~_leams | Forms

.‘. - gutomatyczna lista obecnosci
- glosowanie w formie niejawnej

Przewodnik planowania i organizowania spotkania w Teams z mozliwoscig
sprawdzenia obecnosci oraz automatycznego wygenerowania listy
i przeprowadzenia gtosowania w formie niejawnej w aplikacji Forms.



Przygotowanie listy obecnosci zautomatyzowanej
w aplikacji Forms z pakietu Office 365

Office — ] %
L Wyszukaj ? @
Dzien dobry Zainstaluj pakiet Office
+ & e ® @A D W
Rofpoct Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams dl
nowy Notebook

3 & ¥ -

Wszystkie

Sway Forms Administracja aplikacje



< > 0O M@ & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&Iang=pl-PL w5 = 41 =~

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

Py

=

Nowy formularz

s Wybieramy Nowy formularz

At

=
Nowy test




Formularz bez tytutu Zapisano

®  Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Formularz bez tytutu

+ Dodaj nowy




B <3 & Microsoft Forms
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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
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E £ Wpisz tu wyszukiwane stowa 7z 2020-04-19 E



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Lista obecnosci -wypetniana automatycznie A

Prosze zaznaczy¢ swoja obecnos¢ na spotkaniul

+ Dodaj nowy




Lista obecnos$ci -wypetniana automatycznie - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi
Lista obecnosci -wypetniana automatycznie
Prosze zaz bjg obecnos¢ na spotkani

Wybér

m Wybor Tekst 4y Ocena I Data \Y4 I




Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano

Pytania

Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Prosze zaz bjg obecnos¢ na spotkani

Wybor

Odpowiedzi

Tekst ﬁ QOcena I Data

Po wybraniu Dodaj nowy wskazujemy przycisk Wybor.
Wpisujemy: Kliknigcie na okragy znacznik powoduje
automatycznie dodanie do listy Panstwa imienia i
nazwiska.

o

Podglad

Motyw Udostepnij



Lista obecnos$ci -wypetniana automatycznie - Zapisano

Pytania Odpowiedzi

Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Prosze zaznaczy¢ swoja obecnos¢ na spotkaniu

LBl Klikniecie na okra ik p j i i isty Panistwa imienia i nazwiska.| ™

Opgja 1 o Usuwamy jedng opcje.

W pierwszej wstawiamy
Opgja 2 Prosze zaznaczy¢

znacznik

—+ Dodaj opcje  Dodaj opgje .Inne”

@ Wiele odpowiedzi @ Wymagane

+ Dodaj nowy



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano

3 Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Po konfiguracji ustawien
. £ood . . mozemy zobaczy¢ wyglad
Lista obecnosci -wypetiana automatyCznie | ...go formularza Forms
i . ‘ generujgcego liste obecnosci
Prosze zaznaczy¢ swoja obecnosc¢ na spotkaniu 2aréwno W wersji desktopowej
jak i mobilne;j.

D W

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Paiistwa imienia i nazwiska.
Wybieramy ustawienie, ze wskazanie znacznika jest

@ Wymagane - co oznacza, ze kazdy kto otworzy liste
pownien sie zaznaczy¢ na niej.

@ Wiele odpowiedzi Q Wymagane

e Prosze zaznaczy¢ pnacznik

-+ Dodajopcje  Dodaj opgje ,Inne”

—+— Dodaj nowy



Widok formularza w wersji desktopowej.

< - 0O w 8 | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?auth_pvr=0rgld&auth_upn=andrzej.ososinski@ujk.edu.pl&origin=OfficeDotCom&lang=pl-PL

| cran e Raceaiol |

;é Wstecz 5 = Komputer D Urzadzenie przenosne

L %)

Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Prosze zaznaczy¢ swojg obecno$¢ na spotkaniu

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

* Wymagane

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Panstwa imienia i
nazwiska. *

O <= Prosze zaznaczy¢ znacznik

Przedlij

Ta zawartoéc zostata utworzona przez wtasciciela formularza. Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wtasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufno$é i cookies | Warunki uzytkowania



Widok formularza w wersji mobilnej.

& Wstecz L] Komputer D Urzadzenie przenosne

Lista obecnosci -wypetniana
automatycznie

Prosze zaznaczy¢ swojg obecnos$¢ na spotkaniu

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

* Wymagane

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje
automatycznie dodanie do listy Panstwa
imienia i nazwiska. * [}

Prosze zaznaczy¢
znacznik




Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi %.-% Widok projektu Wybierajac ...
a—=d formularza otwieramy
w zaktadce Wiecej
; w3 . : OdeWiEdZi. ustawien
Lista obecnosci -wypetniana automatycznie
formularza.

Stan formularza jest
Aktywny co oznacza, ze
,_4 moze by¢ wypetniany
‘,4.}‘_* CASNAD | & Ik
wesaspasd przez uczestnikow
%

0 00:00 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukonczenia Stan

spotkania po
udostepnieniu go przez

& ot ‘ czat w Teams.
z Otworz w programie Excel

&)

Ten formularz nie ma jeszcze zadnych odpowiedzi.
Sprébuj udostepni¢ go wiekszej liczbie oséb lub wprowadz wiasng odpowiedz w trybie podgladu.



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Ustawienia

Pytania Odpowiedzi ;

Obstuga wielu jezykow

5 D et 2 : Opinia
Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Warunki

0 00:00 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukonczenia Stan

Otwérz w programie Excel

©

Ten formularz nie ma jeszcze zadnych odpowiedzi.

Sprébuj udostepnic go wiekszej liczbie oséb lub wprowadz wiasng odpowiedz w trybie podgladu.



Ustawienia

Wybieramy Tylko osoby w
mojej organizacji moga
odpowiadac oraz wybieramy
Zarejestruj imie i nazwisko oraz
Jedna odpowiedz na osobe.

W Opcjach dla odpowiedzi
wybieramy Zaakceptuj
odpowiedzi oraz czas
udostegpniania formularza
wskazujgc Date rozpoczecia i
Date zakonczenia wypetniania
listy obecnosci. Ustawienie ma
zwigzek ze stanem formularza -
Zamkniety oznacza, ze jeszcze
nie nadszedt czas do jego
wypetnienia.

Dostosuj wiadomos¢ z
podziekowaniem - wpisujemy
komunikat, ktory wyswietli sie
uczestnikowi spotkania po
wypetnieniu listy obecnosci.

Lista obecnos$ci -wypetniana automatycznie - Zapisano

o

Podglad

Pytania Odpowiedzi
Lista obecnosci -wypetniana automatycznie
0 00:00 Zamkniety
Odpowiedzi Sredni czas ukonczenia Stan

@ Otwérz w programie Excel

®

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

e

Ustawienia

Kto moze wypetnic ten formularz

O

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadaé

©Tylko osoby w mojej organizacji moga

odpowiadac
[|zarejestruj imie i nazwisko

Jedna odpowiedz na osobe

Opcje dla odpowiedzi

Zaakceptuj odpowiedzi

Data rozpoczecia

‘ 29.04.2020 ‘ 08:00 W ‘

Data zakonczenia

|
20042020 ‘ 1200 ‘

[]

Losowa kolejnos¢ pytan

Dostosuj wiadomos¢ z podziekowaniem

Przestano odpowiedz.
Zapisano Panstwa imie i nazwisko na liscie
obecnosci.

Po

L]

wiadomienie

Wysytanie wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem do respondentow
Otrzymywanie powiadomienia e-mail o kazdej
odpowiedzi

S



Lista obecnoéci -wypetniana automatycznie - Zapisano

S Podglad Motyw Udostepnij
Pytania Odpowiedzi I .
Wybieramy zaktadke _WysIU | zbierz odpowiedzi
Udostqpnij, a naStQpnie ;Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadaé \/
Lista obecnoéci -wypetniana automatycznie Kopiuj. Skopiowany link ' s Kopitj
udostepnimy pozniej na - =
czacie pOdCZBS trwania https://forms.office.com/Pages/Respor
spotkania Teams.
0 00:00 Zamkniety Q¢ » =
Odpowiedzi Sredni czas ukoniczenia Stan
Udostepnij jako szablon

Eﬂ Otwérz w programie Excel
-+ Uzyskaj link do duplikowania

@ Udostepnij do wspotpracy

' ' ‘ o T e
Ten formularz nie ma jeszcze zadnych odpowiedzi. Ryl Ao vSwictanl

Sprébuj udostepnic go wiekszej liczbie oséb lub wprowadz wtasng odpowiedz w trybie podgladu. edytowanla



Planowanie spotkania w aplikacji Teams — zaktadka
kalendarz.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

i Nowe spotkame Szczegotowe informacje  Asystent planowania Warto w nazwie spotkama podac datq I
czas. Informacja ta utatwi orientacje
= | Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb osobom zaproszonym za pomocg linku.
s Spotkanie w dniu 29 04 2020 r. w godz. 8:00 -12.00 - s
el ¢ . g Przycisk Wyslij
powoduje dodanie
: Q = il QP Nowego spotkania
do kalendarza.
z=] 29.04.2020 08:00 v 29.04.2020 12:00 v 4godz. @  Calydzen
Kalendarz
Sugerowane: 01:30-05:30 01:00-05:00 00:30-04:30
%
%) Nie powtarza sie v
‘ = Dodaj kanat
ces © Dodaj lokalizacje

B 7 U S v A M aeitvy I, < = = =/ v @ = H 9 ¢

A S e s

Spotkanie w dniu 29 04 2020 r. w godz. 8:00 —12.00|

e ] Nalezy wpisaé szczegotowe informacje o tym
nowym spotkaniu.

Warto uwzglednic jeszcze raz date i czas
spotkania oraz podac¢ dodatkowe informacje
czego bedzie dotyczyc spotkanie i czy jest
obowigzkowe.




“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

..M. e Kalendarz G4 Rozpocznij spotkanie teraz

a () Dzisiaj < > Kwiecieri 2020 - Maj 2020 (i) Tydzien
27 28 29 30 01 02 03
poniedziatexk wtorek Sroda czwartek {.‘.Etik sobota niedziela

8:00 Spotkanie w dniu 29 04 2020 r.
E w godz. 8:00 -12.00
Kalendarz Lider
% 9:00
i Spotkanie w dniu 29 04 2020 r. w godz. 8:00 -12.00
10:00 od 08:00 do 12:00
Klikajac na zaplanowane
o spotkanie w kalendarzu
przechodzimy
bezposrednio do
spotkania.
12:00
13:00
S 00



Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie w dniu 29 04 2020 r. w godz. 8:00
-12.00

Przycisk Dotacz teraz
Dolacz teraz <: rozpoczyna potaczenie w
Teams.

(A4 @ U (:;. £93 Mikrofon i glosniki komp...

Inne opcje dotgczania

o) Dzwiek wylagczony [=] Dodaj pokéj




Wyszukaj lub wpisz polecenie

Czat spotkania

zZmienit

nik Matgorzata Nazwisko

Prosze wpisac sie na liste obecnosci -
wystarczy klikng¢ na ponizszy link.




Kopiowanie z aplikacji Forms linku z formularza ,, Lista
obecnosci — wypetniana automatycznie” i wklejenie go
do czatu Teamsa.

Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy £ Wyszukaj tytut formularza lub nazwe whasciciela

Lista obecnosci -
wypetniana
@ automatycznie
—4

0 Odpowiedzi



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi ey
Wyslij i zbierz odpowiedzi &

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowj==~4

Kopiuj

|_| Sta O beC N O éC' _Wy pe+ N l a N a a UtO m atyCZ N |e https://forms.office.com/Pages/Respor

Ten link jest gotowy do wklejenia.
Prosze zaznaczy¢ swoja obecnos¢ na spotkaniu

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Paristwa imienia i
nazwiska. * Udostepnij jako szablon

o Prosze zaznaczy¢ znacznik 2k Uzyskaj link do duplikowania

Udostepnij do wspotpracy

—+ Dodaj nowy 4 Uzyskaj link do wyswietlania i

edytowania



< 2 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

zmienit

tkownik Malgorzata NaZWiSkO

tkania.

Prosze wpisa¢ sie na liste
obecnosci - wystarczy
klikng¢ na ponizszy link.

Wskazanie przycisku =

otwiera czat (widoczny po
prawej stronie okna). Na
czacie piszemy polecenie
i kopiujemy link z Forms.

007 w4 &

t\/\/pisz nowa wiadomos¢
AV ¢ © &
23:46
B A e m ) L S A 7

It

-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa

A

2020-04-28




Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Prosze zaznaczy¢ swojg obecnos¢ na spotkaniu

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

* Wymagane

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Paristwa imienia i
nazwiska. *

O <-me- Prosze zaznaczy¢ znacznik
Przeslij

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

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



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Prosze zaznaczy¢ swojg obecno$¢ na spotkaniu

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

* Wymagane

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Panstwa imienia i
nazwiska. *

O < Prosze zaznaczy¢ znacznik

To pytanie jest wymagane.

/\ Przed przestaniem nalezy odpowiedzie¢ na nastepujace pytania (1): Pytanie 1.

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

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufno$¢ i cookies | Warunki uzytkowania



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

Prosze zaznaczy¢ swoja obecno$c¢ na spotkaniu

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

* Wymagane

1.Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Paristwa imienia i
nazwiska. *

Prosze zaznaczy¢ znacznik

/\ Przed przestaniem nalezy odpowiedzie¢ na nastepujace pytania (1): Pytanie 1.

Ta zawarto$¢ 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



Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

@ Dziekujemy!

Przestano odpowiedz.
Zapisano Panstwa imie i nazwisko na liscie obecnosci.

Utworz wtasny formularz

Obstugiwane przez program Microsoft Forms | Poufno$¢ i cookies | Warunki uzytkowania



Odpowiedz juz zostata przestana
Ten formularz zezwala na tylko jedng odpowiedz od kazdej osoby.

' Szczegoly techniczne

Utwérz wiasny formularz

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

g N A




Widok podglqdu przez Lidera (organizatora) w aplikacji Forms
wynikow z formularza , Lista obecnosci —wypetniana automatycznie”.

;i Forms Lista obecnosci -wypetniana automatycznie - Zapisano ? AO

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi @

Lista obecnosci -wypetniana automatycznie

2 02:07 Aktywny
i czas ukonczenia Stan

Odpowiedzi Sredni ¢
@ Otwérz w programie Excel @

1. Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Panstwa imienia i
nazwiska.

Wiecej szczegotow

@ < Prosze zaznaczyé znacz... 2 a




& Wstecz

Wyswietl wyniki

Respondent

< Matgorzata Nazwisko v 00:12 3
) = - Czas wypetniania

1.Kliknigcie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Panstwa imienia i
nazwiska. *

® < Prosze zaznaczy¢ znacznik



& Wstecz

Wyswietl wyniki

Respondent

< Andrzej Nazwisko v 04:03 ?
* ! Czas wypetniania

1.Klikniecie na okragty znacznik powoduje automatycznie dodanie do listy Paristwa imienia i
nazwiska. *

® - Prosze zaznaczy¢ znacznik
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Calibri
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warunkowe v

Wyréwnanie

Czcionka

S

howek (i

B2 Godzina rozpoczecia @ Godzina ukoniczenia [§@ Adres e-mail
1 4-28-20 23:49:43 4-28-20 23:49:55 malgor

zata B (EVIVY o @ujk.edu.pl
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Formatowanie Formatuj jako

= a X

Lider

AO

12 Udostepnij - Komentarze

= e

Sortuji Znajdzi Poufno:
€~ filtruj v zaznacz v

| @Wstaw v
ﬁUsuﬁ v

@ Formatuj v

= D

Style

tabelev  komorki v

Style

Komorki Edytowanie Poufnos¢

Matgorzata B AL ELC)

USR] Nazwisko ]

Prosze zaznaczyc¢ znacznik |
Prosze zaznaczyc znacznik |
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Przygotowanie gfosowania w formie niejawnej

(tajnej) w aplikacji Forms z pakietu Office 365

£ Wyszukaj
Dzien dobry
+ & e
Rozpocznij Outicok OneDrive Word Excel
nowy

3 & ¥ -

Wszystkie

Sway Forms Administracja aplikacje

PowerPoint

OneNote

SharePoint

- o X
g 2 @

Zainstaluj pakiet Office

$ @®:do D> @

Teams

Notebook



Przygotowanie ankiety do gtosowania w aplikacji Forms.
Gtosowanie jest niejawne a wyniki sqg anonimowe.

Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy P Wyszukaj tytut formularza lub nazwe whasciciela




Formularz bez tytutu Zapisano

o> Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Formularz bez tytutu

Wprowadz opis

-+ Dodaj nowy




Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii ha temat ... . - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi

Gfosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat .. . a

Gtosowanie w sposob tajny

O) Wybér Tekst %  Ocena Data I v

Po wybraniu przycisku Dodaj nowy
wskazujemy przycisk Wybor.



Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... . - Zapisano

> Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi
Gfosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinil na :
temat ...

Gtosowanie w sposob tajny

1. ITutaj wprowadz tytut pytania

Opgja 1
Opcja 2

—+ Dodaj opcje  Dodaj opgje ,Inne”

@ ) Wiele odpowiedzi (@ ) Wymagane

—|— Dodaj nowy



Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... . - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi
Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii Na
LEMaL -

Gtosowanie w sposéb tajny

D W
1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ...
s Wybieramy opcje
. Wymagane. Jezeli ktos
@ Nie bierze udziat w gtosowaniu
musi zaznaczy¢ jedng z 3
Wstrzymuge sie odpowiedzi.

—+ Dodajopcje  Dodaj opgje ,Inne”

@ ) Wiele odpowiedzi

Wymagane

BlalaFzTHalal)



Widok formularza w wersji desktopowej.

:e Wstecz x CJ  Komputer D Urzadzenie przenosne

Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii Na

temat ... .

Gtosowanie w spos6b tajny

* Wymagane

1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ... *
Q Tak
O Nie

O Wstrzymuije sie

Ta zawarto$¢ zostata utworzona przez wiasciciela formularza. Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.
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Widok formularza w wersji mobilnej.

& Wstecz 1 Komputer D Urzadzenie przenosne

Gtosowanie nr 1 w sprawie
wyrazenia opinii na temat ...

Glosowanie w spos6b tajny

* Wymagane

1. Czy wyrazasz pozytywng opinie na temat

O Wstrzymuije sie




Glosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... . {(2) - Zapsano

75> Podglad & Motyw Udostepnij e

2

Wybierajac ... konfigurujemy

Pytania Odpowiedzi o Ustawienia
Ustawienia
Wybie ramy Tylko 0sOo by wW Kto moze wypelnic ten formularz
Al . = Kazda osoba dysponujaca linkiem mode
mojej organizacji mogsg Oodpowiadx’

Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii Na  dpowiadaé oraz wybieramy

6)Tyuco osoby w mojej organizagii moga

Jedna odpowiedz na osobe. L ocpoviads<
temat ... e sk P Doveos s o <D
Wazne! Zarejestruj imie i nazwisko B Dl coiaat s ot
Giosowanie w sposob tajny musi by¢ odznaczone by glos byt tajny
W Opcjach dla odpowiedzi Ot s cdpouteds
wybieramy Zaakceptuj Atk ool

odpowiedzi oraz czas

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

lzao&zozoﬁ 1600 v

Tak . . .
wskazujac Datg rozpoczecia i

Nie Datg zakonczenia glosowanianr1l  [EEaipI0ete kofcena

Wabkmmue i w formie tajnej. Ustawienie ma [ mm—) ——

zwigzek ze stanem formularza -
Zamkniety oznacza, ze jeszcze

nien . * |~]Dostosuj wiadomosc z podziekowaniem
S 1 adszedf czas dO jego Y
Przestano odpowiedZ

wypetnienia. Glosowanie rr 1 - forma tajna

[:]I.osowa kolejnosé pytan

Dostosuj wiadomosc¢ z

e - S Powiadomienie
podzieckowaniem - wpisujemy

Wysytanie wiadomosci e-mail z

komunikat, ktory wyswietli sie potwierdzeniem do respondentow
uczestnikowi spotkania po []Ctzmywanie powiadomienia e-mal o kade
odpowiedz

oddaniu gtosu.



Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... . (2) - Zapisano

o Podglad Motyw Udostepnij
Pytania Odpowiedzi @ » e . ‘
Wyslij i zbierz odpowiedzi
Tylko osoby w mojej organizacji mogg odpgiuiadaé .~/
Kopiuj L
Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na tpe forms.ffce.com/Pages/Respor
temat ... 42
@ B > = W
Gtosowanie w sposéb tajny o
Kopiujemy

Udostepnij jako szablon o

| B + Uzyskaj link do duplikowania
1. Czy wyrazasz pozytywng opinie na temat ... *

Tak Udostepnij do wspotpracy

Nie i Uzyskaj link do wyswietlania i
edytowania

Wstrzymuje sie

—|— Dodaj nowy




< 2 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie @ — X

‘1

Aktywnosé

= Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie w dniu 29 04 2020 r w godz. 10.00-
ugs ° e e
12.00 -test glosowania niejawnego

Zespoly

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

a

Pliki

Dotgcz teraz

%@ ) & @@ &3 Mikofon i glosniki komp...

Inne opcje dolaczania

o) Dzwick wylgczony =] Dodaj pokéj

53}

Aplikagje

@

Mo

. . . rs - = 11:06
-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa T | A @ =™ g o I A G oo B

g

A

100




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
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Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wskazujemy zaktadke czat.
W wyniku otrzymamy
po prawej stronie pasek

z zapisem czatu.




Wyszukaj lub wpisz polecenie

Czat spotkania

e e e R e
wystarczy klikngé w ponizszy
link i wypetnic¢ ankiete 1

10:03
Prosze przystapic do

. » gtosowania Nr 1 w sprawie :
glosowania nr 1 Wyrazenie pozytywnej opinii na
temat

Zaproszenie do

Prosze klikng¢ ponizszy link w
sprawie gtosowania Nr 1 -

Link do
glosowania nr 1.

010440 P

Wpisz nowa wiadomos¢

AV ¢ ©@ @ B -




Widok formularza —gfosowanie tajne — otwarcie nastepuje po
kliknieciu linku na czacie spotkania w Teams. Uczestnik
spotkania powinien wybrac z listy jednq z odpowiedzi.

Gtosowanie nr1 w sprawie wyrazenia opinii na

temat ...




Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na

temat ....

Gtosowanie w sposéb tajny

* Wymagane

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

O Wstrzymuje sie

Ta zawarto$c zostata utworzona przez wiasciciela formularza. Dane, ktére przesytasz, zostang wystane do wiasciciela formularza. Nigdy nie
ujawniaj swojego hasta.
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Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ...  (3)

@ Dziekujemy!

Przestano odpowiedz.
Gtosowanie nr1-forma tajna

Utwérz wiasny formularz

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



Widok formularza ,Karta gtosowania nr 1” po
uptynieciu czasu spotkania (29.04.2020r. od 10.00

do 12.00). Formularz juz nie akceptuje odpowiedzi.

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

V' Szczegbly techniczne




Wyniki gfosowania (tylko ilosciowe) dostepne sq dla
Lidera (organizatora) spotkania w aplikacji Forms po
otwarciu formularza do gtosowania.

Forms

HAPOWIRAE

Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na
[EINIELE o -

Glosowanie w sposdb tajny

1. Czy wyraZzasz pozytywng opinie na temat ... *




& Wstecz

Wyswietl wyniki

Respondent

00:22

< Respondent 1 g
Czas wypetniania

Respondent 1

Respondent 2
1.Czy wyrazé  Respondent 3
Tak Respondent 4

Nie

®) Wstrzymuje sie



& Wstecz

Wyswietl wyniki

Respondent

< Respondent 4

Respondent 1
Respondent 2

1. Czy wyraze Respondent 3

® Tak Respondent 4

Nie

Wstrzymuije sie

00:20

Czas wypetniania

>



Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... . (2) - Zapisano

o

Podglad

Pytania Odpowiedzi @

Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... .

4 00:21 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukoniczenia Stan

Otworz w programie Excel

1. Czy wyrazasz pozytywnga opinie na temat ...

Wiecej szczegotow

@ Tk 2
® Nie 0

@ Wstrzymuje sie 2

o o



B < B MicosoftF [ Microsoft F I3 Microsoft F [#§ Listaobecn I3 Glosowanie [@§ Microsoft F @ Microsoft F [@§ Microsoft F } @ Microsc X \ + v

« - 0O ®m & | https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=pl-PL#Analysis=true&Formld=IW6LifIDAOalohncnsIDRPa_LNPHM o = 7. »

Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... . (2) - Zapisano

" Podglad Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi @

Glosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... .

4 00:21 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

Wyswietl wyniki

1. Czy wyrazasz pozytywna opinie na temat ...

Wiecej szczegbtow

Otwérz w programie Excel

@ Tk 2
® Nie 0
@ Wstrzymuije sie 2

Co chcesz zrobi¢ z elementem Gtosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia
opinii na temat ... (2)(1-4).xIsx?
Zrédto: forms.office.com

. : | - : : 11:42
E £ Whpisz tu wyszukiwane stowa . 51

A Anuluj X

2020-04-29



Widok szczegdfowy gfosowania w formie tajnej w Excelu.

Autozapis (@ ) Glosowanie nr 1 w sprawie wyrazenia opinii na temat ... (2)(1-4) (1).xlsx - Zapisano v
Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc |2 Udostepnij I Komentarze
—_ &H Wstaw v v NS

I_-&lj 4 Calibri — == D 221 Ogélne v @ ? & é? p N

Wkl'[‘Bv F t ie F tuj jak Styl B s - 1~ Sortuji Znajdzi Poufnc
gj B I U-. = . = o O/ oo | €0 00 ormatowanie Formatuj jako e = ] ortuji Znajdzi Poufnosc

g e S e % 0020 | warunkowev  tabelev  komérki v Bt Formatuj Q- filtruj v zaznacz v

Schowek N Czcionka [EY Wyréwnanie [ Liczba (K] Style Komorki Edytowanie Poufnosc A
L17 - Je N

A G | H I J K | 1~
15 B Godzina rozpoczecia Bl Godzina ukoriczenia Bl Adres e-mail Bl Nazwa

2 | 1 4-29-20 10:21:12 4-29-20 10:21:34 anonymous Wstrzymuje sie

30 2 4-29-20 10:21:39 4-29-20 10:21:48 anonymous Tak

4 3 4-29-20 10:21:19 4-29-20 10:21:54 anonymous Wstrzymuje sie »

58 4 4-29-20 10:58:07 4-29-20 10:58:27 anonymous v Tak J

6*

7*

84

gﬁ

10

11 Wyniki gtosowania sg anonimowe.

12: Lider otrzymuje jedynie informacje

13 | o ilosci oséb gtosujacych oraz

14 rozktadzie ilosciowym gloséw.

15|

16

17 [ ]
18 -
19 .

Sheet1 ® : “l =



Przewodnik

Wykonat Andrzej Ososinski

Dziat Zabezpieczenia Informatycznego UJK




