
Інструкція для користування 
програмою 

TEAMS
для проведення занять

у режимі on-line (відеоконференцій)



Доступ до програми

• 1. Зайдіть на сайт університету ifnmu.edu.ua

• 2. Оберіть вкладку «Office365»

• 3. Перейдіть за посиланням «Вхід»

Для коректного відображення всіх опцій програми використовуйте додаток GoogleChrome



Сторінка Office 365

• 1. Якщо Ви входите із нового пристрою, або ж ще ніколи не 
користувались «Хмарою» університету, Вам буде запропоновано 
провести авторизацію. 

У даному полі введіть свій логін у форматі 
*******@ifnmu.edu.ua

Логіни та паролі Ви повинні були отримати у відділі 
інформаційно-аналітичного забезпечення у 2017 році, за 

запитом завідувача кафедрою



Сторінка Office 365

• 2 У наступному полі введіть свій пароль



• У випадку, якщо це Ваш не перший вхід, та пароль вже знаходиться 
у пам’яті комп'ютера, система переведе Вас на Головну сторінку 
«Хмари» університету та привітається з Вами

Сторінка Office 365



Сторінка Office 365
• Цього ж результату Ви зможете добитись перейшовши за 

посиланням 

https://www.office.com

https://office.com/


• 1. Якщо це Ваш перший вхід у систему ОБОВ`ЯЗКОВО!!! Увійдіть 
попередньо у додатки OUTLOOK, ONEDRIVE, SHAREPOINT та 
виконайте всі попередні налаштування, які Вам підкаже 
система(мова спілкування, часовий пояс). Без цих попередніх 
входів система буде функціонувати некоректно

Вхід у програму Teams



• 2. Якщо Ви ВЖЕ входили у ці додатки під час попередніх сеансів, обирайте 
додаток Teams

• N.B. Якщо у Вас встановлена операційна система Windows XP, – програма 
працювати НЕ БУДЕ!!!

• Мінімальний тип операційної системи Windows 7 SP3 із усіма оновленнями 
та вище

Вхід у програму Teams



Teams
• Після завантаження сторінки Ви потрапите до вікна програми Teams

Налаштуйте під себе інтерфейс програми



Teams
• Налаштування програми Teams

Можете змінити мову 
інтерфейсу, але програма не є 
повністю українізованою. 
Рекомендуємо залишитись на 
російськомовному інтерфейсі



Teams

Для оптимальної роботи завантажте собі на 
локальний комп'ютер настільну версію 
програми та встановіть її  на свій комп'ютер. 



Teams
Роботу розпочинаємо зі створення команд



Teams

Ми створюємо навчальне співтовариство та 
обираємо опцію «Класс»



Teams

Якщо на кафедрі монодисципліна, то назву команди почніть із номеру групи, потім номер 
курсу: 8гр. 3курс Фармакологія
Якщо на кафедрі декілька курсів та декілька дисциплін, то почніть називати команди із 
назви дисципліни (можна скорочено), потім курс, потім номер групи: 

Заг.хір. 3курс 1 гр.; Судинна хір. 5 курс 1 гр.
Так буде легше потім знаходити студентів у групах



Teams

Ви можете розпочати вносити студентів ввірених Вам груп до команди. Вносити студентів 
необхідно починати із прізвища українською. 
У випадку, коли Teams не може знайти прізвище студента, необхідно пересвідчитись, чи 
дійсно цей студент хоч один раз заходив у систему. З цією метою використовуємо 
хмарний додаток OUTLOOK



OUTLOOK

У випадку, коли Teams не може знайти прізвище студента, необхідно пересвідчитись, чи 
дійсно цей студент хоч один раз заходив у систему. З цією метою використовуємо 
хмарний додаток OUTLOOK

Якщо студент НІ РАЗУ не заходив у систему – Ви НЕ ЗМОЖЕТЕ його знайти, але з метою 
приєднання можна використати і публічну електронну скриньку. Але доступи до 
інформації, у цьому випадку, будуть різко обмеженими.



OUTLOOK

1. Обираємо вкладку 
«ЛЮДИ»

2. У каталогах пошуку 
почніть вводити 
прізвище студента



OUTLOOK

1. Почніть вводити прізвище студента. У випадку наявності однофамільців, система 
запропонує варіанти співпадінь. Для найбільш правильного вибору, введіть 
прізвище студента повністю та натисніть на нього.



OUTLOOK

2. Наведіть мишку на електронну пошту  студента та скопіюйте її  до буфера обміну. 
Це і є його логін.



1. Вставте скопійовану інформацію у 
поле пошуку учнів і система 
автоматично знайде його у системі. 

2. Натисніть на імені студента та слідом 
натисніть команду «Добавити»

3. Система внесе користувача до Вашої 
команди



Післядипломна освіта

1. Щодо інтернів:

• Всі інтерни мають логіни. Тож виконайте всі попередні дії, і Ви зможете 
створити команди (групи) для інтернів. Для введення даних 
використовуйте Прізвище інтерна.

2. Щодо клінічних ординаторів

• Клінічні ординатори не мають університетських логінів, тому для
створення команд (груп) використовуйте їх публічні електронні скриньки . 
Наприклад ***@gmail.com

3. Всі подальші дії є аналогічними

mailto:***@gmail.com


1. Система створить Вам команду із назвою Вашої групи та канал 
зв'язку «Загальний»

2. Щоб створити інші команди (групи) використовуйте команду 
«Приєднатись або створити команду» та виконайте всі попередні 
маніпуляції ще раз



Для створення он-лайн конференції
перейдіть на сторінку своєї команди



Створити он-лайн конференцію можна двома шляхами:

1. Користуючись вкладкою «Календар»

2. Користуючись іконкою миттєвої конференції



Он-лайн конференція через «Календар»

Оберіть команду «Створити збори» або 
натисніть на бажану дату календаря, коли Ви 
планували б проведення зборів

Запуститься майстер по створенню конференції



Назва конференції
(Бажано згідно теми заняття)

Перевірте часові 
інтервали 
конференції

ОБОВ’ЯЗКОВЕ ПОЛЕ!!!
Натисніть на канал, система запропонує 
варіанти КОМАНД для яких буде 
транслюватись дана конференція 

Можете добавити якусь персональну інформацію тут

Почніть заповнювати поля форми.

У випадку, якщо Вам потрібно 
когось долучити до конференції 
окрім учасників команди, 
вкажіть їх імена тут.
У іншому випадку це поле 

можна залишити ПУСТИМ



Після завершення заповнення та перевірки форми натисніть кнопку 
«Відправити»



Діалогове вікно майстра зникне та 
з’явиться вікно календаря на яке 
вже буде записано дану подію.

Перейдіть на вкладку команди

На каналі «Загальний» у розділі 
«Публікації» Ви побачите створене 
повідомлення про таку конференцію.

Якщо Ви б хотіли щось змінити – просто натисніть на 
дане посилання



Після повторного входу на 
посилання у Вас з'являться 
нові опції, за допомогою 
яких Ви зможете провести 
більш тонке налаштування 
конференції. 



Ви можете зазначити, хто 
може не чекати у фойє та 
зразу потрапляти до 
конференції

А також хто може вести дану 
конференцію



Зберігаєте попередні налаштування та можете повертатись до своїх справ. Всі налаштування виконані.

Коли підійде визначений час, програма попередить Вас звуковим сигналом що через 15(або іншу кількість) хв. у Вас 
розпочнеться відеоконференція.

Таке саме посилання буде відправлено Вам, як організатору на Вашу університетську поштову скриньку

Ви можете приєднатись до 
конференції безпосередньо із Outlook, 
натиснувши відповідне посилання у 
листі із Teams



Як тільки Ви перейдете по посиланню, система запропонує Вам різні варіанти підключення. Оптимальним
варіантом є використання десктопного додатку Teams. Прошу зауважити, що робота у інтернет-браузері Mozilla є 
обмеженою. 

У нашому прикладі будемо використовувати браузер Chrome



Погодьтесь із запитом браузера про доступ до мікрофону та відео



Дочекайтесь появи діалогового вікна конференції, де Ви зможете доналаштувати аудіо та відео за необхідності

Натисніть «Приєднатись зараз»



Ви змогли приєднатись до конференції. 

Всі учасники Вашої команди повинні виконати такі ж дії. Після їх приєднання Ви або отримаєте повідомлення, що 
вони очікують у фойє (на екрані програми), або ж вони зможуть автоматично зайти у віртуальну аудиторію та 
відразу приєднатись до конференції



З метою покращення якості проведення конференції, Ви маєте змогу демонструвати роботу попредньо запущених
програм, робочого столу, можете вільно малювати на віртуальній дошці

Оберіть кнопку «Поділитись», потім виберіть вміст, який Ви б хотіли демонструвати для загалу.



Додаток для просунутих користувачів

Додаток Teams вміє інтегрувати в собі зв'язки із іншими застосунками. Наприклад 
можна використовувати дану платформу для використання популярного застосунку 
ZOOM

Оберіть вкладку 
«Застосунки» та у 
вікні знайдіть
застосунок Zoom 
та натисніть на 
нього



Оберіть опцію 
добавити



Іконка запуску ZOOM



Після встановлення
додатку, ZOOM стане 
доступним для всіх
Ваших команд (груп) 
та каналів (тем)



Для старту 
застосунку натисніть 
на його іконку та 
оберіть одну із двох 
опцій

Після старту ZOOM запропонує 
увійти у ВЖЕ зареєстрований акаунт. 
Тому, необхідно пройти попередню 
реєстрацію.



Якщо Ви ще не були 
зареєстрованими у ZOOM 
пройдіть таку реєстрацію
використовуючи Ваш 
університетський логін та 
пароль



***@ifnmu.edu.ua



Активуємось

Заповнюємо поля.

Пароль можна вводити
довільний, головне, 
щоб Ви його не забули



Після завершення реєстрації в 
ZOOM перейдіть назад в Teams 
та ще раз запустіть іконку ZOOM
та виберіть опцію «Вхід»

Дозвольте системі авторизувати
Ваш обліковий запис

У наступному вікні увійдіть у 
систему ще раз використовуючи
обліковий університетський
запис Microsoft, або ж 
погодьтесь із запропонованим 
варіантом



Введіть назву теми та 
розпочніть створення 
конференції

Система створить Вам 
ідентифікатор та посилання.
Це посилання автоматично 
стає доступним для всієї 
Вашої команди 



НЕ ЗАБУДЬТЕ НАТИСНУТИ 
НА КНОПКУ 

ВІДПРАВИТИ!!!

Відтепер Ваша 
конференція у ZOOM 
стає доступна загалу.
Ви можете розіслати
дані конференції по 

всьому світу )))



ДАЛІ БУДЕ )))


