
Nagrywanie spotkań w aplikacji Microsoft Teams


I. Uruchamianie nagrywania


Po ruszeniu myszką na ekranie rozmowy pojawi się pasek nawigacyjny:








Klikając w ikonę:           rozsunie się menu z opcjami, to właśnie tam będziemy szukać opcji 
nagrywania spotkania.





Od momentu wciśnięcia                                         uczestnicy spotkania zostaną poinformowani o 
jego rozpoczęciu. 


Kliknij w ikonę

1

Zlokalizuj funkcję „Rozpocznij nagrywanie”, oraz 
kliknij by uruchomić nagrywanie.

2

Dla osoby, która uruchamia nagrywanie, 
wiadomość brzmi inaczej.



II. Zatrzymywanie nagrywania





Nagranie zatrzymuje się w podobny sposób





Po zatrzymaniu, nagranie będzie zapisywać się do usługi Microsoft Stream.


Kliknij w ikonę

1

Zlokalizuj funkcję „Zatrzymaj nagrywanie”, oraz 
kliknij by zatrzymać.

2

Oczywiście po zakończeniu nagrywania

zostaniemy poinformowani w aplikacji

https://web.microsoftstream.com/


Gdy nagranie będzie gotowe, przyjdzie do nas informacja w postaci maila „Nagranie spotkania 
jest gotowe!”:









Klikamy w tekst 

Uruchamiamy pocztę outlook, oraz logujemy się, o ile wcześniej tego nie zrobiliśmy.


W skrzynce odbiorczej szukamy maila dotyczącego naszego nagrania - „Nagranie 
spotkania jest gotowe”:

Do tego oraz naszych wszystkich nagrań, możemy dostać się poprzez stronę usługi 
Microsoft Stream - https://web.microsoftstream.com/

Udostępnianie nagrań

Wybieramy „Filmy”

Klikamy „Moja zawartość”



2. Po rozwinięciu menu wybieramy 
„Aktualizuj szczegóły wideo”

1. Klikamy w ikonę trzech kropek

Następnie wybieramy 
nagranie które nas 
interesuje, klikając w nie.

Po przejściu do nagranego materiału, przechodzimy do sposobu jego udostępniania:



Wybieramy „Osoby” z listy 
wyboru „Udostępnij dla”

Po wyświetleniu się nowego widoku w usłudze Microsoft Stream, przechodzimy do dodawania 
użytkowników którym chcemy udostępnić nagranie:

Klikając w tą ikonę również 
możemy dostać się do 
szczegółów wideo

* Powyższy krok można również wykonać będąc w widoku wszystkich naszych nagrań, 
robimy to klikając ikonę ołówka…




