
Інструкція для користування програмою 
TEAMS

для проведення занять
у режимі on-line (відеоконференцій)

(ДОДАТОК 1)

Інструкція для викладачів ДОДАТОК 1



П.1. УВАЖНО ПРОЧИТАТИ Інструкцію №1 надіслану 

Вам на кафедральну пошту

П.2 УВАЖНО ПРОЧИТАТИ Додаток 1.

П.2 Перед тим як потелефонувати Сенчію В.М. виконати 

пункт 1  та пункт 2



Доповнення до розділу створення команд студентів

У зв'язку із масовими запитами щодо неможливості введення 
студентів до команд TEAMS повідомляю, що 100% студентів 
введені у систему і знайти та долучити їх до команд можна 
виконавши кроки, вказані у Інструкції №1 сторінки 17-20

Окрім цього пропонуємо Вам альтернативну систему долучення 
студентів до команд TEAMS шляхом генерації КОДУ команди.



Визначення:

КОМАНДА – це множина студентів, котра відповідає академічній 
групі студентів, котра присутня на ПРАКТИЧНОМУ 
ЗАНАТТІ, склад якої повинен співпадати із списком 
студентів у Академічному журналі. МАКСИМАЛЬНА
кількість учасників команди обмежена величиною у 

250 учасників та не може бути збільшеною

КАНАЛ – це логічна структура команди, котра може відповідати 
окремій темі практичного заняття, консультації, тощо. 
МАКСИМАЛЬНА Кількість каналів у команді обмежена

значенням 5000



Альтернативна система долучення студентів до команд TEAMS.

1. Розподіліть обов'язки між співробітникам кафедри щодо 
створення команд TEAMS

2. Увійдіть в TEAMS.
3. Розпочніть створювати команду, як описано у Інструкції №1 

кроки з 12 по 15

4. Не залучайте жодного студента ЗАЛИШТЕ ЦЕ 
ПОЛЕ ПУСТИМ

5. Залучіть у якості викладача додаткових викладачів та ЛЕКТОРІВ, 
котрі читають цим групам лекції. Цим самим Ви значно 
зменшите власне навантаження.





Перейдіть до тільки-но 
створеної команди та 
натисніть на три 
крапочки, поруч із назвою
команди.

Після відбору викладачів, натисніть
на кнопку закрити.
Система створить для Вас нову
ПУСТУ команду



Із списку, що випав, оберіть опцію
«Управление командой»

Система відкриє панель керування 
командою



Виконайте 
ПОСЛІДОВНО

Команди 1, 2, 3



Система згенерує КОД команди

СКОПІЮЙТЕ ЙОГО до буфера обміну



У подальшому цей код необхідно передати 
через додаткові канали зв'язку до цільової 

групи студентів. 

Оптимальний канал зв’язку - це 
СТАРОСТИ ГРУП. 

Для передачі коду скористайтесь 
електронною поштою старости групи або 

скористайтесь допомогою деканату



У подальшому - ПОСТІЙНО контролюйте власну 
пошту (OUTLOOK). 

1. Вам почнуть надходити запити від студентів до
приєднання до команди

2. Перейдіть за запропонованому у листі посиланням
та долучіть студента до цільової команди.

3. Недоліком даного способу є можливість помилки
студента під час отримання коду, або ж потрапляння
коду до різного роду зловмисників



Розділ ІІ
Створення лекції для потоку студентів

Дана робота має ДВІ обов'язкові передумови:
1. На кафедрі повинні ВЖЕ бути створені ВСІ

цільові команди
2. Лектор повинен бути ВЖЕ долученим до

власників цільових команд

Без цих двох умов процес організації широкої
лекції є НЕМОЖЛИВИМ!!!



У результаті ЛЕКТОР 
повинен отримати 
доступ до всіх 
команд(груп), де він 
повинен читати лекції, 
проводити консультації

У даному прикладі Ви бачите, 
що всі групи 2-го курсу 
іноземного факультету у 
доступності



Перед тим як сформувати когорту груп для читання лекції, 
перейдіть до Календаря та почніть створювати он-лайн 
лекцію, згідно кроків 24-27 попередньої інструкції



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

У даному полі оберіть канал із групи з найменшим 
порядковим номером (Наприклад: 1 гр.)

Можете добавити якусь персональну інформацію тут

Не залишайте це поле пустим!!!

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 створення події у календарі перейдіть до 
розділу команди та відкрийте саме ту, де Ви 
створили дану подію



Після створення повідомлення про подію, його потрібно розповсюдити серед цільових команд студентів. 
Для цього натисніть на три крапочки біля повідомлення із подією 



1. Оберіть «ЗМІНИТИ»
2. Оберіть «Форматування»



Зовнішній вигляд вікна ЗМІНИТЬСЯ. Ви побачите цільову команду 
«ОПУБЛІКУВАТИ У ДЕКІЛЬКОХ КАНАЛАХ».

Натискаємо на цю кнопку! 



Обираємо «Вибрати канал»

У наступному вікні приступаємо до вибору необхідних 
команд(груп) та каналів, у яких необхідно прочитати 
лекцію або консультацію 



Обираємо групи та канали та погоджуємось зі 
змінами



У переліку Ви побачите канали на які буде відправлено дане повідомлення

Після того як Ви пересвідчились, що все гаразд НАТИСКАЄМО НА ГАЛОЧКУ внизу повідомлення



ВСЕ!
ВАШЕ ПОВІДОМЛЕННЯ ПЕРЕСЛАНО
ЦІЛЬОВИМ КОМАНДАМ.

Але не забувайте – лише 250
одночасних учасників можуть 
прийняти участь у одній он-лайн 
події


