Zarzqdzanie video w Office 365 i Teams oraz planowanie spotkan z wytgczeniem uczniow jako
prelegentow

1. Wchodzimy na strone http://office.com, nastepnie klikamy Zalogu;j sie.
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2. Rozwazymy dwa przypadki, obstuga nagran zrobionych podczas zaje¢ z uczniami oraz filméw, ktdre zostaty
zrobione w inny sposdb i powinny by¢ udostepnione uczniom w zespotach klasowych.
3. Obstuga nagran zrobionych podczas spotkan on-line z klasa.

a. W tym celu wchodzimy do Teams z panelu gtéwnego Office 365 i umawiamy spotkanie. Po prawej
stronie na pasku menu wybieramy kalendarz i klikamy + Nowe spotkanie, a nastepnie wypetniamy
danymi pamietajac, ze jezeli chcemy umowic spotkanie catej klasy to pomijamy Dodaj uczestnikow
wymaganych, a wybieramy Dodaj kanat jako uczestnikdow. Na koniec klikamy Wyslij.
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b. Po umieszczeniu zaproszenia na spotkanie w kalendarzu mozemy przejs¢ do skonfigurowania opcji
spotkania, co moze byé pomocne, aby opanowac troche klase siedzgcg w domach przed swoimi
komputerami.

Jezeli spotkanie w kalendarzu jeszcze sie dodaje i trwa to troche dtuzej niz zwykle, mozna przejsé na
kanat, ktory zostat przez nas dodany jako uczestnik i z tego miejsca skonfigurowac opcje spotkania.
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Opcje spotkania

Kto moze omingc poczekalnie? Wszyscy w

Kto moze prezentowac? Tylko ja w

Woybierajac osobe do prezentacji na Tylko ja uczniowie nie bedg nam przeszkadzac¢ w dotkliwy sposdb
podczas prowadzenia spotkania. Na koniec klikamy Zapisz, aby zaakceptowa¢ ustawienia.

Aby rozpoczgé/dotgczyé do spotkania klikamy Dofgcz, a nastepnie jak juz otworzy sie okno Wybierz
ustawienia audio i wideo dla: ... klikamy Dofgcz teraz. Pamietajmy, aby w tym oknie wytgczy¢ swojg
kamere i mie¢ na razie wyciszony mikrofon.



Wybierz ustawienia audio i wideo dla:
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Po dotgczeniu wszystkich uczestnikdw mozemy zaczynad spotkanie. Na uwage zastuguje fakt, iz po

skonfigurowaniu opcji tylko nauczyciel moze prezentowac, uczniowie majg wytgczong opcje nagrywania,
udostepniania swoich ekrandw, a nauczyciel moze da¢ na chwile mozliwos¢ prezentowania przez ucznia,
czyli zadanie pytania czy jaka$ wypowiedz.
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Jezeli prowadzacy zmieni takiego ucznia na osobe prowadzgcg, uczniowi wiaczg sie niedostepne opcje.
Pamietajmy, ze w kazdej chwili nauczyciel moze znéw wytgczy¢é mozliwosc prezentowania przez ucznia.
Po rozpoczeciu spotkania zaleca sie, aby wiaczyé nagrywanie, gdyz moze sie zdarzyé, ze nie wszyscy nasi
uczniowie bedg mieli mozliwos¢ uczestniczy¢ w lekcji on-line. Na pasku, ktéry nam sie pojawi klikamy ...,
a nastepnie Rozpocznij nagrywanie. Po chwili nasz pasek sie zmieni, a po jego prawej stronie bedzie

widoczna czerwona duza kropka sygnalizujaca, ze spotkanie sie nagrywa.
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Jezeli chcemy zakonczy¢ nagrywanie, podobnie jak przy uruchamianiu nagrywania klikamy ..., a
nastepnie Zatrzymaj nagrywanie. Na koniec klikamy Rozfgcz, a materiat wideo po pewnym czasie
powinien pojawic sie nam w konwersacji oraz w ustudze Stream na naszym koncie Office 365. Jezeli to
byto krétkie spotkanie, materiat pojawi sie bardzo szybko, natomiast z dtuzszego trzeba niestety
poczekaé. Moglibysmy juz nic wiecej nie robié, jak materiat pokaze sie w konwersacji, ale warto mieé
wszystko pod kontrolg i uporzagdkowane, dlatego udostepnimy wszystkie nasze materiaty video na
kanale dla tej klasy w Teams.
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Z Teams przechodzimy na naszego Office 365 i tam wyszukujemy Stream (jezeli nie ma w naszych
ikonach szybkiego dostepu to musimy klikng¢ Wszystkie aplikacje, i tam znalezé).
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Po uruchomieniu Stream, klikamy w gérnym menu na Moja zawartosc -> Filmy.
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W petni wykorzystaj mozliwosci produktu Microsoft Stream

Utworz Przekaz
kanat wideo

Po wejsciu w filmy powinien ukaza¢ nam sig jeden film, ktory zostat nagrany podczas spotkania.
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Aby zrobi¢ poprawne udostepnianie, pierwszg czynnoscig, ktérg powinnismy zrobic to stworzy¢ kanat,
ktéry przyporzadkujemy naszemu zespotowi klasowemu. Z gérnego menu wybieramy +Utworz -> Kanat.
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Podczas tworzenia kanatu powinnismy przypisa¢ go do grupy, a na zakorniczenie klikngé Utwdrz.

Utworz kanat

Skonfiguryj kanal, aby zorganizowad filmy wideo
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Po utworzeniu kanatu, wszystkie filmy wystarczy, ze przypiszemy do naszego kanatu, i uczniowie z danej
grupy beda mieli dostep do nich (jak skonfigurujemy Teams — w dalszej czesci instrukgji).
Wracamy teraz do naszych materiatow video, czyli klikamy Moja zawartosc -> Filmy. Tam przy naszym
filmie z prawej strony wybieramy ikone Dodaj do grupy/kanatu [C] . W opcji Udostepnij dla wybieramy
Kanaty, wpisujemy nazwe naszego kanatu i celem zatwierdzenia klikamy Zapisz.

Dodaj plik wideo do grupy/kanatéw

Jako wiadciciel tego pliku widea masz dostep do uprawnief zaawansawanych @
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Ostatni krok, to dodanie w Teams naszego kanatu dla naszego zespotu klasowego. Mozemy zamkng¢
okno ze Stream i przechodzimy do Teams, a doktadniej do naszego zespotu. W naszym zespole na kanale
Ogdlny w gornym menu klikamy + (Dodaj karte) i wybieramy z dostepnych opcji Microsoft Stream.
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m. Po wybraniu Microsoft Stream uzupetniamy wymagane pola (podajemy nazwe kanatu stworzonego
przez nas dla tego zespotu klasowego) i klikamy Zapisz.
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Wyszukaj lub wklej bezpoéredni link do kanatu ustugi Microsoft Stream
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n. Po tych wszystkich operacjach na kanale Ogdlny powinna w gérnym menu pojawic sie opcja Materiat
video Historia, a jako zawarto$¢ wszystkie materiaty video dodane do naszego kanatu.

Microsoft Teams = Lo N B _

< wazystiie zespely B Ogélny Ogioszenia Piki Noteszsje¢ Zadania Oceny Material video Historia ~  + g .70 & -
1 wideo | © cbserwujacych
Historia

Oginy

Zajecia dodatkowe nieobowiazkowa

Ofensywa zimowa




4. Obstuga gotowego materiatu video przygotowanego poza ustugg Office 365.

a.

d.

Jezeli przygotowalismy sobie film, ktéry chcieliby$smy udostepni¢ naszym uczniom, to w oknie naszego
Office 365 uruchamiamy Stream, a nastepnie w sposéb juz opisywany powinnismy stworzy¢ kanat, aby
wszystkie filmy, ktére dodamy do kanatu automatycznie byty widoczne w Teams na kanale Ogdlny
(punkt 3j).

Nastepnie musimy nasz film dodac¢ do Stream, a w tym celu z gérnego menu wybieramy +Utwdrz ->
Przekaz video. W oknie klikamy przeglgdaj wskazujgc film, ktéry chcemy przekazac do Stream.
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Przeciagnij pliki w to miejsce lub przegladaj,
aby przekazaé
Po przekazaniu naszego filmu (kliknieciu Opublikuj), otwieramy Moja zawartosc -> Filmy i zgodnie z
punktem 3k niniejszej instrukcji przypisujemy wczesniej dodany film do naszego kanatu.
Teraz, jezeli przejdziemy do Teams, to nasz film juz tam dla uczniow bedzie.
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