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Цифрова співпраця

Сервіси:

OneDrive, Word Online, Excel Online, PowerPoint Online, OneNote Online, 

Forms, Lists, Power BI, Visio, Stream, Sway

Сервіси Microsoft 365



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 OneDrive

Варіанти створення різнотипного контенту

Варіанти передачі 

контенту на 

файлове сховище

Варіанти дій з вибраним елементом



Сервіс OneDrive

Надання спільного доступу
Отримання покликання на документ

Налаштування інших параметрів спільного доступу 



Сервіс OneDrive

Варіанти сортування документів на 

файловому сховищі

Приклад структури файлового сховища



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

Обмін посиланнями на 

додаткові зовнішні ресурси

Взаємодія онлайн:



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

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

збір матеріалів для опрацювання

написання та оформлення статей, 

зображень та мультимедійного вмісту

створення професійних текстових 

матеріалів



Сервіс Excel Online

Створення е-контенту

візуалізація даних

дашборди

тренди та прогнози

спільно працювати над таблицею динамічна співпраця в режимі реального часу

фільтрація, сортування, 

обчислення та візуалізації 

даних



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 Power Point
Online

Спільно працювати 
над презентацією

Маркувати зауваження 

студенту (якщо результатом 
роботи є її створення)

Додати вміст в PowerPoint і 

отримати рекомендації щодо її 

оформлення

Створення е-контенту

Інтерактивні презентації

Відеопрезентації

Інструктивні матеріали

Представлення результатів

своїх досліджень та аналізу

даних



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 OneNote

Створення нового цифрового блокноту Створення структури цифрового блокноту

натисніть +Новий блокнот, введіть ім’я блокнота 

в полі Ім’я блокнота та натисніть Створити



Сервіс OneNote

Управління розділами цифрового блокноту Керування сторінкою 



Сервіс OneNote

Форматування абзацу

Форматування шрифту

Застосування стилістичного оформлення 

Варіанти позначок 



Сервіс OneNote

Видалення позначок 

Перевірка орфографії 

Використання функції Надиктувати 



Сервіс OneNote

Вставлення різнотипного контенту 

Таблиця

Файл

Зображення Покликання Аудіо

Символ

Математичний помічник



Сервіс OneNote

Емодзі Надбудови для Office
Відомості про нараду Forms

Вставлення різнотипного контенту 

Наклейки



Сервіс OneNote

Приклад роботи з вбудованими елементами
Використання палітри кольорів при 

рукописному введені 



Сервіс OneNote

Налаштування параметрів тексту у режимі 

Занурення в текст
Голосові параметри у режимі 

Занурення в текст

Відображення цифрових блокнотів 



Сервіс OneNote

Налаштування спільного доступу Відслідковування внесених змін 



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 е-контенту

цифровий журнал, блокнот



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

Додавання запитання
Типи запитань 

Для створення нового опитування необхідно натиснути +Нове опитування –

Створити форму

Для створення нового питання необхідно натиснути +Додати



Сервіс Forms

Додаткові дії в сервісі Forms



Сервіс Forms

Налаштування Зібрати відповіді Перелік створених форм 



Сервіс Forms

Приклад отриманих відповідей 

Представлення аналітики 



Сервіс Forms

Створювати оцінювання

Створювати опитування 

(рефлексія), збирати відгуки

Аналізувати відповіді 

респондентів

Створення е-контенту
Візуалізація відповідей 

респондентів

Візуалізація 

результатів тестування



Сервіс Lists

Варіанти створення списку

натиснути +Новий список та далі обрати 

спосіб створення:

З наявного списку

Пустий список

З файлу CSV

З Excel



Створення списку

Сервіс Lists

З наявного списку З Excel



Сервіс Lists

Варіанти шаблонів списків 

Використання шаблону Розклад подій



Сервіс Lists

Створення нового елементу в списку розташування

Додавання заголовку вмісту

Додавання опису до списку

Визначення стану вмісту



Сервіс Lists
Визначення терміну та дати подання 

чернетки

Визначення дати публікації контенту

Визначення типу створюваного вмісту

Додавання зображення, що використовується у вмісті

Додавання URL-адреси



Сервіс Lists

Додавання тексту заміщення

Додавання додаткових файлів вмісту

Керування списком з головної сторінки



Сервіс Lists

Надання адресного доступу

Налаштування покликання для доступу



Сервіс Power BI

Дашборди

Інтерактивні візуальні панелі



Сервіс Power BI

Отримання або пошук даних із різних 

джерел інформації

Варіанти додавання даних

Способи 

підключення даних



Візуалізація даних в Power BI

Сервіс Power BI

Приклад діаграми Лійка



Візуалізація даних в Power BI

Сервіс Power BI

Приклад діаграми водоспаду Приклад точкової діаграми



Сервіс Visio Online

Створення е-контенту

Графічні схеми

Візуальне планування

Проведення 

мозкового штурму
Планування етапів, 

завдань та подій



Сервіс Stream

Автоматично 

згенеровані титри

Створення інтерактивного
контенту

Інтерактивні елементи 

(опитування)

Безпечне

передавання
Пошук вмісту Створення каналів

Створення

відеоконтенту (запис з 

екрану, запис відео)



Сервіс Stream
Початкова сторінка сервісу Stream Вибір відео за категоріями

Варіанти фільтрів 



Сервіс Stream

Додаткові параметри відео в сервісі Stream

Приклад відкриття відео в вебпрогравачі

Stream



Сервіс Stream

Перехід вперед або назад на 10 секунд

Зміна гучності відео

Зміна якості відео

Налаштування повноекранного режиму

Контекстне меню сервісу Stream



Сервіс Stream

Зміна параметрів відео Приклад налаштування параметру Ескіз

Приклад налаштування параметру Про відео



Сервіс Stream
Етап 1. Створення субтитру

Етап 2. Вибір мови озвучення

Етап 2. Розшифровка та створення файлу субтитрів 



Сервіс Stream
Увімкнути Розділи

Створення нового розділу
Додавання вмісту розділу

Редагування створеного розділу



Сервіс Stream
Маркери розділів на панелі пошуку

Приклад відтворення відео 

відповідно до розділу



Сервіс Stream
Надання доступу до відео

Налаштування параметру відтворення відео

Налаштування додаткових параметрів

Додавання музики до відео



Сервіс Stream
Зміна фону

Зміна типу шрифту

Початок запису з екрану

Демонстрація окремого Вікна



Експорт

Сервіс Сlipchamp



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 Sway

бюлетені, постери

інтерактивні 

презентації

Організовувати спільну 

роботу з розробки контенту
Представлення 

результатів роботи

контент з різнотипних 

файлів

Проведення 

інтерактивної взаємодії

Створення е-контенту

створення цифрового 

журналу



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/

