Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM - fore motet

Forst bokar du ett mote genom att trycka pA SCHEDULE A MEETING pa ZOOMs meny-sida
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM — fore motet

I Darefter Oppnar du motet och rullar ned pa sidan dar du — bredvid rubriken Registration - klickar i du rutan Required
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Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

1. Efter motet klickar du forst pA Meetings och darefter Previous Meetings

|

zoom SOLUTIQFS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES
FERSONAL Upcoming Meetings
Profile
‘Webinars
Start Time =
Recordings
Thu, Apr 9
Settings 14:00
‘Wed, Apr 8
ADMIN 12:45
» User Management Mon, Apr &
16:30
> Room Management
Wed, Apr 1
» Account Management 12:30
S eanced Tue, Mar 31
18:00
Fri, Mar 27
14:00
Attend Live Training Tue, Mar 24
16:30

Video Tutorials

Knowledge Base

Previous Meetings

Personal Meeting Room

Topic =

Irenes och mitt Gvningsmote

Klubbméte nr 3 allmant

PR projektet nr 3

klubbméte nr 2

RPIC zone 17-18

planeringsméte

PR projektet nr 2

Meeting Templates

SCHEDULE A MEETING

Meeting ID

481-549-861
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669-385-128

718-576-118

798-498-900

351-322-033

971-703-919

JOIN AMEETING

Start

Start

Start

Start

Start
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Start

HOSTAMEETING ~ m

WM Get Training

Recently Deleted

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

2%
Rotary {53

Distrikt 2350 "#*.

Samhallstjanst-
kommitten

Sid3avi1y



Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

2. Klicka pa Account Management och diarefter Reports

ZOOINT) owmoNs-  PLANSGPRICING  CONTACT SALES
B Usage Reports User Activity Reports
Profile
Meetings i
Dallv Show daily number of new users, meetings, participants and meeting minutes in a month.
Webinars
Recordings .
& Active Hosts View meetings. participants and meeting minutes within a specified time range.
Settings
Inactive Hosts Show the users who are not active during a period
[ADMIN
» User Management .
Upcoming Events View upcoming meetings and webinars
> Room Management
v Account Management -
& Meetlng View registration reports and poll reports for meetings.
Account Profile
Accountethies Cloud Recording View detailed information about cloud storage usage by host.
Billing
Recording Management Remote Support View in-meeting support sessions during a certain period.
IM Management
If a participant requests removal of their personal information from your account, please go to Delete Participant's Personal Data
ﬁ Reports
> Advanced
. | Samhallstjanst- Sid 4 av 17

kommitten




Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

3. Klicka pA Meeting

ZOOINT) owmoNs-  PLANSGPRICING  CONTACT SALES
B Usage Reports User Activity Reports
Profile
Meetings i
Dallv Show daily number of new users, meetings, participants and meeting minutes in a month.
Webinars
Recordings .
Active Hosts View meetings. participants and meeting minutes within a specified time range.
Settings
Inactive Hosts Show the users who are not active during a period
[ADMIN
» User Management .
Upcoming Events View upcoming meetings and webinars.
> Room Management
~Account Management -
Meetlng View registration reports and poll reports for meetings.
Account Profile
Accountethies Cloud Recording View detailed information about cloud storage usage by host.
Billing
Recording Management Remote Support View in-meeting support sessions during a certain period.
IM Management
_ If a participant requests removal of their personal information from your account, please go to Delete Participant's Personal Data
Reports
> Advanced
2844
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Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

I 4. Klicka péd Generate

PERSONAL
Profile
Meetings
‘Webinars
Recordings

Settings

ADMIN
» User Management
> Room Management

v Account Management

Account Profile
Account Settings
Billing

Recording Management

IM Management

Reports

Meeting Report

Report Type

Usage Reports Meeting

Search by time range = From:

Report Queue

'® Registration Report

2020-04-10

| To:

Maximum report duration: 1 Month

Scheduled Time

2020-04-11 13:30:00

Topic

Familielunch

) Poll Report

2020-04-11

Meeting ID

242-684-963

V

Docum:

Generate
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Rotary iC.¢ ;
2217 | kommitten
Distrikt 2350 7+

Sid 6 av 17




Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

I 5. Klicka pa den typ av rapport som du vill ta fram I

Registration Type

Choose from the following registrant types to continue

O All Registrants

Approved Registrants

Denied Registrants

7&12% | Samhallstjanst- Sid 7av17
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Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

I 6. Nu dyker en lista upp i menyn. Klicka pa Download for det m6te som du vill ha deltagarlistan fran — om du nu har fler méten i listan. I

,gff\% | Samhallstjanst-
Rotary iC.¢ ;
2217 | kommitten
Distrikt 2350 7+

Account Settings . .
Registrati Apr 10, 2020
catstration Apr 9, 2020 14:00:00 Not started Irenes och mitt dvningsméte 481-549-861 7' Download
Report 11:07:19
Billing
Registration o B Apr 9, 2020
Recording Management Report Apr 9, 2020 14:00:00 Not started Irenes och mitt Svningsmote 481-549-861 19:5493 Download
Registrati Apr 9, 2020
IM Management cestranon Apr 9, 2020 14:00:00 Not started Irenes och mitt Svningsmite 481-549-861 Download
Report 12:52:1%
Registrati Apr 9, 2020
Rziir{a on Apr 9, 2020 14:00:00 Mot started Irenes och mitt dvningsmaote 481-549-861 1;:45':23 Download
> Advanced
Sid 8 av 1y




Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

I 7. Ett dokument laddas ned automatiskt. Det syns langs ned till vanster pé din skdarm. Klicka pé den lanken for att 6ppna dokumentet

Recording Management

Attend Live Training

B3 481-549-861_Regis..csv

Samhallstjanst-

Rotary i&; "“
Distrikt 2350 "'

Registration
Report

Registration
Report

Registration
Report

Registration
Report

Registration
Report

Registration
Report

Apr 9, 2020 14:00:00

Apr 9, 2020 14:00:00

Apr 9, 2020 14:00:00

Apr 9, 2020 14:00:00

Apr 8, 2020 12:45:00

Apr 8, 2020 12:45:00

Mot started

Mot started

Mot started

MNot started

Not started

MNot started

Irenes och mitt Gvningsmote

Irenes och mitt dvningsmote

Irenes och mitt dvningsméte

Irenes och mitt dvningsméte

Klubbméte nr 3 allmant

Klubbméte nr 3 allmant

hitps://zoom.us/account/report/download meetingreport?hashkey =V 1ibkSOGQC2I0r500gxZ Qérangekey=2020-04-10 09%3A07%3A19_21u8AGthQ75LdMz0zB1CEg%3D%30_report.webinar.stepl.optionl

481-549-861

481-549-861

481-549-861

481-549-861

644-422-750

644-422-750
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Hur du tar fram en deltagarlista | webverktyget ZOOM - efter motet

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

A. Markera forst hela texten genom att samtidigt trycka pa skrivbordstangenterna CTRL och A
B. Kopiera sedan texten genom att samtidigt trycka pa skrivbordstangenterna CTRL och C

A B | C | D | E | F | G | H | |
I_Firs.t Name,Last Name,Email,Registration Time, Approval Status,
Irene,Backman,irenebckm@gmail.com,2020-04-09 12:35:22 approved
Lars-Erik,Bydbrant,rydbrantemum@gmail.com,2020-04-09 12:40:45,approved

Irene,Backman,irene_backman@telia.com,2020-04-09 12:34:31,approved

(T I T T S TR A
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

I 9. Oppna ett Office Word-dokument och klicka p& Klistra in och direfter Klistra in special

Infoga Design Layout

Referenser Utskick

Granska

ki Bl T S - A #— ¥ I— w 11— w = = Ty
Calibri (Brod ~ 111  ~ A A Aa - = Y E= = = = cul pll AaBbhCcheo AaBh
= E - 3y S =s=== '=- o B o

* Hamta farmat F K U-abex. ¥ A-%-4 = = == S Oy - TMarmal | Tlngg
Inklistringsalternativ: Tecken ¥ Stycke M=
= e 200 1 o 1o 20 300 o4 5o 0B
Fezz |
= Ll E

é Klistra in special...
Ange standard vid inklistring...
~
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

I 10. Nir nasta ruta visas — klicka pé alternativet Oformaterad text och darefter OK

wiatee | A
7515 | Samhaéllstjanst-

-~

Klistra in special

Kdlla: Binart Microsoft Excel-kalkylblad
4531-549-561_RegistrationReport 'R1C1:R4C1

Som:

@ Klistra in: Bindrt Microsoft Excel-kalkylbladobjekt

() Klistra in Iﬁné‘ ' s
o S Oformaterad text
Bt

Bild (utdkad metafil)
HTML-text

Oformaterad Unicode-text

Resultat

l Infogar innehallet i Urklipp som text utan formatering.

Visa som ikon




Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

I 11. Din deltagarlista frdn ZOOM finns nu inklistrad i oformaterad version i Office Word-dokumentet

e - i - tac . —-— = &
AR = =3 5l T | aaebcede AsBbcede AaBbCe AaBbccl A QB assbcer acBbep AgBbCED:

TMormal | Tlngetav.. Rubrikl Rubrik 2 Rubrik  Underrubrik Diskret be...  Betoning

Format

el

L

=

- [al
i

m
el

First Name,Last Name,Email,Registration Time Approval Status,

Irene,Backman,irenebckm@gmail.com,2020-04-09 12:35:22,approved
Lars-Erik,Rydbrant,rydbrantemum@gmail.com,2020-04-09 12:40:45,approved
rene,Backman,irene_backman@telia.com,2020-04-09 12:34:31,approved

I
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

12. Nu ska den oformaterade texten omvandlas till en tabell.
A. Markera forst all text genom att samtidigt trycka pa skrivbordstangenterna CTRL och A
B. Klicka pa Infoga
C. Klicka pa Tabell
D. Tryck darefter pA Omvandla text till en tabell
Lokumentl - VWord
Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Q Beratta vad du vill gdra
F _ T +
Q ’__|<>.r' rl:l I I o H‘ﬁHEmtE tillagg En‘@ % I—_‘ii Eﬂ [
Farsattsblad T:Im Sidbrytning Bilder Onlinebilder Former SmartArt Diagram Skarmbild & Minatilligg - ngne- Link Bokmarke Korsreferens | Kommentar | Sidh
- sida T | N - video
Sidor Infoga tabell rationer Tillagg Media Lankar Kommentarer
L DENODDEDEEE |-2-|-1-.-5-.-1-.-2-.-3-.-4-.-5-.-5-.-:-'-.-8-.-9-.-1n-|-11-|-11-|-13-|-
0 | o S |
" 0 | o S |
| 0 | o S |
R 0 | o S |
| 0 | o S |
: 0 | o S |
- . . . . . . . . . . First Name,Last Mame,Email, Registration Time,Approval Status,
-:~ F Infoga tabell... Irene, Backman,irenebckm@gmail.com,2020-04-09 12:35:22,approved
ri Ef Rita tabel Lars-Erik,Rydbrant, rydbrantemum@&gmail.com,2020-04-09 12:40:45,approved
ﬁ' érﬁ Omvandla text till en tabell... |
R Irene,Backman,irene_backman@telia.com,2020-04-03 12:34:31,approved
" Excel-kalkylblad SRt
- E Snabbtabeller 3
=+
IR Samhallstjanst- Sid14av17
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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 maste ange vid vilka tecken i din oformaterade text som
verktyget ska ldgga in kolumner. Det gor du genom att kryssa i rutan Annat och skriva ett komma i rutan bredvid eftersom det ar
kommatecken som i denna text avskiljer de olika data-elementen. Tryck pa OK det sista du gor.

Kommatecken skiljer de olika data-elementen at i denna text.
I andra texter kan det vara nigot annat tecken, t.ex. semikolon

o4y

First Name;Last Name‘_Emaill_Rggistratiun ﬁme_,AEgruval Status,_

Irene,Backman,irenebckm@gmail.com,2020-04-09 12:35:22,approved

Lars-Erik,Rydbrant,rydbrantemum@gmail.com,2020-04-09 12:40:45,approved

Irene Backmarn,irene_backman@telia.com,2020-04-09 12:34:31,approved

B (Ctrl)

2% | samhallstjanst-
kommitten
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Omvandla text till tabell

Tabellstorlek
Antal kolumner: B =
Antal rader: 4 >
Autopassa
@ Fast kolumnbredd: Auto =
(7) Autopassa efter innehallet
(") Autopassa efter fonstret
Avgransa text med
() Stycketecken () Semikolon
— @ Annat: |,
> | ok | | Avbryt
Sid 15 av 17




Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

14. Nu har du skapat en tabell i ditt Office Word-dokument, men for att enkelt sortera de olika data-elementen [namn, mailadress etc] sa
bor du slutligen kopiera in denna tabell i ett Office Excel kalkylark. Det gor du pa samma satt som tidigare:

A. Markera forst hela texten genom att samtidigt trycka pa skrivbordstangenterna CTRL och A
B. Kopiera sedan texten genom att samtidigt trycka pa skrivbordstangenterna CTRL och C

+

First Name | Last Name Email Registration | Approval
Time Status

Irene Backman irenebckm@gmail.com 2020-04-09 approved
12:35:22

Lars-Erik Rydbrant rydbrantemum@gmail.com | 2020-04-09 approved
12:40:45

Irene Backman irene_backman@telia.com | 2020-04-09 approved
12:34:31
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Hur du tar fram en deltagarlista i webverktyget ZOOM

15. Oppna ett Office Excel kalkylark och still markoren i ruta A1. Tryck direfter samtidigt pa skrivbordstangenterna CTRL och V si har du
Klistrat in tabellen i kalkylarket.

Nu kan du formatera tabellen som det passar dig och sjalvklart ocksa sortera varje kolumn samt t.ex. kopiera mejl-adresserna till en
distributionslista om du vill skicka nagot till de som deltog pa motet.

Kom ihag att spara kalkylarket som nu ar din deltagarforteckning. Det kan vara bra att i listan skriva in namnet pa motet eftersom det inte
framgar av listan som du kopierat frain ZOOM.

Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp Q Berdtta vad du vill gorz
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& b Klipp ut Calibri vl v A A | T == ®- 2 Radorytted
) Em Kopiera -~ o
K:::tv'a ¥ Himita format FKU- #H- Hi-A- | === E=3= Centrera aver kolumner ~
Urklipp = Tecken [ Justering =
D10 & Fe
A B T D E F G
First Last ) Registration
Email ) Approval Status
1 |[Name Name Time
Irene Backman |irenebckm@gmail.com 2020-04-09 12:35|approved
2
Lars-Erik |Rydbrant |rydbrantemum@&gmail.com 2020-04-09 12:40|approved
3
Irene Backman |irene_backman@telia.com 2020-04-09 12:34|approved
4
5 —
6 —
7

Lars-Erik Rydbrant, rydbrant@telia.com, 070-25 85 627, 2020-04-14
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