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АЛГОРИТМ 

ПРОВЕДЕННЯ WEB- КОНФЕРЕНЦІЇ НА ПОРТАЛІ  

«ОСВІТА ОДЕЩИНИ» 

 

1. Замовити web-конференцію за 2 години до її початку за тел.: 

(097) 518-58-58 

2. Увійти на портал: odessaedu.net 

3. Відкрити меню: Семінари, конференції 

4. Відкрити меню: Відеоконференції 

5. Приєднатися до web- конференції 

6. Ввести логін 

7. Якщо закрита web-конференція, ввести пароль 

8. Виконати налаштування мікрофону і відеокамери 

9. Під  зображенням, що з'явилося (Вашим), натиснути кнопку «Почати      

трансляцію» 

10.Система готова до проведення web-конференції. 

 

Далі, згідно методичних рекомендацій по роботі з програмним продуктом 

«WEB-КОНФЕРЕНЦІЯ» 

 

Методичні рекомендації спрямовані, в першу чергу, на організацію 

кваліфікованої роботи з сервісами і конструкторами освітнього порталу 

«ОСВІТА ОДЕЩИНИ». Відеоконференція – один з сервісів порталу «ОСВІТА 

ОДЕЩИНИ». 

В методичних рекомендаціях розглядаються основні аспекти роботи щодо 

організації відеоконференцій на порталі «ОСВІТА ОДЕЩИНИ», а також 

загальний опис. Також розглянуті ролі: 

користувачів; 

- слухачів; 

- промовців;  

- модераторів. 

 

 

Наводяться основні відомості про підключення до відеоконференції, 

налаштування параметрів (відео і звук), описується призначений для користувача 

інтерфейс. Розглядається підтримка функцій промовця, таких як робота з 

презентаціями та іншими документами, використання інтерактивної дошки, показ 

робочого столу комп'ютера. 

 

 



  

Зміст 

 

1. Загальний опис ............................................................................................................ 5 

2. Ролі користувачів ........................................................................................................ 6 

3. Можливості користувачів ......................................................................................... 6 

3.1.Можливості для слухачів ...................................................................................... 6 

3.2. Додаткові можливості для промовця................................................................. 8 

3.3. Додаткові можливості для модератора ............................................................. 8 

4. Підключення до відеоконференції ........................................................................... 9 

5. Налаштування параметрів конференції: звук ...................................................... 9 

6. Налаштування параметрів конференції: відео ................................................... 10 

7. Інтерфейс ..................................................................................................................... 12 

7.2. Вікно «Аудиоконференція учасників» ............................................................ 10 

7.3. Вікно «Чат» ........................................................................................................... 10 

7.4. Вибір мови інтерфейсу ....................................................................................... 11 

8. Функції виступаючого .............................................................................................. 11 

8.1. Робота з презентаціями та іншими документами ......................................... 11 

8.2. Використання інтерактивної дошки ............................................................... 14 

8.3. Показ робочого столу комп'ютера ................................................................... 14 

8.4. Вихід з відеоконференції .................................................................................... 16 

 

 
 

 

 

 



  

1. Загальний опис 

  

Загальний вигляд призначеного для користувача інтерфейсу та основні 

можливості додатка: 
 

 

 
 

 Учасники 

 

Панель 

відеоконференції 

або вебінару 

 
 

Веб-камера 
ведучого

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

Активні 

учасники 

Презентація Груповий та 

особистий 

чат 



  

 

2. Ролі користувачів 

 

Є три ролі учасників відеоконференції: слухач, виступаючий, модератор. 

Слухачі - це користувачі, які можуть тільки дивитися презентації та відео, а 

також використати чат для переговорів з іншими учасниками 

відеоконференції. Наприклад, студенти курсу – це слухачі.  

Промовець - має усі можливості слухача і, додатково, може завантажувати і 

управляти показом презентацій і демонструвати іншим учасникам роботу 

програм на робочому столі свого комп'ютера. Наприклад, викладач 

дистанційного курсу (тьютор) – це промовець.  

Модератор - має усі можливості слухача і промовця і, додатково, може 

здійснювати управління параметрами відеоконференції. Наприклад, тьютор 

або системний адміністратор відеоконференції може бути модератором.  

 

3. Можливості користувачів 

 

3.1.Можливості для слухачів 

 

Нижче представлений короткий огляд можливостей для слухача. 

 

Вікно «Учасники» показує список усіх користувачів, 

які під'єдналися до цієї конференції. А вікно 

«Аудіоконференція учасників» показує список 

активних учасників. 

 

 

Вікно «Презентація» показує учасникам презентацію, 

яку демонструє промовець. Можна збільшити або 

зменшити маштаб перегляду. 

 

 

 

 

Дізнатися, хто бере 

участь в конференції 

 

 
 

Дивитися  

презентацію 



  

 

 

 

 

У вікні «Презентація» можна бачити рух покажчика 

(червоние коло), яким управляє промовець. 

 

 

 

Будь-який учасник конференції може привернути до 

себе увагу промовця або модератора, «піднявши руку». 

 

 

 

 

 

Вікно «Чат» дозволяє розмовляти в загальному або в 

особистому чаті. 

 

 

 

 

Якщо учасник має веб-камеру, то він може 

підключити її до відеоконференції. Тоді інші учасники 

отримають можливість дивитися відео від нього. 
 
 
 

 
 

Побачити на  

        презентації 

покажчик промовця 

 

Підняти руку 

(звернути увагу) 

 

Загальний та 

особистий чати 

 

 

Побачити обличчя 

учасників 



  

3.2. Додаткові можливості для промовця 

 

Нижче представлений короткий огляд додаткових можливостей для промовця. 

 

Виступаючий може включати або відключати 

мікрофон у слухачів, а також виключати користувача 

зі списку активних учасників конференції (вікно 

«аудіоконференція учасників»). 

 

Виступаючий може завантажити кілька презентацій  

і/або документів і показувати їх. Учасники 

конференції будуть бачити поточний слайд. 

 

 

Виступаючий може показати робочий стіл свого 

комп'ютера іншим учасникам конференції. Це 

означає можливість демонстрації реальної роботи 

різних програм під час  презентації. 

 

 

Користувачі можуть бачити, хто з учасників 

конференції зараз виступає. 

 

 

 

3.3. Додаткові можливості для модератора 

 

Нижче представлений короткий огляд додаткових можливостей для модератора. 

 

 

 

Модератор може призначити будь-якого учасника 

конференції (включаючи і себе) виступаючим. 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
Включити або  

відключити мікрофон 

 

 
Завантажити і  

показати презентацію 

 
Статус виступаючого 

 

 

Призначити 

виступаючого 

 
Показати свій  

робочий стіл 



  

4. Підключення до відеоконференції 

 

Для підключення до відеоконференції можнавикористовувати будь-який web-

браузер, наприклад, Internet Explorer або Mozilla Firefox.  

Для кожної відеоконференції надається така технічна інформація для 

підключення: 

• Адреса в Інтернет. 

• Номер телефону та адреса електронної пошти для зв'язку з модератором. 

• Параметри і правила авторизації (якщо необхідно). 

При будь-якому підключенні необхідно ввести ім'я. Наполегливо 

рекомендується вводити осмислене ім'я (наприклад, «Володимир» або «Іванов 

В.К.»), а не умовний нік (наприклад, такий як «member1»). Ім'я можна вводити в 

кириличній або латинській розкладці клавіатури. 

 

 

5. Налаштування параметрів конференції: звук 

 

Для участі у відеоконференції потрібні, як мінімум, навушники. Для участі в 

голосовому спілкуванні необхідний мікрофон. Підключення до конференції з 

настільними динаміками і мікрофоном не рекомендується - буде створюватися 

відлуння! 

Перед налаштуванням переконайтеся, що Ваші аудіо налаштування  правильно 

визначені в операційній системі (Windows або ін.) і нормально функціонують із 

заданими параметрами звуку (гучність і т.п.). 

Для підключення пристроїв аудіо  (навушників і мікрофону) необхідно 

натиснути на кнопку із зображенням навушника в лівій верхній частині екрану. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Після натискання на кнопку на екрані з'явиться попередження про використання 

камери і мікрофона. Натисніть кнопку «Дозволити». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Після підключення Ваше ім'я з'явиться в списку вікна «Аудіоконференція 

учасників». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Налаштування параметрів конференції: відео 

 

Для того щоб Вас могли бачити інші учасники відеоконференції, натисніть на 

кнопку із зображенням веб-камери в лівому верхньому кутку екрану. 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Після натискання на кнопку відкривається вікно веб-камери. В цьому вікні 

виберіть дозвіл у випадаючому списку  (чим дозвіл вище, тим краще 

зображення). Натисніть на кнопку , щоб почати відеотрансляцію. Після 

цього ви повинні побачити зображення зі своєї веб-камери. 

 

 

 

 

. 

 

 

 



  

 

7. Інтерфейс 

 

Загальний вигляд відеоконференції див. вище в розд. «Загальний опис». На 

основній панелі можна змінювати розташування і розмір окремих вікон, а також 

згортати їх у нижню частину екрану або розкривати на весь екран. 

 

 

7.1. Вікно «Учасники» 

 

 

 - Модератор конференції. Може призначати виступаючого, виділивши його ім'я 

в списку і натиснувши кнопку «Переключити в ...».  

 - Учасник просить слово. Кожен учасник відеоконференції може «підняти 

руку», натиснувши на цей значок. 

 - В учасника підключена веб-камера. Якщо Ви хочете побачити зображення з 

веб-камери одного з учасників, натисніть на цей значок напроти потрібного 

користувача.  

 - Виступаючий. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

7.2. Вікно «Аудиоконференція учасників» 
 

У цьому вікні відображаються імена активних учасників форуму. 

Модератор відеоконференції може відключати і включати звук у користувачів за 

допомогою кнопок  і , а також заборонити слухачеві управляти настройками 

звуку за допомогою кнопки . Також за допомогою кнопки  модератор може 

виключити обраного слухача з активних учасників конференції. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3. Вікно «Чат»  

 

Вікно «Чат» призначене для обміну повідомленнями між учасниками конференції. 

На цій вкладці вікна «Чат» можна задати питання виступаючому, висловитися з 

приводу презентації, повідомити цікаву і корисну для всіх інформацію. 

Повідомлення побачать всі учасники конференції. 

 

 



  

На цій вкладці вікна «Чат» можна обмінятися приватними повідомленнями з 

окремим учасником, обраним зі списку. 

 

 

Повідомлення буде видно тільки обраним учасникам.  

Можна налаштувати цей чат: задати розмір шрифту, вибрати мову спілкування і 

задати функцію AutoTranslate - автоматичний переклад на мову учасника. 

Повідомлення вводяться в поле для введення (в нижній частині вікна) і 

відправляються за допомогою кнопки «Відправити». Можна вибрати колір тексту 

своїх повідомлень. 

 

7.4. Вибір мови інтерфейсу 

Ви можете вибрати мову інтерфейсу зі списку  в правому 

верхньому куті панелі 

 

 

8. Функції виступаючого 

Якщо Ви є виступаючим, то Ви можете: 

• Відкрити для перегляду учасниками будь-який документ (наприклад, 

презентацію). 

• Показати всім учасникам свій робочий стіл. 

• Використовувати інтерактивну дошку. 

 

8.1. Робота з презентаціями та іншими документами 



  

 
Щоб відкрити презентацію або будь-який інший документ для перегляду іншим 

учасникам конференції необхідно натиснути на кнопку «Завантажити презентацію» 

в правому нижньому кутку вікна «Презентація». Тоді відкриється вікно для вибору 

файлу.  

Виберіть файл і натисніть кнопку «Відкрити», а потім у вікні «Завантажити 

презентацію» натисніть на кнопку «Завантажити» (див. рис. нижче). 

 

 
 

Після конвертації документа (вона займає деякий час, залежно від кількості та 

насиченості слайдів), він з'явиться у вікні «Презентація» перед Вами і його 

побачать всі учасники конференції: 

 

 
 

ВПРОВАДЖЕННЯ ВІДЕОКОНФЕРЕНЦІЙ ДЛЯ ОРГАНІЗАЦІЇ 
ДИСТАНЦІЙНОЇ ОСВІТИ 

 
 
 
 

ОДЕСЬКИЙ ОБЛАСНИЙ ІНСТИТУТ УДОСКОНАЛЕННЯ ВЧИТЕЛІВ 



  

 

Показувати презентації в прямому і зворотному порядку можна кнопками 

та       які знаходяться в нижній частині вікна «Презентація». Можна вибрати 

конкретний слайд - список слайдів можна подивитися, натиснувши на кнопку 

 (числа на кнопці показують номер поточного слайда і загальну кількість 

слайдів): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Можна збільшити або зменшити масштаб перегляду, використовуючи  

слайдер                        . 

Також можна використовувати покажчик (червоне коло), показуючи на слайді 

важливі фрагменти. Покажчик буде видно слухачам. 

Ви можете завантажити декілька презентацій, використовуючи кнопку    вікна 

«Завантажити презентацію». Видалити завантажені презентації можна за 

допомогою кнопки . Після вибору однієї з завантажених презентацій зі списку 

«Завантажені презентації» використовуйте кнопку «Показати» для того, щоб 

учасники конференції могли бачити обрану презентацію. 

  

 
 

ТУТ МОЖЕ БУТИ ВАША ПРЕЗЕНТАЦІЯ !!! 



  

8.2. Використання інтерактивної дошки 

Для використання інтерактивної дошки необхідно натиснути на кнопку  в 

нижньому правому куті «Презентація». З'явиться панель інтерактивної дошки: 

  

          - маркер для роботи з дошкою. 

  - кнопка для швидкого рисування довільного прямокутника.         

  - кнопка для швидкого рисування довільної окружності. 

             

           - очищення дошки. 

  - скасувати попередню операцію на дошці. 

 

 

           - вибір кольору маркера для роботи з дошкою. 

 

 

 

  - вибір товщини маркера для роботи з дошкою. 

 

 

 

 

8.3. Показ робочого столу комп'ютера 

Щоб показати робочий стіл, Вам необхідно натиснути на кнопку , 

розташовану в лівому верхньому кутку екрану. На запрошення вибрати режими 

«Редакція» або «Область». Тобто, є можливість показувати робочий стіл Вашого 

комп'ютера повністю або тільки його частину.  

 

 

 

 

 

Після визначення режиму, на екрані з'явиться вікно з наступним повідомленням 

(див. рис.нижче).  

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тут треба відзначити галочку біля параметра «Always trust content ...» і натиснути 

на кнопку «Run». Якщо раніше Ви вибрали режим «Область», то на екрані повинна 

з'явитися рамка для визначення розмірів області робочого столу, яка буде 

показуватися всім. 

Визначивши розмір, потрібно натиснути на кнопку «Start sharing» (в лівому 

нижньому кутку рамки).  

Якщо все зроблено правильно, то має з'явитися приблизно таке вікно, яке Ви 

бачите нижче.  

Це означає, що Ваш робочий стіл або область, обмежену синьою рамкою, бачать 

інші учасники конференції. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Для того щоб скасувати показ робочого столу, натисніть на кнопку «Закрити» у 

вікні «Трансляція робочого столу» (це невелике вікно призначене для контролю 

області екрану, що показується учасникам). 

Для показу робочого столу необхідно програмне забезпечення Java. 

 

 

8.4. Вихід з відеоконференції 

Виходити з відеоконференції рекомендується, натиснувши кнопку  в 

правому верхньому кутку панелі. 


