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Registro delle presenze mediante la compilazione di un form
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Creazione del form
Per facilitare la creazione del proprio registro delle presenze € necessario duplicare un form template.

Per procedere clicca qui e visualizzerai,
mediante il proprio browser, la seguente

pagina web:

@ Duplica il medule e inizia a usarlo come vuoi.

rilevazione presenze prof. Intrieri

Clicca, quindi, su “Duplica”

1. Inserire solo la matricola [la data e l'orario, il nome e il cognome sono registrati in automatico]

Il valore deve e:

® un numero

Duplica il modulo e inizia a usarlo come vuoi.  Duplica

ed inserisci, rispetto all’account
docXXXX@studenti.unimol.it,
v" username B2 Microsoft

Accedi

Posta elettronica, telefono o Skype

Nessun account? Creane uno!

B® Microsoft
Sono necessarie altre
informazioni

Apparentemente questo indirizzo di posta elettronica
viene usato con pit di un account Microsoft. Quale
vuoi usare?

E Account aziendale o dell'istituto di
istruzione
Creato dal reparto

| | EVH
Account persong| m= Microsoft
R Creato da te
admin@studenti.unimol.it
Non vuoi pil visualizzare

P Immettere la password
Rinomina il tuo account

Password

Ho dimenticato la password

v' password P



https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=8h-x5H1IbEe1XjIjBvQVPog_8KjvlxpAjyWIqJqyWFZUOVAyWDc3T040MklTSUw2WjdWMUtOT0w5TyQlQCN0PWcu&sharetoken=J946QSkFXBgE57YC5i8w
mailto:docXXXX@studenti.unimol.it
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E necessario, a questo punto,
personalizzare la denominazione del
form.

Clicca, quindi, sul titolo
ed inserisci la nuova denominazioné
(nell’esempio € stato inserito il testo
“rilevazione presenze prof. Antonio De (Copia) o=
Curtis”)

tilevazione presenze prof. Intrierl (Copia) - Ssato

rilevazione presenze prof. Intrieri |

1. Inserire solo la matricola [1a data e Forario, il nome ¢ il cognome sono registrati in automatico]

11 valore deve essere un mimero

+ Aggiungi nuovo

. . . [« B . - i 80/ o o-
Seleziona, all’interno del browser, il tab et

“Risposte”
e clicca su “Condividi”

1. nserire sala a matricola (12 data e I'orario, il nome e il cognome san registrati in automatica)]

Nella finestra che visualizzerai, dovrai O e . - e a6 m 5-
copiare il collegamento utile per
consentire agli studenti di rispondere al
form. Nella sezione “Invia e raccogli le
risposte” seleziona, dal menu a
tendina, la voce “Solo gli utenti
dell’organizzazione possono
rispondere”. A questo punto devi

A

Attivo B o=
: /

. . . Condividi come modello
soltanto copiare il link al form. Per farlo S - —
clicca su “Copia”.

p @ Condividi per collaborare

on ha ancora risposte

Ottieni un collegamento per
wvisualizzare e modificare
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Form compilabile dagli studenti

Senza chiudere il browser, accedi, alla piattaforma di Microsoft Teams, nel canale del proprio Team ed
incolla il link nella pagina dei
Post facendolo precedere da
una descrizione [es.
Collegamento STUDENTI per

E Al s PRESENZA httos://fosms.office.com/Pages/ResponsePage. aspu?id-gh

inserire la PRESENZA ]. CHONmm :
Premere il tasto “Invio” sul rlematit

proprio device.

Se hai seguito le istruzioni

dovreste visualizzare una

pagina del tipo riporta a lato.

Personalizzazione del form

Ritorna sul browser per impostare il periodo di validita del form (opzionale) e visualizzare il foglio excel che

contiene le risposte al form. o
H “" ” L
Clicca su “...

rilevazione presenze prof, Antonio de Curtis - Saato

seleziona dal menu a tendina la voce “Impostazioni” e setta i campi: O ot e PO
_ Accetta r|sposte ,\.:,;:::J‘:E.:nhuwuq-gamzzazwuncuuswm

[ Registra nome

- Datadiinizio
- Datadifine

[Juna risposta per persana

Opzioni per le risposte
[WiAccetta risposte

o Data di inizio

29032020 | | 2100
[#Data di fine

20032020 () | | 2200 v

[ordine casuale per e domande

Personalizza il messaggio di ringraziamento

Nntifira
Una volta conclusa I'azione precedente clicca .
Domande Risposte
su:
- un punto qualsiasi del form 0 00.00 Attivo
”Apr‘i in Excel" Risposte Tempo medio per il completamento Stato
ﬁ;ﬂ Apri in Excel
All'interno del browser dovreste vedere una finestra del tipo:
Per prima cosa devi [ IO rrr— e il 7 23 7 A3 B0+ @G| o 5]

@& Microsaft Forms @ rilevazione presenze prof. L. % |4 Informatica NIE {Calcalo Nume...

ridenominare il file.

Excel | Giavanni Capobianco > Documents rilevazione presenze prof. Intrieri_ (Copial 1 - Sakvataggio completata

Clicca nel riquadro, Te Home Inserisci Dati  Revisione  Visualizza  Guida Dimmi cosa vuci fare Apr nellapplicazione desktop 4 Condividi | Commenti
digita il nuovo testo Mg o » i B onsis + 5% O

' e B e o c fomate e e s i forrt oume Tose.
e, selezionando una | sone -
cella qualsiasi del foglio =~ * . ; ) } F N
excel 1 [ B

’ e a

visualizzerai la seguente
finestra ,
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Administrat

File Home Inserisci  Dati  Revisione  Visualizza  Guida Dimmi cosa vuoi fare Apri nellapplicazione desktop |5 Condividi (- Commenti
aglia T g o - '®)
r""" Calibri - AR £ Generale - &R ] B A T smmatmio - 7Y O
o
tocalla LD 0P G C SDab_lvGeAn B §$-9% 9 % & Formanssione Formatia come tobella Inserisc Eimina Formats O Cuncells - Ordinse  Trovae
« ¥ Copia formato = - = condizionale ~ - . - . filtra ~ saleziona =
Anmila Appun Carattere Mineaments Numers Tabele cae Modifica
HS - &
G H 1 ) K L M N o
1
2 -
3
4
s —
6
7

Limitazioni al form

Devi, a questo punto, limitare I'accesso al form. Per farlo clicca su “Condividi”

Admi ents rilev

prof. Antonio De Curtis : mpletato

File Home  Inserisci  Dati  Revisione  Visualizza  Guida Dimmi cosa vuoi fare Apri nell'applicazione desktop |5 Condividi (- Commenti

o r;;‘ Calb KK i =B 5 coere - E = B Esmmoomico- 57 O

Incolla G C 5 Da -t-Aa- - $-% 9 ‘@ & Formattazions Formata come tabella Inserisci Elimina FOmMate & Cancella « Ordinae Trovae
« ¥ Copia farmsto = - - condizionale « - . . . filtra « seleziona «
Al Appart Caratizre Alineamerta Numera Tabelle Cele Modfica
HS v
A B C o E F <) H 1 1 K L M N o
D & Ora di inizio |2 Ora di completamerld Posta elettronica K Nome [ inserire solo la matr K|
a

1
2
3
4
5
6
7

Visualizzerai questa finestra Condividi x

Invia collegamento

Clicca, quindi, su “Chiunque
abbia Il CO//egamentO pub \A Chiunque abbia il collegamento puo.

modificare
modificare” ~ . §
Immetti un nome o un indirizzo e-mail Condividi
Aggiungi un messaggio (facoltativo) Impostazioni collegamento

Per chi vuoi che questo collegamento funzioni?

‘ Chiunque con il collegamente v
@ o]

Le persone di Universita d...di

Copacoleganents  Outlook del Molise can il collegamento

() Persone con accesso esist.

/ Persone specifiche
e dopo aver selezionato il testo “Persone specifiche”

Altre impostazioni
clicchiamo” su “Applica” Consenti modifica

[ Imposta data di scadenza X

A Imposta password

[S] wr @

Rispetto alla maschera Condividi x
che appare
immetti nel campo
i riferimenti degli utenti o pene s o
autorizzati a
- modificare il form Immeti n nome o un indirizo ¢ mal
- visualizzare le riposte del |

form
=N
@ o]

Copia collegamento  Outlook

Invia collegamento
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Ti suggerisco di inserire oltre al tuo indirizzo
(docxxxx@studenti.uniomol.it) anche quello

dell’Amministratore di sistema
(admin@studenti.unimol.it) per consentirgli, ove

necessario, di fornirti supporto sul form.

Clicca su:

- “Copia collegamento”

“Copia” per memorizzare 'url del form

Form consultabile dal docente

Condividi

@

Le persone specificate possono
modificare

Invia collegamento

Giovanni Capobianco X

Administrator X

Aggiungi un'altra persona

Aggiungi un messaggio (facoltativo)

@ o8

/ Copia collegamento Outlook

Condividi

Collegamento creato
Copiare il collegamento riportato di seguito.

| https://studentiunimolfmy.sha

@ Le persone specificate possono
modificare

A questo punto puoi chiudere il browser ed accedere, alla piattaforma di Microsoft Teams, nel canale del

proprio Team. Incolla,
quindi, il link nella
pagina dei Post
facendolo precedere da
una descrizione [es.
Consultare presenze
STUDENTI] e premi il
tasto “Invio” sul proprio
device. Se hai seguito le
istruzioni dovresti
visualizzare una pagina
del tipo riportata a lato.

23

Tutti i team

E

Calcolo Numerico

Generale
Informatica IIIE
private €

testD1

Esequi una ricerca o digita un comando

E test01 post il

Mote +

for

Administrator 20157
Consultare presenze STUDENTI httpsy//studentiu
shar t Vadmin_studenti_unimol it/EVFInBZvKIAIBWIS B9s3ljBo_OpQNZPRLW

s.office.co

@ o



mailto:docxxxx@studenti.uniomol.it
mailto:admin@studenti.unimol.it
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Compilazione del form da parte degli studenti

Durante la lezione o | Ao 22
. . “ ” (ol\egaincnm‘STﬂDENTV\ per m:.(-m(-IAVI'iRE?ENzA »spx?id=8h
Seleziona il tab “Post”, ASHIIbE 1) /BQVPobakel_bihyale VEZAYAL

~ Copia collegamento -
Fill | rilevazione prese s
Apri collegamenta

clicca con il tasto destro del mouse sul
link relativo al ”Collegamento STUDENTI
per inserire la PRESENZA” e seleziona la
voce “Copia collegamento”

Nella chat del canale incolla il link (tasto destro del mouse e, dal menu a tendina, scegli la voce “Incolla”).
A questo punto gli studenti possono compilare il form.

Se per errore “posti” il link relativo al foglio excel che riporta le riposte, non preoccuparti, lo studente
visualizzerebbe un messaggio del tipo: “Questo indirizzo di posta elettronica non é associato a questo
collegamento sicuro. Contattare la persona che lo ha condiviso.”.

forms.office.com

Consultazione form delle presenze
Per consultare le risposte al

Administrator 20:57

form, puoi cliccare conil s Consultare presenze STUDENTI https://studentiunimol-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/admin_studenti unimal it/EVEHn27vK9ABWIIdz_YmIBIs3|jBo_OpQtNZPRIWC7sA?e=tTjNIm
tasto destro del mouse sul Copia collcgamento M

III

link relativo al "Consultare « fsend Apr colegamente

presenze STUDENTI”,

selezionare la voce “Copia collegamento” ed incollarlo nel browser. A questo premi “Invia”, inserisci le
credenziali relative all’account docxxxx@studenti.unimol.it e visualizzerai, all’interno del browser, il foglio
excel:

Excel Administrator > Documents rilevazione presenze prof. Antonio De Curtis Salvataggio completato Administrator
File Home  Inserisci  Dati Revisione  Visualizza  Guida Dimmi cosa vuoi fare Apri nell'applicazione desktop 1 Condividi [ Commenti
: c . o » . 2 )
0 [g Calibri 1 ®,  Generale i< E‘V o BX [H] X sommaauomacs - 7Y jO,
Incolla — - Formattazione Formatta come tabella  Inserisci Elimina Formato - Ordinae  Trovae
- & 6 € 5 D & _-&-4A- E- $-% 2 % 8 condimonale - . i . . & cancella~ filtra ~  seleziona
116 £
A B [ D E F G H 1 ) K M N o P
1 B Ora di inizio B Ora di completamenfid Posta eletironica &l Nome B inserire solo la matrEd|

a

N s w N

Tutti i docenti che

condividono in scrittura il New response for Rilevazione presenze prof. Antonio De Curtis

form riceveranno una email  prisit i @t

Ogni quaIVOIta uno StUdente Ao:g:eotc;_o: Ne\:lad::sl:oc:::flt‘nrufl?l::a.;:()i;epresenze prof. Antonio De Curtis

compila il form. In particolare

la mail sara del tipo: Office 365
Forms Rilevazione presenze prof. Antonio De Curtis

Cliccando su “View” & attivo

un link che rimanda al

browser dove, una volta Hi, s

autenticato, potrai visualizzare Vou received one new response from K View the results of your form

le risposte. - X

= Microsoft

One Microsoft Way
Redmond, WA 98052 USA

Per modificare il settaggio (domande, accettare risposte, ecc) relativo del form devi:
- collegarti alla pagina web https://forms.office.com/
- inserire le tue credenziali relative all’account docxxxx@studenti.unimol.it

Visualizzerai, quindi, tutti i form che puoi gestire in una maschera del tipo:



mailto:docxxxx@studenti.unimol.it
https://forms.office.com/
mailto:docxxxx@studenti.unimol.it
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Moduli personali ~ Condivisiconme ~ Moduli dei gruppi P Cerca titalo modulo o nome prapietaria
£
Nuove modulo

rilevazione presenze rilevazione presenze Modulo senza chie presemte?
prof. Antonio De Curtis prof. Intrieri titolo

LE\ (Copia)

=+

ol
Nuovo test

0 Risposte 0 Risposte 0 Rispaste 2 Risposte

Per impedire agli studenti di compilare il form devi cliccare sul form di interesse (nell’esempio devi cliccare

su “rilevazione presenza = e
prof. Antonio De Curtis) e @ fneprina ) Tema
visualizzerai la seguente pernde

immagine: A

rilevazione presenze prof. Antonio De Curtis

LInserire solo la matricola [la data e Forario, il nome e il cognome sono registrati in automatica)

4+ Aggiungi nuovo

A questo punto per impedire al form di ricevere risposte devi:
- cliccasu“.”

&% Anteprima B Tema Condividi

Domande Risposte \

. N . Lo Impostazioni
- selezionare dal menu a tendina la voce “Impostazioni” P

- Togliere il flag in corrispondenza del campo “Accetta risposte”

Chi puo compilare questo modulo

Tutti gli utenti con il collegamento possono
rispondere

Solo gli utenti dell'organizzazione possono
rispondere

Ql Registra nome

DUna risposta per persona

Opzioni per le risposte

BAcceﬂa risposte

°I destinatari non sono in grado di
compilare e inviare il modulo.
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Effettuare il download del file “registro presenze”
Per scaricare il file

relatiVO al A Administrator leri 20:57 o
. @ | Consultare presenze STUDENTI https://studentiunimol-
reg|str0 de”e my.sharepoint.com/:x:/g/personal/admin_studenti_unimol_it/EVFIfn8ZvK9AjBWI9dz_YmIBIs3ljBo_OpQtNZPRIWc7sA?e=tTjNIm

presenze, clicca
con il tasto
sinistro del mouse sul link presente nel “Post” ed inserisci le credenziali relative all’account
docxxxx@studenti.unimol.it e visualizzerai, all'interno del browser, il foglio excel:

¢« Rispondi

> Documents rilevazione presenze prof. Antonio De Curtis
File Home Inseris  Dati  Revisione  Visualizza  Guida Dimmi cosa vuoi fare Apri nell'applicazione desktop # Condividi [ Commenti
. D [g Calibri v 1nov o A i = E o Generale - i< F;? B B B sommaauomati - "Z"? p
Incolla o Formattazione Formatta come tabella  Inserisci Elimina Formato Ordinae Trovae
. < 6 C 5 D & _~&-A- ; B $-% 9 % 8 condizionale - - - - - & Cancella » filtra ~  seleziona ~
I punti Caratte Tabelle -
116 . ke
A B C D E F G H 1 ) N o P
) B Ora di inizio B 0ra di completamenfd Posta elettronica & Nome K inserire solo la matr Kl
a

Informazioni

Nuovo

Nk W N

Apri

Salva con nome

Stampa

Clicca quindi su “File” e dal menu a tendina che visualizzerai scegli la funzione “
“Salva con nome”
Seleziona quindi “Scarica una copia”

Condividi

Informazioni su

Salva con nome

Informazioni 11 salva con nome
g4  salvauna copia online.

Nuovo

Apri |§Iﬂ Rinomina

Rinomina la cartella di lavoro.
Salva con nome

Stampa E Scarica una copia —

Scarica una copia nel computer

Condividi

Informazioni su ng‘ Scarica come ODS

Scarica una copia della cartella di lavoro nel computer come file ODS.

Dove si trova il pulsante Salva?
Non

automati

alcun pulsante Salva perché la cartella di lavoro viene salvata
o

Rispetto alla seguente finestra, clicca sull’icona “. A “, quindi su “Salva con nome”

21

. R B ¥ B Salva con nome
Quale operazione vuoi eseguire con rilevazione presenze prof.

Form1 + Antonio De Curtis.xlsx (14.0 KB)? Apri Annulla x

Da: euc-excel.officeapps.live.com
pp: Miglioramento di Office

e scegli, sul tuo pc, la cartella in cui scaricare il file

Salva con nome X
4 BB > QuestoPC > Deskiop v O | CercainDeskiop o
Organizza ~ Nuova cartella = (7]
~ ~ . . . ”
= Questo PC Nome Ultima modifica Tipo
I Desktop =— " Cartelladifile
Documenti Cartella di file
¥ Download - Cenelladiile
& Immagini - Cartelladiflle
Pm = Cartella di file
usica
— Cartella di file
Oggetti 3D
¥ Oggert == Cartella di file
& video == Cartella di file
& Acer (@) 2 == Cartelladifile N
. Data (D) wlz >
[T Xi14 kil evazione presenze prof. Antonio De Curtisxlsy v
Salva come: Foglio di lavoro di Microsoft Excel (*xIsx) ~
J—— preme



mailto:docxxxx@studenti.unimol.it

