
preencoded.png

Microsoft Teams для освіти: 

Посібник для викладачів і 

студентів

Microsoft Teams — це платформа для спільної роботи, яка забезпечує 

ефективну комунікацію та взаємодію між викладачами та студентами. Вона 

включає в себе чат, відеоконференції, спільний доступ до файлів і інтеграцію з 

іншими сервісами Microsoft. Цей посібник допоможе вам освоїти основні 

функції та найкращі практики використання Teams для освіти.
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Встановлення та реєстрація в Microsoft Teams

1 Завантаження та 
встановлення

Завантажте Microsoft Teams з 

офіційного сайту або 

використовуйте веб-версію для 

миттєвого доступу.

2 Вхід у систему

Увійдіть у систему за допомогою 

облікового запису Microsoft або 

облікового запису, наданого 

навчальним закладом.

3 Налаштування профілю

При першому вході налаштуйте свій 

профіль користувача, додавши фото 

та іншу необхідну інформацію.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Створення та управління 

командами

Створення команди

Натисніть "Приєднатися або створити команду", а потім оберіть 

оберіть "Створити команду".

Тип команди

Виберіть тип команди, наприклад, "Клас" для навчального 

процесу.

Додавання учасників

Додайте учасників вручну або за допомогою посилання-

запрошення для швидкого залучення.
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Використання каналів для організації навчання

Загальний канал

Кожна команда має загальний канал для 

основних оголошень та загальної 

комунікації.

Додаткові канали

Створюйте додаткові канали для 

групових обговорень, організації 

навчальних тем або проєктів.

Організація контенту

Використовуйте канали для 

структурування навчального контенту та 

полегшення навігації.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


preencoded.png

Чат і відеозустрічі для ефективної комунікації

Текстові повідомлення

Надсилайте текстові повідомлення, файли та посилання у чатах для швидкого обміну інформацією.

Відеозустрічі

Заплануйте відеозустріч через "Календар" або проведіть миттєвий дзвінок для обговорення важливих питань.

Функція "Підняти руку"

Використовуйте функцію "Підняти руку" для інтерактивної взаємодії під час занять та лекцій.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Спільний доступ до файлів та OneDrive

Завантаження файлів

Завантажуйте файли у розділ "Файли" в 

в кожному каналі для спільного 

доступу.

1

OneDrive

Використовуйте OneDrive для 

синхронізації документів у хмарі та 

забезпечення їхньої доступності з будь-

якого пристрою.

2

Спільна робота

Спільно працюйте над документами в 

режимі реального часу для підвищення 

продуктивності.

3
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Завдання та оцінювання в Microsoft Teams

Створення завдань

Викладачі можуть створювати завдання у вкладці "Завдання" з чіткими інструкціями.

Надсилання робіт

Студенти можуть надсилати виконані роботи через платформу для зручного 

оцінювання.

Перегляд оцінок

Студенти можуть переглядати свої оцінки та відгуки від 

викладачів у Teams.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Найкращі практики 

використання Microsoft Teams

Закріплення повідомлень

Використовуйте закріплення 

важливих повідомлень у чатах 

для забезпечення їхньої 

видимості.

Опитування та вікторини

Організовуйте опитування та 

вікторини через Microsoft Forms 

Forms для залучення студентів.

Інтеграція з OneNote

Використовуйте інтеграцію з OneNote для ведення нотаток та спільної 

роботи над проєктами.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Налаштування повідомлень для 

ефективної взаємодії

1
Персоналізація

Налаштуйте повідомлення відповідно до 

ваших потреб, щоб не пропустити важливу 

інформацію.

2
Фільтрація

Використовуйте фільтри для сортування 

повідомлень за пріоритетом та 

релевантністю.

3
Регулярність

Перевіряйте повідомлення регулярно, щоб 

бути в курсі всіх оновлень та змін.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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Висновки: Microsoft Teams як 

інструмент для освіти

Microsoft Teams є потужним інструментом для дистанційного навчання та 

ефективної співпраці. Використання його функціоналу допомагає створити 

зручний та ефективний навчальний процес із засобами комунікації та 

управління навчальним контентом. Завдяки Teams викладачі та студенти 

можуть легко взаємодіяти, обмінюватися інформацією та спільно працювати 

над проєктами, що сприяє підвищенню якості освіти.
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