
Інструкція для користувача: 

додатки Office 365 

 
Система Office 365 – це платформа, яка поєднує велику кількість 

додатків і надає користувачам із стаціонарних комп’ютерів та мобільних 
пристроїв доступ до бізнес-пошти, планувальників, хмарного сховища 
даних, дає змогу влаштовувати відео-, аудиоконференції, презентації, 
тестування та опитування. 

 
 
Додатки Office 365: 
 

 
 
Нижче приведено короткі характеристики додатків, які набули 

найбільш широкого використання під час дистанційного навчання у 
закладах освіти. 



 

 

 

Teams дозволяє збирати у команди для колективної та 
індивідуальної роботи студентів та викладачів, надавати спільний 
доступ до навчальних матеріалів і працювати над ними разом 
безпосередньо в Teams. Підтримує можливість аудіо- та 
відеозв’язку із функцією демонстрації екрана та WhiteBoard 

 
Функції: 

 
 

Кратка характеристика Teams 
Початок роботи з Teams 
Швидкі комбінації клавіш для Teams 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями Teams? 

 
 

 

Outlook – поєднання електронної пошти та календаря, що 
дозволяє ефективно обмінюватися даними, назначати зустрічі та 
зібрання. 

 
Кратка характеристика Outlook 
Початок роботи з Outlook 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями Outlook? 

 
 

 

OneDrive – хмарне сховище, що використовується для 
збереження та обміну даними. Кожному користувачу надано 1 Тб 
місця для захищеного зберігання даних. 

 
Робота з файлами і папками у OneDrive 
Початок роботи з OneDrive 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями OneDrive? 

 

https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%B2%D0%B8%D0%B4%D0%B5%D0%BE-%D1%87%D1%82%D0%BE-%D1%82%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B5-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://download.microsoft.com/download/a/b/e/abecf4c6-56c8-48f1-808f-507c9a9510fc/Teams%20QS.pdf
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2132673&clcid
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/microsoft-teams/free
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%BE%D0%B1%D1%89%D0%B8%D0%B5-%D1%81%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F-%D0%BE%D0%B1-outlook-10f1fa35-f33a-4cb7-838c-a7f3e6228b20
http://download.microsoft.com/download/C/6/3/C63BA080-0F33-4D59-B9E1-EA0CB18D2869/OUTLOOK%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
http://download.microsoft.com/download/C/6/3/C63BA080-0F33-4D59-B9E1-EA0CB18D2869/OUTLOOK%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%B4%D0%BE%D0%B1%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D0%B8-%D1%81%D0%BE%D1%85%D1%80%D0%B0%D0%BD%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D1%84%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2-%D0%B8-%D0%BF%D0%B0%D0%BF%D0%BE%D0%BA-%D0%B2-on
http://download.microsoft.com/download/7/A/A/7AA8A8CA-6F3C-4752-BF30-2E0D76A41E34/MS_Office_QuickstartOneDrive.pdf
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage


 

Forms дозволяє створювати опитування і тестування, а потім 
обробляти відповіді та експортувати результати, надаючи їх у 
вигляді таблиці або у графічній формі. 

 
Початок роботи з Forms 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями Forms? 

 
 

 

SharePoint використовується для створення веб-сайтів. За 
допомогою зручного інтерфейсу ви можете швидко надати доступ 
до необхідних даних, систематизувати та колективно працювати з 
ними. 

 
Кратка характеристика SharePoint 
Початок роботи з SharePoint 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями SharePoint? 

 

 

 

Whiteboard – цифровий аналог дошки у класі. На її полі 
викладачі і студенти можуть робити ескізи та схеми у режимі 
реального часу. 

 
Початок роботи з Whiteboard 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями Whiteboard? 

 

 

Stream дозволяє користувачам створювати,, управляти і 
колективно керувати відеофайлами. 

Початок роботи з Stream (англійською мовою) 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями Stream? 
 

 

 

Excel – програма для колективної роботи з електронними 
таблицями. 

 
Кратка характеристика Excel 
Початок роботи з Excel 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями Excel? 

 

 

 

PowerPoint – потужний засіб для створення презентацій будь-
якої складності. 

 
Кратка характеристика PowerPoint 
Початок роботи з PowerPoint 

 

 

 

Word – текстовий редактор, що підтримує колективну роботу, 
сумісне редагування, вставку графічних та складних текстових 
елементів. 

 
Кратка характеристика Word 
Початок роботи з Word 
Навчальний курс Word 

https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%81%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D1%8B-%D0%B2-microsoft-forms-39a23830-452d-474c-ae1f-47a6ebefa21a
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%81%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D1%8B-%D0%B2-microsoft-forms-39a23830-452d-474c-ae1f-47a6ebefa21a
https://support.microsoft.com/ru-ru/forms
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%87%D1%82%D0%BE-%D1%82%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B5-sharepoint-c17b6824-cc22-478f-8757-497cc6b57121
http://download.microsoft.com/download/5/8/5/5855C8C4-EF48-4033-BAB2-0B5A8F046AD4/SPO%20QS.pdf
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://support.microsoft.com/uk-ua/office/%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D1%96%D0%B4%D0%BA%D0%B0-%D0%B7-microsoft-whiteboard-d236aef8-fcdf-4b5e-b5d7-7f157461e920
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/microsoft-whiteboard/digital-whiteboard-app
https://docs.microsoft.com/uk-UA/stream/portal-get-started?culture=uk-ua&country=UA
https://docs.microsoft.com/uk-UA/stream/portal-get-started?culture=uk-ua&country=UA
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/microsoft-stream
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%81%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B8-%D0%B2-excel-94b00f50-5896-479c-b0c5-ff74603b35a3
http://download.microsoft.com/download/0/F/A/0FA69201-3B9D-4601-88B3-2E766B7C1B55/EXCEL%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/excel
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%81%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B7%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8-%D0%B2-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617
http://download.microsoft.com/download/6/7/D/67D3ED34-3653-4021-8B1B-394D28559A41/POWERPOINT%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%81%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0-%D0%B2-word-aafc163a-3a06-45a9-b451-cb7250dcbaa1
http://download.microsoft.com/download/E/1/4/E14035B9-745A-4F55-A223-27F6C5063FCD/WORD%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
https://support.microsoft.com/uk-ua/office/%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D0%B9-%D0%BA%D1%83%D1%80%D1%81-%D0%B7-word-%D0%B4%D0%BB%D1%8F-windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?wt.mc_id=otc_home


 

 
 

 

 
Цифровий блокнот для впорядкування різних типів даних 

(нотаток, посилань, аудіо- та відеозаписів). Підтримує можливість 
ручних приміток, пошук даних та спільний доступ до них. 

 
Створення OneNote 
Початок роботи з OneNote 
Бажаєте ознайомитися з іншими можливостями OneNote? 
 

 

 

Class Notebook дозволяє викладачам за хвилини створити 
середовище для навчання, підготовити індивідуальні кабінети для 
кожного учня, бібліотеку матеріалів для навчання, а також 
середовище для спільної роботи на заняттях та обговорення 
творчих завдань. 

Додаток є розширеною версією OneNote, що будо адаптовано 
спеціально для навчання. 

 
Можливості Class Notebook (англійською мовою) 
 

 
Інфографіка:  
Ефективна робота з Office 
 
Відеоролики для навчання основам Microsoft 365: 
 
Краткий посібник по роботі з Office 365 
Початок роботи 

Робота з файлами 
Як поділитися матеріалами з іншими користувачами? 
Робота у Microsoft Teams 
Використання мобільного додатку One Drive 
 
 
 

Лабораторія систем автоматизованого проектування 
Придніпровської академії будівництва та архітектури 
наш телефон: 4-38 
e-mail: zurbenko.valeriia@pgasa.dp.ua 

https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%81%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5-%D0%B7%D0%B0%D0%BF%D0%B8%D1%81%D0%BD%D0%BE%D0%B9-%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B6%D0%BA%D0%B8-%D0%B2-onenote-6be33cf9-f7c3-4421-9d74-469a259952d3
http://download.microsoft.com/download/0/8/F/08F68891-93DD-4E97-9E4E-38D7D83FFC7E/ONENOTE%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf
https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365/onenote/digital-note-taking-app
http://onenoteforteachers.com/en-US/Guides/Collaborating%20in%20the%20classroom%20with%20the%20OneNote%20Class%20Notebook%20Creator
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%8D%D1%84%D1%84%D0%B5%D0%BA%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B0%D1%8F-%D1%80%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0-%D1%81-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D1%87%D1%82%D0%BE-%D1%82%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B5-microsoft-365-%D0%B4%D0%BB%D1%8F-%D0%B1%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81%D0%B0-56e60c2b-1929-4a04-bd9b-ff5b844364f3?wt.mc_id=otc_m365basics
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/c4001f27-e798-4ed8-93e4-656d5d64d509?wt.mc_id=otc_m365basics
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/16ccf5c7-7bba-4c8b-a712-45698b761fa8?wt.mc_id=otc_m365basics
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/8f63c80b-9e19-4cd3-ba5b-dc94089459ce?wt.mc_id=otc_m365basics
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/c73e430e-4183-4ded-b66e-35a844fd4017?wt.mc_id=otc_m365basics
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%BC%D0%BE%D0%B1%D0%B8%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B5-%D0%BF%D1%80%D0%B8%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5-onedrive-26669556-00a4-4e02-a42d-f6ea01452a06?wt.mc_id=otc_m365basics&ui=ru-RU&rs=ru-RU&ad=RU
mailto:zurbenko.valeriia@pgasa.dp.ua
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