AMELIA: Selecteren/tonen/afdrukken overzicht van reserveringen voor een event
Gebruik PC in de vergaderruimte:
1. Zet de Desktop (tower model onder de tafel, knop op voorpaneel, rechterhoek, iets boven het midden. Daar zit de uit knop net onder)
2. Zet de printer aan
3. Inloggen PC:     User: Stadskeuken		PW:   @pc@
4. Inloggen in Amelia (via wordpress):
	· URL: Inloggen ‹ DE STADSKEUKEN — WordPress   https://stadskeuken-arnhem.nl/wp-login.php
· Of: website: rechtsonder: "Inloggen: klanten, vrijwilligers, beheer"
· UI: Amelia      (mail: ict@stadskeuken-arnhem.nl )
· PW: @Beekstraat@  en Login
1. Klik op Amelia
2. Events: betreffen de inschrijvingen voor events


· Kies de gewenste datum (dubbelklik)
· Druk op de drie puntjes (helemaal rechts op de regel van het event)
· Boekingen inzien:
o Online: kies voor “toon boekingen”
o Afdrukken: Zet de grote printer rechts aan.
Er zijn twee opties:
§ De simpelste (maar niet zo goed leesbaar): maak een print screen ( <Windows> <SHIFT> <S> tegelijk indrukken en dan het scherm selecteren en afdrukken
§ De best leesbare, maar werk kostende: kies voor “exporteer boekingen”


Afdrukken boekingen via de export:


	Veldnamen
	In gebruik?
	Inhoud
	Advies:

	Voornaam
	Verplicht in te vullen
	
	Laten staan

	Achternaam
	Verplicht in te vullen
	
	Laten staan

	E-mail
	Facultatief
	
	Verwijderen uit selectie

	Telefoon
	Facultatief
	
	Verwijderen uit selectie

	Geslacht
	Wordt nooit gevraagd
	
	Verwijderen uit selectie

	Geboortedatum
	Wordt niet gevraagd
	
	Verwijderen uit selectie

	Betalingsbedrag
	Ja
	Geeft het online betaalde bedrag weer.
	Laten staan



	Betalingsstatus
	Ja
	Geeft de status van de betaling weer
	Laten staan


	Betalingsmethode
	
	Geeft de betalings-methode weer
	Laten staan


	Opmerking
	Stand. veld Amelia? 
	Is altijd leeg
	Verwijderen uit selectie

	Aantal personen
	Ja
	
	Laten staan

	Status
	Goed ingevulde aanvraag altijd goedgekeurd
	Geeft weer of de reservering goedgekeurd is
	Laten staan



	Aantal tickets
	Ja
	
	Laten staan

	Couponcode
	Ja
	
	Laten staan

	Aangepaste velden
	
	
	

	Opmerkingen
	Ja
	Opmerkingen van de besteller
	Selecteren



Bestand (CSV) opslaan

Importeren in ONLY OFFICE SPREADSHEET:
1. Open Only Office
2. Open een nieuw, leeg spreadsheet
3. Kies voor “gegevens” (of “data”)
4. Kies voor “Gegevens ophalen” (helemaal links in de balk), “importeer uit lokaal bestand TXT/CSV bestand”
5.  Kies het door jou opgeslagen CSV bestand, en kies voor “openen”.
6. Er verschijnt dan een <Wizard Tekst importeren>
7. Kies voor <OK>
8. Pas de breedte van de kolommen aan
9. Indeling overzicht: ga naar <pagina indeling>, <Orientatie>: Liggend
10. Pas aan dat het op een pagina past: 
1. Ga naar pagina indeling: kies het printbereik
2. Kies dan voor <aanpassen formaat> (Zodanig kleiner maken dat de vertikale stippellijn buiten het gebied met tekst valt)
11. Ga naar <Bestand>: kies voor <Afdrukken>
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