Ta ut medlemslista (i Excel)

Bild 1:
Klicka forst pa Sok och sedan pa Sok kontakter.

Administration

Webbplats Komponenter Hjalp
IS'ok kontakter Kontakter | Hialp
Find Contacts - Advanced Search
\:) CIVICRM Fritextsakning

Sokbygagare
Skapany w

Custom Searches...

Nyligen andrade
a Anne Testar

Bild 2:

CiviCRM
Sok kontakter

Valj den egna DUV-féreningen i rullgardinsmenyn
vid ”i” och klicka pa Sok.

~ Andra sokvillkor

Namn eller e-postadress

ar.. - alla kontakttyper - |~

i- viken grupp som helst - HE
med DUV i Mykarleby 2

DUV i Ostra Nyland

DUV i Sydésterbotten

DUV i Vasanejden
DUV i Vastra Aboland
DUV pa Aland

DUV Steg for Steg

ewer versit

CCRM

Sok kontakter

» Andra sokvillkor

6 kontakter Kontakter IN 111-Testgruppt OCH Gruppstatus - "Added”
Vlj poster: IIa 6 poster O 0 Endast valda poster

Aterstall alla val

4 Namn
Medlem, Albert Landstigen 12
Medlem, Bill Landstigen 12
Medlem, Kalle Klévervagen 21 A
Medlem, Sara Hemgatan 1
Medlemsorg Organisationsgatan 2

Medlemssaon, Herr Linjegatan 55 A

ooooood
P (= €0 €0 €0 €0

Ala

Postadress
HELSINGFORS
HELSINGFORS
Abo
HELSINGFORS
HELSINGFORS
PARGAS

Bild 3:

En lista pa gruppens medlemmar

blir synlig. Om medlemslistan ska
innehalla alla medlemmar i foreningen
valj ”Alla 6 poster”. (Om bara en del av
medlemmarna ska finnas med i
medlemslistan kruxa da for dem
genom att klicka i rutan langst till
vanster (pilen) for varje sadan person
och vélj sedan “Endast valda poster”.)

6 kontakter

Valj poster:

{Exportera kontakter

- atgdrder - s
Alter Contact Communication Preferences
Aterstall alla va| Avpausera e-post

Brevetiketter

o T
% Lagg till kentakter i grupp

a Lagg till kentakter till Househeld

o

Lagg till kentakter till Organization

l1oogoo

Kontakter IM 111-Testgrupp1 OCH Gruppstatus - "Added”
® Alla 6 poster O 0 Endast valda poster

Landstigen 12
Landstigen 12

Klovervagen 21 A

Urariaatam -

Bild 4:
Vilj "Exportera kontakter” i
rullgardinsmenyn och klicka pa Utfor.




CiviCRM
Sok kontakter

Export PRIMARY fields provides the most commeonly used data values. This includes primary address information, preferred phone and email.

Klicka Valj falt att exportera och sedan Fortsatt far att valja falten. Detta gér dett.ex majligt att exportera flera platser (Hem, Arbete, .} liksom an

| ~1. S8k kontakter

| »2, Exportera alla eller markerade filt | ‘ 3. Vdlj filt som skall exporteras

Exportera alla eller markerade félt (steg 2 av 3)

6 poster utvalda for export.

) Exportera primara falt
Valj falt som skall exporteras

Anvand en sparad faltmatchning | _selact-

Sammanfogningsalternativg

Postal Mailing Export

Bild 5:

Kryssa i ”Valj falt som skall
exporteras”. Se ocksa till att
alternativet ”Sla inte ihop”
under rullgardinsmenyn ar

ikryssat.

(Funktionen ”Additional
Group for Export” fungerar
inte, alltsa ska du inte

@Slé inte ihop
Sla ihop alla kontakter med samma adress

O 8l ihop hushallets medlemmar in i hushallet

[ Exclude contacts with “do not mail® privacy, no street address, or who are deceased.

Additional Group for Export | ~ vaf grupp -

anvanda den. Du behdéver
inte heller valja nagot pa
”Anvand en sparad falt-
matchning”.)

Klicka pa Fortsatt.

(=

N

CiviCRM

Sok kontakter

Selectthe fields to be exported using the table below. For each field, first select the contact type that the
export can include multiple types of contact records, and non-applicable fields will be empty (e.g. Last !

Click Select more fields... if you want to export more fields than are initially displayed in the table.

If you want to use the same export setup in the future, check "Save this field mapping’ at the bottom of th

~1. 5ok kontakter | ‘ 2. Exportera ala eller markerade falt |

»3. Vil falt som skall exporteras

Vilj falt som skall exporteras (steg 3 av 3)

|

- valj posttyp -
Individual
Household

Organization

- vaf posttyp - |~

- val posttyp - |~

- vaf posttyp - |~

- valj posttyp - |v

- val posttyp - |~

- vaf posttyp - |~

- valj posttyp - |v
»Val fler falt

O Spara denna faltmatchning

Foregdende Kfar

CiviCRM
Sok kontakter

Selectthe fields to be exported using the table below. For each field, first selet
export can include multiple types of contact records, and non-applicable fields

Click Select more fields... if you want to export more fields than are initially dis

If you want to use the same export setup in the future, check "Save this field m:

Bild 7: En ny rullgardins-
meny dyker upp. Klicka pa

Bild 6:

Valj ”Individual” i rullgardinsmenyn.

+1. SBk kantakter | ‘ «2. Exportera alla eller markerade filt | 3. Vil félt s den OCh VaIJ de uppglfter
Vilj falt som skall exporteras (steg 3 av 3|
S om kontakterna som du
\ vill att ska finnas med i
TN IS — 2 medlemslistan (till
Dottt exempel efternamn, for-
_\'ﬂh 0sttyD - || | Nuvarande arbetsgivare
Nernte g namn, e-post, adress osv.).
-Vﬂh DDSttYD- h emkommun: Hemkommun e e .
. oo e Du viljer en uppgift per
st i ot rad (se nedan). Fyll i
Ring e efternamnet.
Skicka inte SMS . ° o
Ingen forsatning Klicka pa Exportera da du
. EerSt . .
S postp - vy valt alla uppgifter du vill
— Extern Identifierare
lcsmamn ] ha med.
=V fler falt
‘ 1. 56k kontakter ‘ | ¥2. Exportera alla eller markerade falt ‘ #3. Vilj filt som skall exporteras

Kom ihag att alltid vélja
"Individual” i rullgardins-

menyerna till vanster.

Vilj falt som skall exporteras (steg 3 av 3)

7\
O [ —

Fomamn ~

| [ Adressbeskmning | [Hem  [v]

Individual

Indvidual

Coivanl ||t S wen Bl
[ mdwidual | [ Postnummer <] [Hem ]
vt ] [rosotes v 1
T e 5] [ ]

\
\E Al
\_/

it

»Va)

[ Spara denna faltmatchning




Bild 8:

Kryssa i ”Oppna med” och vilj Anteckningar.
(Om Anteckningar inte finns fardigt i listan,
sok da upp det via “Annat program...”.)
Klicka slutligen pa OK.

Oppnar CiviCRM_kontakts_kning.csv X

Du har valt att Gppna:
EL] GiviCRM_kontakts_kning.csv

som &r en fil av typen: Microsoft Excel Comma Separated Values File

fran: http://intranet.fduv.fi

Vad vill du att Firefox gar med denna fil?

@ Oppna med

() Spara fil Microsoft Excel (standard)

[ Gér detta aut:
Annat program...

Anteckningar G

Bild 9:
Da filen 6ppnats, klicka forst pa Arkiv uppe i
vanstra hornet, och sedan pa Spara som.

Arkiv Redigera FormatNVisa Hijalp
Ny N |-Adressbeskrivning”,"Hem-Gatuadress™,”
Oppna... egatan 55 A","21688","PARGAS ","herr{ge
S dgen 21 A","208500","Abo","kalle@epost.

igen 12","00660","HELSINGFORS",
Hemgatan 1","@@10@", "HELSINGFORS",
en 12","@0600", "HELSINGFORS",
"@e58@", "HELSINGFORS",

Spara som...

Utskriftsformat...

Skriv ut... Ctrl+P

Avsluta

) Spara som
« « 4 Bl » Denhérdastorn » Skrivbord
COrdna « Ny mapp

7+ Snabbatkomst

£ Dokument +
& Hamtadefiler  #
&=/ Bilder +

B Filmer
D Musik
I Skrivbord

¢@ OneDrive
= Den har daton

¥ Matverk

Inga objekt matchade sékningen.

“f Bild 10:

v )] [ Sokisavbord »

. . e | Sparafilen nagonstans
dar du Iatt hittar den (till
exempel Skrivbord). Radera
filens féreslagna namn, och
hitta pa ett eget. Kontrollera att
du sparar filen i filformatet
"Textdokument (*.txt)”.
Du far filen i ratt format genom

att lagga till .txt efter det

Filnamn: | [iEslEnElE R

N\

‘Il filnamn du hittat pa. Om filen

Filformat: | Textdokument (*.txt)

» Dalj mappar Kedning: |UTF-8

inte sparas i ratt format blir det
latt fel.

Avbryt

-

Oppna sedan en tom arbetsbok i Excel.

H 3

Arkiv Start Infoga Sidlayout

) &

Farmler w
s

— s
|'|j gragor

FEH Fran tabell

Granska Visa

Bild 11:
Klicka forst pa Data uppe i balken och sedan pa
¢ Fran text. SOk upp den fil som du sparade i bild

Fran  Fra Fran Ffan andra Befintliga Ny . Uppdatera .
killor~  anslutningar fraga~ [& Senaste kilorna alla~ 10 och oppna den.
Hamta externa data Hamta och transformera Anslutr
s Himta data frén.text
Importera data fran en textfil.
A | B = (5 E F G

1 |

L L3
2
3
4
5




Bild 12:

Da du 6ppnar filen dyker den har rutan automatiskt
upp. Kryssa i “Avgransade falt”. Valj sedan i rull-
gardinsmenyn for Filursprung alternativet 65001:
Unicode (UTF-8). Klicka pa Nasta.

Textimportguiden - Steg 1 av 3 ? X

Textguiden har faststallt att dina data ar Avgransade.
Vilj Masta om detta ar korrekt eller valj den datatyp som passar bast.

Ursprunglig datatyp

Viiliden typ som bdst passar filens data:
JAvgransade falt - Semikolon, tabbar eller liknande tecken avgransar falten.

Med fast bredd - Falten dr justerade i kolumner med blanksteg mellan varje kolumn,

Bérja importera fran fad: | 1 % Filursprung: | 65001 : Unicode (UTF-8) /
28599 : Turkiska (150) ,
10081 : Turkiska (Mac)

1254 : Turkiska (Windows)

10017 : Ukrainska (Mac)

65000 : Unicode (UTF-

> [€]

|:| Mina data innehaller rubriker,

Farhandsgranskning av fil C:\Users\hanna.sipilainen\Desl

1 ["Efternamn”, "Féznam”, "Hem-Adressbeskrivning”, "Hem-Gatuadress”, "Hem-Postnummed »
|z |'Med1emssan”, "Herz™, , *Linjegatan §5 A", "21600","DPRRGAS ", "herr@epostadress.cor
|2 "Med1em”, "Kalle", , "Klavervagen 21 A","20500","Abo", "kalle@epost.com”

"Medlem", "Albert", , "Landstigen 12","00660", "HELSINGFORS",

5 ["Medien”, "Saza”, "Hemmet ", "Hemgatan 17,"00100", "EELSINGFORS", v

< >

—
Avbryt " Slutfar

Bild 13:
Kryssa i Komma for att fa informationen i
kolumner. Klicka sedan pa Nasta.

Har anger du vilka avgransare din datafil innehaller. Du kan se hur texten behandlas nedan.

Avgrénsare

[ Tabb

[ 1semikolon Dlgnnrera upprepade avgransare

Textavgransare: ° ~

[] Blanksteg

DAnnan:

Farhandsgranskning

Efternamn Grnamn Hem-Adressbeskrivning Hem-Gatuadress em-Postnummer Hem-Pog A
edlemsson Herr injegatan 55 A 1600 RRGRS
edlem alle l1évervidgen 21 A PO500 0
edlem lbert andstigen 12 0EE0 ELSIN(
edlem ara emmet emgatan 1 0100 ELSTN] »
< >

Aubryt < Faregaende| Slutfor

Textimportguiden - Steg 3 av 3 ? X Bild 14:

Har kan du markera varje kolumn och specificera dess datatyp. Om du har information i Sifferformat Och det finns

Kolumndataformat

OAHmant Formatet Allmadnt omvandlar numeriska varden till tal, datumvarden till Informatlon som borJar pé en nO”a (tex pOSt- OCh
Lext: datum ach alla andra varden till text. . ° P .

O patum: | avD ~ pre— telefonnummer), gor da foéljande for att nollorna

O Importera inte denna kolumn

Farhandsgranskning

ST JllmEnt lDEAnL llmsEnt
Efternamn [Férnsmn Hem-Adressbeskrivning Hem-Gatuadress
Medlemsson Herr Linjegatan 55 &
Medlem Kalle Klévervigen 21 A
Medlem Blbert Landstigen 12
Medlem Fara Hemmet Hemgatan 1
<

inte ska utebli:

Markera den spalt (genom att klicka pa spalten) i
vilken du har information som bérjar pa en nolla
(se pilen). Kryssa sedan i "Text” under
Kolumndataformat.

Klicka sedan pa Slutfor.

Om du saknar information som bérjar pa en nolla

Auboyt | | < Eseeaiende behover du ingenting gora. Klicka da direkt pa

Slutfor.

Importera data ? x Bild 15:

Walj hur du vill visa data i arbetsboken Klicka pé OK.
53] Tabell
Pivottabellrapport
| Pivotdiagram
[‘ Skapa endast anslutning
War ska data placeras?
(®) P3 detta kalkylblad:

=5153] =5
() Hytt kalkylblad
|:| Légg till dessa data i datamodellen

Egenskaper.., 1 Avbryt




Om du vill ha medlemmarna i alfabetisk ordning i Excel (enligt t.ex. efternamn), gér sa har:

Bild 16:
Markera hela efternamnskolumnen (kolla att Efternamn forblir vitt,

Excel sorterar alla “graa” uppgifter).

C3 ~ I Efternamn
A | B c D E | F .

1 -

2

3 Efternamn  |Fornamn  Adressbeskrivning Gatuadress

4 \ Medlem c Kalle Kldvervigen 21 A
5 Medlemd |Bill Landstigen 12

& Medlem a Sara Hemmet Hemgatan 1

7 Medlemb  |Albert Landstigen 12

8 Medlemsson IHerr Linjegatan 35 A

g‘ -

10 |

11
Bild 17:

Klicka p& Data-fliken uppe i balken. Under Data-fliken klickar du sedan p& AO-symbolen med en pil nedat.

H o
Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Granska Visa Foxit PDF 0 Beratta vad du vill gira
Ijb« D I:E1 |:B, |:b, i LErYraTragor ITA L=l Anslutningar Y Ta bort
~ r i AlG
@ .»@ J:l ) -¢‘- s = D Fran tabell W Egenskaper ) Anvind igen
Fran  Fran Fran Franandra  Befintliga Ny Uppdatera ) E:'ul Sortera  Filtrera
Access webb  fext killor~  anslutningar = friga~ D@. Senaste killorna alla - Redigera lénkar | * TfAvancerat
Hamta externa data Hamta och transformera Anslutningar Sortera och filtrera
Sorteringsvarnin ? > -
? ? Bild 18:
Det finns data utanfar din markering, Data som inte &r markerade Den har rutan dyker upp. Klicka pa Sortera.
kommer inte att sorteras. o ro . . .
Da far du medlemmarna i alfabetisk ordning.

Vad vill du gdra?

D Fortsdtt med aktuell markering

Sortera |

S

Bvbryt




