
Microsoft Teams 
Платформа для групповой работы онлайн 

Microsoft Teams – корпоративная программная платформа, объединяющая в рабочем 

пространстве чат, встречи, заметки и вложения. Сервис является частью пакета Microsoft 365 и 

распространяется по корпоративной подписке. 

Выдачей логинов и паролей занимается управление информатизации. При отсутствии логина или 

возникновении проблем со входом, вам необходимо обратиться с корпоративного ящика почты на 

адрес login@masu.edu.ru или создать заявку в тех. поддержку на корпоративном портале МАГУ 

(Сервисы / Корпоративный портал). 

Справочную информацию и материалы по обучению использованию Microsoft Teams можно найти 

по адресу: https://support.office.com/ru-ru/teams, а также на сайте МАГУ в разделе Сервисы / 

Инструкции по работы в ЭИОС: http://www.masu.edu.ru/info/docs/eios/ 

См. также: Microsoft Teams для образовательных учреждений. Краткое руководство по началу 

работы 

 

Логин для доступа к подписке выглядит следующим образом 

ivanov.ps@masueduru.onmicrosoft.com 

где  

● ivanov.ps – ваш логин для доступа к учебному сегменту ЛВС университета (в 

компьютерных классах) 

● masueduru.onmicrosoft.com – доменная запись университета для доступа к сервисам 

Microsoft 365 

Вместе с логином вы получаете одноразовый пароль, который необходимо будет изменить после 

первого входа в Microsoft 365 Teams. 

Установка на компьютер 

1. Перейдите по ссылке: https://www.microsoft.com/ru-ru/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app и скачайте установщик Microsoft Teams 
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2. Установите Microsoft Teams на компьютер. В результате установки появится ярлык на 

рабочем столе и запустится приложение Microsoft Teams. 

3. Введите в поле Адрес для входа ваш логин в формате 

ivanov.ps@masueduru.onmicrosoft.com  и нажмите кнопку Вход. 

 

 
4. Введите выданный вам пароль и нажмите на кнопку Войти. 

 
5. В случае, если пароль был временным, система вас попросит сменить его на новый, более 

надежный. 

6. Введите в поле Текущий пароль тот пароль, который вы только что вводили. 

Введите в поля Новый пароль и Подтвердите пароль новый надежный пароль не менее 

8 символов, содержащий символы в разных регистрах и цифры, и нажмите кнопку Войти. 



 
7. После запуска приложения вам будет показана небольшая обучающая информация. 

Нажмите кнопку Приступим. 

Если появится диалоговое окно Контроль учетных записей, то там необходимо нажать 

кнопку Да. 

 
8. Изучите справочную информацию и нажмите кнопку Далее. 

при желании окно справки можно закрыть традиционным образом (крестик справа вверху). 

  



Вход через браузер 

1. Программу Microsoft Teams также можно запустить через браузер, не устанавливая ее на 

компьютер. Для этого необходимо запустить браузер и ввести в адресную строку адрес: 

office.com 

 
2. Нажмите кнопку вход, последовательно введите логин и пароль 

 



 
3. Если все прошло успешно, откроется главная страница Office 365 со ссылками на 

приложения Microsoft. В списке приложений нужно выбрать Teams 

 
 

Приложение для телефона 

При необходимости к видеоконференции можно подключиться с помощью мобильного телефона. 

Для этого в нем необходимо установить приложение Microsoft Teams. Ссылка для Android-

устройств: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams. Ссылка на App Store: 

https://apps.apple.com/us/app/microsoft-teams/id1113153706 
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Подключение к видеоконференции 

1. Войдите в приложение Microsoft Teams на компьютере или запустите его из браузера по 

ссылке: https://teams.microsoft.com/ 

2. Выберите в меню слева раздел Команды, в списке команд выберите команду Ученый 

совет, кликните по иконке команды, войдите в нее. 
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3. Выберите слева канал Заседание ученого совета. Если видеоконференция уже началась, 

рядом с названием канала будет иконка камеры. Нажмите на кнопку Присоединиться, 

чтобы подключиться к конференции. Предварительно проверьте подключение веб-камеры, 

микрофона и колонок (наушников или гарнитуры).  

 
 

4. Снизу находится поле чата для начала новой беседы. Чтобы отправить сообщение, нужно 

нажать на иконку самолета справа внизу. Чтобы ответить на сообщение или задать 

вопрос, нужно нажать на кнопку Ответить под каждым сообщением. 



 
5. Для регистрации на заседании члена Ученого совета, необходимо нажать на кнопке 

Ответить под сообщением и поставить любой знак, например «+» либо ответить на вопрос 

в быстром голосовании. 

6. Вы можете подключиться к видеоконференции без включения камеры и микрофоны и 

включить их при начале своего выступления.  

 
  



 
7. Панель управления находится в нижней части окна, появляется при подведении мыши к 

нижней части окна. Видна информация о продолжительности видеоконференции, кнопки 

включения/отключения камеры и микрофона, кнопка показа рабочего стола или 

презентации, показ/отключения о окна чата и списка участников. Красная кнопка с трубкой 

завершает ваш сеанс подключения. При желании к видеоконференции можно 

подключиться повторно. 

  



Показ презентации 

1. Чтобы запустить презентацию необходимо перейти к видеоконференции, нажать на кнопку 

со стрелкой вниз рядом с микрофоном и далее выбрать кнопку Обзор 

 
2. Далее необходимо выбрать место, откуда необходимо загрузить презентацию: это может 

быть уже загруженные файлы команд и каналов, облако OneDrive или ваш компьютер.  

3. Можно выбрать 1 пункт и посмотреть наличие файла презентации в списке. Если его нет, 

загрузить со своего компьютера: 

  



4. После загрузки презентации она появится на экране у всех участников видеоконференции. 

Что управлять слайдами, нужно использовать стрелки влево-вправо на панели или левую 

кнопку мыши. Также доступны кнопки стрелок курсора на клавиатуре. 

 
 

  



5. Чтобы запретить другим участникам пролистывать вашу презентацию, нужно нажать на 

изображение глаза на панели управления презентацией. Чтобы включить/отключить окно 

чата, нужно нажать на соответствующую иконку. Вы сможете увидеть вопросы, которые 

задают другие участники в чат и ответить на них в своем докладе. При подводе на каждую 

кнопку выводится строка подсказки, что означает данная кнопка. Чтобы остановить 

презентацию, нужно нажать на кнопку Остановить демонстрацию.   

 
  



Участие в голосовании 

1. В Microsoft Teams есть возможность участвовать в двух типах голосований: быстром 

открытом голосовании, когда результаты видны сразу всем участникам и в тайном 

голосовании, когда организаторам виден только итог голосования, но ФИО участников 

скрыто. 

2. Для участия в быстром голосовании нужно перейти к форме с вопросом и вариантами 

ответа, выбрать один из вариантов ответ и нажать на кнопку Отправить голос. Ваш голос 

будет учтен и все участники увидят общий итог голосования по данному вопросу:  

 

 
  



3. Для участия в тайном голосовании организаторами собрания будет выложена ссылка на 

опрос. Необходимо перейти по этой ссылке и ответить на все вопросы тайного 

голосования, указав один из предложенных вариантов ответа в каждом предложенном 

вопросе. 

 
4. После перехода по ссылке вы увидите вопросы голосования, необходимо ответить на все 

вопросы, указав один из вариантов ответа. 

  



5. Внизу опроса находится кнопка Отправить, чтобы отправить заполненную форму 

голосования. Если вы пропустите какой-либо вопрос, система вам об этом сообщит и 

подсветит пропущенные вопросы: 

 
6. В случае ответа на все вопросы, будет выдано сообщение, что ваш ответ отправлен: 

 


