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【TEAMS 辦公室應用】20211109 

目的 

考量科技發展與疫情威脅等因素影響，上班方式正逐漸產生變化，遠端溝通、

協作相對重要，故規劃辦理二場次 Microsoft Teams 辦公室應用課程，應實務

需要，透過實際操作學習，於遠端溝通、視訊會議、文件儲存與協作上，使得

距離不再是問題，進而提升行政效能 

大綱 

0. 預備  - 登入[電腦版 TEAMS]  

o 帳號 : 工號 ;  密碼 : 單一登入密碼  

o 從行事曆加入會議, 

1.  Teams 功能 : 聊天 / 團隊 / 行事曆  

o 人員/分享/檔案; 群組聊天/視訊會議室 

o 開會/排程會議/分享/檔案; 頻道 

2. 辦公室應用  

o 聯絡/開會/面試/協作/調查 

(講義於課程當日提供直接下載) 

提醒您: 

1.準備 O365 帳號以登入 teams 

2.請帶智慧型手機  



 2 

關於 TEAMS 
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>Teams 好用嗎?  

下載 Teams App，行動辦公非常好用(效率高)  

優點--實名(可以快速搜尋到要找的人，也可以清楚知道發訊息或找你的人是

誰，不用再去記手機或無法辨識的名稱像 LINE)  

缺點--大家不用它，網路要通  

    

>我可以用 Teams 來做甚麼?  

1. 聯絡--通訊軟體(打電話、傳訊息)  

ex:分組居家辦公、緊急聯絡(不受空間限制)、足跡疫調(重複回應其餘按

圖)、重要事情傳達宣布(打蠟)  

2. 面試(開啟影像通話方式。若為第一次連絡，學生無法找教職員，但教職員可

以找學生。)  

ex:開學後之服務台工讀生應徵面試(因應疫情期間學生無法返校)  

3. 協作(透過建立工作群組方式，可以共同編輯文件甚至供主管審閱修訂，完成

後只要下載即可。同為微軟軟體，格式能相容。)  

ex:人事室新進教師教育訓練簡報修訂、每月內控執行提報、校發計畫書等

等  

4. 調查(透過內建應用程式快速蒐集相關意見，透明公開)  

ex:去年暮年會停辦，費用發回但需核銷，調查同仁意見，如，分現金但須於

何時前提供 1300 餐飲金額發票，或購買禮券、提貨券，並調查哪一家，最

終少數服從多數。 

5. 開會(線上會議不受空間限制並可錄製) ex: 

1) 疫情期間，開會不受限，將會議過程錄製下來更為方便。利用手機+耳

麥，開鏡頭與麥克風；利用電腦操作分享螢幕畫面，克服沒有耳麥與攝

影機的限制。 

2) 疫情之後，線上與實體並行的會議仍可使用，如，會議參加者因出差在

外，無法來到現場參加會議，但有時間連上線開會討論，就可以運用此

模式。  

  

活動項目 

>實作 

1. 登入網頁版 (電腦版功能比較完整, but 電腦教室五僅教師機有安裝電腦

版 teams)  
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o 帳號 : 工號  密碼 : 單一登入密碼 

2. 文字訊息 / 通話 / 視訊 / 開會  

3. 聊天  

o 兩人 編輯訊息/螢幕畫面分享/檔案/協作檔案; 檔案 /新增人員 

o 多人群組  群組命名/ same as 兩人功能/投票/新增參加者 

4. 行事曆 (開會)  

o 立即開會 / 排程開會 (可邀請非組織內的帳號為來賓 ) 

o 顯示/隱藏 參加人員 (來賓可以有分享權限 : 升級成出席者, 再升級

成主持人) 

o 顯示/隱藏 聊天 

o 舉手 

o 分享 : 螢幕/ 視窗/ powerpoint  

o 開始錄製  

o 出席報告(聊天開始會議區塊; 召集人可以看到) / 會議錄影 (檔案

/Recordings) 

o 其他  

▪ 大家在一起  (拍照) 

▪ 同一帳號登入兩個裝置參加同一個會議 

5. 團隊  

o 公開頻道 : 標準頻道 ;團隊預設的頻道 一般(General) 

o 私密頻道 :  

6. 管理帳戶 / 個人設定  

o 佈景主題 

o 版面配置 

>分組實作 

• 5~10 人一組  (外加張淑滿老師+葉靜蓉助教) 

• 1.頻道 2.群組(二擇一)進行  

• 可以手機或網頁板或電腦版(立即安裝) 

• 情境 : 1.聯絡 2.開會 3.面試 4.協作 5.調查  (五擇二) 

• 參考 :  

1. 聯絡 

2. 開會 

3. 面試 

4. 協作 
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5. 調查  

參考來源 

• 【長庚教學資源中心】教師遠距教學指引(110.05.16).pdf 

• 【燕秋老師教學頻道】 TEAMS  

1. | 快速上手 | 新版 Microsoft Teams-遠距教學快速上手

(2021.0517) 17:21 

2. | 開會 | 新版 Microsoft Teams-召集人視角_如何建立排程會議及

立即開會(2021.0602) 6:28 

3. | 開會 | 新版 Microsoft Teams-參與者視角_如何參與會

議 (2021.0602) 4:50 

4. | 限制麥克風及視訊 | Microsoft Teams 新功能-限制學生開啟麥

克風及視訊 另解決學生開啟錄影/踢掉老師問題 (2021.0531) 

4:57 

5. | 投票 | Microsoft Teams 遠距教學新應用-Microsoft Forms 投

票功能 (2021.0828) 17:15 

6. | 測驗 | Microsoft Teams 遠距教學新應用-Microsoft Forms 測

驗功能 (2021.0828) 22:36 

7. | 疑難雜症 | Google Meet &Microsoft Teams 疑難雜症問題解

決(2021.10.17) 2:09:33 

8. | 分組 | Microsoft Teams-分組討論功能 0408 已有討論區公告/

下載出席清單功能 (2021.0405) 4:25 

9. | 基本說明 | 01-Microsoft Teams-基本說明(2020) 24:23 

10. | 虛擬背景 | 視訊背景更換成虛擬背景-Microsoft 

Teams(2020.0521) 2:39 

11. | 個人版 | Microsoft Teams 個人版開放囉！時長 24 小時及 300

人同時上線(2021.0518 ) 11:45 

ttps://cfir.cgu.edu.tw/app/index.php?Action=wnloadfile&file=hSMFlXTm9Mek15TDNCMFlWODBPVFF4TWw4MU5EQXlOVGN6WHpFeU1qQXlMbkJrWmc9PQ=amp;fname=GGHGGHYW0011IHHCLKKPJGB0B425LOYSB0YSYSVXUX0040UW20OPLLWWOONKOKZTPOHH10A404ROJGKOSWTSLORKB0QL04TXJDXWTSSWMK45SW14KKA0USGCLKCC2144LKRKGDZSMOGDB120FCCCHCIHA1XSB0WSEC45B4YSOKYSB0YW54PL15EDXWPK10
ttp://https/www.youtube.com/watch?v=nmx3OivbY
ttp://https/www.youtube.com/watch?v=nmx3OivbY
ttps://www.youtube.com/watch?v=fQXnGilmY&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=fQXnGilmY&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=xrERGPyJk
ttps://www.youtube.com/watch?v=xrERGPyJk
ttps://www.youtube.com/watch?v=rKv1gAG_8
ttps://www.youtube.com/watch?v=rKv1gAG_8
ttps://www.youtube.com/watch?vw_FgBR4qA&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?vw_FgBR4qA&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=gI4e_CJAw&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=gI4e_CJAw&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=mJ0RuHnRo
ttps://www.youtube.com/watch?v=mJ0RuHnRo
ttps://www.youtube.com/watch?v=pYj7r5ISk&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=pYj7r5ISk&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=wut74E7ko
ttps://www.youtube.com/watch?v=-l2Mch4d0&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=-l2Mch4d0&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index
ttps://www.youtube.com/watch?v=IrsZmiFOg&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index=
ttps://www.youtube.com/watch?v=IrsZmiFOg&list=CMUC8LZYIbGBOhTApJ09y9ldnQ&index=

