Att ta fram icke medlemmar ur Cardskipper for till exempel Atervirvning

OBS! Om ni inte har sa manga inaktiva medlemmar, kan det ga snabbare att bara titta rad fér rad och

ta bort fére detta medlemmar dar det star ”Uttrade...” och/eller ”Visa ej kommunikation” &n att gora
filtreringarna som beskrivs nedan.
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Klicka sedan pa X-symbolen for att fa fram alla uppgifterna i en Excelfil. Excelfilen laddas ner och
lagger sig dar dina hdmtade filer brukar lagga sig (hamtade filer).
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Oppna Excelfilen.
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Klicka pa “Aktivera redigering” pa den gula listen hégt upp i filen.

Markera rad 1 och 2, hoger klicka och valj “Ta bort”. D& kommer raden med rubriker hogst upp.
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Markera sedan valfri ruta, klicka pa “Sortera och Filtrera”.
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Det dyker nu upp en symbol med en pil nedat, éverst i varje kolumn.
Nu kan du filtrera pa alla kolumner som finns.

Borja med att filtrera bort de medlemmar som avlidit eller som aktivt har begart uttrade. Dessa kan
finns i kolumn W och framat sa du maste géra det kommande momentet i flera kolumner tills
soketiketterna Visa ej kommunikation, Uttrdde — begdrt och Uttréde — avliden inte finns kvar i nagon
kolumn.

Klicka pa pilen ned i kolumnen W. Du far da upp en “rullgardin” med ett antal olika val. Klicka bort X i
"Markera allt”, och kryssa sedan i Visa ej kommunikation, Uttréide — begdrt och Uttréide — avliden inte
finns kvar i nagon kolumn. Och sedan OK. Da far du upp alla i kolumn W som har dessa stketiketter.
Markera alla rader du fatt upp, hégerklicka och valj Ta bort rad. Klicka sedan pa pilen hogst upp i W,
kryssa i "Markera allt” igen.

Upprepa i kolumnerna X och framat tills ingen av soketiketterna Visa ej kommunikation, Uttrdde —
begdrt och Uttrdde — avliden finns kvar i nagon kolumn.

Nar du gjort detta, far du fundera ut om du vill atervarva alla kvarvarande medlemmar eller om du vill
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vélja ut nagon speciell period. Den filtreringen gér du i sa fall i kolumn S (till 3333-mm-dd). Du gor
filtreringen utefter ar och manader.

OBS! Det éir bara huvudmedlem som kan anvéinda erbjudandet om att fa bestéilla en Celiakibox.

Om du vill ha med alla medlemmar, ar det nu dags att sortera fram dem som har e-post. Du anvander
aterigen filtrering, nu i kolumn U Mejl. Nar du tar ner "rullgardinen”, klicka pa ”Sortera fran a till 6”.
Da hamnar alla utan e-postadress langst ner och kan latt markeras, hégerklicka och valj ta bort rad.

Nu ar det dags att sortera bort eventuella dubbletter bland e-postadresserna. Markera kolumn U,
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klicka sedan pa "villkorstyrd formatering”
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Vilj regler for cellmarkering, Dublettvarden.
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Klicka ok.

Vilj fliken data hogst upp pa sidan, klicka pa “ta bort dubbletter”-symbolen. Nu far du upp en ruta dar
det star utoka markeringen, klicka ta bort dubbletter



Klicka i mina data har rubriker. Klicka pa avmarkera alla, och markera sedan endast rutan mejl. Du far
scrolla ner en bit. Sedan ok. Nu har du inga dubbletter utan kan kopiera e-postadresserna och klistra
in dem i Outlook i hemlig mottagare.



