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Manual för att behandla Zooms rapporter i Excel 

1. Öppna Excelfilen från Zoom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Markera första kolumnen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Välj fliken “Data” 

 

4. Välj ”Text till kolumner” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual för verktyget Zoom. 2021-06-01                        
   
 

SID 2(1) 
 

5. Välj alternativet ”Avgränsade fält”  
och tryck ”Nästa”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Kryssa i ”Komma” och tryck 

”Slutför”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Återgå till fliken ”Start”. 

Markera alla kolumner. 
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8. Välj ”Format” och sedan alternativet 

”Autopassa kolumnbredd”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Denna manual är gjord av SPF Seniorernas förbundskansli. För synpunkter e-posta till 

info@spfseniorerna.se 

 


