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Jak pobrac liste obecnosci ze spotkania w MS Teams?

Przede wszystkim, zeby mieé mozliwos¢ pobrania takiej listy nalezy byé moderatorem spotkania, tzn.
spetniaé jeden z ponizszych warunkéw:

a) Bycosoba, ktéra stworzyta i zaplanowata wydarzenie w kalendarzu,
b) Jesli spotkanie nie byto zaplanowane w kalendarzu, to bedzie to osoba, ktdra rozpoczeta
spotkanie.

Dlatego tak wazne jest, aby to wtasnie Prowadzgcy rozpoczynat spotkanie, lub aby wszystkie zajecia
zostaty zaplanowane w kalendarzu.

Jesli juz jesteSmy moderatorem spotkania, to nalezy postepowac wedtug instrukcji zawartej na
oficjalnej stronie Microsoft dostepnej pod linkiem:

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/pobieranie-raport%C3%B3w-frekwencji-w-aplikacji-
teams-ae7cf170-530c-47d3-84c1-3aedac74d310

Uwagal! Liste obecnosci pobieramy jeszcze w trakcie spotkania, ale najlepiej pod jego koniec. Po

pobraniu raportu najlepiej sprawdzi¢ czy zapisany plik otwiera sie i dziata prawidtowo.

Po zakonczeniu spotkanie NIE MA mozliwosci pobrania listy obecnosci w formie Excela, mozna tylko
sprawdzi¢, kto brat udziat w spotkaniu bez informacji jak dtugo byt zalogowany.
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