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大綱 

• 重要提醒事項 

• 遠距教學工具介紹 

• 微軟Teams教學前準備 

• 微軟Teams功能介紹與操作 

• 微軟Teams教學檔案管理 



重要提醒事項 

• Google Meet還是可以使用，但教育基本版
已不提供線上錄製功能 

–以其他工具錄製，如EverCam、FreeCam 

–再上傳微軟OneDrive雲端硬碟 

• 自111年7月1日起，全校所有服務共用
100TB雲端空間(包含gmail、雲端硬碟等) 

–將限制每位教職員：50GB，學生：20GB 

–請自行清理自己的校園gmail及雲端硬碟 

–使用 MultCloud 工具轉移資料 



重要提醒事項(續) 

• 請先不要更新至Windows 11，新的Win11沒
有IE，無法使用人事系統 

• 微軟已公告IE到今年六月將停止支援 

– IE還是可以使用 

–校資組已安排人事系統的改寫 



倘若真的要迫降，也要讓飛機安全著陸 
面對疫情來勢洶洶，必須熟悉遠距教學 

So, Captains, let’s fly 

分享自網路 



遠距教學工具介紹 
(登入校務平台即可看到) 



遠距教學工具介紹(續) 



微軟 Office 365 
• 每位老師都有學校的微軟Office 365帳號
，您可以使用雲端會議室，或下載手機
App使用 

 



微軟 Office 365 

請用學校的email及自設
密碼登入 

 www.office.com 

 

登入時請選”工作或學校
帳戶” 

 

若帳號或登入有問題請
聯絡：資訊服務中心
(08)7624002#1932 ~ 1934 

 

 

http://www.office.com/


這麼多功能的目的是甚麼? 

• OneDrive -- 資料庫(補充教材、影音檔) 

• Teams – 遠距視訊會議、聊天工具、遠距教
學平台; 會議記錄、討論交流、同步課程錄
影。 

• Stream – 專為企業打造的內部安全影音交流
平台 

• Forms -- 製作調查表單、隨堂測驗、點名單
、評分表等 

 



微軟Teams特色 

• 瀏覽器(Chrome, Edge)操作、安裝軟體操作
、行動裝置需安裝APP 

• 最多250 人，無時間限制 

• 登入：帳號@tajen.edu.tw(完整的郵件地址) 

 

• 無法正常登入：清除瀏覽器之Cookie、快取
及暫存 



Teams 

• 可以使用網頁登入操作 

• 簡單、方便、易用 

• 只能PC或筆電上操作 

• 另外安裝Microsoft Teams 應用程式 

• 功能較多，如：分組功能、查看連線品質 

 



事前準備 

• 錄影設備(網路攝影機) 

• 語音設備(耳機/喇叭、麥克風) 

• 網路連線 

–以有線連線較佳 

 

• 筆電或平板都內建，可不另外準備 



設定課程步驟說明 

邀請外部人員 

裝置設定( 會議 

名 稱/耳機/麥克風 

/影 像) 

權限設定 

會議影片錄製 

會議記錄製作 

視訊會議去背 

分享影片時包含系 

統音效 

白板使用 

開會設定 會議記錄 簡報畫面分享 

新增一個會議  建

立例行性會議 會

議小幫手 

會議設定 



進入Teams 

• 由www.office.com進入 

 

 

 

• 直接進入https://teams.microsoft.com/ 

• 開啟應用程式或APP直接登入 

http://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/


會議設定：新增一個會議 

1. 自動以當下的時間來提供用戶能新增會議的時
間 
 
點擊左邊功能列的“行事曆”圖示 

2. 可選擇立即開會或是新增會議 的
時間在此選擇”立即開會” 



會議設定：新增一個會議 

排程會議 :傳統會議形 式 

會議可以選擇排程會議與
即時活 動 

 

即時活動:以直播的方式 
進行教學 



會議設定：建立例行性會議 



會議設定：新增出席者 

• 必須新增出席者，才會產生會議連結 

–新增自己為出席者 



複製會議連結 

• 儲存後，回到行事曆 

• 點選設定的課程，即可複製會議連結 



縮網址 

• 新增分頁(Chrome)或新增索引標籤(Edge) 

– https://reurl.cc 

• 貼上連結、按”縮址”，就可以”拷貝連結” 

 

https://reurl.cc/
https://reurl.cc/


分享會議連結 

• 把會議連結分享到數位學習平台及課程群組 



開會設定：權限設定-編輯 



開會設定：權限設定-會議選項 



開會設定：權限設定 

• 建議設定以下選項，避免干擾 

–要學生說話或簡報時記得開啟權限 



開始上課 

• 進入teams, 於行事曆中的課程，直接”加入” 



開始上課 (1/5) 



視訊會議去背 



開始上課(2/5) 

加入後的畫面(這裡的鏡頭跟麥克風都
是關掉的，可依需求隨時開關) 



開始上課 (4/5) 



會議錄影 

 



簡報畫面分享：分享影片時包含系統音效 

白板 
檔案 

桌面 



顯示參與者 



停止錄製 



結束會議 



手機APP版畫面 
選擇訪客登入 輸入中文名字後加入會議 



 保存同學討論紀錄 

聊天室中可以保留學生討
論紀錄，也可以從會議記
錄中保存討論紀錄 

37 



老師最煩惱的點名問題—系統也幫
您解決了 



出席報告 Report 



會議記錄：會議影片錄製 



開會設定：會議影片錄製 



Captains, enjoy your fly 



如果搞不定，請再試試。 

如果還搞不定，請等下再試試。 

如果真的搞不定，請洽資訊服務中心
分機1932 ~ 1934。 

簡報結束 


