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Microsoft Teams 老師版操作手冊 

一、 所需設備 

筆記型電腦(有攝影機)或桌上型電腦+網路攝影機 

        

二、 軟體 

Google 搜尋 Teams ->下載安裝 

 

三、綁定 Microsoft Teams 

1. 進入校首頁，點選資訊服務平台。
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2. 進入資訊服務平台後，點選數位學習欄的 Tronclass 創課。 

 

 

 

3. 進入後，執行登入的動作，創課帳號密碼為老師進入校務系統(單一登入)之帳號密碼。 

 
 

4. 登入成功後，點擊右上方帳號下拉式選單的個人設置。 
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5. 進入個人設置頁面後，點選下方 Microsoft 綁定按鈕。 

 
 

6. 點選綁定後，進入 Microsoft 登入畫面，帳號為校務系統(單一登入)@uspace.hk.edu.tw。
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7. 成功輸入帳號後，，密碼為登入校務系統之密碼。 

 

 

8. 下方為成功綁定之畫面。 
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四、新增 Teams 課程 

1. 於我的課程中，點選要新增 Microsoft Teams 會議的課程 

 
 

2. 於欲新增會議之章節，點選新增學習活動。 
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3. 點選新增學習活動後，於右下角點選 Microsoft Teams 會議。 

 
 

4. 點選 Mirosoft Teams 後，下方為會議設定畫面。 
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五、加入 Teams 會議 

1. 選擇欲參與之會議。 

 
 

2. 點選章節中的會議後，點擊參與 Microsoft Teams 會議。 



8 
 

 
 

 

 

3. 點擊參與 Microsoft Teams 會議後，進入下方畫面，可選擇下載應用程式或是瀏覽器模式，下

方示範為下載應用程式模式。 
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4. 進入會議後可設定電腦音訊、會議室音訊及不使用音訊，並點選立即加入進入會議。 

 

六、Teams 功能介紹 

1. 點選顯示參與者後，可於右方欄看到目前上線人員。 

 

 

2. 點選顯示交談後，可以留言進行互動。 
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3. 點選舉手後，在參與人員的畫面，會顯示舉手的人員。 

 

 

4. 點選分組討論區。 
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5. 點選分組討論區後，可以進行分組討論會議室設定。 

 

 

6. 點選‧‧‧後，選擇裝置設定。 
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7. 點選裝置設定後，下方為裝置設定顯示畫面。 

 

 

8. 點選‧‧‧後，選擇會議選項。 
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9. 點選會議選項後，下方為會議選項顯示畫面。 

 

 

10. 點選‧‧‧後，選擇會議記錄。
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11. 點選會議記錄，可以點選作紀錄進行記錄製作。 

 

 

12. 點選作紀錄後，下方為會議紀錄畫面。 
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13. 可進行新增區段，並撰寫會議記錄。 

 

 

14. 點選‧‧‧後，選擇會議詳細資料。 
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15. 點選會議詳細資料後，可以在右方看到會議資訊。 

 

 

16. 點選‧‧‧後，點選圖庫、大型圖庫及在一起模式可以切換人員顯示方式。 
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17. 點選‧‧‧後，點選全螢幕即可已全螢幕顯示。 

 

 

18. 點選‧‧‧後，點選開啟即時輔助字幕，即可顯示即時輔助字幕。      注意：僅適用英文。 
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19. 點選‧‧‧後，點選開始錄製，即可開始錄製會議。 

 

 

20. 點選分享內容。 

下方顯示為字幕及錄製開啟圖示 
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21. 點選分享內容後，下方為分享內容可分享之畫面。 

 

22.分享類別說明 
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七、完成度分析  

    進入創課系統課程中的[學習分析]，點擊[完成度]，即可檢視學生參 與 Teams 直播的狀況。 

 


