket med f.eks alle
Li opier e w] === = Ba i dteti = H H
me Froperomat | £ KLY E @ A S == 2= Eshemmecomiasil - €2 % 0| medlemmer i avdelingen kommer
Utklippstavle N Skrift N Justering N Tall Som Standard Sorte rt i al‘fabetisk
Al - S Medlemsnr.
orden etter Etternavn.
A B © D E F K u
1 |Medl Fornavn Adresse Postnr. Sted |
2 Signe Dyrstadvei 127 4516 Mandal Hvis du i stedet gnsker a sortere
3 14412 Aamli Nordibgvegen 92 4747 Valle . .
4 26369 Aaneland Gunnar Inge ien 8 4790 LILLESAND Opplysnlngene i en annen orden —
5 15717 Aanonsen Torolf Mangér Vikaveien 1 4816 Kolbjornsvik .
6 15752 Abrak Arna Sy Frolandsveien 2540 idvatn fekS Sted gJQ)r du f¢|gende
7 14407 i\gseth Kare Huldertun 10 4638 Kristia:
8 18164 Amdal Astrid Helene Brown  Gjerstadveien 443 4993 Sundebru - o 1. .
9 14421 Anda Kurt @. Strandgate 71 4610 Kristiansand S Sett musepeker pa I|nje 1/k0|0nne
10 14422 Andersen lens Petter Bratthenget 7 4846 Arendal . o
11 14423 Andersen Solveig Irene Bratthenget 7 4846 Arendal A (I eksemplet pa Medlemsnr)
Hold nede venstre musetast og dra
musa til hgyre slik at alle
overskriftene blir markert.
2 & 8 - X @Dverst til hgyre pa regnearket
¥ Del (2 Kommentarer / finner du Sorter og filtrer

mmer v

Sorter og Sak etter

e |

filtrer ¥ og merk ~
K1 sorerfraatiA
Al SorerfraAtilA

Egendefinert sortering...

? Filtrer e

Klikk pa nedtrekksfeltet og flere
sorteringsvarianter kommer til
syne.

Velg Filtrer
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Lagre automatisk (®

agder (10) - Excel

Fil Hjem Settinn Sideoppsett Formler Data Se gjennom  Visning Hjelp
0 & Kiipp ut Calibri i MA A === 2 Bbyttekst Standar
L EB Kopier ~
im = Bl sia idtstil
F KU+« i+ OvA. = = v =i
o 6 el FemmeG u e} =9 = Sla sammen og midtstill =]
Utklippstavle [ Skrift [ Justering =
Al - I Medlemsnr.
A B © D E [F K
1 [Medlemsi - |Etternavn Iz‘ Fornavn E‘Adresse E PostB Sted El
2 14411 Aalvik Signe Dyrstadvei 127 4516 Mandal
3 | 14412 Aamli Halvard Nordibgvegen 92 4747 Valle
4 | 26369 Aaneland Gunnar Inge Kongleveien 8 4790 LILLESAND
5 | 15717 Aanonsen Torolf Mangar Vikaveien 141 4816 Kolbjgrnsvik
6 | 15752 Abrahamsen Arna Synngve Frolandsveien 2540 4828 Mjavatn
7| 14407 :\gseth Kére Huldertun 10 4638 Kristiansand S
8 | 18164 Amdal Astrid Helene Brown  Gjerstadveien 443 4993 Sundebru
9 | 14421 Anda Kurt @. Strandgate 71 4610 Kristiansand S
10 14422 Andersen Jens Petter Bratthenget 7 4846 Arendal

Som du ser, er det nd kommet sma
trekanter bak hver overskrift i
regnearket.

Ved 3 klikke pa trekanten - f.eks pa
Sted — far du opp muligheter til 3
sortere alle medlemmene i Sted-
orden

Fordelen med a bruke Filtrer-
funksjonen er at du seinere lettere
kan sortere i annen orden — f.eks
medlemsnummerorden

19




