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1. Авторизація вчителя в Microsoft 
 

Необхідно зауважити про важливість внесення та 

підтвердження вчителем своєї електронної пошти в систему «Моя 

Школа». Вона передається в систему Microsoft як 

«альтернативна» і забезпечить можливість відновлення доступу 

до акаунту(обліковий запис),якщо користувач забуде свій 

пароль. Внесення та підтвердження електронної пошти дозволяє 

самостійно відновити втрачений пароль як у системі «Моя Школа», 

так і в Microsoft. 

Після того як Адміністратор школи синхронізував вчителів 

із MS Azure, кожен вчитель автоматично отримує повідомлення 

про те, що АШ створив для нього користувача Microsoft(мал.1). 

 
Мал.1. Повідомлення про створення для вчителя користувача Microsoft 

В повідомленні міститься інформація щодо облікового запису 

вчителя в Microsoft – логін та тимчасовий пароль(мал.2).  

 
Мал.2. Повідомлення з даними облікового запису вчителя в Microsoft 
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Використовуючи браузер вчитель має увійти до порталу 

Microsoft Azure https://portal.azure.com за допомогою 

отриманих облікових даних(мал.3,мал.4). Або вчитель може 

виконати дані дії через портал Microsoft Office 365 

(https://portal.office.com). 

УВАГА! Задля повноцінного доступу до функціоналу вчителю 

обов'язково необхідно провести авторизацію в системі 

Microsoft. 

 

 
Мал.3. Введення отриманого імені/username 

 

 

 

Мал.4. Введення отриманого тимчасового паролю/password 
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При першому входженні до системи необхідно змінити свій 

тимчасовий пароль на постійний (унікальний та 

надійний)(мал.5). 

 

 
Мал.5. Зміна тимчасового паролю на постійний 

 

Після успішної зміни паролю вчитель потрапляє на стартову 

сторінку MS Azure. Для більш детального ознайомлення з 

можливостями MS Azure вчитель може скористатися інфо-довідкою 

всередині системи. 

Після успішної авторизації вчитель отримує можливість 

створювати та проводити віртуальні уроки прямо із системи «Моя 

Школа». 

Додатково синхронізація надає вчителю можливість використання 

ліцензійного хмарного Microsoft Office 365 Education та 

Microsoft Drive. 
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2. Механізм створення та планування віртуального 

уроку 
 

 

Для створення (планування) віртуального уроку в системі 

«Моя Школа» вчителю необхідно відкрити розділ «Розклад» і 

створити урок в необхідний день (мал.6, мал.7, мал.8). 

 

 
Мал.6. Відкриття розділу «Розклад» та обрання необхідного дня 

 

 

 
Мал.7. Редагування розкладу дня з метою додавання нового уроку  

 

 

 

 

 

 

http://www.moyashkola.com.ua/
http://www.moyashkola.com.ua/
http://www.moyashkola.com.ua/
http://www.moyashkola.com.ua/
http://www.moyashkola.com.ua/


 Зміст

  

7 

 www.moyashkola.com.ua 

 

 
Мал.8. Додавання нового уроку  

 

Наступним етапом є перехід на сторінку самого 

уроку(мал.9).  

 

 
Мал.9. Перехід на сторінку уроку 
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В першу чергу необхідно внести загальну тему уроку та 

зберегти зміни (мал.10). 

 

 
Мал.10. Внесення загальної теми уроку та збереження змін 
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На сторінці уроку відображено функціонал «Віртуальний 

урок». Після проведення успішної синхронізації у вчителя 

з’являється додаткова функція «Створіть зустріч MS 

Teams»(мал.11). 

 
Мал.11. Створення віртуального уроку за функцією «Створіть зустріч MS 

Teams» 

 

При натисканні на «Створіть зустріч MS Teams» 

відкривається нове вікно для призначення віртуального 

уроку(мал.12). Для призначення віртуального уроку необхідно 

бути попередньо авторизованим в обліковому акаунті вчителя 

Microsoft, але якщо вчитель не зробив цього завчасно, йому 

спочатку відкриється вікно входу в акаунт Microsoft і після 

авторизації відкриється вікно призначення віртуального уроку. 

Тема віртуального уроку автоматично переноситься з загальної 

теми уроку, вчитель має призначити дату та час і натиснути 

«Створити».  

 
Мал.12. Призначення віртуального уроку 
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Після створення віртуального уроку посилання на нього 

автоматично переноситься до відповідної графи (мал.13). При 

необхідності можна підвищити рівень доступу до уроку шляхом 

призначення йому паролю (мал.13).  

Призначення паролю є необов’язковим. Після створення всі 

учні автоматично отримують повідомлення про віртуальний урок 

з прямим посиланням на нього та паролем(за наявності).  

Якщо вчитель має намір одразу розпочати урок необхідно 

натиснути «Почніть урок» (мал.13). 

 

 
Мал.13. Посилання на віртуальний урок та призначення паролю 

 

Якщо вчитель планує віртуальний урок на майбутнє, то 

необхідно натиснути «Зберегти» внизу сторінки уроку. 
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3. Механізм проведення віртуального уроку  

 
Для безпосереднього проведення уроку вчителю необхідно 

зайти у розділ «Розклад», перейти до необхідного дня тижня та 

натиснути на значок віртуального уроку відповідного 

заняття(мал.14).  

Перед виконанням вище описаних дій переконайтесь, що Ви 

увійшли до порталу Microsoft як вчитель. 

 

 
Мал.14. Початок проведення віртуального уроку 

 

Після натискання значку віртуального уроку у вчителя 

відкриється нове вікно MS Teams, яке пропонуватиме продовжити 

роботу через браузер (в нововідкритому вікні) чи в додатку MS 

Teams, що встановлений на Вашому електронному пристрої або 

пропонуватиме завантажити такий додаток, якщо він раніше не 

був встановлений на Вашому пристрої (мал.15).  

 

Система «Моя Школа» та Microsoft однаково якісно 

забезпечують проведення віртуального уроку як через браузер, 

так і через встановлений додаток. В інструкції демонструється 

варіант продовження роботи через браузер. 
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Мал.15. Нововідкрите вікно MS Teams 

 

Після обрання варіанту продовження роботи в браузері 

відкривається вікно з підготовкою до приєднання до 

віртуального уроку (мал.16).  

УВАГА! Перевірте свою авторизацію в обліковому записі вчителя 

в Microsoft. В іншому випадку система визначить Вам роль 

«Гість». В режимі «Гість» частина функцій буде заблокована. 

 

 
Мал.16. Підготовка до приєднання до віртуального уроку 

Після натискання кнопки «Приєднатися зараз» (мал.16) 

віртуальний урок розпочинається.  
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Потрапляючи до віртуального уроку вчитель є організатором 

відео-конференції і надає право входу іншим суб’єктам 

(учням),керує чатом тощо. Учні мають входити в систему так 

само як і вчитель, через авторизацію, але якщо учень заходить 

на урок в режимі «Гість» - йому буде недоступна частина функцій 

(н: перегляд інтерактивної дошки, перегляд інформації 

всередині чату уроку після його завершення, відсутність 

фіксування приєднання до віртуального уроку тощо)(мал.17). 

 

 
Мал.17. Перелік учасників віртуального уроку 

 

Вчитель може використовувати всі доступні йому 

інструменти: 

- Як і інші учасники «піднімати руку» під час уроку 

(мал.18); 

- Керувати відео та аудіо під час уроку (в т.ч. включати чи 

відключати іншим учасникам мікрофони); 

- Використовувати загальний чат для спілкування та 

відправлення матеріалів, що необхідні для уроку (мал.19); 

- Використовувати інтерактивну дошку Microsoft (в т.ч. 

запрошувати інших учасників до спільного використання) та 

інші сервіси (мал.20); 

- Поширювати свій екран для показу презентації/відео 

тощо(мал.21); 

- Робити запис віртуального уроку, який по завершенню 

автоматично буде завантажено до чату уроку(мал.22); 

- Інше. 

Більш детальне ознайомлення з можливостями для проведення 

віртуального уроку можливе через інформаційну довідку 

всередині MS Teams. 
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Мал.18. «Підняття руки» під час віртуального уроку 

 

 

 
Мал.19. Загальний чат з його інструментами 

 

 
Мал.20. Використання інтерактивної дошки Microsoft та інших сервісів 
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Мал.21. Поширення свого екрану для показу різних матеріалів 

 

 
Мал.22. Запис віртуального уроку 

 

По завершенню віртуального уроку всі матеріали, що були 

використані залишаються в загальному чаті такого уроку і будуть 

доступні для всіх авторизованих користувачів, окрім осіб які 

увійшли в режимі «Гість». 
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Якщо вчитель проводив запис, відповідне посилання на такий 

запис можна додати на сторінку журналу в графу «Посилання на 

запис уроку»(мал.23).  

 

 
Мал.23. Додавання посилання на запис уроку 

 

Після цього запис буде доступний для всіх учнів класу. Для 

перегляду запису необхідно буде натиснути на значок 

віртуального уроку відповідного заняття в розділі «Розклад».  

При відсутності запису значок віртуального уроку буде 

залишатися активним посиланням для переходу на онлайн-урок. 
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4.Авторизація учнів та їх можливості для участі у 

віртуальному уроці 

               

                                                                    

4.1. Авторизація учня 

 
В залежності від віку та інших показників учню для здійснення 

подальших дій може знадобитися допомога батьків чи вчителя. 

Необхідно зауважити про важливість внесення та 

підтвердження учнем своєї електронної пошти в систему «Моя 

Школа». Вона передається в систему Microsoft як 

«альтернативна» і забезпечить можливість відновлення доступу 

до акаунту (обліковий запис),якщо користувач забуде свій 

пароль. Внесення та підтвердження електронної пошти дозволяє 

самостійно відновити втрачений пароль як у системі «Моя Школа», 

так і в Microsoft. 

Після того як Адміністратор школи синхронізував учнів із 

MS Azure, кожен учень автоматично отримує повідомлення про те, 

що АШ створив для нього користувача Microsoft (мал.24). 

 

 
Мал.24. Повідомлення про створення для учня користувача Microsoft 
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В повідомленні міститься інформація щодо облікового запису 

учня в Microsoft – логін та тимчасовий пароль(мал.25).  

 

Мал.25. Повідомлення з даними облікового запису учня в Microsoft 

 

Використовуючи браузер учень має увійти до порталу 

Microsoft Azure https://portal.azure.com за допомогою 

отриманих облікових даних(мал.26,мал.27). Або учень може 

виконати дані дії через портал Microsoft Office 365 

(https://portal.office.com). 

УВАГА! Задля повноцінного доступу до функціоналу учню 

обов'язково необхідно провести авторизацію в системі 

Microsoft. 

 

 
Мал.26. Введення отриманого імені/username 
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Мал.27. Введення отриманого тимчасового паролю/password 

 

При першому входженні до системи необхідно змінити свій 

тимчасовий пароль на постійний (унікальний та 

надійний)(мал.28). 

 

 

Мал.28. Зміна тимчасового паролю на постійний 

Після успішної зміни паролю учень потрапляє на стартову 

сторінку MS Azure. Для більш детального ознайомлення з 

можливостями MS Azure учень може скористатися інфо-довідкою 

всередині системи. 

Після успішної авторизації учень отримує можливість брати 

участь у віртуальних уроках прямо із системи «Моя Школа». 

Додатково синхронізація надає учню можливість використання 

ліцензійного хмарного Microsoft Office 365 Education та 

Microsoft Drive. 
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4.2. Механізм участі у віртуальному уроці 

 
В залежності від віку та інших показників учню для здійснення 

подальших дій може знадобитися допомога батьків чи вчителя. 

Для безпосередньої участі у віртуальному уроці учню 

необхідно зайти у розділ «Розклад», перейти до необхідного дня 

тижня та натиснути на значок віртуального уроку відповідного 

заняття(мал.29). 

 Або учень може відкрити особисті повідомлення, обрати 

відповідне запрошення на урок і перейти за активним посиланням 

на урок (мал.30, мал.31) Перед виконанням вище описаних дій 

переконайтесь, що Ви увійшли до порталу Microsoft як учень. 

 

 
Мал.29. Початок участі у віртуальному уроці через розділ «Розклад» 

 
Мал.30. Початок участі у віртуальному уроці через «Повідомлення» 
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Мал.31. Початок участі у віртуальному уроці через «Повідомлення» 

 

Після натискання значку віртуального уроку в учня 

відкриється нове вікно MS Teams, яке пропонуватиме продовжити 

роботу через браузер (в нововідкритому вікні) чи в додатку MS 

Teams, що встановлений на Вашому електронному пристрої або 

пропонуватиме завантажити такий додаток, якщо він раніше не 

був встановлений на Вашому пристрої (мал.32).  

Система «Моя Школа» та Microsoft однаково якісно 

забезпечують проведення віртуального уроку як через браузер, 

так і через встановлений додаток. В інструкції демонструється 

варіант продовження роботи через браузер. 

 
Мал.32. Нововідкрите вікно MS Teams 

Після обрання варіанту продовження роботи в браузері 

відкривається вікно з підготовкою до приєднання до 

віртуального уроку (мал.33).  

УВАГА! Перевірте свою авторизацію в обліковому записі учня в 

Microsoft. В іншому випадку система визначить Вам роль «Гість». 

В режимі «Гість» частина функцій буде заблокована. 
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Мал.33. Підготовка до приєднання до віртуального уроку 

 

Після натискання кнопки «Приєднатися зараз» (мал.33) 

віртуальний урок розпочинається.  

Потрапляючи до віртуального уроку учень є учасником відео-

конференції. Учні мають входити в систему, через авторизацію, 

тому що, якщо учень заходить на урок в режимі «Гість» - йому 

буде недоступна частина функцій (н: перегляд інтерактивної 

дошки, перегляд інформації всередині чату уроку після його 

завершення, відсутність фіксування приєднання до віртуального 

уроку тощо)(мал.34). 

 

 
Мал.34. Перелік учасників віртуального уроку 
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Учень може використовувати всі доступні йому інструменти: 

- Як і інші учасники «піднімати руку» під час уроку(мал.35); 

- Використовувати загальний чат для спілкування та 

відправлення матеріалів, що необхідні для уроку (мал.36); 

- Використовувати інтерактивну дошку Microsoft та інші 

сервіси, якщо вчитель дозволив загальне користування 

такого сервісу під час уроку (мал.37); 

- тощо. 

Більш детальне ознайомлення з можливостями для віртуального 

уроку можливо через інформаційну довідку всередині MS Teams. 

 

 
Мал.35. «Підняття руки» під час віртуального уроку 

 

 
Мал.36. Загальний чат з його інструментами 
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Мал.37. Використання інтерактивної дошки Microsoft та інших сервісів 

По завершенню віртуального уроку всі матеріали, що були 

використані залишаються в загальному чаті такого уроку і будуть 

доступні для всіх авторизованих користувачів, окрім осіб які 

увійшли в режимі «Гість». 

По завершенню віртуального уроку, якщо вчитель проводив 

запис, він може додати посилання на нього на сторінку журналу 

в системі «Моя Школа» і такий запис стане доступний всім учням.  

Для перегляду запису необхідно буде натиснути на значок 

віртуального уроку відповідного заняття в розділі «Розклад».  

При відсутності запису значок віртуального уроку буде 

залишатися активним посиланням для переходу на онлайн-урок. 
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