
Microsoft Teams у образованю Learn more about Teams 

 

Починаме швидко и лєгко 
Витайце у Microsoft Teams. Кед же сце нови хаснователь, тото упутство Вам да основни информациї. 

 

Започнїце нову розгварку - 

приповеданє  

Започнї приватну розгварку 1:1 або у 

меншей ґрупи людзох. 

Преглєдай и найдз 

Преглєдай людзох, конверзациї, 

документи, апликациї, акциї ґу яким 

маце приступ так же упишеце ключни 

слова и мена. 

Управяйце зоз своїм налогом 

Нарихтайце особни преференци – язик и  

фотоґрафию. Нарихтайце и други можлївосци 

апликациї, превежнїце мобилну апликацию… 

 

Навиґация у Microsoft Teams 

Тота ґомбичка Вам оможлївює рушац 

ше през можлївосци/опциї алатох 

Активносци, Приповеданє, мойо 

Тими, Задатки, Календар и Датотеки. 

 

 
Препатьце и орґанизуйце тими 

Препатьце свойо тими на клик. 

Направце розпорядок своїх тимох,  

поцагуюци икону тима. 

Управяйце зоз своїм тимом 

Додайце членох ґу тиму, креируйце 

нови канал або найдзце линк вашого 

тима хтори можеце хасновац за  

дзелєнє з другима. 

 
 

 

 
 

Помоц 

На тей опциї можеце найсц додатни 

тренинґи, информациї и пояшнєня як 

робиц з Teams-om. 

 

Знєй апликацию за свой 

рахункар  

З кликом на икону будзеце 

преунапрямени на локацию на хторей 

можеце зняц апликацию за свойо 

пошоренє. 

Препатьце свой тим и активносци  

З кликом на тим уходзице до свойого тиму 

(оддзелєнє/предметна настава) 

Придруж ше або креируй тим 

Пренайдзце тим ґу хторому ше сцеце 

придружиц або креируйце свой тим од 

нули. Почнїце з уписованьом менох. 

 

Цо то тим? 

Можеце креировац або ше придружиц 

ґу тиму же бисце сотрудзовали з 

одредзену ґрупу людзох. Тим то место 

дзе можеце бешедовац, дзелїц файли и 

хасновац додатни алати за сотруднїцтво 

и дзелєнє – шицко на єдним месце. Тим 

можу твориц професоре и школяре 

єдней класи, ґрупа професорох хтори 

сотрудзую на одредзеней теми, клуб 

школярох и подобне. 
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Годзина на Teams-у 
Teams дава велї рижни можлївосци хтори олєгчую наставу и ученє 

 
Додайце канали и орґанизуйце свойо 

тими 

Можеце додац нови канали, пременїц постановки 

канала, додац членох на поєдинєчни канали з 

кликом на три точки коло мена тима. 

Тека за класу 

Диґитална тека Вам оможлївює 

правиц призначки и систематизовац 

текстуални и други змисти. 

Задатки и оцени 

Оможлївюю професором и наставному персоналу креировац и дистрибуовац задатки. 

Школяре можу закончиц свойо задатки без виходзеня з апликациї. Секцию Оцени мож 

хасновац за дистрибуцию повратних информацийох о реализованих задаткох и провадзенє 

напредованя. Школяре тиж так можу мац увид до оценох. 

 

 

 

 

 
 

Кажди тим може мац вецей 

канали   

З кликом на канал можеце препатриц 

розгварки (хтори видлїви шицким 

членом тима) и файли на одредзену 

тему, наставну єдинку або тижньови 

змист. 
 

Кажди креировани тим приходзи зоз 

єдним Основним каналом. Можеце 

нарихтац постановки каждого канала, 

нарихтац нотификациї, членох каналу и 

други опциї з кликом на три точки коло 

мена каналу. 

 

Можеце креировац и приватни канали, 

зоз подмножеством школярох и так 

оможлївиц роботу у менших ґрупох. 

Тоти канали видлїви лєм членом хтори 

додати на тот канал. 

Додаванє секцийох 

Преглєдуйце апликациї, документи, 

екстерни змисти и интернет боки и 

заквачце их же би були видлїви 

шицким членом тиму прейґ додаваня 

окремней секциї. 

 

 

 

 
Подзельце документи 

Дошлєбодзце членом учальнї 

опатриц документ або шицки 

вєдно робце на нїм. 

 

 
Започнїце годзину 

Ту оддуркайце порученє або 

информацию. Додайце file, смайли, GIF, 

або стикер. 

 
Форматуйце свойо порученє 

Додайце тему/назву 

порученя/лекциї/задатка, форматуйце 

текст, обявце порученє як Обвисценє, 

поставце порученє през вецей тими, 

нарихтайце хто може одвитовац на 

порученє и под. 

 
 

Додайце вецей опциї за чет  

Ту кликнїце же бисце активовали 

додатни можлївосци, як цо то анкета, 

чек-лїстина, YouTube... же би 

дискусия у учальнї була 
интересантнєйша. 
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Орґанизуйце годзину зоз свою класу або схадзку зоз своїм тимом 
Закажце и отримайце годзину або схадзку зоз своїм оддзелєньом, ґрупу наставнїкох або отримайце тренинґ прейґ on-line схадзки. 

 

 

 

 
 

З кликом на икону Зидз ше, хтора ше находзи под опцию за 

уношенє текстуалних порученьох, можеце започац схадзку такой 

на датим каналу. Схадзку можеце орґанизовац як одвит на 

порученє хторе поставене (кед сце пред тим поставели одвит 

прейґ опциї Одвити. Упишце назву схадзки и почнїце волац 

членох. 

 

 

 

 

 

 

 

Кед предлужице з опцию Зидз ше такой схадзку ше орґанизує такой. У случаю же жадаце орґанизовац схадзку и вибрац термин єй 

отримованя у даяким наступним периодзе, виберце опцию Закаж схадзку. Члени каналу годни видзиц поволанку на схадзку у своїх 

календарох у чаше у хторим сце ю заказали. 
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Управяйце зоз своїм розпорядком 
Опция календара Вам оможлївює препатрунок заказаних годзинох и схадзкох, орґанизовац розпорядок, поволовац учашнїкох 

 

 

Започнїце зоз схадзку тераз 

З тоту опцию можеце започац схадзку 

такой и поволац жаданих учашнїкох. 

Додаванє нових схадзкох 

Опция заказованя нових годзинох и схадзкох за дискусию на 

живо Вам оможлївює отримац годзину зоз максимално 250 

учашнїками. За комуникованє зоз векшим числом учашнїкох 

можеце хасновац додатну опцию схадзкох Подїї на живо. 

Поволайце цали тим або членох з єдного каналу 

Поволайце цали свой тим або роботну ґрупу на схадзку вибераюци 

опцию отримованя схадзки „на каналу“. Кед призначице цалу схадзку, 

знїмок схадзки як и подзелєни материяли ше автоматично додава як 

змист на тим каналу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Поволайце поєдинцох на 

схадзку  

Поволаце єдну або вецей особи на 

свою схадзку. Кед знїмаце схадзку 

або подзелїце материял под час 

схадзки, вон ше будзе находзиц у 

историї Вашого Приповеданя. 
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Приключце ше на годзину або на схадзку 
Час за годзину. Приключ ше. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Пренайдзце поволанку за схадзку на каналу або у Teams календаре. Кликнїце на опцию Придруж ше же бисце присуствовали на схадзки. 
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Приключце ше на годзину або на схадзку 
Час за годзину. Приключце ше. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Пренайдзце поволанку за схадзку на каналу або у Teams 

календаре. 

Кликнїце на опцию Придруж ше же бисце присуствовали 

на схадзки. 

Преверце и нарихтайце свойо аудио и видео нарихтованя. Уключце камеру, уключце и 

виключце свой микрофон же бисце комуниковали. Потвердзце свойо приключованє з 

додатним кликом на ґомбичку Придружце ше такой. 
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Пошлїце текстуални порученя 

Пошлїце питаня, одвити под час схадзки, 

подзельце материяли и линки. Шицко цо 

комуниковане и подзелєне на схадзки 

будзе доступне за познєйши 

препатрунок. 

Напущце схадзку 

Аж и кед напущице схадзку, схадзку 

ше предлужи. 

Подзельце свой екран и 

звук зоз свойого рахункара. 

Додатни нарихтованя 

Почнїце знїмац схадзку або пременьце 

нарихтованє своїх пошореньох и под. 

Препатьце и додайце членох на 

схадзку 

Уключце и виключце свой звук. 

Уключце и виключце свой видео. 

Приключце ше на годзину або на схадзку 

Подзельце видео запис, бешедуйце або подзельце екран своєй програми або рахункара под час on-line схадзки. 
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Препатьце 

предстояци 

задатки 

Напредок пририхтайце 

лїстину задаткох за одредзену 

класу/тим и шицки класи. 

Препатьце задатки и  

активуйце их кед придзе час 

за їх реализацию. 

Задатки 
Креируйце активносци и задатки за школярох 

 

 

Додайце материяли 

Обезпечце додатни змисти и 

линки хтори помогню 

школяром при реализациї 

задаткох 

Додзельце задаток поєдинцови або 

класи/тиму  

Задатки мож дистрибуовац векшому числу класи и 

тимом або персонализовани по уровень поєдинєчних 

школярох. 

Додайце сликовну рубрику 

Хаснуйце прилагодлїви и повторни 

хасновити рубрики на хтори ше 

учашнїки референцую а хтори Ви 

будзе асновац за евалуацию. 

Дефинуйце термини 

Хаснуйце опцию дефинованя 

датумох активациї, термину за 

реализацию и завераня задаткох 

до датуму - час формату 
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Препатрунок оценох през шицки задатки и  

школярох 

Препатрунок оценох за свойо класи/тими можеце найсц у 

секциї Оцени на каждим тиму дзе можеце препатриц 

задатки и проґрес за шицких алє и поєдинєчних школярох. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Врацце и препатьце задаток хаснуюци 

механїзем повратних информацийох 

Положце коментари, хаснуйце дополнєня, оценьованє 

по преддефинованих стандардох, преверце подобносци 

роботох и подобне. 

Оцени 
Упишце повратни информациї школяром, оцени и провадзце їх проґрес у секциї Оцени. 
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Тека за класу и Тека за наставни персонал 
На розполаганю вам диґитална тека до хторей можеце призначиц релевантни змисти як и дзелїц и прировновац з класу и тимами 

 

 

 

 

 

Особни призначки, тека за класу и сотруднїцтво 

Тека за класу хаснує апликацию OneNote хтора часц Microsoft Office 365 пакету и хтора природно 

увежена з Teams апликацию. Кажди школяр може мац свой простор у Теки, алє тиж так мож мац и 

додатни заєднїцки змисти за призначки, креативни активносци и сотруднїцтво. 

Тека одлична за чуванє призначкох зоз схадзкох, черанку идейох и обсервацийох вазаних за  

Тека за наставни персонал оможлївює индивидуални простор за каждого члена тиму як и за 

креированє заєднїцких змистох. 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US


Microsoft Teams у образованю Learn more about Teams 

 

Най би Вашо порученя були богатши 
Креируйце интересантнєйши и прицагуюцши порученя, обвисценя и толкованя. 

 

Дефинуйце тип свойого 

порученя 

Виберце чи жадаце започац 

окремну тему чи нове 

обвисценє. 

Контролуйце одвити 

Дайце дозволу хто може 

одвитовац на вашо 

порученє. 

Виберце канал або тим 

Поставце порученє до гоч хторого вашого 

каналу або тиму. Тота опция окреме 

хасновита за важни обвисценя хтори нє 

жадаце же би школяре препущели. 

Виберце важносц порученя 

Означце свойо порученє як важне кед жадаце 

же би ше на ньго баржей обрацело увагу. 

 

 
 

 

 

Додайце наслов 

Будзце ясни о чим бешедуєце и дайце 

наслов свойому порученю. 

Формуйце свой текст 

Пременьце фарбу, формат и стил свойого 

тексту. 
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Приявце ше 
Зоз свойого пошореня мобилного телефона, таблета або рахункара прейґ 

Интернет преглєдовача (Microsoft Edge, Mozzila Firefox, Google Chrome…) 

поставце ше на локацию www.office.com. Унєшце хасновательне мено и 

лозинку. Медзи апликациями Office 365 пакета виберце апликацию Teams. 

 

 

 

 

 

 

 

Започнїце конверзацию 
Зоз цалим тимом... Виберце тим, кликнїце на икону тима, виберце канал, 

Напишце свойо порученє и кликнїце на Пошлї. 

Зоз особу або ґрупу… Кликнїце на Нове приповеданє, удуркайце мено 

особи або ґрупи у Хторим полю, напишце порученє и кликнїце Пошлї. 

Одвитуйце на порученє 
Розгварки у каналох орґанизовани по часовим зявйованю и конверзацийних 

цалосцох. Кед жадаце одвитовац на постояцу конверзацию хаснуйце опцию 

Одвитуй. Напишце свой коментар и кликнїце на Пошлї. 

 

 

 

Креируйце видео або аудио поволанки 
Кликнїце на Видео поволанка або Aудио поволанка на ґомбичку опциї Приповеданя 

же бисце почали додатну конверзацию з особу з хтору приповедаце. 
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Преглєдайце змист 
Унєшце ключне слово, фразу до поля на верху апликациї и прицишнїце тастер 

Enter. Потим виберце катеґорию Порученя, Людзе, або Датотеки секцию. 

Виберце поєдинєчни резултат преглєдованя або кликнїце на опцию Филтруй 

за додатне селектованє резултатох. 
 

 

Провадзце случованя 
З кликом на опцию Активносци апликациї достанєце препатрунок шицких 

активносцох и нотификацийох хтори ше случели у каналох хтори провадице од 

Вашого остатнього препатраня. Тиж так, ту можеце видзиц свойо задатки. 

 

 

 

Робце з датотеками 
З кликом на опцию Датотеки з лївого боку, можеце видзиц шицки фасцикли и 

документи хтори подзелєни през шицки вашо тими. З кликом на опцию Датотеки на 

верху бока можеце препатриц шицки фасцикли и документи хтори подзелєни у каналу у 

хторим ше моментално находзице. 

 

Приложце документ 
Кликнїце на опцию Прилож под польом за уношенє тексту и виберце локацию а потим 

и документ хтори жадаце приложиц. У зависносци од локациї документа достанєце 

можлївосц вибрац чи жадаце заквачиц копию, линк на документ чи даяку другу форму 

дзелєня. 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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