Pobieranie nagran z Microsoft Teams i przesytanie do aplikacji Al Notes
Wprowadzenie

Ten przewodnik krok po kroku wyjasnia, jak pobra¢ nagranie spotkania z Microsoft
Teams, a nastepnie przestaé je do aplikacji Al Notes w celu automatycznego
wygenerowania notatek.

Czesé 1: Pobieranie nagrania z Microsoft Teams

Nagrania spotkan w Microsoft Teams moga by¢ przechowywane w réznych miejscach, w
zaleznosci od ustawien organizacji i typu spotkania. Ponizej znajdujg sie najczestsze
sposoby na znalezienie i pobranie nagrania.

Metoda 1: Pobieranie z czatu spotkania
1. Otwoérz Microsoft Teams.
2. Przejdz do sekcji Czat w lewym panelu.

3. Znajdz czat dotyczacy spotkania, ktorego nagranie chcesz pobra¢. Nazwa czatu
zazwyczaj odpowiada nazwie spotkania.

4. Przewin historie czatu lub poszukaj posta informujacego o zakoriczeniu
nagrywania. Nagranie powinno pojawi¢ sie jako karta lub plik. Kliknij w nagranie.
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5. Otwodrz w ustudze Microsoft Stream w prawym gérnym rogu.
6. Kliknij ikone Pobierz przy nagraniu.
Metoda 2: Pobieranie z kalendarza Teams
1. Przejdz do sekcji Kalendarz w lewym panelu Teams.
2. Znajdzi kliknij dwukrotnie zakoriczone spotkanie, aby otworzy¢ jego szczegdty.

3. Przejdz do zaktadki Szczegotowe informacje lub poszukaj linku do nagrania w
szczegotach spotkania.
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4. Po zlokalizowaniu nagrania, przejdz do Microsoft Stream, kliknij Pobierz lub
otworz je w lokalizacji docelowej (OneDrive/SharePoint) i pobierz stamtad.

Metoda 3: Pobieranie z OneDrive (spotkania prywatne). Jesli spotkanie nie byto
spotkaniem kanatu (np. prywatny czat wideo), nagranie jest zazwyczaj zapisywane w
folderze Nagrania (lub Recordings) na koncie OneDrive osoby, ktéra rozpoczeta

nagrywanie.
1. Przejdz do swojego konta OneDrive (np. przez Teams w lewym panelu lub portal

Office 365).

2. Znajdzfolder o nazwie Nagrania (lub Recordings). Jesli spotkanie zostato
udostepnione przez inng osobe, bedzie znajdowac sie w jej folderze ,,Nagrania”.
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Metoda 4: Pobieranie z SharePoint (spotkania kanatu). Jesli spotkanie odbyto sie w
ramach kanatu zespotu w Teams, nagranie jest zapisywane w bibliotece dokumentéw

SharePoint powigzanej z tym kanatem.
1. WTeams, przejdz do kanatu, w ktdrym odbyto sie spotkanie.

2. Kliknij zaktadke Udostepniony u géry kanatu.
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o Uprawnienia: Mozliwosé pobrania nagrania zalezy od Twoich uprawnien.
Zazwyczaj organizator spotkania i osoba, ktéra rozpoczeta nagrywanie, maja
mozliwos¢ pobrania. Inni uczestnicy moga potrzebowac zgody.

o Format Pliku: Nagrania z Teams sg najczesciej zapisywane w formacie .mp4.
Aplikacja Al Notes akceptuje pliki wideo i audio.

o Czas Przetwarzania: Po zakoriczeniu spotkania moze minac¢ troche czasu, zanim
nagranie bedzie w petni przetworzone i dostepne do pobrania. Zwykle zajmuje to
okoto 2-3 minut.

Czesc¢ 2: Przesytanie Nagrania do Aplikacji Al Notes
Po pobraniu pliku nagrania na swdj komputer mozesz przestaé go do aplikacji Al Notes.

1. Otwérz Aplikacje Al Notes: Przejdz do strony aplikacji w przegladarce
internetowej (adres: https://cgc.comtegra.cloud/meetings ).

2. Wybierz Plik:

o Kliknij w obszar oznaczony "Kliknij, aby przestac lub przeciagnij i upus¢". Otworzy
sie okno wyboru plikéw. Znajdz i wybierz pobrany wczesniej plik .mp4 (lub inny
plik audio/wideo).

o Alternatywnie, przeciggnij plik nagrania bezposrednio z folderu na komputerze i
upusé go na wyznaczony obszar.

3. Wprowadz Swoj Adres Email: W polu "Email" wpisz swdj stuzbowy adres
emailw domenie @comtegra.pl. Jest to wymagane, aby aplikacja mogta wystac¢
Ci gotowe notatki. Maile spoza domeny @comtegra.pl nie zostang obstuzone.
Wielkosc¢ liter nie ma znaczenia.

4. Wybierz Rodzaj Spotkania: Z rozwijanej listy "Rodzaj spotkania" wybierz opcje,
ktéra najlepiej opisuje charakter spotkania. Kazdy rodzaj spotkania ma inne
prompty, wiec model skupiat bedzie sie na innych kluczowych punktach. (np.
"Spotkanie z zespotem", "Przygotowanie oferty", "Spotkanie z klientem").

5. Wygeneruj i Wprowadz Kod Dostepu:
e Upewnij sig, ze w polu "Email" wpisany jest poprawny adres @comtegra.pl.
o Kliknij przycisk "Wygeneruj Kod" znajdujgcy sie ponizej formularza przesytania.

e Sprawdz swoja skrzynke mailowg (@comtegra.pl). Powinienes otrzymac
wiadomos¢ z 6-cyfrowym kodem dostepu.

e Wohpisz otrzymany kod w pole oznaczone "6-cyfrowy kod".

6. Wyslij Plik: Kliknij przycisk "Wyslij". Rozpocznie sie proces przesytania pliku.


https://cgc.comtegra.cloud/meetings

7. Potwierdzenie: Po pomyslnym przestaniu pliku pojawi sie komunikat
informujacy, ze notatki ze spotkania zostang wystane na Twoj adres email w ciggu
kilku minut.

Rozwigzywanie Problemoéw i Wskazéwki

o Btad "Nieprawidtowy adres email": Upewnij sig, ze uzywasz adresu email
zakonczonego na @comtegra.pl.

o Btad "Wprowadz 6-cyfrowy kod dostepu": Sprawdz, czy kod wpisany w pole ma
doktadnie 6 cyfri czy zostat poprawnie przepisany z wiadomosci email. Jesli
nie otrzymates kodu, sprébuj wygenerowac go ponownie, upewniajac sie, ze
email jest poprawny. Kod jest jednorazowy, wiec upewnij sie, ze nie zostat juz
wykorzystany.

e Czas Oczekiwania na Notatki: Czas generowania notatek zalezy od dtugosci
nagrania. Zwykle trwa to kilka do kilkunastu minut.



