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Denne vejledning er kun til brug for de personer der har faet adgang til redigering i
medlemsdatabasen

NZ
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Collect - brugermanual til Y’s Men

Velkommen til Collects manual for Y’s Men Region Danmark. Manualen hjaelper dig til at vaere
klar til at bruge Collect - dit nye vaerktgj til handtering af medlemmer.

Farste login

Du modtager en mail fra Collectaz med dit brugerlogin og et link som ferer 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.

Dit brugerlogin bliver det samme som du har til intranet, bare med ”YMD_"” foran det du kender
(eks.: YMD_Bruger1234).

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

COLLECT

Brugernavn:
1. Indtast brugernavn

2. Indtast det password
du selv har defineret
A\ /4 A

\ LS
IR nasl 3. Klik her (eller tast enter) y

'{‘u"»'.."\“.:ﬂ‘fi_': Support
C) - : ' .
q A btk
Tenm Vaewer = 2
d

assword:

Hvis du pé et tidspunkt vil endre 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)
fredag, 23.§ engangs SMS-pinkode
9:00am

Viser begivenheder indfil 12/15. Se efter flere

Version 4.017.045

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

Tif. 35 294255

Generelt kaldes medlemmer for "venner” i Collect. Det er et levn fra den oprindelige
betegnelse for programmet, der for har heddet ”Vennedatabasen”.

Collect abner altid pa klubsiden med informationer om den klub du er medlem i.
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Sadan gemmes nye data

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 E 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:

1 2 3 4 5
Vennenr.: < < 1 > >l

1. Ga til Klubinfo-siden

2. og 4. Bladre frem og tilbage mellem medlemmer
3. Indtast medlemsnr. —tryk enter eller tab

5. Ga til nyeste medlem

Funktioner vedr. medlemmer:

6 7 _ 8
B = At

6. Opslag pa navne og numre
7. Send mail til medlemmet
8. Opret nyt medlem

6. Opslag pa Navne & Numre 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 saggningen er gennemfart, kan du enten vaelg den navn/ 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)
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Navne rNumre' Adressesggning &3
Send oplysninger

til segefeit
Indtast dine sogekriterier og tryk [Seg) Slet oplysninger \ Vennenr.: 1
Privat/Erhverv Alle v fra sogefeit \ \< Organisation: /Anonym giver
Navn/Firma: X < Nawn: Anonym Giver
Gade og nummer: Haraldsvej 60 x < Adresse: Haraldsvej 608
Postnr. eller bynavn: X < Postnr: 8960
Telefon: s < Telefon 35294255 kan;lZ:;';:E;; "a
1 Slet hele spgning 2 seg 3 @

A > Haraldsve] 60 2 8960 Randers SO | S ] L A 1

7. Send mail til medlemmet

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

- Du kan gere 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. PDF fil med flettekoder til e-mail ligger her: e-mail_fletkoder.pdf

Billedet viser e-mail i resultat sagning, funktionerne er de samme begge steder:

Forklares i afsnit: : .
/ Afsnit 1 Afsnit 2
s ko] Py Send mal o
nlinedonationsprojekt: | - ~ Gonnemse... [ T W X

E-mail
standartrnail
skabelon: andartmal

Afsendernavn: Y's Men Region Danmark

urce kode: |Web
elgb: |o,00 '

Afs. mail: ysmensklub@ysmen.dk [IFleti emna [IFlet i basked d
Retur mail: ysmensklub@ysmen.dk CR projekt til indsaet ‘ Afsnit 3
Brug mail: [ E-mail ~| Bffelt: hd

Til mail adr: | | Disse felter skal ikke bruges af Y's Men

Emne: |Y's Men

Bkiee @ @ B B @G QA% E % B I UxXx I £:
= ™ &= R @ Q ® || Typografi - || Formate.. - | Skrifype <~ | Skr.. - || A- B3-| B0 20 7 hAfsnitil

(]}
LTy
Il
~
~a

=4
2
m
It
Iih
1]
e
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NZ

Afsnit 1 - modtager, afsender, emne:

De to vinduer er lidt forskellige, men indeholder stort set de samme funktioner. Send e-mail
under Sagning - resultat:

JEYTIR | fra Resultat af sggning

<< Tilbage Vis s@gning

1 Antat: 5| Zpriortet [ormal <] 3send maik 1102018 1950

E-mail skabelon: |standartmail 4 | Onlinedonationsprojekt: |- V|
Afsendernavn: Y's Men Region Danmark 5 Source kode: |Web |
Afs. mail adr.: ysmensklub@ysmen.dk 6 Belgb: |U,UU |
Retur mail adr.:  ysmensklub@ysmen.dk 7 [JFleti emne [IFletibesked
Brug mail: [E-mail 8 | OCR projekt til indszet felt: |- ~|
Emne: [¥'s Men ] | Disse felter skal ikke bruges af Y's Men

@ kide | T2 & | [ @ m mlla s [ = e llR T U x ¥ | Tll= = ey Wiz = = =

Knap: send e-mail i Vennekartotek:

/Fra knap Send E-mail pa kartotekskortet

b

1 Antal:0 | 2Prioritet:| Normal - | 3Send mail: |18-10-2018 11:28:52

E::bai: - |standar‘tmai| 4 | Onlinedonationsprojekt: |- |
skabelon: Source kode: |Web |
Afsendernavn: Y's Men Region Danmark 5 Belgb: |D,DD |
Afs. mail: ysmensklub@ysmen.dk 6 LIFlet i emne [1Flet i besked
Retur mail: ysmensklub@ysmen.dk 7 OCR projekt til indszet | |
Brug mail: | E-mail 8 ~| Jfelt: -
Til mail adr.: | 10 ) : .
, Disse felter skal ikke bruges af Y's Men
Emne: |Y s Men 9 |
= ™ — ™ = = = ~ b =] -0 ™ L (1] a - = - 1= -
1. Antal: Angiver hvor mange kontakter der modtager aktuelle e-mail.
2. Prioritet: Hgj, Normal eller Lav.
3. Send mail: Mulighed for at indstille e-mail til at sendes pa et senere tidspunkt.
4. E-mail skabelon:  Feltet kommer til syne efter at der er oprettet en ny eller hentet en gemt

. Afsendernavn:
. Afs. mail adr.:
. Retur mail adr.:

N o LU

. Til mail adr.:
. Emne:

10. Til mail adr.:

skabelon. Funktionen er muligvis last med kun én mulig skabelon.
Ldst felt. Kan ikke aendres.

Ldst felt. Kan ikke eendres.
Ldst felt. Kan ikke aendres.

Vises kun ved knap ,,Send e-mail“ pa kontakts kartotekskort.
Emnefelt i e-mail.

Modtagers e-mailadresse (vises ikke ved Resultat af sagning - flere
modtager)
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Afsnit 2 - Knapper e-mail:

Abner dit lokale e-mailprogram (f.eks. Outlook) og medtager e-mailadresse(r).

Send e-mail til valgte kontakte(r).

Afsnit 3 - vedhaftede filer:

Afsnit 3 —\\

)

Gennemse... = Ingen fil valgt.

sesked VaIg fil (fra din PC) der Slet

v| | skal uploades til e-mail

Tryk og tilfgj
valgte fil til
e-mail

[ ]
i
.
I
el
gl
=
Lo
[}
(1]
il
[[]

1. Veelg fil der skal vedhaftes e-mail.

2. Knap ,,Tilfgj fil til e-mail“: Efter fil er uploaded til e-mail, skal det vedhaeftes ved at trykke
pa denne knap.

Filen bliver derefter synlig i den hvide boks nedenunder knap.

3. Slet vedhaeftede fil sa den ikke bliver sendt med e-mailen.
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Afsnit 4 - e-mail editor:

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

Indsaet billede i e-mail

Antal: |0 Prioritet: | Normal Send mail: |18-10-2018 12:12:04

E-mai i Onlinedonationsprojekt: | -

standartmail
skabelon: _ .
. Egenskaber for billede
Afsendernavn:
Afs. mail: Generelt | Hyperlink || Upload
Retur mail:

, _ URL

Brug mail; E-mail
Til mail adr.:

- Alternativ tekst
Emne: Y¥'s Men

@) a @ 3 (& [ Bredde Forhandsvisning

= |'-J HH = ':\:J':' ,_~_, ':E‘:' Hajde

\

Knap til at s=tte Ramme
billede ind i e-mail
Yandret margen

Lodret margen

Justering
=intet valgt |~

NZ

Lorem ipsum dolar sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas feugiat consequat diam.
Maecenas metus. Wivamus diam purus, cursus a,
commuodo non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum
lacinia tortor. Munciaculis, nibh non iaculis
aliqguam, orci felis euismod neque, sed ornare
massa mauris sed velit. Mulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, temporid, cursus ac, ullamcorper
nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis velit
augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci.
Donec 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 bar 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 :)

Collectaz ApS e Haraldsvej 60 B, 2. e 8960 Randers S@ e TIf. +45 3529 4255 e www.collectaz.dk
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Indsaet link i e-mail

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

. Skriv tekst (f.eks. ,,Klik her for mere info*“) og marker denne
. Tryk pa ,,Indszet/ rediger hyperlink

. Veelg type

. Veelg protokol (http, https osv.)

. Skriv URL

. Tryk OK og linket gemmes i e-mail

COUTAWN-=

12

Egenskaber for hyperlink X ow

o
il
Iih
m

E&E@B|XhEE R
Jaxs]

Emn
. Q b=
12 “ =3
2. V: = — (‘:
—

— || 7
- TVS;L 3. v 1. Marker tekst hvori link gemmes
2 Abner vinue til link
Protokol URL H
P Ii{. . 3.Veelg type af link

5 4.Veelg Protokol (htitp, https osv.)
5.Skriv URL
6. Tryk OK og gem linket i e-mail

Generelt || Mal

5|

S Annuliér 5
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8. Opret nyt medlem (adresse i Danmark)

Tryk pa knap Opret Ny Ven: Abner pop-up vindue. Her opretter du kontaktens navn, adresse,
telefonnummer, fgdselsdato og evt. Cpr-nummer. Tryk Gem og kontakten oprettes med et nyt
vennenummer i Collect. Har du f.eks. kun posthummer og ikke hele adressen, vaelg enten at
undlade at indtaste postnummer eller tryk pa knappen globus og opret den nye kontakt i dette
vindue (se opret ny ven international).

En ny kontakt kan oprettes via telefonnummer (gverste felt), hvis dette er gemt i ,,Navne og
Numre®. Se her i manualen for hjzlp.

Kontakter bosat pa Faergerne eller Grgnland, eller kontakter hvor du kun har dele af deres
danske adresse, oprettes under international kontakt.

/ Til internationale \
v —= adresser eller B

r manuelle oprettelser. * E
Sog pa telefonnr.: ﬁl Luk uden
. . at gemme
_— Opslag via telefonnr i 9
Organisation:
Navne og Numre
CO navn:
Fornavn:
Efternavn:
Post nr.: 0 v | By: | Ingen v
Vej/Gade: i
Stednawvn:
Hus nr.: v Sals v || v
Telefon:
E-mail: Dpret ny
CPR: v - kontakjy
. . I
Mulighed for at tiimelde "I' + B

\ kontakt til grupper etc. /

Charterdato,kan og evt andre oplysninger indsattes nar
medlemmer er oprettet.
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Opret ny ven (Adresse i udlandet)

NZ

Tryk pa knap Opret ny ven: | pop-up vinduet trykker du knap opret international adresse.
Gaelder ogsa kontakter bosat pa Faergerne og i Grenland, samt kontakter hvor du kun har dele af
kontaktens danske adresse.

Det er vigtigt at du vaelger land inden du tilfejer adressen. For internationale kontakter bosat
i Feergerne, Grenland og Norge, er der mulighed for opslag af postnummer nar landet er valgt.

Ud over dette er proceduren den samme (se under knap opret ny ven (Danmark).

v
4

Organisation:
CO navn:
Fornavn:

Efternavn:

ﬁomakter bosat | udlandet eller \

hvis du kun har dele ? il.
Jaf adressen.

Seg pa telefonnr.: E\

Veaelg land inden adressen tastes ind

Land:

Norge v

Adresse:
Adresse:
Adresse:

Post/By:

Telefon:

Mobil:

E-mail:
CPR: v

\

N-2601 v | LILLEHAMMER (N-2601) v

Gem og opret
ny kontakt 4

+ ®
P
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Administrative funktioner:

10 11, 12
?2 [ R

10. Link til online brugermanual
11. Gentag seneste sggning
12. Sggefunktion

10. Link til online brugermanual abner nyt vindue med den komplette manual til Collect. Vaer
opmarksom pa, at der er mange dele, som ikke er tilgangelige for Y’s Men. Derfor har vi
udfaerdiget den manual, du laeser i nu.

11. Gentag seneste sggning abner sggebilledet med de segeindstillinger, du brugte sidst.

12. | segefunktionen kan du sgge pa de viste felter. Pa skaermbilledet star en forklaring pa,

hvordan du kan bruge * (Jokertegn) og _ (Underscore) til at praecisere din s@gning.
Du kan udfylde flere felter og dermed indkredse sggningen.

Tryk pa eller Enter, nar du vil starte sggningen.
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Bokse med oplysninger om medlemmet

Navn

Fornawvn: | | Efternawvn: | |

Brevnavn: |

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

Adresse

Adresse: |
|
|

|
Adresse: |
Adresse: |
Postnr./By: |

Land: | | # ?

7

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 .y 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.
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Specialfelter 1

Specialfelter 1 “
Distrikt: M Mordjylland
Klub: Al Frederikshavn ¥'s Men's Cl
Chaster 20-04-1982
dato:
?
MailChimp
E-Mail: | v
Status: Tilmeldt

Rating:
Sidst eendret:

X
) 0 0.0 68 ¢
30-04-2018 TT
?
Tryk pa X for at afmelde

Tryk pa + for at tilmelde

Grupper

Vazlg ar: | 2018/2019 -~

2018-1-1 | Preesident (2018)

2018-1-2 | Vice Praesident (2013)

2018-1-3 | Vice Vice Preesident (2018)

2018-1-4 | Sekretzer (2018)

2018-1-5 | Skatmester (2018} v

2018-1-6 | Webmaster (2018}

2018-1-7 | IT Administrator (2018}

2018-1-8 | Data behandler (2018)

2018-1-9 | PR medarbejder {2018}

2018-1-10 | Data ansvarlig (2018)

2018-1-11 | Past Preesident (2018)

NZ

Her vises Distrikt, Klub og Charterdato

Her kan du tilmelde eller afmelde et
medlem til MailChimp (system, der bruges
til nyhedsmails)

Her vises de forskellige tillidsposter et
medlem kan veere tildelt.

- Pa klubsiden vises personerne.
- Pa medlemssider vises det tillidshverv,
et medlem matte have.

En aktiv post er markeret med | 4 |
(gront flueben).
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Genvejstaster

Vis medlemsliste Udfyld/veelg eventuelle afgreensninger, og start eksporte

Send mails til medlemmer

Indtast evt. overskrift til eksport: |

'm ! B

Knappen Vis medlemsliste abner for valgmulighed mellem Excel-eller CSV-fil, der indeholder
medlemmerne i din lokale klub.

Knappen Send mails til medlemmer abner et mailmodul. Se tidligere beskrivelse i denne manual
hijeelp .

Support - hvordan og hvem?

Det er aftalt at Y’s Mens brugere i forste omgang skal kontakte Y’s Mens superbruger i Collect:

Navn: Axel Hansen
Mobil: 26 577577
E-mail: info@ysmen.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.
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