
Microsoft Teams 教師 電腦版操作使用手冊 

敬請老師使用【Microsoft Team 電腦版】進行遠距教學，

【Microsoft Team 手機版】只能上課，無法撥放相關授課教材等。 

1. 點選桌面【Microsoft Teams】圖示 

 

2. 點選【開始使用】。 

 

 



2. 輸入郵件地址：員工編號(6 碼)@mso.tpcu.edu.tw  

   例如：100300@mso.tpcu.edu.tw 

 

3. 輸入密碼：A1#員工編號後 5 碼(預設)  例如：A1#00300 

 

員工編號(6 碼)@mso.tpcu.edu.tw 

A1#員工編號後 5 碼(預設) 



4. 第一次登入請按照說明變更密碼(密碼變更完畢後請重新登入) 

 

5. 【在您所有的應用程序中保持登入】請選【否，僅登入此應用程式】 

密碼至少需包含 

1.英文大寫 

2.英文小寫 

3.特殊符號 

4.數字 

以上 4 項中的 3 項，並且介

於 8-16 碼之間 

請直接按此選項 



6. 用 Microsoft Teams 建立自己的團隊（某一門課程）＊一位教師可以建多門課程＊ 

 

(1)按 視窗 左側【團隊】 

(2)再按 視窗 右側【加入或建立團隊】 



(3) 加入或建立團隊：請選擇【建立一個團隊】 

 



(4) 選取團隊類型：請選擇【班級】 

 



(5) 建立您的團隊：【名稱】請輸入【班級-課程名稱】 例如：四語一真-英文聽力(一) 

 



(6) 新增人員至「課程名稱」： 請參考下列選擇說明操作。 

 

選擇 1：以提供 課程代碼 給學生入課，請按【略過】。 

        『代碼如何獲得，請參閱 課程成員新增 檔案』 

選擇 2：以 手動方式 幫學生加入課程，請直接輸入學生學號。

可以一次輸入多筆後新增。參閱 課程成員新增 檔案。 

選擇 1 

選擇 2 



(7) 課程建立完成後，畫面會直接顯示於「課程」的團隊畫面。即完成團隊(課程)建立。 

 



(8) 開始上課！在該課程的團隊畫面，右側上方按下【攝影機     】圖案，並按【立即開會】。 

 



(9) 準備視訊作業，系統確認。 名稱可以更改為視訊當日的日期。  確認無誤即可按【立即加入】。

 

請選擇【電腦音訊】。確認 麥克風 及 音效。 

若有視訊設備，亦可自行決定是否要打開。 



(10) 邀請人員加入您：請按【X】。 若有臨時要加入的學生名單，可直接選擇【新增參與者】進行加入。 

 



(11) 進入遠距視訊介面： 
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(12) 分享內容--畫面分享 

 

桌面 

(螢幕完整分享) 

視窗(選擇特定程式分享) 

例如：PowerPoint 

打開 

包含電腦音效 



＊【桌面】分享展現！ 

 

桌面分享 

整個電腦畫面分享。紅色筐

會在畫面外圍出現，此代表

分享畫面的範圍。 



＊【視窗】分享的展現！ 

 

視窗分享 

在分享的視窗外圍會有紅色

框。代表畫面中，只有該視

窗學生可以看的到。 



＊學生端看到的畫面 

桌面分享 視窗分享 

  

 



(13) 課程進行途中，加入學生：點選右上方的【顯示參與者】，並在右側功能區的【邀請某人或撥打號碼】的

區域輸入學生學號。  

有時候，課程進行中，會有學生自行要求加入，也會顯示於此區域，勾選【V】即可。 

 

學號輸入完成，會出現學

生名字，請點選有『人

名』的。 



(14) 如何結束簡報(非結束遠距)，畫面上方會出現功能列表，按【停止簡報】。(沒有出現，在該位置點兩下) 

 



(14) 結束課程(會議)：點選畫面右上方的【離開-旁邊的三角形鍵】，並選擇【結束會議】！整個課程才能完

全結束視訊教學，如果只有按【離開】，學生還是會在視訊會議中。 

 



※ 功能介紹-出席報告下載：可於每次會議結束後，在課程介面中的【貼文】區自行下載(檔案格式為.CSV) 

   出席報告可以檢視出席的成員，進入課程時間，下課離開時間，在線上共待多久時間。提供老師參考。 

 

出席報告 

網頁版也可以產出(110.05.17 確認) 



※ 功能介紹-錄製課程：視訊介面，右上方的【 ‧‧‧ 】圖示(其他動作)，選擇【開始錄製】。 

 



開始錄製：視訊介面，左上方會有出現錄製時間。 

 



錄製結束：視訊介面，右上方的【 ‧‧‧ 】圖示(其他動作)，選擇【停止錄製】。 

 



再次確認-錄止錄音嗎？請選擇【停止錄製】。 

 



(1)方法一：錄製完畢後，結束會議，回到課程的【貼文介面】。 

 

點選影片的旁的【 ‧‧‧ 】圖

示，取得連結複製，然後張貼

至 Chrome 網址後，在網頁

上進行下載或刪除(跟視訊

軟體連動)。 



(2) 錄製完畢後，結束會議，選擇課程的【檔案】介面。   檔案→視訊教室名稱(例如日期)→Recording 

 

找到您要的檔案，可上傳至雲端(，勾選後:: 

1.【複製連結】於網頁觀看 > 需登入此遠距軟體的帳密 

(需是本校的遠距帳密才能觀看) 

2.【下載】下載至電腦 



老師可以利用 Microsoft Teams 團隊中建好的課程，每一個課程的【檔案】介面，將

您的教材資料上傳，該課程的學生就可以利用學生端，獲得該課程的教材資源，而視

訊教學錄製的影片，亦可透過此介面重新觀賞。 

【新增】 

 

【上傳】 

從電腦中上傳資料。可選

擇資料夾整個上傳，或單

一檔案。 

 

【下載】電腦預設位置：文件>下載 

選取要下載的資料，然後下載至自

己的電腦中。 

 

 

 


