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Login	
  to	
  Members’	
  Area	
  on	
  www.into.ie	
  

	
  

Click	
  on	
  My	
  Details	
  button	
  to	
  the	
  right	
  

	
  

Click	
  on	
  My	
  School/Workplace	
  on	
  the	
  left	
  

Ordinary	
  Teacher	
  Example	
  

	
  

Staff	
  Rep	
  Example	
  

View	
  the	
  list	
  of	
  members	
  by	
  clicking	
  on	
  the	
  link	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page.	
  



The	
  list	
  of	
  members	
  in	
  the	
  school	
  is	
  shown.	
  Print	
  this	
  page,	
  or	
  alternatively	
  you	
  can	
  click	
  on	
  the	
  link	
  
at	
  the	
  bottom	
  to	
  create	
  an	
  Excel	
  (CSV)	
  file.	
  

	
  

Click	
  Submit	
  to	
  create	
  the	
  file.	
  The	
  name	
  automatically	
  given	
  to	
  the	
  file	
  is	
  the	
  date	
  and	
  time	
  of	
  
creation,	
  this	
  can	
  be	
  changed	
  later	
  when	
  the	
  document	
  is	
  saved.	
  

	
  

Click	
  on	
  the	
  link	
  to	
  open	
  the	
  document	
  in	
  Excel.	
  You	
  can	
  delete	
  old	
  files	
  at	
  any	
  time	
  by	
  clicking	
  the	
  
Delete	
  option.	
  

	
  


