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Вступ 

Microsoft Teams – центр для командної роботи в Office 365 

від Microsoft, який інтегрує користувачів, вміст і засоби, необхідні 

команді для ефективнішої роботи. Застосунок об'єднує все в 

спільному робочому середовищі, яке містить засоби відеоконференцій, чат для 

нарад, файлообмінник та корпоративні програмами. 

Розроблений для смартфонів, що працюють на платформах Android, iOS, 

Windows Phone і комп'ютерів з операційною системою Windows 10 S, Windows 

7+ або Mac OS X 10.10+. 

Microsoft Teams є конкурентом таких сервісів, як Slack, і є еволюційним 

оновленнями від Microsoft Skype для бізнесу. 

Детальніше про MS Teams можна ознайомитися за посиланням: 

https://products.office.com/uk-ua/microsoft-teams/group-chat-software. 
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Розділ 1. Початок роботи з MS Teams 

З MS Teams можна працювати за дпомогою: 

 Веб-бровзера (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera та ін.) або додатка 

(програми) Windows або iOS на комп’ютері 

 Додатка Android або iOS на мобільному пристрої 

1.1. Початок роботи на комп’ютері 

1.1.1. Підключення за допомогою веб-бровзера 

MS Teams є компонентом пакету хмарних сервісів Office 365 від Microsoft, 

до якого мають доступ усі викладачі та студенти Львівської політехніки. 

Вхід до Office 365 здійснюється за адресою https://www.office.com/, 

використовуючи корпоративні облікові записи @edu.lpnu.ua (обов’язково 

вказати EDU перед LPNU.UA). 

У початковому вікні Office 365 необхідно вибрати пункт Вхід. 

 

Обліковий запис (ім’я користувача) викладача необхідно ввести у форматі: 

 Ім’я.П.Прізвище@edu.lpnu.ua 
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Якщо вхід в Office 365 здійснюється повторно, то ім’я облікового запису 

може бути збереженим, і потрібно лише його вибрати. 

 

Якщо не здійснювалися спеціальні дії щодо зміни паролю, то він є таким 

же, як для входу в інші сервіси Львівської політехніки (ВНС, Кабінет працівника, 

G Suite чи Gmail та ін.). 

 

 

Office 365 може запропонувати не здійснювати автоматичний вихід у разі 

відсутності активності. Вибравши Так Office 365 буде рідше відображати 

пропозицію ввійти. 
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Після успішного входу значок MS Teams показується в загальному списку 

хмарних сервісів Office 365. 

 

Інтерфейс MS Teams містить робоче тло (займає основну частину вікна) і 

панель інструментів (зліва). 
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1.1.2. Підключення за допомогою додатка Windows або iOS 

Для встановлення додатка операційної системи необхідно зайти в 

MS Teams за допомогою веб-бровзера (див. попередній пункт) і в панелі 

інструментів вибрати пункт Завантажити класичну програму. 

 

Веб-бровзер повинен запропонувати завантажити файл для встановлення 

MS Teams як програми операційної системи. 

 

Після встановлення додатка MS Teams і його запуску необхідно здійснити 

вхід в Office 365 аналогічно як для веб-бровзера за допомогою облікового запису 

@edu.lpnu.ua. 
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Пароль такий же як для інших сервісів Львівської політехніки (ВНС, 

Кабінет працівника, G Suite чи Gmail та ін.). 

 

Інтерфейс програми MS Teams відповідає інтерфейсу MS Teams у веб-

бровзері. 



 9

 

Особливістю цього інтерфейсу є наявність меню користувача (справа 

вверху). 

1.1.3. Зміна мови інтерфейсу додатка MS Teams 

У додатках MS Teams за замовчуванням може бути встановлена англійська 

мова інтерфейсу користувача. Для її зміни необхідно вибрати меню користувача. 

 

Зміна мови інтерфейсу проводиться в налаштуваннях – пункт Settings. 
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Вкладка Загальні (General) крім мови інтерфейсу також дозволяє змінити 

тему та спосіб відображення елементів на екрані. 

 

Щоб змінити мову, необхідно прокрутити вниз вміст вкладки Загальні 

(General), вибрати Українську, і Зберегти (Save and restart). 
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Після збереження налаштувань додаток перевантажиться і відкриється 

заново з українським інтерфейсом. 

1.2. Початок роботи на мобільному пристрої 

1.2.1. Підключення за допомогою додатка мобільного пристрою 

Android 

На мобільному пристрої Android MS Teams встановлюється через Google 

Play Market. 
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Шляхом введення ключових слів “Microsoft Teams” в елементі пошуку 

необхідно знайти відповідний додаток і встановити його на мобільний пристрій. 

 

Вхід в MS Teams відбувається аналогічно як для додатка Windows або iOS 

на комп’ютері. 

1.2.2. Підключення за допомогою додатка мобільного пристрою iOS 

На мобільному пристрої iOS MS Teams встановлюється через Apple Store. 
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Шляхом введення ключових слів “Microsoft Teams” в елементі пошуку 

необхідно знайти відповідний додаток і встановити його на мобільний пристрій. 

 

Вхід в MS Teams відбувається аналогічно як для додатка Windows або iOS 

на комп’ютері. 
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Розділ 2. Організування відеоконференції в MS Teams 

2.1. Створення наради для відеоконференції 

2.1.1. Виклик форми створення нової наради 

Керування нарадами для відеоконференцій проводиться на вкладці 

Календар панелі інструментів. Для створення наради необхідно в календарі 

навести курсор миші на потрібний день та годину (відповідна клітинка 

підсвітиться) і клацнути лівою кнопкою миші, або вибрати пункт Створити 

нараду. 

 

У формі створення наради в першому рядку потрібно вказати назву наради, 

яка буде відображатися в календарі. 
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2.1.2. Додавання учасників нової наради 

Є два способи додавання учасників наради: 

 як учасників Команди; 

 вручну. 

В першому випадку повинна бути доступною Команда. 

 

Кожна команда за замовчуванням має один канал діяльності – Загальне. 
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Власне цей канал діяльності команди потрібно вказати у полі Додати 

канал. Натиск лівої кнопки миші по цьому полю викликає список усіх доступних 

команд та відповідних каналів. 

 

Вибраний канал команди повинен з’явитися у полі Додати канал. 



 17

 

В другому випадку учасники наради додаються у полі Додати 

обов’язкових учасників. Для цього потрібно почати вводити ім’я та прізвище 

особи. Сервіс Office 365 старається підібрати список зареєстрованих 

користувачів Львівської політехніки, імена яких відповідають внесеним імені та 

прізвищу. З запропонованого списку користувачів потрібно вибрати ту особу, 

яка повинна брати участь у нараді. 

 

Для запрошення наступної особи цей процес потрібно повторити. 
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2.1.3. Завершення створення нової наради 

Додатково для наради можна змінити час проведення, її періодичність, 

опис тощо. Остаточне створення наради відбувається через кнопку Надіслати. 

 

Після успішного створення нарада повинна відобразитися у календарі. 

Нарада, створена особисто, позначається відповідними підписом з суцільною 

лінією зліва клітинки. 
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Якщо нараду створив інший користувач і запросив вас, то така нарада 

також відображається в календарі, але з іншим підписом і штриховою лінією 

зліва клітинки. 
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2.2. Проведення наради у форматі відеоконференції 

2.2.1. Вхід у режим відеоконференції 

Для проведення наради у форматі відеоконференції необхідно приєднатися 

до неї. Для цього правою кнопкою миші треба викликати контекстне меню, у 

якому слід вибрати пункт Приєднатися до наради. 

 

Перед приєднанням можна відключити камеру та мікрофон. Кнопка 

Приєднатися зараз безпосередньо вмикає режим відеоконференції. 
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Якщо вхід в режим відеоконференції проводиться вперше, то операційна 

система може запитати щодо надання певних дозволів для належної роботи. 

Якщо не надати цих дозволів, то режим відеоконференції може працювати 

некоректно. 

 

Після успішного переходу в режим відеоконференції на робочому тлі має 

з’явитися відео з камер пристроїв учасників конференції (якщо увімкнено) та 

додаткова панель інструментів керування відеоконференцією. Зліва цієї панелі 

інструментів показується тривалість проведення наради в режимі 

відеоконференції. 
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2.2.2. Базові функції керування нарадою у режимі відеоконференції 

Для увімкнення/вимкнення відео з вашої камери необхідно натиснути 

значок відеокамери додаткової панелі інструментів. 

 

Для увімкнення/вимкнення звуку з вашого мікрофона необхідно натиснути 

значок мікрофона додаткової панелі інструментів. 
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2.2.3. Показування вмісту свого екрану у режимі відеоконференції 

Кнопка екрану зі стрілкою дозволяє показати вміст екрану свого 

комп’ютера усім учасникам відеоконференції. Зі списку потрібно вибрати те 

вікно, яке доцільно показати учасникам. 

 

Вибране вікно стане активним, але буде обрамлене червоною лінією. Для 

припинення режиму показу вміст екрану свого комп’ютера необхідно повторно 

натиснути на кнопку екрану зі стрілкою. 
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2.2.4. Запис наради у режимі відеоконференції 

Можливість запису відеоконференції розташована в інших функціях 

додаткової панелі інструментів за кнопкою «…». Пункт Початок записування 

перемикає відеоконференцію в режим записування. 

 

Ознакою режиму записування є червоний круг біля тривалості наради. 
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Зупинка записування проводиться також через інші функції додаткової 

панелі інструментів за кнопкою «…» та пунктом Зупинити записування. 

 

 

2.2.5. Чат наради у режимі відеоконференції 

Вікно чату наради показується за допомогою відповідної кнопки. 
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2.2.6. Керування учасниками наради у режимі відеоконференції 

Кнопка Люди показує усіх учасників наради та їхній статус. 

 

Якщо потрібно додатково запросити учасників, то у відповідному елементі 

необхідно почати вводити ім’я та прізвище особи. З запропонованого списку 

користувачів потрібно вибрати ту додаткову особу, яка повинна взяти участь у 

нараді. 
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2.2.7. Завершення наради у режимі відеоконференції 

Для завершення наради у режимі відеоконференції необхідно вибрати 

кнопку Від’єднатися. 
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Розділ 3. Перегляд записаної наради у режимі 

відеоконференції 

Відео записаних нарад є доступними у сервісі Stream із загального списку 

хмарних сервісів Office 365. 

 

Записані відео можна переглянути через пункт Мій вміст/Відео. 

 

Усі відео подаються у списку, що дозволяє шукати та фільтрувати файли. 

 

Для завантаження відео на комп’ютер потрібно через кнопку «…» вибрати 

пункт Завантажити відео. 
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