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I. Регистрация в системе Microsoft 
 

На Вашу почту придѐт письмо с вашим логином и паролем от отправителя Microsoft on 

behalf of your organization ms-noreply@microsoft.com, как показано на рисунке 1. Его 

нужно открыть и нажать на кнопку «Вход в Office 365» 

 

Рисунок 1 – Письмо на почтовом ящике 

mailto:ms-noreply@microsoft.com


После чего открывается домашняя страница Microsoft office. Вводим имя пользователя, 

как показано на рисунке 2, которое пришло в письме на электронную почту. 

 

Рисунок 2 – вход в учетную запись Microsoft 

После чего нажимаем далее и вводим пароль, который пришел в письме, как показано на 

рисунке 3. 

 

Рисунок 3 - вход в учетную запись Microsoft 

 

 



II. Установка и регистрация программы «Teams» 
После регистрации открывается домашняя страница, с которой нужно скачать программу 

«Teams», поэтому нажимаем на иконку «Teams», как показано на рисунке 4. 

 

Рисунок 4 – Домашняя станица Microsoft 

После того, как нажали на кнопку «Teams», открывается окно для скачивания программы, 

где нажимаем на кнопку «Скачать приложения для Windows», как показано на рисунке 5.  

 

Рисунок 5 – Страница скачивания 

 

Затем в правом верхнем углу появится загрузка программы установки, затем нужно 

нажать на иконку загрузки, когда загрузится файл, либо может выйти снизу окно с 



загрузкой и надписью: «Выполнить» «Сохранить» «Отменить», нажимаем на 

«выполнить».  

Через некоторое время появится окно, показанное на рисунке 6. 

 

Рисунок 6 – Установка программы «Microsoft Teams» 

Ждем пока откроется окно (это может занять некоторое время), как показано на рисунке 7. 

 

Рисунок 7 – Регистрация в Microsoft Teams 

В поле «Адрес для входа» пишем имя пользователя, которое пришло в письме на почту, 

затем нажимаем на кнопку «вход», как показано на рисунке 8. 



  

Рисунок 8 – Вход в учетную запись Microsoft Teams 

Вводим пароль, который так же пришел на почту и нажимаем кнопку «Войти», как 

показана на рисунке 9. 

 

Рисунок 9 – Вход в учетную запись Microsoft Teams 



III. Работа с программой Microsoft Teams 
После регистрации в программе Microsoft Teams, выходит главное окно программы для 

конференций, как показано на рисунке 10. На данном этапе Вы можете увидеть в левой 

стороне Ваши команды, в которых Вы состоите. Сверху в поиске, можно найти команду, 

которую Вам сказали. Так же в левой стороне можно увидеть иконки «Действия», «Чат», 

«Команды», «Календарь», «Звонки», «Файлы», «Приложения», «Справка». 

 

Рисунок 10 – Главное меню программы «Microsoft Teams» 

Если нажать на иконку «Действия», появятся последние события, сообщение и прочее.  

«Календарь» - находятся запланированные собрания. 

«Файлы» - находятся скаченные файлы. 

«Справка» - находится подробная инструкция и ответы на вопросы по работе с Microsoft 

Teams. 

 

 

 

 

 

 

Для создания команды или присоединение к команде нужно нажать на «присоединиться 

или создать…», как показано на рисунке 11. 



 

Рисунок 11 – Создание и присоединение к командам 

После нажатия на кнопку появляется выбор «Создать команду» и «Присоединиться к 

команде по коду», как показана на рисунке 12. 

 

Рисунок 12 – Создание команды 

Чтобы создать команду нажимаем на «создать команду» и появляется следующее окно, 

показано на рисунке 13. 



 

Рисунок 13 – Создание команды 

Для конференции нужно выбрать, какая команда будет, показано на рисунке 14. 

 

Рисунок 14 – Создание команды 

Выбираем либо конфиденциальную команду, либо общедоступную. Конфиденциальная 

команда – это такая команда, в которую можно вступить только по коду или ссылке и 

после подтверждения администратора вашей заявки. Общедоступная команда – это такая 

команда, в которую можно вступить, просто зная название команды, не нужно ждать 

подтверждение администратора.   

После выбора команды вводим название и нажимаем создать (Рисунок 15). 



 

Рисунок 15 – Название и выбор команды 

После ввода названия команды можно добавить участников, либо пропустить данный шаг 

(рисунок 16) 

 

Рисунок 16 – Добавление участников в команду 

 

  



IV. Работа с командой  
Настройка созданной команды (Рисунок 17) 

 

Рисунок 17 – Управление командой 

 В управление команды можно увидеть участников команды, если команда 

конфиденциальная, тогда есть ожидающие запросы. В настройках можно изменить 

настройки выбранной команды. (Рисунок 18, Рисунок 19) 

 

Рисунок 18 – Управление командой 



 

Рисунок 19 – Управление командой 

V. Общение по Microsoft Teams 
Для общения через команду, можно упомянуть человека, которому хотите ответить или 

задать вопрос, нужно поставить @, затем начать вводить фамилию участника чата, а после 

упоминания, написать текст сообщения (Рисунок 20). 

 

Рисунок 20 – Общение в командах 

Так же можно прикреплять разные видео, файлы и прочее в сообщения команды. (Рисунок 

21) 



 

Рисунок 21 – Общение в команде 

Чтобы прикрепить файл, нажимаем на скрепку и выбираем откуда нужно загрузить файл. 

OneDrive – это ваше облачное хранилище. Так же файл можно загрузить с компьютера, 

для этого нужно выбрать «Отправить с моего компьютера» (Рисунок 22) 

 

Рисунок 22 – Прикрепление файлов 

Так же можно нажать на значок , чтобы открыть полный доступ к созданию 

сообщений, как в Word, как показано на рисунке 23. 

 



 

Рисунок 23 – Создание сообщений 

Чтобы отправить сообщение нужно нажать  (Рисунок 24)  

 

Рисунок 24 – Отправка сообщения 

Чтобы ответить на сообщение пользователя, можно нажать на ответить, как показано на 

рисунке 25.  



 

Рисунок 25 – Ответ пользователю  

VI. Видеоконференция 

Чтобы начать видеоконференцию в команде нужно нажать на кнопку   и затем на 

кнопку «Начать собрание», после чего откроется окно, как показано на рисунке 26 

 

Рисунок 26 - Видеоконференция 

 

 

 



На рисунке 27 показано окно видеоконференции, где можно включить и отключить 

камеру, звук, написать сообщение в чат видеоконференции. Справа видно всех участников 

видеоконференции, так же можно нажать на кнопку «пригласить» и тем самым добавить 

пользователей в видеоконференцию. Для завершения конференции нужно нажать на 

красную трубку.  

 

Рисунок 27 – Экран видеоконференции 

VII. Поиск команды 
 

Для поиска команды нужно нажать на «команды», затем внизу перейти на 

«Присоединиться или создать…». Затем в поиске (правый верхний угол) вводим название 

команды, как показано на рисунке 28.  

 

Рисунок 28 – Поиск команды 


