
Miscrosoft Teams 使用說明
佛光大學圖資處(110.05.18)



安裝應用程式

 1.使用單機板 應用程式下載

 2.使用網頁版

http://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/


登入

 帳號:學校EMAIL帳號
串@vdi.fgu.edu.tw

 密碼:學校EMAIL密碼



建立團隊(老師可將其視為建置課程)

圖資處已建課程有需求老師參考使用

 本處加退選後會協助建置課程

 如需自行建置可參考以下步驟：

 選擇左側工具列【團隊】

 【建立團隊】

 團隊分為班級、專業學習社群、

教職員、其他

(圖資處109-1建立為班級團隊)

 輸入【團隊名稱】

 選擇隱私權【私人】(班級團隊無此選項)

 【下一步】



新增成員/來賓(老師可將其視為加入學生)

圖資處已協助加入有需求老師參考使用

 輸入【學生帳號】，系統會協助搜尋

 按【新增】

 加入完成後按【關閉】

 輸入來賓帳號(可提供非本校人員使用)

輸入來賓電子郵件，如非本校帳號將

顯示將XXX新增為來賓，按【新增】完成

 請謹慎使用，並限制權限。

適用團隊為專業學習社群、
教職員、其他

適用團隊為班級
• 學生→成員權限
• 老師→擁有者權限



新增頻道(老師可將其視為新增上課週次)

 新增頻道(老師可將其視為新增上課週次)

 依週次分別上傳檔案、討論等較易管理

 點擊團隊名稱旁【…】

 點擊【新增頻道】

 新增【頻道名稱】

 【勾選】在每個人的頻道清單中自動….

 點擊【新增】，重複新增其他頻道(週次)

 建議不使用一般【頻道】，因為無法刪除



開始上課

 老師可透過頻道與學生互動

 貼文，輸入@來標示某位學生(如FB、LINE)

 插入檔案

 【瀏覽團隊和頻道】(前頁所述方式)

 或【從我的電腦直接上傳】亦可

 記得按送出



開會功能
 進入課程點擊右上方 圖示

 直接開會

 點擊 圖示

 優點：可快速啟動

 缺點：每個成員權限過大

 排程會議(建議)

 點擊 進入編輯，指定

開會時間

 優點：可控制每位成員為【出席者】

，降低權限



使用排程會議(會議規則設定)

 點擊進入會議

 加入會議(即可進入會議)

 編輯會議規則點擊【會議選項】

系統會轉到外部網址，請輸入

同O365帳密。

 設定建議如下頁



使用排程會議

 點擊 進入編輯，指定開會時間

 新增會議名稱

 指定開會時間(建議往前往後增加半小時)

 是否重複新增(每天、周、月)

 在那個頻當新增排程會議

 輸入會議說明(非必要)

 最後按【傳送】，方能寫入指定頻道



使用排程會議(會議規則設定)

 誰無需先在大廳後?

 建議【所有人】，指大家時

間到，可逕自進入會議室。

 誰可以簡報?

 建議【只有我】，這樣進入會

議室的人，預設皆為【出席者】

 記得要【儲存】

 如需某成員報告(分享桌面時)

 於會議室中點擊 顯示參與者

 在人名處按右鍵，將其

 此時該成員即可分享桌面、白板或進行課程錄影



會議開始(環境配置)
 顯示鏡頭

 靜音與否

 分享桌面

 其他設定

 顯示裝置設定(調整影像聲音裝置)

 顯示會議記錄

 進入全螢幕

 開始/結束錄製

 結束會議(使全員離開)

 舉手(讓主持人看到你)

 顯示交談

 顯示參與者

 掛斷(掛斷時僅代表您離線，其他學員仍可開會)



顯示裝置設定(調整影像聲音裝置)

 顯示裝置設定(調整影像聲音裝置)

 如左圖裝置未成功安裝，將導致你無法通話、
看不見影像或無法聽見聲音。

 建議使用筆記型電腦，環境較為單純。



降低/提升成員於會議中權限

 降低

 點擊 顯示參與者

 在人名處按右鍵，將其設為

 此時該成員交無法分享桌面、白板或進行課程錄影

 提升

 在人名處按右鍵，將其設為主持人



分享桌面說明

 需使用GOOGLE CHROME瀏覽器，更建議下載其應用程式(桌機版)，否則出
現以下視窗

 選擇分享桌面/應用程式視窗/Miscrosoft 白板
如需分享影片，需勾選

 停止分享(點擊 /停止共用)



錄製說明

 錄製時所有學員會出現下圖宣告視窗，關閉即可

 結束會議/                  都可停止錄影

 結束後該頻道(週次)會出現該錄影連結，學生可事後觀看進行補救教學

 由錄製者點擊【…】進行



後記:下載錄製的影片

 本校使用微軟Office 365 中的Teams近期功能有些許調整：

 利用Teams錄製會議後，錄製檔會只會暫存在Teams的「聊天」(頻道)21天，不會再自
動上傳於Stream。

 該暫存的錄製檔會在21天後失效，使用者需自行下載、上傳或保存影片。

 2020/8/20前的錄影則不受影響。

 點選影片旁【下載】

 目前1100517，錄製會放至雲端硬碟，

 使用規範待查，仍建議下載備份。



後記:APP安裝

 點選左方工具列

 搜尋youtube為例

 點擊區塊進入安裝

 點擊

 頻道內會出現 APP

 點擊搜尋查詢字串，即可分享影片



後記:新增教學助理TA

 讓TA權限與老師相同

 點擊團隊名稱旁【…】

 點擊【管理團隊】

 點擊【成員】

 展開名單

 【成員▽】，變更為
擁有者



後記:建議安裝Teams單機版

 下載後執行安裝程式

 登入帳密前頁說明


