
Інструкція для користування програмою 
TEAMS

для проведення ЛЕКЦІЙ
у режимі on-line (відеоконференцій)

(ДОДАТОК 1)

Інструкція для викладачів ДОДАТОК 2



Лекції, на відміну від локальних он-лайн занять та 

консультацій, відрізняється залученням великих когорт 

студентів у кількості до 250 учасників

Метою даного Додатку є викладення матеріалу для 

організації одночасного доступу великих груп

студентів до єдиного каналу інформації
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1. Створіть команди, як вказано у інструкції №1, виконавши кроки 

з 1-го по 17-й

2. Вас як лектора повинні долучити до ВСІХ тих команд, серед 

яких Ви плануєте читати лекції.

3. Без виконання цих передумов Ви не зможете досягнути 

бажаного результату

Необхідні передумови
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Основою даної методології є процедура створення, збереження та 

задіювання електронних адрес для каналів тих команд, у яких Ви 

збираєтесь читати лекції

Тому:

1. Створюємо електронні адреси каналів команд.

У боковому 

меню програми 

обираємо 

опцію 

«Команди»

Скористайтесь іконкою «трикутник» для 

розкриття каналів команди, для якої Ви 

збираєтесь створи електронну адресу Для генерації електронної 

адреси необхідно скористатись 

опціями додаткового меню 

«КАНАЛУ» Загальний

Інструкція для проведення лекцій 4



Згенеруйте електронну 

адресу команди.

Кожна електронна 

адреса є унікальною. 

Скопіюйте електронну адресу до 

буферу обмінуІнструкція для проведення лекцій 5



2. Збереження електронної  адреси

1. Відкрийте редактор Word або Excel (будь-який, який Вам до вподоби)

2. Створіть табличку зі списком груп курсу

3. Внесіть електронну адресу каналу до таблички з групами

НАПРИКЛАД:

1. Повторіть дані маніпуляції із рештою каналів тих команд, у яких Ви  плануєте 

читати лекцію.

2. Кінцевий вигляд Вашого файлу повинен мати приблизно такий вигляд:
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3. Використання 

електронної  

адреси

1. Для повідомлення команд 

щодо лекцій застосуйте 

Календар у додатку Outlook

2. Оберіть дату для 

бажаної лекції
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3. Натисніть 

«Нова подія»
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Додайте назву лекції

Перевірте Дату та Час початку

3. У поле «Запросити учасників»  почніть 
вводити перші символи електронних адрес, 
котрі були згенеровані системою. Або ж вставте 
електронну адресу команди із тієї таблички, у 
котру Ви ці команди внесли (стор. 6)

Система запропонує варіант 
співпадіння із каналом Teams.
Оберіть його
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Продовжуйте вносити адреси 
команд (груп) у яких Ви 
хочете читати лекцію.

По закінченню внесення 
електронних адрес із підменю 
«Додати он-лайн нараду» оберіть 
«Нарада Teams»
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Внесіть максимально детальну інформацію 
щодо Вашої лекції тут. Тема, Час, Дата, Цільова 
аудиторія
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Натисніть «Надіслати»
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Всі ваші команди отримають повідомлення щодо наради у TEAMS.
У даному випадку посилання працюватиме без обмежень по каналу.

Повідомлення щодо Вашої лекції буде надіслано ВИКЛЮЧНО у 
TEAMS, тому студенти повинні знаходитись он-лайн у додатку TEAMS.
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