Przewodnik planowania i organizowania spotkan w aplikacji
Teams dla zespotu (np. administracyjnego uczelni, grupy wyktadowej
lub ¢wiczeniowej) oraz propozycja sprawdzenie listy obecnosci

i przeprowadzenia gtosowania w formie jawnej w aplikacji Forms.



Planowanie spotkania zespotu w aplikacji
Teams — zaktadka kalendarz.

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

a : S .

Sekcja finanséw UJK Ogloszenia Pliki Notatki + ® Zespot
a & Uzytkownik Lider i zaktualizowat ustawienia tego kanatu, aby wyswietlat sie automatycznie na liscie kanatow.
) Lider 22:35

AO Wi
Zespoly . . ° itam
Komisja budzetowa - typ zespotu... -
e ¢« Odpowiedz
Ogolny
= Sekgja finanséw UJK
Subwencja &



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz
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“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

a . ' ;
A Nowe spotkanie Szczegétowe informacje  Asystent planowania Zamknij

= Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

s VZ4 Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej

Zapraszamy uzytkownikow
spotkania wpisujac ich adresy

&2 & nazwa@gmail.com

G & Zapro$ uzytkownika nazwa@gmail.com e-mail.
Kalendarz
L 20.04.2020 0800 v 20.04.2020 10:00 v 2godz. @  Calydzien QUM Ustalenie daty i czasu spotkania.
y O Niepowtarzasie Dodajemy kanat -
Pl . - @w opisywanym przyktadzie jest
= odaj kana L E
to Sekcja finansow UJK zespotu
Komisja budzetowa.
© Dodaj lokalizacje )
= B 7 U S % A M aepitvy I, | < »= = E |99 @ = H 9 C
Wopisz szczegdtowe informacje o tym nowym spotkaniu
Pomoc
» 23:07
£ Whpisz tu wyszukiwane stowa i AN iz P
2020-04-19

og



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

a . n ; - .
- Nowe spotkanle Szczegdétowe informacje  Asystent planowania Warto w nazwie spotkama podac datQ [
3 czas. Informacja ta utatwi orientacje
= Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb osobom zaproszonym za pomoc3 linku.
mb VZa Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej
Przycisk Wyslij
&) Kol N nazwa@gmail.com X powoduje dodanie
Zadania .
Nowego spotkania
2=} Opgjonalni: Dodaj uczestnikéw opcjonalnych do kalendarza.
Kalendarz
!. 20.04.2020 08:00 v 20.04.2020 10:00 v 2godz. @ Caty dzien
) Sugerowane: 01:30-03:30 01:00-03:00 00:30-02:30
A
Pliki o Nie powtarza sie Vv
ces Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkotg i jej rozwéj > Sekcja finansow UJK Nalezy wpisac szczegOfowe informacje o tym
= nowym spotkaniu.
Warto uwzglednic jeszcze raz date i czas
spotkania oraz podaé¢ dodatkowe informacje
© Dodaj lokalizacje : 2 S :
czego bedzie dotyczyc¢ spotkanie i czy jest
obowigzkowe. Informacje trafiajac
= B 7 U S % A M Aty I, | <& »= = E |99 © = H 9 C w e-mailu do oséb zaproszonych za pomoca
, L , , linku wyjasnig wszystko zaproszonym gosciom
Wpisz szczegétowe informacje o tym nowym spotkaniu . -y
o spotkaniu bez dodatkowego uruchamiania
aplikacji Teams i otwierania kalendarza.




“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Spotkanie Komisji finansow UJK lub dowolna nazwa spotkania np. n... Czat Szczegélowe informacje  Asystent planowania Zamknij
X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opgje spotkania Sledzenie
e : B Lider
VZ4 Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej 2
Organizator
< Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni
20.04.2020 08:00 v 20.04.2020 1000 v 2godz @  Calydzien
Dodanie kanatu - w opisywanym
I . . S . . . . -
=) Nie powtarza sie przyktadzie jest to Sekcja finansow
€3 ) UJK - powoduje, iz osoby, ktore
3 Komi ze Ze e el - Ad e sz e) roz Se finansc
= nalezg do zespotu Komisji
budzetowej i sg jednoczesnie w
kanale Sekcja finansow UJK
© Dodaj lokalizacje

otrzymuja na kanale w aplikacji
Teams powiadomienie

<. it v <= = -
B 7 U S % A M At I | = 03 o spotkaniu.

b-\’

|
i
1
@
I
£
J
N

Link, ktory umozliwia przytaczenie
sie do spotkania. Uwaga! Link moze
(k= by przekazany e-mailem innym
‘ osobom niz osoby wskazane wyzej
w polu uczestnikow wymaganych

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

i opcjonalnych wraz z wskazaniem v
daty i czasu spotkania.



&~ > 0O Mw & | https://teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/%7B%22tenantld%22:%22898b6e95-43f9-4603-88a2-19dc9ec20344%22,%220rganizer oy = 7. »
i

Spotkanie Komisji finansow UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa
grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej

20 kwietnia 2020, 08:00 - 10:00

& Lider
Opcje spotkania W Opcjach spotkania
ustawiamy, ze poczekalnie
Kto moze omina¢ poczekalnig? Osoby w mojej organizadji v @(m iejsce, gdZIe OCZQkU]q
uczestnicy przed
Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie poczekalni Tak ‘:)

przytaczeniem do spotkania)
Informuj, gdy osoby dzwonigce dotaczajg lub opuszczaja Tak D moga ominqc' jedyn ie
_ . pracownicy i studenci UJK.
Kto moze prezentowac? Wszyscy v " _
Ustawiamy - kto moze
W , .
i prezentowaé materiaty na
Osoby w mojej organizacji . .
spotkaniu. Sugestia prosze
wybierac:
Tylko ja lub Okreslone osoby.

Wybor taki utatwia
prowadzenie spotkania.

Okreslone osoby

Tylko ja

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnosci | Ujawnianie informacji osobom trzecim | Dowiedz sie wiecej
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Spotkanie Komisji finansow UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa

grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej
20 kwietnia 2020, 08:00 - 10:00

& Lider

Opcje spotkania

@ Kto moze ominac¢ poczekalnig?

Zawsze zezwalaj osobom dzwoniacym na pomijanie poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwonigce dotaczajg lub opuszczaja

Kto moze prezentowac?

Osoby w mojej organizacji

* Wszyscy

» Osoby w mojej organizacji i zaufane organizacje

Osoby w mojej organizacji

Tylko ja

Rozwijalne menu dotyczace wyboru Kto
moze oming¢ poczekalnig?

(Poczekalnia to miejsce gdzie osoby
oczekujg na dofgczenie do spotkania)
Wybranie z listy opcji Wszyscy nie jest
dobrym rozwigzaniem, w wypadku gdy
zapraszamy osoby spoza UJK za pomoca
linku przesytanego e-mailem. Wybranie tej
opcji z zaproszeniem wystanym za pomocg
linku moze spowodowag, ze gos¢mi
spotkania po pierwsze s3 osoby
anonimowe dla nas - mimo, iz przytaczajac
sie¢ do spotkania mogg wpisac swoje

dane. Wpis jest jednak dobrowolny

i trudny do zweryfikowania przed
wpuszczeniem goscia na spotkanie

i ewentualnym zobaczeniem osoby w
kamerze. Dlatego sugeruje wskazywac
Osoby w mojej organizacji czyli studentéw
i pracownikow UJK.
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i@# Opgje spotkania X

Spotkanie Komisji finansow UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa

grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej
20 kwietnia 2020, 08:00 - 10:00
< Lider

Opcje spotkania

Kto moze ominac¢ poczekalnig?

Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie poczekalni

Informuj, gdy osoby dzwoniace dotaczaja lub opuszczaja

Kto moze prezentowac?

Osoby w mojej organizadji

Tylko ja

Nie @
Tak Q

& | https://teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/%7B%22tenantld%22:%22898b6e95-43f9-4603-88a2-19dc9ec20344%22,%220rganizer <4 = 7 ©

Opcja Zawsze zezwalaj osobom
dzwonigcym na pominigcie poczekalni
dotyczy oséb, ktére chcg dotaczy¢ do
spotkania.

Wybierajac przetacznik na Tak osoba
dzwonigca nie bedzie oczekiwac na dostep
do spotkania.

Opcja Informuj, gdy osoby dzwonigce
dotaczaja lub opuszczajg spotkanie.
Wybranie tej opcji powoduje wyswietlenie
(alarmu) informacji o tych zdarzeniach.
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spotkanie
20 kwietnia 2020, 08:00 - 10:00
& Lider

Opcje spotkania

Kto moze omina¢ poczekalnig?

Zawsze zezwalaj osobom dzwoniagcym na pomijanie poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwoniace dotaczaja lub opuszczaja

Kto moze prezentowac?

Osoby w mojej organizagji

Wszyscy

Wszyscy
Osoby w mojej organizagji
Okreslone osoby

Tylko ja

Nie @
Tak Q

v

Opcja Kto moze prezentowac? dotyczy
wskazania osoby lub oséb, ktére moga

prezentowac w czasie spotkania materiaty.
Mozemy wybrac opcje Wszyscy co oznacza,

ze kazdy moze byc prezenterem. Kazdy, kto
ma dostep do linku do spotkania, dotaczy
do spotkania jako prezenter. Opcja nie
wskazana przy wyktadach dla studentow, a
takze gdy zapraszamy osoby spoza UJK za
pomocy linku. Opcja osoby w mojej
organizacji oznacza, ze tylko osoby z UJK
beda prezenterami. Osoby z zewnatrz
dotacza jako uczestnicy. Wybor Okreslone
osoby oznacza, ze tylko osoby wybrane z
listy zaproszonych bedg prezenterami.
Opcja Tylko ja oznacza, e tylko organizator
bedzie prezenterem. Wszyscy pozostali
dotgczg jako uczestnicy.

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnosci | Ujawnianie informacji osobom trzecim | Dowiedz sie wigcej



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Pomoc

Kalendarz
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Spotkanie Komisji finansow

UJK lub dowolna nazwa

spotkania np. nazwa grupy
wyktadowej lub ¢wiczeniowej

Lider

‘é

Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa grupy wyktadowej lub ¢wiczeniowej
od 08:00 do 10:00

k

G4 Rozpocznij spotkanie teraz

-+ Nowe spotkanie

26

nieaziela

(@) Tydzien ™



Przygotowanie listy obecnosci w aplikacji
Forms z pakietu Office 365

o X
2 Wyszukaj 7 @
Dzien dObry Zainstaluj pakiet Office
+ & e ® @A P @
Hofpoctay Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams cl
nowy Notebook
¥ >
Sway Forms Administracja Wsz.ystkle

aplikacje



< = 0O @ & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL w = 1 &

Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy L Wyszukaj tytut formularza lub nazwe wlagciciela

— o
T ]

°=4 w-:::,tm Wybieramy Nowy formularz

"

o

Nowy formularz

A‘#

—

Nowy test




7 < B Microsoft Forms X |+ v _

< > 0O M & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LiflDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n g = L g

Formularz bez tytutu (2) - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Formularz bez tyturu (2)




B <3 & Microsoft Forms

« - 0O ® & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n D¢ )=/ g

22t Forms Formularz bez tytutu (2) - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Formularz bez tytutu (2) =

Wprowadz opis

—+ Dodaj nowy

, , 23:45
. . : y N\ /7 )
E £ Wpisz tu wyszukiwane stowa 7z 2020-04-19 E



B <—3] @8 Microsoft Forms

< > 0O M B | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n v = 7. ©

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Wstaw obraz

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. @

Prosze zaznaczyc¢ siebie na liscie.

—+ Dodaj nowy




7 <1 L8 Microsoft Forms X B N~ = X

« > 0O ® & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n s = 7. »

;2 Forms Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

o> Podglad Motyw Udostepnij

4 Wstawianie
Wyszukiwanie obrazéw OneDrive Przekaz&a@lobrazu z

> Bing | Wyszukaj..

Miuicicz 1nwzaladniad nrawa innuch ncah w tvym nrawa antarckie  Dowiedz cio wisroi

Prosze zaznaczyc siebie na liscie. Otwieranie X

Pytania

lokalnego
dysku.

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 202

= v A « Forms » Grafiki v O Przeszukaj: Grafiki e

+ DOdaj nowy Organizuj ~ Nowy folder E - [

~ Forms 24 widok.jpg A

% Ten komputer
5| Dokumenty
D Muzyka

_J Obiekty 3D

&= Obrazy
v Znak.jpg v

B o~

Nazwa pliku: ‘ v | |Wszystkie pliki (*) v

Otwoérz Anuluj

£ Whpisz tu wyszukiwane stowa i i . N 23:53 =
2020-04-19 1



B <3 & Microsoft Forms
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;2 Forms Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r.

J

@[5 )

Prosze zaznaczyc siebie na liscie.

Dodaj nowy
—l— Dodaj nowy

: : : 00:08
= . . - = )
E £ Wpisz tu wyszukiwane stowa 7 d 2020-04-20 E



Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

> Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r.

"

Prosze zaznaczyc siebie na liscie.

Wybor

Po wybraniu przycisku Dodaj nowy wskazujemy przycisk Wybér.
Nastepnie wpisujemy obecnosc osob i kolejno imiona i nazwiska uczestnikow spotkania.




Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

0\ Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

b W




Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

7o Podglad Motyw Udostepnij
Pytania odpowiedzi
D w7

1.  Obecnoéc¢ oséb

Imie i Nazwisko nr 1 (i

Imie i Nazwisko nr 2 @

Dodaj opcje

—~+ Dodaj opgje  Dodaj opgje ,Inne”

@ Wiele odpowiedzi @ Wymagane



Sprawdzenie listy obecno$ci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano Podglad

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Imie i Nazwisko nr 1
Imie i Nazwisko nr 2

Imie i Nazwisko nr 3 Wskazujgc wybor Wymagane
wymuszamy wskazanie danej
osoby na liscie.

Przycisk Wiele odpowiedzi musi
by¢ w pozycji wytaczonej -

Imie i Nazwisko nr 4

Imie i Nazwisko nr 5

Imie i Nazwisko nr 6 dopuszczamy I wymagamy od
uczestnika wskazania jednego
Imig i Nazwisko nr 7 Imienia i Nazwiska.

—+ Dodaj opcje{ Dodaj opcje ,Inne”

@ Wiele odpowiedzi o Wymagane

-+ Dodaj nowy



[y <3 @@ Microsoft Forms X |+ v
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Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

J ( Sprawdzenie listy obecnosci w dniu
20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie.

1. Obecnos¢ oséb
Imie i Nazwisko nr 1
Imie i Nazwisko nr 2
Imie i Nazwisko nr 3
Imie i Nazwisko nr 4
Imie i Nazwisko nr 5

Imie i Nazwisko nr 6

Opgja 7

E £ Whpisz tu wyszukiwane stowa
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B 4 ‘ @8 Microsoft Forms

&« =2 0O M & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LiflDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n D¢ v 1 »

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

o

Pytania odpowiedzi

Imie i Nazwisko nr 1

Nalezy klikngc¢ przycisk

Imie i Nazwisko nr 2 POdglad, wyéwietli SiQ
widok formularza

Imie i Nazwisko nr 3 Sprawdzenie Iisty
obecnosci w dniu 20

Imie i Nazwisko nr 4 kwietnia 2020r.

Imie i Nazwisko nr 5
Imie i Nazwisko nr 6

Imie i Nazwisko nr 7

Wybierajac ... przechodzimy
do ustawien
zaawansowanych.

-+ Dodaj opcje{ Dodaj opcje ,Inne”

@ Wiele odpowiedzi o Wymagane W ustawieniach wyblerajqc
Lista rozwijana mozna

—+ Dodaj nowy poprawic przejrzystosc
formularza przy duzej ilosci

uczestnikow wpisanych na
liste.
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é Wstecz I Komputer D Urzadzenie przenosne

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu
20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczyc siebie na liscie.

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, whasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail. Widok standa rdOWy
@ formularza.

* Wymagane

1. Obecnos¢ oséb *
(:) Imie i Nazwisko nr 1
(/ Imie i Nazwisko nr 2

C Imie i Nazwisko nr 3

O

Imie i Nazwisko nr 4

\_/

Imie i Nazwisko nr 5

(

@

Imie i Nazwisko nr 6

C)

Imie i Nazwisko nr 7

Przeslij

00:33
N 7 D

og

2020-04-20
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Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

D @

LB Obecnosé osob

Imie i Nazwisko nr 1
Imie i Nazwisko nr 2
Imie i Nazwisko nr 3
Imie i Nazwisko nr 4
Imie i Nazwisko nr 5
Imie i Nazwisko nr 6

Imie i Nazwisko nr 7

Losowa kolejnos¢ opcji

-+ Dodaj opcje  Dodaj opcje ,Inne” v Lista rozwijana

Podtytut

@ ) o Wymagane

Dodaj rozgatezianie

00:37

N\ = )
%W 5020-04-20

g
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& Wstecz I Komputer D Urzadzenie przenosne

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu

L 20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczyc siebie na liscie.

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane

Widok formularza po
wybraniu w
ustawieniach

1. Obecnos¢ oséb *

Wybierz odpowiedz v =
Zaawansowa nych opC]l

Lista rozwijana

Ta zawarto$c zostata utworzona przez wiasciciela formularza, Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufnosé i cookies | Warunki uzytkowania
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& Wstecz I Komputer D Urzadzenie przenosne

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu
| N 20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie.

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane

Widok formularza po
wybraniu w

Imig | Nazwisko nr 2 v ustawieniach
zaawansowanych opcji
Lista rozwijana

1. Obecnosc oséb *

Przedlij

Ta zawarto$c zostata utworzona przez wiasciciela formularza. Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufnos¢ i cookies | Warunki uzytkowania
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Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

" Podglad
i Ustawienia
Pytania odpowiedzi @ i
\ 1 7 Obstuga wielu jezykow
- 20 kwietnia 2020r.
Opinia
Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie. Warunki
D @

1.  Obecnosé oséb

Imie i Nazwisko nr 1

Imie i Nazwisko nr 2

Imie i Nazwisko nr 3

Imie i Nazwisko nr 4

Imie i Nazwisko nr 5

Imie i Nazwisko nr 6

01:02

N\ = )
%W 5020-04-20 &



Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano Wybieramy — otwierajqc = WIQCEj ustawien formularza

S Podglad Motyw Udostepnij

Ustawienia

Pytania odpowiedzi @
Tylko pracownicy lub studenci UJK Kto moze wypetni¢ ten formularz

mogga wypeinic liste obecnosci.

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadaé

Tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu

ZO |<W|etﬂ|a ZOZOF Rejestrowane jest Imieg i

- Nazwisko osoby wybierajgcej PRI ] Jedna odpowiedz na osobe
odpowiedz. Kazdy moze oddac :
tylko jedng odpowiedz (wskazaé
z listy rozwijanej swoje imiei
nazwisko)

Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie. Opdje dla odpowiedzi

Zaakceptuj odpowiedzi

5 ¢ g Data rozpoczecia
Data rozpoczecia i Data zakorniczenia v

wypetnienia listy obecnosci. Czas
powinien pokrywac sie z czasem
Wybierz odpowied? v trwania spotkania lub sie w nim
zawierad.

1. Obecnos¢ oséb 20.04.2020 ‘ 08:00 v

Data zakoriczenia

20.04.2020 ‘ 10:00 W

[ |Losowa kolejnoéé pytan
Dodaj now
o J] y [ |postosuj wiadomosé z podziekowaniem

Powiadomienie

DWysy}anie wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem do respondentéw

[—IOtrzymywanie powiadomienia e-mail o kazdej

Wiecej ustawien formularza



B <31 I Microsoft Forms
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Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r.

Stan formularza jest
Zamkniety do czasu
0 00:00 Zamkniety rozpoczecia udostepniania

odpowiedzi Sredni czas ukorczenia Stan formularza zgodnie
z ustawieniami daty i czasu,

w ktérym mozna rozpoczac

= Otwérz w programie Excel . . . -
& e wypetnienie listy oséb.

Ten formularz nie ma jeszcze zadnych odpowiedzi.
Sprébuj udostepni¢ go wigkszej liczbie 0séb lub wprowadz wtasng odpowiedz w trybie podgladu.

0 01:09 51

2020-04-20
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E £ Whpisz tu wyszukiwane stowa

o

Pytania odpowiedzi

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu
20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie.

1. Obecnos¢ oséb *

Wybierz odpowiedz v

—I— Dodaj nowy

Motyw Udostepnij

Wyslij i zbierz odpowiedzi

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiada¢

https://forms.office.com/Pages/Respor

Udostepnij jako szablon

oo
a0
A
>
K

-+ Uzyskaj link do duplikowania
Udostepnij do wspotpracy

Uzyskaj link do wyswietlania i
+ .
edytowania

01:18

2020-04-20



Dofqczanie do spotkania przez Lidera w aplikacji Teams.

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. n... Czat Szczegélowe informacje  Asystent planowania

Wybieramy Dotacz z
X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opcje spotkania i y y g 2 Sledzenie
Lider organizator
Vi Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa grupy wykfadowej lub éwiczeniowej rozpoczyna AO lee_':
spotkanie Komisji Organizator
& 0K Olgs X MB Mateusz X MD Malgorzata X + Opcjonalni W aplikacji Teams.
ok Olga
MS  Matgorzata X MB Marcin X ety
MEB Mateusz
Nieznany
20.04.2020 08:00 v 20.04.2020 10:00 v 2godz. @ Caly dzier
Matgorzata
Sugerowane: Brak dostepnych sugestii. 512

Nieznany

) Nie powtarza sie v MS Matgorzata
Nieznany
= B Komisia budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkoka i jej rozw6j > Sekda finanséw Uk @ Voroin

Nieznany

®  Dodaj lokalizacje

B 7 U S|% A M aepitvy L & =

7

@
i
f
J
1

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

A Wpisz tu wyszukiwane stowa




Aktywnosé

Kalendarz

.

Rozmowy

'

Pliki

Aplikage

-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa

R

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

\ Zamknij

Spotkanie Komisji finansow UJK lub dowolna
nazwa spotkania np. nazwa grupy wyktadowej |...

Dotgcz teraz

# (@ ) 2 @ ) & Mikofonigiosniki komp..

Inne opcje dofgczania

@) Diwiek wytaczony

Przycisk Dotacz teraz przenosi
nas na spotkanie z zaproszonymi

ososbami z naszej organizacji
(UJK).

Mozna wtaczyc kamere albo
jedynie mikrofon,
ACED)

(=] Dodaj pokéj

3 01:32
o B A G D =

2020-04-20




a

Aktywnos¢

Czat

.t
g
Zespoly

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

‘

Pliki

B

Aplikage

®

g
3
[*]
]

Wyszukaj lub wpisz polecenie

taczenie ..

#% @ ) ¥ @ ) 3 Mikofoniglosniki komp..

Zamknij

J

-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa

S . S )

G )

o

]

N\

7

)

01:33
2020-04-20

0




Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wskazujemy zaktadke czat.
W wyniku otrzymamy
po prawej stronie pasek

czatu.




N\
AV
R

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Czat spotkania

Weczoraj, 23:18
Uzytkownik zaplanowat
TEs s
] spotkanie

a Spotkanie Komis;ji ...
poniedziatek, 20 kwie...
Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

a

Pliki

a3}

Aplikage Po dotgczeniu do spotkania prosze
klikna¢ ponizszy link z lista obecnosci.
Pomoc

Ar ¢ © B > e j\,y\/ys‘ljj}

. . ; S s s 01:39 |
£ Wpisz tu wyszukiwane stowa g ﬁ 3 ~y Y H Q A 7P P 51 ‘




@ Microsoft Forms

« - 0O m & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n D¢ v 1 »

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r. - Zapisano

Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi o = _ '
Wyslij i zbierz odpowiedzi
Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiada¢
- - / . .
Sprawdzenie listy obecnosci w dniu tpforms ffcecom/Pages Respor
s . Ten link jest gotowy do wklejenia.
20 kwietnia 2020r.
@ & & B
Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie.
Kopiujemy link i wklejamy go do czatu.
Udostepnij jako szablon
1.0Obecnos¢ oséb * -+ Uzyskaj link do duplikowania
Wybierz odpowiedz v

Udostepnij do wspotpracy

L Uzyskaj link do wyswietlania i

edytowania
—I— Dodaj nowy

01:40

n D)
2020-04-20




R

Wyszukaj lub wpisz polecenie @ = O X

spotkanie

[ Spotkanie Komisi.
poniedziatek, 20 kwie...

01:40

Po dotaczeniu do spotkania
prosze klikng¢ ponizszy link z
listg obecnosci.

Wystana przez Lidera informacja

dla uczestnikéw spotkania.
Uczestnicy proszeni sg o klikniecie
na ponizszy link w celu zapisania

sie na liscie obecnosci. 01:44

Link z listg obecnosci.

Link zostat skopiowany z aplikacji
Forms z formularza llista obecnosci
i udostepniony (wystany) na czat.

https://forms. om/pages/
responsepage.as

=lweliflda0aiohncnsidrpa_Inphnvnljkgbdhe2nrnumjvkgjhnnvbouexqwtbwn1hsouhju1lnus4u

Miejsce Odpowiedz stuzy wpisywaniu

i wklejaniu informacji na czat.
A ¢ © & ©

. 01:47
L Wpisz tu wyszukiwane stowa ' M| a @ ™ ) i ./} N 7 P E1

2020-04-20




Widok formularza rozwijanego — lista obecnosci — otwarcie
nastepuje po kliknieciu linku na czacie spotkania. Uczestnik
spotkania powinien wybrac z listy swoje nazwisko i je przestac.

] i—E]J @ Microsoft Forms X [ + v = X
& > 0O 7 B | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=OfficeDotCom&lang=pl-PL#Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2n w5 = 7 & -
& Wstecz 3 Komputer D Urzadzenie przeno$ne

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu

20 kwietnia 2020r.

Witaj Andrzej! Gdy prze$lesz ten formularz, whasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane

1.Obecnos¢ oséb *

Wybierz odpowiedz v

A2 Wpisz tu wyszukiwane stowa i . - T ~ 7 00:45 =]
£ i 2 2020-04-20 1
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& Wstecz I Komputer D Urzadzenie przenosne

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu

L 20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie.

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imig i nazwisko oraz adres e-mail.
* Wymagane
1.Obecnos¢ 0séb * [ Wybierz odpowiedz

Imie i Nazwisko nr 2 A

Imie i Nazwisko nr 1

Imie i Nazwisko nr 2

I Imie i Nazwisko nr 3

Imie i Nazwisko nr 4

Imie i Nazwisko nr 5

Taz Imie i Nazwisko nr 6 5re przesytasz, zostana wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujav

Obs IMigi Nazwisko nr 7

arunki uzytkowania
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& Wstecz I Komputer D Urzadzenie przenosne

Sprawdzenie listy obecnosci w dniu
L ¥ 20 kwietnia 2020r.

Prosze zaznaczy¢ siebie na liscie.

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imig i nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane
1.Obecnos¢ oséb *

Imie i Nazwisko nr 2 v

Przeslij

Ta zawarto$c zostata utworzona przez wiasciciela formularza. Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufnos¢ i cookies | Warunki uzytkowania
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& Wstecz £ Komputer D Urzadzenie przenosne

‘ Sprawdzenie listy obecnosci w dniu 20 kwietnia 2020r.

A

) Dziekujemy!

Przestano odpowiedz.

Przeslij kolejna odpowiedz

Utwoérz wiasny formularz

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufnosé i cookies | Warunki uzytkowania

(0]0)2% £
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Lista obecnosci w aplikacji Forms dostepna dla lidera (organizatora)
spotkania — wynik: 2 osoby odnotowaty sie na liscie z 7 0sob
zaproszonych na spotkanie - stan 1 - Imie i nazwisko obecnych nr 4 i nr 7.

&< > 0O ®m & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Analysis=true&Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHM pAg = 41 & -

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi @
2 00:11 Zamkniety
odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

W programie Excel widac
szczegotowo kto
zaznaczyt swojg obecnosé
na liscie.

nﬂ Otwérz w programie Excel

_.

o

2

32 3 3 S o)
%

cz: P2

z z a

2 = = g 2

*= = O

o o o

0000 00
§ 3 8§ 8 8 3
g E 2 ¢ 2 8 4




Kl

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc 12 Udostepnij - Komentarze
A AV — &4 Wst v v
f[i] & Calibri 11 vAA — =5 D 35 Zawijaj tekst Ogédlne v @ E% @ & Wataw é? /O
Wklej E@ F t ie F .t"k Styl B2 Usur ~ [l Sortuji Znajdz i
e Ml o RN o o A o === Fg=5= i ; = Coo 2 . 0, 000 &0 .00 ormatowanie rormatuj jako e — . ortyj 1 najaz i
v B4 4 MR- S==— Sl tmystdki & % 0020 1 warunkowe v tabelev  komérki v Bt Formatuj v &~ filtruj v zaznacz v
Schowek N Czcionka Y Wyréwnanie Y Liczba Y Style Komorki Edytowanie A
L17 - I A
| A | B | c | D | E | : | 6 | H | 1 [a]
- Godzina rozpoczecia f@ Godzina ukorczenia - Adres e-mail B Obecnosé oséb ‘
l 3 4-20-20 8:22:56 4-20-20 8:23:13 malgorzata._@ujk.edu.pl Matgorzata [N | mie i Nazwisko nr 4
4 4-20-209:39:29 4-20-20 9:39:35 marcin IIN® ujk.edu.pl Marcin Imie i Nazwisko nr 7

O o0 NO LB WN R

< >

H 1L B + 100%
14:34 E
3

2020-04-21



Widok formularza , Lista obecnosci” po upfynieciu
czasu spotkania (20.04.2020r. od 8.00 do 10.00).

Formularz juz nie akceptuje odpowiedzi.

& > 0O m & | https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IW6LiflDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2nrNUMjVKQhNNVBOUEXQWTBWN1hS X > 41 &' 0o

V' Szczegbly techniczne




Przygotowanie ankiety do gtosowania w aplikacji Forms.
Gtosowanie jest jawne.

Office

=
5] o
O ~

L Wyszukaj
Dzien dObry Zainstaluj pakiet Office
+ @®R e x $ @ D
L Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams o
nowy Notebook



< = 0O @ & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL w = 1 &

Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy L Wyszukaj tytut formularza lub nazwe wlagciciela

— o
T ]

°=4 w-:::,tm Wybieramy Nowy formularz

"

o

Nowy formularz

A‘#

—

Nowy test
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Formularz bez tytutu (2) - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Formularz bez tyturu (2)

-+ Dodaj nowy
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22t Forms Formularz bez tytutu (2) - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania odpowiedzi

Formularz bez tytutu (2) =

Wprowadz opis

—+ Dodaj nowy

, , 23:45
. . : y N\ /7 )
E £ Wpisz tu wyszukiwane stowa 7z 2020-04-19 E



Formularz bez tytutu (5) - Zapisano

Pytania

Odpowiedzi

Formularz bez tytutu

Wybor

Tekst

Zh Ocena I Data I v I

o

Podglad

o o



Glosowanie nr 1 - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Gtosowanie nr 1

Gtosowanie jawne

@ Wybdr I Tekst b Ocena Data I NV




Gtosowanie nr 1 - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Gtosowanie nr 1

Gtosowanie jawne

1. | oo

Oddanie odpowiedzi w
Opigjat gltosowaniu jest
wymagane.Ustawiamy
pozycje jako Wymagane.

Opcja 2

—+ Dodaj opcje  Dodaj opgje ,Inne”

@ ) Wiele odpowiedzi (® ) Wymagane
b

Nie dopuszczamy wielu odpowiedzi.
W gtosowaniu oczekujemy na tylko
jedng odpowiedz.

+ Dodaj nowy




Gtosowanie nr 1 - Zapisano

% Podglad Mo Udostepnij
g tyw

Pytania Odpowiedzi

Gtosowanie nr 1

Gtosowanie jawne

1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ...

Tak

Nie

Wstrzymuje sie

—+ Dodaj opcje  Dodaj opgje ,Inne”

@ Wiele odpowiedzi

| —*— Dodaj nowy

() Wymagane




& Wstecz L1 Komputer B Urzadzenie przenosne

i

Gtosowanie nr 1

Glosowanie jawne

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wtasciciel
bedzie mégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres
e-mail.

* Wymagane

1. Czy wyrazasz pozytywnga opinie na temat

O Wstrzymuje sie




Glosowanie nr 1 - Zapisano

Pytania

Gtosowanie jawne

Odpowiedzi

o

1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ...
Tak
Nie
Wstrzymuje sie

-+ Dodajopce  Dodaj opgje ,Inne”

@ Wiele odpowiedzi

-‘|— Dodaj nowy

o Wymagane

Podglad

o o

Ustawienia

..... P

S

=

Obstuga wielu jezykow

Opinia

Warunki

[E:.



Konfiguracja ustawien formularza w
aplikacji Forms.

Zarejestruj imie i nazwisko musi by¢
zaznaczone, by oddane gtosy nie byty
anonimowe.

Takze opcja Jedna odpowiedz na osobe
powinna byc¢ zaznaczona, by gltosujgcy
oddali tylko jeden gtos.

Data rozpoczecia i Data zakonczenia
okreslajg ramy czasowe w jakich mozna
oddac glos.

Ramy te okreslajg kiedy formularz do
glosowania jest Aktywny. Tylko formularz
aktywny pozwala przeprowadzic
glosowanie. Czas rzeczywisty
przeprowadzania glosowaniu musi sig
zawiera¢ w tym przedziale.

Zaznaczenie opcji Dostosuj wiadomos¢ z
podziekowaniem pozwala natychmiast
poinformowac uczestnika glosowania, ze
oddat glos.

Glosowanie nr 1 - Zapisano

oy

Ustawienia

> Podglad

Kto moze wypetnic ten formularz

OKaida osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadaé

Tylko osoby w mojej organizacji moga

Pytania Odpowiedzi
Gtosowanie jawne
D o

1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ..

Tak

Nie

Wstrzymuje sie
-+ Dodajopcje  Dodaj opcje ,Inne”

@ ) Wiele odpowiedzi @D Wymagane

+ Dodaj nowy

odpowiadaé
[V]zarejestruj imie | nazwisko
Jedna odpowiedz na osobe

Opcje dla odpowiedzi

@é) Zaakceptuj odpowiedzi
[VIData rozpoczecia

08.05.2020 10:00 W/

@ Data zakonczenia

08.05.2020 1100

[ |Losowa kolejnoéé pytan

Dostosuj wiadomos¢ z podziekowaniem

Przestano odpowiedz.




Glosowanie nr 1 - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Gtosowanie nr 1

0 00:00 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukonczenia Stan

X3

Otworz w programie Excel

©

Ten formularz nie ma jeszcze zadnych odpowiedzi.

Sprébuj udostepni¢ go wigkszej liczbie 0séb lub wprowadz wtasng odpowiedz w trybie podgladu.



Gtosowanie nr 1 - Zapisano

7 Podglad Motyw Udostepnij

Udostepnij

Pytania Odpowiedzi G o —
Wylij i zbierz odpowiedzi
Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiada¢ v/
G+OSOW8 nle nr 1 Kopiujemy |ink' kto’ry uczestnikom E‘r") https://forms.office.com/Pages/Respor
e
spotkania pozwoli po wklejeniu go \
GOECHAING JAWiE na czacie i kliknigciu na niego =
: : = (<D
oddanie gtosu w glosowaniu. @ o P B
1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ... * Udostepnij jako szablon

Tak -+ Uzyskaj link do duplikowania

Nie
Udostepnij do wspotpracy
Wstrzymuje sie
Uzyskaj link do wyswietlania i

edytowania

_+_

+ Dodaj nowy



Wyszukaj lub wpisz polecenie

Program spotkania:

sprawdzenie obecnosci,

omoéwienie spraw biezacych,

przyjecie programu spotkania,

gtosowanie jawne w sprawach z programu.

Spotkanie komisji budzetowej - Sekcja finanséw w dni... Czat Szczegétowe informacje  Asystent planowania Zamknij
X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opcje spotkania Sledzenie
VZd Spotkanie komisji budzetowej - Sekcja finanséw w dniu 8.05.2020 r. w godzinach 10.00-11.00] A0 Andrzej Nazwisko
Organizator
2 Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opgjonalni Nazwa spotkania z
okresleniem daty i czasu.
08.05.2020 1000 v 08.05.2020 11:00 v 1godz. @  Calydzen
) Nie powtarza sie v
B Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkotg i jej rozwé Sekdja finansow |
-@
© Dodaj lokalizacje
= B 7 U S |9 A M Amitv Lo = = E|ln @ = H
. — : N—— : : A Opis spotkania:
Spotkanie komisji budzetowej - Sekgja finanséw w dniu 8.05.2020 r. w godzinach10.00-11.00

okreslenie daty i czasu
spotkania oraz program
spotkania.




Kalendarz

.

Rozmowy

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie komisji budzetowej - Sekcja finansow w
dniu 20.04.2020 r. w godzinach 10.00-11.00

Dotgcz teraz

i @ @® & Mikrofon i glosniki komp..

Inne opcje dolaczania

@) Diwick wytaczony [=] Dodaj pokéj

’ Zamknij




Wyszukaj lub wpisz polecenie @ —

Czat spotkania

Sekcja finanséw w dniu
8.05.2020 r. w godzinach10.00-
11.00

n

Pokaz wiece

Spotkanie komis;ji ...
piatek, 8 maja 2020 o...

10:50
Glosowanie nr 1 w formie

: " T jawnej w sprawie ...
Po prawej stronie znajduje sie o miglosowed

czat. Na czacie umieszczamy

informacje w sprawie 10:52
glosowania. Glosowanie odbywa sie przez

. iva g formularz z aplikagji Forms.
Podajemy tez informacje jak e

zagtosowac. o

Umieszczamy link skopiowany B, Prosze klikng¢ na ponizszy link.
z formularza dotyczacego

gtosowania nr 1 z aplikacji

Forms.

Link do glosowania
skopiowany z
aplikacji Teams.
Prosze kliknac link.

Odpowiedz

A ¢ O®B ®




- - O B | https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IW6LifDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2nrNURFRROVpBVzIUSVAKNFEyQUEy Tzl DA¢

Gtosowanie nr 1

Gtosowanie jawne

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie moégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane

1. Czy wyrazasz pozytywna opini¢ na temat ... * [}
O 1k
O Nie

O Wstrzymuije sie

Tr ~rucinebnl S marbala sibiinevann nivas daZnimala farmniidara Nann lB&ra cevnamdane ~arbnnn ssmlana Ada ndafeiniala fnmmaolamn Rimds nin



< 2> 0O m

8 | https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2nrNURFRROVpBVzIUSVAKNFEyQUEy TzII

Gtosowanie nr 1

Glosowanie jawne

Witaj Andrzej! Gdy przeslesz ten formularz, wiasciciel bedzie moégt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

* Wymagane

1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat .... *

O Wstrzymuije sie

Przeslij

Ta zawartos¢ zostata utworzona przez wiasciciela formularza. Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufnosc¢ i cookies | Warunki uzytkowania

w

v

1.




< - O m

& | https:/forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2nrNURFRROVpBVzIUSVAKNFEyQUEy TzII

Gtosowanie nr 1

@ Dziekujemy!

Przestano odpowiedz.

Utworz wtasny formularz

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufnos¢ i cookies | Warunki uzytkowania

w



“ B | https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IWLiflDAOalohncnsIDRPa_LNPHNVNLjkGBdhe2nrNURFRROVpBVZIUSVAKNFEYQUEY Tzl e ’ Y= L’




Wyniki gfosowania nr 1.

Glosowanie nr 1 - Zapisano

o

Podglad

Pytania

Odpowiedzi @

Gtosowanie nr 1

2 00:10

Odpowiedzi Sredni czas ukonczenia

Wyswietl wyniki

1. Czy wyrazasz pozytywnga opinie na temat ...

Wiecej szczegbtéw

@ T 2
® N 0

@ Wstrzymuje sie 0

Zamkniety

Stan

@] Otwérz w programie Excel

o o



Pytania

Gtosowanie nr 1

2

Odpowiedzi

Wyswietl wyniki

Glosowanie nr 1 - Zapisano

0o

Podglad Motyw Udostepnij

00:10

Sredni czas ukoriczenia

1. Czy wyrazasz pozytywng opinie na temat ...

Wiecej szczegbtow

@ T 2
® Nie 0
@ Wstrzymuije sie 0

Odpowiedzi @

Zamkniety

Stan

Otwérz w programie Excel

Wyniki
glosowania

$3 umieszczone
w pliku Excel.

Co chcesz zrobi¢ z elementem Gtosowanie nr 1(1-2).xlsx?
Zrodto: forms.office.com

Otworz

Zapisz

| A

Anuluj X



Autozapis (@ ) 'f) v Gtosowanie nr 1(1-2) (3).xlsx - Zapisano ~ Andrzej Ososinfiski A0 =

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc 12 Udostepnij |- Komentarze
| | = | &8 Wstaw v v |

ﬁj & Calibri i1 AN =E==%- B | ogolne ¢ @ @ i é? /CD

Wklej g F t ie F tuj jak Styl B Usui ~ [~ Sortuji Znajdzi
e B 7 U< ° = <1/‘ 5 A = == =ig=5= o = « 97 000 <0 .00 ormatowanie rormatuj jako e — . ortuj 1 najaz i

- == — Y ST - % 0020 warunkowev  tabelev  komérki v [l Formatujv | & filtruj v zaznacz v

Schowek N Czcionka Y Wyréwnanie Y Liczba Y Style Komorki Edytowanie | Poufnos¢ | A
L17 . S A

jr:

>
o]
(@]
O
m
M

3

l

1 5-8-20 10:55:47 5-8-20 10:56:03 andrzej.Nazwisko @ujk.edu.pl Andrzej Nazwisko
2 5-8-20 10:57:37 5-8-20 10:57:41 malgorzata .Nazwisko @ujk.edu.pl Matgorzata Nazwisko

|

|

|

|

0N O U WN R

Informacja kto gtosowat w gtosowaniu jawnym nr 1.
W pliku Excela znajduje sie e-mail oraz imie
i nazwisko uczestnika gtosowania w formie jawne;j.

Indywidualne
wyniki
glosowania.

S

|

=
N

l

(S
w

l

=
»

=
un

|

=y
(o))

[
0 N

|

=
(o]

|
=




Uwagi dotyczqce archiwizacji spotkania,
czatu w aplikacji Teams i przeprowadzonego
gtosowania w aplikacji Forms.



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

;.(_,. < Wszystkie zespoly Sekcja finansow UJK oOgloszenia Pliki Notatki + ® Zespot
a, O Uzytkownik Lider zaktualizowat ustawienia tego kanatu, aby wyswietlat sie automatycznie na liscie kanatow.
o Lider Wezoraj, 22:35
] AO :
Zespoly e Witam
Komisja budzetowa - typ zespotu... -
E ¢« Odpowiedz
Za Og(')lny Dzisiaj
& Sekgja finanséw UJK Lider Wczoraj, 23:18
Kalendarz SidisiE B AO,@ Uzytkownik zaplanowat spotkanie
L W zespole Komisja budzetowa . - a Spotkanie Komisji finanséw UJK lub dowolna nazwa spotkania np. nazwa grupy wyktadowej lub éwiczeniowej
na kanale Sekcja finanséw UJK L~ BoHeRick VRN 200 ol
‘ W za kfadce ogfoszenia znajdujq 5 odpowiedzi od uzytkownikéw Ty i Forms
Pliks siq informacje na temat Q Forms 02:07 Zaktualizowano
zaplanowanego spotkania
. . . s Tak 66% (2)
przez Lidera i co sie na nim
wydarzyto. - 33% (1)
Wstrzymuje sie 0% (0)
Liczba odpowiedzi: 3
G4  Spotkanie zakonczyto sie: 49 min 26 sek. A0
EB ¢« Odpowiedz
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac¢ wzmianke o kims.
9] A QO @B G > Q@ B

) ] - 02:23
-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa | A G I a0 =




Widok szczegdfowy gfosowania w Excelu.

Autozapis (@ ) ") v Wys. Andrzej Ososinski AO
Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc 12 Udostepnij 7 Komentarze
‘ e | o= | EHwstaw ~ v | 8 |
ﬁj 4 Calibri vt VAN E==%. 2B Ogélne v @ @ EH wstaw é? /C) D
Wkl'["@v F 1 ie F tuj jak Styl ﬁUsuﬁ ’ v Sortuji Znajdz i Porin
ej o A: ==—"=5=1" 2 . O/ goo | 0 00 ormatowanie Formatuj jako e o ) ortuji Znajdz i Poufnos

g B I U = A == e~ % 00 20 | warunkowe v tabelev  komérki v Bt Formatuj v Q- filtruj v zaznacz v v

Schowek N Czcionka K] Wyréwnanie [ Liczba S Style I Komorki Edytowanie | Poufnos¢ | A
L17 - Jr A
A A B C D E F -
il | - Godzina rozpoczecia ﬂ Godzina ukoriczenia - Adres e-mail ﬂ Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ...
2 | 1 5-8-20 10:55:47 5-8-20 10:56:03 andrzej. (@ ujk.edu.pl Andrzej Tak |
3 2 5-8-20 10:57:37 5-8-20 10:57:41 malgorzata (G ujk.edu.pl  Maigorzata (NS Tak J
44
5 |
6_
77
8
9_
10




Wyszukaj lub wpisz polecenie

Czat spotkania

ﬂ Spotkanie komisji ...
pigtek, 8 maja 2020 o...

10350

Glosowanie nr 1w formie
Rozpocznij nagrywanie -nagrywanie jawnej w sprawie ..........
spotkan w aplikacji Teams umozliwia Prosze zagtosowac
rejestrowanie diwieku, wideo oraz 553 Poka? ustawienia irzaczenta
czynnosci udostepniania ekranu. 10:52
& Pokaz notatki ze spotkania Gtosowanie odbywa sie przez

Nagrywanie odbywa si¢ w chmurze, a
formularz z aplikacji Forms.

nagrania s3 zapisywane w usfudze

Microsoft Stream, umozliwiajacej £ Otwdrz tryb petnoekra
bezpieczne udostepnianie ich w twojej

10:53

e : ] Prosze klikng¢ ma ponizszy link.
organizacji -UJK. Kazdy uczestnik Wiacz napisy na zywo (wersja Preview, tylko jezyk angielski (Stany Zjednoczone)) § - [ =

spotkama(zostame pox'wadomlony o i Kiawishors
rozpoczeciu nagrywania.

Pozniej nagranie zostanie przetworzone © Samocens negrymanie
(moze to potrwac do okofo 1 godziny) oo Zakoficz spotkanie
|.zaplsane \.y LJSf.LdeO.MlcrOSOfT Stream 4 Wlace proychiodzace wideo H «GBdhe2nrNUMEEZS
(jedna z aplikacji Office 365), nastepnie JAYTTICVIVMTOZXVDhISVFCM

bedzie juz gotowe do odtworzenia. v UNNNi4du

si26 WA % (3)

Osoba, ktora rozpoczeta nagrywanie,
otrzyma wiadomos¢ e-mail z ustugi

: : Po kliknigciu na ...

Microsoft Stream, gdy nagranie begdzie ) QA _ ! =
g : : : otwiera sig wigcej opcji.
dostepne. Informacja ta bedzie tez st y kni
: : 3 ostepne opcje w oknie
widoczna na czacie spotkania lub w P : Pc
S : owyzej.
kanale, jezeli jest to spotkanie w kanale. -




Wyszukaj lub wpisz polecenie

u Spotkanie komisji ...
pigtek, 8 maja 2020 o...

10:50
Glosowanie nr 1w formie
jawnej w sprawie ..........
Prosze zagtosowac

10:52
Gtosowanie odbywa sie przez
formularz z aplikagji Forms.

10:53

Prosze klikng< na ponizszy link.

Spotkanie Komigj finarsow UIK
dowoing nazws enntbanis an_ p)

widoczne jest na - ~ _ 8sek.

czacie.
Odpowiedz

A C OB B




Wyszukaj lub wpisz polecenie

Osoby

Zapros kogos
Obecni uczestnicy spotkania (1)

AO !.ider
® ©C 0

Inni zaproszeni (5)

wp Meloorzato (D

Brak

Marcin (D

Brak od

Zapro$ inne osoby z konwersacji (1)
Ukryj uczestnikow

Forms

00025 W4 Y 4 S




Przewodnik

Wykonat Andrzej Ososinski

Dziat Zabezpieczenia Informatycznego UJK




