
Інструкція для проходження  
творчого конкурсу в дистанційному форматі 

 
 Шановні учасники творчого конкурсу, якщо Ви дивитесь цю інструкцію, 
Ви вже отримали на електронну пошту логін та пароль для входу в обліковий 
запис Microsoft Teams та посилання на нараду, в яких буде проходити 
консультація та творчий конкурс. 
 Для входу в нараду необхідно використовувати браузери Google 
Chrome або Microsoft Edge (гарантована сумісність з Microsoft Teams). 
  

 Наполегливо рекомендуємо пройти кроки 1-14 інструкції до дня проведення 
консультації та творчого конкурсу. Це потрібно щоб перевірити свій логін та 
пароль для входу в обліковий запис та пройти процедуру автентифікації. У 
випадку виникнення проблем необхідно невідкладно звернутись до Центру 
інформаційних систем і комунікацій КНУБА шляхом надсилання електронного 
листа з детальним описом проблеми на електронну адресу vstup@knuba.edu.ua. 
У випадку звернення в день творчого конкурсу Центр інформаційних систем і 
комунікацій КНУБА не може гарантувати оперативне вирішення проблеми.   
  

  
В день консультації та іспиту (рекомендуємо за 30 хвилин до початку) 

виконайте послідовність дій, описану нижче (якщо Ви вже завчасно пройшли 
процедуру автентифікації – кроки інструкції, що стосуються автентифікації, 
будуть пропущені). 

 
В день проведення творчого конкурсу викладач розпочне нараду о 8:30, 

після цього Ви зможете до неї приєднатись.  
О 8:45 розпочнеться процедура ідентифікації учасників творчого 

конкурсу.  
 

 
 
 

  
 
 
 
 



 Крок 1. Cкопіюйте посилання на нараду (Ви отримали її на e-mail разом з 
логіном та паролем), вставте в адресний рядок браузера (Google Chrome або 
Microsoft Edge) та натисніть ENTER. 

 
  
 Крок 2. Оберіть «Продовжити в цьому браузері». 

  
   
  
  
 



 Крок 3. Введіть свій логін у відповідне поле та натисніть «Приєднатися 
зараз». 

 
 
  
 Крок 4. Натисніть «Увійти». 

 
 
  
  
 
 
 



 Крок 5. Введіть свій логін у відповідне поле та натисніть «Далі». 

 
 
 
 Крок 6. Введіть свій пароль на натисніть «Увійти».

 
 
  
 
 
 
 



 Крок 7.  Вам потрібно створити власний пароль для входу в обліковий 
запис. Поточний пароль – який Ви отримали на e-mail. Після введення нового 
(власного) пароля та його підтвердження натисніть «Увійти».   
 Паролі не можуть містити ідентифікатор користувача й мають 
складатися щонайменше з 8 символів принаймні трьох із таких типів: великі 
букви, малі букви, цифри та знаки. 
 УВАГА, для наступних входів у обліковий запис вже використовуйте 
власний новий пароль!!!   

 
 
 Крок 8. Натисніть «Далі». 

 



Крок 9. Для підтвердження облікового запису використовується Ваш 
номер телефону. Спочатку оберіть країну («Україна (+380)»). 

 
 

 
Крок 10. Введіть свій номер телефону у відповідне поле та натисніть 

«Далі». 

 
 
 



Крок 11. Після цього на вказаний Вами номер має прийти SMS з кодом 
перевірки для автентифікації. Введіть його у відповідне поле та натисніть «Далі». 

 
 

 
Крок 12. Натисніть «Далі». 

 
 
 

 
 
 



Крок 13. Натисніть «Готово». 

 
 

 
Крок 14. Натисніть «Так». 

 
 
 
  
 
 



 Крок 15. Натисніть «Приєднатися зараз». 

 
 

 Крок 16. Після цього Ви приєднаєтесь до наради, де буде проходити 
творчий конкурс. 
 Підготуйте всі необхідні матеріали для проходження творчого конкурсу, 
документ, що посвідчує особу, та очікуйте на подальші вказівки від викладача. 
 Під час творчого конкурсу Ваша камера весь час має бути ввімкнена, 
мікрофон вмикайте тільки за потреби. 
   

 
  
 



 Крок 17. У визначений час, після того, як всі учасники пройдуть процедуру 
ідентифікації, викладач розмістить на екрані завдання до творчого конкурсу. 
Воно буде на екрані весь час, відведений на творчий конкурс. 

 
 
 Після завершення часу проходження творчого конкурсу Вам необхідно 
продемонструвати свою роботу на камеру, сфотографувати її та відправити 
викладачу протягом 15 хвилин після завершення конкурсу.  

  
 Вам необхідно завчасно продумати яким чином Ви швидко надішлете файл 
з фото своєї роботи на пристрій, з якого Ви приєднались до наради в Microsoft 
Teams! 
 Файл з роботою має бути формату jpeg, jpg або png! 
 Назва файлу має містити назву творчого конкурсу, Ваше прізвище та 
ініціали  (наприклад: Рисунок_Петренко_А_А).   

 
 
Як надсилати файл з роботою дивіться далі. 
 

 
 
 
 
 
 



Інструкція для надсилання робіт, виконаних на творчому 
конкурсі 

  
 Після того, як файл (фото) з Вашою роботою вже знаходиться на пристрої, 
з якого ви приєднались до наради, виконайте наступну послідовність дій. 
 Крок 1. Натисніть «Чат».   

 
  
 Крок 2. У рядок пошуку введіть Прізвище Ім’я По батькові викладача, який 
проводить творчий конкурс у Вашій групі.  

  



 Крок 3. Коли в процесі вводу викладач з’явиться як запропонований 
варіант – оберіть його (натисніть лівою кнопкою миші). 

 
 
 Крок 4. Після переходу до чату (розмови) з викладачем натисніть «Вкласти 
файли». 

 
 
 
 
 
 



 Крок 5. У списку, який з’явився, оберіть «Завантажити з мого 
комп’ютера». 

 
 
 Крок 6. Виберіть розташування файлу з роботою на своєму комп’ютері, 
натисніть на нього лівою кнопкою миші та натисніть «Відкрити».  

 
 
 
 
 



 Крок 7. Після того, як файл завантажиться (це може зайняти декілька 
секунд), натисніть «Відправити». 

 
 
 Крок 8. Після відправки, файл з Вашою роботою з’явиться в чаті. Щоб 
повернутись до повноекранного режиму наради, де проходить творчий конкурс, 
натисніть лівою кнопкою миші на мініекрані наради.  

 
 
 Після повернення до наради виконуйте подальші вказівки викладача.  



 Якщо Ви вийшли з браузера, Вам знову потрібно перейти за посиланням на 
нараду, яке було надіслано Вам на електронну пошту та виконати послідовність 
дій, описану в першій частині інструкції.  


