
 

 

Zarządzanie video w Office 365 i Teams oraz planowanie spotkań z wyłączeniem uczniów jako 

prelegentów 

1. Wchodzimy na stronę http://office.com, następnie klikamy Zaloguj się.  

 
2. Rozważymy dwa przypadki, obsługa nagrań zrobionych podczas zajęć z uczniami oraz filmów, które zostały 

zrobione w inny sposób i powinny być udostępnione uczniom w zespołach klasowych.  

3. Obsługa nagrań zrobionych podczas spotkań on-line z klasą. 

a. W tym celu wchodzimy do Teams z panelu głównego Office 365 i umawiamy spotkanie. Po prawej 

stronie na pasku menu wybieramy kalendarz i klikamy + Nowe spotkanie, a następnie wypełniamy 

danymi pamiętając, że jeżeli chcemy umówić spotkanie całej klasy to pomijamy Dodaj uczestników 

wymaganych, a wybieramy Dodaj kanał jako uczestników. Na koniec klikamy Wyślij. 

 
b. Po umieszczeniu zaproszenia na spotkanie w kalendarzu możemy przejść do skonfigurowania opcji 

spotkania, co może być pomocne, aby opanować trochę klasę siedzącą w domach przed swoimi 

komputerami. 

Jeżeli spotkanie w kalendarzu jeszcze się dodaje i trwa to trochę dłużej niż zwykle, można przejść na 

kanał, który został przez nas dodany jako uczestnik i z tego miejsca skonfigurować opcje spotkania. 

http://office.com/


 

 

 

 

 
Wybierając osobę do prezentacji na Tylko ja uczniowie nie będą nam przeszkadzać w dotkliwy sposób 

podczas prowadzenia spotkania. Na koniec klikamy Zapisz, aby zaakceptować ustawienia. 

c. Aby rozpocząć/dołączyć do spotkania klikamy Dołącz, a następnie jak już otworzy się okno Wybierz 

ustawienia audio i wideo dla: … klikamy Dołącz teraz. Pamiętajmy, aby w tym oknie wyłączyć swoją 

kamerę i mieć na razie wyciszony mikrofon. 



 

 

 
d. Po dołączeniu wszystkich uczestników możemy zaczynać spotkanie. Na uwagę zasługuje fakt, iż po 

skonfigurowaniu opcji tylko nauczyciel może prezentować, uczniowie mają wyłączoną opcję nagrywania, 

udostępniania swoich ekranów, a nauczyciel może dać na chwilę możliwość prezentowania przez ucznia, 

czyli np. poprosić go o zadanie pytania czy jakąś wypowiedź. 

 
Jeżeli prowadzący zmieni takiego ucznia na osobę prowadzącą, uczniowi włączą się niedostępne opcje. 

Pamiętajmy, że w każdej chwili nauczyciel może znów wyłączyć możliwość prezentowania przez ucznia. 

e. Po rozpoczęciu spotkania zaleca się, aby włączyć nagrywanie, gdyż może się zdarzyć, że nie wszyscy nasi 

uczniowie będą mieli możliwość uczestniczyć w lekcji on-line. Na pasku, który nam się pojawi klikamy …, 

a następnie Rozpocznij nagrywanie. Po chwili nasz pasek się zmieni, a po jego prawej stronie będzie 

widoczna czerwona duża kropka sygnalizująca, że spotkanie się nagrywa. 

   



 

 

Jeżeli chcemy zakończyć nagrywanie, podobnie jak przy uruchamianiu nagrywania klikamy …, a 

następnie Zatrzymaj nagrywanie. Na koniec klikamy Rozłącz, a materiał wideo po pewnym czasie 

powinien pojawić się nam w konwersacji oraz w usłudze Stream na naszym koncie Office 365. Jeżeli to 

było krótkie spotkanie, materiał pojawi się bardzo szybko, natomiast z dłuższego trzeba niestety 

poczekać. Moglibyśmy już nic więcej nie robić, jak materiał pokaże się w konwersacji, ale warto mieć 

wszystko pod kontrolą i uporządkowane, dlatego udostępnimy wszystkie nasze materiały video na 

kanale dla tej klasy w Teams. 

 
f. Z Teams przechodzimy na naszego Office 365 i tam wyszukujemy Stream (jeżeli nie ma w naszych 

ikonach szybkiego dostępu to musimy kliknąć Wszystkie aplikacje, i tam znaleźć). 

 
g. Po uruchomieniu Stream, klikamy w górnym menu na Moja zawartość -> Filmy. 

 
h. Po wejściu w filmy powinien ukazać nam się jeden film, który został nagrany podczas spotkania. 

 
i. Aby zrobić poprawne udostępnianie, pierwszą czynnością, którą powinniśmy zrobić to stworzyć kanał, 

który przyporządkujemy naszemu zespołowi klasowemu. Z górnego menu wybieramy +Utwórz -> Kanał. 



 

 

 
j. Podczas tworzenia kanału powinniśmy przypisać go do grupy, a na zakończenie kliknąć Utwórz. 

 
k. Po utworzeniu kanału, wszystkie filmy wystarczy, że przypiszemy do naszego kanału, i uczniowie z danej 

grupy będą mieli dostęp do nich (jak skonfigurujemy Teams – w dalszej części instrukcji).  

Wracamy teraz do naszych materiałów video, czyli klikamy Moja zawartość -> Filmy. Tam przy naszym 

filmie z prawej strony wybieramy ikonę Dodaj do grupy/kanału        . W opcji Udostępnij dla wybieramy 

Kanały, wpisujemy nazwę naszego kanału i celem zatwierdzenia klikamy Zapisz.  

 
l. Ostatni krok, to dodanie w Teams naszego kanału dla naszego zespołu klasowego. Możemy zamknąć 

okno ze Stream i przechodzimy do Teams, a dokładniej do naszego zespołu. W naszym zespole na kanale 

Ogólny w górnym menu klikamy + (Dodaj kartę) i wybieramy z dostępnych opcji Microsoft Stream. 



 

 

 
m. Po wybraniu Microsoft Stream uzupełniamy wymagane pola (podajemy nazwę kanału stworzonego 

przez nas dla tego zespołu klasowego) i klikamy Zapisz. 

 
n. Po tych wszystkich operacjach na kanale Ogólny powinna w górnym menu pojawić się opcja Materiał 

video Historia, a jako zawartość wszystkie materiały video dodane do naszego kanału. 

 

  



 

 

4. Obsługa gotowego materiału video przygotowanego poza usługą Office 365. 

a. Jeżeli przygotowaliśmy sobie film, który chcielibyśmy udostępnić naszym uczniom, to w oknie naszego 

Office 365 uruchamiamy Stream, a następnie w sposób już opisywany powinniśmy stworzyć kanał, aby 

wszystkie filmy, które dodamy do kanału automatycznie były widoczne w Teams na kanale Ogólny 

(punkt 3j).  

b. Następnie musimy nasz film dodać do Stream, a w tym celu z górnego menu wybieramy +Utwórz -> 

Przekaż video. W oknie klikamy przeglądaj wskazując film, który chcemy przekazać do Stream. 

 
c. Po przekazaniu naszego filmu (kliknięciu Opublikuj), otwieramy Moja zawartość -> Filmy i zgodnie z 

punktem 3k niniejszej instrukcji przypisujemy wcześniej dodany film do naszego kanału. 

d. Teraz, jeżeli przejdziemy do Teams, to nasz film już tam dla uczniów będzie. 

 

 


