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Sp, ney folk-
Importere deltagere fra Excel

Dersom kurset ditt har mange deltagere kan det vaere fint & vite at du kan importere
deltagerne fra et Ecxel-dokument. Her er det viktig & veere neya, da Kursportalen ikke
automatisk fanger opp feil eller mangler i skiemaet. Importering gjeres slik:

1. Under deltakere, klikk pa knappen eksporter til Excel.

Deltakere
NAVN ADRESSE EPOSTADRESSE TELEFON F@DSELSAR KJ@NN
+ LEGGTIL PERSON Q. KOPIER PERSONER FRA TIDLIGERE S@KNAD &, IMPORTER FRA EXCEL ‘ &, EKSPORTER TIL EXCEL

2. Et Excel-dokument blir lastet ned til maskinen din. Finn og apne dokumentet
(det ligger i mappen nedlastninger), og fyll ut hver kolonne med korrekte
deltageropplysninger. Det er viktig at listen ser ut som vist under:

A B C D E F G H
MNavn Adresse Postnummer Poststed Epostadresse Telefon Kj#nn Y rodselsar
Fornavn Etternavnsen Adressegata 1l 1307 Fornebu M 1999
Test Testesen Adressegata 1 1307 Fornebu M 2001
Minni Mus Adressegata 2 1307 Fornebu K 1952
Klara Ku Adressegata 3 1307 Fornebu K 1964
Snurre Sprett Adressegata 4 1307 Fornebu M

Feltene for e-postadresse og telefonnummer er ikke obligatoriske. Hvis du skal bruke
din egen liste ma overste felt i hver kolonne fa& samme navn som pa bildet over. Du kan
ikke ha feerre eller flere kolonner - feltene ma vaere lik som den over - men rekkefelgen
behover ikke a vaere den samme.

3. Lagre dokumentet pa maskinen din, et sted der du enkelt kan finne det igjen.
Velg sa importer fra Excel, og velg den filen som skal importeres fra maskinen.

Deltakere
MNAVN ADRESSE EPOSTADRESSE TELEFON FBDSELSAR KJONN
+ LEGGTILPERSON Q KOPIER PERSOMER FRA TIDLIGERE S@KNAD &, IMPORTER FRA EXCEL 4 EKSPORTERTIL EXCEL

4. Deltagerne er na importert.

Deltakere
NAVN ADRESSE EPOSTADRESSE TELEFON F@BDSELSAR KJ@NN

Fornavn Etternavnsen Adressegata 1, 1307 Fornebu 1999 Mann X

Klara Ku Adressegata 3, 1307 Fornebu 1964 Kvinne X

Minni Mus Adressegata 2, 1307 Fornebu 1952 Kvinne b4

Snurre Sprett Adressegata 4, 1307 Fornebu 1985 Mann X

Test Testesen Adressegata 1, 1307 Fornebu 2001 Mann bd
+ LEGGTIL PERSON Q. KOPIER PERSOMER FRA TIDLIGERE S@KNAD I, IMPORTER FRA EXCEL &, EKSPORTER TIL EXCEL



