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Support - hvordan og hvem?

Det er aftalt at Graenseforeningens Lokalforeningers brugere i forste omgang skal kontakte
Graenseforeningens superbruger i Collect:

Navn: Flemming Hvass
Telefon: 33368425

E-mail: fh@graenseforeningen.dk

Superbrugeren tager sa kontakten videre til Collectaz, hvis der opstar behov.
Med den fremgangsmade er | som brugere med til at minimere udgiften til support.

Velkommen til Collectaz manual udarbejdet for Graenseforeningens lokalforeninger.

Manualen hjaelper dig til at vaere klar til at bruge Collect - dit vaerktgj til handtering af
medlemmer.

Se de sidste sider, hvis du har brug for en indholdsfortegnelse.
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DASHBOARD

Collect starter altid i Dashboard med forskellige aktuelle tal/grafer pa de forskellige ”Kakler”.

Generel kommentar omkring fortrydelse af en markering af element i Dashboard - ved andre
programmer vil Escape-tasten ofte vaere naturlig at bruge, men det er ikke tilfaeldet pa
Dashboard.

Hvis du markerer et element, og du sa fortryder, skal du klikke med musen et sted pa skaermen,
hvor der IKKE er et aktivt element.

Hvis du fortryder markeringen skal du
Vis s@gning klikke et sted pa dashboard, hvor der
Vis liste ikke er en "kakkel".

Eksport

3 550

Nye medlemmer Tilgodehavende du fortryder.

Du kan klikke pa linjerne mellem
"kaklerne" for at fjerne en markering

17

Escape-tasten kan ikke bruges her!
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”Kakler” er tilgaengelig pa Dashboard:

Pa Dashboard er der forskellige ”kakler” til din radighed:

Greenseforeningens kalender Hvor kommer indteegterne fra

Viser enheder efter 7/8. ﬁe_e_@_mgsg_aey_e_am
33 ! ."N bagivenhed il 8/15. Se efter flere

@ Standard
kontingent
@ Dybbekdagen

Alle medlemmer

9 17

Bestyrelsen Sendemandsmed

v
Ed Gocgle Calendar

2 EETEIEETEY. A Y AA

FLA Digitalt

Il Belcb

Medl. med mail L %00 I I
0

januar Juli seplamber november
februar april uni august oktober december
P/ I g

Opfelgning

Indm. 12 mdr. Uafregnet
318|Ring til Anton- Test- Tekst- 25-06-2019

Eksempler pa ”kakler” i VENSTRE side (bla firkanter):

”Bestyrelsen”, ”Arrangement”, "Nye medlemmer”, ”Alle medlemmer”, "Medlemmer med mail”,
”Medlemmer uden mail”, ”"FLA - Digitalt”, "FLA - Papir” og andre "kakler”, som saettes op fra
landskontoret.

Eksempler pa ”kakler” i HOJRE side (store ”kakler”):
”Kalender”, ”Indbetalinger pr. maned”, ”Hvor kommer pengene fra” (grafik) og ”Opfalgning”
(digital huskeliste via bemaerkninger i Collect).

Nar du klikker pa tallet pa en af de bla ”kakler” kommer en menu frem, hvor du har forskellige
muligheder at vaelge mellem.

Vis sggning
Klik her for e
at abne 9 Eksport
muligheder Labels
Bestyrelsen Send mail

Eksempel
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”Kakkel” - Bestyrelsen

Viser aktuelt antal bestyrelsesmedlemmer i lokalforeningen.

9 Du kan

- udskrive en liste
- udskrive labels
Bestyrelsen - sende en e-mail

”Kakkel” - Medlemsoversigt

Viser antal aktuelle medlemmer i lokalforeningen

3 3 I_)u kan

udskrive en liste
) udskrive labels
Medlemsoversigt i eksportere til en excel-fil

”Kakkel” - Med e-mail

Viser antal medlemmer, der har en e-mailadresse.

14 Du kan

udskrive en liste

udskrive labels
eksportere til en excel-fil
sende en e-mail

Med e-mail

”Kakkel” - Uden e-mail
Viser antal medlemmer, der ikke har en e-mailadresse.

19 Du kan

udskrive en liste
Uden e-mail - udskrive labels
eksportere til en excel-fil

”Kakkel” - FLA Digitalt

Viser antal medlemmer, der far Flensborg Avis i digital udgave.

2 Du kan

- udskrive en liste
- sende en e-mail

FLA Digitalt
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”Kakkel” - FLA - papir
Viser antal medlemmer, der far Flensborg Avis i papirudgave.

Du kan
udskrive en liste
sende en e-mail

”Kakkel” - Nye medlemmer

Viser antal medlemmer, der er indmeldt de seneste 12 maneder med
3 udgangspunkt i d.d.

Du kan
udskrive en liste
udskrive labels
sende en e-mail

Nye medlemmer

”Kakkel” - Udmeldte

Viser antal medlemmer, der er udmeldt indenfor de seneste 12 maneder
2 med udgangspunkt i d.d.

Du kan

udskrive en liste
Udmeldte

”Kakkel” - Restanter

Viser antal medlemmer, der aktuelt er i restance for betaling af

1 7 kontingent.

Du kan

- udskrive en liste
Restanter - udskrive labels
eksportere til en excel-fil
sende en e-mail

”Kakkel” - Tilgodehavende

Viser det belgb lokalforeningen d.d. har tilgode hos Landsforeningen.

5 5 0 Nar tilgodehavende er afregnet/bogfart vil belgbet automatisk blive
opdateret til det, til en hver tid, aktuelle tilgodehavende.

Tilgodehavende

Du kan udskrive en beregning.

-6~
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”Kakkel” - Arrangement

Viser antal tilmeldte til et arrangement. (Opsaettes af sekretariatet)

1 7 I_)u kan

udskrive en liste
- udskrive labels
Arrangement - eksportere til en excel-fil
- sende en e-mail

”Kakkel” - Granseforeningens kalender

Her vises arrangementer, der har generel interesse. (Udfyldes af sekretariatet)

Granseforeningens kalender

Viser begivenheder efter 9/7. Se efter tidligere begivenheder -

lerdag, 26. oktober

09:30 Lokalforeningsmede
lardag, 2. november 2019
09:30 Lokalforeningsmede

Viser begivenheder indtil 15/11. Se efififler

-

C—;o gle Calendar

”Kakkel” - Hvor kommer indtaegterne fra?

Her vises de forskellige projekter, der giver en indtaegt.

Hvor kommer indtaegterne fra

@ Standard
kontingent

@ Dybbeldacen
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”Kakkel” - indbetalinger pr. maned

Her kan du se hvor meget der bliver indbetalt pr. maned. Der vil vare en forklaring pa hver
farve s@jle (hvis der er flere).

Indbetalinger pr. maned

20,000 B Belsb
15,000
10,000
5,000
v
0 ! RN e mm —
januar marts maj juli september november
februar april juni august oktober december

”Kakkel” - Opfelgning

Her kan du se, hvis der er opgave, som du er ansvarlig for.

Nr. Bl
| 318|Ringtil Anton- Test- Tekst-"21-0¢ 209

Nar du klikker pa beskeden abner medlemskartoteket pa den pagaeldende person. Under

bemaerkninger kan du saette en afslutningsdato nar du har udfert opgave. Dermed forsvinder
opgaven fra Opfalgningslisten pa dashboard.

Bemazerkninger (1) faneblad bemesrkninger pa medlemskartoteket
Type: Ansvarlig: Opfglgningsdato:  Tal: Afslutningsdato:  1D: Oprettet Dato:  1D:
Tekst ¥ || Bornholm ¥ | [25-06-2019 0

26-06-2019 BOH
Bemazerkning: Ring til Anton - Test

Skriv dato her, ndr opgaven er udfart.
Vedhaft dokument: {Maks vedhaeftets 1 fil pr. bemaerkning!) g
Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Bemzerkning:

Ansvarlig: Oprettetdato: Bruger: Nr.

Tekst | Ring til Anton - Test

25-06-2019 |Bornholm 26-06-2019 BOH 1114
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Vis s@gning

Collect viser de personer der ”ligger bagved” det tal, du lige har trykket pa. Fra sggeresultatet
er det muligt at ga til hver enkelt persons medlemskartotekskort ved at klikke pa luppen:

Klik her for at ga til kartotekskortet

LAst ({ne.ta esikke): 0

Aded |

Udskriv liste

Her danner systemet en PDF-fil, som du kan gemme og/eller abne. Fremgangsmaden er
afhaengig af hvordan din browser er sat op til at gemme filer. Nogle browsere gemmer filen
automatisk og andre beder om bekraftelse, inden du gemmer. Nar filen er aben, kan du vaelge
at udskrive den.

Exporter

Her danner systemet en excel-fil, som du kan gemme og/eller abne. Fremgangsmaden er
afhaengig af hvordan din browser er sat op til at gemme filer. Nogle browsere gemmer filen
automatisk og andre beder om bekraeftelse, inden du gemmer.

Labels

Her danner systemet en PDF-fil, som du kan gemme og/eller abne. Fremgangsmaden er
afhaengig af hvordan din browser er sat op til at gemme filer. Nogle browsere gemmer filen
automatisk og andre beder om bekraftelse, inden du gemmer. Nar filen er aben, kan du valge
at udskrive den (passer til labels 34 * 99 mm).

~9-
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Send e-mail (simpel)

Via medlemskartoteket er det muligt at sende en e-mail:

B G &

Tryk her for at sende en e-mail

1. Udfyld emnefeltet
2. Skriv din besked

3. Send mail

.'.‘-' Ly - f—
bt Antal:[s | Prioritet: Normal | Send mails 06-07-2015 15:10:11 ?PAN] @ 5
E-mail | | Onlinedonationsproiek‘t:|* v| Gennemse... | Ingen fil valgt. [}
skabelon: FarmEe TR Es |Web
Afsendernavn: | | Belgb: |grgg
Afs. mail: | | [JFlet i emne [IFleti besked 3 - send mail
Retur mail: | | OCR projekt til indsaet B >
Brug mail: [ E-mail ~| felt:
Til mail adr.:
Emne: 1 - udfyld emnefeltet [|
Brie R @B | X0 B @ G| QW E Y- BT UXx|L|[;Z:|F:#» Y% ==3585

(se -|[a- B[ a| 2

| Typografi v|| Formate. .. v|| Skrifttype -

o= m@m@E=EQ®

2 - skriv din besked i dette felt

Hvis du ensker mere information om e-mails, kan du se under punktet Send e-mail (udvidet)

~10 ~
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MEDLEMSKARTOTEK

Hvis du @nsker adgang til informationer, som ikke er pa Dashboardet, kan du ga direkte til
Medlemskartoteket.

Medlemskartotek

Klik her, for at ga direkte til
Dashboard

medlemskartoteket.

Fornawn: |J'EI'IS Efternavn: Jenser
Tewm Vatwer

Brevnavn: |Jens og Anna Jensen |

& paese o W/ N Bu W_
e dresse: [Memdahej . L zlefon: |
drefle: | tanualen. © “obil (SMS): |
) ) drsse: | | |F‘rrvat | |
Version 4. 7.13 :
wstr. {By: 2750 | Ronne (Arbejde | | | ?
Copyrig | ©
Hacr::fwﬂ: ".'D:I, Land: Danmark | . ?
8960 Ran: .. 5@

Hvis du star i et felt, der kan andres, bliver det gemt nar du forlader feltet, ved hjaelp af Enter-
tasten eller Tab-tasten.

Hvis du ser denne knap skal du trykke pa den, for at gemme dine indtastninger.

Knappen E' betyder fortryd (forlader siden).

Sadan navigerer du mellem medlemmer og finder oplysninger pa et bestemt medlem:

Vennenr: < < > >l
1 2 ; 4 5]

1. Ga til laveste medlemsnr.

2. 0g 4. Bladre mellem medlemmer
3. Indtast medlemsnr. - tast enter

5. Ga til hgjeste medlemsnummer

~11 -~
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Udvidede brugervejledninger

Bokse med oplysninger om medlemmet

Navn

Fornavn: |Jens Efternavn: Jensen |

Brevnavn: |Jens 0g Anna Jensen | :

Indeholder Fornavn og Efternavn samt mulighed for at angive specielt brevnavn.

Adresse

Adresse:

Adresse:

| |

Adresse: | |
| |
|

Postnr./By:

Land: | | # | ?

Abner for adressezndring

Indeholder Adresse (3 felter) - Postnr./By - Land

13&‘ 13. Her registreres flytning pa et medlem
(tiekker pd om korrekt adresse findes i Danmark)
Knappen ?, abner for international adresse

14. Viser evt. adresse historik

14
15ﬂ 15. Tjekker om adressen findes i Danmark

16ﬁ 16. Abner mulighed for at “tvinge” en adresse igennem.
Skriv direkte i felterne pa forsiden. Kan evt. bruges hvis et medlem flytter
i nyt hus, som er beliggende pa en adresse, der endnu ikke er opdatereti
databasen Navne og numre, som Collect sammenligner adresser med.

~12 ~
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/Z&ndring i felterne bliver gemt, nar du trykker pa tabulator eller retur-knappen.

Telefon: | |
Mobil (SMS): | |
|F’ri1.rat | | |

s

|Arhejde | | |

Medlemskab -

Lokalforening: | M ~ || Bornholm v |
Indmeldt:  |26-06-2014 |
Udmeldt:  |06-06-2019 |
ﬁ;rgag: | Manglende interesse w |
Betalt for &r: 2019, 2018, 2017, |

E-Mail: |

B« ?

Telefon
Her kan du vedligeholde op til 4 forskellige
tlf.numre pa medlemmerne.

Kun det gverste nummer vises pa
udskrifter.

Medlemskab

Indeholder oplysninger om

- aktuel medlemskab af
lokalforening/landsforening.

- Indmeldelsesdato

- Udmeldelsesdato

- Arsag til udmeldelse

- Betalt for ar: (kan ikke a&ndres - udfyldes
af sekretariatet)

E-mail adresse (oplysninger)

- derfor er knappen aben for alle).

72 | Lokalforening med 2 sendemaend

103 | Flensborg Avis, ikke gnsket
\
(\\\5??’
o

3001 | Lokalformand

288 88

3106 | Kreds 6

Du kan oprette, andre eller slette en e-
mailadresse fra dette felt.

0BS! Denne knap abner en ny mail i Outlook - men mailen gemmes IKKE i Collect,
hvorfor det anbefales IKKE at benytte knappen. (Andre organisationer har andre behov

Gruppelist
Her vises de grupper en person er med i.

Grupperne tildeles pa sekretariatet, men
du har mulighed for at slette en person fra
gruppen, ved at klikke pa
”skraldespanden.”

Zndring i felterne bliver gemt, nar du trykker pa tabulator eller retur-knappen.

~13 ~
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Funktioner pa ”kaklerne”

Pa hver kakkel” (i venstre side - bla firkanter) star et tal, som er udtryk for et totaltal for
typen af personer, der er med i den sggning, der ligger i hver "kakkel”.

Nar du klikker pa tallet i midten af ”kaklen” far du forskellige nye muligheder:

Vis segning

Klik her for Titfiste

at abne 9 Eksport

muligheder abele

Bestyrelsen Send mail
Eksempel

Vis sggning ... gar til sagningen i Collect og viser de udsggte personer.
Til liste ... abner en PDF-fil med adresseoplysninger.

OBS! Pa listerne ”Lokalforeningens bestyrelse” og ”Alle medlemmer” vises
0gsa:

... Medlemmer, der er udmeldt indenfor det seneste ar (ud fra d.d.)
... Medlemmer, der har en ukendt adresse

... Medlemmer, der er flyttet fra lokalforeningen

... Medlemmer, der er flyttet til lokalforeningen

... Medlemmer, der er oprettet inden for det seneste ar (ud fra d.d.)

Eksport ... abner en excel-fil med adresseoplysninger.
Labels ... abner en PDF-fil med adresseoplysninger klar til udskrift pa et labelark:

A4-ark med 2 * 8 labels (34 * 99 mm)

Send mail ... abner funktionen ”send mail” i Collect, hvor du kan sende en mail til alle,
der er med i udsggningen.

Se afsnit send mail i denne brugervejledning, hvis du har brug for mere information.

~14 -
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Kontaktstatus
Kontaktstatus: @nsker ingen kontakt B (Kan kun aendres af sekretariatet)

Standard er sat til ”Aktiv”. Andre muligheder for status (hanger ofte sammen med udmeldelse):

Ukendt adresse
@nsker ingen kontakt
Dad

Klar til anonymisering
Klar til sletning

Funktioner vedr. medlemmer:

] | BN
6 7 8 9

6. Opslag pa navne og numre

7. Forsendelseslog

8. Udskriv stamkort (OBS! pa GDPR)
9. Send e-mail

Opslag pa Navne & Numre (6) abner en ny side, hvor du kan foretage sggning pa adresse og
telefonnummer i servicen Navne & Numre.

@nsker du at bruge kriterier fra den kontakt du star pa (se til hajre pa billedet), kan disse
kopieres over vha. piletast. Det r@de kryds sletter evt. indhold i feltet til venstre.

Nar sggningen er gennemfart, kan du enten vaelg det navn/den adresse du ensker ved at klikke
pa piletast udenfor navnet eller du kan gemme resultatet som en excel-fil (CSV-knap).

1. Slet hele s@gningen

2. Seg pa ovenfor valgte kriterier

3. Eksporter hele resultatet af sagningen til en CSV-fil

4. Oplysningerne fra den valgte linje kan kopieres over til kontaktens kort ved tryk pa >
(piletast)

Send oplysninger

til sogefelt
Indtast dine sogekriterier og tryk [Seg] Slet oplysninger \ Vennenr.: 1
Privat/Erhverv Alle v fra segefelt \ \< Organisation: Anonym giver
Navn/Firma: X < Nawn Anonym Giver
Gade og nummer: Haraldsvej 60 X < Adresse: Haraldsvej 608
Postnr. eller bynavn: X < Postnr. 8960 Ool
Telefon: X < Telefon 35204255 kaetc};f:l;:s:r; ”
1 Slet hele spgning 2 Seg 3 @

| |
4‘ > Haraldsvej 60 2 | 8960 Randers SO | I— A K 1
| | |

Vis forsendelseslog (7)
Viser oversigt over alle gemte forsendelser sendt til den aktuelle person. Forsendelserne
registreres nar disse dannes og gemmes via Collects system.

~15 ~
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OBS! Det er kun e-mailforsendelser, der bruges i Graenseforeningen. Oversigten viser de e-mails
der matte vaere sendt til den aktuelle person. Ved at klikke pa knappen ”Se” far du vist tekst og
andre oplysninger fra mailen.

9000004 | Send fil

Udskriv stamkort (8) _ o=

Det er muligt at danne en PDF-fil, som indeholder en @ B35 A ><]
del stamoplysninger pa et medlem. Vaer opmaerksom 6 7 8 ]
pa at de indeholder persondata i forhold til

lovgivningen om GDPR og derfor skal behandles

derefter.

Landskontoret kan hjaelpe med oplysninger om, hvordan det forventes, at | handterer udskrifter
af den slags.

Da der er tale om en standardopsaetning vil der vaere en del oplysninger, som | muligvis ikke ser
pa kartotekskortet i den daglige brug af Collect.
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Collectaz ApS e Haraldsvej 60 B, 2. e 8960 Randers S@ e TIf. +45 3529 4255 e www.collectaz.dk



NZ

Udarbejdet juli 2019 - ver. 2.0.1

Send e-mail (udvidet) (9)

Send e-mail kan tilgas bade fra kontaktens kartotekskort (knap @verst) og pa siden 'Resultat af

sggning’.

- Du kan gare en e-mail klar som skabelon (se afsnit 2) eller redigere i en allerede oprettet e-

mailskabelon og gemme, uden at sende.

| e-mail kan fletkoder hente informationer om den enkelte kontakt og flette disse direkte ind i
teksten (se afsnit 4).

Billedet viser redigér e-mail ved brug af ”send e-mail”-knappen @verst pa kartotekskortet. De
forskellige omrader pa skaermbilledet er forklaret i afsnit 1-6 pa de naeste sider.

T —
Br 1 Awekfo | prioritet: nomol <] Sendmail|o307 2019 13:43:35] ? \N21i B =
—3
Afsendernavn: | Lokalforeningens navn |Jfonlinedonationsprojekt: | - 1 I cennemee... Ingen fil valgt. LS
Afs. mail: 3 | Lokalforeningens mailadr.  |{|Source kode: |web |
Retur mail: Lokalforeningens mailadr. | elgb: |
Brug mail: | E-mail ~| OFletiemne CIFleti besked 5
Til mail adr.: | Modtagers mailadr. CR projekt til indsat <]
It:

Emne: |

Bkice | @ @B B @@ Qby = & B I Ux, T, | = 3= |y W e = = =

= ™R A=E© Q ® | Tpogai - || Fomate. - || Skiftype ~+ || Sk - || A~ B~ 3 4| 2 6

Der er stort set de samme muligheder ved ”send e-mail”-fanebladet i "resultat sggning”.

<< Tilbage Vis sggning Udskrivning Eksport Send E-mail
Prioritet: | Normal ~| Send mail: |04-07-2019 09:21:47

Onlinedonationsprojekt:

1 Antal: |14

Gennemse... | Ingen fil valgt.

5

Bornholm

Afsendernavn:
‘Web

Source kode:

Afs. mail adr.: |ﬂ@graenseforenmgen.dk 2

Retur mail adr.: |ﬂ@graenseforenmgen.dk Belgb: 4 ‘

Brug mail: [E-mail ] OFleti emne OFletibesked

Fmne: | OCR projekt til indsaet felt: \* V|
Bixice @ @ B B @ @ Q% ¥ % B I U=x x I |i:Z El 9 M = = = = 6
] ™ M= Q ® | Typoegai -|| Fomate.. - || Skiftype ~ || Skr. -|| A- B-| 52 L0 ?

OBS! Denne knap abner en ny mail i Outlook - men mailen gemmes IKKE i Collect, hvorfor det
anbefales IKKE at benytte knappen. (Andre organisationer har andre behov - derfor er knappen aben

for alle).
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Afsnit 1 - E-mail: antal, prioritet, dato:

De to vinduer er lidt forskellige, men indeholder stort set de samme funktioner.

Antal: Antallet af modtagere af mailen - kan vaere faerre end i segningen, hvis e-
mailadresse mangler.

Prioritet: Hvor vigtig er e-mailen.

Send mail: Dato og klokkeslet for afsendelse af e-mailen - kan saettes ud i fremtiden.

Afsnit 2 - E-mail: hjaelp, gem, hent, send

? Online brugermanual som indeholder den generelle vejledning til alle brugere
af Collect. Bemaerk - der er en del forklaring som lokalforeningerne ikke har
adgang til - derfor har vi udarbejdet den manual, du laeser i nu.

"Tryllestav” Klik her for at se et eksempel pa udfyldte fletfelter

Send test mail  Klik her for at sende en test mail - modtager er afsenderadressen!!

Gem Du kan gemme din e-mail som en skabelon, som du kan bruge igen en anden
gang.

Hent Her kan du genfinde tidligere gemte skabeloner.

Send e-mail Nar du aktiverer denne knap, sender Collect e-mailen til de udsggte

modtagere, nar du har bekraftet afsendelse.

Afsnit 3 - E-mail: info om mailadresser

Afsendernavn: |Lokalforeningens navn

Afs. mail: 3 |L0kalfnreningen5 mailadr. |

Returmail:  Lokalforeningens mailadr. |

Brug mail: | E-mail v |

Til mail adr.: | Modtagers mailadr. |

Emne:

Afsendernavn: Lokalforeningen foreslds - Kan eendres.
Afs. mail adr.:  Lokalforeningens mailadresse foreslds | Bor ikke aendres pga. problemer
Retur mail adr.: Lokalforeningens mailadresse foreslds J med spamfiltre.

Brug e-mail: Vaelg mellem E-mail eller Firma-E-mail (E-mail er standard)
Til mail adr.: Vises kun ved knap ,,Send e-mail“ pa kontakts kartotekskort.
Emne: Emnefelt i e-mail.
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Afsnit 4 - E-mail: Fletfelter:

[IFletiemne []Fletibesked

OBS! Det er KUN felterne "Flet i emne” og "Flet i besked”, der skal bruges. De andre felter, der
er markeret i billedet ovenfor er irelevante!
Forklaring til fletfelter:

Nar du opretter en e-mail, kan du ved hjaelp af flettefelter sende den samme mail til flere pa én
gang og samtidig gere e-mailen personafhangig i forhold til teksten.

[Dagsdato1] Dagsdato ”dd-M-yyyy“

[Vennenr] Medlemsnr.
[Organisation] Organisationsnavn
[Fornavn] Fornavn
[Efternavn] Efternavn
[Brevnavn] Standard er fornavn + efternavn, men det kan andres i kartoteket
[Adresse] Adresselinje 1
[Adresse2] Adresselinje 2
[Postnr] Postnr.

[By] Bynavn
[LandNavn] Landenavn
[Stilling] Stillingsbetegnelse

[UnderDistrikt] Lokalforening

Eksempel:

Keere [Fornavn] [Efternavn]

Vi har modtaget din henvendelse og kan forteelle at vi har disse oplysninger pd dig:
[Adresse1]

[Adresse2]

[Postnr] [By]

Du er registreret som medlem i [UnderDistrikt] lokalforening.

~19 ~
Collectaz ApS e Haraldsvej 60 B, 2. e 8960 Randers S@ e TIf. +45 3529 4255 e www.collectaz.dk



Udarbejdet juli 2019 - ver. 2.0.1 AZ

Afsnit 5 - E-mail: vedhaeftede filer:

1. Veelg fil der skal vedhaeftes e-mail.

Gennemse... | Ingen fil valgt.

2. Knap ,,Tilfgj fil til e-mail*“:
Efter fil er uploaded til e-mail, skal
den vedhaftes ved at trykke pa denne

. . Slet knap.
UEEIE fil {fra din PC] der Filen bliver derefter synlig i den hvide
| | skal uploades til e-mail boks nedenunder knap.

3. Hvis du gnsker at slette filen igen
inden du sender e-mailen, kan du
Tryk og tilfgj markere filen og trykke pa det rede X.

valgte fil til
e-mail

1 =

Afsnit 6 - E-mail: editor (indsaet link og billeder):

Her redigeres tekst og billeder, link mm. kan saettes ind.

B E @ Q%% E % B I U=xx I & := iI%”E}!=__=6

@ €Q ® || Typografi ~ || Formate . ~ || Skrftype =~ || Skr. ~|| A~ B3~ 30 0| ?

]
T
Bl
H | w
(1

Indsaet link i e-mail

Link skal pakkes ind i tekst og bgr ikke sendes som abne link, da links indimellem kan blive
a@ndret nar e-mailen modtages i indbakken.

1. Skriv tekst (f.eks. ,,Klik her for mere info*“) og marker denne
2. Tryk pa ,Indsaet/ rediger hyperlink
3. Veelg type
4. Valg protokol (http, https osv.)
5. Skriv URL
6. Tryk OK og linket gemmes i e-mail
B R E B XhEE Gl Qs Egenskaber for hyperlink X 99 W = = = =
- = = P : Generelt | Mal f
WEERL 3. v 1. Marker tekst hvori link gemmes
2.Abner vinue il link
profolal URL 3.Vzelg type af link
"l 5. 4. Veelg Protokol (htitp, https osv.)
5.5kriv URL

6. Tryk OK og gem linket i e-mail

. m Annullér b
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Indsaet billede i e-mail

Retur mail:
Brug mail: E-mail
Til mail adr.:

Emne:

]
ol
m

Knap til at

saette
billede ind i
e-mail

Prioritet: | Mormal

Send mail: [03-07-2019 15:48:24

Onlinedonationsprojekt: | -

Egenskaber for billede

Generelt || Hyperlink || Upload

URL

Alternativ tekst

Bredde

Hajde

Ramme

Wandret margen

Lodret margen

Justering
=intet valgt |~

Forhandsvisning

NZ

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas feugiat consequat diam.
Maecenas metus. Vivamus diam purus, cursus a,
commado non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum
lacinia tortor. Munc iaculis, nibh non iaculis
aliquam, orci felis ewismod neque, sed ornare
massa mauris sed velit. Mulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, temporid, cursus ac, ullamcorper
nec, enim. Sed tortor. Curabitur maolestie. Duis velit
augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, arci.
Daonec pellentesque egestas eros. Integer cursus,
augue in cursus faucibus, eros pede bibendum

Annullér

Inden du skal indsaette et billede, skal du sikre at filnavnet ikke indeholder mellemrum eller
specialtegn, da det vil bevirke at billedet ikke kommer med i e-mail.

1. Tryk knap/ ikonet ”Indsaet billede”

2. Veelg fanen Upload

3. Tryk pa ”Veelg fil” og find dit billede
4. Tryk pa ”Upload fil til serveren”

- Bredde og hgjde bgr redigeres pa computer inden upload, starrelsen kan tilpasses i
mailprogrammet, men erfaring viser at billederne alligevel andrer starrelse i forskellige e-mail
programmer modtagerene af en e-mail anvender.
- Tryk OK, hvorefter du kan fortsaette redigeringen af din mail.

Og husk, det er en god ide altid at sende en test-e-mail til dig selv :)
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Forste login

Du modtager en mail fra Collectaz med dit brugerlogin og et link som farer dig til en side, hvor
du skal bestemme, hvilket password du vil benytte. Det er kun dig, der kender det password,
som du opretter her. Der skal ogsa bruges et mobilnr. til fremsendelse af en engangs-pinkode via
SMS.

Nar dit password er gemt, gar du ind pa adressen www.collect.nu - hvor du logger pa Collect.

Eksisterende login
Hvis du allerede har et login, skal du bruge det.

Andring af password
Det er muligt at andre password via ”Forny Password” - se billedet herunder.

COLLECT

Brugernavn:

1. Indtast brugernavn

2. Indtast det password
du selv har defineret

Xtz A X
B 3. Klik her (eller tast enter) y \

dac- 98 ket

assword:

Hvis du pé et tidspunkt vil zendre dit
password, skal du klikke her. Der

bliver sendt en mail til den nders S@)
mailadresse, du har registreret - og
du skal bruge et mobilnr. til en erg Allé 9, 1621 Kabenhavn V)

Version 4.017.045

engangs SMS-pinkode

Copyright ©
Collectaz ApS
Haraldsvej 60 B, 2
8960 Randers S@
CVR 33257260

Tif. 35 29 4255
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