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Kom i gang med kegleportalen 
 
Gå ind på www.kegleportalen.dk 
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Tilmeld dig i kegleportalen ved at udfylde Navn og E-mail adresse i 
højre side af billedet. 
 
Tryk på Tilmeld, når begge felter er udfyldt. 
 

 

 

 

 

 

Du er nu tilmeldt kegleportalen. 
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Du modtager en e-mail fra kegleportalen med et link som du skal 
aktivere. 
 

 

Klik på linket som står med fed og kursiv. 
 

 

 

 

Tak for din tilmelding til KeglePortalen! 
Klik venligst på linket herunder for aktivere din KeglePortalen profil og du vil 
straks kunne gå igang med at benytte KeglePortalen. 
 
http://www.kegleportalen.dk/User/Activate/?key=E8DE75CAAD3D
5680F48806FB464E3D0382C715B6873FAE1850EB9A8DED2D3FA50
70CED77B2973C53D1C2356197BAA6491EE20F032A95C841E878C7
ACE27CCECD954530DAF5D0768255E3BAB9BF543A18  
 
Hvis du ikke kan få linket til at virke, skal du kopiere det hele ind i din 
browser. 
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Udfyld felterne Adgangskode og Gentag adgangskode. 
Det skal være en kode du selv finder på. 
 
Tryk på GEM 
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Opret en ”Administrator” i kegleportalen. 
 
Åbn www.kegleportalen.dk 
 
Tryk på KLUBLEDER KOM I GANG 
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Indtast klubnummer og Adgangskode, som bliver udleveret af 
underviseren. 
 
 
Tryk på Fortsæt 
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Trin 2 er gennemført for at blive oprettet som administrator tryk på 
Opret 
 
 

 

 

 

 

Log ud af systemet og log på igen med e-mail og adgangskode. 
 
Nu har du automatisk fået tildelt rettigheder som administrator. 
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Opdater oplysninger om din klub 
 
Tryk på klubadministration 
 
Tryk på Indstillinger  
 
Her kan du tilføje klubbens e-mail, adresse og evt. hjemmeside. 
 
Tryk på Gennemse for at indsætte klubbens logo, hvis klubben har et 
logo. 
 
Tryk på Gem når alle oplysninger er indtastet. 
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Oprettelse af flere brugere til kegleportalen  
 

I brugeradgang er det muligt at tilføje nye brugere og give dem 
forskellige autorisationer. 
 

Vælg Klubadministration 
 
Vælg ”din klub” ex. Fiktiv klub Danmark 
 
Vælg Brugeradgang 
 

 
 
 
 

Tryk på Tilføj bruger 
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I Navn skrives navn på medlem – kan nøjes med kun at skrive 
fornavn eller udfylde E-mail. 
 
NB! Husk stort forbogstav i feltet Navn 
 
Tryk på Søg 
  

 

 

 

 

Tryk på Vælg for det medlem som skal have tildelt rettigheder. 
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Skal person have specifikke rettigheder – ofte menige medlemmer 
Klik på bruger med specifikke rettigheder og vælg  
 
Linie 4: Vis Spillere 
Linie 6: Se indberettede tidspunkter og spillesteder for holdkampe 
Linie 7: Indberet resultater for holdkampe 
Linie 8: Se indberettede resultater for holdkampe 
 
Klik på Gem 
 
 

 

 
 
Skal person være Administrator så klik på Administrator (alle 
rettigheder)  
 
Hvis flere bruger skal have adgang så lav samme procedure igen. 
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Find oplysninger om klubbens medlemmer  
 
Vælg Klubadministration 
Vælg din klub ex. Fiktiv kegleklub Danmark 
Vælg Vis/ret spillere 
 
 

 

 

 

 

Klik på Søg 
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Her bliver vist en liste med alle medlemmer i klubben. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på Vælg på et bestemt medlem, hvis du vil se eller ændre 
oplysninger på medlemmet. 
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Rettelse af medlem 
 

 

 

 

 
Det er muligt at rette følgende oplysninger på medlem: 

• Adresse 
• Postnr 
• By 
• E-mail 
• Telefon 
• Mobil 
 
Klik Gem når rettelser er foretaget. 



16 

 

Øvrige felter er gråskraveret dvs. kan ikke rettes af administrator. 
 
Hvis et medlem har fået andet navn eller fødselsdatoen skal ændres, 
skal du i stedet gå på www.kegler.dk  
 
Klik på Dansk Kegle Forbund 
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Vælg Skemaer 
 

 

 
 
Vælg Ændring af medlem 
 
(se skema næste side) 
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Alle felter med stjerne skal udfyldes dvs. 
• Klubnavn  
• Klubnummer (127 + xxxx) 
• Medlemssnummer.  

 
Udfyld kun felter, hvor der er rettelser. 
 
OBS!! Feltet kategori skal der tages stilling om det er en korrekt 
kategori  
 
Klik på pil  
 

 

 

Nedenfor vist hvilke katagorier der kan vælges 
 

 

 

 

Klik Send når rettelser er foretaget. 
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Medlemsliste i Excel 
 
Lav en medlemsliste i Excel ved at : 
 
Vælg Klubadministration 
Vælg din klub ex. Fiktiv kegleklub Danmark 
Vælg Vis/ret spillere 
Tryk på Søg og oversigt med klubbens medlemmer vises 
 

 

 
Tryk på Gem i fil 
 
Nederst på skærmbillede kommer en pop-up og tryk på Åbn 
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Nu ser arket ud som nedenfor, men det skal lige rettes til så det kan 
vises i et fint format. 
 

 

 

 

 

 

Marker fra kolonne A til O (ved at klikke med venstre musetast på 
kolonne A). Med shift+ pil til højre markeres de øvrige kolonner. 
 
Dobbelt klik dernæst mellem A og B så bliver kolonnebredden 
tilpasset. 
 
Fjern de kolonner som ikke er relevante Ex.  

• Klubnavn  
• Adresse 2 

 
(se næste side) 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 

 

Marker kolonne – tryk på højre musetast og vælge Slet  
 

 

 
For at få vist medlemslisten på 1 side så skal den udskrives liggende. 
 
Vælg Filer 
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Vælg Udskriv 
 
 

 
 
 
Vælg papirretning som skal være Liggende papirretning 
 
 
Vælg Gem som og giv medlemslisten et selvvalgt navn. 
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Indmeldelse af medlem 
 
Åbn www.kegler.dk 
 
Klik på Dansk Kegle Forbund 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 

 

 
Vælg Skemaer 
 

 

 
 
Vælg Indmeldelse af medlem 
 
(se skema næste side) 
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Alle felter med stjerne (*) skal udfyldes ellers kan blanketten ikke 
sendes. 
 
Felter som skal udfyldes er: 

• Email –  på vedkommende som udfylder skemaet.  
• Klubnavn 
• Klubnummer 
• Navn på nyt medlem 
• Adresse 
• Postnr + By 
• Indmeldelsesdato 
• Fødselsdag 
• Kategori 
• Navn  på vedkommende som udfylder skemaet 
• Tlf.nr  på vedkommende som udfylder skemaet 

 
OBS!! Feltet kategori skal vælges korrekt kategori ved at klikke på 
pil ude til højre  

 

Vælg den relevante kategori 
 

 
 
Når alt er udfyldt – tryk på Send i bunden af skemaet. 
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Udmeldelse af medlem 
 
Åbn www.kegler.dk 
 
Klik på Dansk Kegle Forbund 
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Vælg Skemaer 
 

 

 
 
Vælg Udmeldelse af medlem 
 
(se skema næste side) 
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Alle felter med stjerne (*) skal udfyldes ellers kan blanketten ikke 
sende. 
 
Felter som skal udfyldes er: 

• Klubnavn 
• Klubnummer 
• Medlemsnummer  
• Årsag til udmeldelse  
• Navn  på vedkommende som udfylder skemaet 
• Tlf.nr  på vedkommende som udfylder skemaet 

NB!!! Flere medlemmer kan udmeldes i samme skema – skriv 
medlemsnummer adskilt med komma. 
 
Når alt er udfyldt – tryk på Send i bunden af skemaet. 


