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Microsoft Teams 

• Teams —платформа для 
коммуникации и сотрудничества, 
объединяющая в рабочем 
пространстве возможности чата, 
организации встреч, создания 
заметок и обмена файлами. 

• Разработана компанией Microsoft.  
• Сервис представлен в ноябре 2016 

года.  
• Microsoft Teams является частью 

пакета Office 365 и 
распространяется по 
корпоративной подписке. 



Вход в MS Teams 



Начало работы 

• Проходим по ссылке 

https://www.microsoft.com/ru-
ru/microsoft-365/microsoft-
teams/group-chat-software 

или находим MS Teams через 
любой поисковик 

Два варианта работы: 

• Через веб-браузер (качество работы зависит от браузера и его версии) 

• Через приложение (предпочтительнее) 
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Начало работы через веб-браузер 

• Нажимаем кнопку «Вход» 

• В появившемся окне указываем адрес 
корпоративной электронной почты в 
формате*: 

 iofamilia@prof.kai.ru  

   и пароль от корпоративной почты  

* вместо привычного варианта iofamilia@kai.ru  



Установка приложения 

• Проходим по ссылке 
«Скачать Teams» в верхней 
части экрана 

• Адрес ссылки: 

https://www.microsoft.com/ru-
ru/microsoft-365/microsoft-
teams/download-app 
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Вход в приложение 

• В появившемся окне 
указываем адрес 
корпоративной 
электронной почты в 
формате*: 

 iofamilia@prof.kai.ru  

и пароль от корпоративной 
почты (после 
соответствующего запроса) 

* вместо привычного варианта iofamilia@kai.ru  



Интерфейс MS Teams 



Создание команды и каналов 



Команда 

Под командой здесь понимают группу людей, работающих над 
совместным проектом.  

Команды могут иметь размер от нескольких человек до сотен участников. 



Нажимаем кнопку «Присоединиться или 
создать команду» 



Нажимаем кнопку «Создать команду» 



Даем название команды,  
приводим ее описание (необязательно) и  
указываем ее тип (открытая или закрытая) 



Добавляем участников в команду 
(это можно сделать и позже) 



При добавлении участников указываются 
роли (Владелец/Участник) 

В команде может быть до 10 владельцев.  
Владельцы могут:  
• Добавлять новых участников и 
владельцев  
• Управлять настройками команды 
• Переименовывать команду 
• Удалять команду 

В команде может быть до 600 
участников.  
Участники могут создавать 
дополнительные каналы для 
команды 



Вид команды после создания 



Управление командой 



Управление командой 

• Добавление 
участников, 
владельцев, гостей 

• Назначение ролей 
• Доступ к другим 

элементам 
управления 



Настройки команды 



Каналы 
• Работа Команд осуществляется в Каналах, каждый из которых 

посвящен отдельной теме, например, преддипломная практика, 
предзащита, защита, работа комиссии. 



Каналы 



Создание стандартного канала 



Создание закрытого канала 



Команда с каналами 



Собрание в Teams 



Запуск собрания 

• Нажимаем 
на значок 
«Начать 
собрание» в 
нижней 
части 
экрана 



Запуск собрания 

• Можно задать тему 
собрания 

• Запланировать его 
на какое-то время в 
будущем 

• Войти с включенной 
или отключенной 
камерой 
(предварительный 
просмотр 
изображения с 
камеры) 



Работа собрания 

• Участники 

• Панель 
управления 

• Настройки и 
список 
участников 



Настройки собрания  
(открываются в браузере) 



Список присутствовавших 



Панель управления 

Время с начала 
собрания 

Управление 
видеокамерой 

Управление 
микрофоном 

Показ экрана 

Поднять руку 

Доступ к чату 

Доступ к 
списку 
участников 

Выйти из 
собрания / 
Завершение 
собрания 

Дополнительные 
настройки 



Демонстрация рабочего стола 



Демонстрация презентации 



Отображение проведенных собраний 



Добавление файлов в беседу 



Отображение файлов в канале 



Файлы канала 




