
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guide till Lionsportalen 
Dataexport av tjänstemän 



Guide för Data export från Lion Portal. 

 

 

 

 

 

 

Öppna och logga in i Portalen!  

 

 

 Markera och klicka på           överst längst till höger i sidan som öppnas 
 

 

 

 

 

 

 

Tydligen fungerar ännu inte den svenska versionen av Lion Portal för att 
hämta Lions tjänsteman som exempel klubbens LP, LS, LK, LCIF koordinator. 
Man måste göra detta i den engelska versionen! 
OBS! Tillgång till vissa uppgifter kan kräva särskild behörighet! 

Välj Mina inställningar i sidan som öppnats! 
Bläddra ner och välj under ”Location” Språk till ”Engelska.” Spara i rutan 
överst till höger. 
Klicka nu på Home i menyraden överst! 
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Denna sida öppnas! 

  

Klicka på rutan ”My Club” 

Skriv nu in i den vita sökrutan distriktets namn (District 101 X) där X är ert distrikts 
beteckning. 
OBS mellanslagen och på engelska! 

Klicka nu i sökrutan och därefter på beteckningen för ert distrikt följt av Account 
Då öppnas då en ny sida:  
Klicka där på ”Data Export” 
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Då visas denna sida:

 
(OBS att det går att ändra vad som ska exporteras under Edit! Detta tas inte upp här! Det 
kan också göras i den exporterade excelfilen och är där lättare!) 
(Kommentar: Om man klickar på klubbens namn (Account Name) dvs. kolumn 3, kommer 
man direkt till sidan där man kan se denna klubbs medlemmar och tjänstemän!) 
  

Välj härifrån ”Club Officer Report Information”! 

På nästa sida som öppnas klicka först (1) på nedåtpilen till höger om Edit och klicka 
sedan (2) på Export! 
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När man klickat på Export så öppnas denna sida:  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lycka till! 

Genom att välja Details Only kan man välja i vilket format exporten ska sparas! 
Se nästa sida! Klicka där på rutan under Format nertill på vänster sida. 

Markera ditt val och tryck på Export 

Sedan är det bara att öppna den valda (Excel) filen och där finns då all info som 
kan redigeras till vad man vill ha! 


