Manual for verktyget Zoom. 2021-06-01 -/

Manual for att skriva ut rapporter fran Zooms méten

1. Borja med att logga in pa ditt konto

SIGN IN
[rrm——

2. Valj ”Account Management” i menyn till vanster

ZOOM  sowo -
Meetings
FFFFFF
Upcoming  Previous  Personal Room  Meetin
Webinars 8 StartTme to EndTime
mmmmmmmm
Settings.
12:00 - 16:00 Uppfaljs skon

3. Valj sedan ”Reports”
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4. Vilj sedan "Meeting” for att fa fram
listan med valbara rapport.

Usage Reports User Acthry Reports

5. llistan du far fram finns det tva alternativ
att vdlja emellan. Antingen
"Registration Report” eller
"Poll Report”. Under valet staller du in
tidsperiod du vill soka bland. Sedan trycker
du pa den blaa knappen ”“Search”.
(Om du vill ha fram omrostningsrapporter
maste du klicka i ”Poll Report” och sedan
trycka ”Search”. Om du glommer att trycka
”Search” sa visas fortfarande
”Registration Report” i listan.)

6. Valjvilken rapport du vill ladda ned genom
att kryssa for motet i listan. Nar du kryssat
for motet sa kommer det fram en knapp
som heter “Generate”.

7. Tryck pa "Generate” for att skapa din lista.
Du kan dven trycka direkt pa den blda texten
”Generate” sist pa raden for ditt mote.
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8. (Har du valt att ladda ned en deltagarrapport sa visas
foljande ruta. Om du laddar ned en omrostnings-
rapport sa finns inte detta steg med.)

Registration Type

Choose from the following registrant types to continue

© Al Regis

Approved Registrants

s

Denied Registrants

Vilj sedan det alternativ som du 6nskar ladda ned.

Ar du oséker valj ”All Registrants”

9. Du kommer nu till sidan med skapade rapporter. =~
Overst hittar du din nya rapporter och kan
ladda hem den genom att trycka pa
”"Download” i slutet av raden.

Din webblasare kommer sedan att fraga var
du vill spara filen pa din dator.

Denna manual &r gjord av SPF Seniorernas forbundskansli. Fér synpunkter e-posta till
info@spfseniorerna.se

SID 3(1)



