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Manual for Zoom - Polls

Sa har deltar du i ett Zoom-Webinarium

Zoom kan koras med eller utan installation och fungerar som ett virtuellt

motesrum. For bast funktionalitet anvands Zoom genom att ha installerats pa datorn.
For att se hur du installerar Zoom las manualen Snabbguiden fér Zoom — Meetings
(Deltagare). Manualen gar att hitta pa Intranatet.

Vad ar Polls?

Polls ar virtuella omréstningar. Att skapa omrdstningar ar ett utmarkt satt att samla
deltagares feedback fran dina Zoom-moten. Polls kan vara anvandbart vid arsmaten,
stammor eller vid mindre méten dar beslut behéver tas under ett pagaende mote.
Under motets gang kan bade vard och deltagare att se live-resultaten.

Hur anvander jag Polls?
For att kunna anvanda Polls maste du som vérd vara en licensierad anvandare
(PRO-licens).

Innan du kan anvanda Polls-funktionen vid dina méten och webinarium maste du
aktivera omrgdstningsalternativet i dina kontoinstallningar.

Detta gor du genom att logga in pa Zoom.us med din webblasare och ditt Zoom-
konto. Valj sedan "Account Management" och sen "Account Settings".

« c @ 0 a b zoom.us, 1 neoe =

PERSONAL Meetings

Upcoming  Previous  Personal Room  Meeting Templates

Thu Ape 29

10:00 - 15:00 Utbildni med

08:00 - 16:00 Konferenser for fortroendevalda

Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.

Webinar Settings ur Microsoft Outlook Plugin Firefox Add-on

Nar du tryckt dig in pa "Account Settings” hamnar du pa maétesinstallningar. Scrolla/
rulla ner pa sidan tills du hittar "Meeting Polls” och "Webinar polls”. Till hdger om
dessa finns det tva graa ikoner/reglage som du ska bocka i. Nar ikonerna/reglagen
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har blivit blda betyder det att du nu kommer ha tillgang till Polls vid méten och
webinariums. For att se hur du skapar polls se vidare nedan.

ZOOMM  sownons~  suans pmicr WTACT SALES SCHEDULEAMEETING  JOINAMEETING  HOST AMEETING =
Sec
Coten »®
Mesting Pl O @
Admin Optians Wiebinar Polls » @
Webinar Survey O @
Always show meeting control toolbar » @
- @
Show Zoom windows during screen share » @
Screen sharing O @
Wiho can share?
HostOnly () All Participants
Who can start sharing when someane else is sharing?
O Host Only All Participants
Disable desktop screen sharing for meetings you host » @ o

Hur skapar jag polls?

Efter att du har gjort ovan steg kan du nu schemalagga eller vélja ett redan skapat
mote/webinarium och lagga till polls. Om du véljer att schemalagga ett nytt
mote/webinarium gor du som vanligt. Du fyller i de installningar du vill ha (Datum/tid
etc). Klicka sedan pa . Du kommer nu fa se 6vergripande syn av ditt mote.
Scrolla/rulla langst ner p& sidan och du kommer nu fa valet att lagga till Poll. Klicka

pa (finns till hoger).

COEEE ] @ @ zooms ez P no e =

e amy poll et 2l
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Fonstret “Add A Poll” kommer nu att visas. Det forsta steget &r att ge din omréstning
ett namn och avgodra om svaren ska vara anonyma eller inte. Véljer du "Anonymous”
(anonym) kommer du som vard inte kunna se vem som har svarat pa din poll.

Skriv sedan din fraga (Max 255 tecken), vélj om det ska vara ett enkel- eller
flervalssvar och skriv sedan de tankta svaren. Du kan ha upp till tio svar foér varje
fraga.

Du kan lagga till fler fragor i omrostningen genom att valja "Lagg till en fraga" langst
ner i fonstret och upprepa ovanstaende process. Nar du ar klar valjer du Spara.

Nu nar du har skapat en poll kan du starta den i ditt méte/webinarium.
Starta Poll i ditt mdte/webinarium

Nar du ar inne pa ditt méte/Webinarium klickar du pa "polls” som finns nedtill vid
ikonraden.
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() Zoom Meeting Participant ID: 448236 - O X

SPF Seniorerna

ONEN I 22

Join Audio Start Video Security Participants

Nu dyker "polls-rutan” upp. Fraga 1 som vi har dopt till testpoll kommer automatiskt
att dyka upp. Vill du inleda med en annan fraga klickar du pa fliken som finns till
hoger om "testpoll”. valj den fraga du vill skicka ut till deltagarna och klicka pa
lLaunch Polling.|

@ Polls

Polling 1: Testpoll

Det ar viktigt att patala deltagarna att de maste trycka pa Submit efter att de valt
svarsalternativ. Annars kommer rosten inte skickas i vag.
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Du som vard kommer se resultatet i realtid. Nar alla deltagare har rostat fardigt, eller
nar du som vard tycker att réstningslangden har [6pt ut, klickar du pa |end polling.
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Testpoll in Progress

fing questions

1. Ser du denna poll

SPF Seniorerna

Du kan nu valja om du vill ladda hem resultatet direkt, om du vill dela resultatet till
alla deltagare eller om du ta om fraga (Re-launch Polling).

Q

Polling 1: Testpoll

Download ‘Share Results Re-launch Polling
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Se resultat i efterhand
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Om du inte vill ladda hem resultatet under motet kan du néar moétet/webinariumet ar
avslutat se resultatet i efterhand.

Ga in pa Zoom.us och logga in med ditt zoom-konto.
Under Admin valj "Account Management” och sedan Reports.

6 E— o s o

Meetings b | [k il

SPF Seniorerna

2000015287

pet™**@spfsenioremase  Show

Linked accounts: (@ @

Licensed ©
Meeting 500 participants ©
Webinar 1000 participants ©
Englis

Time Zone (GMT+2:00) Stockholm
Date Format Yyyy-mm-dd

Time Format

Configure Calendar and Contacts Service

Om du har haft ett méte klickar du nu pa [Meeting|, har du haft ett webinarium klickar

du pa [Webinar]

sssss

Usage Reports  User Activity Reports

Daly

Active Hasts

Inactive Hosts
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Vélj det datum som motet/webinariumet var och klicka i |Poll Report.| Klicka pa

Vélj den motesrapport du vill ha och klicka nu pa den bla text langst till hoger
Generate. Du kommer nu fa en Excell fil med rostningsresultat att ladda hem.

€« c @ D & %5 hitpsy//zoom.us, T = - @ mnoe =

2 Me
rofie
Meeting Report
Mectings leeting Repor Report Queue
Webinars
Repart Type ® Registration Report ) Pall Report
Recordings Search by time range = From: | 2021-04-26 3 Tor 20210427 3
Setings Maximum report duration: 1 Month
Schechled Time Topic Mecting ID
ADM
(.} 2021-04-27 13:00:00 Test (sting) B13 7993 9652
User Management
2021-04-27 10:00:00 Planeringsmite med Eva och persanalen 8117802 4189
Room Management
| 2021-04-26 09:00:00 Rekryteringskonferens 884 5269 8511

Denna manual &r gjord av SPF Seniorernas forbundskansli. For synpunkter mejla till
info@spfseniorerna.se
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