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壹、 創課綁定 Microsoft Teams 
步驟 1.進入校首頁，點選資訊服務平台。 

 

步驟 2.進入資訊服務平台後，點選數位學習欄的 Tronclass 創課. 
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步驟 3.進入創課後，執行登入的動作，帳號密碼為使用者進入單一入口平台之帳號密碼。  

 
 

 

步驟 4.登入成功後，點擊右上方帳號下拉式選單的個人設置。  
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步驟 5.進入個人設置頁面後，點選下方 Microsoft 綁定按鈕。 

若於畫面中有呈現「重新授權」，請直接按下重新授權即可。 

 

步驟 6.點選綁定後，進入 Microsoft 登入畫面，帳號為單一入口平台帳號

@uspace.hk.edu.tw。 

 

學號@uspace.hk.edu.tw 

mailto:帳號為單一入口平台帳號@uspace.hk.edu.tw
mailto:帳號為單一入口平台帳號@uspace.hk.edu.tw
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步驟 7. 成功輸入帳號後，密碼為登入校務系統之密碼。 
 

 

 
 
步驟 8.成功綁定畫面 
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貳、 創課中新增 Teams 會議 
步驟 1.點選我的課程，進入課程。 

 
 

步驟 2.點選新增學習活動，點選 Teams直播。 
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步驟 3.設定建立 Teams直播畫面，設定開始與結束時間後，請按儲存。 
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參、 透過創課加入 Teams 會議 
步驟 1.進入 Teams學習活動。  

 
 

步驟 2.點選參與 Teams會議連結進入。 
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步驟 3點擊參與 Microsoft Teams 會議後，進入下方畫面， 

(1) 尚未下載應用程式：可選擇下載應用程式模式。 

(2) 已下載應用程式：可選擇點擊開啟 Microsoft  Teams。 
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肆、 Microsoft Teams 多重要素驗證設定與登入 

一、驗證設定 
步驟 1.點擊連結: https://portal.office.com，輸入單一入口平台帳號@ uspace.hk.edu.tw。 

 
 

步驟 2.登入密碼，點選下一步。 

 
 
 

學號@uspace.hk.edu.tw 

https://portal.office.com/
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步驟 3.點選下一步 

 
 

步驟 4.點選「我想要設定其它方式」 
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步驟 5.點選「電話」，按確認。 

 
 

步驟 6.點選「Taiwan +886」，輸入電話號碼，點選「接收代碼」，按下一步。 
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步驟 7.收取簡訊驗證碼後，請輸入驗證碼。 

 

 
 

步驟 8.驗證成功後，請按下一步。 
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二、登入操作 
1.登入 https://portal.office.com 
 

 

２.輸入密碼後登入 

 

  

1.請輸入弘光帳號，後面 

接@uspace.hk.edu.tw 

2 

3 

4 

https://portal.office.com/
mailto:接@uspace.hk.edu.tw
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3.選擇文字或致電 

 
 

 

 

4.選擇文字(簡訊)驗證時，手機收到簡訊驗證碼，將驗證碼輸入後，按下驗證按鈕即可完

成驗證。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  選擇文字請輸入簡訊驗證碼。 
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5.選擇致電驗證，手機會收到系統打來的電話，按下#按鈕即可完成驗證。 

 

6.詢問是否保持登入，若為私人電腦建議按是，若為公用電腦請按否 
 

 

 

  

7 8. 按下#即可 

登入 

9 
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附件、Microsoft Teams 簡易功能說明 
 

一、如何知道目前在會議裡有多少參與者呢？分別是誰？ 

1. 點選顯示參與者後，可於右方欄看到目前上線人員。 
 

二、如何於會議中與參與者們互動呢? 

1.可點選顯示交談，與使用者在聊天室中進行互動。 
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2.也可以點選舉手，讓召集人及其他參與者看到，並加以詢問是否遇到問題。 

 
 

3.另外也有分組討論的功能，點選分組討論區。 
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4.於點選分組討論區後，可將會議中的參與者進行分組互動。 

 
 

三、Teams 還有什麼特別的功能或是相關裝置設定要去哪裡設定呢？ 

1.點選‧‧‧後，選擇裝置設定。 
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 2.點選裝置設定後，下方為裝置設定顯示畫面。 

 
 

3.點選‧‧‧後，選擇會議選♘。 
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4.點選會議選♘後，下方為會議選♘顯示畫面。 

 
 

5.點選‧‧‧後，選擇會議記錄。 
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6.點選會議記錄，可以點選作紀錄進行記錄製作。 

 
 

7.點選作紀錄後，下方為會議紀錄畫面。 
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8.可進行新增區段，並撰寫會議記錄。 

 
 

9.點選‧‧‧後，選擇會議詳細資料。 
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10.點選會議詳細資料後，可以在右方看到會議資訊。 

 
 

11.點選‧‧‧後，點選圖庫、大型圖庫及在一起模式可以切換人員顯示方式。 
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12.點選‧‧‧後，點選全螢幕即可已全螢幕顯示。 

 
 

13.點選‧‧‧後，點選開啟即時輔助字幕，即可顯示即時輔助字幕。 注意：僅適用英文。 
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14.點選‧‧‧後，點選開始錄製，即可開始錄製會議。 

 
 

四、如果我要透過 Teams 分享上課的教材要如何操作呢？ 

1.點選分享內容。 

下方顯示為字幕及錄製開啟圖示 
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2.點選分享內容後，下方為分享內容可分享之畫面，並請老師若欲於分享畫面時，播放影片

或任何有聲音之教材，務必點選包含電腦音效。 


