
Microsoft Teams團隊與會議應用



• Microsoft Teams如何建立團隊

• Microsoft Teams如何設定團隊和加入團隊成員

• Microsoft Teams安排會議與分組討論設定

摘要



Microsoft Teams如何建立團隊



Microsoft Teams建立團隊
開始建立團隊

⚫點選團隊圖案

⚫建立團隊
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Microsoft Teams建立團隊
團隊類型
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班級

•交談

•檔案

•班級筆記本

•作業

專業學習社群
PLC

•交談

•檔案

• PLC筆記本

教職員成員

•交談

•檔案

•教職員筆記本

其他

•交談

•檔案

Microsoft Teams建立團隊
團隊索引標籤的差別
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Microsoft Teams建立團隊
建立班級的團隊
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Microsoft Teams如何設定團隊和加入團隊成員



Microsoft Teams設定團隊和加入團隊成員
新增成員
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Microsoft Teams設定團隊和加入團隊成員
取得團隊連結加入團隊

將連結傳給學生，就可以申請加入
之後會通知團隊擁有者進行審核
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Microsoft Teams設定團隊和加入團隊成員
取得團隊代碼加入團隊

將代碼傳給學生，無須審核就可以加入
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Microsoft Teams設定團隊和加入團隊成員
設定權限

設定成員權限
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Microsoft Teams安排會議與分組討論設定



Microsoft Teams安排會議與分組討論
裝置差異

電腦 行動裝置

會議功能
會議視訊 o o

麥克風 o o

分享桌面/分享檔案 o △ (相片、影片、PPT、螢幕畫面)

發起會議 o △ (頻道可以立即開會，排程會議)

參與會議 o o

電話功能
一對一打電話 o o

接電話 o o
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
立即開會－頻道會議
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⚫ 進入想開會的團隊>選擇頻道(如:一般)>立即開會



Microsoft Teams安排會議與分組討論
立即開會－私人會議
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設定會議名稱並可取得會議連結

⚫ 行事曆>立即開會



Microsoft Teams安排會議與分組討論
立即開會－設定會議
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麥克風開關

視訊鏡頭開關

設定麥克風、喇叭、
鏡頭等裝置

設定會議名稱



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－團隊頻道排程會議
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已建立的排程會議在頻道上顯示



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－行事曆排程會議
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已建立的排程會議在頻道上顯示

已建立的排程會議在行事曆上顯示



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－輸入會議主題及內容
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會議名稱

邀請使用者

日期時間

是否重複排程

是否建立在團隊頻道上

會議位置

會議內容



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－設定會議選項之前先了解會議角色
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功能 召集人 簡報者 出席者

說話和分享影片 O O O

參與會議聊天 O O O

共用內容 O O

私人瀏覽其他人共用的PowerPoint O O O

控制其他人的PowerPoint簡報 O O

將其他參與者設為靜音 O O

防止出席者自行取消靜音 O O

移除參與者 O O

允許大廳人員進入 O O

變更其他參與者的角色 O O

開始或停止會議錄影 O O

開始或停止即時字幕 O O



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－設定會議選項-了解會議選項的作用
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－設定會議選項

⚫ 建立會議後，調整會議選項
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－設定會議選項
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－從行事曆加入會議
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－從團隊頻道加入會議

26



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－透過連結加入會議-排程會議取得連結
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⚫ 選擇行事曆>找到排程的會議點擊

複製此會議連結，貼到E-Mail或Teams聊天給臨時想加入
的人



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－透過連結加入會議-在會議裡分享邀請
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⚫ 在會議裡>參與者>分享邀請



Microsoft Teams安排會議與分組討論
排程會議－透過連結加入會議-透過網頁加入
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⚫ 將會議連結貼到網址後，可選擇以下三種方式登入



Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議加入畫面
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議開始畫面
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-全部靜音

⚫ 點選顯示參與者，有三人以上就會出現全部靜音選項
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-舉手發言

⚫ 點選舉手圖案 ⚫ 有人舉手，參與者圖案會有提示
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-分享簡報或桌面內容

點選分享圖案，選擇要分享的內容
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
參與者看到的分享內容
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-授與簡報控制權

⚫ 簡報人可以授與控制權，讓其他人控制簡報

⚫ 會議出席人員可以要求控制權，讓簡報人提供控制權
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-其他功能一覽
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-會議錄影
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-頻道的會議錄影儲存位置
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⚫ 頻道上的會議錄影會存在團隊的檔案裡，團隊裡的任何成員皆可查看、下載、刪除



Microsoft Teams安排會議與分組討論
會議功能-行事曆排程會議，會議錄影的儲存位置
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⚫ 個人行事曆排程會議，會議錄影儲存在個人的Onedrive，只有參加會議的成員可以查看，不可下載。



Microsoft Teams安排會議與分組討論
已錄製的頻道會議會自動在頻道貼文
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
已錄製的私人會議會自動在聊天貼文
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Microsoft Teams安排會議與分組討論
在會議裡修改參與者的權限
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⚫ 會議裡修改使用者的權限。主持人角色是召集人跟簡報者

如果您是主持人、或召集人，可
以對其他主持人做的事

如果您是主持人、或召集人，可以
對其他出席者做的事

會議功能列點選參與者圖案



Microsoft Teams安排會議與分組討論
取得會議的出席報告
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⚫ 只有召集人可以在自己的
行事曆、或是會議聊天取
得出席報告



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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⚫ 如果想要學生分組討論，可以建立分組討論區



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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⚫ 如果您選擇自動，系統將人數自動平均分配。



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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⚫ 如果您選擇手動，建立完會議室後必須自行指派。



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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⚫ 點擊指派參與者，選擇參與者後、會議室後指派



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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⚫ 分組討論區的會議室設定，發佈公告到分組論區、會議設定等



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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⚫ 開始會議室。之後也可以重新命名、關閉或者召集人加入。
⚫ 會議室開始時，參與者會自動被拉速到分組會議室。



Microsoft Teams安排會議與分組討論
建立分組討論區
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分組討論區的重點:

• 從 Teams 桌面應用程式 (Windows 版或 Mac 版) 加入會議，這樣才可以建立分組討論區。

• 進入的使用者一律都是簡報者權限，意指參與者可以將人踢出會議室，但是召集人、其他主持人可以加入會議室調整。

• 無法在頻道交談中使用 [立即開會]

• 無法打電話給我

• 無法複製會議室的會議連結

• 來賓無法加入至會議或會議聊天

• 分組討論區的會議錄製預設儲存在錄製者的Onedrive，但是分組者跟召集人可以下載、觀看。



簡報到此結束
感謝您耐心聆聽


