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Сервіси Microsoft 365

Робочий обліковий запис

Особистий обліковий запис



Сервіси Microsoft 365

Цифрова 

комунікація 

Цифрова 

співпраця
Цифрова 

взаємодія

Сервіси:

Люди, Delve, Outlook, 

To-Do, Календар, 

Yammer

Сервіси:

OneDrive, Word Online, Excel Online, 

PowerPoint Online, OneNote Online, Forms, 

Lists, Power BI, Visio, Stream, Sway

Сервіси: Planner, 

Whiteboard, 

SharePoint, Teams



Сервіс Люди
Варіанти створення та налаштування контактів в сервісі Люди

обрати вкладку Головна – Створити контакт

Новий контакт (натиснути 

комбінацію Shift+N)

Новий список контактів (натиснути 

комбінацію Shift+L)

Нова група

Створення контактів

Налаштування контактів



Сервіс Люди

Створення Папки в сервісі Люди Приклад створеного контакту в сервісі Люди

Приклад вибору контактів в сервісі Люди



Сервіс Люди

вибір контактів в сервісі Люди

Створені контакти в сервісі Люди

можна За іменем 

фільтрувати (контакти, списки контактів)

сортувати (ім’я, прізвище, компанія, 

рідне місто, місто роботи та недавно 

додані)



Сервіс Люди

Вибір способу налаштування контактів

натиснути Переглянути − Настройка контактів (Виберіть спосіб відображення

контактів) − Ім’я або Прізвище − Зберегти або Відхилити зміни

доступна можливість відобразити 

контакти в порядку подання:

ім’я

прізвище



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 Delve

Приклад відображення приватних документів Керування доступом до документу



Сервіс Delve

Приклад профілю користувача Оновлення профілю користувача



Сервіс Delve

Ознайомлення з профілями 

користувачів в сервісі Delve
Приклад сторінки користувача в сервісі Delve



Сервіс Delve

Типи файлів, що підтримуються в Delve

документи Microsoft Office (Word, 

PowerPoint, Excel)

PDF-файли

розділи цифрового блокноту OneNote

вміст із бібліотеки SharePoint (наприклад 

завдання, сторінки)

зображення (наприклад, JPG- і PNG-файли)

Джерело вмісту

документи, що зберігаються в файловому сховищі OneDrive або 

бібліотеці SharePoint



Вкладення електронної пошти (Outlook)

Сервіс Delve

Типи файлів, що підтримуються в Delve

Джерело вмісту

Документи, відправлені як вкладення в електронних листах



Сервіс Delve

Типи файлів, що підтримуються в Delve

Джерело вмісту

Відеоконтент

Відео, що надіслані на портал Microsoft 365 



Сервіс Delve

Отримувати відомості над 

яким файлом працює 

користувач (аналізувати)

Комунікація з колегами

Знайомство з користувачами

Зберігання е-контенту

Різнотипний контент 



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 Outlook

Варіанти створення листа в Outlook Очищення листів в сервісі Outlook

Створення правила для вибраних авторів 

електронної пошти



Сервіс Outlook

Архівація повідомлення Переміщення листів 

Керування листом в Outlook



Сервіс Outlook

Визначення категорії для листа Варіанти застосування фільтру в Outlook



Сервіс Outlook

Варіанти відкладення електронного листа Налаштування політики збереження



Сервіс Outlook

Додаткові параметри пошти Приклад налаштування додаткових параметрів (варіант 1)



Сервіс Outlook

Приклад налаштування додаткових параметрів 

(варіант 2)

Варіанти вкладення файлів в Outlook



Сервіс Outlook

Приклад використання компоненту Loop



Сервіс Outlook

Створення опитування щодо розкладу Створення Допису у сюжеті



Сервіс Outlook

Створення Події в сервісі Outlook

Групи створені в сервісі Outlook

Додатковий функціонал в сервісі Outlook



Сервіс Outlook

Варіанти організації виклику із Teams Планування завдань в сервісі Outlook

Додати до подання Мій день, Позначити як важливе, 

Позначити як виконане, Редагувати назву, Час блокування, 

Встановити нагадування, Встановити термін, Перемістити 

елемент у списку, Перемістити завдання до … (Позначені 

електронні листи), Додати до дошки, Відкрити в To-Do, 

Видалити



Сервіс Outlook

Використання інформаційного каналу OneNote
Налаштування Outlook за 

визначеними параметрами



Сервіс Outlook

Комунікувати з колегами

Обмінюватись різнотипним 

контентом

Отримувати швидкі відповіді на 

запрошення

Доставка е-контенту

Різнотипні файли

Покликання на додаткові ресурси

Відео (скрінкасти, відеоресурси)



Сервіс To-Do

Створення нової групи

Додавання завдань в сервісі To Do

Налаштування параметрів списку 



Сервіс To-Do

Встановлення дати до запланованого завдання Налаштування нагадування



Сервіс To-Do

Варіанти повторення для створеного завдання Керування завданнями



Сервіс To-Do

Варіанти сортування завдань Перелік завершених завдань 

Сортування можна здійснювати за Важливістю, За терміном, Додано 

до подання Мій день, За алфавітом та За датою створення



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

Варіанти створення події Приклад створення події 



Сервіс Календар

Використання Помічник із планування



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



Сервіс Календар

Опис подій

Планувати події (наради, 

зустрічей)

Планувати та резервувати 

час зустрічей

Запрошувати до зустрічі колег 

(нарада у сервісі Teams)



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 Yammer

Створення спільноти Yammer Налаштування створеної спільноти



Сервіс Yammer

Пошук та приєднання до спільноти Yammer



Сервіс Yammer

Можливості співпраці у спільноті

Типи дописів для публікації у спільноті

Публікація обговорень у спільноті



Сервіс Yammer

Публікація запитань у спільноті Публікацій подяк в спільноті



Сервіс Yammer

Публікацій опитувань у спільноті Взаємодія з дописами



Сервіс Yammer

Фільтрація розмов та дописів 

Налаштування 

сортування дописів

Приклад аналітики спільноти Yammer

Відображення файлів у сховищі спільноти



Сервіс Yammer

Процес розміщення файлів у сховищі спільноти Створення нового файлу 



Сервіс Yammer

Приклад вкладки Вхідні Відправка особистих повідомлень у спільноті 



Сервіс Yammer

Надавати спільний доступ до розмов

Комунікувати

Створювати опитування

Корисні посилання (додаткові ресурси)

Доставка е-контенту

Додавати дописи, оголошення 

(текстовий вміст)

Різнотипні файли з цифровим контентом

Приклад використання сервісу Yammer



Додаткові ресурси

Microsoft 365: допомога та навчання

Довідка щодо облікового запису

Microsoft Learn. Розмаїття можливостей

https://support.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365
https://support.microsoft.com/uk-ua/account
https://learn.microsoft.com/uk-ua/

