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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – före mötet

Först bokar du ett möte genom att trycka på SCHEDULE A MEETING på ZOOMs meny-sida
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – före mötet

Därefter öppnar du mötet och rullar ned på sidan där du – bredvid rubriken Registration - klickar i du rutan Required
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

1. Efter mötet klickar du först på Meetings och därefter Previous Meetings

Sid 3 av 17



TITLE  |  4

Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

2. Klicka på Account Management och därefter Reports
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

3. Klicka på Meeting
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

4. Klicka på Generate
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

5. Klicka på den typ av rapport som du vill ta fram
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

6. Nu dyker en lista upp i menyn. Klicka på Download för det möte som du vill ha deltagarlistan från – om du nu har fler möten i listan.
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

7. Ett dokument laddas ned automatiskt. Det syns längs ned till vänster på din skärm.  Klicka på den länken för att öppna dokumentet

Sid 9 av 17



TITLE  |  10

Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM – efter mötet

8. Nu måste du kopiera texten till ett dokument där du kan sortera varje element [first name, last name, email, regitration time och 
approval status] för sig. 

A. Markera först hela texten genom att samtidigt trycka på skrivbordstangenterna CTRL och A
B. Kopiera sedan texten genom att samtidigt trycka på skrivbordstangenterna CTRL och C
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

9. Öppna ett Office Word-dokument och klicka på Klistra in och därefter Klistra in special
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10. När nästa ruta visas – klicka på alternativet Oformaterad text och därefter OK

Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

11. Din deltagarlista från ZOOM finns nu inklistrad i oformaterad version i Office Word-dokumentet
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

Sid 14 av 17

12. Nu ska den oformaterade texten omvandlas till en tabell.

A. Markera först all text genom att samtidigt trycka på skrivbordstangenterna CTRL och A
B. Klicka på Infoga
C. Klicka på Tabell
D. Tryck därefter på Omvandla text till en tabell
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

13. Antal kolumner och antal rader ska nu komma upp automatiskt, men du måste ange vid vilka tecken i din oformaterade text som 
verktyget ska lägga in kolumner. Det gör du genom att kryssa i rutan Annat och skriva ett komma i rutan bredvid eftersom det är 
kommatecken som i denna text avskiljer de olika data-elementen. Tryck på OK det sista du gör.

Kommatecken skiljer de olika data-elementen åt i denna text. 
I andra texter kan det vara något annat tecken, t.ex. semikolon
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

14. Nu har du skapat en tabell i ditt Office Word-dokument, men för att enkelt sortera de olika data-elementen [namn, mailadress etc] så 
bör du slutligen kopiera in denna tabell i ett Office Excel kalkylark. Det gör du på samma sätt som tidigare:

A. Markera först hela texten genom att samtidigt trycka på skrivbordstangenterna CTRL och A
B. Kopiera sedan texten genom att samtidigt trycka på skrivbordstangenterna CTRL och C
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Lars-Erik Rydbrant, rydbrant@telia.com, 070-25 85 627, 2020-04-14

Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

15. Öppna ett Office Excel kalkylark och ställ markören i ruta A1. Tryck därefter samtidigt på skrivbordstangenterna CTRL och V så har du 
klistrat in tabellen i kalkylarket. 

Nu kan du formatera tabellen som det passar dig och självklart också sortera varje kolumn samt t.ex. kopiera mejl-adresserna till en 
distributionslista om du vill skicka något till de som deltog på mötet.

Kom ihåg att spara kalkylarket som nu är din deltagarförteckning. Det kan vara bra att i listan skriva in namnet på mötet eftersom det inte 
framgår av listan som du kopierat från ZOOM.
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