
Teams i Forms
Przewodnik planowania i organizowania spotkań w aplikacji

Teams dla zespołu (np. administracyjnego uczelni, grupy wykładowej 

lub ćwiczeniowej) oraz propozycja sprawdzenie listy obecności 

i przeprowadzenia głosowania w formie jawnej w aplikacji Forms.



Planowanie spotkania zespołu w aplikacji 
Teams – zakładka kalendarz.





















Przygotowanie listy obecności w aplikacji 
Forms z pakietu Office 365











































Dołączanie do spotkania przez Lidera w aplikacji Teams. 















Widok formularza rozwijanego – lista obecności – otwarcie 
następuje po kliknięciu linku na czacie spotkania. Uczestnik 
spotkania powinien wybrać z listy swoje nazwisko i je przesłać.









Lista obecności w aplikacji Forms dostępna dla lidera (organizatora) 
spotkania – wynik: 2 osoby odnotowały się na liście z 7 osób 
zaproszonych na spotkanie - stan 1 - Imię i nazwisko obecnych nr 4 i nr 7. 





Widok formularza „Lista obecności” po upłynięciu 
czasu spotkania (20.04.2020r. od 8.00 do 10.00). 
Formularz już nie akceptuje odpowiedzi.



Przygotowanie ankiety do głosowania w aplikacji Forms.
Głosowanie jest jawne.









































Wyniki głosowania nr 1.







Uwagi dotyczące archiwizacji spotkania, 
czatu w aplikacji Teams i przeprowadzonego 

głosowania w aplikacji Forms.





Widok szczegółowy głosowania w Excelu.
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