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1. 硬體需求： 

方案 1：個人桌面 PC(外接攝影機和麥克風)，可使用 chrome瀏覽器或 Teams

桌面版登入。 

方案 2：筆電(內建攝影機和麥克風)，可使用 chrome瀏覽器或 Teams桌面版

登入。 

方案 3：手機(內建攝影機和麥克風)，可使用 Teams手機版登入。 

 

 

 

 

2. 登入 Teams： 

2.1使用 chrome瀏覽器：(大陸無法使用) 

登入微軟 office 365，https://www.office.com/，或由校首頁 > e化 > office 365

連結登入。 

(建議使用 chrome瀏覽器，可直接使用瀏覽器觀看。若無 chrome瀏覽器，則

需下載 Teams桌面版(詳見 2.2)或使用手機版觀看(詳見 2.3)) 

 

 

https://www.office.com/
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進入 office 365後，選取 Teams。 
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2.2使用 Teams桌面版：(大陸可以使用) 

下載桌面版請到 Teams官網(下方連結)點選「下載 Teams」，然後再選擇

windows或 mac版本下載。 

https://products.office.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app#desktopApp

Downloadregion 

 

 

    點選下載後，跳出安裝程式，再點選「執行」。 

 

https://products.office.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://products.office.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
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點選執行後，等待數分鐘，會自動完成安裝，然後桌面會出現 Teams的圖示。 

 

 

 

點選圖示，開啟 Teams桌面版，並輸入帳號密碼登入。 

 
 

    密碼為校務系統密碼。 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

2.3使用 Teams手機版：(大陸可以使用)(手機版不能開啟會議，只能加入會議) 

手機版請用手機開啟 google store或 apple store，搜尋 teams並安裝，安裝後

點選開啟 Teams手機版程式並登入。 

 

 

       密碼為校務系統密碼。 
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3. 建立團隊： 

一個團隊代表一個會議或一個課程。 

團隊應由會議召集人(助理)或課程老師(助教)來建立，建立者即該團隊擁有

者，可決定讓哪些使用者加入團隊。 

 

建立方式如下圖，依序點選。 
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4. 加入團隊： 

4.1手動邀請： 

團隊建立完成後，團隊擁有者可手動邀請使用者加入團隊。 

 

邀請方式如下圖，依序點選。 
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4.2產生驗證碼： 

團隊擁有者可產生驗證碼，讓使用者自己輸入驗證碼加入團隊。 

驗證碼產生方式如下圖，依序點選。 
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4.3使用驗證碼加入團隊： 

使用者如下圖依序點選，並輸入驗證碼後即可加入團隊。 
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5. 開啟視訊(通話)會議： 

團隊成員都加入之後，就可以開啟視訊(通話)會議。開啟會議後，不需再另外

邀請使用者加入會議，團隊成員可以自行進入會議。 

 

開啟會議方式如下圖，依序點選。 
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會議中除視訊畫面外，也可選擇播放使用者電腦畫面(類似電腦教室廣播功

能)，操作方式如下。 
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6. 加入會議： 

會議開始後，使用者在團隊貼文中，即可看到加入會議提示，點選即可加入。 

 

 

 
 



16 
 

7. 檔案分享： 

進入團隊後，在檔案頁籤進行上傳或下載，操作方式如下。 

 

 

 


