
Forms
Krótki przewodnik przygotowania listy 
obecności.



Logujemy się do Office 365



W Office 365 wybieramy aplikację Forms



Wybieramy zakładkę - Nowy formularz





Wprowadzamy nazwę formularza i opis













Podgląd formularza – lista obecności (widok 
dla uczestnika spotkania, zajęć)



















Przesłanie listy obecności do zespołu (przykładowo – do Komisji budżetowej) polega na: 

w widoku ogólnym zespołu w zakładce – Notes pracowników klikamy + , a następnie  
aplikacja Forms. Otwiera się poniższe okno, z którego wybieramy – Dodaj istniejący 
formularz –Lista obecności.
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