Propozycja tworzenie listy obecnosci z
spotkan w aplikacji Teams

Liste mozna zrobi¢ na 4 sposoby:

1. Lista obecnosci z opcji spotkania

1.1 Na spotkaniu z ktérego chce sie pobrac liste obecnosci.

Spotkanie z uzytkownikiem Tomasz Mizak

1.2 Wejs¢ w uczestnikow.
1.3 Klikng¢ w 3 poziome kropki.

1.4 W nowym okienku ktore sie pojawito trzeba klikng¢ ,,Pobierz liste
obecnosci”.

Mazwa ¥ Data modyfikacji Typ Rozmiar
~ Dazisiaj (1) 15
=] meetingAttendancelist (29).csv (09.10.2020 14:52 Plik wartosci oddz... 1KB

1.5 Po kliknieciu zacznie pobiera¢ do folderu ,,Pobrane” plik o nazwie
,meetingAttendancelList.csv” ktéry trzeba otworzy¢ w aplikacji Office
Excel



1.6 Lista wyglada jak na obrazku(zeby wszystkie wyrazy miescity sie
wystarczy rozciggnac pole)

meetingAttendancelist (20).csv - Excel Tomasz Mizak
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>I<Liste, obecnosci moze pobrad tylko organizator(osoba ktdra tworzy

spotkanie w teams) i bedzie pokazywac stan obecnosci jaki byt w chwili
pobierania. Najlepiej pobrac liste w trakcie spotkania kiedy sg osoby
poniewaz jak dotgczy sie na koniec i cze$¢ oséb juz wyjdzie to nie
bedzie ich na liscie. Po pobraniu zanim zamknie sie spotkanie lepiej
sprawdzi¢ plik z listg obecnosci czy wszystko jest w porzgdku poniewaz
jest mozliwosé ze lista moze nie zgrac sie poprawnie i w pliku bedzie
pusto.



2. Lista obecnosci w formularzach zespotu

2.1 Trzeba wejs¢ w zespot z ktdrego osoby bedg miaty brac¢ udziat w
spotkaniu.

2.2 Po wejsciu, na gornym pasu zespotu klikamy w znak plus.
Wyszukaj wiadomosci, pliki i nie tylko. Mozesz tez wpisac /, aby wyswietli¢ liste polecen. @ — O X
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2.3 Pojawi sie lista z ktorej trzeba wybrac kwadrat z podpisem Forms.

Dodaj karte X

Dodaj ulubione aplikacje i pliki jako karty u goéry kanatu Wiecej aplikacji Wyszukiwanie Q
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Informacje
2 Forms :

© Utwérz udostepniony formularz, ktéry moze byé edytowany przez zespét i
umotzliwia wyswietlanie wynikow

® Dodaj istniejacy formularz

Opublikuj w kanale wpis dotyczacy tej karty

2.4 W nazwie wpisujemy ,Lista obecnosci” albo inng nazwe jaka
chcemy zeby miat formularz.

2.5 Kiedy ,,Opublikuj na kanale wpis dotyczgcy tej karty” jest
zaznaczone na czacie zespotfu bedzie powiadomienie ze zostata
zatozona nowa karta i link do tego pliku. Zeby osoby wczeéniej nie
widziaty lepiej odznaczyc te opcje.
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Wyszukaj wiadomosci, pliki i nie tylko. Mozesz tez wpisac /, aby wyswietlic liste polecen.
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Forms
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2.6 Po zapisaniu pojawi sie formularz ktéry musimy skonfigurowaé pod
liste obecnosci.

Wyszukaj wiadomosci, pliki i nie tylko. Mozesz tez wpisac /, aby wyswietli¢ liste polecen.
< Wszystkie zespoty T 0goélny wpisy Edytuj| Lista obecnosci -

Forms

Testowa Pytania

Sasiny Lista obecnosci

Grupa 1

Test

Pliki

Odpowiedzi

+ B

2.7

2.7 Wybieramy pierwszg opcje ktora jest polem wyboru.



‘Wyszukaj wiadomosdi, pliki i nie tylko. MoZesz tez wpisac /, aby wySwietlic liste polecefi. @ — m}
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Testowa Pytania
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Opga 2 2 [] 9
-+~ Dodajopcje  Dodaj opgie .Inne”

@ Allow multiple answers @ Wymagane

+ Dodaj nowy

2.10

2.8 W miejscu ,,Pytanie” wpisujemy sprawdzanie obecnosci albo inng pasujgca
nazwe.

2.9 W miejscu ,,Opcja 1” wpisujemy zaznaczytem albo inng pasujgcg nazwe i
,Opcja 2” usuwamy klikajac na kosz po najechaniu na nia.
2.10 Trzeba zaznaczy¢ pole ,Wymagane” zeby nie mozna byto zatwierdzi¢ bez

wybrania pola. 2.11 A

‘Wyszukaj wiadomoéci, pliki i nie tylko. Mozesz tez wpisac /, aby wySwietlic liste polecefi.
T Ogoblny wpisy Piiki Edytuj | Listao

Forms

Testowa

Ogéiny
Grupa 1

Test

Lista obecnosci

1. Sprawdzenie obecnosci *

Zaznacz

-+ Dodaj nowy

Pom

2.11 W prawym gérnym rogu nad formularzem klikamy w przycisk ,Wiecej” i
potem ,Ustawienia”



‘Wyszukaj wiadomoéca, pliki i nie tylko. MoZesz te wpisac /. aby wySwietlié liste polecefi. @ — m}
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Kto moze wypetnic ten formularz

Kazda osoHa dysponujgca linkiem moze
odpowiadag

L‘Sta Obecnoscl W mojej organizacji mogg

L)
odpowiadaé

| Zarejestryj imie | nazwisko

«|Jedna odpowiedz na osobe

1. Sprawdzenie obecnosdi *
Opcje dla odpowiedzi

Zaznacz ##|Zaakceptuj odpowiedzi
2 1 3 Data rozpoczecia
[ ]
a o
Lo

+ Dodaj nowy

a zal
S0Wa

Dostosuj wiadomos¢ z podzigkowaniem

Powiadomienie

Wysytanie wiadomeéci e-mail z
potwierdzeniem do respondentéw

Otrzymywanie powiadomienia e-mail o kazdej
odpowiedzi

2.12 W ustawieniach trzeba zaznaczy¢

A) W Kto moze wypetnié ten formularz: Zarejestruj imie i nazwisko oraz
Jedna odpowiedz na osobe zeby wiadomo byto kto zaznaczyt i zeby
kilka razy osoby nie zaznaczaty.

B) W Opcje dla odpowiedzi: Zaakceptuj odpowiedzi, Data rozpoczeci i
Data zakonczenia i ustawi¢ na date na poczatek i koniec spotkania.

2.13 Zeby sprawdzi¢ kto byt obecny trzeba przej$é do zaktadki
odpowiedzi.



Wyszukaj wiadomoéci, pliki i nie tylko. MoZesz te7 wpisac /, aby wyswietli€ liste poleceri.

T Ogélny Wpisy Pliki Edytuj | Lista obecnosci ~ ==

2.13

Lista obecnosci

1 2. 14 acuny
Odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

-ll @ Otwbrz w programie Excel

1. Sprawdzenie obecnosci
“2. 16

Forms

Zapisano

Odp Aed}i LS

Wiece] szczegéiéw

2.14 Liczba udzielonych odpowiedzi
2.15 Stan czy formularz jest aktywny czy nie.
2.16 Otworzy¢ liste oséb w pliku w programie Excel

2.17 Zeby sprawdzi¢ doktadnie kto sie byt obecny trzeba klikngé w , Wyswietl
wyniki”
‘Wyszukaj wiadomosci, pliki i nie tylko. Mozesz tez wpisa¢ /, aby wyswietli€ liste polecefi.
T Ogolny wpisy Pliki Edytyj | Lista obecnosci ~

T

U= Wyswietl wyniki

2.18

Grupa 1 Respondent

Test )
1 Jakub Niciak , 0002
Czas wypetniania

1. Sprawdzenie obecnosci *

Zaznacz

2.18 Lista w ktorej po kolei mozna sprawdzaé kto zaznaczyt ze jest obecny



Wyszukaj wiadomogci, pliki i nie tylko. MoZesz tez wpisac /, aby wySwietli¢ liste poleceri.
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00:02 Aktywny
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—> Usur wszystkie odpowiedzi

B # Drukuj podsumowanie

——» Utwérz link podsumowania

1. Sprawdzenie obecnosci

Zaznacz

2.19 Zeby mie¢ wiecej opcji z odpowiedziami trzeba klikng w 3 kropki
gdzie mozna:

A) Usung¢ wszystkie odpowiedzi jak chciatoby sie wykorzystaé jeszcze
raz ten sam Formularz w kolejnym spotkaniu.

B) Wydrukowa¢ podsumowanie oséb ktére odznaczyty sie.

C) Utworzy¢ link do podsumowania jesli potrzeba by byta udostepnic
wyniki.

* Dostep do tak zrobionej , Listy obecnosci” domyslnie beda tylko

miaty osoby ktore sg w zespole. Osoby z poza zespotu nie bedg mogty
podpisac listy.

Synchronizuj wszystkie odpowiedzi z nowym skoroszytem



3. Papierowa lista i odpytywanie obecnych

3.1 Tak jak na standardowych zajeciach przygotowac liste odpowiedzi i
odpytac obecnych z obecnosci.

4.Pisanie na czacie obecnosci

4.1 Po rozpoczeciu spotkanie poinformowac uczestnikdéw zeby pisali ze
sg obecni na czacie.

4.2 Po zakonczeniu spotkania spisac recznie liste oséb obecnych z
historii czatu spotkania lub zostawi¢ w historii na czacie.

* Spotkanie nie mozna usuwacd poniewaz zostanie wtedy usunieta tez
historia czatu.



