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Registrera ny person 
 
aa 
Gå till www.dans.se 
Logga in med dina uppgifter  
 
Gå till Admin och adressbok 
 
Till höger på sidan hittar du en grå ruta.  
Klicka på Ny individ 
 
 

 
 
Då kommer den här rutan upp. Fyll i så 
mycket som möjligt och klicka på spara. Nu 
finns personen i adressboken. 
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Hur registrera medlemskap på den nya personen 
Det finns två sätt att lägga in individen som medlem. Antingen tittar du i Lathund registrering 
av nytt medlemskap (vilket är det enklaste sättet) eller så gör du enligt följande:  
 
Du står på personkortet till den individ som du vill lägga till medlemskap. 
En bit ner på sidan finns rubriken Medlemskap  
 

 
 
 
Klicka på Nytt medlemskap 
 
Så här ser rutan ut när du klickat Så här ser rutan ut när du justerat uppgifterna 
 

 
 
Kontrollera att rätt år finns i Medlemsperiod 
Fyll i 0 i betald avgift 
Sätt blankt i fältet Verifikationsserie 
Tryck bort bocken i Mejla kvitto 
Tryck därefter på Registrera 
 
Nu är personen registrerad som medlem. 
 
 
Registrera person i en grupp 
 
Den nya personen ska ha tidningen Hembygden eller finnas i en annan grupp. Här ser ni hur 
man lägger till så att individen får Hembygden. 
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Ställ dig på personkortet. Leta upp rubriken Grupptillhörighet 
 

 
 
 
Under rullgardinen, Ny grupp letar du upp den grupp du vill lägga till individen i exempelvis 
Prenumeranter Hembygden 
Klicka därefter på Lägg till. 
 
Klart! 
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