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1 Inleiding

1.1 Sportlink Club

Sportlink Club is een uitgebreide leden- en contributieadministratie voor verenigingen. Er zijn bijna 7.000
verenigingen die gebruik maken van Sportlink Club. De applicatie is alleen toegankelijk via internet. Aan een
dergelijke opzet zijn vele voordelen verbonden ten opzichte van een lokaal geinstalleerde applicatie. Ten
eerste kunnen meerdere functionarissen van een vereniging tegelijkertijd van de applicatie gebruik maken,
ten tweede worden alle beheerstaken, zoals het maken van back- ups, centraal door Sportlink uitgevoerd en
ten derde wordt er altijd gebruik gemaakt van de laatste versie van de programmatuur. Het aantal unieke
gebruikers van Sportlink Club is daarom niet beperkt tot het aantal verenigingen maar beweegt zich rond de
20.000.

1.1.1 Installatie Java voor Windows
De applicatie van Sportlink is ontwikkeld op basis van veel gebruikte standaarden, namelijk Java en Java
Webstart voor het automatisch installeren van nieuwe versies. Alvorens er gewerkt kan worden met de
Sportlink applicaties dienen Java en Java Webstart te worden geinstalleerd.
Om Java te installeren neemt u de volgende stappen:

- Ga naar www.java.com en klik op "nu downloaden".

Het volgende scherm zal verschijnen:

Java voor Windows - Internet Explorer

Recommended Version 6 Update 20 (bestandsgrootte: ~ 10 MB)
Windows ¥, Vista, XP, 2000, 2003 en 2008 Server

Gratis Java-download

Niet het goede bestuingssysteem? Kik hier voor alle Java-downloads.

= |nstallafie-instucties
Systeemvereisten

Windows 7

Vista

Windows XP/2000
Windows Server 2008
Windows Server 2003

Klik hier op de "gratis java-download" knop om Java te gaan downloaden.
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Het volgende scherm verschijnt, klik hier op Uitvoeren.

Bestand downloaden - beveiligingswaarschuwing El

Wilt u dit bestand uityoeren?

Maam: JavaSetuptuzi.exe
Type: Toepassing, 599 kB

Yar: sdlc-esd,sun,com

Iitvaeren | Annuleren I

. Hoewel bestanden die u van intermet hebt gedownlaad handig
[ ﬁ kunnen zijn, kan dit bestandstype zchade aan uw computer
K, ) toebrengen. Yoer deze software niet it als o bwifelk over de

- afkamsat. ‘wWat is het rizico?

Het volgende scherm zal vervolgens getoond worden.

97%% van JavasetupbuZi.exe van sdic-esd.su - 0] x|

Q -

JavaSetupEuzi,exe van sdic-esd.sun.com

Resterende kijd circa: 1 sec (718 kB wan 899 kB gekopieerd)
Downloaden naar: Tijdelijke map
Cverdrachtssnelheid: 236 kBfsec

v Dit dialoogvenster sluiten wanneer het downloaden iz voltooid

Hpenen ap Dpenenl Annuleren I
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Kies in het onderstaande scherm "Install" om Java te installeren.

Java Setup - Welcome

Welcome to Java™

Jawa provides safe and secure access to the world of amazing Jawa content.
From business solutions to helpful utilities and entertainment, Jawva makes
wour internet experience come to life.

Maote: Mo personal information is gathered as part of ourinstall process.
Click here far mare infarmation on whatwe do collect.

Click Install to acceptthe license agreement and install Jawva now.

[ Change destination folder Cemes] Iretall

Java zal vervolgens geinstalleerd worden:

Java Setup - Progress

Statuz  Installing Java

Na het succesvol downloaden van Java kan Sportlink Club gedownload worden.

1.1.2 Sportlink Club downloaden

Wanneer u Java op uw computer succesvol heeft gedownload (hoofdstuk 1.1.1) moet u vervolgens Sportlink
Club downloaden.

Hiervoor neemt u de volgende stappen:

1 Ganaarhetmenui t em fiDownl oads > Downl owavwspditlinknl 6 op onze wel
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. Home Sportlink Producten & Diensten Bestellen Downloads Nieuws Support Routeplanner

ier!
o Download hier! [}

Handleiding

Vervolgens kunt u op de vervolgpagina Sportlink Club downloaden. Het is wel van belang dat u de juiste
omgeving download, kies daarom voor uw eigen sportbond.

download platform

Download Sportlink Club voor KNVE%

Check uw Java Installatie (benodigd voor 51 Club)

Download Sportlink Club voor KNHB

Check uw Java Installatie (benodigd voor Sl Club)

Na het aanklikken van de download link zal Sportlink Club gedownload worden vanaf onze website.
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[a

Downloading application.

il

S

Java

Name: Sportink Club

Publisher: Sportlink Services

From: http:/ fwwew . sportink. com

Hoewel de programmatuur van Sportlink 1is
Verisign kan het toch voorkomen dat de bij het opstarten de volgende melding verschijnt:

Warning - Security El

The application’s digital signature cannot be verified.
Do you want to run the application?

" B

Name: Sportlink Club Versie 6.2 Download (KNVB, productie)

Publisher: Sportlink Services

From: http: f fwavaw, sportlink. com

[ Blways trust content From this publisher ;

Run | Cancel I

_"‘_ The digital signature cannot be wverified by a trusted source. Only .
. - _— Mare Information..,
- run if vou trust the origin of the application.

gecertificeerd

Plaats in dat geval hier het vinkje bij 'Always trust content from this Publisher' en klik op de knop 'Run' om

Sportlink Club op te starten.
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Vervolgens zal Java gestart worden om Sportlink Club te kunnen weergeven.

Java 6.

& Sun

Het inlogscherm verschijnt:

Inloggen X

Verenigingscode || |

Gebruikersnaam | |

Wachtwoord | |

) Onthouden? v

1 Vul de clubcode, gebruikersnaam en het wachtwoord in, verkrijgbaar via Sportlink of van de persoon
binnen uw vereniging met de beheerdersrol van Sportlink Club

Klik op 'Login’

Het vinkje 6 O n t hrmoaordter voor dat de clubcode en de gebruikersnaam worden opgeslagen op
de computer waarop u nu werkt. Als u de volgende keer inlogt, hoeft alleen het wachtwoord
ingevoerd te worden.

= =

1.2  Systeem eisen

Sportlink kan op diver se pmn Smorlisk@lriekénsop wesghilesde al | eer d wor d
besturingssystemen draaien zoals Windows XP, Windows Vista, Mac OS en Linux met Java 1.6 (of hoger).

Omdat Sportlink Club Java 6 vereist, zal Sportlink Club in combinatie met Windows 95, Windows 98 of

Windows ME (Millenium Edition) niet meer werken.

Hieronder worden de eisen voor de diverse besturingssystemen toegelicht.

1.2.1 Linux
OS: Linux 2.6.30.5-43
KDE: 4.3.1

Zorg hierbij dat u de laatste Distro- update heeft en de nieuwste versie van Java geinstalleerd.

1.2.2 Mac
MAC OS versie 10.5 op een Intel Mac.
Met een lagere versie en/of een PowerPC Mac kunt u niet de benodigde Java 6 update installeren, wat
betekent dat u niet met Sportlink Club kunt werken omdat u niet voldoet aan de minimale systeemeisen. In
dit geval dient u MAC OS versie 10.5 te installeren op uw computer.
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1.2.3 Beeldresolutie
Sportlink Club gaat uit van een minimale beeldschermresolutie van 768 x 1024 pixels. Een lagere resolutie
zal tot gevolg hebben dat bepaalde vensters niet volledig op het scherm passen. Hiervoor is het gewenst
om 512 mb vrije ruimte op uw harde schijf te hebben. Omdat bepaalde mini- laptops een resolutie van
1024x600 ondersteunen, zullen de vensters bij deze laptops niet volledig op het scherm passen.

1.3 De handleiding

1.3.1 Updates
Wij adviseren elke gebruiker om de handleiding regelmatig te raadplegen, ook al heeft u veel ervaring met
Sportlink Club. Wij raden u af om de handleiding uit te printen. Dit heeft te maken met het volgende: er
worden regelmatig aanpassingen doorgevoerd in Sportlink Club waardoor sommige handelingen niet meer
zullen gaan zoals u gewend was. Op de aanpassingen die gemaakt worden in Sportlink Club of de modules
worden zo nodig ook de handleiding(en) bijgewerkt. Indien u werkt met een print loopt u het risico met een
verouderde versie te werken, waardoor u niet optimaal kunt profiteren van de voordelen die de Sportlink
Club applicatie biedt.

1.3.2 Onvolkomenheden
Ondanks onze inzet kan het voorkomen dat in de handleiding foutieve beschrijvingen gegeven worden.
Indien u hierop stuit meldt dit alstublieft bij de Sportlink Helpdesk (zie hoofdstuk 2).
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2 Gebruikersondersteuning

2.1  Sportlink helpdesk

Indien u vragen, problemen of wensen heeft met betrekking tot Sportlink Club kunt u contact opnemen met de
Sportlink Helpdesk. De Sportlink Helpdesk bereikt u door op de Help- knop in het menu in Sportlink Club te
klikken en vervolgens op Helpdesk te klikken. Er wordt dan een internetpagina geopend waarop u kunt inloggen
in de Sportlink Helpdesk.

e 4 | Sportlink Helpdesk

sport.link

Sportiink Helpdesk

2
Cubcode: [

Wachtwoord: [ ]

Nieuw wachtwoord

Let op: Sportlink Helpdesk gebruikt niet het wachtwoord van Sportlink_Club.
De wachtwoorden van Sportlink Helpdesk en Sportlink_Club kunnen dus verschillen

Tip: Wachtwoord van Sportlink Helpdesk vergeten? In het inlogscherm van de helpdesk kan onder het kopje
MHelpdeskwachtwoord vergetendd e ¢l ubcode worden ingevuld en dan olp ONi
dan een nieuw wachtwoord toegestuurd.

2.1.1 Inloggen
Om in te loggen dient gebruik te worden gemaakt van de Clubcode en het wachtwoord die de vereniging bij de
ingebruikname van Sportlink Club heeft ontvangen.

Let op: Sportlink Helpdesk en Sportlink Club staan, technisch gezien, los van elkaar. Aangeraden wordt om bij
de eerste inlog het wachtwoord te veranderen, zodat er voor Sportlink Club en de Sportlink Helpdesk
verschillende wachtwoorden zijn.

Na het inloggen, verschijnt het volgende scherm:
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Melding Opties %

» Aanmaken Melding
o Mijn open meldingen

250809

Gegevens controleren
U bent nuingelogd in Sportlink Helpdesk. Controleer onder Gegevens bewerken uw contactgegevens.

» Mijn gesloten meldingen

[ Toon alle mededelingen |

Handige links >/

» Veelgestelde vragen

» Handleiding Sportlink Club

# Handleiding Sportlink Athlete

e Handleiding Sportlink Helpdesk

Verenigingsgegevens \-y

& Gegevens bewerken

2.1.2 Gegevens en wachtwoord wijzigen
Boven in het scherm staat in het rood vermeld dat het wachtwoord nog niet gewijzigd is. Dit kan onder de link
Verenigingsgegevens > Gegevens bewerken links onderin het scherm. Na het aanklikken van die link verschijnt
het volgende scherm:

Gegevens bewerken - Vereist

Clubcode: sportlink
Voornaam: [Jan |
Achternaam: | de Vries |
Email adres: [Infog@vereniging.ni |
Let op:
Ermailadressen met é&n van de volgende domeinen ontvangen geen emails, omdat deze
worden geblokkeerd door de provider:
- @ziggo.nl
- @home.nl
- {@casema.nl
- @orange.nl
- @online.n!
- @multikabel.nl
- @wanadoo.nl
- @quicknet.nl
Wachtwoord: [ | (Alleen om te wijzigen)
Let op:
Dit wachtwoord is nietvoor Sportlink_Cluf!
Gegevens bewerken - Optioneel
Verenigingsnaam: [erenigingsnaam |
Telefoonnummer: [ |
Laatste keer actief. 26 August 2009, 3:02 uur
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Vul achter &dWachitwowed@®wachtwoord in en kIl i kordiser vol gens
gewijzigd, daarna kan worden ingelogd met het nieuwe wachtwoord. Alle gegevens, afgezien van de clubcode
en verenigingsnaam, kunnen op deze manier gewijzigd worden.

2.1.3 Algemene informatie raadplegen
Onder het kopje Mededelingen staat allerlei relevant nieuws over Sportlink Club. De veelgestelde vragen en
handleidingen van Sportlink Club, Sportlink Athlete en Helpdesk staan onder ddandige linkséaan de linkerkant
in uw scherm.

Tip: Onduidelijkheden in de Sportlink Helpdesk, maar geen tijd om de handleiding door te lezen? Klik dan op de

'
</ knop, er verschijnt een scherm met uitleg waarmee u direct weer verder kunt.

2.1.4 Specifieke vragen
Voor specifieke vragen, problemen of wensen kuntut er ec ht ondMeldindhet kopje 6
Op t i Hies Ikan een melding worden aangemaakt door op de betreffende link te klikken.

Het volgend formulier verschijnt dan rechts in beeld:

2

Clubcode: | sportlink Email: | [ infog@vereniging.nl |
Verenigingsnaam: | [Verenigingsnaam | | Telefoonnummer: | | |

Categorie: || Maak uw keuze w Subcategorie: Maak uw keuze

Type: | | Probleem v
Korte omschrijving: | |
Omschrijving:
Bijlage: | | [ Bladeren... |
| Aanmaken Melding | | Reset |

Er wordt contact opgenomen over de melding via het e- mail adres dat rechtsboven

vermeld staat. Ontvangt u liever bericht op een ander e- mail adres, dan kan dit adres opgegeven worden in het
v a k- méile Als meerdere personen dit bericht van de helpdesk moeten krijgen, vul dan de betreffende e- mail
adressen daar ook in, van elkaar gescheiden door een komma. Ga daarna verder met het invullen van de
melding.

Categorie

Kies eerst een categorie en vervolSpatinkClutb&8 $s8B8bgakegeni e.
zoals in onderstaand scherm weergegeven onderstaande volgende subcategorieén mogelijk. Deze gegevens

moeten ingevuld worden, anders komt er een foutmelding.
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Categorie: | | Sportlink Club v | Subcategorie: ’ Maak uw keuze
Maak uw keuze
Type: | | Gebruikersvraag % Activiteiten
Commissies
& omschrijving: | [ Competitie
Contributie

Omschrijving: Fin. iaarverslai
Gebruikersbeheer

Installatie

Leden

Relaties

Teams

” Bladeren... | Verbinding

\erenigingsgegevens

Bijlage:

Aanmaken Melding | | Reset I

Type
Na het categoriseren van de melding moethet6 Ty pe & wo r d @ geefthieraanofehat om een
probleem, gebruikersvraag of wens gaat.

Omschrijving
Vulvervolgens het veld &édKort e andeswerpvan dewelding.dnhetdeidd Omschet j vi ngo
een uitgebreide tekst worden ingevuld. Vervolgens kan er een bijlage worden toegevoegd door op de knop

6Bl aderend te klikken en het betreffende besdeemnd op de ¢
foutmelding betreft, kan er een kopie van het scherm worden ingevoegd. U kunt een kopie van het scherm

maken metdet oet scombinatie Alt+d6PrtScbo. Het resultaat kan da
Als alles naar tevredenheid is ingevuld , kl'i k dan op de knlbgntvabgheem maken mel di n

bevestigingsmail met de gegevens van de melding en er wordt een speciaal nummer voor aangemaakt, waarna
de Sportlink Helpdesk ermee aan de slag kan.

2.1.5 Inzien van openstaande meldingen
Bij OMi gphdopgendm en O Mij kungues meldingem raan@elet,ide sgatus bikijken en
updaten. Onder de openstaande meldingen kan iedere melding afzonderlijk worden bekeken door op de
omschrijving te klikken. Er kan ook een update aan de melding worden toegevoegd, die aan

de helpdesk wordt doorgegeven als er op 6Verzendend wor
heeft gesteld naar aanleiding van de mel di ng, zal de st
informatie nodi g 6 veldtkan et antwbord opndeze vraag \Woadenengevuld. De

status van de melding wordt dan aangepast. Onder OMijn

afgehandeld zijn. Als een afgesloten melding weer relevant is geworden door problemen of vragen over

hetzelfde onderwerp, kan er een update aan de betreffende gesloten melding worden toegevoegd, zodat de

helpdesk er nog eens naar gaat kijken. De melding wordt dan automatisch weer bij de open meldingen gezet.

Uitl oggen kan door op de kidkkgm. 6Ui t1l oggend rechtsboven t

2.2  Andere supportkanalen

Sportlink biedt gebruikers diverse vormen van ondersteuning bij het gebruik van haar producten:
Handleidingen, te vinden op http://sportlink.com/downloads/handleidingen.html|

Veel gestelde vragen, te vinden op http://sportlink.com/veelgestelde-vragen.html

Sportlink Club gebruikersforum, te vinden op http://forum.sportlinkservices.com/forum/

Wij adviseren u deze die opties te raadplegen alvorens een melding aan te maken.

Mocht u er niet uitkomen dan kunt u altijd nog een melding aanmaken in het Helpdesksysteem, dat overigens
ook bereikbaar is via www.sportlinkservices.nl/helpdesk. Voor dringende vragen kunt u tijdens kantooruren
bellen met de Helpdesk op 0900-0401601.
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3 Betekenis van iconen en toetsen in Sportlink Club

Alvorens we verder gaan met het beschrijven van de functies in Sportlink Club willen we eerst de betekenis van
de knoppen (iconen) en speciale toetsen beschrijven. Hierbij wordt een onderscheid gemaakt tussen
toetscombinaties en iconen die een betekenis hebben voor de bediening en navigatie en voor het aanroepen
van bepaalde functies.

3.1 Toetscombinaties en iconen voor de navigatie

Icoon of Betekenis
toets(combinatie)

Zoekscherm

« Keur de invoer goed en verlaat het invoer scherm.
F) Selecteren van de beschikbare kolommen in een tabel.
Sla de invoer op en blijf in hetzelfde scherm om een volgende invoer
= te kunnen doen en bij kolomselectie: bewaren van de ingestelde
kolommen.

Toevoegen van een gegeven, afhankelijk van de plaats in de
applicatie kan dit worden gepresenteerd in de vorm van een regel in
% een tabel of er verschijnt 'pop- up scherm'. Let er op dat ingeval van
een dergelijk scherm dit scherm altijd weer gesloten moet worden
alvorens men in andere 'normale scherms' kan werken.
Verwijderen. Meestal wordt hiermee een rij verwijderd. In het geval
van een afmelding die eerst nog moet worden goedgekeurd door de
centrale administratie van de bond of wanneer de historie bewaard
7] moet blijven (zoals bij lidmaatschappen), zal de betreffende rij in het
eerste geval roze van kleur worden en in het tweede geval met een
kleur worden aangeduid en voorzien worden van een
afmelddatum.
Q Uitvoeren van een zoekopdracht.
Wissen van zoekcriteria of refresh (vernieuwen) van de

® scherminhoud.
Shift+linker Alle zoekcriteria tussen twee rijen in een keuzelijst selecteren.
muisklik
Ctrl+linker Meerdere rijen in een keuzelijst of tabel selecteren of de- selecteren.
muisklik
Ctrl+c Kopiéren van een selectie.
Ctrl+v Plakken van een selectie.
Ctrl+a Selecteer alle rijen in een lijst of tabel.
Insert Invoeren van een regel (afhankelijk van de plaats in de applicatie).
- Inzoomen naar detailinformatie (afhankelijk van de plaats in de
rechter muisklik o
applicatie).
Uitvoeren van subselectie in een tabel.
Informatie over de 'diepte van een subselectie en het aantal
%1 [3rijer gevonden rijen. Klikken op dit icoontje zorgt er voor dat de

subselectie ongedaan wordt gemaakt.
Velden actief maken (tonen in het scherm) of personen indelen (in

een team of commissie etc).

@ Velden inact?ef _maken (niet tonen in het scherm) of personen uit een
team, commissie, etc halen.

i} Blader naar een volgende 'pagina’ of ga naar de volgende stap in de
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‘workflow'.

Ga naar de eerste 'pagina’.

Ga één 'pagina’ terug.

Ga naar de laatste 'pagina’.
Detailgegevens ophalen/openen.

CEg=

3.2 Toetscombinaties en iconen voor aanroepen van functies

Icoon of Betekenis

toets(combinatie)

Rechtstreekse export van geselecteerde rijen in een tabel naar
Excel.

Export van geselecteerde rijen in een tabel naar Excel via de Excel
wizard. (of een ander spreadsheetprogramma)

Een 'Werkset', rijen uit meerdere selectie samenvoegen.

Printen van geselecteerde rijen naar Word of in PDF formaat of
printen van acceptgiro's.

Afdrukken overzichten en/of facturen.

&

Afdrukken facturen voor automatische incasso's.

Rechtstreeks mailen naar geselecteerde personen vanuit de
applicatie (no- reply mailadres) zonder bijlagen.
Mailen naar geselecteerde personen via een Extern mailprogramma
sl dat is ingesteld op de betreffende PC, bijvoorbeeld Outlook, Outlook
expres, Gmall, e.a.
Ctrl+f Gaat direct naar het zoekscherm personen.
Ctrl+s Gaat direct naar het scherm 'Uitwisselen' (met de betreffende bond).
& Nouwpersoon Gaat naar het scherm 'Invoeren persoonsgegevens'.
Ctrl+p Gaat direct naar het scherm 'Invoeren persoonsgegevens'.
Ctrl+qg Gaat direct naar het scherm 'Invoeren organisatie'.
s Wijzigen van lidsoort (relatie- >verenigingslid- >bondslid en weer
terug).
= Printen acceptgiro.
53 Uitwisselen Scherm activeren: dJitwisselen van lidgegevens met de bondd
@) Utwisselen starten Starten van de uitwisseling.
o) Afmelden Afmelden van een lid.
2] Ongedaan maken Een afmelding ongedaan maken.
Toevoegen van een contactpersoon.
Ophalen statistiek gegevens.
Openen routeplanner.
Detailgegevens ophalen/openen.

Berekenen van producten of toevoegen factuurgegevens.
Versturen digitale nota's.

Bestellen van bepaalde services.

Aanmaken Clieop- bestand.

0o EE@

Publiceren van informatie op de website.
De- publiceren van informatie op de website.
Export kalendergegevens naar .ics bestand.

EredleD oD
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4 Beginnen met Sportlink Club

We gaan ervan uit dat de installatie goed is doorlopen. Is dit niet het geval, neem dan contact op met de
Sportlink Helpdesk.

4.1 Inloggen

Nadat Sportlink Club is opgestart (door dubbelklik op het betreffende icoontje op het bureaublad of het
downloaden) verschijnt het inlogscherm:

Clubrcade | |

% Gebruikersnaam | |
J N Wachbwoord | |
|

El Onthouden? | Login

Vul de clubcode, gebruikersnaam en het wachtwoord in, verkrijgbaar via Sportlink of van de persoon binnen uw
vereniging met de beheerdersrol van Sportlink Club en klik op 'Login'. Het vinkje 6 On t h oaordtenmvdor dat
de clubcode en de gebruikersnaam worden opgeslagen op de computer waarop u nu werkt. Als u de volgende
keer inlogt, hoeft alleen het wachtwoord ingevoerd te worden.

Hoewel de programmatuur van Sportlink is gecertificeerd door middel van een dligital signaturedvan Verisign
kan het toch voorkomen dat de bij het opstarten de volgende melding verschijnt:

Warning - Security §|

The application's digital signature cannot be verified. I
Do you want to run the application?

Mame: Spartlink Club Versie 6.2 Download (KNYE, productie)
Publisher: Sportlink Services

Fronm: hikkp: e, sportlink, com

[~ &hways brust cantent Fram this publisher

Run | Cancel |

I._. ._.l The digital signature cannot be verified by a trusted source, Onlby

I Info ticr..
o/ rur if you trust the origin of the application. ore Sntarmaten

Plaats in dat geval hier het vinkje bij ‘Always trust content from this Publisher' en klik op de knop 'Run' om
Sportlink Club op te starten.
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Na het uitvoeren van deze acties verschijnt het menu van Sportlink Club. Hierbij wordt ook altijd het
zoekscherm geopend, omdat dit het meest gebruikte scherm is.

., Zoekscherm - %
Personen Organisaties Teams Rollen Contributie Activiteiten Diploma's en Passen Vrijwilligers
[ ~Basisgegevens I,% ]
sctomoon [ Jromeom [ Jowa OWn Ovew [ g |
S e L e | E | |
rSpelend en sporttype rLeeftijd rOverig
©Ja  ONee via :’ tjm l:l Verjaardag binnen I:] dagen
i AT 2]
Bondssporten Peildatum | 13-aug-2009 fantal jaar lid via I l tm I I
- | Tafeltennis A | #B-Junioren (M) ad
- | Softbal i-Junioren Dames (V) 2
Lidstatus ey —
Wweek | Zaal B-Junioren (M) [] Definitief L] Oud
Zaterdag [ veld B-Junioren Dames (¥) (&) UK te wisselen @ Inbehandeling
Zondag | Zaal — | | K=-Junioren (M)
Rondan { dald b D-Pupillen (1)
erenigingssporten E-Pupillen (M) rSoort persoon
oetbal - Week | veld F-Pupillen (1) Relaties O
kest - Week [ test2 Mini-pupillen (1)
Moetbal - Zaterdag / Junioren ini-pupillen () Leden (]
Moetbal - Zaterdag | Pupillen Pupillen Dames (¥}
Senioren (M) =
Beninren Dames (Y b

Q9

Het zoekscherm heeft verschillende tabbladen. Zo kan er gezocht worden naar personen, organisaties, teams
etc. De functies van het zoekscherm worden behandeld in de betreffende hoofdstukken.

4.2  Inrichting Thema en Kleur basissysteem

Wanneer u Sportlink Club voor de eerste keer gebruikt kunt u het thema en de kleurstelling naar uw eigen wens
instellen. De handelingen die verricht moeten worden voor het instellen van het thema en de kleuren staan
onder het menu- item 'systeem' en dan @hema en Kleurinstellingend

4.2.1 Thema en kleurinstellingen
Hiermee kan de kleurinstelling van de schermen worden aangepast.

&y Thema il
Kies thema
Thema | Zakelijk - Blauw | vl

v

Kies de gewenste instelling en klik vervolgens op ¥.
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Let op: Het kan voorkomen dat, afhankelijk van de grafische kaart in de PC, bepaalde instellingen niet goed
worden weergegeven.

4.3  Vereniging

ledere vereniging kent natuurlijk naast de bondsgegevens ook eigen gegevens. Onder het menu- item
'Vereniging' kunnen deze worden ingevuld en aangepast.

[ Eereniging—l
'Lﬁ Cluboegevens

a3 Ondert:gud b

Gebruikersbehesr
YWrije velden
Sporken

Functies

Trainers

Diploma's en passen

Teamkleuren

Ie»eagE

4.3.1 Clubgegevens
Onder clubgegevens worden onder andere contactgegevens van de vereniging getoond. Deze gegevens staan
in bondsdatabase, maar kunnen deels (welke gegevens wel en niet hangt van de bond af) door de vereniging
zelf worden aangepast. Zie onderstaand scherm.

) Vereniging = X
~Vereniging
Clubcode [BEKva4H ~Fato..
District [kruve district Oost
Clubnaam [5choof sport 2 I I n k
Oprichtingsdatum |30-mei-1995 SEIvices

Statutaire speeldag l\leld 20

Sy

Website Iwww.deschoof.nl

~Standaard correspondentieadres

[l

Straat ‘Walstraat Huisnummer 7 Toevoeqing I B I

Postcode 6811BC Plaats ARNHEM Landcode [me |
rBezoekersadres

Straat Huis Ter Heideweg Huisnummer 14 Toevoeqging I l

Postcode 3705L2 Plaats ZEIST Landcode [me |
rCommunicati

Telefoon 0123-456759 E-mai Fax | |
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4.3.2 Onderhoud
Onder het menu- item &erenigingden dan ‘Onderhoud' kan een vereniging zijn eigen gebruikersgegevens
onderhouden.

4.3.2.1 Onderhoud > Gebruikersbeheer

Hiermee kunnen gebruikersprofielen worden ingesteld, waarmee de toegangsrechten tot bepaalde modules kan
worden bepaald. Allereerst behandelen we de gebruikers die van de Sportlink Club applicatie gebruik kunnen of
willen maken.

Cub | Athlete

rGebruiker

Gebruikersnaam Iv “ Gelijk lv “ I| &|[x]

Gebruikersnaarm ] Administrator [ Relatiebeheer ‘ Ledenbeheer ‘ Wedstrijdza... | Commissieb. .. [ Vrijwilligersb... Activiteiten... Contributie... } Boekhouding
beheer v V| v vl vl v v v

Tom Klaasens v v o

Piet Comeet v v

Truus Actuaris v

wnne Boekhoud v

Dries Poortwachters v v

Dubbelklik op een systeemgebruiker om zijn of haar rechten, e-mailadres en/of wachtwoord te wijzigen + o

Een nieuwe gebruiker kan worden toegevoegd door op = te klikken.

Het volgende scherm verschijnt:

~Nieuwe aebruiker

Gebruikersnaam

E-mailadres

Mieuw wachtwoord

Mieuw wachtwoord (nogmaals)

\ 4

In het eerste veld kan de gebruikersnaam worden gekozen. In het tweede veld staat het e-mailadres en daarna
volgt het wachtwoord. Ter verificatie dient het wachtwoord twee keer te worden ingegeven.

Wanneer u voor de nieuwe gebruiker alles heeft ingevuld klikt u op het groene vinkje waarna de nieuwe
persoon wordt opgeslagen.

Onderstaand menu item komt alleen naar voren wanneer je de gebruikersnaam dubbel aanklikt na het
aanmaken hiervan.
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D.m.v. de vinkjes te zetten en op te slaan krijgt de gebruiker de bepaalde rechten zoals die zijn uitgewerkt in

AiBijlage | Rechten per Autorisatieroldo van deze handl

Wijzig systeemgebruiker X

~Yifijzig gebruiker

Gebruikersnaam

E-railadres

Mieuw wachtwoord

Mieuw wachtwoord (nogrnaals)

Administrator
Relatiebeheer
Ledenbeheer
Wedstrijdzaken
Commissiebeheer
Activiteitenbeheer
Vrijwilligersbeheer
Contributiebeheer

Boekhouding

N A o o o Y O O

Digitaal wedstrijdformulier

v

4.3.2.2 Beheergebruiker
De beheergebruiker heeft toegang tot alle modules en kan niet worden verwijderd.

4.3.2.3 Gebruiker alleen lezen
Wilt u dat een gebruiker alleen deesrechtenékrijgt. Vinkt u dan geen module aan in het onderstaande schema.
Op deze manier kan de gebruiker alleen de ledenadministratie inzien, maar deze niet muteren.

4.3.2.4 Tabblad Athleted

Sportlink Athlete is een aparte module die dient aan te vragen bij de Sportlink helpdesk. De module is voor
verenigingsleden die gegevens put uit de clubapplicatie en de bondsdatabase. De URL voor het benaderen van
de informatie via @thletebis extra beveiligd met een sleutel die bovenin het scherm staat. Deze sleutel moet uw
webmaster altijd achter de urlé s v a thletel companenten plaatsen. Indien dit niet het geval is zal u geen
toegang hebben tot uw Athlete gegevens.

De eerste keer dat u in het Athlete scherm komt, zult u al uw gebruikers toe moeten voegen. Het toevoegen van
de gebruikers kunt u doen door op de rekenmachine te drukken. U
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Op deze manier worden alle gebruikers opgehaald en wordt er voor deze gebruikers een gebruikersnaam en
wachtwoord gegenereerd.

Systeemgebruikersbeheer

club [ athlete |

rSleutel voor Athlete Componenten

Sleutel |X‘IZ | uw webmaster moet achter de URL van de Athlete Componenten de suffix "&key=XY2" zetten
rGebruiker
Actief? [Naam IGebruikersna... ‘Wachtwoord Mieuw wach. .. Mieuw wachtwoord (no... lE-maiIadres Laatste wijziging

Qs EHEY
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In het onderstaande scherm zijn alle leden ingeladen. Hier kan nu aangegeven worden welke personen gebruik
mogen maken van de @&thlete functied Dit doet u doormiddel van het vinkje &ctief?6in- of uit te schakelen.

[/ Systeemgebruikersheheer B
Club [ Athlete |
rSleutel voor Athlete Componenten
Sleutel IXVZ | uw webmaster moet achter de URL van de Athlete Componenten de suffix "&key=xv2" zetten
rGebruiker:
Actief? ‘Naam lGehruikersna. o Wachtwoord Mieuw wac... Mieuw wachtwoord (n... ]E-mailadres Laatste wijziging
(=] Aalst, Jan-Willem van LZBQ26K MCIRXAT 03-nov-2008 A
(] Aap, & MKYBS44 9D3TF8Z 19-nov-2008
™ Amstel, Erik van GFNZ31W Y¥23P7HE erik@hhhh.com 03-nov-2008
[} Amstel, Piet van MGWD316 PXHDSFQ 03-nov-2008 ||
\Y\ Baal, Jan LYXY15T EZYYZPX 03-nov-2008
[} Baas, Erik BFNF46B FYYSE3B erik.baas@upcmail.nl 03-nov-2008
J Ballon, Bertje MDBZ266 SKKYQAS martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008
[} Barneveldt, Bram MGWD224 FGXGFFA martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008
] Beekhuis, Rudy LYRCE3Y IPWDIPA martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008
[} Beekman, Henk LZIP94M 4MN4SMMZ martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008
] Beijer, Ko LVZXS2E LQYXFNH martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008
[} Bel, Felicia MGXME2Y CY4KB3A bdmetselaar@yahoo.com 03-nov-2008
[} Belg, Siefke de MCWP71Y WYIMTMT harrie_kempers@hotmail.com 03-nov-2008
(] Bell, Pietje LYDCE92 Uu7asDz harrie_kempers@hotmail.com 03-nov-2008
J Berck, Osi MDJY30F ASIWX2F martijn.hagens@sportlink.com 19-nov-2008
[} Bergen, David van de LYBT47Y TEPR39H harrie_kempers@hotmail.com 03-nov-2008
] Boer, Colette GFNPOSA 25355W9 harrie_kempers@hotmail.com 03-nov-2008
\z\ Bokman, Kim MIQLO4R DGPGUUD 03-nov-2008
[} Bol, Koos MDBI344 CNCB372 martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008
(] Bonestaak, Jan Harm LYYKE6H LVDZYIx martijn.hagens@sportlink.com 19-nov-2008
[} Boom, Ron MHMW?Z7Q AERX7UK harrie_kempers@hotmail.com 03-nov-2008
] Boomsma, Henk MHPTS4W 2PKMCUE 03-nov-2008
\Y\ Boot, Rubber MHQZ955 MXCISAW 03-nov-2008
\z\ Botje, Beer MIVS278 ZZH149N 03-nov-2008
] Botjes, Berend GLHZ41P HEYEPMH martijn.hagens@sportlink.com 03-nov-2008 <
% He

Ook is het mogelijk om bepaalde rijen te selecteren en een mail te sturen. Klik hiervoor op !

£ Always Forward - Inloggegevens Sportlink Athlete - Bericht (HTML) |Z||E|P5__<|

i Bestand Bewerken Beeld Invoegen  Opmaak  Extra  Acties  Help

=4 verzenden | &, | 2] opties... E i Arial - . é| B J U|=E= =
[ Aan,.. ] |I.alberts@quicknet.nI,mydamo@quicknet.nI,robaloserij@wanadoo.nl |
[ . ]| |
o | |

Onderwerp: |Always Forward - Inloggegevens Sportlink Athlete |

[Clubcode: BEFYWOBE
Lidcode: LYYkBSI
YWachtwoord: ZUBSTEK

Let op: logischerwijs zullen alleen personen met een ingevuld en geldig e- mailadres een e- mail krijgen.

Exporteren van de gebruikers naar een spreadsheet zoals Excel kan ook. Door te klikken op l‘b kunt u
aangeven welke kolommen u graag wilt terugzien en hoe u wilt dat de data gescheiden worden. Wanneer u een
export naar Excel maakt kunt u standaard de scheiding door een komma gebruiken. U slaat de data op en
opent het bestand met uw spreadsheet.

Gebruikershandleiding Sportlink Club Sportlink, Meer Tijd voor Sport Pagina 26 van 132



sport.link

Wijzigingen die u aanbrengt bij Athlete moeten worden opgeslagen voordat zij zijn verwerkt. Dit doet u door op
het plaatje van de diskette & te klikken.

4.3.3 Vrije velden
In deze velden kunnen door de gebruiker zelf te definiéren gegevens worden ingevuld die als aanvulling op de
gegevens bij personen of organisaties. Deze gegevens komen weer terug in het zoekscherm zodat er
dynamische groepen gemaakt kunnen worden op basis van de opgegeven criteria in de betreffende velden. In
het onderstaande scherm kunnen de labels worden gedefinieerd, de inhoud van de velden kan worden ingevuld
onder het tabblad notities bij persoon of organisatie.

s | Sportlink Club - Vrije velden o O #E

rDoor vereniging te definieren vrije velden

Omschrijving  we
Draturnveld org a
Datumnveld org b
Daturiveld pers a
Daturnveld pers b
Eelect org 1
Gelect org 2
Gelect pers 1
Select pers 2

eldarg 1

eld org 2

eldorg 3

eld org 4

eldorg 5

eldaorg 6

eld pers 1

eld pers 2

eld pers 3

eld pers 4

eld pers 5

eld pers 6

H ¢

Zoals uit het bovenstaande scherm blijkt zijn er verschillende soorten vrije velden.

Bij zowel persoon als organisatie is er:

- 2 datumvelden

- 2 selectievelden (keuzelijst)

- 6 notitievelden

De naam van ieder label kan worden aangepast door de rij te selecteren en vervolgens de gewenste naam,
bijvoorbeeld 'wijkknummer' in plaats van 'Veld pers 1'. Nadat de wijzigingen zijn doorgevoerd kunnen deze

worden opgeslagen door te klikken op & of ¥ voor zowel opslaan als het scherm verlaten.

4.3.4 Sporten
Als onderdeel van de hierboven behandelde codetabellen worden de sporttypen zoals deze bij de bond bekend
zijn kenbaar gemaakt binnen Sportlink Club. Een vereniging kan ook zelf sporttypen aanmaken. Aan een lid
gekoppelde verenigingssporten worden niet uitgewisseld met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel
bonds- als verenigingssporten worden gekoppeld.
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4.3.4.1 Invoeren nieuwe sport
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm:

s || Sportlink Club - Sporten =0 X
rDoor de bond gedefinizerde sporten {niet wijzigbaar)

Spark | Speltype Speeldag

OETEAL weld Zaterdag

QETEAL Weld Zondag

DETEAL Fuksal Wreak

rVerenigingssporten (zelf in ke vullzn)

Spork | Speltype Speeldag
Darten Bekercompetitie Zakerdag
Biowlen Zup Week
Fierljieppen over de slook Wireek,
Bridge Kaarten Zaterdag
laverjassen Kaarten -

+Jv

Klik voor toevoegen van een sport op . In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de
nieuwe sport worden ingevuld:

Nieuwe Sport x
rMieuwe spark
Spelactiviteit |Nieuwe spclrt| |
Speltyvpe | Balspart |
Speeldag ‘ ek | w |
Bij 6Spelactiviteitdéd wordt de sport ingevul d tingevuld het
worden; er kan bijvoorbeeld O6vel dd of O6zaal d ingevul d

geselecteerd. Om de gegevens op te slaan, dient op L 4 geklikt te worden. De nieuwe sport verschijnt dan in
het overzichtsscherm.

4.3.4.2 Verwijderen van een sport

In dit overzichtsscherm kunnen ook sporten verwijderd worden. Om dit te doen dient geklikt te worden op de
betreffende rij en daarna op . Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan de sport die verwijderd wordt,
verdwijnt de betreffende sport ook in de gegevens van de leden. De sport verdwijnt dan uit de gehele
administratie in Sportlink Club.

Tip: Indien alle gegevens ingevoerd zijn verlaat dan het overzichtscherm door het aanklikken van het vinkje <. |
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4.3.5 Functies
Als onderdeel van de in dit hoofdstuk behandelde codetabellen worden de functies zoals deze bij de bond
bekend zijn kenbaar gemaakt binnen Sportlink Club. Een vereniging kan ook zelf functies aanmaken. Aan een
lid gekoppelde verenigingsfuncties worden niet uitgewisseld met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel
bonds- als verenigingsfuncties worden gekoppeld.

4.3.5.1 Invoeren nieuwe functies
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm:

7 Functies -0 X
~Door de bond gedefinieerde functies {niet wijzigbaar)

Functiecode 1 Omschrijving i Opmerkingen

s Afgevaardigde A
s Ass, Scheidsrechter van vereniging

BC Beheerder Clubhuis

BE Bestuurslid

KC Clubhuiscommissie L
iz Consulaat

DC Damescommissie

] Docent

EL Erelid van de vereniging

B Jeugdbeqeleid{st)er

i} Jeugdcoordinator

oL Jeugdleid(st)er

nc Juniorencommissie

KL Kaderlid Algemeen e

L adanadminicbrata b

~verenigingsfuncties (zelf in te vullen)

Functiecode l Omschrijving

bah baanaanharker A
bak BaanAdviesKommissie

bat botenschilderes

dve discusverzorger

hofa hordenfabrikant

ngaand geld ingaand geld |
pat patatbakker v

Dubbelklik op een verenigingsfunctie om deze te bewerken + -Iy

Klik voor toevoegen van een functie op #. In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de
nieuwe functies worden ingevuld:

Nieuwe Yerenigingsfunctie o

Migwe verenigingsfunckie

Functiecode | aas |

Crnschrijving |Nieuwe ver functies |

\ 4

Bij Of unct izafeen drige@odkingaven, wel dient deze code uit minimaal 3 posities te bestaan. Het

L4

veld 60Omschrijvingé kan naar ei gen i ngldam tigntop ¥, egeklikt d wo r
te worden. De nieuwe functie verschijnt dan in het overzichtsscherm.
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4.3.5.2 Wijzigen van een functieomschrijving
Door op de rij te klikken kan de betreffende omschrijving worden gewijzigd.

4.3.5.3 Invoeren nieuwe verenigingstrainers
In dit overzichtsscherm kunnen ook functies verwijderd worden. Om dit te doen klikt u op de betreffende rij en

daarna op @ Alseral verenigingsleden gekoppeld zijn aan de functie die verwijderd wordt, verdwijnt de
betreffende sport ook in de gegevens van de leden. De functie verdwijnt dan uit de gehele administratie van
Sportlink Club.

4.3.6 Trainers
Als onderdeel van de hierboven behandelde codetabellen worden de trainers, met verschillende niveaus, zoals
deze door de bond gedefinieerd zijn kenbaar gemaakt binnen Sportlink Club. Een vereniging kan ook zelf
trainerfuncties aanmaken. Aan een lid gekoppelde door de vereniging gedefinieerde trainergegevens worden
niet uitgewisseld met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel bonds- als verenigings- trainergegevens
worden gekoppeld.

4.3.6.1 Invoeren nieuwe verenigingstrainers
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm:

Trainers =0 X

~Door de bond gedefinieerde trainers {niet wijzigbaar)

Trainercode | Omschrijving

T Assistenttrainer A
04 Assistenttrainer Jun,

0z Assistenttrainer Sen,

29 Geen functie

01 Hoofdtrainer Sen.

07 Keeperstrainer

20 Onbekend

m1 Trainer 1e elftal

Tz Trainer 2e elftal

IS Trainer A-jeugd -
TB Trainer B-jeugd

mC Trainer C-jeugd

03 Trainer Junioren v

~Verenigingstrainers (zelf in te vullen)

Trainercode \ Omschrijving

DOn Discusondersteuner

HCo Hordencoach

HST HinkStapTrainer

moz Nieuwe trainersgegevens

Dubbelklik op een verenigingstrainer om deze te bewerken + T

Klik voor toevoegen van een functie op #. In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de
nieuwe trainergegevens worden ingevuld:
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Nieuwe Verenigingstrainer X

Mieuwe verenigingstrainer

Trainercode | T0Z| |

Crnschrijving |Nieuwe trainergegevens |

L4

Bijétrainercoded kan men z el dientedterwel uitinjinenaat drielpositiesneg e v e n
bestaan. Het veld 6Omschrijvingd kan ook naar eigen

dient op = geklikt te worden. De nieuwe trainergegevens verschijnt dan in het overzichtsscherm.

4.3.6.2 Wijzigen van een omschrijving
Door op de rij te klikken kan de betreffende omschrijving worden gewijzigd.

4.3.6.3 Verwijderen van trainergegevens

In dit overzichtsscherm kunnen ook de gegevens verwijderd worden. Om dit te doen dient geklikt te worden op
de betreffende rij en daarna op ¥. Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan de functie die verwijderd
wordt, verdwijnen ook de gegevens gekoppeld aan de leden. De trainergegevens verdwijnen dus uit de gehele
administratie in Sportlink Club.

4.3.7 Diploma's en passen
ledere bond kent wel een aantal diploma's die door bondsleden behaald kunnen worden. Deze diploma's en
eventueel bijbehorende passen worden als deze door de bond in de betreffende codetabellen zijn opgenomen,
weergegeven in Sportlink Club. Deze gegevens kunnen niet door de vereniging gewijzigd worden maar wel aan
bepaalde leden worden gekoppeld. Naast de bondsdiploma's en passen kan een vereniging zelf ook diploma's
en passen uitgeven. De betreffende gegevens kunnen door de vereniging zelf worden onderhouden.

De vereniging gedefinieerde diploma- en pasgegevens die aan een lid gekoppeld zijn worden niet uitgewisseld
met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel bondsdiploma's en - passen als verenigingsdiploma's en -
passen worden gekoppeld.

4.3.7.1 Invoeren nieuwe diploma's en passen
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm:

R Diploma’s en passen wi

rDoor de bond gedefinieerde diplomas en passen (niet wijzigbaar’

Omschrijving \ Miveau

Scheidsrechter I Zaalvoetbal Scheidsrechter I Zaalvoetbal |
w-diploma betaald voetbal enfof amateurvoetbal ||
wpplicatie Trainer-coach IIT Jeugd amateurvoetbal en ass.coach betaald voetbal
Wssistent-scheidsrechter certificaat

B-diploma amateurvoetbal en ass. coach betaald voetbal

BOS Veld met kwalificatie Praktijkbegeleider ‘Wed. van topklasse D-pupillen tfm 3e klasse

BOS Veld zonder kwalificatie Praktijkbegeleider Jeugd- en seniorenwed. in de (eigen) vereniging
Basiscursus keeperstrainer (9) Basiscursus keeperstrainer

Basisopleiding Scheidsrechter Veldvoetbal Certific... leiden van wedstrijden jeuad en lagere senioren
Basisopleiding Scheidsrechter Yeldvoetbal Diploma  leiden van wedstrijden jeugd en lagere senioren |v

rYerenigingsdiplomas en passen (zelf in te vullen

Maam fSoort iOmschrijving Extra omsc... | Yolgorde nu...
0egangspas Pas Toegangspas Ev... 3 ad
hef Hordenond... baan CHO CHO 14
aanspecialist 1e... baan BS1 BS1 -1

bruine band band | 9|V

Dubbelklik op een verenigingsdiploma of pas om deze te bewerken + )
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Klik voor toevoegen van diploma of pas op #. In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de
ni euwe dinfofpasmwar@es ingevuld:
Nieuw diploma, certificaat x

~Mieuw diploma, certificaat

Maarn | Toegangspas
Soork | Pas

Extra omschrijving |

|
|
Omschrijving |Toegangspas evenement |
|
|

Volgardenurimer | 3

L4

Bij ONaam6 kan men zelf een vrije tekst ingeven. Het vel
bijvoorbeeld om een onderscheid te maken tussen diploma’'s en passen. Het veld 'Omschrijving'’ is vrij in te

vullen eventueel aangevuld met een 'Extra omschrijving'. Het veld volgnummer kan worden gebruikt om een

zekere rangorde in diploma's aan te geven, bijvoorbeeld de verschillende banden bij Judo. Om de gegevens op

te slaan, klikt u op ¥ . De nieuwe gegevens verschijnen dan in het overzichtsscherm.

4.3.7.2 Wijzigen van gegevens inzake diploma's en passen
Door een dubbelklik op de betreffende rij opent zich een pop- up scherm, waarin de gegevens gewijzigd kunnen
worden:

Diploma X
rDiplorma

Maarn | Toegangspas

Soark | Pas

Extra omschrijving |

|
|
Omschrijving |Toegangspas evenement| |
|
|

Yalgordenummer | 100

4.3.7.3 Verwijderen van gegevens inzake diploma's en passen

In dit overzichtsscherm kunnen ook de gegevens verwijderd worden. Om dit te doen dient geklikt te worden op
de betreffende rij en daarna op @. Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan het betreffende diploma of pas
dat wordt verwijderd, verdwijnen ook de gegevens gekoppeld aan de leden. De betreffende gegevens
verdwijnen dus uit de gehele administratie in Sportlink Club.
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4.3.7.4 Teamkleuren

Een vereniging zal over het algemeen bepaalde
standaard kleuren van het sporttenue hebben. Deze
kleuren kunnen in onderstaand scherm worden
gedefinieerd. Standaardkleuren shirt |roze | |

~Kleurinstellingen teams

Klik na het invullen of wijzigen van de gegevens op ¥. Sencanrchotof roekyrok Izwart l

Standaardkleuren kousen |zwart |
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5 Algemene functies

In dit hoofdstuk komen een aantal functies aan de orde die u op verschillende plaatsen in het gebruik van het
programma Sportlink Club van dienst kunnen zijn. Behandeld wordt het Printen, Exporteren, E- mailen,
Etiketten afdrukken en kolommen wijzigen.

5.1 Printen

Af en toe zal er behoefte zijn aan een uitdraai van het ledenbestand of een deel daarvan. Om eens rustig te
kunnen doorkijken of de leden er goed in staan. Of om bij een vergadering als naslag bij de hand te hebben.

5.1.1 Printen overschrijvingskaart
Sommige bonden verlangen als onderdeel van het overschrijvingsproces een @®verschrijvingskaart'. Een
overschrijvingskaart is benodigd wanneer een lid naar een andere club wil overstappen. Om een
overschrijvingskaart te kunnen printen, dient dit lid eerst 'geopend' te worden. Zoek het betreffende lid via het
zoekscherm en dubbelklik dan op de rij waar dit lid geregistreerd staat om het detailscherm te openen:

4 Mark Pietersen 02-04-1981, relatiecode: MDWY555 sl
Persoon | Spork Rollen Financieel Diploma's & Passen Organisaties Yrijwilliger Motities
rPersoonsgegeven: rFoto
i Mationaliteit Mederlands
{ J

Bijnaam ‘:] Geslacht _ Legitimatie [ Nederlandse identiteitskaart I vI =
Geboortedat,  |02-apr-1981 [z] Geboorteplaats I:] Legitimatienr. [2345 |
Lid sinds 25-mei-2007 =] Type persoon Bondslid
rAdresgegeven: rBankgegevens
Postcode 1689 KR Huisnt. Toevoeging 1 I Rekeningtype

Rekeningnr
Straatnaam Klokketuin Plaats ZWAAG Land | Nederland | vl g
rContactgegeven:

Ga vervolgens naar het menu personen en kies voor ‘Overschrijvingskaart'. Vervolgens wordt voor het gekozen
lid de kaart geprint:
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Overschrijvingskaart van: Pietersen, M.

* = doorstrepen hetgeen NIET van toepassing is.

Deze kaart DIENT door de te verlaten vereniging ALTIJD bij het overschrijvingsformulier te worden gevoegd.

Relatiecode: MDWV555

Lidgegevens

Lidgegevens uit Sportlink Club v.d. te verlaten
vereniging

In te vullen door nieuwe vereniging als er wijzigingen zijn. Bij spelend lid ook de
spelactiviteiten aangeven!

Relatiecode vereniging BBKY84H

Verenigingsnaam Schoof

Relatiecode lid MDWV555

Afmelddatum

Achternaam Pietersen

Tussenvoegsel

Roepnaam Mark

Voorletters M.

Geslacht M

Geboortedatum 02-04-1981

Geboorteplaats

Nationaliteit NL

Straatnaam Klokketuin

Huisnummer 57

Huisnummer toevoeging

Postcode 1689KR

Woonplaats ZWAAG

Land NL

Telefoon

Mobiel

Fax

Email harrie_kempers@hotmail.com
Veld Zaterdag / Zondag / Week *
Futsal Week / Recreatief *

5.1.2 Printen etiketten

Nadat we de ledenlijst of een selectie daar uit via het zoekscherm op het scherm hebben staan, kan er in het

menu gekozen worden voor 'Adreslabels'. Zie onderstaand scherm:

Zoekscherm personen
GegeveEns Uibwisselen
Miguw persoon

Cweerschrijvingen

Ctrl+F
Ctrl+5
Chrl+-P

e EL

Adreslabels

Cweerschrijvingskaart

Functionarissenlijsk

>

Ook nu wordt Adobe reader geopend. De adressen worden geprint in het &Avery68x3 formaat.

Stekelenburg, F
Oosteinde 19
1678 HP OOSTWOUD

Schoneveld, J.
Eikstraat 27
1623 LP HOORN NH

Steenman, R
Oostemde 36 A
1678 HT OOSTWOUD

Sande, vd IR
Minnewei 72
1679 GW MIDWOUD

Stroet, BRD.J
Rietakker 10
1679 VB MIDWOUD

Sijm, 1

Madwouder Dorpsstraat 41
1679 GC MIDWOUD

Steenis, van T

De Punt 2

1679 GZ MIDWOUD

Schoonderwoerd, R
Pieter Wariuslaan 42
1679 XL MIDWOUD

Steenman, P.
Oosteinde 36 a
1678 HT QOSTWOUD

Stigter, §
Weder 4
1679 GR MIDWOUD

Spanhaak, P.G.
Ganzehof 12
1679 TA MIDWOUD

Schapenvacht, J.
Preter Wariuslaan 100
1679 XM MIDWOUD

Let op: Per huisadres wordt er maar één adreslabel aangemaakt!

5.1.3 Printen functionarissenlijst

Standaard kan er in Sportlink Club een afdruk van alle functionarissen bij de vereniging worden gemaakt. Deze

functie is beschikbaar onder het volgende menu:
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Eersnnen]

Zoekscherm personen Ckrl+F
Gegevens ubwisselen Chrl+5
Mg persoon Ckel+P

Cverschrijvingen

Cverschrijvingskaart

Adreslabels

GevipEL

Functionarissenlijsk

[
e

Er wordt nu een PDF- bestand gemaakt met daarin de kolommen functie, naam, adres, postcode, woonplaats,
telefoonnummer, mobiel nummer en e-mail adres. Dit kan worden afgedrukt of als bestand opgeslagen op de
harde schijf. Het bestand is handig om per e-mail te verzenden aan mede- bestuursleden bijvoorbeeld.

lu Bladwijzers

Functionarissen
[ afgevaardigde
E] Ass. Scheidsrechter van
Vereniging Barck, BVNE Amswrdwmsesraarieg 26 A 139148 ABCOUDE 0294-280329 06-20114303 aarnjm hagen: i spostink com
|[] B Ad iesK L Bruin, S. ds Asmrwez 202 1031EN AMSTERDAM - - bamie_keospers i@ hotmail com
aanadviesKommissie
Cornelissen JP. Postbus 71 6380AB DOESBURG baxrie_keozpers @ hotmatl com
] Beheerder Clubhuis Eamp, V.vd Prinses Margriotiam 32 984T ANGERLO
E] Bestuurslid Schaar L Asmrwez 10 1031EN AMSTERDAM
] clubhuiscommissie A Schekbeckiod vas wwiging
R Ap A Houmaagmolen 10 162HD HOORNNE
] Damescommissie 5 & 5
I[] Germitsen, K Prof Lorenzlam 167§ 307HG ZEST 029-1234567 06-12343678 mmartjm hagenzd spostink com
Docent i, KIW. & Bosthus 712 @848 DOESBURG
E] Erelid van de vereniging BasnAdvie:Kommizie
[ Ledenadministrateur ApA Houmaagmalen 10 xx 162D HOORNNH
] Leider Senioren Boferdow Clnkib
l'_-' L[d Baier, K. Prof Lorenulaom 167 ades 307THG ZEST 999-7767653 1234567890 xrtjn hagenca spostink com
[] Besruur:hd
Penn Ing meester EFvam Asmraoz 2042 1031EN AMSTERDAM
] Recreatiecommissie Kaop.V.vd Prinses Margriotiam 32 88T ANGERLO
I[] Secretaris Zaal List W.vandar Seephansomzast 15 3546AK HARDERWIK
] verenigingsscheidsrechter Primm Dag 8 px METERDAM
Tiecksa, C Walstrase 272 6811BC ARNFEM 030-...... 06-... cario Seckend tink com
B Wi itte) sportink
ice-voorzitter
Tezmernam, KIW. do Postbus 71 2 680AB DOESBURG
] wed. Secr. G-voetbal s e
|[] Wed.secr. Dames Dalan, V.vaz Acher Op tZmd 52 16214B HOORNNH baxrie_keepers i botmail com
E] Wed.secr. Senioren Oppersm, W, Asmraeg 202 1031HN AMSTERDAM

] wedstri jdsecretaris
Algemeen

E] baanaanharker
] discusverzorger
M stappenteller

297 x 210 mm <

Afhankelijk van de versie en instellingen in Adobe reader kan er binnen het document gezocht op de
verschillende functies.
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5.1.4 Printen ledenlijst
Stel dat er een lijst moet worden gemaakt van alle jeugdleden die in de komende 30 dagen jarig zijn:

4 Zoekscherm

Open het Zoekscherm door te klikken op (of Ctrl+f, of Menu > Personen > Zoekscherm personen)
-, 2Zoekscherm o O 83
JW‘ Organisaties Teams Raollen Contributie Activiteiten Diploma's en Passen Yrijwilligers
rBasisgegeven:
Achternaann l:l Roepnaam I:l Geslacht ) Man () Wrauw | - |v| | |
Posteode l:l Plasts I:I Relatiecode | | | |v| | |
rSpelend en sporthyp rLeeftid rOverig
OJa O Mee wla I:I tfm I:I Werjaardag binnen dagen
Bondssporten Peildatum Aantal jaar lid wia l:l tim l:l
-Juni ~ )
Zaet.sl:dlfa';u,l’tif‘:ld ijﬂ:ﬁi: g:?ﬂes (i) o (L] Definitief [ oud
Fondag | Veld F-Juniaren (M) [ Uit te wisselen [ In behandeling

E-Junioren Dames (i)
KZ-Junioren (M)

Werenigingssporten [-Pupilen (M) rSoort persoon
I - Fiaart a E-Pupillen (M _
averiassen aarten A | F-pupien ¢ Relaties O
Eowlen - week | Cup ini-pupillen (1)
ieuwe spart - Week [ Balsport L h p. | Leden (]
- ini-pupillen {4
Handbal - Week § Competitie | p
= Fupillen Dames () -
Darten - Zaterdag [ Bekercomp... (v X . w

Q9

Selecteer nu zoals in de afbeelding hierboven alle A- Junioren t/m de Pupillen (door middel van de Shift- toets
in combinatie met de muis kan deze selectie in een keer worden uitgevoerd). Vul vervolgens in het veld

'Verjaardag binnen' 30 (dagen) in en klik op 4. Het resultaat wordt op de volgende wijze weergegeven:

s | Gevonden leden: 5 -0 x
|Re|.nr. |v||GeIijk |v|| |
Rel.nt. |M,|'\u' |\-'o||edige naari (2) |Geb. daturn . Adres Pastcode Woonplaats Ernail
FuZK34E N K., Huisman 13-jun-1995 aanzehof 10 1679 TA MIDWOUD kirsten_hondjes@, .,
LEDP223 il T. Grook 30-jun-1996 Osseweid 47 1679 5N MIDWOLD angelapalermo@aq. .,
FZZk17h 14 L. de Gier 03-jul-1996 Coskwoud Dorpsst,., 1675 HE QOSTWOLUD dill druifi@guicknet .l

ETD7SE il F. van Hanja 26-jun-2000 Pieter Wariuslaan 32 1679 %K MIDWOLD wanhanja@aquickn. ..

HTG185 il 1. Bakkum Pastoor 10-jur-2003 Dsseweid 55 1679 G MIDWOLD b.pastoor.bw@kpn, ..

@2 5 ) g S

De kolommen in de bovenstaande tabel kunnen anders worden ingesteld, hierover meer in paragraaf 3.3. Wel
is het van belang om de kolommen zo breed of smal te maken zodat dat alle informatie in beeld is. Dit kan door
met de muis naar de scheiding tussen de kolomnamen te gaan waarvan de breedte veranderd moet worden.
Houd de muisknop ingedrukt en beweeg de muis in de gewenste richting.

Let op: Deze stap is belangrijk, omdat alleen de zichtbare delen van kolommen worden afgedrukt!
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Klik nu op 2 in het blokje iconen rechtsonder, Adobe Reader wordt nu geopend en de volgende print komt
tevoorschijn:

Rel.nr. Voorletters Tussenvoegsel Achternaam MYV Geb. datum Leeftijd Straat
MIYV690 F. van Es M 02/092008 0 Asterweg
MIYTH09 C. Zuiderwijk v 01/092002 6 Asterweg
MLPE032 M Verhoef M 12/092000 8 Huwis Ter Heideweg

5.2 E- mail versturen

Stel dat er een lijst moet worden gemaakt van alle jeugdleden die in de komende 30 dagen jarig zijn:
Aan de personen die op deze manier via het zoekscherm zijn gevonden, kan een e-mail worden verstuurd. In
het bovenstaande geval bijvoorbeeld een felicitatie mail. Om dit te bewerkstelligen kan worden volstaan met het

klikken op . Het volgende scherm wordt geopend:

Versturen bericht X

~Stuur email naar gevonden leden

Aantal berichten | 3 I

Onderwerp |Bericht wan uw vereniging |

U tekst hier

|

Typ een tekst in en klik op ¥ Omdat gekozen is voor de standaard SMTP- server die door Sportlink is
ingesteld is de afzender 'noreply@sportlinkservices.nl'. We adviseren daarom in het bericht op te nemen dat er
niet op de e- mail geantwoord dient te worden, maar dat reacties naar een ander e-mailadres verstuurd moeten
worden. Er kan echter ook gekozen worden voor een extern mailprogramma, het lokaal op de PC ingestelde

mailprogramma, bijvoorbeeld Outlook of Outlook Express. Klik in dat geval op 22 In tegenstelling tot het interne
mailprogramma kan hierbij tevens en document, bijvoorbeeld een verjaardagskaart worden meegestuurd.

Let op: Het is alleen mogelijk om e- mail te versturen aan leden waarbij een geldig e- mailadres is ingevuld.

5.3 Exporteren & Etiketten maken

Anders dan met printen kunt u de gegevens die geéxporteerd worden daarna nog wel bewerken. Er wordt
namelijk een bestand aangemaakt door Sportlink Club, dat vervolgens in een spreadsheetprogramma zoals
Excel ingelezen kan worden. Bijvoorbeeld omdat er andere adresetiketten moeten worden gemaakt dan de
standaard @Averyd8x3 die zijn geselecteerd voor Sportlink Club. Of omdat het adresbestand gebruikt moet
worden om samen te voegen met een standaardbrief aan de leden met in elke brief naam en adres. Dat kan
allemaal met de Exporteer- functie. Exporteren betekent in dit geval een digitale kopie maken van (een deel
van) het adressenbestand. Onderstaand is een voorbeeld gekozen om etiketten te maken. Vijftien stappen lijkt
veel, maar als u het één keer uitgevoerd heeft zal het de volgende keren sneller gaan.
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Net als bij printen moet eerst worden bepaald welke selectie van de leden- en overige personen moet worden
geéxporteerd. Ga naar het zoekscherm en maak een selectie van de te exporteren persoonsgegevens. Als alle

personen/ leden moeten worden geéxporteerd, vul dan niets in en klik alleen op .

Klik nu op f) in de balk rechts onder in het scherm Gevonden leden. Dan verschijnt het scherm d&Exporterend
waarin aangegeven moet worden welke velden in het exportbestand moeten worden opgenomen, en in welke
volgorde.

Exporteren X
Beschikbare kolommen Te exporteren kolommen
Straat ﬂ ’ D Yolledige naam (2)
Huisnurmmer |——— | Volledig adres

TAN

i

Huisnummer toey. "i‘ Postcode ‘
Land ‘ Woonplaats

Telefoon
Mobiel
E-mail L
Rol
Registratiedatum
Afmelddatum

Lid sinds

Aantal jaar lid
Bedrijf —
Leeftijdscategorie
Contributiecategorie
Heeft foto?

beroep vader
favoriete club buitenland E

Verder Annuleren Terug

Tip: U kunt ook kiezen voor een rechtstreekse export waarbij alleen de ingestelde kolommen van het
zoekresultaat worden geéxporteerd. Om dit te bewerkstelligen klikt u op &

In dit voorbeeld gaan we dus uit van adresetiketten te exporteren via de export met kolomselectie. Selecteer

eerst links welke velden meegenomen moeten worden en klik vervolgens op . Meer dan één veld tegelijk
selecteren is mogelijk met de Ctrl- toets of Shift- toets ingedrukt, net als in veel andere programma'’s.

Let op: Er is zowel een veld Volledige Naam is, als de velden Voorletters, Tussenvoegsel en Achternaam. Het
verschil is dat 'volledige naam' alle gegevens in de juiste volgorde in één veld exporteert. Dat is handig voor
adresetiketten, maar voor een ledenlijst is het handiger om de achternamen in een apart veld te hebben.

Hetzelfde geldt voor de velden Volledig adres en Straat. In 'volledig adres' zit zowel straat als huisnummer in
€én veld, terwijl Straat alleen de straathaam exporteert. Als deze laatste wordt gekozen, moet ook nog het
Huisnummer plus Huisnummer toevoeging worden geéxporteerd.

Er zijn nu twee notaties voor de achternaam beschikbaar. Notatie Volledige naam (1) toont eerst de
achternaam met daarachter het tussenvoegsel en de voorletters. Volledige naam (2) toont eerst de voorletters
en daarna tussenvoegsel en achternaam.

Voorbeeld:

Volledige naam (1): Vries, de J.

Volledige naam (2): J. de Vries
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Exporteren
Beschikbare kaolormmen Te exporteren kolomrmen

[

Tussenvoeqgsel Valledige naam (2)
Woorletters Yolledig adres

Postcode

A

Eijnaam |
Roepnaarn ‘Woonplaats
Y

Leeftijd

Geb, datum
Geboorteplaats
Mationaliteit =
2e Mationaliteit
Leqitimatistype
Leqitimatisnunirner
Straat
Huisnummer
Huisnummer toey,
Land

Telefoon

Mobie|

<]

Verder Annuleren Terug

Als de gewenste velden zijn gekozen, klik dan op 'Verder'. Het volgende exportscherm verschijnt:

Exporteren X

@ Komma

O Tab

(2 Purkkarima
() Spatie

(O Anders rl. l:l

[ Kolomnamen op de eerste rij

‘olkooien Annuleren Terug

Laat bij voorkeur de standaardselectie voor komma's hier aan staan en zet het vinkje bij kolomnamen op de
eerste rij uit. Voor het maken van etiketten zijn de kolomnamen in dit geval niet van belang. Klik vervolgens op
‘Voltooien'.

Nu wordt gevraagd welke haam het exportbestand moet krijgen, en waar het moet worden opgeslagen. Bepaal
zelf een naam, bijvoorbeeld 'etiketten.xlIs'. Gebruik de uitgang (extensie) xlIs als er Excel op de computer staat,
dan kan het, zogenoemde .csv bestand in de volgende stap ingelezen worden in dit programma. Klik op
vervolgens 'Opslaan’.

Open nu Excel of een ander spreadsheetprogramma (we gaan hier verder uit van Excel).

Let op: Het aanklikken van het bestand vanuit de bestandenlijst van bijvoorbeeld Scherms Verkenner resulteert
niet in een succesvolle import; Excel zet dan alle velden in de eerste kolom. Open eerst het Excel programma
en open vanuit Excel het geéxporteerde bestand.
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Nu verschijnt de 'Wizard tekst importeren'; accepteer de standaard keuze voor 'Gescheiden'.

Wizard Tekst importeren - Stap 1 van 3

Het wolgende gegevenstype is geconstateerd: Gescheiden.

Als dit juist is, kiest u Volgende of kiesk u het gegevenstype dat het beste overeenkomt met de gegevens.
Corspronkelijk gegevenstype
Kies het bestandstype dat het beste overeenkomt met de gegevens:
(3) Gescheiden - Tekens zoals puntkamma's of kabs varmen de scheidingstekens tussen de velden.
() Waste breedre - Yelden worden witgelijind in kolommen met spaties tussen de velden,

Imparteren skarten bij v |1 F oorspronkelijk bestand: 437 1 OEM - Werenig +

Woorbeeld van bestand C;\Documents and Settings'ipieter . schoneveld, KHYE\Eureaublad'etiketten, x

"A. wven der Aa","GFrote Oost 14 " "16Z1 EW", "HOOEN NH" e
"BE. Appelman","De Zuid 32 ", "1679 GX", "MIDWOUD"

"W. Appelman","Oostwoud Dorpsstraat 83 ", "1678 HE", "00STWOUD"
"D A=sdfv v v v nn

"H. Avis", "Pieter Wariuslaan 15 ", "1679 XP", "MIDWOUD"

A [ Jee e =

[ valgende = | [ Yalkaoien ]

Geef vervolgens aan wat het scheidingstekens moet zijn. Als de komma's zijn gehandhaafd in Sportlink Club,
moet hiervoor worden gekozen (en eventueel de selectie 'Tabs' uitzetten):

Wizard Tekst importeren - Stap 2 van 3

In dit venster kunt u opgeven welke scheidingstekens voorkormen in ww tekst, In het voorbeeld kunt u
zien welke invloed uw instelingen hebben op de tekst,

ScSMmgstekenls:‘ = [] Dubbele scheidingstekens als é&n beschouwen
Tab Puntkomma Komma
@St [ Gy Tekstindicator:  |" LY

‘Woorbeeld van gegevens

. wen der Za [Frote Oost 14 L&zl BW HOORN NH 2
. Appelman Le Zuid 32 Le79 G MIDWOUD

T, Appelmarn Postwoud Dorpsstraat 89 (1678 HE QOSTWOULD

0. Asdf

H. Avis Pieter Wariuslaan 152 Le?3 HP MIDWOUD w

[F\nnuleren ” < Vorige ]|§Volgeng!§"g._§ [ Yoltooien ]

Klik op Voltooien, want deze standaardinstelling is niet van belang (er kan nog worden aangegeven welke soort
gegevens er in welke kolom komen):
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Wizard Tekst importeren - Stap 2 van 3

In dit venster kunt u opgeven welke scheidingstekens woorkomen in uw tekst, In het voorbeeld kunt u
zien welke invioed uw instelingen hebben op de tekst,
Scheidingstekens o aa
d [ bubbele scheidingstekens als &én beschouwen
[JTab [ Puntkamma Komma
[spatie [ Overige: Tekstindicator: -
Voorbeeld van gegevens
L. wen der La [Frote Oost 14 LEZl EW HOORN NH 4
[F.. Appelman e Zuid 22 L&e73 G MIDWOUD
. Appelman fostwoud Dorpsstraat 8% L1678 HE POSTWOUL
L. Asdf
H. Avis Pieter Wariuslaanm 152 Le?3 XPp MIDWOUD v
[ Aannuleren ] [ < Yorige ]  volgende =i | voltooien

Nu staan de gegevens in Excel en kunnen er etiketten opgemaakt worden in Word. Sla eerst het geimporteerde
bestand op in Excel formaat. Kies hiervoor '‘Opslaan als' en dan de juiste versie van Excel:

Mijn
werklocaties | Opslaan als: Microsaft Excel 97- Excel 2003 & 5.0/95-werkmap (*.xls) Annuleren

| ?.? £
i Bestandsnaam: | SEEETEEE - m

Let op: Het is erg belangrijk dat het bestand in het juiste formaat is opgeslagen omdat het anders niet gebruikt
kan worden voor de noodzakelijke importfunctie in Word.

Sluit Excel en open Word. Kies voor een nieuw, leeg document. De hierna volgende stappen zijn afhankelijk
van de versie van Microsoft Office die wordt gebruikt. We gaan er hier van uit dat Office 2003 wordt gebruikt.
Als we het lege document voor ons hebben, kies dan onder het menu beeld voor 'Werkbalken- >Afdruk
samenvoegen':

Beeld I

= Overzicht
| Werkbalken » Standaard
Qj Documentstructuur Opmaak
] Koptekst en voettekst Afbeelding
In-fuitzoomen. .. v | Afdruk samenvoegen S |
Y AutoTekst 3

Nu komt er een extra werkblak met verschillende icoontjes die we van links naar rechts bespreken.

Gebruikershandleiding Sportlink Club Sportlink, Meer Tijd voor Sport Pagina 42 van 132




sport.link

services

4
Klik in de nieuwe werkblak op =) 'Instellingen hoofddocument'.

Printerinformatie
O Matrix
(®) Laser of inkjet Lade: |Standaardpapierlade ( Automatisch selecteren) ’
Etiketinformatie
Etiketten: }Avery A4- en AS-formaat b |
Productnummer; Erhe
(2245 - Sticker BT o
2353 - Kaart —| Tvee Sticker
€2354 - Kaart Hoogte: 2,12 cm
C2412 - Kaart Breedte: 3,81 cm
C2413 - Kaart Paginaformaat: A4 (210 x 297 mm)
C2414 - Kaart
v
[ Details... ] [ Niguw. .. ] [ OK ] [ Annuleren ]

Kies in het bovenstaande scherm het gewenste formaat van de adressticker en klik op 'Ok’, vervolgens
komt er een lege indeling van het gekozen stickerformaat:

1. Klik nu _ '‘Gegevens bestand openen'. Zoek het juiste Excel bestand met de geéxporteerde

gegevens op en klik op 'Open'. Nu verschijnt het volgende dialoog venster:

Maarn Beschrijving  Gewijzigd Gemaakk Type
etiketterd 6/9/2009 12:38:27 FM  6/5/2009 12:38:27 FM TABLE
< |
D2 eerske rij mek gegevens bevat kalomkoppen I ok l [ Annuleren ]/
]

Na klikken op 'Ok’, wordt op de volgende wijze aangegeven dat de import heeft plaatsgevonden:
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«WVolgende records «Wolgende recordn «Volgende records «WVolgende records
«Wolgende records «WVolgende records «Wolgende records «Volgende records «WVolgende records
«Wolgende records «Volgende records «Wolgende records «Volgende records «Volgende records

2. Nu Kunt u zien welke adresgegevens gegevens worden samengevoegd door te klikken op j}

In de bovenstaande lijst kunnen we nog adressen selecteren of die de- selecteren. Klik vervolgens
weer op "Ok’.

3. Kliknuop “Adresblok invoegen’. Hiermee wordt de weergave van het adres op de sticker

bepaald. Als we niet met een bedrijfsnaam werken zorg dan dat de betreffende checkbox niet is
aangevinkt. Onderaan in het scherm staat het resultaat van onze keuzes:
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