
Лекція 6. Цифрові інструменти
для колективної роботи



цифрове 

середовище

проєктування та 

доставка цифрового 

контенту

залучення та 

інтерактивність 

аудиторії

Оцінка та відгук 

на цифровий 

контент

Комунікація Взаємодія Співпраця

діяльність

Елементи гібридної (дистанційної) роботи журналіста

Управління командною роботою

Офлайн-діяльність

Онлайн-діяльність



Цифрові середовища
колективної роботи

створення цифрового 

контенту

розміщення цифрового 

контенту

ознайомлення та 

поширення цифрового 

контенту

колективне планування та 

розробка цифрового контенту, 

організація співпраці



Microsoft 
Teams

• сервіс, що об’єднує бесіди, контент, 

завдання та програми, при організації

колективної роботи, налагодженні

професійних зв’язків в спільнотах та 

комунікації з колегами

Команди 

Наради

Виклики

Активність



Сервіс Teams

НАДАННЯ КОНТЕНТУ НАЛАШТУВАННЯ СПІЛЬНА РОБОТА

Планування та 

організація 

колективної 

роботи в 

реальному часі

Комунікація у 

віртуальному 

просторі



Доступ до 
Teams

• З аканту Microsoft 365 

• Інсталювати на власний пристрій 

• Додаток на мобільний пристрій



Архітектура середовища на базі Teams



Можливості Microsoft Teams



Створення 
середовища

1 СТВОРИТИ КОМАНДУ

Виберіть команди >

приєднатися або

створити команду.

2 ВАРІАНТ СТВОРЕННЯ

3 ТИП КОМАНДИ

Оберіть Створити

команду, якщо

бажаєте свторити

власну команду або

Введіть код 

команди, для 

приєднання до вже

існуючої команди

Виберіть Тип 

команди, залежно

від Ваших цілей.

4 ПРИСВОЄННЯ ІМЕНІ

Надайте команді Ім’я, 

додайте короткий опис

та натисніть кнопку Далі

5 ДОДАВАННЯ УЧАСНИКІВ

Додайте учасників за допомогою адрес 

електронної пошти. Додавши учасників, 

виберіть Додати, а потім – Закрити.



Створення каналу групи
1 ДОДАВАННЯ КАНАЛУ

Виберіть додаткові

параметри поруч із

назвою команди та 

оберіть Додати

канал. 

2 ПРИСВОЄННЯ ІМЕНІ

Введіть назву, опис каналу, встановіть

конфіденційність каналу. Встановіть

прапорець Автоматично відображати

цей канал у списку каналів всіх

користувачів. Якщо потрібно, щоб цей

канал був автоматично видимий у списку 

каналів усіх користувачів натисність

кнопку Додати.



Налаштування команди

1 ДОДАТКОВІ ПАРАМЕТРИ

Виберіть додаткові 

настройки... поруч із 

назвою команди.

2 КЕРУВАННЯ КОМАНДОЮ

Виберіть елемент керування

командою , що знаходити

учасників, канали, настройки 

та програми для своєї команди

в одному розташуванні.

3 ДОДАТКОВІ ПАРАМЕТРИ

Щоб додати зображення команди й 

надати їй певної особливості, 

виберіть Параметри > Тема команди

> Змінити тему.



Налаштування 
параметрів



Комбінації клавіш 
в Teams



Комбінації клавіш 
в Teams



Робота з дописами й повідомленями

1 СТВОРЕННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ 

ДОПИСУ
Введіть повідомлення. 

Виберіть Формат

(додайте тему, жирний, 

маркований список, 

додавання посилання).

Натисніть

кнопку Надіслати.

2 ПУБЛІКАЦІЯ В КАНАЛАХ

Відкрийте повідомлення та виберіть 

пункт Формат. Виберіть потрібний 

тип повідомлення: нова розмова

або оголошення. Натисніть 

кнопку опублікувати в кількох 

каналах > вибрати канали.

3 ПРИВЕРНЕННЯ УВАГИ

Введіть текст повідомлення, 

@ім'я користувача (@групи, 

@каналу). Оберіть ім'я 

користувача, каналу чи 

групи, який ви хочете 

згадати. 

Натисніть Надіслати.



Взаємодія з використанням 

Outlook та Teams



Планування нарад

Реєстраційна форма для 

вебінару

Відомості про подію – додати доповідачів



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 Календар

Планувати події (наради, 

вебінари)

Планувати та резервувати 

час зустрічей

Запрошувати до зустрічі колег 

(нарада у сервісі Teams)



Організація відеозустрічей

1 МИТТЄВА НАРАДА

2 ПЛАНУВАННЯ НАРАДИ 

3 ПЛАНУВАННЯ В КАЛЕНДАРІ

Виберіть у розмові.

У попередньому перегляді 

відео введіть назву наради та 

виберіть Миттєва нарада.

Виберіть у розмові. У 

попередньому перегляді 

відео оберіть Запланувати 

нараду, заповніть всі 

необхідні поля та натисніть 

Надіслати.

Перейдіть у Календар, 

оберіть необхідну дату 

та час, заповніть деталі 

наради та натисніть 

Зберегти



Приєднання до онлайн зустрічей

2 З КАЛЕНДАРЯ 

Перейдіть у Календар, 

оберіть необхідну нараду, 

та натисніть Приєднатися

або Приєднатися до 

Microsoft Teams

1 З ДОПИСІВ

У стрічці активності каналу (Дописах) оберіть 

повідомлення про поточну нараду та натисніть 

Приєднатися



Приклад планування зустрічі в сервісі Календар Приклад створення наради в 

Outlook

Планування онлайн зустрічей



Проведення онлайн зустрічі

1 ПАРАМЕТРИ НАРАДИ

Для управління нарадою 

оберіть необхідний параметр у 

стрічці наради

2 ДЕМОНСТРАЦІЯ ЕКРАНУ

Натисніть Надати 

спільний доступ та 

оберіть Вікно, до 

якого необхідно 

надати доступ

3 ВИКОРИСТАННЯ ДОШКИ

Натисніть Надати 

спільний доступ та 

оберіть Whiteboard



Комбінації клавіш 
в Teams



Комбінації клавіш 
в Teams



Розміщення цифрового контенту

1 У ФАЙЛАХ КОМАНДИ Натисніть Файли на стрічці 

команди та оберіть один з 

варіантів розміщення 

навчальних матеріалів 

(створити, завантажити з 

комп’ютера, копіювати 

посилання)

2 У БЛОКНОТІ

3 У ВІКІ

Натисніть Блокнот, налаштуйте його 

структуру(додайте Розділ та 

Сторінку) та розмістіть необхідні 

матеріали

Натисніть Вікі на 

вкладці команди, 

створіть його структуру 

(Створити сторінку) та 

розмістіть необхідні 

навчальні матеріали



Структура хабу на базі Teams

компоненти для комунікації

учасників команди

електронна пошта

спільний календар

бібліотека документів 

SharePoint

спільний блокнот OneNote

сайт групи SharePoint

контакти



Схема інтеграції сервісів



Інтеграція програм

1 ПРОГРАМИ НА ВКЛАДКАХ

2 ПРОГРАМИ У ПОВІДОМЛЕННЯХ

3 ПРОГРАМИ У СХОВИЩІ

Клацніть піктограму 

"плюс“ +. Виберіть 

тип потрібної 

програми або пошуку. 

Назвіть вкладку та 

натисніть Зберегти

Виберіть пункт 

додаткові настройки 

Кнопка … "Додаткові 

параметри" в полі 

повідомлення 

виберіть програму, а 

потім – Add (додати).

Перейдіть на вкладку 

Файли, натисніть 

Створити та оберіть 

тип файлу для 

створення



Інтеграція та 
використання
презентацій



Використання та інтеграція 
онлайн презентацій

PreziSway Haikudeck

SlidedogPowtoonPowerpoint

Canva

Genial.ly

Вбудовані Інтегровані Можливі до поширення

https://prezi.com/
https://sway.com/
https://www.haikudeck.com/
https://slidedog.com/
https://www.powtoon.com/home/
https://powerpoint.office.com/
https://www.canva.com/
https://app.genial.ly/create


Інтеграція та 
використання
онлайн дошок



Вбудовані Інтегровані
Можливі до 

поширення

CollaboardFlatfrog

ConceptboardMiro Twiddla

Jamboard

Whiteboard

Використання та інтеграція 
онлайн дошок

онлайн

десктоп



онлайн

десктоп

Сервіс Whiteboard 
З переліку програм 

Microsoft 365
У Microsoft Teams

Встановивши на 

пристрій



Сервіс Whiteboard
(online/desktop)

Натисніть Нова дошка, щоб 

додати нову

Натисніть Параметри – Експорт 

Зображень щоб додати 

зображення (SVG)

Натисніть Поділитись, щоб 

додати користувачів

СТВОРЕННЯ ДОШКИ

ПАНЕЛЬ КЕРУВАННЯ

МЕНЮ ВСТАВЛЕННЯ

Натисніть Поділитися та 

скопіюйте посилання для 

надання доступу до даної 

дошки

Натисніть + (Меню 

вставлення) таким 

чином Ви зможете 

обрати підготовчі версії 

(шаблони), додати 

файли різних форматів, 

наклейки, рисунки

ЗАПРОШЕННЯ

ПАРАМЕТРИ

Використовуйте 

маркери для 

наповнення дошки



Сервіс Whiteboard
(online/desktop)



Сервіс Whiteboard
(online/desktop)

Whiteboard Канал YouTube Блог Support

https://whiteboard.office.com/
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=2143671&clcid=0x422&culture=uk-ua&country=UA
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=2143672&clcid=0x422&culture=uk-ua&country=UA
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/microsoft-whiteboard/digital-whiteboard-app#office-ContentAreaHeadingTemplate-t5fydvc


Сервіс Сonceptboard

Мозковий штурм

Співпраця

Дизайн мислення

Гнучке управління

Проєкти та стратегія

https://conceptboard.com/use-cases/brainstorming/
https://conceptboard.com/use-cases/design-collaboration/
https://conceptboard.com/use-cases/design-thinking/
https://conceptboard.com/use-cases/design-thinking/
https://conceptboard.com/use-cases/agile-project-management/
https://conceptboard.com/use-cases/agile-project-management/
https://conceptboard.com/use-cases/project-and-strategy/
https://conceptboard.com/use-cases/project-and-strategy/


Сервіс Сonceptboard

Сonceptboard

Training

https://conceptboard.com/
https://conceptboard.com/training/


Інтеграція та 
використання
інструментів 
взаємодії



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 Planner

Планувати роботу над проєктом

Призначати завдання учасникам, 

відповідальних за виконання та 

встановлювати терміни виконання

Додавати супровідні матеріали

Стежити за перебігом виконання завдань



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



створення команди для групової роботи

Робота команди у Cisco Webex

Довідковий центр Webex

https://collaborationhelp.cisco.com/uk-ua

https://collaborationhelp.cisco.com/uk-ua


використання чату у робочому просторі

Робота команди у Cisco Webex

робочий простір в межах однієї команди

налагодження взаємодії та 

комунікації з колегами



Робота з цифровим контентом
поширення цифрового контенту у вигляді різнотипних форматів файлів



створення дошок для поширення контенту

Робота з цифровим контентом

створення дошки в сервісі Miro



зберігання контенту у вигляді посилань

Робота з цифровим контентом

вбудовання інтерактивної картки, 

розробленої в сервісі ThingLink

зберігання контенту у вигляді

посилань на зовнішні ресурси



Робота команди у Cisco Webex

Каталог доступних додатків

у Webex App Hub

Можливість інтеграції додаткових

сервісів

Планування проєкту з використанням BasicOps у 

команді Cisco Webex



Інтеграція BasicOps з сервісами

BasicOps працює зі сторонніми інструментами, такими 

як Gmail, Slack, Dropbox тощо

переглядати документи

Google безпосередньо в 

BasicOps

можливість миттєво

переходити від чату до відео

в Zoom

переглядати завдання та 

зустрічі в одному місці



BasicOps для колективної роботи
планування завдань для роботи команди

моніторинг роботи над завданнями

керувати командою та комунікувати



Цифрові інструменти для колективної роботи

Запитання

Ідеї

Обговорення


