
Цифрові платформи для 

спільного доступу та 

редагування документів 
У сучасному динамічному робочому середовищі цифрові платформи є
ключовими для ефективного обміну та спільного редагування документів.
Вони дозволяють командам співпрацювати безперервно, долаючи
географічні бар'єри та працюючи будь-де й будь-коли. Google Workspace,
Microsoft 365 і популярні хмарні сервіси надають користувачам можливість
працювати в реальному часі, зберігати контроль над версіями та
забезпечувати безпеку. Окрім основних функцій редагування, такі
платформи, як Miro та Canva, розширюють можливості співпраці у сфері
візуального мислення та дизайну. Презентація висвітлює ключові функції та
переваги цих платформ, підкреслюючи зростання продуктивності завдяки
інтеграції та зручності використання.



Google Workspace: документи, таблиці,

презентації

Співпраця в реальному часі

Google Workspace дозволяє кільком користувачам
одночасно працювати над документами, таблицями та
презентаціями. Користувачі бачать зміни в реальному часі,
що сприяє динамічній роботі в команді.
• Історія версій відображає всі зміни для прозорості
• Коментарі та режим пропозицій полегшують

комунікацію

Доступність та інтеграція

Додатки Google Workspace доступні через браузери та мобільні 
пристрої, а також підтримують офлайн-редагування, щоб робота 
не зупинялась.
• Безперервна інтеграція з Gmail, Календарем і Meet
• Автоматичне збереження файлів у хмарі з можливістю 

простого спільного доступу



Microsoft 365: Word, 

Excel, PowerPoint
Розширені 
можливості

Microsoft Word, Excel і PowerPoint 
пропонують потужні можливості 
форматування, аналітичні 
інструменти та розширені функції 
для презентацій, що ідеально 
підходять для складних проєктів.

Співпраця та 
інтеграція

Інтеграція з Microsoft Teams 
покращує комунікацію та спільну 
роботу над файлами в реальному 
часі, забезпечуючи 
синхронізовану взаємодію на 
різних пристроях.

Різноманітний доступ

Користувачі можуть обирати між настільними додатками та онлайн-версіями, 
поєднуючи можливості офлайн-роботи з гнучкістю хмари.



Google Диск: Хмарне 

зберігання та управління 

файламиЗберігання та 
спільний 
доступ
Google Диск забезпечує безпечне 
місце для зберігання файлів з 
простими налаштуваннями доступу 
— лише перегляд, коментування або 
редагування.

Безперервна 
інтеграція

Файли, збережені на Диску, напряму 
пов’язані з Документами, Таблицями 
та Презентаціями Google, що 
забезпечує безперервність робочих 
процесів у хмарі.

Плани зберігання

Google Диск пропонує 15 ГБ безкоштовно та платні плани з розширеним обсягом, 
підходящі як для особистого використання, так і для бізнесу.



OneDrive: Хмарне зберігання та управління 

файлами

Безпечне зберігання 

та спільний доступ

OneDrive дозволяє безпечно зберігати 
файли в хмарі та керувати співпрацею 
за допомогою детального контролю 
доступу.
• Спільний доступ для конкретних

користувачів або створення
захищених посилань

• Збереження версій файлів і 
можливість їх відновлення

Інтеграція з Microsoft 365

Глибока інтеграція забезпечує
безперебійну роботу OneDrive з Word,
Excel, PowerPoint і Teams для
створення повного екосистемного
досвіду продуктивності.
• Автоматичне збереження та 

синхронізація для постійного 
оновлення файлів

Різноманітні плани 

зберігання

OneDrive пропонує безкоштовні 5 ГБ та
бізнес-плани з більшим обсягом і
розширеними можливостями
управління.



Порівняння функцій співпраці: 

Google vs Microsoft
Функція Google Workspace Microsoft 365

Співпраця в реальному 

часі

Так, з живими курсорами Так, з інтеграцією з Teams

Коментарі та відстеження 

змін

Коментарі та режим 

пропозицій

Розширені коментарі та 

функція Track Changes

Безпека та відповідність Потужне шифрування та 

сертифікати відповідності

Корпоративний рівень 

безпеки та розширені 

налаштування відповідності

Обидві платформи пропонують потужні можливості для співпраці, хоча Google Workspace часто

є більш гнучким для команд, які цінують простоту та швидкість, а Microsoft 365 краще

підходить для підприємств, які потребують розширеного контролю та глибокої інтеграції.



Візуальна співпраця та 

створення майнд-карт: Miro
Візуальна співпраця

Miro забезпечує 
багатофункціональний цифровий 
простір для генерації ідей, 
стратегічного планування та 
гнучких робочих процесів.

Інтерактивна робота 
в реальному часі

Кілька користувачів можуть 
одночасно додавати контент, 
залишати коментарі та 
формувати ідеї, що сприяє 
залученню та інноваціям.

Інтеграція

Miro інтегрується з такими додатками, як Slack, Microsoft Teams і Google Диск, 
для вбудованої візуальної співпраці у поточні робочі процеси.



Графічний дизайн і співпраця: Canva

Інтуїтивні інструменти 

дизайну

Canva пропонує зручний інтерфейс
перетягування, готові шаблони та
інструменти для редагування
зображень, доступні користувачам
будь-якого рівня.

Співпраця та управління 

брендом

Команди можуть працювати над
дизайнами одночасно, обмінюватися
ресурсами та зберігати єдиний стиль
завдяки палітрам кольорів і шрифтам.

Багатофункціональність

Canva ідеально підходить для створення
презентацій, маркетингових матеріалів,
дописів у соцмережах та іншого
креативного контенту.



Найкращі практики спільного доступу та 

редагування документів

Чітке визначення 
доступу та ролей

Встановлюйте рівні доступу обережно, щоб уникнути 
несанкціонованих змін і забезпечити ефективну співпрацю.

Контроль версій і відстеження 
змін

Використовуйте історію версій і функції відстеження змін для 
збереження прозорості та моніторингу.

Захист даних і 
відповідність

Використовуйте шифрування, безпечну автентифікацію та політики 
відповідності для захисту конфіденційної інформації.

Навчання та підтримка 
користувачів

Забезпечуйте навчання користувачів функціоналу платформи та 
надавайте постійну підтримку для підвищення продуктивності.



Висновок: Як обрати правильну 

платформу для ваших потреб
Врахування розміру 
команди та бюджету
Обирайте платформу відповідно до 
масштабу вашої організації та 
фінансових можливостей.

Оцінка ключових 
функцій

Віддавайте пріоритет 
інструментам, які забезпечують 
необхідні можливості для 
співпраці, редагування та 
безпеки.

Врахування 
майбутніх потреб
Обирайте платформи, які розвиваються відповідно до технологічних трендів 
для забезпечення довгострокової продуктивності.

Цифрова співпраця продовжує трансформувати наш спосіб роботи, і вибір правильної 
платформи є критичним. Незалежно від того, обираєте ви простоту хмарних рішень 
Google Workspace, потужні можливості Microsoft 365 чи спеціалізовані інструменти, як-
от Miro і Canva, правильний вибір допоможе вашій команді досягти успіху.


