
Лекція 4. Сервіси Google

Workspace та Microsoft 365 –

інструменти колективної 

взаємодії для бізнесу 



Як цифровий фахівець може 
використовувати хмарні 

сервіси у професійній 
діяльності?

Обговорюємо разом



Використання хмарних 
сервісів

 робота з документами разом з колегами

 підтримка єдиного стилю документації

 перевіряти джерела та порівнювати 

документи

 перевіряти документи, коли і де б Ви не були

 обговорювати ключові теми за 

допомогою інтерактивних презентацій

 здійснювати збір, аналіз та візуалізацію даних



 відправлення об’ємних вкладень та 

контроль доступу до них

 централізоване зберігання електронних

документів команди та легке керування ними

 відстеження проєктів і графіку роботи

колег, планування діяльностей, керування

роботою

 робота офлайн

 редагування файлів MS Office з файлового 

сховища

Використання хмарних 
сервісів



Переваги для малого бізнесу

Gmail або Outlook: корпоративна пошта

Зберігання та спільний доступ до файлів (Диск або One Drive)

Продуктивна робота всюди (робота з документами в 

режимі реального часу

Безпека корпоративного рівня (захист корпоративної інформації

від наслідків збоїв, втрати обладнання та плинності кадрів)

Просте ІТ-керування (оновлюється автоматично)

Робота з різними типами файлів (експорт, а також надання

доступу до документів, які не використовують різні платформи)



Сервіси Google Workspace –

інструменти колективної 

взаємодії для бізнесу 





Комунікація 

Сервіси: Пошта, Календар, Контакти, 

Завдання, Keep, Meet

Сервіси: Презентації Online, Таблиці Online, Документи

Online, Google Диск, Форми, Currents, Jamboard

Колаборація 

Сервіси Google Workspace



Сервіс Пошта

ШВИДКІ НАЛАШТУВАННЯ

ВСІ НАЛАШТУВАННЯ

АВТОПІДПИС

У полі Швидкі налаштування можна 

визначити щільність, тему і тд

У полі Переглянути всі 

налаштування можна 

налаштувати весь функціонал



Сервіс Календар

Натисніть кнопку Створити, щоб додати до календаря 

заплановану подію, вказати відомості і натиснути Зберегти

Відомості про створену подію, що 

відображена вже в Календарі Ви 

можете доповнити натиснувши 

Редагувати

Додати учасників – у відповідних 

полях ввести е-пошту чи прізвище 

учасника

РЕДАГУВАТИ ПОДІЮ

Натисніть

Меню 

налаштувань

СТВОРИТИ НОВУ ПОДІЮ

ДОПОВНЕННЯ

Можна створити календар і надати до нього доступ усім 

співробітникам організації (або лише певній групі 

користувачів). З груповим календарем зручно організовувати 

регулярні зустрічі або інші подібні події



Сервіс Keep

Крок 1. Створіть нотатку

Крок 2. Редагуйте та форматуйте

Крок 3. Діліться та спільно

користуйтеся нотатками



Сервіс Завдання

Натисніть кнопку Додати завдання та вкажіть назву і Додати, а 

потім натисніть Редагувати деталі для деталізації завдання

Натисніть Дата, щоб переглянути 

завершені Вами завдання та 

відповідно сортувати 

Сервіси Google

Пошта, Календар

ДОДАТИ ЗАВДАННЯ

Натисніть Додати дату і час, 

щоб вказати термін виконання

Натисніть Додати підзавдання, щоб 

деталізувати визначене завдання

ІНТЕГРАЦІЯ

РЕДАГУВАННЯ



Сервіс Meet

Проводити відеозустріч з людьми зі своєї організації та 

зовнішніми користувачами (співпраця, комунікація)



Сервіс Диск

Натисніть кнопку Мій диск, щоб 

додати до файлового сховища 

необхідний тип файлу 

(документ, таблицю, 

презентацію, форму) чи папку

СТВОРЕННЯ

ДІЇ З ФАЙЛАМИ

Натисніть правою 

кнопкою, а потім

оберіть необхідну

дію. Ви можете 

надати прямий доступ 

(адресний)

Доступні варіанти

доступу:

- для користувачів з 

організації;

- для користувачів із

доступом;

- для певних

користувачів.

Одержувачі зможуть:

- вносити зміни

(редагувати);

- переглядати.

ДОСТУП

Натисніть кнопку Надати 

доступ, щоб надати доступ 

користувачам чи групам



Сервіс Документи

Натисніть Редагування, щоб відстежувати 

виправлення в документі

ЗМІНА НАЗВИ

РЕДАГУВАННЯ

ПЕРЕГЛЯД АКТИВНОСТЕЙ

Натисніть на Панель 

активностей і Ви 

зможете 

проаналізувати 

тенденцію переглядів

Натисніть на 

Документ без назви і 

Ви зможете змінити 

його назву



Сервіс Документи

Панель активності 

роботи над документом

Спільний доступ

Користувачі з правами 

перегляду



Сервіс Документи

Інструменти –

Порівняти документи



Сервіс Документи

Стандартні блоки -

можливість додавання 

власного варіанту до 

спадного меню



Сервіс Документи

Додавання об’єктів: таблиці, 

діаграми, з Таблиць Google



Сервіс Документи

Додавання водяного знаку у вигляді: зображення або тексту



Сервіс Презентації

Введіть імена кому надаєте доступ

Доступ можна надіслати 

використовуючи ПоштуНатисніть кнопку Готово

Натисніть кнопку Спільний доступКЕРУВАННЯ ДОСТУПОМ

НАДАННЯ ДОСТУПУ

Виберіть рівень дозволів



Сервіс Таблиці

ФУНКЦІОНАЛ
ДОДАВАННЯ КОМЕНТАРЯ

Натисніть 

кнопку Коментувати

Щоб адресувати 

коментар вкажіть 

@Прізвище 

користувача

Можливість швидко отримувати потрібну статистику 

на основі технології штучного інтелекту від Google

У Таблицях передбачено всі інструменти, необхідні для 

аналізу даних, їх візуалізації та генерування статистик



Сервіс Форми

Примітка: Ім’я форми може містити до 90 знаків, 

а підзаголовок - до 1000

ДОДАТИ ПИТАННЯ

Натисніть 

Додати, щоб 

додати до форми 

нове питання

У сервісі Диск натисніть

Google Форми, щоб

приступити до створення

Нової форми

СТВОРИТИ ФОРМУ

Введіть ім’я форми. 

Ви також можете 

вказати необов'язковий 

підзаголовок

Створене опитування 

зберігається автоматично

ВКАЗАТИ НАЗВУ

Надавати доступ 

до форм можна

через електронну

пошту, 

посилання або

веб-сайт



Сервіс Currents

СТВОРЕННЯ ГРУПИ

РОЗМІЩЕННЯ

Для публікації нових відомостей виберіть Допис, 

@згадайте людейдля яких ця інформація може бути 

корисною

Заповніть поле Дати цій спільноті назву, 

додайте її учасників і встановіть 

параметри доступу

У полі Чим Ви хочете поділитись можна 

додавати різні типи контенту



Сервіс Jamboard

цифрова дошка для спільної роботи, можливість презентувати, зберігати та 

ділітися своїми ідеями



Сервіс Sites

Створення нового сайту (використовуючи шаблон)

Налаштування та керування доступом

Приклад створеного сайту в сервісі (вбудування

різнотипного контенту)



Інформаційний пошук, 
що це?

процес віднаходження неструктурованих задокументованих 
даних та наука про цей процес

Етапи пошуку 

визначення (уточнення) інформаційної потреби та формулювання 
інформаційного запиту

визначення сукупності можливих власників інформаційних 

масивів (джерел)

вибір даних з виявлених інформаційних масивів

ознайомлення з отриманими відомостями або даними й оцінка 
результатів пошуку



Поради щодо пошуку

Часові рамки Лише найважливіше 

(inurl: та intitle:)



Поради щодо пошуку

Пошук за сайтами, країнами та 

регіонами (site:)

Знайти документ або презентацію

(filetype:)



Поради щодо пошуку

фото без порушення

авторських прав
пошук Youtube-відео за датою



Сервіси Microsoft 365

Робочий обліковий запис

Особистий обліковий запис



Сервіси Microsoft 365

Створення Зберігання Взаємодія

Сервіси:

Word, Excel, Power BI, Visio, Forms, 

PowerPoint, Sway, Stream

Сервіси:

OneDrive, Delve, Teams, 

SharePoint

Сервіси: Outlook, OneNote, 

Yammer, Whiteboard, Teams, 

SharePoint



Сервіс OneDrive

Спільне редагування в реальному 

часі

Колективна робота з обраними 

користувачами

Спільна робота з документами в 

сховищі з конкретними людьми

Створення та збереження різного цифрового контенту, документації та звітності 

при веденні бізнесу

Обмін посиланнями на 

додаткові зовнішні ресурси

Взаємодія онлайн:



СТВОРЕННЯ

Сервіс OneDrive

ПЕРЕДАВАННЯ

Натисніть кнопку Створити, 

щоб додати до файлового 

сховища необхідний тип файлу 

(документ, книгу, блокнот, 

посилання, презентацію, 

форму) чи папку

КЕРУВАННЯ ДОСТУПОМ

Натисніть кнопку Передати, 

щоб завантажити

до файлового сховища 

необхідні типи файлів 

(документ, книгу, блокнот, 

посилання, презентацію, 

форму) чи папки

Відкрийте файл або

виберіть папку, а потім

оберіть Поділитися.

Ви можете надати

прямий доступ 

(адресний)

Доступні варіанти

доступу:

- для користувачів з 

організації;

- для користувачів із

доступом;

- для певних

користувачів.

Одержувачі зможуть:

- вносити зміни

(редагувати);

- переглядати.



Сервіс Word Online

Спільно працювати над документом Рецензувати в онлайн режимі, робити 

переклад тексту в режимі реального часу

Дотримуватись єдиного стилю 

документу оформлення роботи

Додати відгук, запитання або ідеї 

безпосередньо в файл використовуючи 

примітку

Створення е-контенту

договори, розпорядження і тд

збір матеріалів для опрацювання

інструктивний матеріал



ЗМІНА НАЗВИ
Натисніть на Документ -

Збереження і Ви зможете 

змінити його назву, місце 

Розташування та 

переглянути Журнал версій

Сервіс Word Online

ПЕРЕГЛЯД ЗМІН

ПЕРЕКЛАД ТЕКСТУ

На вкладці 

Рецензування 

натисніть 

Перекладач, щоб 

перекласти виділений 

текст чи документ

Журнал версій 

показує внесені 

зміни в документ 

кожним 

користувачем

Натисніть Рецензування, 

щоб відстежувати 

виправлення в документі

РЕДАГУВАННЯ



Сервіс Word Online
Диктування дає змогу використовувати синтез мовлення для 

створення вмісту в Word за допомогою мікрофона та надійного 

підключення до Інтернету

створювати чернетки 

записувати нотатки

обмінюватись ідеями

Зачекайте, поки кнопка «Надиктувати" 

ввімкнеться

Почніть говорити, щоб текст відображався

на екрані

Передати аудіофайли

з власного пристрою

Почати записувати



Сервіс Word Online

статистика

показати статистику

показати до кінця читання

Введіть примітку та 

натисніть

кнопку Опублікувати

Щоб відповісти на ланцюжок

приміток, перейдіть до примітки

та виберіть @... або відповісти

Примітку можна відредагувати 

та видалити



Сервіс Word Online

Інтегрований перекладач: виділений фрагмент документ

Параметри 
перекладача



Сервіс Word Online

Параметри автовиправлення

Орфографія: перевірка 

орфографії та 
граматика



Сервіс Word Online

Перейдіть до розділу Вставлення та виберіть 

Надбудови

Скористайтеся полем пошуку, щоб знайти 

надбудови 

Натисніть кнопку Додати поруч із 

надбудовою, яку потрібно інсталювати, і 

дотримуйтеся вказівок



Сервіс Excel Online

Створення е-контенту

Візуалізація даних

Дашборди

Тренди та прогнози

Спільно працювати над таблицею Динамічна співпраця в режимі реального часу



Сервіс Power BI

Дашборди

Інтерактивні візуальні панелі



Сервіс Visio Online

Створення е-контенту

Графічні схеми

Візуальне планування

Проведення 

мозкового штурму
Планування етапів, 

завдань та подій



Сервіс Power Point
Online

Спільно працювати 
над презентацією

Маркувати зауваження 

колегам (якщо результатом 
роботи є її створення)

Додати вміст в PowerPoint і 

отримати рекомендації щодо її 

оформлення

Створення

Інтерактивні презентації

Відеопрезентації

Інструктивні матеріали

Звітні матеріали



Сервіс Power Point
Online

НАДАННЯ ДОСТУПУ
Натисніть кнопку Спільний доступ

Виберіть рівень дозволів

КЕРУВАННЯ ДОСТУПОМ

Введіть імена кому надаєте доступ

Доступ можна надіслати 

використовуючи Outlook

НАПИСАННЯ ВІД РУКИ

На вкладці

Малювання

торкніться

пера, щоб вибрати його, змінити 

колір або ж очистити маркування

Натисніть кнопку Зберегти



Сервіс Forms

У розділі Мої форми

натисніть Створити форму, 

щоб приступити до створення

Нової форми чи Нового 

тесту

Введіть ім’я форми. 

Ви також можете 

вказати необов'язковий 

підзаголовок

Примітка: Ім’я форми може містити до 90 знаків, 

а підзаголовок - до 1000

СТВОРИТИ ФОРМУ

ВКАЗАТИ НАЗВУ

ДОДАТИ ПИТАННЯ Натисніть 

Додати, щоб 

додати до форми 

нове питання

РЕДАГУВАННЯ ТЕСТУ

Натисніть Додати варіант, щоб додати 

відповіді, відмінні від двох стандартних 

варіантів. Встановіть прапорець Правильна 

відповідь поруч з правильним варіантом

Створений тест 

зберігається автоматично



Сервіс Forms

Створювати оцінювання 

(продукту чи послуги)

Створювати опитування 

(рефлексія)

Аналізувати відповіді 

респондентів

Візуалізація відповідей 

респондентів

Створювати форми 

реєстрації (вебінари, мітапи)



Сервіс Sway

бюлетені, постери, 

звіти

інтерактивні 

презентації

Організовувати спільну 

роботу з розробки контенту
Представлення 

результатів роботи

контент з різнотипних 

файлів

Проведення 

інтерактивної взаємодії

Створення



Сервіс Sway

ПОЧАТОК РОБОТИ

Вкладка Стрічка 

історій
ДОДАВАННЯ ВМІСТУ

Натисніть піктограму + у нижній частині картки, після 

якої необхідно додати вміст

Виберіть текст, зображення, відео або інші типи вмісту

ЗМІНА ОФОРМЛЕННЯ

У рядку меню 

виберіть вкладку

Конструктор і 

натисніть Стилі

В області

Стилі виберіть

Налаштувати, 

щоб налаштувати 

певну складову 

застосованої теми

НАДАННЯ ДОСТУПУ

У верхньому рядку меню 

натисніть Спільний доступ

Виберіть параметри спільного

доступу до презентації Sway

Варіанти створення

інтерактивної презентації: 

нова, з завантаженого

документу, 

пропонованих шаблонів



Сервіс Delve

Отримувати відомості над 

яким файлом працює 

користувач (аналізувати)

Комунікація з колегами

Знайомство з користувачами

Зберігання

Різнотипний контент 



Сервіс Delve

Натисніть кнопку  Оновити 

профіль та оновіть потрібні 

відомості

Натисніть кнопку Зберегти, 

щоб зберегти зміни до тексту

Про мене

ОНОВИТИ ПРОФІЛЬ

ЗНАЙОМСТВО Натисніть на профіль

користувача, щоб дізнатися, 

над чим він зараз працює

На головній сторінці

відображаються документи, 

які зберігаються у OneDrive

або SharePoint

У правому нижньому

куті картки вмісту

виберіть … (Додаткові

параметри)

Виберіть пункт Хто

може переглядати це?

В області Спільний

доступ виберіть

Надати доступ

Введіть імена або

адреси електронної

пошти людей, яким

необхідно надати

спільний доступ до 

документа

У лівому нижньому куті картки, яку потрібно додати до дошки, 

виберіть піктограму Керування дошками

ДОДАВАННЯ ДОШКИ

НАДАННЯ ДОСТУПУ



Сервіс SharePoint

Cтворення сайту для надання

спільного доступу до документів і 

інформації

Організовувати 

колективну роботу 
Cтворювати портфоліо

Доставка е-контенту

Cтворення та наповнення 

бібліотеки вмісту різнотипними 

матеріалами

Організовувати 

електронний документообіг



Сервіс SharePoint

СТВОРЕННЯ САЙТУ

НАПОВНЕННЯ

В категорії Документи натисніть …

та оберіть необхідну дію Створити, 

Передати, Швидке редагування чи 

Експортувати до Excel

На головній 

сторінці 

натисніть 

Створити, щоб 

додати 

Сторінку, 

Посилання на 

новину, 

Бібліотеку 

документів і тд

На початковій сторінці SharePoint

оберіть + Створити сайт

Виберіть, що потрібно створити:

сайт групи чи інформаційний сайт

Введіть заголовок сайту (і його опис, 

якщо потрібно)

Якщо потрібно, натисніть

кнопку Редагувати і натисніть

Готово

СТВОРЕННЯ

ДОЛУЧЕННЯ УЧАСНИКІВ

Надання 

прав 

Учасник або 

Власник



Сервіс Outlook

Комунікувати з колегами

Обмінюватись різнотипним 

контентом

Отримувати швидкі відповіді на 

запрошення

Доставка

Різнотипні файли

Посилання на додаткові ресурси

Відео (скрінкасти, відеоінструкції)



Сервіс Outlook

Класифікація папок 

і зберігання листів

Натисніть правою 

кнопкою миші папку 

"Вхідні", а потім виберіть 

команду Створити нову 

вкладену папку. 

Натисніть кнопку 

Архівувати, щоб 

перемістити виділене 

повідомлення або 

бесіду в папку Архів

АРХІВАЦІЯ

ПЕРЕМІЩЕННЯ

ОЧИЩЕННЯ ПАПКИ

ІГНОРУВАННЯ РОЗМОВИ

Почистити перенесе 

прочитане повідомлення 

у папку (Видалені, 

Небажана пошта, Нова 

папка) яку Ви зазначите. 

Щоб припинити потік 

повідомлень з бесіди, 

виберіть лист і на 

стрічці виберіть 

команду Ігнорувати. 

Всі повідомлення цієї 

бесіди, старі та нові, 

будуть відправлені в 

папку Видалені.



Сервіс Yammer

Надавати спільний доступ до розмов

Комунікувати

Створювати опитування

Корисні посилання (додаткові ресурси)

Доставка

Додавати дописи, оголошення 

(текстовий вміст)

Різнотипні файли з цифровим контентом



Сервіс Yammer

СТВОРЕННЯ ГРУПИ

ВІДОМОСТІ

В області переходів ліворуч натисніть (+ Створіть групу)

Виберіть тип групи (внутрішня або зовнішня), заповніть поле Ім’я 

групи, додайте її учасників і встановіть параметри 

доступу: Спільний доступ або Приватний доступ

РОЗМІЩЕННЯ РІЗНОГО КОНТЕНТУ Для публікації 

нових відомостей 

виберіть Допис, 

@згадайте людей

для яких ця

інформація може

бути корисною

Введіть у верхнє

поле ім’я особи, 

якій бажаєте

подякувати (це

може бути кілька

іменВ категорії Закріплене

можна додати посилання, 

файли



Сервіс Whiteboard
(online/desktop)

Командне планування спринтів

Планувати колективні проєкти

Проводити мозковий штурм

Конструктор персонажів (зрозуміти 

потреби та цілі своєї цільової аудиторії)

Ретроспектива (визначити проблему 

та зосередитись на вирішенні)

Доставка

різнотипний цифровий контент для 

ведення бізнесу (організації проєкту)



Сервіс Whiteboard
(online/desktop)

Натисніть Створити дошку, 

щоб додати нову

Натисніть Параметри, щоб 

експортувати зображення (SVG)

Натисніть Поділитись, щоб 

додати користувачів

СТВОРЕННЯ ДОШКИ

ПАНЕЛЬ КЕРУВАННЯ

МЕНЮ ВСТАВЛЕННЯ

Натисніть Запросити когось та оберіть 

з запропонованих контактів чи введіть 

текст для пошуку

Натисніть + (Меню 

вставлення) таким 

чином Ви зможете 

обрати підготовчі версії 

(шаблони), додати 

файли різних форматів, 

наклейки, рисунки

ЗАПРОШЕННЯ

ПАРАМЕТРИ



Сервіс OneNote

Створювати завдання для 

спільної діяльності

різнотипний цифровий контент 

(нотатки, аудіо-, відеоконтент, 

зовнішні ресурси

Надавати кожному користувачу особисту робочу

область, бібліотеку цифрового контенту та 

область для співпраці

е-контент відповідно до стилю 

сприйняття інформації

Доставка

робочий контент для спільного

опрацювання



Сервіс OneNote

СТВОРЕННЯ

У нижній частині списку 

сторінок натисніть

кнопку + Розділ або

+ Сторінка

ДОДАВАННЯ РОЗДІЛУ

КЕРУВАННЯ СТОРІНКОЮНатисніть +Новий блокнот і 

введіть ім’я блокнота в полі Ім’я

блокнота
КЕРУВАННЯ РОЗДІЛОМ

У списку Сторінка

натисніть правою кнопкою

миші назву сторінки, а потім

виберіть Перейменувати

сторінку чи іншу дію

У списку Розділ

натисніть на назву

та оберіть

необхідну дію

НАПОВНЕННЯ КОНТЕНТОМ



Сервіс Teams

НАДАННЯ КОНТЕНТУ НАЛАШТУВАННЯ СПІЛЬНА РОБОТА

Планування та 

організація 

колективної 

роботи в 

реальному часі

Комунікація у 

віртуальному 

просторі



Сервіс Teams

Спілкуватись з колегами, відповідати

на їх запитання та консультувати в 

особистих чатах або спільних каналах

Проводити онлайн зустрічі у великих 

групах, невеликих командах або

індивідуально

Створювати завдання, ділитись

ресурсами, надсилати відгуки

Працювати над спільними проєктами, 

виконувати завдання з будь-якого

пристрою в реальному часі



Сервіс Календар

Планувати події (наради, 

зустрічей)

Планувати та резервувати 

час зустрічей

Запрошувати до зустрічі колег 

(нарада у сервісі Teams)



Сервіс Календар

СТВОРИТИ НОВУ ПОДІЮ
Натисніть кнопку Нова подія, щоб додати до календаря 

заплановану подію, вказати відомості і натиснути Надіслати

Помічник із планування допомагає запланувати подію у 

вільний час (вільне вікно)

Відстеження дає можливість здійснювати моніторинг того, хто 

з учасників прийняв Ваше запрошення

Відомості про створену подію, що 

відображена вже в Календарі Ви 

можете доповнити натиснувши 

Редагувати

Додати обов’язкових і не 

обов’язкових учасників – у 

відповідних полях ввести е-пошту 

чи прізвище учасника

РЕДАГУВАТИ ПОДІЮ

ПІДКЛЮЧЕННЯ GOOGLE
Натисніть

Параметри



Сервіс Planner

Планувати роботу над проєктом

Призначати завдання учасникам, 

відповідальних за виконання та 

встановлювати терміни виконання

Додавати супровідні матеріали

Стежити за перебігом виконання завдань



Сервіс Planner

СТВОРЕННЯ ПЛАНУ

ДОДАТИ ЗАВДАННЯ

Натисніть Додати 

завдання, введіть ім’я 

задання, Установіть термін

Натисніть два рази 

на Ім’я завдання

Перебіг виконання –

користувач вказує 

статуси роботи (Не 

розпочато, У роботі, 

Виконано

Ви можете 

встановити 

Пріоритет завдання 

(Терміново, 

Важливе, Середній, 

Низький)

Дата початку та 

Термін встановити 

час для виконання

ДЕТАЛІЗАЦІЯ Натисніть кнопку Новий план, 

вкажіть заголовок

Вкажіть Конфіденційність: 

план Приватний (можуть 

переглядати визначені учасники) 

чи Загальнодоступний 

(усі можуть переглядати вміст 

плану)

Далі натисніть Створити план



Сервіс Stream

Автоматично 

згенеровані титри

Створення інтерактивного
контенту

Інтерактивні елементи 

(опитування)

Безпечне

передавання
Пошук вмісту Створення каналів

Створення

відеоконтенту (запис з 

екрану, запис відео)



Експорт

Сервіс Сlipchamp



Додаткові ресурси

Усі потрібні інструменти в одному рішенні

Як керувати Налаштуваннями Google

Google Документи: створюйте й редагуйте документи

Довідка та навчальні матеріали з Microsoft 365

https://workspace.google.com.ua/intl/uk/
https://support.google.com/accounts/answer/3118621?hl=uk
https://www.google.com/intl/uk_ua/docs/about/
https://support.microsoft.com/uk-ua/office/%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D1%96%D0%B4%D0%BA%D0%B0-%D1%82%D0%B0-%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%96-%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B0%D0%BB%D0%B8-%D0%B7-%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC-office-8b9042aa-7507-477b-b294-1b178b47c8e5

