
Microsoft Teams
視訊會議主持人手冊



會議建置步驟說明

一、安裝步驟

二、建立團隊

三、會議直播



快速取得電腦版程式方式

1:校首頁->圖資服務->資訊服務平台->弘光
office 365登入後執行Teams下載桌面應用程
式

2:google搜尋->Teams 下載



一、安裝步驟(1/3)

• 執行下載下來的[Teams_windows_x64 .exe]檔案



預設密碼：單一登入密碼

• 安裝完成後出現登入畫面->輸入帳號密
碼

Ex：alan@uspace.hk.edu.tw

登入帳號：

單一登入帳號@uspace.hk.edu.tw

一、安裝步驟(2/3)

mailto:alan@uspace.hk.edu.tw
mailto:%E5%AD%B8%E8%99%9F@live.csmu.edu.tw


登入帳號：
單一登入帳號@ uspace.hk.edu.tw 
Ex：alan@uspace.hk.edu.tw

預設密碼：單一登入密碼

一、安裝步驟(3/3)

mailto:%E5%AD%B8%E8%99%9F@live.csmu.edu.tw
mailto:alan@uspace.hk.edu.tw


手機APP下載



• < 僅第一次需要執行>
• 進入Teams，左邊按[團隊]左上按[加入或建立團隊]
• [建立團隊]

二、建立團隊(1/4)



• < 僅第一次需要執行>
• 團隊類型請選擇 [教職
員]

二、建立團隊(2/3)

• [名稱]輸入[單位名稱]

• Ex:圖資處
• 按 [下一步]



• 取得單位[團隊代碼]邀請成員加入)< 僅第一次需要執行>
• 進入[團隊]單位→[管理團隊]→上方[設定]→[團隊代碼]按[產生]

• 複製[團隊代碼]進行公告，通知成員加入團隊

• 成員加入時無需主持人再執行接受動作

二、建立團隊(3/3)



• 左邊[團隊]，下方[立即開會]

三、會議直播 (1/11)



• 請點選 [排程會議]

• 輸入[會議名稱]-> [設定會議時間] ->[傳送]

• (團隊內所有成員皆會收到開會通知)

三、會議直播 (2/11)



• 於貼文區點選剛剛排程好的會議， [檢視會議詳細資料]

三、會議直播 (3/11)



• [會議選項] ->

• 1.誰無需先在大廳等候? 請設定為[所有人]

• 2.誰可以簡報? 請設定為[只有我]

三、會議直播 (4/11)



三、會議直播 (5/11)

• 點選[顯示參與者]，呈現直播課程參與者

• 可進行參與者的異動與角色設定



三、會議直播 (6/11)

• 按中間圖示[分享]



三、會議直播 (7/11)

• [分享]：可選擇[桌面]或[視窗]或[PowerPoint]或[白板]進行



三、會議直播 (8/11)

分享您的... 如果您想要... 適合的情況...

視窗
(建議使用) 只顯示你要分享的視窗

畫面如開啟一PPT檔
不顯示你個人電腦其他
內容也不會上傳檔案

PowerPoint
點[瀏覽] 上傳並開啟 PPT 檔案播放

會上傳檔案，成員可下載
[目前僅可開啟PPT檔案格式]
非PPT檔可用[視窗]功能

白板 與其他人即時共同作業 您需要與其他人一起打草稿，
並將記事附加至會議

桌面
顯示整個個人電腦畫面，
包括通知和其他桌面活動

需要操作多個視窗給學生看時



三、會議直播 (9/11)

• 若需邀請非團隊內成員(來賓)

• 右方 [邀請某人] ex:輸入Mail

• 按右方 [複製加入資訊]的圖示，將訊息貼至Mail或Line，傳送給來賓
，來賓只要點連結即可參加



三、會議直播 (10/11)
• 會議也可進行錄製



下載錄製課程(1/2)

• 錄製完成，可在[團隊] [貼文]找到[在Micorsoft Stream
中開啟]



• 按下功能列[….]選取[Download video]下載影片

下載錄製課程(2/2)


