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1 Вхід до корпоративного акаунту та перевірка корпоративної пошти 

НТУ «ХПІ» 

 

Акцентуємо вашу увагу, що в системі вже створені всі необхідні 

групи і створювати якісь додаткові групи вам не треба. 

 

Для того, щоб потрапити до корпоративного акаунту необхідно 

перейти на сайт https://www.office.com/ та ввести свій логін на пароль в 

системі Microsoft Office 365. Якщо Ви вчасно не змінили свій тимчасовий 

пароль на вигаданий Вами і не можете потрапити до акаунту – зверніться до 

адміністратору Microsoft Office 365 Вашого факультету/інституту. 

 

Одразу після авторизації Ви будете перенаправлені на головну сторінку 

системи MS Office 365. 

https://www.office.com/


 

Для входу до корпоративної пошти достатньо обрати серед усіх 

доступних додатків у списку Outlook, див. Скріншот: 

 

Після чого Ви одразу потрапляєте до своєї пошти і можете 

перевірити/відповісти/надіслати листа. 



 

В системі Microsoft Office 365 вже створені групи для студентів, в котрі 

додані самі студенти. Так, наприклад, я хочу надіслати листа всім студентам 

групи І-418, для цього мені достатньо написати в графі «Кому» на 

українській мові назву групи «І-418», див. скріншот: 

 



2 Робота зі спільним поштовими скриньками 

Для всіх підрозділів створюються так звані "спільні поштові скриньки, 

які повинні використовуватися для отримання/відправки офіційної 

електронної кореспонденції підрозділу. Обліковий запис має структуру 

"abbr@khpi.edu.ua", де "abbr" - абревіатура назви підрозділу, а назва такої 

поштової скриньки є повна назва підрозділу. Наприклад, sait@khpi.edu.ua - 

Кафедра системного аналізу та інформаційно-аналітичні технологій. 

За замовчуванням доступ до таких поштових скриньок автоматично 

надається керівникам підрозділів, тому що тільки вони мають повноваження 

відправляти/отримувати офіційну електронну кореспонденцію підрозділу. 

Доступ до таких скриньок здійснюється наступним чином. У програмі 

Outlook необхідно клікнути правою кнопкою миші на назві розділу "Папки" 

(в панелі ліворуч) і викликати контекстне меню. В меню слід вибрати опцію 

«Додати спільну папку». 

 

У наступному вікні необхідно почати вводити або адресу, або назву 

загальної поштової скриньки. З’явиться список з доступними поштовими 

скриньками. Серед них обрати необхідний, а потім клікнути на кнопку 

"Додати". 

mailto:sait@khpi.edu.ua


 

Список доданих скриньок буде наведено нижче у лівій панелі програми 

Outlook. 

 



3 Робота з календарем Outlook 

Одним з найважливіших моментів в роботі будь-якого співробітника в 

організації є планування робочого часу, зокрема зустрічей і зборів. З точки 

зору викладача такими також є навчальні заняття, які крім усього носять ще і 

регулярний характер. 

Планування робочого часу здійснюється через компонент "Календар" 

програми Outlook.  

У кожного співробітника є свій особистий календар. Також календар є 

у кожної групи. Записи в календар групи можуть вносити всі учасники групи. 

 

Після переходу до компоненту "Календар" можна побачити календарну 

сітку. Вид сітки має чотири подання - день, навчальний тиждень, тиждень, 

місяць. 

Кожен користувач може мати кілька календарів, крім основного. 

 

Перед створенням події бажано вибрати потрібний календар - у вікні 

внизу зліва (інакше нова подія запишеться в кожному активному календар) , 

після чого необхідно натиснути на кнопці "Новий запис" - у вікні вгорі 

ліворуч. В результаті відкриється вікно створення події. 



 

У вікні створення події необхідно задати його назву, додати 

обов'язкових і необов'язкових учасників (групи студентів додаються шляхом 

введення назви академічної групи), задати час початку і кінця заходу, задати 

періодичність повторення (при необхідності), задати аудиторію проведення 

або встановити параметр "Нарада в Teams" (для онлайн заходів) і ввести опис 

заходу, наприклад: тема лекції, порядок денний тощо, а також посилання на 

будь-які додаткові матеріли. 

Після натискання кнопки "Надіслати" (вгорі зліва) всім учасникам події 

буде відправлено лист з повідомленням про нього, в якому будуть вказані всі 

параметри події. У разі подій, для яких встановлено параметр "Нарада в 

Teams", в лист буде вкладена посилання на зустріч в Teams, а сама зустріч 

запишеться, крім усього, в календар програми Teams. 

При створенні повторюваних подій необхідно встановити параметри 

повторення, які почнуть відраховуватися від дати першої події. 

Періодичність повторення - день, тиждень, місяць, рік. Можна також задати 

раз в скільки етапів буде відбуватися ця подія, наприклад, 1 раз у тиждень, 1 

раз в 2 тижні тощо. Також необхідно вказати дату закінчення повторення 

таких подій. 



 

Після того як учасник підтверджує свою участь у заході, ініціатору 

заходу приходить повідомлення про це. 

 



4 Робота з OneDrive 

Найпростішим з точки зору реалізації, але напевно найбільш витратним 

за часом використання ресурсів на підтримку є спосіб взаємодії зі студентами 

шляхом розміщенням просто конспекту і навчальних матеріалів в хмарному 

сховищі OneDrive, і подальшому наданні доступу до них групам студентів.  

Ці матеріали можна розміщувати як в особистому сховищі, так і в 

сховищі кафедри, у вигляді папок з назвами курсів. Після чого, в додатку 

OneDrive, вибирається опція «Поділитися», в якій вказуються групи (або 

окремі студенти), яким ви хочете надати доступ. Студентів в списку треба 

шукати в їх «ПІБ», а групи по їх назві, наприклад, «КН-318а». 

Далі комунікація реалізується поштою (OutLook) шляхом «питання-

відповідь» на листи - саме тому цей варіант дуже комунікативно 

навантажений. 



5 Створення конференції в Microsoft Teams. 

Перш за все вкрай рекомендується працювати за десктопною версією, 

але Microsoft Teams має високі технічні вимоги до користувачів та 

інсталюється на комп’ютер з операційною системою Windows 10, Windows 8 

та Windows 7 але з всіма останніми оновленнями. 

Завантижити Microsoft Teams можливо за посиланням: 

https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app 

Після інсталяції на робочому столі з’явиться відповідний ярлик: 

 

Після авторизації Ви потрапите до Teams та побачите всі команди, до 

яких Вас включено. Найчастіше – це команда/група, до якої включені всі 

викладачі кафедри: 

 

 

В кожній групі, до якої Вас включено, Ви можете написати листа 

натиснувши «Новая беседа», який побачать всі учасники групи. Учасників 

групи можливо подивитись натиснувши кнопку інфо у верхньому правому 

кутку. Також можна почати, або запланувати відеоконференцію натиснувши 



«Встреча», або стрілку поряд з кнопкою «Встреча» та запланувати 

конференцію в інший час. 

 

 

Для того аби швидко запланувати відеоконференцію з групою 

студентів, необхідно обрати «Календарь» та «Создать собрание». 

 

 

Після чого Вам буде запропоновано налаштувати конференцію, час та 

день конференції, чи вона повторюється, назву конференції та додати 

студентів груп, для цього достатньо ввести назву групи на українській мові: 



 

 



 

 

Всім учасникам буде надіслано запрошення з посиланням на 

конференцію на корпоративну пошту, а також в Microsoft Teams. Ви та всі 

інші участники можуть бачити зустріч в календарі Microsoft Teams. 

Натиснувши «Присоединиться» Ви почнете конференцію, натиснувши «Чат с 

участниками» Ви отримаєте можливість поспілкуватись та обмінятись 

файлами зі студентами. 

 



 

 

Для того, щоб почати конференцію, потрібно натиснути 

«Присоединиться», обрати опції увімкнути мікрофон та відеокамеру, якщо 

необхідно, та натиснути «Присоединиться сейчас». 

 

 

Відеоконференція почалась, у будь який час Ви можете увімкнути або 

вимкнути мікрофон та камеру, див. червоним на скріншоті. 



 

 

Ви можете подивитись учасників: 

 

 

Ви можете вимкнути звук у всіх учасників конференції, натиснувши 

«Не разрешать участникам включать звук», але потім за необхідністю його 

потрібно дозволити увімкнути: 



 

 

В чаті студенти також інколи пишуть, адже не завжди мають 

мікрофони або відеокамери: 

 

 

Можливо налагодити запис конференції: 



 

 

Аби поділитись своїм екраном, достатньо натиснути кнопку поділитись 

екраном та обрати чим саме Ви хочете поділитись: 

 

 

Ви можете обрати Screen 1, тоді учасники будуть бачити все, що 

відбувається на екрані. Обравши якесь вікно, всі учасники бідь бачити все що 



відбувається лише у цьому вікні, наприклад, презентації. Можливо також 

корисно буде використання «Доски» від Microsoft: 

 

 

 

 

Зупинити демонстрацію можливо натиснувши «Остановить 

демонстрацию». 



 

 

Завершити конференцію, натиснувши «Выйти»: 

 



6 Контроль відвідування онлайн заходів 

Після завершення зустрічі в програмі Teams можна зберегти журнал 

активності учасників заходу. 

Для цього необхідно в зустрічі відкрити список учасників і натиснути 

на знак трикрапки в панелі "Участники". У меню, необхідно вибрати опцію 

"Скачать список посещаемости". Завантаження здійснюється автоматично в 

папку за замовчуванням для завантажень. Як правило, це папка "Загрузки". 

 

 

Ім'я файлу буде мати вигляд «meetingAttendanceList.xlsx», а сам файл 

буде мати наступну структуру:  

 

Це також можна зробити для тих заходів, які закінчилися раніше. Для 

цього необхідно в списку чатів вибрати необхідний чат, ще раз підключитися 

до зустрічі і зробити дії, які були описані раніше. 



7 Заборона перехоплення демонстрації екрану під час заняття 

Якщо є необхідність заборонити учасникам конференції перехоплення 

демонстрації екрану під час заняття, то необхідно перейти до календаря 

Microsoft Teams та обрати конференцію, до якої необхідно внести зміни або 

ряд конференцій у випадку повторюваної конференції: 

 
 

Після чого відкрийте «Параметры собрания» в браузері: 

 



 

 

 

Необхідно змінити параметр «Кто будет выступать?» на «Только я» та 

зберегти зміни. 

 

 

Також заборонити перехоплювати демонстрацію екрану можливо 

безпосередньо під час конференції в Microsoft Teams. 



 

 

 



8 Створення тесту або форми в Microsoft Forms 

В Microsoft Office існує цікавий інструмент, Microsoft Forms, який 

дозволяє створювати тести для студентів та автоматично їх оцінювати. 

Для того, щоб створити форму необхідно перейти до інструменту 

Forms: 

 

 

 

 

Можливо додати різні види питань, встановити бали за кожне питання. 



 

 

В параметрах можливо встановити можливість відповідати лише 

студентам, що мають корпоративний акаунт, а мають всі студенти, та буде 

записано його ПІБ, встановити дату початку та закінчення тесту. 

 

 



9 Робота в Class Notebook 

Для того, щоб відкрити Class Notebook, необхідно відкрити його з 

сайту https://www.office.com/ 

 

 

 

 

Перш за все необхідно створити записну книжку для занять: 

https://www.office.com/


 

 

 

 

 

 



Додайте студентів, просто введіть на українській мові назви груп: 

 

 

Можливо обрати які саме будуть створені розділи у студентів. 

 

 

Після чого буде створено клас та окремий кабінет для кожного 

студента групи, через який він може спілкуватися з викладачем та здавати 

домашнє завдання. Рекомендується надалі працювати в OneNote, не онлайн 

версії, цей офісний інструмент інсталюється за замовчуванням при інсталяції 

Microsoft Office. Але можливо працювати і в онлайн версії: 



 

 

Скопіюйте посилання, аби надати їх студентам, але будьте впевнені, 

вони також отримають повідомлення на електронну пошту: 

 

 

Також корисно буде пройти інтерактивне навчання роботі в OneNote. 

Насправді інструмент дуже цікавий та потребує додаткового вивчення, 

але якщо коротко то є «Библиотека содержимого», в котрій Ви можете 

публікувати лекції, формули, малюнки, будь що, набір інструментів дуже 

великий і всі ці матеріали побачать студенти. Наприклад я просто 

опублікував файл з лабораторної роботою для студентів всіх груп, створивши 

сторінку в розділі «Библиотека содержимого»: 

 



 

 

Є «Пространство для совместной работы», в котрому можуть 

працювати і студенти і викладач, я також створив сторінку для спільної 

роботи: 

 

 

Є сторінки кожного студента окремо, та сторінка, яку бачить лише 

викладач для своїх приміток. На сторінці кожного студента Ви можете 

перевіряти надіслані студентами домашні завдання та залишати коментарі. 



 

 

Всі створені класи можливо знайти в Class Notebook в «Управление 

записніми книжками». 

 

 

 



 

 

 

 

В прикладі я не оформив належним чином свій клас, але цей приклад 

було створено доцентом кафедри комп’ютерного моделювання процесів та 

систем Мєтєльовим Володимиром Олександровичем на швидку руку на 

запит викладачів навчально-наукового інженерно-фізичного інституту. 

Сподіваюсь, що навів приклад корисного використання та доступної роботи 

зі студентами через інструмент Class Notebook. 



10 Перевірка нових лабораторних робіт/індивідуальних завдань 

Побачити хто саме надіслав нові домашні завдання можливо лише в 

офлайн версії OneNote. Також рекомендується інсталювати надстройки Class 

Notebook з сайту office.com: 

 
 

Після чого для перевірки нових завдань відкрийте OneNote: 

 
 

Необхідно провести синхронізацію офлайн версію OneNote з хмарним 

сховищем, оберіть пункт меню «Файл»: 



 
 

 
 

Необхідно дочекатись поки завершиться синхронізація, після чого 

можна закрити вікно. Тепер подивитись хто саме зі студентів завантажив 

нові завдання необхідно зробити наступне: 

 



 
 

Студенти, що додали нові роботи будуть виділені жирним. 

 

 
 

Нові роботи також виділені жирним. Після перевірки викладач може 

залишити коментар: 



 


